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ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA WST EPNE.

1.

Regulamin organizacyjny ,Dalmor” Spotka Akcyjrewanej dalej Spols okresla organizagj

wewretrzna oraz rodzaje izakresy dziatania poszczegoélnychingstek i komorek

organizacyjnych Spotki.

Regulamin obejmuje:

e cze$¢ o0Qblm - zawierajca przepisy dotyczre wszystkich jednostek i komodrek
organizacyjnych Spotki;

* Cze$¢ szczegotow - zawieragca zakresy zadai kompetencji poszczegolnych jednostek i
komorek Spotki.

ROZDZIAL Il. ORGANIZACJA ZARZ ADZANIA.

1.

Zgodnie z kodeksem spotek handlowych i Statukdawlzami Spotki s :
* Walne Zgromadzenie;

* Rada Nadzorcza;

e Zarad.

Zarad prowadzi wszystkie sprawy Spoiki, ktorych przgpmsawa, Statut Spotki oraz uchwaty
Walnego Zgromadzenia i Rady Nadzorczej nie zas#jzeglo kompetencji Walnego
Zgromadzenia i Rady Nadzorczej.

W szczegdlriai :
» kieruje Spétly i zaradza jej majtkiem;
» wykonuje wszystkie czynroi konieczne do realizacji zatl&potki, ktore g okreslone w jej
Statucie, uchwatach i regulaminach Walnego Zgroreadzi Rady Nadzorczej;
e odpowiada za coroczne spatzanie sprawozdania finansowego wraz ze sprawozghani
z dziatalngci Spoiki;

* reprezentuje Spokw sadzie i poza sdem (szczegodtowy tryb dziatania Zado okrela
Regulamin Zarzdu).

Do skladania @viadcze woli w imieniu Spétki wymagane jest wspotdziatanieoch czionkow
Zarzadu albo jednego cztonka Zau facznie z Prokurentem. Jei Zarzd jest jednoosobowy,
do sktadania swiadczeé w imieniu Spotki uprawniony jest jeden cztonek Zaiu.

Uchwaly Zarzdu zapadaj bezwzgédna wickszacia gtosow. W przypadku réwroi gtosow
decyduje gtos Prezesa Zadn Spoiki

Wykonywanie czynriei zaradzania dokumentowane jest :

* Uchwatami Zarzadu, ktére maj charakter ustalagy, zatwierdzajcy lub ustanawiacy
wole Zarzdu w sprawach zastrzenych do jego wycznej kompetencji;

» Zarzgdzeniami Zarzadu, mapcymi charakter trwatej regulacji i unormowania zaigian
dotyczcych dziatalnéci Spotki i poszczegolnych komorek organizacyjnyckreslajacymi
takze sposéb wykonywania czynim stuzbowych (opis procedur, instrukcje, regulaminy,
wytyczne, itp.);

* Poleceniami stibowymi Zarzadu, ktére czasowo normayj badz regulup dziatalngé
Spoiki, mdz naktadag obowhzki zwigzane z wykonywaniem szczegoélnych zada

* Informacjami, ktére podaj do wiadoméci pracownikow wszelkie sprawy dotygze Spotki
(Pisma Okoélne, Pisma wg rozdzielnika, Komunikaty).

Regulaminy, instrukcje i procedury dotyce obszaréw organizacyjnych Spoétkia s
wprowadzane przez Zad na wniosek Dyrektorow/Kierownikéw wdaiwych jednostek lub
komorek organizacyjnych.



7. Informacje wydawaneasprzez Biuro Obstugi Zaszlu, po ich zatwierdzeniu przez Zaaz
Spotki.

8. Prezes Zandu, Wiceprezes Zasdu, Dyrektorzy pionéw oraz Glowny Kgowy mog
upowani¢ imiennie kierownikow podposdkowanych im komorek organizacyjnych do
podpisywania korespondencji, wynikegj z zakresu kierowanej przez nich komoérki, orile
zawiera ona decyzji - chybae w imiennym upowanieniu lub petnomocnictwie zostato
wyraznie sprecyzowane upowasenie do wydawania w imieniu Zaidu lub Dyrekcji decyzji w
okreslonym zakresie.

9. W przypadku podpisywania pism przez upszmvanego do tego pracownika, nafeodcisraé
piecatke imienm z okreleniem stanowiska shbowego upowznionego. Zabrania siprzy
podpisywaniu pism przez upowdonych pracownikdOw stosowania piatek imiennych
kierownikbw z dopisaniem ,Z upowaienia”.

10. Sprawy wymagage decyzji Prezesa Zaxdu, Wiceprezesa Zagdu, Dyrektoréw pionéw oraz
Gtéwnego Kstgowego winny by opracowywane i przedktadane do decyzji w formiejgktu
wewrgtrznego aktu normatywnego, projektu pisma lub hottzbowej.

11. Sprawy wymagage opinii, ladz oceny formalnoprawnej musdy¢ parafowane przez Raglc
Prawnego.

ROZDZIAL 1Il. KIEROWANIE KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI.

1. Kierowanie prag poszczegolnych komorek organizacyjnych odbywag $ia zasadzie
jednoosobowego kierownictwa.

2. Naczele kadej komoérki organizacyjnej stoi jeden kierownikkady pracownik podlega
bezpdrednio jednemu zwierzchnikowi siiowemu, od ktérego otrzymuje poleceniazbluwe
I wobec ktdrego odpowiada za powierzone mu zadania.

3. Kierownik komérki organizacyjnej przyjmuje dmsbwania iwykonania zakres zada
potwierdzagc to wtkasnogcznym podpisem przyjmag stanowisko kierownika.

4. W razie nieobecroi kierownika komérki organizacyjnej zaptijje go wyznaczony przez niego
pracownik tej komorki.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych wypetnigwoje obowizki kierujac sk:
» zakresem zadeokreslonych dla kierownika komorki;
» karta obowhzkdéw, uprawnié i odpowiedzialnéci, wspoélnych dla wszystkich kierownikow
komorek Spoiki, stanowta zakhcznik do czsci ogélnej niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IV. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKOW KASY | MAGAZYNU.

1. Pracownicy prowadzey kag ponosz odpowiedzialné¢ materialm za cat@¢ przyjetych przez
nich wartgci, wiasciwe przekazywanie i zabezpieczenie gotéwki i innywaloréw oraz
przestrzeganie przepiséw finansowych wydawanyzbzpMinistra Finansow w tym zakresie.

2. Pracownicy prowadzy magazyny odpowiadgjmaterialnie za il& i jako$¢ powierzonych im
skfadnikbw majtkowych, za nalgyte ich zabezpieczenie przed kradzikib zniszczeniem oraz
konserwagj sprztu i urzadzer magazynowych, a tak przestrzeganie przepiséw o gospodarce
magazynowe,.

3. Powierzenie sktadnikow mglkowych: kasy, magazynu i innych waitd maze odbywé si¢
wytacznie na gimie (inwentaryzacja, protoko6t zdawczo-odbiorczy).



ROZDZIAL V. POSTANOWIENIA KO NCOWE.
Niniejszy regulamin wchodzi wycie na podstawie uchwaty Zadu Spoiki, po zatwierdzeniu

przez Rad Nadzorca.
Z chwik wejscia wzycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnegodrmaoc wszelkie przepisy

wewrgtrzne regulujce sprawy odmiennie hito przewidziano w Regulaminie.

1.

2.

Wiceprezes Zaradu Prezes Zarmu
Dyrektor Generalny

Jerzy Zamara Krzysztof Rytbki



KARTA OBOWI AZKOW , UPRAWNIE N | ODPOWIEDZIALNO $CI KIEROWNIKA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ .

Obowiazki
Obowigzkiem kierownika jest :
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14.

. Sprawna i terminowa realizacja postawionychwelpada w kierowanym obszarze.

. Sygnalizowanie zwierzchnikom problemow unietivaiaj acych realizagj zada.

. Prawidtowa organizacja pracy, doskonalenie jejad i inicjowanie usprawnie

. Kierowanie pragpodlegtego personelu i kontrola dyscypliny pracy.

. Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjny®poiki.

. Zapewnienie osgania optymalnych wynikéw ekonomicznych.

. Racjonalna i oszedna gospodarka dysponowanyrodkami materialnymi.

. Zabezpieczenie mienia Spotkidacego w dyspozycji komorki.

. Promowanie w ramach Spétki wszelkich inicjatyjwuawacyjnych.

. Wykonywanie polegeprzetazonych.

. Opracowywanie decyzji, zadze i polece stuzbowych Zaradu w swoim obszarze dziatania.
. Przestrzeganie obaaujacych norm prawnych i przepiséw wewgtrenych.

. Przestrzeganie zasad bezpiéstea i higieny pracy, zasad ochrony przecisgrowej oraz

przepisow dotyczych ochrony obiektu.
Zabezpieczenie ochrony tajemnicyigtavowej i stizbowej.

Uprawnienia

Kierownicy komorek organizacyjnych siprawnieni do wszelkich dziatav zakresie wigciwym dla
swojego obszaru dziataniesprzecznych z niniejszym Regulaminem orazngrim wewrgtrznymi
przepisami Spotki o charakterze ogélnym. Uprawradgaiobejmuj w szczegolngci :

1.

2.

Organizowanie pracy komérki w sposob zapewnjapptymaln realizacg postawionych przed
nia celow.

Decydowanie o powierzeniu pracownikom podleghtgkreslonych zada, wtym ustalanie
zakresu czynniei pracownika i jego uprawnie

. Wnioskowanie o dobo6r podlegtego personelu, o jegvansowanie oraz o okkenie jego

wynagrodzenia.

. Nagradzanie i karanie podlegtych pracownikowgdige z postanowieniami Regulaminu Pracy

Spotki.

. Nadzér i kontrola pracy podlegtych pracownikéw.
. Ustalanie harmonogramow pracy zmianowej.
. Ustalanie planow urlopow podlegtych pracownikdémaz wyraanie zgody na zmiany terminow

urlopéw.

. Podpisywanie korespondencji wesmnej w sprawach wynikagych z zakresu dziatania

komorki, nie zastrzeonych dla przetzonych.

. Opracowywanie przepisow wegirenych w zakresie dziatania komorki.
10.

Dziatanie w ramach udzielonych petnomocnictw.

Odpowiedzialno§é

Kierownik odpowiada za :

1.
2.
3.

Wyniki realizowanych zada
Skutki podgtego dziatania lub zaniechania dziatania.
Stan powierzonego mienia Spoiki.



CZESC SZCZEGOLOWA



PION PREZESA ZARZADU - DYREKTORA
GENERALNEGO

Prezes Zaradu - Dyrektor Generalny
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10.

11.

12.

13.
14.

. Realizacja postanowie uchwat Zaradu Spotki zgodnie z interesami Spotki i przepisanaiwa.
. Kierowanie pracami Spo6tki przy pomocy WiceprezeZaradu, dyrektoréw pionow,

petnomocnikow, prokurentéw oraz kierownikéw podpoikowanych mu bezgoednio komorek
organizacyjnych.

. Tworzenie strategii rozwojowej Spotki i wspétesmictwo w wytyczaniu polityki finansowej i

organizacyjnej.

. Wytyczanie polityki kadrowej i ptacowej Spotknadzér nad jej realizagj
. Nadzor nad prowadzeniem rachunkéevdSpotki zgodnie z wymogami i zasadami chkoaymi

przez kodeks spoétek handlowych i ustaawachunkowsci.

. Nadzér nad prowadzeniem gospodarki finansowéfksp

. Nadzér nad rzetelnym i terminowym spgtzaniem sprawozdawcgm, planéw ekonomicznych.
. Nadzor nad terminowym i prawidtowym rozliczanierbudzetem.

. Nadzér nad planowaniem krétko i dlugoterminowymonitoringiem i analiz sytuacji

ekonomiczno-finansowej Spétki i Grupy Kapitatowej.

Nadzor nad opracowywaniem sprawdzdlkonomiczno-finansowych dla potrzeb Zaa i Rady
Nadzorczej.

Nadzor nad przygotowywaniem cotygodniowych @ds#é Zarzdu na ktorych omawianegtia
sprawy finansowe Spoiki.

Wspolpraca z organizacjami awkowymi i innymi organizacjami, dziakgymi statutowo na
terenie Spotki w zakresie ustalonym przez prawewwtrzne uzgodnienia.

Nadzor nad politykorganizacyja Spoiki.

Nadzér nad BHP.

Biuro Obstugi Zarzadu

A.
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10.
. Prowadzenie korespondencji.
12.
13.
14.
15.

W zakresie spraw ogolnych:

. Organizowanie i obstuga pracy Zaia.

. Opracowywanie projektéw wewtnznych aktéw normatywnych.

. Organizowanie konferencji prasowych oraz spotdelicznagciowych Cztonkéw Zarzdu.

. Prowadzenie spraw zyzianych z Krajowym Rejestremy@&wym.

. Prowadzenie rejestru spotek, ktorych udziatowgeshDalmor S.A.

. Opracowywanie zakresu petnomocnictw pracownikéaz prowadzenie ich rejestru.

. Utrzymywanie aktualnego Regulaminu Organizaayn8potki i etatyzacji pracownikow.

. Prowadzenie spraw dotyez/chpublic relations Spoétki (wspotpraca z ageadRP) .

. Prowadzenie rejestracji i dekretacji koresporfigsrzychodzacej do Spoétki oraz przyjmowanie i

wysytka korespondencji Spoiki.
Prowadzenie wspotpracy z ddem Przewozu Poczty i firgrkuriersk.

Redagowanie i wysytanigczer okoliczngciowych.

Prowadzenie gospodarki i ewidencji pigek stzbowych Spoiki.
Prowadzenie zakupu prasy dla poszczegolnychokekrorganizacyjnych.
Wspotpraca z Radcami Prawnymi w zakresie obghagvnej Spoiki.



16. Wspdtpraca z firmami informatycznymi w zakresstug komputerowych.

17. Przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Réayzorcze;.

18. Prowadzenie spraw zyganych z kontral NIK.

19. Prowadzenie archiwum akt i dokumentacji Spoiki.

20. Obstuga centrali telefoniczne.

21. Wspotpraca z operatorem telefonii komorkowejstacjonarnej oraz  kontrola rachunkow
telefonicznych w telefonii komaorkowej.

22. Rozliczanie kosztéw pracy centrali telefonigzre podziatem na poszczegbélne numery
telefoniczne.

B. W zakresie spraw zwgzanych z Obromg Cywilna i Ochrona Informacji Niejawnych:

1. Opracowywanie i bigca aktualizacja planu Obrony Cywilnej Spoiki.

2. Powotywanie Zaktadowej Formacji Obrony Cywilioeaz jej szkolenie.

3. Utrzymywaniedczndici radiowej z Wydziatem Zasaglzania Kryzysowego UM Gdynia.

4. Wyposaanie w stosowny spgz OC Zakladowej Formacji Obrony Cywilnej.

5. Prowadzenie magazynu sgrz OC.

6. Prowadzenie Kancelarii Tajnej Przetisorstwa.

7. Prowadzenie pogiowai sprawdzajcych.

8. Nadz6r nad obiegiem dokumentow niejawnych w &poloraz przestrzeganiem zasad
obowiazujacych w tym zakresie.

9. Planowanie przedsizie¢ mapcych na celu ochrenpracownikébw na wypadek wojny, ataku

terrorystycznego, kkki zywiotowej lub skaenia przemystowymisrodkami trupcymi oraz
przeprowadzanie kontroli w tym zakresie.

10. Sprawowanie nadzoru nad realizasgchrony fizycznej Spoétki zgodnie z zawatmowy w tej
kwestii i ,Planem Ochrony”.

11. Wystawianie przepustek statych i okresowychboggch i samochodowych oraz prowadzenie
w tym zakresie stosownej ewidenc;ji.

12. Pobieranie optat za wjazdy okresowe pojazd@prawvadzanie piendzy do Kasy Spoitki oraz
prowadzenie w tym zakresie stosownej ewidenciji.

13. Wystawianie faktur za przepustki okresowe ingdzowe uprawniage do wjazdu na teren
Spotki.

14. Nadzor nad prawidtowym ruchem pojazdéw na ierBrzystani Morskiej Dalmor.

W zakresie spraw zwzanych z ochran informacji niejawnych pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach Specjalisty ds. Obrony Cywilnej i Quty Informacji Niejawnych i Samodzielnego
Inspektora Kierownika Kancelarii Tajnej twarzorganizacyjnie wyodibniony Zespot do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych.

W zakresie spraw zwzanych z ochrapinformacji niejawnych pracownik zatrudniony narstevisku
Specjalisty ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Informiabjiejawnych petni funke Petnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych i jest podpadkowany w tym zakresie bezfednio i wyhcznie
Prezesowi Zarkdu Spotki.

W zakresie spraw zwranych z prowadzeniem Kancelarii Tajnej pracowngtrudniony na
stanowisku Samodzielnego Inspektora Kierownika k#ard Tajnej jest podpordkowany w tym
zakresie bezpoednio i wyhcznie pracownikowi petacemu funkag petnomocnika ochrony.

C. W zakresie spraw zwazanych z Bezpiecagestwem i Higiem Pracy:

1. Kontrola i analizowanie stanu bezpietsteva i higieny pracy w Spéitce oraz przyczyn wypaakd
przy pracy.

2. Opracowywanie wnioskéw w zakresie BHP.

3. Opracowywanie planéw poprawy warunkow BHP i radmad ich realizagj

4. Sporadzanie dokumentacji w zakresie chor6b zawodowych.
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. Uczestniczenie w ustalaniu okolicZob i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w drodze

do i z pracy.

. Sporadzanie dokumentacji powypadkowej.

. Prowadzenie instruktéaw BHP dla pracownikow Spotki.

. Nadzor nad prowadzeniem kontrolnych baldkarskich dla pracownikow.
. Prowadzenie rejestru czynnikow szkodliwych dieogvia.

zakresie spraw zwzanych z bezpiecastwem i higiem pracy pracownik zatrudniony na

stanowisku Specjalisty ds. BHP podpaizowany jest w tym zakresie bezZpednio i wyhcznie
Prezesowi Zardu Spotki.

Dziat Kadr i Plac

oA WNE

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.

29.
30.

Opracowywanie planow zatrudnienia.

Prowadzenie gospodarki kadrowej.

Prowadzenie rekrutacji kadr.

Planowanie i organizowanie szkoleawodowych pracownikow.

Prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracowwiké

Prowadzenie wszelkich spraw zmanych z umowami 0 prac angaowaniem, zmianami
stanowisk, awansowaniem, urlopowaniem i zwalniargeatownikow.

Zatatwianie spraw zwtanych z wyjazdami silbbowymi pracownikow za grargc

Prowadzenie spraw odznagzenstwowych i resortowych pracownikéw.

Organizowanie i nadzorowanie zabezpieczeniaygyisy pracy pracownikow.

. Zbieranie opinii zawodowych o pracownikach.
. Wystawianie legitymacji skbowych, ubezpieczeniowych ig&aadczeé pracy.
. Prowadzenie spraw dotycych zakreséw czynsoi w ramach obowzkow stezbowych

poszczegolnych pracownikéw.

Sporzdzanie sprawozdiaz zakresu zatrudnienia pracownikéw i opracowywamializ gospodarki
kadrami.

Sporzadzanie sprawozdakwartalnych i rocznych z wykonania zatrudnienmmbtrzeb GUS.
Zatatwianie spraw zwzanych ze stypendiami fundowanymi, praktykami wagkagni
i wstepnym staem pracy absolwentow szkét podejamyjch prae w Spoéice.

Prowadzenie spraw zyganych ze skargami i wnioskami pracownikéw, rozapaémymi przez
Zarzad Spotki.

Zatatwianie formalriwi zwigzanych ze zgonem pracownikow (dotyczy to rOwnieytych
pracownikOw - emerytow i rencistéw).

Uczestnictwo w razie potrzeby wznego rodzaju uroczystoiach pastwowych.
Opracowywanie planow dziatakwd socjalno-bytowej i wykorzystania funduszu saogjo.
Gospodarowanigodkami przeznaczonymi na dziataddsocjalno-bytow.

Rozliczanie fundusziwiadcze socjalnych.

Udzielanie pomocy materialnej emerytom, repamsti pracownikom &dacym w trudnych
warunkach materialnych.

Wdraanie przygtej polityki ptacowej.

Opracowywanie planu wynagrodzaracowniczych.

Obliczanie wynagrodzenia i spadzanie listy ptac.

Naliczanie i sporzizanie listy wyptat zasitkow (chorobowych, rodzichy opiekuczych, itp.).
Sporadzanie przelewow bankowych (wraz z againikami) dotycacych wynagrodze
oraz potgcen.

Przeprowadzanie ddrej kontroli dokumentéw zrédtowych stanowicych podstaw
do sporzdzania listy ptac.

Prowadzenie spraw zyzanych z podatkiem dochodowym od oséb fizycznych.

Prowadzenie spraw zyganych z rentami i emeryturami.



31. Wystawianie Zaviadczeé o zarobkach.

32. Sporadzanie zestawienia wypadkow przy pracy do dokunofimaeliczeniowej ZUS.
33. Sporadzanie sprawozda deklaracji zgodnie z wymogami ZUS .

34. Sporadzanie sprawozaa miestcznych, kwartalnych i rocznych z wykonania zatredims
I wynagrodzé dla potrzeb GUS.

35. Prowadzenie spraw zgianych z wynagrodzeniami bezosobowymi.
36. Sporadzanie deklaracji PFRON.

37. Stata bigaca analiza poziomu wynagrodzgod ktem przepisow ,Ustawy 0 negocjacyjnym
systemie ksztattowania przyrostu wynagradze
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PION DYREKTORA DS. FINANSOWO -
EKONOMICZNYCH

Dyrektor ds. Finansowo - Ekonomicznych

. Wspoéttworzenie i realizacja polityki finansowggpotki.

. Prowadzenie gospodarki finansowej Spotki.

. Wspdétpraca z bankami i instytucjami finansowymi.

. Uzgadnianie pod wzglem finansowym umow i porozungigawieranych przez Sp@ak

. Nadzor nad systemem rozliéze kontrahentami oraz terminowym i prawidtowym ioczéniem z
budzetem.

. Organizowanie sprawozdawdzbdla organdéw Spotki.

. Organizowanie sprawozdawézbzarzdcze).

. Sprawowanie kontroli wewtrznej operacji gospodarczych Spotki oraz udzigguoszczegoinym
pracownikom komorek organizacyjnych Spotki instedlt w zakresie zagadriefinansowo-
ksiggowych.

9. Podejmowanie dzialazapobiegajcych powstawaniu nady¢ i niegospodarniei w gospodarce
finansowej Spofki.

10. Wspotuczestnictwo w wytyczaniu polityki ptacgweaadzoér nad jej realizagj

11. Nadzér nad ekonomiczno-finansowymi opracowangparadzanymi dla potrzeb Zagdu i Rady
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Nadzorczej.

12. Nadzor nad prawidtowoia przebiegu prac i zadazwiazanych z ewidencjonowaniem zdaize
gospodarczych.

13. Interpretowanie nazytek Spoétki przepiséw o prowadzeniu rachunkégvooraz przepisow
podatkowych.

14. Nadzér i kontrola nad rozliczeniami z batem i sporzdzaniem sprawozdastatystycznych.

15. Opracowywanie i modyfikacja planu kont.

16. Opracowywanie obiegu dokumentow w Spoétce.

17. Opracowywanie i wdfanie systemu rozlichevewretrznych.

18. Nadzér nad prawidtanwgospodark finansove Spotki.

19. Prowadzenie ewidenciji dla celéw podatkowych.

20. Sporzdzanie deklaracji podatku dochodowego od os6b pyalnn podatku VAT, odpisu
z zysku po opodatkowaniu.

21. Sporzdzanie sprawozdawcga finansowe;.

22. Lokowanie nadwaek finansowych.

23. Nadzor nad opracowywaniem planéw inwentaryzagijte].

Glowny Ksiegowy

1. Nadzér nad prawidtovioia przebiegu prac i zadawiazanych z ewidencjonowaniem zdatze
gospodarczych.

Interpretowanie nazytek Spoétki przepisbw 0 prowadzeniu rachunkéevooraz przepisow
podatkowych.

Nadzér i kontrola nad rozliczeniami z laatem i sporgzdzaniem sprawozdastatystycznych.
Opracowywanie i modyfikacja planu kont.

Opracowywanie obiegu dokumentéw w Spoice.

Opracowywanie i wdeanie systemu rozlichewewretrznych.

N

o gk w
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7. Nadzér nad prawidtomwgospodark finansove Spoétki.
8. Nadzdr nad opracowywaniem planéw inwentaryzasgte].
9. Nadzoér nad spogdzaniem sprawozddinansowych i deklaracji podatkowych.

Dzial Finansowo-Ksegowy

©CONOUAWNE

24,

25.

. Planowanie przeptywéw gotowki.

. Zabezpieczanie zasobow pigmiych.

. Sporadzanie wnioskow kredytowych.
. Wspotpraca z bankami.

Lokowanie nadwiek finansowych.
Dokonywanie ptatriei bezgotéwkowych.

. Prowadzenie gospodarki kasowej Spoiki.

. Rozliczanie delegacji i zaliczek.

. Analiza rozrachunkow z kontrahentami.

. Windykacja nalinosci przeterminowanych.

. Naliczanie odsetek, w porozumieniu z BiurensiOgp Klienta.

. Przygotowywanie informacji finansowych na pebrg innych komérek organizacyjnych Spotki.
. Prowadzenie ogdllnego rejestru faktur przychogz.

. Prowadzenie ewidencji m#ju trwatego i rozliczé inwestyciji.

. Prowadzenie ewidencji gospodarki materiatowej.

. Ewidencja i windykacja rozrachunkéw z kontrahem, pracownikami i innych.

. Rozliczanie zakupu materiatow.

. Sporadzanie rejestrow VAT w zakresie zakupu i sprzgda

. Sporadzanie sprawozdafinansowych i deklaracji podatkowych.

. Ewidencja kosztéw rodzajowych wg miejsca powatsda kosztow.

. Rozliczanie kosztow.

. Opracowywanie planéw inwentaryzacjigiej sktadnikow magtkowych.

. Przeprowadzanie spisébw z natury skiadnikow atkeyvych w trybie i wedlug zasad

przewidzianych obowazujacymi przepisami.

Przygotowywanie uzasadnionych wnioskow w za&rd&widaciji réznic inwentaryzacyjnych
wyniktych z inwentaryzacji dla Gtéwnej Komisji Iremtaryzacyjnej.

Przekazywanie Zaydowi Spotki, Dyrektorowi ds. Finansowo-Ekonomiczhyoraz Gtownemu
Ksieggowemu i kierownikom zainteresowanych komaérek oizgayjnych meldunkéw w sprawie
stwierdzonych w czasie inwentaryzacji nieprawidtégiad uchybiex w gospodarce sktadnikami
majtkowymi.

Dziat Ekonomiczny

NGO RAWNE

Sporadzanie planéw ekonomiczno-finansowych dla Spétki.

Opracowywanie analiz finansowych i ekonomiczngcdz przedstawianie ocen i wnioskéw.
Ocena rentowrigi poszczegolnych dziatalda Spotki.

Opracowywanie danych dla potrzeb planowaniaawpzdawczéci.

Nadzor nad realizacplanowych zada

Biezaca kontrola wyniku finansowego.

Opiniowanie polityki cenowej Spoiki.

Organizowanie i kontrola analiz kosztowych ialeshie zaleagwynikajacych z ich oceny.
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9. Wspdtpraca z Dyrektorem Technicznym przy opraseaniu biznes-plandw inwestycyjnych.
10. Sporzadzanie okresowych sprawozdieanaliz zdarze efektywndci ustug.

11. Przygotowywanie opracowakreslajacych kierunki dziatalnéci Spotki w zakresie ustug.

12. Naliczanie i rozliczanie podatkbw od nieruchéono optat z tytulu prawa wieczystego
uzytkowania oraz prowadzenie wszelkich innych z tymiazanych czynngi.

13. Prowadzenie spraw zyganych z ubezpieczeniem riu oraz ubezpieczeniem na czas pagro
stuzbowej zagranicznej pracownikdéw Spoiki.

13



PION WICEPREZESA ZARZ ADU

Wiceprezes Zaradu

CoNoOoO~wWNE

Definiowanie polityki marketingowej firmy w zadsie dziatalnéci ladowej i portowe.
Prowadzenie analiz rynku.
Ksztaltowanie wizerunku firmy.
Kreowanie marki ustug.
Opracowywanie polityki cenowgjviadczonych ustug.
Organizowanie i prowadzenie kampanii reklamowych
Zdobywanie nowych klientow.
Negocjowanie umow z klientami w zakresie dziaéti ladowej i portowe;j.
Nadzor nad dziataldoia eksploatacyja portu.
. Nadz6r nad prawidioywobstug klientéw.
. Zaradzanie jakécia ustug.
. Prowadzenie dziatanarketingowych w celu znalezienia kontrahentowaj@m i dzietawe
budynkow, pomieszciemagazynowych, produkcyjnych, lokali biurowych ogaantéw.
. Prowadzenie efektywnej i racjonalnej gospodarkakresie wykorzystania m#gu portowego.
. Nadzor nad bezpieamwem operacji przetadunkowo-sktadowych.
. Nadzor nad prowadzeniem spraw widsiawych gruntéw i obiektow Spotki.
. Nadzoér nad windykaghaleznosci (we wspotpracy z Dziatlem Finansowo-Egdowym).
. Nadzor nad organizowanymi przetargamiazanymi ze sprzeda lub wynajmem i dzieawa
nieruchomeci i gruntéw.
. Nadzor nad technicznymi aspektami eksploateejuchoméci bedacych w posiadaniu Spotki.
. Wspotpraca z Dyrektorem Technicznym w kwestiaghazanych z infrastruktar techniczia
majatku Spoiki.

20. Koordynacja dziata w zakresie planowania bgzetu pionu i nadzor nad jego prawidtowym

wykorzystaniem.

Biuro Handlu i Marketingu

HOONOORAWDN

. Prowadzenie analiz rynku w aspekcie wynajmu utieomdci oraz ustug przetadunkowo -
sktadowych.

Ksztaltowanie wizerunku firmy.

Opracowywanie polityki cenowgjviadczonych ustug,

Wspotudziat w organizowaniu i prowadzeniu kampaeklamowych.

Zdobywanie nowych klientow w ramach poszczegdinkierunkéw dziatania firmy.
Utrzymywanie kontaktow z klientami.

Utrzymywanie statych kontaktéw z kontrahentaamdiowymi.

Negocjowanie i nadzorowanie uméw zawartych erkhmi

Kontakty z rzeczoznawcami mejowymi.
. Kontrola nad bicym prowadzeniem analizy wykorzystania wynajmu iedawy posiadanego
majatku nieruchomeci i gruntow.

11. Polityka stawek czynszowych wynajmowanych peated, gruntdbw, magazyndw i chtodni.

12. Strategia zagglzania gospodagknieruchomeci.

13. Racjonalna gospodarka posiadanymi nieruclorami.

14. Uczestnictwo w przygotowywaniu opracawaokreslajacych kierunki rozwoju Spotki

w zakresie dziatalriei ladowe;.
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15.

16.

Sporzdzanie analiz, sprawozlazestawié i porébwna zwiazanych z zadaniami wykonywanymi
w Pionie Wiceprezesa Zaigu.

Wspoétpraca w zakresie tworzenia bazy danyckicdatych towaréw spioywczych sktadowanych
na terenie Spoétki w magazynach i chtodniach.

17. Przeprowadzanie i przedstawienie analiz datyzh wykorzystania wynajmowanych

pomieszcze, gruntdw, magazynow, chtodni i ustug przetadunkews&tadowych.

Biuro Obstugi Klienta

O~NO U, WN B

8.

9.

10.

. Prowadzenie sprzeda dystrybucji energii elektrycznej i ciepinej.

. Prowadzenie spraw zyianych z umowami za: najem (dziawng), telekomunikagj, wock, itp.

. Sporadzanie i koordynacja umow za energlektryczn i energe cieplm.

. Wystawianie faktur.

. Monitorowanie ptatriei klientéw za wystawione faktury.

. Analiza rozrachunkow z kontrahentami.

. Windykacja nalenosci przeterminowanych w porozumieniu z Dziatem Fe@amo-Ksggowym.

. Zawieranie porozumie dotyczicych sptat nalenosci przeterminowanych w porozumieniu

z Dzialem Finansowo-Ksgowym.

. Utrzymywanie kontaktow z klientami i zatatwianwszelkich spraw przez niech zgtaszanych.
. Nadzorowanie umow zawartych z klientami.

11.
12.
13.

Ksztattowanie wizerunku firmy.
Kreowanie marki ustug.
Wspotudziat w organizowaniu i prowadzeniu kampaeklamowych.

W zakresie spraw zwjzanych z kontrola wewngtrzn a:

. Sporadzanie zarzdzen przeprowadzania kontroli planowych Dyrektorowi dSnansowo-

Ekonomicznych.

. Przeprowadzanie kontroli planowych i dorgch w zakresie i terminach ustalonych

zarzmdzeniem Dyrektora ds. Finansowo-Ekonomicznych.

. Sporadzanie protokotéw lub sprawoztlaz przeprowadzonych kontroli planowych lub

doranych jak rownie przygotowanie projektow zagdzen pokontrolnych, ktére powinny
obejmowa wykaz stwierdzonych nieprawidioda i projekt wnioskéw /zalede
pokontrolnych/.

. Zabezpieczenie kontrolowanych dokumentéw wazia z wykrytymi przesfpstwami, jeeli

zachodzi tego potrzeba zgodnie z przepisami Kodekatnego, Kodeksu Pagtowania
Karnego, Kodeksu Pagiowania w sprawach o Wykroczenia.

. Wzywanie do skifadania wyjen i przyjmowanie pisemnych swiadczé i wyjasnien od

pracownikow kontrolowanych komaorek organizacyjnych.

. Udzielanie pomocy w kontrolach zegtrznych przeprowadzanych w Spéice mlanie osob

przeprowadzagych kontrot zewretrzna zleconej przez Dyrektora ds. Finansowo-
Ekonomicznych.

. Sprawowanie kontroli wykonania zatizex porewizyjnych i pokontrolnych wiasnych i

zewrgtrznych organow kontroli oraz zatwierdzonych przBrezesa Zaszlu - Dyrektora
Generalnego do wykonania wnioskéw z kontroli wetkanych.

Przeprowadzanie kontroli wykonania z@zen pokontrolnych i zatwierdzonych wnioskéw z
wynikéw kontroli.

Powiadamianie Dyrektora ds. Finansowo-Ekononyicanw ustalonych terminach o sposobie
realizacji przez kontrolowane komorki organizacyjmeioskow i zalece pokontrolnych, bdz o
przeszkodach uniemtiwiajacych wzgédnie op@niajacych ich wykonanie.

Przedktadanie wnioskdw o zastosowanie sankojbewych w stosunku do pracownikow
winnych ujawnionych w toku kontroli nieprawidtoém.
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11. Przygotowywanie doniesielo wtadz powotanych dfcigania przegpstw o ujawnionych w toku
przeprowadzonych kontroli przepstwach i wykroczeniach.

12. Przygotowywanie i przekazywanie odpowiednimao@n wszystkich informacji o ujawnionych
faktach nadiy¢ i nieprawidtowadci w zakresie zabezpieczenia mienia Spoiki, co trykh
zachodzi pewn& wzglednie podejrzenieze zostaty spowodowane dziataso przestpcz.

13. Prowadzenie ewidencji wszystkich przeprowadezbny Spoétce kontroli, zgodnie z potrzebami,
wymogami i ustaleniami wewtrznymi.

14. Organizowanie na polecenie zmzapcego kontrad, narad pokontrolnych i spazanie
protokétow z tych narad.

15. Zgtaszanie wnioskow dotygzych dziatda zmierzagcych do poprawy efektywsoi dziatania
Spoiki .

16. Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymokki w zakresie sprawowania kontroli.

17. Archiwowanie wszelkiej dokumentacji i materiat@okontrolnych z kontroli zewatrznych i
wewrgtrznych przeprowadzanych w Spétce, z yegleniem kontroli NIK.

18. Opracowywanie wnioskow organizacyjnych oraz jgkidw zaradzen lub instrukcji
w zakresie zagadnieobjetych kontrod.

19. Prowadzenie Kaiki Kontroli Spoétki.

W zakresie spraw zwzanych z kontral wewrgtrzna pracownik zatrudniony na stanowisku

Specjalisty ds. Obstugi Klienta — Inspektora KohtiWewnetrznej jest podporkowany w tym
zakresie bezpoednio i wyhcznie Prezesowi Zagdu Spotki.

Wydziat Ustug Portowych

. Realizacja przetadunkéw bezpednich i pérednich.

. Wykonywanie wszelkich czyni&a dotyczcych zakresu eksploatacji portu.
. Wykonawstwo prac manipulacyjnych.

. Opracowywanie planéw operatywnych sktadowanieatOw w sktadach portowych.
. Obstuga obrotu towarowego przechgmgo przez skfady portowe.

. Zabezpieczanie przed zepsuciem lub uszkodzeioearow.

. Okresowe przeprowadzanie spisow inwentarzowych.

Prowadzenie magazynu osgite

Opracowywanie planéw operatywnych sktadowanigatéw w chtodniach.
10. Obstuga obrotu towarowego przechgmdyo przez chtodnie.

11. Prowadzenie gospodarki paletami.

12. Koordynacja ruchu jednostek w porcie oraz praetadunkowych.

13. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow portowpchetadunkowych.

14. Opracowywanie dobowych harmonogramow pracy.

15. Prowadzenie ksgiki stuzb dyspozytora portu.

16. Prowadzenie rejestru jednostek i ewidencji nyelinostek w porcie.

17. Monitorowanie zagt@n mogcych wysapi¢ w porcie.

18. Kierowanie manewrami statkbw w porcie.

19. Nadzér nad statkami wycofanymi z eksploatagepywaacymi w porcie.
20. Przyjmowanie i przechowywanie korespondengjiz#ttog statkow.

21. Biezaca, operatywna wspotpraca z idem Celnym.

18. Dziatanie w zakresie kontroli jad@ sprowadzanego towaru spywvczego dla Spotki zgodnie z
obowigzujacym systemem HACCP.

©CONOUAWNER

Zakres czynnaci w zakresie HACCP.

1. Informowanie Zargu o przebiegu dziatgpodejmowanych w ramach systemu HACCP w Spoéice.
2. Reprezentowanie stanowiska Zglz w sprawach wprowadzanego w Spéice systemu HACCP
przed organem kontroli.
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Nadzér nad wdeaniem systemu HACCP przez tave komorki Spoétki.

Uczestniczenie w pracach Zespotu ds HACCP naacoprywaniem dokumentow systemowych.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemaprpez kontral przestrzegania przez

pracownikéw zatwierdzonych instrukcji i procedurgemyfikowanie systemu poprzez audyty

wewretrzne i zewgtrzne, kontra¢ dokumentow systemowych.

Przeprowadzanie audytéw westnznych i organizowanie audytow zegirenych.

Prowadzenie szkale pracownikébw na temat oboaviujacego w Spéice systemu HACCP.

Organizowanie szkofezewrgtrznych dotycacych systemu HACCP.

8. Wspdipraca z organem kontrolnym w sprawie gkrea wymaga dotyczcych systemu.

9. Organizowanie spotkaZespotu ds. HACCP w celu przeprowadzania ngdmlgch zmian w
systemie.

10. Monitorowanie zmian w prawodawstwie dotyopm wymaga sanitarno-higienicznych oraz
zwigzanych z systemem HACCP przy uwgieniu proponowanych przez Spéikstugach.

11. Informowanie komorek Spétki zgdanych z systemem HACCP o wprowadzonych zmianach w
prawodawstwie dotyerym systemu.

12. Opiniowanie prowadzonych w Spotce prac modeanyiych obiektow pod wzgllem zgodnégci
z wymogami prawa i systemu HACCP.

13. Egzekwowanie podczas realizacji inwestycji wgataokreslonych przez prawo a zeZanych z

systemem HACCP.

abkow
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Dyrektor Techniczny

. Nadzér nad infrastruktatechniczi maptku Spofki.

. Nadzo6r nad zagadnieniami remontowo-inwestycyjnwin tym nadzér nad przygotowywaniem
biznes-planéw inwestycyjnych od strony technicznej.

. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonaemmninfrastruktury technicznej Spoétki.

. Nadzér nad zaopatrzeniem Spotki i analiza tgtdingsci.

. Nadzor nad bezpiearswem i stanem technicznym rathju Spotki.

. Wspotpraca z organami dozoru i nadzoru.

. Nadzér nad gospodarkvodr i ochrory srodowiska.

. Wspotpraca z Wiceprezesem Zaha w kwestiach zwizanych z infrastruktartechniczia maptku
Spokki.
9. Wspodtpraca z Dyrektorami pozostatych pionow was@ch istotnych dla Spotki.

10. Nadzdr nad przygotowaniem taryf za engedgktrycznm i cieplm.

11. Nadzor nad prowadzeniem ewidesojidkow trwatych i przedmiotow nietrwatych obiektow.

N -
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Wydziat Techniczny | Zaopatrzenia

1. Opracowywanie rocznych planéw wydatkow na celmantowe, konserwacyjne i eksploatacyjne
infrastruktury hdowej oraz planéw inwestycyjnych i modernizacyjnych

2. Nadzor nad techniczneksploatag i stanem technicznym maszyn, adzei, instalacji,
zmechanizowanego spta przetadunkowego i obiektow budowlanych oraz @deenie spraw
zZwigzanych z wymaganymi okresowymi przggami wynikagcymi z przepisOw prawa
budowlanego i dozoru technicznego.

3. Wspdtpraca z uedlami sprawujcymi nadzor, zgodnie z oboyzujacymi przepisami, nad
obiektami budowlanymi, maszynami i gdzeniami.

4. Realizacja catoksztattu spraw zmanych z prawidlowym funkcjonowaniem gospodarki
energetycznej oraz zaopatrzeniem w god

5. Organizowanie i wykonywanie przez wilasne zBiu techniczne prac remontowych i
konserwacyjnych.
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9.

Prowadzenie cadoi spraw zwizanych z realizagjprzez wykonawcow obcych prac remontowych
i konserwacyjnych.

7. Prowadzenie eksploatacji podczyszczatiekow.
8.

Prowadzenie cadoi spraw dotycgcych ochronyrodowiska, gospodarki wodnej i zabezpieczenia
przeciwpaarowego.

Prowadzenie zadainwestycyjnych i modernizacyjnych od fazy planoveam przygotowania,
poprzez fag realizacji, do przekazania przegsziccia do uytkowania.

10. Prowadzenie caloi spraw zwizanych z zaopatrzeniem materialowym oraz gospadark

magazynow.

Dziat Technicznej Obstugi Chtodni

1. Zapewnienie dziatania maszynowni chtodni zgodnpanami i potrzebami chtodni.
2. Techniczna obstuga chtodni.

3. Obstuga i techniczny nadzér nad systemem mavitania temperatur w komorach magazynéw

przechowalniczych i chtodni.

4. Nadzér nad chtodniczymi urdzeniami freonowymi zainstalowanymi w magazynachap@w i

przedchtodni.
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