ZARZADZENIE NR 291/2023
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 31 lipca 2023 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Kieleckiego Parku Technologicznego

Na podstawie §9 ust. 2 Statutu Kieleckiego Parku Technologicznego stanowigcego zalgeznik do uchwaty
N XX1I/477/2008 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 3 kwietnia 2008 roku w sprawie utworzenia jednostli
budzetowej o nazwie Kielecki Park Technologiczny, zmienionej uchwalami: Ny XXXIX/912/2009 z dnia
23 lipca 2009r., Nr VIII/140/2011 z dnia 17 marca 2011r., Nr XVIII/409/2011 z dnia 17 listopada 2011r. i Nr
XXXVI/711/2020 z dnia 12 listopada 2020 r. oraz na podstawie § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kielce nadanego Zarzgdzeniem Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia
2019 r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego zarzqdzam, co nastepuje:

§1.
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Kieleckiego Parku Technologicznego w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Kieleckiego Parku Technologicznego zatwierdzony Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Kielce Nr 32/2022 z dnia 27 stycznia 2022 roku.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2023 roku.

g
" Bogilan Wenio.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 291/2023
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 31 lipca 2023 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
KIELECKI PARK TECHNOLOGICZNY

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny jednostki budzetowej Gminy Kielce o nazwie Kielecki Park Technologiczny, zwany w
dalszej czesci "Regulaminem", okresla szczegétowq organizacje, przedmiot i zakres dziatania, zakres
uprawnieri i odpowiedzialno$¢ oséb na samodzielnych oraz wieloosobowych stanowiskach pracy, a takze tryb
pracy w jednostce budzetowej Kielecki Park Technologiczny.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

i
2. KPT - nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa Kielecki Park Technologiczny,

3

4. Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora jednostki budzetowej Kielecki Park

Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kielce,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora jednostki budzetowej Kielecki Park Technologiczny,
Technologiczny,

Gtownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego jednostki budzetowej Kielecki Park
Technologiczny, ktéry wykonuje réwniez obowiazki kierownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

§3

Kielecki Park Technologiczny jest jednostkag organizacyjng Gminy Kielce, nieposiadajgca osobowosci prawnej,
dziatajacg w formie jednostki budzetowej na podstawie:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

4. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

5. uchwaty Nr XXII/477/2008 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 3 kwietnia 2008r. w sprawie utworzenia
jednostki budietowej o nazwie Kielecki Inkubator Technologiczny w Kielcach oraz ustalenia zrodet
dochodéw wiasnych tej jednostki i ich przeznaczenia z pdiniejszymi zmianami;

6. Statutu nadanego uchwata nr XXXVI/711/2020 Rady Miasta w Kielcach z dnia 12 listopada 2020r.
zmieniajgcg uchwate w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Kielecki Park Technologiczny.

7. niniejszego Regulaminu.

§4

1. Gospodarka finansowa KPT prowadzona jest na zasadach obowiazujgcych dla jednostki budzetowe;j.

2. Podstawe finansowania dziatalnosci KPT stanowi roczny plan rzeczowo - finansowy.

3. Nadz6r nad dziatalnoscig KPT sprawuje Prezydent, zatwierdzajgc roczny plan rzeczowo - finansowy KPT,
strukture i organizacje oraz okreslajac kierunki dziatania KPT, a takze dokonujgc oceny dziatalnosci pod
katem wykonywanych zadan.

§5
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Kielecki Park Technologiczny jest pracodawca w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy.

Status prawny pracownikow KPT okreéla ustawa z dna 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Organizacje i porzgdek w procesie pracy KPT oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikéw okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora w drodze odrebnego zarzagdzenia.

Rozdziat 2
ORGANIZACIA KIELECKIEGO PARKU TECHNOLOGICZNEGO

§6

. Kielecki Park Technologiczny dziata w oparciu o zasady:

1) praworzgdnosci;

2) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem KPT;
3) planowania pracy;

4) kontroli zarzadczej;

5) podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwem KPT i poszczegdlnymi

stanowiskami pracy;
6) wzajemnego wspotdziatania.

realizacji odrebnymi aktami.

§7
czele KPT stoi Dyrektor, ktory:
Reprezentuje KPT i podejmuje samodzielne decyzje stuiace realizacji zadari statutowych na pod
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

§8
Dyrektor zarzadza KPT osobiscie i samodzielnie, a w sprawach finansowych przy pomocy Gtéwnego
Ksiegowego.
Gtéwny Ksiegowy bedacy jednoczesnie kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego podlega

bezposrednio Dyrektorowi i zapewnia prawidtows realizacje zadan finansowych oraz kontrasygnuje

Kielecki Park Technologiczny realizuje zadania okreslone w Statucie oraz inne zadania zlecone do

stawie

Zapewnia funkcjonowanie i ciggtos¢ dziatalnosci KPT, warunki jego dziatania, a takie organizacje pracy.
Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw, a takze petni wobec nich funkcje kierownika zaktadu pracy

czynnosci prawne mogace spowodowac powstanie zobowigzan finansowych w zakresie okreslonym

w art. 54 ust.1 ustawy o finansach publicznych.

Dyrektor organizuje prace KPT przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego oraz
Kierownikéw Dziatow.

Zastegpca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy dziatajg w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora
i ponosza przed nim odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora.

lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora,

§9

. Przy wykonywaniu swoich obowigzkow Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne w formie:

1) zarzadzen wewnetrznych,

Podczas jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz jego zastepcy, Dyrektora zastepuje Gtéwny Ksiegowy

2) dyspozycji - powotujacych doraine zespoty zadaniowe i okreslajgce jednorazows procedure zatatwienia

spraw - nie wymagajgce formy zarzadzenia,
3) regulaminow,
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4) instrukcji lub procedur postepowania,
5) polecen stuzbowych.
2.

Dyrektor KPT, w celu realizacji zadar moze ustanowi¢ petnomocnika lub upowaznié¢ pracownikéw
do realizacji zadan wykraczajgcych poza ich zakres czynnosci.
Dyrektor KPT okreéla zasady wytwarzania, obiegu, przechowywania i niszczenia dokumentéw.

Rozdziat 3
OBIEG DOKUMENTOW

§10
Przyjmowanie, rejestrowanie i obieg dokumentéw wptywajacych do KPT odbywa sie na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
Poczte wplywajacq do KPT dekretuje do zatatwienia podlegtym pracownikom Dyrektor lub jego Zastepca.
Kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zafatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sg
do merytorycznego opracowania projektéw pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu
zgodnie z kompetencjami.
Pisma wychodzgce na zewnatrz KPT podpisuje Dyrektor.
Osoby zajmujace samodzielne stanowiska podpisujg dokumenty oraz korespondencje o charakterze
wewnetrznym (informacje, wnioski, projekty pism i dokumentéw, korespondencje wyjasniajaca oraz inne
materiaty i opracowania).
Dokumenty o charakterze stuzbowym kierowane do podpisu lub aprobaty Dyrektora winny byé
parafowane lub zaopiniowane w celu zapewnienia prawidtowosci, wiarygodnosci oraz koordynacji pracy
wewnatrz KPT. Dokumenty te parafuje lub opiniuje pracownik zatatwiajacy sprawe i przygotowujacy
projekt odpowiedzi oraz nadzorujacego jego prace kierownik i przetozony wyzszego szczebla lub osoba
zajmujgca samodzielne stanowisko czy Swiadczaca ustugi na rzecz KPT.
Zasady tworzenia, zarzadzania dokumentami oraz zasady ich przechowywana okresla Instrukcja
kancelaryjna, a w szczegolnosci przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Rozdziat 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA KIELECKIEGO PARKU TECHNOLOGICZNEGO

§11
Wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi KPT sg Dziaty.
W sktad Dziatéw wchodzg: jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy.
Na czele Dziatow stojg Kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem lub jego Zastepca
za nalezytg organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadan.

. Kierownicy Dziatéw nadajg ogdlny kierunek dziatalnosci i nadzorujg catoksztatt pracy kierowanych przez
. siebie Dziatéw, koordynujg ich dziatalnos¢ z dziatalnoscia innych Dziatéw oraz sg przetozonymi podleglych

im pracownikow.

W skfad struktury organizacyjnej KPT wchodza nastepujgce komarki organizacyjne:
®  Dziat Organizacyjno — Administracyjny (DOA),
= Dziat Finansowo — Ksiegowy (DFK),
®  Dziat Zarzadzania Infrastrukturg (DZI),
" Dziat Przygotowania i Realizacji Inwestycji (DPIRI),
= Dziat Energetyczne Centrum Nauki (DECN),
= Dziat Promocji i PR (DPIPR),
»  Dziat Inkubacji i Akceleraciji (DIIA),
»  Dziat Projektéw Rozwojowych (DPR).

. Dyrektor KPT wskazuje komdrki organizacyjne, nad ktorymi bezposredni nadzér sprawuje Zastepca

Dyrektora.
Schemat graficzny struktury organizacyjnej przedstawia zatgcznik do Regulaminu, stanowigcy jego
integralng czesé.
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8. Komorki organizacyjne KPT zobowigzane sg do wzajemnego wspdtdziatania w zakresie informacji, biezacej
konsultacji oraz sprawnej realizacji zadan.

9. Zakres dziatania pracownikow KPT wynika z zapisow niniejszego Regulaminu oraz wewnetrznych aktéw
normatywnych Dyrektora KPT.

10. We wszystkich sprawach zawodowych pracownicy KPT zobligowani sg do przestrzegania zasady
podlegtosci stuzbowej, wynikajacej ze struktury organizacyjnej, chyba ze przepisy odrgbne stanowig
inaczej.

11. Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor KPT.

Rozdziat 5
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH | KOORDYNUJACYCH

§12
Do podstawowych praw i obowigzkéw Dyrektora KPT nalezy:

1) reprezentowanie KPT na zewngtrz oraz wobec Prezydenta Miasta;

2) nadzér nad realizacjg statutowych kierunkéw dziatania KPT;

3) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu Gminy Kielce w granicach okreslonych petnomocnictwem;

4) planowanie i zdobywanie kapitatu na rozwéj KPT;

5) dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem rzeczowo-finansowym;

6) zabieganie o pozyskanie partneréw strategicznych KPT;

7) okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw KPT;

8) koordynacja i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca Dziatéw KPT;

9) inicjowanie kierunkdw i celdw strategicznych KPT;

10) nadzor, koordynacja oraz ocena dziatari stuzacych realizacji strategii rozwojowej KPT;

11) zatwierdzanie rocznych planéw dziatari powierzonych poszczegdlnym komaérkom organizacyjnym;

12) dokonywanie czynnosci wynikajacych z prawa pracy w stosunku do pracownikéw KPT oraz wydawanie
wszelkich niezbednych oswiadczen dotyczacych ich stosunku pracy;

13) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych, w tym regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania
oraz regulaminu swiadczen socjalnych;

14) organizacja, ustalanie kierunkéw i przedmiotu kontroli wewnetrznej oraz podejmowanie stosownych

decyzji.

§13
Do podstawowych praw i obowigzkéw Zastepcy Dyrektora KPT nalezy:
1) wykonywanie zadar powierzonych przez Dyrektora;
2) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;
3) akceptacja dokumentéw sporzadzanych przez podlegte komdérki organizacyjne;
4) przedktadanie Dyrektorowi do akceptacji projektow wystapied z zakresu nadzorowanych komorek
organizacyjnych kierowanych do podmiotéw zewnetrznych KPT;
5) podejmowanie  dziatai  organizacyjnych  na  rzecz  optymalizacji wydatkéw  zwigzanych
z funkcjonowaniem KPT w zakresie podleglych komérek organizacyjnych;
6) inicjowanie i udziat w ustalaniu kierunkéw i celéw strategicznych KPT;
7) koordynowanie wspétpracy KPT z stuzbami zewnetrznymi okreslonymi przez Dyrektora;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;
9) kierowanie i sprawowanie nadzoru nad podleglymi pracownikami w sposéb zapewniajgcy optymalna
realizacje zadan, w tym wnioskowanie w zakresie wysokosci premii oraz opiniowanie pracownikéw;
10) wykonywanie innych czynnosci dotyczacych funkcjonowania KPT zleconych przez Dyrektora.

§14
Do podstawowych praw i obowigzkéw Kierownika Dziatu nalezy:
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1) kierowanie dziatalnoscia komérki organizacyjnej w celu zapewnienie prawidtowego i terminowego
wykonania zadan;

2) nalezyte zorganizowanie pracy oraz zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw
porzadku i dyscypliny pracy;

3) ustalanie szczegétowego zakresu zadan oraz zakres6w czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

4) zapewnienia przestrzegania przez pracownikéw przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych, regulaminow i zarzadzen, procedur, instrukcji i innych wewnetrznych przepisow;

5) kontrola i egzekwowanie realizacji zadari i polecer stuzbowych;

6) sprawowanie nadzoru nad rzetelnym i zgodnym z prawem wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow;

7) udzielania wyjasnier i instruktazu pracownikom, dotyczacych wykonywania przez nich zadan;

8) dokonywania okresowych, przedmiotowych analiz oraz przestrzeganie terminowosci sprawozdar
w zakresie realizowanych zadan;

9) dazenia do poprawy wynikéw pracy podlegtej komorki, miedzy innymi poprzez podejmowanie inicjatyw
co do potrzeby wydania zarzadzern czy wytycznych, wdrazanie nowych rozwiazan, technik
i metod pracy;

10) dokonywanie okresowej oceny pracy oraz weryfikacji kwalifikacji i kompetencji podlegtych
pracownikéw;

11) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych zakresu dziatania kierowanej komérki
organizacyjnej;

12) utrzymywania wspétpracy i wspotdziatanie z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi;

13) uczestniczenie w naradach i spotkari organizowanych przez Dyrektora, jego Zastepce lub kierownikow
innych komérek organizacyjnych oraz wyrazanie opinii, wnioskéw, zastrzezen lub uwag.

Rozdziat 6
ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§15
Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan;
2) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wg wiasciwosci;
3) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
4) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan;
5) wykonywanie zadar wynikajacych z Zarzadzen Dyrektora KPT, zarzgdzer Prezydenta oraz uchwat Rady
Miasta;
6) sprawdzanie faktury pod wzgledem merytorycznym wg instrukcji obiegu dokumentéw;
7) nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych;
8) nadzdér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych;
9) przestrzeganie ustalonych w KPT zasad organizacyjnych udzielania zaméwien publicznych;
10) wspdtudziat w przygotowaniu i realizacji zamowien publicznych;
11) przestrzeganie zasad obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej;
12) podejmowanie dziatarh w ramach kontroli zarzadczej;
13) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi KPT na zasadach partnerstwa i zyczliwosci;
14) przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom i stworzenie pozytywnej atmosfery w pracy;
15) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania w miejscu pracy.

§16
Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego naleiy:
1) prowadzenie biura i sekretariatu Kieleckiego Parku Technologicznego;
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2)
3)
4)

7)

8)
9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)

prowadzenie rejestru pism i dbanie o prawidtowy obieg dokumentoéw;

prowadzenie spraw z zakresu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;
przygotowanie upowainien i petnomocnictw Dyrektora oraz jego Zastepcy KPT do zatatwienia spraw
W jego imieniu oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie;

inicjowanie, opracowywanie projektow i aktualizowanie wewnetrznych aktéw normatywnych
z zakresu dziatania i organizacji KPT;

prowadzenie ewidencji otrzymanych do wykonania aktéw prawnych Prezydenta Miasta oraz Rady
Miasta;

przeglad ukazujacych sie przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania KPT, kierowanie ich do
wtasciwych komérek organizacyjnych, prowadzenie zbioréw tych przepiséw (Dziennika Ustaw
i Monitora Polskiego);

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecern pokontrolnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
KPT;

prowadzenie i koordynacja procesu rekrutacji we wspdtpracy z pozostatymi Dziatami oraz oceny
pracownikow KPT;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw KPT;
rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;

nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej,
o ochronie danych osobowych oraz innych ustaw;

koordynowanie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej, rozpatrywanie
i przygotowywanie propozycji odpowiedzi;

prowadzenie archiwum zaktadowego i kancelarii tajnej;

sporzadzanie planu, koordynacja i nadzoér nad realizacjg zamowien publicznych;

przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan;

koordynowanie zadan w ramach kontroli zarzadczej, monitorowanie celéw, opracowywanie
okresowych analiz i informacji analiz;

nadzér nad naleznosciami oraz nad procesem windykacyjnym;

obstuga stron Biuletynu Informacji Publicznej KPT;

prowadzenie zaopatrzenia w niezbedne sktadniki spozywczo — materiatowe siedziby KPT;

realizacje ustugi pn; ,Wirtualny Inkubator” $wiadczonej przez Kielecki Park Technologiczny na rzecz
przedsiebiorcéw;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Kieleckiego Parku Technologicznego lub jego
Zastepce.

§17

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)

4)

9)
10)

11)

prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez poszczegélne komarki organizacyjne;

opracowywanie projektu planu finansowego inwestycji i wydatkéw bieigcych (z podziatem na dziaty
i rozdziaty) oraz planu dochodéw;

realizacja budzetu oraz kontrola wykonania planu i budzetu w skali catego roku oraz sporzadzanie
comiesiecznych sprawozdan z wykonania budzetu;

wykorzystanie i analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budietu lub srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki;

kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian;

wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych jednostki,
kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

syntetyczna i analityczna ewidencja kont rozrachunkowych, prowadzenie rozliczen z kontrahentami;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki sSrodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki;
wystawianie faktur, dokonywanie przelewodw;

prowadzenie ewidencji (rejestr sprzedazy i zakupéw) i rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT
i dokonywanie rozliczeni z Urzedem Skarbowym;

prowadzenie i rozliczanie depozytéw finansowych;
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12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)
20)

21)
22)

prowadzenie czynno$ci zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci od dtuznikéw KPT;

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej dochodéw i wydatkéw budzetowych, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

wspotudziat w opracowywaniu preliminarzy budzetowych (dochodéw i wydatkéw);

prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i procesu inwentaryzacji;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych oraz
innych sprawozdan i statystyk wynikajgcych z obowigzujacych przepisdw prawa;

sporzgdzanie wnioskéw o refundacje wydatkéw, poniesionych przy realizacji projektow
wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej w KPT oraz wtasciwej struktury
zatrudnienia, w tym: prowadzenie spraw osobowych pracownikéw KPT, gospodarowanie etatami oraz
sprawowanie nadzoru nad ruchem kadr w KPT;

naliczanie ptac i prowadzenie kartotek wynagrodzeri pracownikéw oraz rozliczen w zakresie podatku
dochodowego od oséb fizycznych i sktadek ZUS;

realizacja zadan z zakresu spraw rentowo-emerytalnych, ubezpieczeniowych, badari profilaktycznych
i innych spraw pracownikow KPT;

prowadzenie gospodarki kasowej w KPT;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Kieleckiego Parku Technologicznego lub jego
Zastepce.

§18

Do podstawowych zadan Dziatu Zarzgdzania Infrastrukturg nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

administrowanie i zarzgdzanie majgtkiem KPT obejmujace biezgce utrzymanie infrastruktury
technicznej i teleinformatycznej oraz srodkéw transportu;

dokonywanie technicznych przeglagdéw infrastruktury oraz urzadzer znajdujacych sie w posiadaniu
KPT zwigzanych z kontrolg stanu oraz kontrolg wykonania remontdw i konserwacji;

nadzér nad realizacja umow z dostawcami ustug zwigzanych z biezacym utrzymaniem infrastruktury
KPT;

prowadzenie kartoteki dokumentacji nieruchomosci bedgcych w trwatym zarzadzie jednostki;
opracowanie i aktualizacja planéw zarzgdzania nieruchomosciami;

Regulacja stanu prawnego nieruchomosci poprzez sporzadzanie wnioskéw i wszelkich niezbednych
dokumentéw oraz reprezentowanie jednostki w kontaktach z instytucjami zewnetrznymi;

koordynacja procesu zasiedlania Zespotu Inkubatoréw Technologicznych, Inkubatora Logistycznego
oraz Centrum Technologicznego przez przedsigbiorcow;

koordynacja procesu wynajmu powierzchni w ramach Centrum Fashion Design;

koordynacja procesu wynajmu powierzchni w ramach Centrum ICT;

10) koordynacja procesu wynajmu powierzchni Centrum Druku 3D, Centrum CNC;
11) opracowywanie projektéw umow z lokatorami na najem powierzchni;
12) przygotowywanie ofert wynajmu nieruchomosci, zawieranie umow z przedsiebiorcami oraz nadzér

nad realizacjg umow zawartych pomiedzy KPT a lokatorami Parku;

13) opracowanie kalkulacji kosztéw najmu i dzierzawy nieruchomosci;

14) planowanie i nadzér inwestorski nad prowadzonymi remontami;

15) udostepnianie i zabezpieczanie ciagtosci dziatania infrastruktury teleinformatycznej;

16) optymalizowanie, planowanie infrastruktury teleinformatycznej, tgcznie z przygotowywaniem planéw

zakupow w celu spetnienia wymagan wydajnosciowych i funkcjonalnych eksploatowanych IT;

17) wspétudziat w przygotowaniu ofert swiadczenia ustug teleinformatycznych oraz nadzér nad ich

realizacja;

18) zapewnianie bezpieczenstwa Swiadczonych ustug w infrastrukturze teleinformatycznej;

19) zarzadzanie licencjami systeméw informatycznych i aplikacji wykorzystywanych w KPT;

20) koordynacja udzielanej pomocy publicznej zwigzanej z najmem/dzierzawg nieruchomosci KPT;

21) wspétudziat w przygotowaniu i realizacji opieki biznesowej dla lokatoréw KPT;

22) wspotpraca z Dzialem Przygotowania i Realizacji Inwestycji w zakresie przygotowania terendw

pod inwestycje;
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23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Kieleckiego Parku Technologicznego lub jego
Zastepce.

§19
Do podstawowych zadan Dziatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji nalezy:

1) zapewnienie ciggtego rozwoju infrastruktury KPT;

2) prowadzenie badania rynku dotyczacego zapotrzebowania na nieruchomosci zabudowane
i niezabudowane, potencjalnej podazy i cen wolnych przestrzeni do wykorzystania pod dziatalnosé¢
gospodarcza;

3) przygotowanie aplikacji o dofinansowanie inwestycji ze srodkéw wiasnych i irédet zewnetrznych
(budzet paristwa, fundusze UE);

4) planowanie i obstuga inwestorska inwestycji KPT;

5) przygotowywanie niezbednych danych w celu zorganizowania postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych;

6) udziat w postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych na wykonanie prac projektowych,
opracowanie opinii i ekspertyz i wykonanie robot budowlanych w zakresie niezbednym dla potrzeb
inwestycji;

7) przygotowywanie do podpisu uméw przedktadanych przez wykonawcéw prac projektowych;

8) przygotowanie i realizacja inwestycji;

9) analiza dokumentacji projektowej w zakresie jej zgodncsci z Ustawami: prawo budowlane, prawo
wodne, prawo o ochronie srodowiska i ustawg o ochronie przyrody;

10) odbiér opracowanej dokumentacji projektowej, sprawdzanie jej kompletnosci i przekazywanie
wykonawcom robét budowlano-montazowych;

11) dokonywanie rozliczedn z jednostkami projektowania we wspotpracy z Dziatem Finansowo —
Ksiegowym;

12) przygotowywanie materiatow i uzyskiwanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
warunkéw zabudowy;

13) uzyskiwanie pozwoleri na budowe;

14) uzyskiwanie decyzji zezwalajacych na wejscie w teren z robotami budowlanymi;

15) przekazywanie wykonawcom robét placéw budéw;

16) wspdtpraca z Dziatem Zarzadzania infrastrukturg w zakresie przygotowania terendéw pod inwestycje;

17) odbiér wykonanych robdt i przekazywanie obiektéw do eksploatacji we wspétpracy z Dziatem
Zarzgdzania Infrastrukturg oraz dokonywanie rozliczen finansowych zadan we wspoétpracy z Dziatem
Finansowo -Ksiegowym;

18) tworzenie oraz biezgce aktualizowanie oferty inwestycyjnej KPT;

19) kompleksowa obstuga inwestorow krajowych i zagranicznych, zainteresowanych podjeciem
dziatalnosci gospodarczej na terenie KPT;

20) promocja oferty inwestycyjnej KPT, w tym przygotowywanie i obstuga przyjazdowych/wyjazdowych
misji handlowo-inwestycyjnych, wizyt studyjnych, targéw inwestycyjnych;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Kieleckiego Parku Technologicznego lub jego
Zastepce.

§20
Do podstawowych zadari Dziatu Inkubacji i Akceleracji nalezy:
1) organizowanie systemu inkubacji i akceleracji dla oséb indywidualnych, lokatoréw KPT oraz firm
zewnetrznych;
2) rozwdj wspétpracy sieciowej miedzy startupami i podmiotami zewnetrznymi;
3) kojarzenie partneréw w kraju i za granica;
4) doradztwo w zakresie finansowania projektow startupowych;
5) wsparcie startupdw w procesie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na rozwdj biznesu;
6) organizowanie spotkan, konferencji i seminaridw i wydarzen networkingowych dla firm startupowych;
7) monitoring programoéw i projektéw zwigzanych ze wsparciem startupdw;
8) realizacja dziatarn majgcych na celu wsparcie przedsiebiorczosci akademickiej;

Id: FAE9521A-3C47-49D0-9AA7-407D21EECEG4. Przyjety Strona 8



9) organizowanie systemu doradztwa i szkoleri dla startupéw i firm zewnetrznych;

10) swiadczenie ustug pro rozwojowych dla startupéw i klientéw zewnetrznych;

11) przygotowanie i realizacja projektéw w celu zapewnienia ciggtego rozwoju oferty szkoleniowo—
doradczej dla startupow;

12) nawigzywanie wspdtpracy z potencjalnymi przedsiebiorcami w obiektach KPT;

13) wsparcie przedsigbiorcéw w procesie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na rozwéj biznesu;

14) monitoring programéw i projektéw zwigzanych z transferem technologii, innowacyjnym rozwojem
przedsiebiorcéw;

15) realizacja procesu transferu technologii w zakresie oceny potencjatu technologicznego, wyceny
i opracowania sciezki transferu technologicznego;

16) wspdtudziat w przygotowaniu i realizacji opieki biznesowej dla lokatoréw KPT;

17) wspétudziat w procesie zasiedlania Zespotu Inkubatoréw Technologicznych, Inkubatora Logistycznego
oraz Centrum Technologicznego przez przedsiebiorcow;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Kieleckiego Parku Technologicznego lub jego
Zastepce.

§21
Do podstawowych zadari Dzialu Projektéw Rozwojowych nalezy:
1) monitoring kierunkéw, trenddw gospodarczych, programéw i projektéw zwigzanych z rozwojem KPT;
2) ciggta analiza warunkéw zewnetrznych i wewnetrznych oraz dobér metod dziatania zapewniajacych
staty rozwdj KPT;
3) opracowywanie strategicznych zatozen i koncepcji funkcjonowania obiektow KPT:
~ 4) wspdtpraca miedzynarodowa oraz koordynacja udziatu KPT w miedzynarodowych sieciach
wspotpracy;
5) koordynacja udziatu KPT w regionalnych, ponadregionalnych i miedzynarodowych programach
nakierowanych na rozwdj KPT;
6) realizacja badawczo - wdrozeniowych projektéw z zakresu wsparcia rozwoju funkcji KPT;
7) wspdtudziat w procesie zasiedlania Zespotu Inkubatoréw Technologicznych, Inkubatora Logistycznego
oraz Centrum Technologicznego przez przedsiebiorcéw;
8) przygotowywanie i realizacja projektdw wspdifinansowanych ze Zrédet zewnetrznych w celu
zapewnienia cigglego rozwoju KPT;
9) organizowanie systemu szkolen i doradztwa dla lokatoréw KPT i firm zewnetrznych;
10) organizacja i zarzadzanie dostepem do europejskich i $wiatowych baz danych;
11) uczestnictwo w europejskich programach naukowo — badawczych;
12) rozwdj wspétpracy sieciowej miedzy lokatorami Parku i podmiotami zewnetrznymi;
13) doradztwo i analiza mozliwosci pozyskania finansowania projektéw innowacyjnych;
14) kojarzenie partneréw w kraju i za granica;
15) organizacja spotkan i misji biznesowych dla lokatoréw KPT i podmiotéw zewnetrznych;
16) swiadczenie ustug pro rozwojowych dla lokatoréw KPT i klientéw zewnetrznych;
17) wspotpraca z sektorem naukowym (Uczelnie, JBR) w celu rozwoju ustug zwigzanych z transferem
technologii oraz projektéw badawczych;
23) swiadczenie ustug komercyjnych i edukacyjnych w ramach Centrum Fashion Design;
24) $wiadczenie ustug komercyjnych i edukacyjnych w ramach Centrum ICT;
25) nadzor nad funkcjonowaniem Centrum Druku 3D, Centrum CNC;
26) wspotudziat w przygotowaniu i realizacji opieki biznesowej dla lokatoréw KPT;
28) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Kieleckiego Parku Technologicznego lub jego
Zastepce.

§22
Do podstawowych zadar Dziatu Energetyczne Centrum Nauki nalezy:
1) tworzenie i udostepnianie wystaw interaktywnych umozliwiajacych samodzielne przeprowadzenie
obserwacji oraz do$wiadczen;
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2) nadzér nad prawidtowym dziataniem urzadzen dostepnych na ekspozycji, a takie organizacja ruchu
zwiedzajacych;

3) planowanie i organizacja wydarzen o charakterze popularnonaukowym i edukacyjnym prowadzonych
w formie pozaszkolnej;

4) popularyzacja nauki, techniki oraz nowoczesnych technologii w celu ukazania znaczenia nauki i
techniki
w zyciu codziennym wspodfczesnego cztowieka;

5) organizowanie popularnonaukowych pokazéw, spotkan, konferencji, warsztatéw, szkolen oraz zajeé
edukacyjnych dla dzieci, mtodziezy i dorostych;

6) organizowanie imprez i uroczystosci o charakterze naukowym, kulturalnym i artystycznym;

7) opracowanie, publikacje i rozpowszechnienie wydawnictw oraz materiatéw promocyjnych z zakresu
dziatalnosci Energetycznego Centrum Nauki oraz Kieleckiego Parku Technologicznego;

8) inicjowanie, wspieranie i realizowanie projektow zwigzanych z zakresem dziatalnosci Energetycznego
Centrum Nauki;

9) tworzenie i udostepnianie interaktywnych eksponatéw mobilnych na potrzeby wydarzen
organizowanych poza siedziba Kieleckiego Parku Technologicznego;

10) wspotpraca z polskimi i zagranicznymi instytucjami, administracjg rzadowg i samorzadows,
organizacjami pozarzagdowymi, mediami, a takie innymi osobami prawnymi, jednostkami
organizacyjnymi nie posiadajacymi osobowosci prawnej oraz osobami fizycznymi prowadzacymi
dziatalnos¢ w zakresie edukacji, kultury i popularyzacji nauki;

11) promowanie dziatalnosci Energetycznego Centrum Nauki;

12) monitoring programoéw i projektéw oraz pozyskiwanie $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych z
funduszy krajowych i zagranicznych, w tym z Unii Europejskiej i wykorzystywanie ich na realizacje
celéw programowych;

13) inicjowanie i realizacja zmian ekspozycji, majacych na celu jej uatrakcyjnienie dla zwiedzajacych;

14) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z potrzeb spotecznosci lokalnej i regionalnej;

15) koordynacja systemu sprzedazowo — zakupowego w ECN;

16) dodatkowa dziatalno$é gospodarcza w zakresie:

a) wykonywania pamiatek i zestawéw edukacyjnych;
b) sprzedazy wydawnictw, pamiatek i zestawéw edukacyjnych;
c) organizacji komercyjnych imprez, szkolen, kurséw, wyktaddéw i konferencji;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Kieleckiego Parku Technologicznego lub jego
Zastepce.

§23
Do podstawowych zadari Dziatlu Promocji i PR nalezy:

1) budowanie pozytywnego wizerunku KPT w srodowisku zewnetrznym i wewnetrznym;

2) wspdtpraca i budowanie pozytywnych relacji z podmiotami zewnetrznymi;

3) tworzenie strategii i planu promocji KPT;

4) koordynacja i realizacja dziatarn promocyjno-marketingowych KPT;

5) inicjowanie, projektowanie przy wspodtpracy pozostatych dziatéw KPT prowadzenia dziatan
marketingowych promujgcych oferte KPT wéréd wszystkich grup odbiorcéw;

6) projektowanie spéjnych materiatéw promocyjnych, kampanii reklamowych w prasie, Internecie, radiu
i telewizji, na nosnikach outdoor oraz na platformach mobilnych;

7) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi, realizujacymi na zlecenie KPT dostawy i ustugi z obszaru
promocji, marketingu i PR, przygotowanie oraz nadzor nad realizacjg zawartych umow;

8) opiniowanie propozycji marketingowych przesytanych do KPT przez agencje, reklamowe, instytucje
samorzadowe, stowarzyszenia itp;

9) opiniowanie propozycji dziatan promocyjnych i marketingowych ztozonych przez pozostate Dziaty KPT;

10) administracja i zarzadzanie strong internetowg KPT

11) wspétadministrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej KPT;

12) przygotowanie i aktualizacja informacji marketingowych;

13) wspétpraca z mediami — przygotowanie materiatéw informacyjnych;
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14) prezentacja KPT na portalach spotecznosciowych;

15) zarzadzanie Systemem Identyfikacji Wizualnej KPT;

16) koordynacja dziatan promocyjnych KPT podczas targdw i imprez okolicznosciowych;

17) planowanie i organizacja wydarzen o charakterze popularnonaukowym i edukacyjnym;

18) organizacja przedsiewzie¢, planowanie i realizacja prac nad przygotowaniem wydarzen
i przedsiewzie¢ o charakterze promocyjnym;

19) wspdtudziat w przygotowaniu i realizacji opieki biznesowej dla lokatoréw KPT;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Kieleckiego Parku Technologicznego lub jego
Zastepce.

§24

1. Pracownicy KPT przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie i w granicach prawa,
i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania, w tym do przestrzegania obowigzkéw pracownika
samorzgdowego wymienionych w rozdziale lll ustawy z dnia 21 listopada 2002 roku o pracownikach
samorzadowych oraz w art; 100 ustawy kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 roku, a takie okreslonych
w wewnetrznych uregulowaniach KPT.

2. Pracownicy KPT zobowigzani sa do przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zasad obiegu
dokumentow.

§25
Dyrektor w uzasadnionych merytorycznie sytuacjach moze przypisa¢ komdrkom organizacyjnym zadania
wykraczajgce poza zakres dziatan okreslonych w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym.

§26
Pracownicy KPT ponoszg odpowiedzialnos¢ za nalezyte wykonywanie zadan powierzonych przez pracodawce,
w tym:
1) Znajomos¢ i wtasciwe stosowanie przepiséw obowigzujgcego prawa dotyczacych wykonywanych

zadan;

2) Terminowosé i poprawnosé wykonywanych obowigzkow;

3) Stosowane metody i formy pracy, zapewniajgce prawidtowe i szybkie zatatwianie spraw, zgodnie z
opracowanymi procedurami;

4) Prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioru przepiséw prawnych, rejestrow i
spisOw spraw oraz wyposazenia biurowego;

5) Podnoszenie jakosci swiadczonych ustug zgodnie z zasadami Systemu Zarzadzania Jakoscia;

§27
1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielc na wniosek
Dyrektora.
2. Pracownicy sg informowani o wprowadzonych zmianach pisemnie lub ustnie.
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