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« 0-0} KIELECKI PARK
V TECHNOLOGICZNY

REGULAMIN ORGANIZACYINY
KIELECKIEGO PARKU TECHNOLOGICZNEGO

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny jednostki budzetowej Gminy Kielce o nazwie Kielecki Park
Technologiczny, zwany w dalszej czesci ,,Regulaminem”, okresla szczegdtows organizacje,
przedmiot i zakres dziatania, zakres uprawnien i odpowiedzialno$¢ osob na samodzielnych
oraz wieloosobowych stanowiskach pracy, a takze tryb pracy w jednostce budzetowe]
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 Kieleckiego
Parku Technologicznego,

4) Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego jednostki
budzetowej Kielecki Park Technologiczny.

§3
1. KPT jest jednostka budzetowa Gminy Kielce dziatajaca na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jedn. Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm. ),

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104
Z pOzn. zm. ),

3) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr
76, poz. 694 z pozn. zm. ),



4)

5)

6)

Uchwaty Nr XXI1/477/2008 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 3 kwietnia 2008r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Kielecki Inkubator
Technologiczny w Kielcach oraz ustalenia zrodet dochodéw wtasnych tej jednostki i
ich przeznaczenia,

Uchwatly nr XXXI1X/912/2009 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 23 lipca 2009 r.
zmieniajgca uchwale w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Kielecki
Inkubator Technologiczny w Kielcach oraz ustalenia zrédet dochodéw wtasnych tej
jednostki i ich przeznaczenia.

statutu KPT nadanego Uchwatg Nr XXXIX/912/2009 Rady Miejskiej w Kielcach z
dnia 23 lipca 2009r. zmieniajgcg uchwale w sprawie utworzenia jednostki budzetowej
o nazwie Kielecki Inkubator Technologiczny w Kielcach oraz ustalenia Zrdédet
dochodéw wiasnych tej jednostki i ich przeznaczenia.

2. Gospodarka finansowa KPT prowadzona jest na zasadach obowigzujacych dla jednostki
budzetowe;j.
3. Podstawe finansowania dziatalnosci KPT stanowi roczny plan rzeczowo-finansowy
4. Nadzor nad dziatalnosciag KPT sprawuje Prezydent, zatwierdzajac roczny plan rzeczowo-
finansowy KPT, struktur¢ i organizacj¢ oraz okreslajac kierunki dziatania KPT, a takze
dokonujac oceny dziatalnosci pod katem wykonywanych zadan.

§4

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 11

ZASADY OGOLNE ORGANIZACJI
KIELECKIEGO PARKU TECHNOLOGICZNEGO

§5

Na czele KPT stoi Dyrektor, ktory:

1)

2)

reprezentuje KPT i podejmuje samodzielne decyzje shuzace realizacji zadan
statutowych na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta,

zapewnia funkcjonowanie i ciaglos$¢ dziatalnosci KPT, warunki jego dziatania, a takze
organizacj¢ pracy.

§6

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

2. Gtowny Ksiggowy bedacy jednoczes$nie kierownikiem Dziatu finansowo-ksiggowego
podlega bezposrednio Dyrektorowi i zapewnia prawidlowg realizacje zadan finansowych
oraz kontrasygnuje czynno$ci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych.



no

3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Gtowny Ksiegowy lub wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.

§7

1. Formg zarzadzania sg wydawane przez Dyrektora KPT wewngtrzne akty normatywne
W postaci:
1) zarzadzen wewnetrznych,
2) dyspozycji — powotujacych dorazne zespoty zadaniowe i1 okreslajace jednorazowa
procedure zalatwienia spraw — nie wymagajace formy zarzadzenia,
3) regulaminow,
4) instrukcji.
5) polecen stuzbowych.

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

Korespondencja zewnetrzna oraz dokumenty wewnetrzne

§8

Pisma wychodzace na zewnatrz KPT podpisuje Dyrektor.

2. Osoby zajmujace samodzielne stanowiska podpisuja dokumenty oraz korespondencje
o charakterze wewnetrznym (informacje, wnioski, projekty pism 1 dokumentow,
korespondencj¢ wyjasniajacg oraz inne materiaty 1 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 $wiadczace ustugi na rzecz KPT.

=

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
KIELECKIEGO PARKU TECHNOLOGICZNEGO

§9

Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi KPT sg Dzialy i inne réwnorzedne komorki
organizacyjne.

W sktad Dziatow wchodza: jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy.

Na czele Dzialu stoja Kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezyta
organizacj¢ pracy 1 sprawne wykonywanie zadan.

Kierownicy Dzialdow nadaja og6lny kierunek dziatalno$ci i1 nadzoruja caloksztalt pracy
kierowanych przez siebie dziatldéw, koordynujg ich dzialalnos$¢ z dziatalnoscig innych dzialow
oraz sg przetozonymi podlegtych im pracownikow.

W sktad struktury organizacyjnej KPT wchodza nastepujace komorki organizacyjne podlegle
bezposrednio Dyrektorowi:

a) Dziat finansowo-ksiggowy,



b) Stanowisko ds. obstugi prawne;j,

c) Dziat doradztwa i transferu technologii,

d) Dzial promocji i rozwoju,

e) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych.

6. Strukture organizacyjng KPT okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

7. Zakres dzialania pracownikow KPT wynika z zapisOw niniejszego rozdziatu oraz
z wewnetrznych aktow normatywnych Dyrektora KPT.

ZAKRES OBOWIAZKOW 1 ODPOWIEDZIALNOSCI
§10
Do podstawowych praw i obowigzkéw Dyrektora KPT nalezy:

1) reprezentowanie KPT na zewnatrz oraz wobec Prezydenta Miasta,
2) dokonywanie czynnos$ci prawnych w imieniu KPT,
3) planowanie i zdobywanie kapitatu na rozwoj KPT,
4) zabieganie 0 pozyskanie partnera lub partneréw strategicznych KPT,
5) okreslanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Glownego Ksiegowego
oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,
6) dokonywanie czynnosci wynikajacych z prawa pracy w stosunku do pracownikéw KPT,
7) dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem rzeczowo-
finansowym,
8) nadzor nad realizacjg statutowych kierunkoéw dziatania KPT,
9) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow KPT oraz wydawanie wszelkich niezb¢dnych
o$wiadczen dotyczacych ich stosunku pracy,
10) okreslenie zasad wewnetrznego obiegu dokumentow,
11) wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych,
12) organizacja, ustalanie kierunkow i przedmiotu kontroli wewngtrznej oraz podejmowanie
stosownych decyzji,
13) ustalanie regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz regulaminu $wiadczen
socjalnych.

§11
Do podstawowych zadan Dzialu finansowo-ksiegowego nalezy:

1) opracowywanie projektow planu finansowego inwestycji i wydatkow biezacych
(z podzialem na dzialy i rozdziaty) oraz planu dochodow 1 wydatkéw z rachunku
dochodow wtlasnych,

2) realizacja budzetu w skali catego roku,

3) nadzér nad sprawozdawczo$cig i1 statystyka oraz kontrola wykonania planu
i budzetu,

4) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
I zasadami,



5) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne,

6) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub Srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

7) dokonywanie kontroli wewnetrznej (wstepnej, biezacej 1 nastepne;j),

8) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
Zmian,

9) kierowanie pracag podlegtych pracownikow,

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej,

11) prowadzenie ewidencji finansowo ksiegowej rachunku dochodéw wtasnych KPT,

12) sporzadzanie projektow dochodéw i wydatkéw z rachunku dochodéw wilasnych
KPT,

13) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz sporzadzanie
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowej w sposoéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych, ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz
terminowe 1 prawidlowe rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie, a takze prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

14) wstepna kontrola legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostki, kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno -
rachunkowym,

15) sporzadzanie sprawozdan i statystyki z zakresu ksiggowosci,

16) syntetyczna i analityczna ewidencja kont rozrachunkowych, prowadzenie rozliczen
z kontrahentami,

17) naliczanie ptac i prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,

18) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i1 innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

19) wystawianie faktur,

20) sporzadzanie przelewow,

21) prowadzenie ewidencji i1 rozliczanie podatku od towarow i uslug VAT oraz
dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

22) prowadzenie ewidencji wydatkéw i kosztow w podziale na paragrafy klasyfikacji
budzetowej wg rozdzialow,

23) sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu (dochodow
1 wydatkow),

24) prowadzenie i rozliczanie depozytow finansowych,

25) wystawianie wezwan do zaptaty i upomnien, w stosunku do dhuznikow KPT oraz
0sOb zobowigzanych na mocy prawa,

26) wystawianie tytutlow wykonawczych i1 udziat w postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, w granicach przewidzianych prawem,

27) przygotowywanie dokumentéw do dochodzenia naleznosci,

28) prowadzenie ewidencji zobowigzan wekslowych i ochrona przed niepowotanym
dostepem do weksli, stanowigcych zabezpieczenie uméw zawieranych przez KPT,

29) przygotowywanie decyzji umarzajacych niesciaggnigte naleznosci KPT,

30) odpowiadanie na pisma odnoszace si¢ do prowadzonych przez KPT dziatan
windykacyjnych,

31) prowadzeni ksiggowosci dotyczacej lokali uzytkowych i powierzchni reklamowych
KPT,

32) prowadzenie rejestru  sprzedazy VAT oraz innych rejestrow, ewidencji



przewidzianych przepisami prawa,

33) prowadzenie kasy KPT,

34) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej dochodow i wydatkow budzetowych,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz sum depozytowych,

35) wspoélpraca z wszystkimi pracownikami KPT w zakresie niezbednym do realizacji
zadan,

36) wspotpraca z komorkami i jednostkami organizacyjnymi UM Kielce,

37) wspétudziat w opracowywaniu preliminarzy budzetowych (dochodéw i wydatkow),

38) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandéw
finansowych jednostki, kontrola dokumentéow pod wzgledem formalno -
rachunkowym,

39) wycena spisOw z natury oraz porownywanie ich ze stanem faktycznym,

40) sporzadzanie ~ zbiorczych  zestawien oraz = roznic  inwentaryzacyjnych
z uwzglednieniem nazwisk osdb materialnie odpowiedzialnych - przy wspotudziale
Komisji Inwentaryzacyjnej,

41) prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku od towarow i ustug VAT oraz
dokonywanie rozliczen z Urz¢gdem Skarbowym,

42) prowadzenie ewidencji wydatkow i kosztow w podziale na paragrafy klasyfikacji
budzetowej wg rozdzialow,

43) sporzadzanie okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji projektow
wspotfinansowanych ze §rodkéw zewngtrznych,

44) sporzadzanie wnioskoOw o refundacj¢ wydatkow, poniesionych przy realizacji
projektow wspotfinansowanych ze §rodkow zewngtrznych,

45) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i ewidencji wynagrodzen oraz rozliczen
w zakresie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i sktadek ZUS,

46) wspotpraca z wszystkimi pracownikami KPT w zakresie niezbgdnym do realizacji
zadan.

§12

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Obslugi Prawnej nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Do

Admi
1)
2)

opiniowanie projektow aktéw wewnetrznych takich jak zarzadzenia, instrukcje,
regulaminy, itp.

opiniowanie wszelkich uméw, w tym cywilno—prawnych zawieranych przez KPT,
wspotpraca z innymi stanowiskami w zakresie przygotowywania i przeprowadzania
procedur zwigzanych z zamowieniami publicznymi zwigzanymi z dziatalnoscig KPT,
opiniowanie projektow uméw zewnetrznych kierowanych przez kontrahentow KPT,
analiza wszelkich dokumentéw dotyczacych statusu prawnego KPT 1 przedstawianie
wnioskow w tym zakresie Dyrektorowi,

reprezentacja KPT przed sagdami powszechnymi 1 administracyjnymi oraz organami
administracji.

§13

podstawowych zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacyjno -
nistracyjnych nalezy:
prowadzenie biura i sekretariatu Kieleckiego Parku Technologicznego,

inicjowanie, opracowywanie i aktualizowanie wewngetrznych aktéw normatywnych
Dyrektora KPT,


http://www.zporr-bzfe.kielce.uw.gov.pl/dokumenty/xls/Sprawozdanie%20z%20realizacji%20projektu%20EFRR%20bez%20dz.%203.4..xls
http://www.zporr-bzfe.kielce.uw.gov.pl/dokumenty/xls/Sprawozdanie%20z%20realizacji%20projektu%20EFRR%20bez%20dz.%203.4..xls
http://www.zporr-bzfe.kielce.uw.gov.pl/dokumenty/xls/Sprawozdanie%20z%20realizacji%20projektu%20EFRR%20bez%20dz.%203.4..xls

3) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych z zakresu dzialania
1 organizacji KPT we wspoétudziale Dyrektora i pozostatych pracownikow KPT,

4) prowadzenie ewidencji otrzymanych do wykonania aktéw prawnych Prezydenta
Miasta,

5) przeglad ukazujacych si¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania KPT,
kierowanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych, prowadzenie zbioréw tych
przepisow (Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego),

6) prowadzenie spraw z zakresu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
I wnioskow,

7) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych dotyczgcych organizacji
I funkcjonowania KPT,

8) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
o0 prac¢ i umow zlecenia,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztattem problematyki kadrowej w KPT,
doborem i oceng kadry, wlasciwej struktury zatrudnienia, w tym:

+ prowadzenie spraw osobowych pracownikow KPT, za wyjatkiem spraw
osobowych Dyrektora,
+ gospodarowanie etatami oraz sprawowanie nadzoru nad ruchem kadr w KPT,

10) realizacja zadan z zakresu spraw rentowo-emerytalnych, ubezpieczeniowych, badan
profilaktycznych i innych spraw pracownikow KPT,

11) przygotowanie upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora KPT do zatatwienia spraw
W jego imieniu oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow KPT,

13) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow ustawy o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych i innych
ustaw,

14) prowadzenie archiwum zaktadowego i kancelarii tajnej,

15) prowadzenie zaopatrzenia w niezbg¢dne sktadniki spozywczo — materiatlowe siedziby
KPT,

16) administrowanie i prowadzenie ewidencji sprzetu biurowo — komputerowego,

17) prowadzenie rejestru pism i dbanie o prawidlowy obieg dokumentow,

18) sporzgdzanie planu zamowien publicznych.

§ 14

Do podstawowych zadan Dzialu promocji i rozwoju nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

wspoétudziat w wyznaczaniu kierunkow rozwoju Kieleckiego Parku Technologicznego,
administrowanie majatkiem KPT obejmujace nadzor nad realizacja umoéw zawartych
pomiedzy KPT a lokatorami parku,

dokonywanie technicznych przegladow infrastruktury oraz urzadzen znajdujacych si¢ w
posiadaniu KPT zwigzanych z kontrolg stanu oraz kontrola wykonania remontow i
konserwaciji,

nadzorowanie rozwoju inwestycji (organizacja przetargdw, negocjacje kontraktow,
zarzadzanie logistyka),

prowadzenie badania rynku dotyczace zapotrzebowania na lokale do dziatalnosci
gospodarczej, potencjalnej podazy wolnych przestrzeni do wykorzystania na dziatalno$¢
gospodarcza,

przygotowanie ofert inwestycyjnych KPT,

wspoétudziat w realizacji procesu inkubacji firm i zasiedlania KPT,



8) uczestniczenie w targach zwigzanych z dziatalnoscig KPT,

9) organizowanie dziatalno$ci wystawienniczej,

10) gromadzenie informacji oraz zabieganie o udzial w krajowych i zagranicznych
programach wspotpracy,

11) przygotowywanie i aktualizacja informacji marketingowych,

12) przygotowywanie materialdow do wykorzystania w srodkach masowego przekazu,

13) organizacja i prowadzenie dzialan zwigzanych z promocja KPT, a w zastgpstwie
Dyrektora utrzymywanie kontaktow z mediami (prasa, radio, telewizja),

14) monitoring programow i projektow zwigzanych z rozwojem Kieleckiego Parku
Technologicznego,

15) administracja i zarzadzanie witryng internetowg KPT,

16) przygotowanie i realizacja projektow w celu zapewnienia cigglego rozwoju KPT.

§ 15

Do podstawowych zadan Dzialu doradztwa i transferu technologii nalezy:

1) organizowanie systemu szkolen i doradztwa dla lokatorow KPT,

2) prowadzanie procesu obstugi przedsi¢biorcow w KPT,

3) udziat w procesie wyboru firm do KPT,

4) wspotudzial w procesie zasiedlania inkubatora oraz centrum technologicznego przez
przedsigbiorcow,

5) organizacja i zarzadzanie dostepem do europejskich i §wiatowych baz danych,

6) uczestnictwo w europejskich programach naukowo — badawczych,

7) rozwoj wspoélpracy sieciowej z innymi organizacjami,

8) doradztwo w zakresie finansowania projektow innowacyjnych,

9) kojarzenie partnerow w kraju i za granica,

10) nawigzywanie wspolpracy z potencjalnymi przedsigbiorcami w obiektach KPT,

11) tworzenie baz danych specjalistow i ekspertow wykorzystywanych w ramach
wspotpracy z KPT,

12) organizowanie konferencji i seminariow z zakresu zarzadzania innowacjami
I nowoczesnymi technologiami,

13) tworzenie, utrzymywanie i rozwijanie baz danych na temat nowoczesnych technologii,
patentow, wzorow uzytkowych, firm innowacyjnych, zapotrzebowaniu na innowacje,
usthugi badawcze,

14) monitoring programéw i projektow zwigzanych z transferem technologii,
innowacyjnym rozwojem przedsi¢gbiorcow,

15) realizacja dziatan majacych na celu wsparcie przedsigbiorczosci akademickiej,

16) wspotudzial w realizacji procesu inkubacji firm i zasiedlania KPT,

17) przygotowanie i realizacja projektow w celu zapewnienia cigglego rozwoju oferty
szkoleniowo - doradczej KPT.

Postanowienia koncowe



§ 16

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

§17

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia Prezydenta Miasta
Kielc na wniosek Dyrektora. Pracownicy sa informowani 0 wprowadzonych zmianach
pisemnie lub ustnie.

Zatqgcznik Nr 1
Schemat Organizacyjny KPT

Dyrektor KPT
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