Uchwata Nr 51/125/2012
Zarzadu Powiatu w Kluczborku
z dnia 28.03.2012r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Kluczborskiego Inkubatora
Przedsiebiorczosci

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
( Dz. U. z 2001r. , Nr 142, poz. 1592 z po6zn. zm. ) Zarzad Powiatu uchwala, co
nastepuje :

81. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Kluczborskiego Inkubatora
Przedsiebiorczosci w Kluczborku stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu:

1. PrzewodniCzZaCy = = oo

2. Czionek
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 51/125/2012
Zarzadu Powiatu w Kluczborku
z dnia 28.03.2012r.

REGULAMIN ORGANIZACY JINY
KLUCZBORSKIEGO
| NKUBATORA PRZEDSIEBIORCZOSCI

Kluczbork 2012



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

81

Regulamin organizacyjny Kluczborskiego Inkubatora Przedsigbiorczosci, zwany dalej
» Regulaminem” okresla szczeg6towa organizacje wewnetrzng i zasady jego funkcjonowania.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
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Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kluczborski.

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste¢ Kluczborskiego — Przewodniczacego
Zarzadu.

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Kluczborku.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Kluczborku.

KIP — nalezy przez to rozumie¢ Kluczborski Inkubator Przedsigbiorczosci.

Firma inkubowana — nalezy przez to rozumie¢ firme legalnie zarejestrowang
funkcjonujaca w KIP i korzystajaca z ustug oferowanych przez KIP.

Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Kluczborskiego Inkubatora
Przedsigbiorczosci.

Projekty — nalezy przez to rozumie¢ przedsiewzigcia realizowane z funduszy
zewnetrznych.
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Siedziba KIP znajduje si¢ w Kluczborku, przy ul. Sienkiewicza 22, 46-200 Kluczbork.
Obszarem dziatania KIP jest teren Powiatu Kluczborskiego.
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KIP jest jednostka organizacyjng wchodzaca w sklad powiatowe administracji
zespolonej, dziatajacej w formie samodzielnegj jednostki budzetowsy.

KIP jest jednostka finansowang przez budzet powiatu.

Podstawa gospodarki finansowej KIP jest roczny plan finansowy.

Zasady gospodarki finansowej KIP uregulowane s3 w przepisach Ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz.1240 z p6zn.zm)

Prawa i obowiazki pracownikow KIP reguluja przepisy Ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz.1458. z pozn.
zm.);
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KIP dziata na podstawie:

a Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz.1592 z p6zn.zm.);

b. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (Dz. U.
z 2009r., Nr 157 poz. 1240 z pdzn. zm.);



c. Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowe] jednostek budzetowych, i samorzadowych
zaktadow budzetowych ( Dz. U. z 2010r. Nr 241 poz.1616).

d. Ustawy z dnia 19 sierpnia 2011r. o zmianie ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansdw publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz.
U. Nr 240 z 2011r. , poz. 1249).

e. Uchwaty Nr XLI11/256/2010 Rady Powiatu w Kluczborku z dnia 27 maja 2010r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Powiatu Kluczborskiego pod nazwa
» Kluczborski Inkubator Przedsi¢biorczosci” oraz nadania je statutu.

f.  Uchwaly Nr XLV/269/2010 Rady Powiatu w Kluczborku z dnia 26 sierpnia 2010r.
zmieniajaca Uchwate Nr XL111/256/2010 Rady Powiatu w Kluczborku z dnia 27
maja 2010r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Powiatu Kluczborskiego
pod nazwg ,, Kluczborski Inkubator Przedsighiorczosci” oraz nadania jej statutu.

g. innych obowiazujacych aktow prawnych.

h. niniejszego regulaminu organizacyjnego.

2. Zasady gospodarki finansowej KIP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja
odrebne przepisy.

§6

W celu realizacji zadan KIP wspotdziata z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
organizacjami pracodawcOw, poszczegélnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych, fundacjami i stowarzyszeniami, jednostkami szkoleniowymi,
organizacjami spotecznymi oraz innymi organizacjami dziatajacymi w sprawach zatrudnienia
I przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdziat 11
Kierownictwo i ogdlne zasady organizacji KIP
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1. Caloksztaltem dziatalnosci KIP kieruje Dyrektor i ponosi za nig pelng
odpowiedzialnos¢. Dyrektor reprezentuje KIP na zewnatrz.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw KIP jest pracodawca w rozumieniu przepisdw
Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor realizuje niektore zadania na podstawie upowaznienia Starosty.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje osoba przez niego
wyznaczona.

§8

Formg zarzadzania s3 wydawane przez Dyrektora wewnetrzne akty normatywne w postaci:

a. zarzadzen wewngtrznych,

b. dyspozycji - powolujacych dorazne zespoly zadaniowe 1 okreslajace
jednorazowa procedure zalatwienia Spraw  niewymagajacych formy
zarzadzenia,

c. regulamindw,

d. instrukcji,



e. polecen stuzbowych.
§9

1. Pismawychodzace na zewnatrz KIP podpisuje Dyrektor.

2. Osoby zajmujace samodzielne stanowiska podpisuja dokumenty oraz korespondencje
0 charakterze wewnetrznym (informacje, wnioski, projekty pism i dokumentéw,
korespondencje¢ wyjasniajaca oraz inne materiaty i opracowania).

3. Dokumenty o charakterze stuzbowym kierowane do Dyrektora powinny by¢
parafowane lub zaopiniowane w celu zapewnienia prawidtowosci, wiarygodnosci
oraz koordynacji pracy wewnatrz KIP. Dokumenty te parafuja lub opiniujag osoby
zajmujace samodzielne stanowiska lub osoby swiadczace ustugi narzecz KIP.

Rozdzat 111
Struktura organizacyjna K1P

§10

1. Wewnetrznymi komorkami  organizacyjnymi  KIP sa Dzialy oraz jedno Iub
wieloosobowe stanowiska pracy.

2. W skitad struktury organizacyjnej KIP wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne
podlegte bezposrednio Dyrektorowi:

a. Dziat finansowo-ksiegowy,

b. Dzial doradztwa, szkolen, promocji i rozwoju przedsi¢hiorczosci.
c. Stanowisko ds. obstugi prawnej,

d. Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych.

3. W celu redlizacji zadan KIP —w tym na czas okreslony — Dyrektor moze powotywac
zespoly problemowe, zespoty lub komisje zadaniowe, zespoty doradczo-opiniujace
oraz okresli¢ ich sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy.

4. Strukture organizacyjna KIP okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatagcznik do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzat 1V
Zakres obowiazkoéw i odpowiedzialnosci

§11

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegllnosci:
a. wykonywanie wszelkich dziatan prowadzacych do rozwoju gospodarczego
I rozwoju przedsicbiorczosci w regionie,
b. kierowanie i ustalanie organizacji pracy KIP,
C. zapewnienie poprawnego i terminowego wykonywania zadan ustalonych przez
Zarzad i Radg Powiatu oraz wynikajacych z przepisow prawa,

d. dysponowanie srodkami finansowymi w ramach rocznych planéw finansowych,
dokonywanie czynnosci prawnych w ramach posiadanych petnomocnictw,
przygotowywanie niezbednych opracowan wewnetrznych pozwalgjacych na
prawidiowe funkcjonowanie jednostki,

g. rozpatrywanie wnioskow o przyjecie i wyprowadzenie firmy z KIP,

o



petnienie roli pracodawcy dla zatrudnionych pracownikéw,
prowadzenie polityki kadrowej i dbatos¢ o rozwdj kadr KIP,
promowanie KIP i dbanie o jego nieustanny rozwg;,

ustalanie szczegbtowych procesdw i procedur pracy,

nadzoér nad projektami realizowanymi z funduszy zewngtrznych.

§12

Do podstawowych zadan Dziatu finansowo-ksiegowego nalezy:

- opracowywanie projektéw planu finansowego inwestycji i wydatkow biezacych
(z podziatem na dziaty , rozdziaty, paragrafy) oraz planu dochoddéw (z podziatem
nadzialy , rozdziaty, paragrafy)
realizacja budzetu w skali catego roku,
nadzor nad sprawozdawczoscig i statystyka oraz kontrola wykonania planu
I budzetu,
prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami,
nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne,
analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,
dokonywanie kontroli wewnetrznej (wstgpnej, biezacej i nastgpne),
kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian,
kierowanie praca podlegtych pracownikow,
prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostki budzetowe,
biezace i prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz sporzadzanie
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowel w sposdb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych
informagji ekonomicznych, ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz
terminowe i prawidtowe rozliczanie 0osdb majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie, atakze prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
sporzadzanie sprawozdan i statystyki z zakresu ksiggowosci,
syntetyczna i analityczna ewidencja kont rozrachunkowych, prowadzenie
rozliczen z kontrahentami,
naliczanie ptac i prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi  zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu,  gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,
wystawianie faktur,
sporzadzanie przelewdw,
prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT oraz
dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym,
prowadzenie ewidencji wydatkow i kosztow w podziale na paragrafy klasyfikacji
budzetowe] wg rozdziatow,
sporzadzanie comiesi¢cznych sprawozdan z wykonania budzetu (dochodow i
wydatkow),
prowadzenie i rozliczanie depozytdéw finansowych,



wystawianie wezwan do zaptaty i upomnien, w stosunku do dtuznikéw KIP oraz
0s0b zobowigzanych na mocy prawa,

wystawianie tytutdw wykonawczych i udziat w postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji, w granicach przewidzianych prawem,

przygotowywanie dokumentéw do dochodzenia naleznosci,

prowadzenie ewidencji zobowigzan wekslowych i ochrona przed niepowotanym
dost¢pem do wekdli, stanowigcych zabezpieczenie umow zawieranych przez KIP,
przygotowywanie decyzji umarzajacych niesciggniete naleznosci KIP,
odpowiadanie na pisma odnoszace sie do prowadzonych przez KIP dziatan
windykacyjnych,

prowadzeni ksiggowosci dotyczacej lokali uzytkowych i powierzchni
reklamowych KIP,

prowadzenie rejestru sprzedazy VAT oraz innych rejestrow, ewidenci
przewidzianych przepisami prawa,

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej dochoddw i wydatkow budzetowych,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz sum depozytowych,
wspOtpraca z wszystkimi pracownikami KIP w zakresie niezbednym do realizacji
zadan,

wspbtpraca z komoérkami i jednostkami organizacyjnymi Starostwa,

wycena spisdw z natury oraz porownywanie ich ze stanem faktycznym,
sporzadzanie  zbiorczych  zestawien oraz  rOznic  inwentaryzacyjnych
z uwzglednieniem nazwisk o0sOb materialnie odpowiedzialnych - przy
wspotudziale Komisji |nwentaryzacyjnej,

sporzadzanie okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizagji
projektéw wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

§13

Do podstawowych zadan Dziatu doradztwa, szkolen, promocji
[ rozwolu przedsiebiorczosci nalezy:
organizowanie systemu szkolen i doradztwadla lokatorow KIP,
prowadzanie procesu obstugi przedsi¢biorcow w KIP,
udziat w procesie wyboru firm do KIP,
rozwoj wspotpracy sieciowej z innymi organizacjami,
doradztwo w zakresie finansowania projektow zewnetrznych,
kojarzenie partnerow w kraju i za granica,
nawigzywanie wspolpracy z potencjalnymi przedsi¢biorcami w obiektach KIP,
tworzenie baz danych specjalistéw i ekspertow wykorzystywanych w ramach
wspotpracy z KIP,
organizowanie konferencji i seminariéw,
monitoring programéw i projektdw zewnetrznych zwigzanych z rozwojem
przedsiebiorcow,
realizacja dziatan majacych na celu wsparcie przedsiebiorczosci akademickigj,
przygotowanie i realizacja projektow w celu zapewnienia ciagtego rozwoju oferty
szkoleniowo - doradczej KIP,
wspotudziat w wyznaczaniu kierunkéw rozwoju KIP,



administrowanie majgtkiem KIP obegimujagce nadzér nad realizacja uméw
zawartych pomiedzy KIP afirmg inkubowana,

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

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

prowadzenie badania rynku dotyczace zapotrzebowania na lokale do dziatalnosci
gospodarczej, potencjalngl podazy wolnych przestrzeni do wykorzystania na
dziatalnos¢ gospodarcza,

przygotowanie ofert KIP,

uczestniczenie w targach zwiagzanych z dziatalnoscia KIP,

organizowanie dziatalnosci wystawienniczej,

gromadzenie informacji oraz zabieganie o0 udziat w  kragowych
i zagranicznych programach wspotpracy,

przygotowywanie i aktualizacja informacji marketingowych,

przygotowywanie materiatow do wykorzystaniaw srodkach masowego przekazu,
organizacja i prowadzenie dziatan zwigzanych z promocja KIP,

monitoring programOw i projektéw zwigzanych z rozwojem KIP,

administracjai zarzadzanie witryna internetowa KIP,

przygotowanie i realizacja projektow w celu zapewnienia ciggtego rozwoju KIP.

§14

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy:
opiniowanie projektow aktéw wewnetrznych takich jak zarzadzenia, instrukcje,
regulaminy, itp.
opiniowanie wszelkich uméw, w tym cywilnoprawnych zawieranych przez KIP,
wspbtpraca z  innymi  stanowiskami  w  zakresie  przygotowywania
i przeprowadzania procedur zwigzanych z zamOwieniami publicznymi
zwigzanymi z dziatalnoscia KIP,
opiniowanie projektow umow zewngtrznych kierowanych przez kontrahentéw
KIP,
analiza wszelkich dokumentéw dotyczacych statusu prawnego KIP
i przedstawianie wnioskOw w tym zakresie Dyrektorowi,
reprezentacja KIP przed sadami powszechnymi i administracyjnymi oraz
organami administracji.

§15

Do podstawowych zadaa Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacyjno —
Admlnlstracyj nych nalezy:
prowadzenie biura i sekretariatu KIP,
inicjowanie, opracowywanie i aktualizowanie  wewngtrznych  aktow
normatywnych Dyrektora KIP,
opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu dziatania
i organizacji KIP we wspotudziale Dyrektorai pozostatych pracownikow KIP,



prowadzenie ewidencji otrzymanych do wykonania aktéw prawnych Zarzadu
i Rady,

przeglad ukazujacych sie przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania KIP,
kierowanie ich do wiasciwych komaorek organizacyjnych, prowadzenie zbiorow
tych przepisow (Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego),

prowadzenie spraw z zakresu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow,

sprawowanie nadzoru nad realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych
organizacji i funkcjonowania KIP,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o pracg i umow zlecenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztaltem problematyki kadrowe
w KIP, doborem i oceng kadry, wiasciwej struktury zatrudnienia, w tym:
prowadzenie spraw osobowych pracownikow KIP, za wyjatkiem spraw
osobowych Dyrektora, gospodarowanie etatami oraz sprawowanie nadzoru nad
ruchem kadr w KIP,

realizacja zadan z zakresu spraw rentowo-emerytalnych, ubezpieczeniowych,
badan profilaktycznych i innych spraw pracownikéw KIP,

przygotowanie upowaznien i petnomocnictw Dyrektora KIP do zatatwienia spraw
W jego imieniu oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow KIP,

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

prowadzenie archiwum zaktadowego i kancelarii tajnej,

prowadzenie zaopatrzenia w niezbedne sktadniki spozywczo — materiatowe
siedziby KIP,

administrowanie i prowadzenie ewidencji sprzetu biurowo — komputerowego,
prowadzenie rejestru pism i dbanie o prawidtowy obieg dokumentow,
sporzadzanie planu zamdwien publicznych.

Rozdzat V
Standardy etyczne obowigzujace pracownikow K 1P

816

Pracownicy KIP wykonujacy obowiazki stuzbowe zobowigzani s3 do:
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Przestrzegania zasad postgpowania etycznego.

Postepowania zgodnie z zasadami uczciwej konkurencji.

Réwnego traktowania wszystkich petentow.

Zapewnienia jednoznacznosci zawieranych umow i ich przestrzegania.
Przestrzegania praw autorskich i dorobku intelektualnego.
Zapewnienia kompletnosci i wiarygodnosci informacii.

Swiadczenia ustug wynikajacych z kompetencji KIP.

Zapewnienia poufnosci informacji o petentach.



9. Kierowania si¢ starannoscia i solidnoscia w czasie wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

10. Dazenia do podwyzszania kwalifikacji zawodowych.

11. Dziatan zgodnych z prawem i zasadami wsp6lzycia spotecznego.

12. Unikania konfliktow migdzyludzkich.

13. Stosowania obiektywnej oceny wynikow pracy.

14. Dazenia do polubownego zatatwiania sporow.

Rozdziat VI
Przepisy koncowe
817
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje Dyrektor.
818

Regulamin ninigjszy wchodzi w zycie z dniem podjecia przez Zarzad Powiatu
w Kluczborku.
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Zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego KIP

Schemat organizacyjny KIP

Dyrektor

Dziat finansowo- Stanowisko ds. obstugi

ksiegowy prawnej

Dziat doradztwa, Wieloosobowe

szkolen, promocji i stanowisko ds.

rozwoju organizacyjno -
przedsiebiorczosci administracyjnych
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