ZARZADZENIE NR 255/2016
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 29 czerwca 2016 r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Kieleckiego Parku Technologicznego

Na podstawie § 9 ust. 2 Statutu Kieleckiego Parku Technologicznego stanowigcego zalgcznik do uchwaly Nr
XX11/477/2008 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 3 kwietnia 2008 roku w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej o nazwie Kielecki Park Technologiczny, zmienionej uchwalq Nr XXXIX/912/2009 z dnia 23 lipca
2009 r., uchwalq Nr VIII/140/2011 z dnia 17 marca 2011r. i uchwalg nr XVIII/409/2011 Rady Miasta w
Kielcach z dnia 17 listopada 2011 r. oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce
nadanego Zarzqdzeniem Nr 192/2015 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie nadania
Urzgdowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego zarzgdzeniem Nr 478/2015 z dnia 30
grudnia 2015 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Kieleckiego Parku Technologicznego
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Kieleckiego Parku Technologicznego, zatwierdzony zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Kielce nr 101/2016 z dnia 8 marca 2016 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2016 r.
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Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 255/2016
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 29 czerwca 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

KIELECKI PARK TECHNOLOGICZNY

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny jednostki budzetowej Gminy Kielce o nazwie Kielecki Park Technologiczny,
zwany w dalszej czgsci "Regulaminem", okresla szczegétows organizacie, przedmiot i zakres dzialania, zakres
uprawnien i odpowiedzialno$¢ osob na samodzielnych oraz wieloosobowych stanowiskach pracy, a takze tryb
pracy w jednostce budzetowej Kielecki Park Technologiczny.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kielce,
2. KPT - nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa Kielecki Park Technologiczny,
3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora jednostki budzetowej Kielecki Park Technologiczny,

4. Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Dyrektora jednostki budzetowej Kielecki Park
Technologiczny,

5. Gléwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego jednostki budzetowej Kielecki
Park Technologiczny.

§3.
KPT jest jednostkg budzetowa Gminy Kielce dziatajaca na podstawie:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 1318),
2) ustawy z dnia 27 sierpien 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),
3) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330,613),

4) Uchwaly Nr XXI1/477/2008 Rady Miasta w Kielcach z dnia 3 kwietnia 2008r. w sprawie utworzenia
Jjednostki budzetowej o nazwie Kielecki Inkubator Technologiczny w Kielcach oraz ustalenia zrodel
dochodéw wiasnych tej jednostki i ich przeznaczenia,

5) Uchwaty nr XXXIX/912/2009 Rady Miasta w Kielcach z dnia 23 lipca 2009 r. zmieniajacej uchwate w
sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Kielecki Inkubator Technologiczny w Kielcach oraz
ustalenia zrédet dochodéw wiasnych tej jednostki i ich przeznaczenia,

6) statutu KPT nadanego Uchwalg Nr XXXIX/912/2009 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 23 lipca 2009r.
zmieniajagcg uchwale w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Kielecki Inkubator
Technologiczny w Kielcach oraz ustalenia zrodet dochodoéw wiasnych tej jednostki i ich przeznaczenia,

7) Uchwaty nr VIII/140/2011 Rady Miasta w Kielcach z dnia 17 marca 2011 r. zmieniajacej uchwale w
sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Kielecki Inkubator Technologiczny w Kielcach oraz
ustalenia zrédet dochodow wiasnych tej jednostki i ich przeznaczenia,
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8) Uchwaty nr XVIII/409/2011 Rady Miasta w Kielcach z dnia 17 listopada 2011 r. zmieniajgcej uchwale w
sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Kielecki Inkubator Technologiczny w Kielcach oraz
ustalenia zrédet dochodéw wiasnych tej jednostki i ich przeznaczenia.

§ 4.
1. Gospodarka finansowa KPT prowadzona jest na zasadach obowiazujacych dla jednostki budzetowe;.
2. Podstawg finansowania dziatalnosci KPT stanowi roczny plan rzeczowo - finansowy.

3. Nadzor nad dziatalnoscig KPT sprawuje Prezydent, zatwierdzajac roczny plan rzeczowo - finansowy
KPT, strukturg i organizacj¢ oraz okreslajac kierunki dzialania KPT, a takze dokonujac oceny dziatalnosci pod
katem wykonywanych zadan.

§ 5.

Status prawny pracownikow KPT okresla ustawa z dna 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

Rozdzial 2.
ORGANIZACJIA KIELECKIEGO PARKU TECHNOLOGICZNEGO

§6.
Na czele KPT stoi Dyrektor, ktory:

1) Reprezentuje KPT i podejmuje samodzielne decyzje stuzace realizacji zadan statutowych na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

2) Zapewnia funkcjonowanie i cigglosé dziatalnosci KPT, warunki jego dziatania, a takze organizacj¢ pracy.

§7.

1. Dyrektor zarzadza KPT osobiscie i samodzielnie, a w sprawach finansowych przy pomocy Gléwnego
Ksiggowego.

2. Gléwny Ksiggowy bedacy jednoczesnie kierownikiem Dzialu Finansowo - Ksiggowego podlega
bezposrednio Dyrektorowi i zapewnia prawidlowg realizacje zadan finansowych oraz kontrasygnuje czynnosci
prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych.

3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora.

4. Podczas jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz jego zastepcy, Dyrektora zastgpuje  Glowny
Ksiggowy lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

5. Dyrektor organizuje prace KPT przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Glownego Ksiggowego oraz
Kierownikoéw Dzialéw.

§8.

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

1) Zarzadzen wewngtrznych.

2) Dyspozycji - powotujacych dorazne zespoty zadaniowe i okreslajace jednorazowa procedure zatatwienia
spraw - nie wymagajace formy zarzadzenia.

3) Regulamindow.
4) Instrukcji.
5) Polecen stuzbowych.

2. Dyrektor KPT okresla zasady wytwarzania, obiegu, przechowywania i niszczenia dokumentow.

Id: 6B499AE7-43B0-4EF8-B45B-1C1ESE1E9632. Przyjety Strona 2



Rozdzial 3.

OBIEG DOKUMENTOW

§9.
1. Pisma wychodzace na zewnatrz KPT podpisuje Dyrektor.

2. Osoby zajmujace samodzielne stanowiska podpisuja dokumenty oraz korespondencj¢ o charakterze
wewnetrznym (informacje, wnioski, projekty pism i dokumentow, korespondencj¢ wyjasniajgcg oraz inne
materialy i opracowania).

3. Dokumenty o charakterze stuzbowym kierowane do Dyrektora powinny by¢ parafowane lub
zaopiniowane w celu zapewnienia prawidlowosci, wiarygodnosci oraz koordynacji pracy wewnatrz KPT.
Dokumenty te parafuja lub opiniuja osoby zajmujace samodzielne stanowiska lub osoby swiadczace ustugi na
rzecz KPT.

Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA KIELECKIEGO PARKU TECHNOLOGICZNEGO

§10
1. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi KPT sg Dziaty.
2. W skiad Dziatéw wchodza: jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy.

3. Na czele Dziatéw stojg Kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezyta organizacje
pracy i sprawne wykonywanie zadan.

4. Kierownicy Dzialéw nadaja ogélny kierunek dziafalnosci i nadzoruja catoksztatt pracy kierowanych
przez siebie Dzialéw, koordynujg ich dziatalno$¢ z dzialalnoscig innych Dziatéw oraz sa przetozonymi
podleghlych im pracownikow.

5. W skiad struktury organizacyjnej KPT wchodza nastgpujace komorki organizacyjne podlegte
bezposrednio Dyrektorowi:

1) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,

2) Dziat Finansowo — Ksiggowy,

3) Dzial Zarzadzania Infrastrukturs,

4) Dzial Przygotowania i Realizacji Inwestycji,
5) Dziat Inkubacji i Akceleracji,

6) Dziat Projektow Rozwojowych,

7) Dziat Energetyczne Centrum Nauki,

8) Dziat Promocji i PR.

6. Strukture organizacyjng KPT okresla schemat organizacyjny stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

7. Zakres dziatania pracownikéw KPT wynika z zapiséw niniejszego rozdziatu oraz wewnetrznych aktow
normatywnych Dyrektora KPT.

§11.
Do podstawowych praw i obowiazkéw Dyrektora KPT nalezy:
1) Reprezentowanie KPT na zewnatrz oraz wobec Prezydenta Miasta.
2) Nadzor nad realizacja statutowych kierunkéw dziatania KPT.
3) Dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu KPT.

4) Planowanie i zdobywanie kapitatu na rozwdj KPT.
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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 kierunkow i celow strategicznych KPT.

10) Nadzér, koordynacja oraz ocena dziatan stuzacych realizacji strategii rozwojowej KPT.

11) Zatwierdzanie rocznych planow dziatan powierzonych poszczegdlnym Dziatom.

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 $wiadczen socjalnych.

14) Organizacja, ustalanie kierunkow i przedmiotu kontroli wewnetrznej oraz podejmowanie stosownych
decyzji.
§ 12.
Do podstawowych praw i obowigzkéw Zastepcy Dyrektora KPT nalezy:
1) Zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci.
2) Akceptacja dokumentow sporzadzanych przez podlegte komérki organizacyine.

3) Przedkiadanie Dyrektorowi do akceptacji projektow wystapien z zakresu nadzorowanych komérek
organizacyjnych kierowanych do podmiotéw zewnetrznych KPT.

4) Podejmowanie dziatan organizacyjnych na rzecz optymalizacji wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem
KPT w zakresie podlegtych komérek organizacyjnych.

5) Inicjowanie i udziat w ustalaniu kierunkow i celow strategicznych KPT.
6) Koordynowanie wspétpracy KPT z stuzbami zewngtrznymi okreslonymi przez Dyrektora.
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi.

8) Nadzor nad podlegtymi pracownikami, wnioskowanie w zakresie wysoko$ci premii oraz opiniowanie
pracownikow.

9) Wykonywanie innych czynno$ci dotyczacych funkcjonowania KPT zleconych przez Dyrektora.

§13.
Do podstawowych praw i obowigzkéw Petnomocnika ds. zarzadzania jakoscia nalezy:
1) Zapewnienie utrzymania procesow niezbednych w systemie zarzadzania jakoscia.

2) Przedstawianie okresowych sprawozdan dotyczacych dzialania systemu zarzadzania jakoscig oraz potrzeb
zwigzanych z jego doskonaleniem.

3) Kontakty ze stronami zewngtrznymi w sprawach zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscia.

§ 14.
Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:
1) Prowadzenie biura i sekretariatu Kieleckiego Parku Technologicznego.
2) Inicjowanie, opracowywanie projektow i aktualizowanie wewnetrznych aktow normatywnych KPT.
3) Prowadzenie ewidencji otrzymanych do wykonania aktéw prawnych Prezydenta Miasta.

4) Przeglad ukazujacych si¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania KPT, kierowanie ich do
wlasciwych komoérek organizacyjnych, prowadzenie zbioréw tych przepiséw (Dziennika Ustaw i Monitora
Polskiego).
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5) Prowadzenie spraw z zakresu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

6) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecenn pokontrolnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
KPT.

7) Prowadzenie i koordynacja procesu rekrutacji we wspélpracy z pozostalymi Dzialami oraz oceny
pracownikow KPT.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw KPT.

9) Przygotowanie upowazniefi i petnomocnictw Dyrektora oraz jego Zastepcy KPT do zalatwienia spraw w
Jego imieniu oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie.

10) Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej, o ochronie
danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych i innych ustaw.

11) Prowadzenie archiwum zakladowego i kancelarii tajnej.

12) Prowadzenie rejestru pism i dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw.

13) Sporzadzanie planu, koordynacja i nadzor nad realizacja zamoéwien publicznych.
14) Zapewnienie kompleksowej obstugi prawnej KPT.

15) obstuga stron Biuletynu Informacji Publicznej KPT.

16) Wspotpraca z Dzialem Przygotowania i Realizacji Inwestycji i Dzialem Zarzadzania Infrastrukturg w
zakresie przygotowania terendw pod inwestycje.

17) Wykonywanie zadan stuzby BHP.

18) Prowadzenie zaopatrzenia w niezbgdne sktadniki spozywczo — materiatowe siedziby KPT.

§ 15.
Do podstawowych zadan Dziahu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne.

2) Opracowywanie projektu planu finansowego inwestycji i wydatkéw biezacych (z podzialem na dzialy i
rozdziaty) oraz planu dochodow.

3) Realizacja budzetu oraz kontrola wykonania planu i budzetu w skali calego roku oraz sporzadzanie
comiesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu.

4) Wykorzystanie i analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji jednostki.

5) Kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian.

6) Wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planéw finansowych, jednostki,
kontrola dokumentéw pod wzglgdem formalno — rachunkowym.

7) Syntetyczna i analityczna ewidencja kont rozrachunkowych, prowadzenie rozliczen z kontrahentami.

8) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki.

9) Wystawianie faktur, dokonywanie przelewow.

10) Prowadzenie ewidencji (rejestr sprzedazy i zakupéw) i rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT i
dokonywanie rozliczefi z Urzedem Skarbowym.

11) Prowadzenie i rozliczanie depozytow finansowych.
12) Prowadzenie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci od dtuznikéw KPT.

13) Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej dochodéw i wydatkéw budzetowych, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

14) Wspotudziat w opracowywaniu preliminarzy budzetowych (dochodéw i wydatkow).
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15) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i procesu inwentaryzacji.

16) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektéw wspotinansowanych ze $rodkow zewngtrznych oraz
innych sprawozdan i statystyk wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.

17) Sporzadzanie  wnioskéw o refundacj¢ wydatkéw, poniesionych przy realizacji  projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej w KPT oraz wiasciwej struktury
zatrudnienia, w tym: prowadzenie spraw osobowych pracownikéw KPT, za wyjatkiem spraw osobowych
Dyrektora, gospodarowanie etatami oraz sprawowanie nadzoru nad ruchem kadr w KPT.

19) Naliczanie ptac i prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw oraz rozliczen w zakresie podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych i sktadek ZUS.

20) Realizacja zadan z zakresu spraw rentowo-emerytalnych, ubezpieczeniowych, badan profilaktycznych i
innych spraw pracownikéw KPT.

21) Prowadzenie gospodarki kasowej w KPT.

§ 16.
Do podstawowych zadan Dziatu Zarzadzania Infrastrukturg nalezy:

1) Administrowanie i zarzadzanie majatkiem KPT obejmujgce biezgce utrzymanie infrastruktury technicznej i
teleinformatyczne;.

2) Dokonywanie  technicznych  przegladéw infrastruktury — oraz  urzadzen znajdujacych  sig
w posiadaniu  KPT zwiazanych z kontrolg stanu oraz kontrola wykonania remontéw
i konserwacji.

3) Nadzor nad realizacja uméw z dostawcami ustug zwigzanych z biezacym utrzymaniem infrastruktury KPT.

4) Wspotudzial w przygotowaniu ofert wynajmu nieruchomosci oraz nadzér nad realizacja umow zawartych
pomiedzy KPT a lokatorami Parku.

5) Prowadzenie kartoteki dokumentacji nieruchomosci bedacych w trwatym zarzadzie jednostki,
6) Opracowanie i aktualizacja planéw zarzadzania nieruchomo$ciami.

7) Regulacja stanu prawnego nieruchomosci poprzez sporzadzanie wnioskéw i wszelkich niezbednych
dokument6w oraz reprezentowanie jednostki w kontaktach z instytucjami zewnetrznymi.

8) Opracowanie kalkulacji kosztow najmu i dzierzawy nieruchomosci.
9) Planowanie i nadzor inwestorski nad prowadzonymi remontami.
10) Udostgpnianie i zabezpieczanie cigglosci dzialania infrastruktury teleinformatyczne;.

I'1) Optymalizowanie, planowanie infrastruktury teleinformatycznej, tacznie z przygotowywaniem planéw
zakupéw w celu spetnienia wymagan wydajnosciowych i funkcjonalnych eksploatowanych IT.

12) Wspétudzial w przygotowaniu ofert $wiadczenia ustug teleinformatycznych oraz nadzér nad ich
realizacjg.

13) Zapewnianie bezpieczefistwa swiadczonych ustug w infrastrukturze teleinformatyczne;.

14) Zarzadzanie licencjami system6w informatycznych i aplikacji wykorzystywanych w KPT.

15) Koordynacja udzielanej pomocy publicznej zwigzanej z najmem/dzierzawa nieruchomosci KPT.
16) Podejmowanie dziatan w ramach kontroli zarzadczej.

17) Wspolpraca z Dzialem Przygotowania i Realizacji Inwestycji i Dzialem Organizacyjno —
Administracyjnym w zakresie przygotowania terenéw pod inwestycje.

18) Wspétudzial w przygotowaniu i realizacji zaméwien publicznych.
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§17.
Do podstawowych zadan Dzialu Przygotowania i Realizacji Inwestycji nalezy:
1) Zapewnienie cigglego rozwoju infrastruktury KPT.

2) Prowadzenie badania rynku dotyczacego zapotrzebowania na nieruchomosci  zabudowane
i niezabudowane, potencjalnej podazy i cen wolnych przestrzeni do wykorzystania pod dziatalnosé
gospodarczg.

3) Przygotowanie aplikacji o dofinansowanie inwestycji ze srodkow wiasnych i zrodet zewngtrznych (budzet
panstwa, fundusze UE).

4) Planowanie i obstuga inwestorska inwestycji KPT.

5) Przygotowywanie niezbednych danych w celu zorganizowania postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych.

6) Udzial w  postgpowaniach o udzielenie —zaméwien publicznych na wykonanie  prac
projektowych,  opracowanie  opinii i  ekspertyz i  wykonanie  robét budowlanych
w zakresie niezbgdnym dla potrzeb inwestycji.

7) Przygotowywanie do podpisu umow przedktadanych przez wykonawcow prac
projektowych.

8) Przygotowanie i realizacja inwestycji.

9) Analiza  dokumentacji  projektowej w  zakresie jej zgodnosci z Ustawami:  Prawo
budowlane, Prawo wodne, Prawo o ochronie $rodowiska i Ustawg o ochronie przyrody.

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

11) Dokonywanie rozliczen z jednostkami projektowania we wspétpracy z Dziatem Finansowo — Ksiggowym.

12) Przygotowywanie materiatow i uzyskiwanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
warunkéw zabudowy.

13) Uzyskiwanie pozwolen na budowe.
14) Uzyskiwanie decyzji zezwalajacych na wejécie w teren z robotami budowlanymi.
15) Przekazywanie wykonawcom robét placéw budow.

16) Wspotpraca z Dzialem Organizacyjno — Administracyjnym i Dzialem Zarzadzania infrastruktura w
zakresie przygotowania terendw pod inwestycje.

17) Odbior wykonanych robét i przekazywanie obiektow do eksploatacji we wspotpracy z  Dziatem
Zarzadzania Infrastrukturg oraz dokonywanie rozliczen finansowych zadan we wspélpracy z Dzialem
Finansowo — Ksiegowym.

18) Sprawdzanie faktury pod wzgledem merytorycznym wg instrukcji obiegu dokumentéw.
19) Wspétudziat w przygotowaniu i realizacji zamoéwien publicznych.

20) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Kieleckiego Parku Technologicznego.

§ 18.
Do podstawowych zadan Dziatu Inkubacji i Akceleracji nalezy:

1) Organizowanie systemu inkubacji i akceleracji dla oséb indywidualnych, lokatorow KPT oraz firm
zewnetrznych.

2) Wspotudziat w  procesie zasiedlania Zespolu Inkubatoréw Technologicznych oraz Centrum
Technologicznego przez przedsiebiorcow.

3) Rozwdoj wspdtpracy sieciowej migdzy startupami i podmiotami zewnetrznymi.

4) Doradztwo w zakresie finansowania projektéw startupowych.
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5) Kojarzenie partneréw w kraju i za granica.

6) Swiadczenie ustug prorozwojowych dla startupéw i klientow zewngetrznych.

7) Wsparcie startupéw w procesie pozyskiwania srodkow zewngtrznych na rozwdj biznesu.

8) Organizowanie spotkan, konferencji i seminariow i wydarzen networkingowych dla firm startupowych.
9) Monitoring programéw i projektow zwigzanych ze wsparciem startupow.

10) Realizacja dziatan majacych na celu wsparcie przedsiebiorczosci akademickie;j.

I'T) Przygotowanie i realizacja projektow w celu zapewnienia cigglego rozwoju oferty szkoleniowo —
doradczej dla startupow.

12) Nawigzywanie wspotpracy z potencjalnymi przedsiebiorcami w obiektach KPT.
13) Wsparcie przedsigbiorcow w procesie pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych na rozwdj biznesu.

14) Monitoring programéw i projektéw zwigzanych z transferem technologii, innowacyjnym rozwojem
przedsigbiorcow.

I5) Realizacja procesu transferu technologii w zakresie oceny potencjatu technologicznego, wyceny i
opracowania Sciezki transferu technologicznego.

16) Wspétudziat w przygotowaniu i realizacji opieki biznesowej dla lokatoréw KPT.
17) Wspdtudziat w przygotowaniu i realizacji zamowien publicznych.

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Kieleckiego Parku Technologicznego.

§ 19.
Do podstawowych zadan Dziatu Projektéw Rozwojowych nalezy:

1) Monitoring  kierunkéw,  trendéw  gospodarczych, programéw i projektow  zwigzanych
zrozwojem KPT.

2) Ciagta analiza warunkow zewnetrznych i wewnetrznych oraz dobér metod dziatania zapewniajacych staly
rozwoj KPT.

3) Opracowywanie strategicznych zafozen i koncepcji funkcjonowania obiektéw KPT.
4) Wspotpraca migdzynarodowa oraz koordynacja udziatu KPT w migdzynarodowych sieciach wspotpracy.

5) Koordynacja udzialu KPT regionalnych, ponadregionalnych i miedzynarodowych programach
nakierowanych na rozw6j KPT.

6) Realizacja badawczo - wdrozeniowych projektow z zakresu wsparcia rozwoju funkcji KPT.
7) Koordynacja procesu zasiedlania Inkubatora oraz Centrum Technologicznego przez przedsigbiorcow.
8) Tworzenie oraz biezace aktualizowanie oferty inwestycyjnej KPT.

9) Kompleksowa obstuga inwestoréw krajowych i zagranicznych, zainteresowanych podjeciem dziatalnosci
gospodarczej na terenie KPT.

10) Promocja oferty inwestycyjnej KPT, w tym przygotowywanie i obstuga przyjazdowych/wyjazdowych
misji handlowo-inwestycyjnych, wizyt studyjnych, targow inwestycyjnych.

I1) Obstuga kontaktow i oferty Specjalnej Strefy Ekonomicznej ,,Starachowice”, w tym wiaczanie nowych
terendw do strefy.

12) Wsparcie inwestoréw w uzyskaniu zezwolenia na prowadzenie dzialalnogci gospodarczej w Specjalnej
Strefie Ekonomicznej ,,Starachowice”.

13) Przygotowywanie i realizacja projektéw wspotinansowanych ze zrédet zewnetrznych w celu zapewnienia
ciagglego rozwoju KPT.

14) Organizowanie systemu szkolefi i doradztwa dla lokatoréw KPT i firm zewngtrznych.

I5) Organizacja i zarzadzanie dostgpem do europejskich i swiatowych baz danych.
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16) Uczestnictwo w europejskich programach naukowo — badawczych.

17) Rozwdj wspétpracy sieciowej migdzy lokatorami parku i podmiotami zewngtrznymi.

18) Doradztwo i analiza mozliwosci pozyskania finansowania projektéw innowacyjnych.
19) Kojarzenie partneréw w kraju i za granica.

20) Organizacja spotkan i misji biznesowych dla lokatoréow KPT i podmiotow zewngtrznych.
21) Swiadczenie ustug prorozwojowych dla lokatoréw KPT i klientow zewnetrznych.

22) Wspélpraca 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) Swiadczenie ustug komercyjnych i edukacyjnych w ramach Centrum ICT.

25) Nadz6r nad funkcjonowaniem Centrum Druku 3D, Centrum CNC.

26) Wspdtudziat w przygotowaniu i realizacji opieki biznesowej dla lokatorow KPT.

27) Wspotudziat w przygotowaniu i realizacji zaméwien publicznych.

28) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Kieleckiego Parku Technologicznego.

§ 20.
Do podstawowych zadai Dziatu Energetyczne Centrum Nauki nalezy:

I) Tworzenie i udostgpnianie wystaw interaktywnych umozliwiajacych samodzielne przeprowadzenie
obserwacji oraz doswiadczen.

2) Nadzor nad prawidlowym dziataniem urzadzen dostepnych na ekspozycji, a takze organizacja ruchu
zwiedzajacych.

3) Organizowanie popularnonaukowych pokazéw, spotkan, konferencji, warsztatéw, szkolen oraz zajec
edukacyjnych dla dzieci, mtodziezy i dorostych.

4) Organizowanie imprez i uroczysto$ci o charakterze naukowym, kulturalnym i artystycznym.

5) Opracowanie, publikacj¢ i rozpowszechnienie wydawnictw oraz materialow promocyjnych z zakresu
dziatalnosci Energetycznego Centrum Nauki oraz Kieleckiego Parku Technologicznego.

6) Inicjowanie, wspieranie i realizowanie projektéw zwiazanych z zakresem dziatalnosci Energetycznego
Centrum Nauki.

7) Tworzenie i udostepnianie interaktywnych eksponatéow mobilnych na potrzeby wydarzen organizowanych
poza siedzibg Kieleckiego Parku Technologicznego.

8) Wspolpraca z polskimi i zagranicznymi instytucjami, administracja rzadows i samorzadowa, organizacjami
pozarzadowymi, mediami, a takze innymi osobami prawnymi, jednostkami organizacyjnymi nie
posiadajacymi osobowosci prawnej oraz osobami fizycznymi prowadzacymi dziatalno$é w zakresie
edukacji, kultury i popularyzacji nauki.

9) Promowanie Miasta Kielce oraz Kieleckiego Parku Technologicznego.

10) Monitoring programéw i projektow oraz pozyskiwanie $rodkéw budzetowych i
pozabudzetowych z funduszy krajowych i zagranicznych, w tym z Unii Europejskie] i
wykorzystywanie ich na realizacj¢ celow programowych.

11) Popularyzacja nauki, techniki oraz nowoczesnych technologii w celu ukazania znaczenia nauki i techniki
w zyciu codziennym wspolczesnego czlowieka.

12) Inicjowanie i realizacja zmian ekspozycji, majacych na celu jej uatrakcyjnienie dla zwiedzajacych.
13) Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z potrzeb spotecznosci lokalnej i regionalne;.
14) Koordynacja systemu sprzedazowo — zakupowego w ECN.

15) Wspotudziat w przygotowaniu i realizacji zamowien publicznych.
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16) Dodatkowa dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie:
a) wykonywania pamiatek i zestawow edukacyjnych,
b) sprzedazy wydawnictw, pamiatek i zestawéw edukacyjnych,

¢) organizacji komercyjnych imprez, szkolen, kurséw, wyktadow i konferencji.

§21.
Do podstawowych zadan Dziatu Promocji i PR nalezy:
1) Budowanie pozytywnego wizerunku KPT w $rodowisku zewngtrznym i wewnetrznym.
2) Wspdlpraca i budowanie pozytywnych relacji z podmiotami zewnetrznymi.
3) Tworzenie strategii i planu promocji KPT.
4) Koordynacja i realizacja dziatan promocyjno - marketingowych KPT.

5) Inicjowanie, ~ projektowanie przy ~wspdipracy pozostatych dziatéw KPT prowadzenia  dziatan
marketingowych promujacych oferte KPT wséréd wszystkich grup odbiorcéw.

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

7) Wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi, realizujacymi na zlecenie KPT dostawy i ustugi z obszaru
promocji, marketingu i PR, przygotowanie oraz nadzor nad realizacja zawartych umow.

8) Opiniowanie propozycji marketingowych przesytanych do KPT przez agencje, reklamowe, instytucje
samorzgdowe, stowarzyszenia itp.

9) Opiniowanie propozycji dziataf promocyjnych i marketingowych ztozonych przez pozostate Dzialy KPT.
10) Administracja i zarzadzanie strong internetowa KPT.

I'1) Przygotowanie i aktualizacja informacji marketingowych.

12) Wspétpraca z mediami — przygotowanie materialow informacyjnych.

13) Prezentacja KPT na portalach spotecznosciowych.

14) Zarzadzanie Systemem Identyfikacji Wizualnej KPT.

I5) Koordynacja dziata promocyjnych KPT podczas targéw i imprez okolicznosciowych.

16) Planowanie i organizacja wydarzen o charakterze popularno-naukowym i edukacyjnym.

17) Organizacja przedsigwzig¢, planowanie i realizacja prac nad przygotowaniem wydarzen i przedsiewzigé o
charakterze promocyjnym.

18) Wspotudziat w przygotowaniu i realizacji zamowien publicznych dotyczgcych zakupu dostaw i ustug z
obszaru promocji, marketingu i PR.

§22.

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

§23.

Pracownicy KPT ponoszg odpowiedzialnos¢ za nalezyte wykonywanie zadan powierzonych przez
pracodawce, w tym:

1) Znajomos¢ i wlasciwe stosowanie przepiséw obowigzujacego prawa dotyczacych wykonywanych zadan.
2) Terminowos¢ i poprawno$¢ wykonywanych obowigzkow.

3) Stosowane metody i formy pracy, zapewniajace prawidtowe i szybkie zalatwianie spraw, zgodnie z
opracowanymi procedurami.
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4) Prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioru przepisow prawnych, rejestrow i
Spiséw spraw oraz wyposazenia biurowego.

5) Podnoszenie jakosci swiadczonych ustug zgodnie z zasadami Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§ 24.

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielc na wniosek
Dyrektora. Pracownicy sg informowani o wprowadzonych zmianach pisemnie lub ustnie.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY KIELECKIEGO PARKU TECHNOLOGICZNEGO
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