Zarzadzenie nr 305/10
Burmistrza Lap

z dnia 30 kwietnia 2010 r.

W sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Osrodka Przedsi¢biorczosci
w Lapach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zmianami oraz §4 ust. 6 Statutu Osrodka Przedsigbiorczosci
w Lapach nadanego uchwata XLV1/644/09 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 30 grudnia 2009 w
sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej Gminy Lapy — Os$rodka Przedsigbiorczos$ci i

nadania jej statutu, zarzagdzam, co nastgpuje.

§1

Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Os$rodka Przedsigbiorczosci w Lapach, stanowiagcy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Osrodka Przedsiebiorczosci w Lapach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Osrodka Przedsi¢biorczosci w Lapach

DZIALI
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Os$rodka Przedsigbiorczosci w tapach zwany dalej Regulaminem
okresla w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

zasady dzialania w tym strukturg organizacyjng Osrodka,
zakres dziatania poszczegdlnych dziatow,
zasady wspoltpracy dzialow,
tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw, w tym skarg i
wnioskow,
zasady podpisywania pism.
§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

Osrodku — nalezy przez o rozumie¢ O$rodek Przedsigbiorczosci;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Przedsigbiorczosci;
Inkubatorze — nalezy przez to rozumie¢ Inkubator Przedsigbiorczosci;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Osrodka Przedsiebiorczosci w Lapach obowig-
zujacy w dniu zatwierdzenia Regulaminu.

§3

Osrodek Przedsigbiorczosci w Lapach jest jednostka organizacyjng Gminy Lapy podlegta
Burmistrzowi Lap.

§4

1. Osrodek Przedsigbiorczosci w Lapach, zwany dalej Osrodkiem, dziata na podstawie:

1)
2)
3)

4)

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych,

uchwaty Rady Miejskiej w Lapach nr XLV1/644/09 z dnia 30 grudnia 2009 roku w spra-
wie utworzenia jednostki organizacyjnej i nadania jej Statutu,

niniejszego Regulaminu.

2. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
3. Siedzibg Osrodka jest miasto Lapy.



§5

Strukture Osrodka okres$la Schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Re-
gulaminu.

§6

Zadania Osrodka okresla Statut Osrodka Przedsigbiorczosci w Lapach.

§7

1. System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowa akt Osrodka reguluja odrebne

przepisy.
2. Dziatalno$¢ kontrolng w Osrodku reguluja odrebne przepisy.

DZIALI
Organizacja Osrodka

Rozdzial 1
Kierownictwo Osrodka

§8

Osrodkiem kieruje Dyrektor, ktory jest zatrudniany 1 zwalniany przez Burmistrza Lap.
. Dyrektor podejmuje samodzielne decyzje shuzace realizacji zadan statutowych na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Lap.
3. Dyrektor realizuje swoje zadania przy pomocy pracownikow w stosunku, do ktérych wyko-
nuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego.
4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go osoba przez niego wskazana, a w wypad-
ku, gdy wskazanie takie nie jest mozliwe, osobe t¢ wskazuje Burmistrz Lap.

N —

§9

1. Do zadan Dyrektora w szczegolnos$ci nalezy:
1) organizowanie pracy Osrodka, w tym:
a) kierowanie biezgcymi sprawami Osrodka,
b) wydawanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji i polecen stuzbowych, w szczegdlnosci
w celu organizowania pracy,
¢) nadzor i1 kontrola wykonywanych zadan statutowych realizowanych przez podlegtych
pracownikow,
2) opracowywanie i realizacja planéw finansowych Osrodka, w tym:
a) wykonywanie przyjetego planu finansowego,
b) wnioskowanie o dokonywanie zmian w planie finansowym,



3)

5)

6)

7)
8)
9)

10)
11)

dysponowanie $rodkami finansowanymi Os$rodka w zakresie otrzymanego petnomocnictwa,
pozyskiwanie §rodkéw na funkcjonowanie i rozwoj Osrodka,
reprezentowanie Osrodka na zewnatrz, w tym wystepowanie przed sagdami i ustanawianie petno-
mocnikow procesowych, na podstawie i w zakresie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmi-
strza Lap.
wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow Osrodka.

a) zapewnienie warunkdw 1 sprawno$ci organizacji pracy,

b) zatrudnianie pracownikow,

c) ustalenie zakresu obowigzkow i1 odpowiedzialno$ci pracownikow,

d) ustalenie regulaminu wynagrodzen dla podlegtych pracownikow,
nalezyte i terminowe wykonanie zadan wynikajacych z przyjetych planéw rzeczowo-finanso-
wych, przepisow Statutu, uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza Lap oraz zalecen Skarb-
nika,
eksploatacj¢ 1 wykorzystanie powierzonego majatku,
wspotpracy z jednostkami 1 instytucjami krajowymi i migdzynarodowymi w zakresie pobudzania
aktywnosci obywatelskiej, w tym przedsigbiorczosci w Gminie Lapy,
opracowywanie strategii wyznaczajacej kierunki rozwoju dziatalno$ci Osrodka,
realizacja innych zadan na podstawie odrebnych pelnomocnictw.

2. Dla znakowania akt Dyrektor uzywa symbolu D.

Rozdzial 2.
Struktura Organizacyjna Osrodka

§10

1. W sktad Osrodka wchodza, uzywajac przy znakowaniu spraw symbolu literowego:
1) Specjalista ds. rozwoju 1 promocji - symbol PR
2) Gléwny ksiegowy - symbol F
3) Stanowisko ds. organizacyjnych - symbol O

§11

Do podstawowych zadan specjalisty ds. rozwoju i promocji nalezy:

1) organizowanie systemu szkolen i doradztwa dla przedsi¢biorcow,

2) tworzenie baz danych (wykazow) instytucji, specjalistow i ekspertow,

3) przygotowywanie ofert inwestycyjnych i innych informacji zwigzanych z promocja
Osrodka,

4) uczestniczenie w targach i szkoleniach zwigzanych z realizacja celow statutowych
Osrodka Przedsigbiorczosci,

5) gromadzenie informacji oraz zabieganie o udzial w krajowych 1 zagranicznych
programach wspotpracy,

6) nawigzywanie 1 prowadzenie wspoOtpracy z innymi organizacjami prowadzacymi
dziatalnos¢ w  zakresie pobudzenia aktywnoSci spoteczenstwa 1 rozwojem
przedsigbiorczosci.



7) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z promocja Osrodka, w tym:

8) przygotowywanie materiatow wykorzystywanych do propagowania aktywnej postawy
przedsigbiorczosci,

9) przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji dotyczacych funkcjonowania Osrodka.

§12

Do podstawowych zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Osrodka oraz koordynacja czynnosci z tym zwigzanych,

2) opracowywanie szczegdtowego podziatu budzetu,

3) biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie,

4) opiniowanie decyzji w zakresie wydatkow rzeczowych wywotujacych skutki  finansowe
dla budzetu Osrodka,

5) prowadzenie rachunkowosci budzetu i ewidencji majatku Osrodka,

6) prowadzenie rozliczen projektow wspotfinansowanych lub finansowanych ze $§rodkow
zewngtrznych,

7) opracowywanie analiz ekonomicznych zwigzanych z planami strategicznymi Osrodka,

8) gospodarka drukami Scistego zarachowania,

9) przeprowadzanie i dokumentowanie inwentaryzacji,

10) wyjasnianie réznic w dokumentacji rachunkowe;j,

11) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z realizacji budzetu,

12) sporzadzanie list ptac pracownikom Osrodka oraz sktadek na ZUS

13) nadzorowanie catoksztalttu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne stanowiska,

14) prowadzenie kasy Osrodka,

15) dokonywanie przelewow bankowych,

16) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelnoSci  dokumentow  dotyczacych  operacji

gospodarczych i finansowych.

§13

Do podstawowych zadan stanowiska ds. organizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie biura (sekretariatu) Osrodka,

2) opracowywanie projektow i aktualizowanie wewnetrznych aktow normatywnych Dyrekto-
ra Osrodka,

3) przeglad ukazujacych si¢ przepisow prawnych i innych informacji dotyczacych funkcjono-
wania Osrodka, prowadzenie zbiorow tych przepisow i informacji,

4) sprawowanie nadzoru na realizacjg zalecen pokontrolnych dotyczacych organizacji i funk-
cjonowania Osrodka,

5) prowadzenie zaopatrzenia w niezbedne urzadzenia i wyposazenie pomieszczen biurowych
oraz materiaty biurowe, w tym prowadzenie ewidencji urzadzen i wyposazenia biurowe-
£0,

6) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Osrodka, w tym realizacja zadan z zakresu
spraw rentowo-emerytalnych, ubezpieczeniowych, badan profilaktycznych i innych spraw
pracownikow jednostki organizacyjnej,



7) prowadzenie archiwum.

DZIALII
Funkcjonowanie Osrodka

Rozdzial 1.
Zasady wspotpracy

§ 14

1. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku stanowisk maja one

obowiazek wspotdziatania.
2. Dyrektor moze wyznaczy¢ koordynatora, do ktdrego nalezy zatatwienie sprawy w ostateczne;j

formie.
3. Koordynator po zebraniu niezbednych materiatdéw referuje sprawe Dyrektorowi, a po
uzyskaniu akceptacji sporzadza sprawozdania, badz ostateczny dokument i1 przedstawia go do

podpisu Dyrektorowi.

Rozdzial 2.
Zadania wspolne pracownikow

§ 15

1. Pracownicy O$rodka majg obowigzek przestrzegania:
1) regulaminu pracy Osrodka,
2) instrukcji kancelaryjne;.

2. Pracownicy Osrodka maja ponadto obowigzek:
1) podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej 1 zawodowej oraz znajomos$ci przepisOw prawa
stosowanych w dziatalno$ci Osrodka,
2) przestrzegania zasad etyki zawodowej pracownika samorzadowego,
3) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy,
4) wykonywania zadan z nalezytg starannoscia,
5) udzielania interesantom porad w zakresie swojego dziatania,
6) przestrzegania przepisOw bhp i p.poz.,
7) dochowania tajemnicy sluzbowej w tym rowniez ochrony danych osobowych.

Rozdzial 3.
Zasady zastepstw

§16



W razie niemoznos$ci pelnienia obowigzkéw stuzbowych przez Dyrektora zastepstwo obejmuje
osoba wskazana przez Dyrektora.

§17

W wypadku nieplanowanej nieobecnosci Dyrektora oraz w przypadku niemoznosci
wykonywania zastgpstwa przez pracownika, o ktorym mowa w pkt. 1 Dyrektora zast¢puje osoba
wskazana przez Burmistrza Lap.

Rozdzial 4.
Podleglos¢ stuzbowa, aprobata i podpisywanie pism

§18
Pracownicy O$rodka podlegaja Dyrektorowi Osrodka.
§19

1. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzega si¢:
1) zarzadzenia wewngetrzne 1 decyzje Dyrektora,
2) pisma i materiaty kierowane do:
a) Rady Miejskie;,
b) organow administracji rzagdowej i samorzadowej,
¢) prokuratury - w zakresie udzielonych petnomocnictw,
d) sadéw — w zakresie udzielonych petnomocnictw,
e) redakcji srodkow masowego przekazu,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski.
2. Pracownicy dziatow podpisuja sporzadzone przez siebie wywiady, notatki
stuzbowe 1 pozostate pisma niezastrzezone do podpisu Dyrektora.

§ 20

Projekty pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora powinny by¢ parafowane na kopii pisma
przez osobe merytorycznie odpowiedzialng za tre$¢ tego dokumentu.

Rozdziat 5.
Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie
oraz zalatwianie skarg 1 wnioskow
§ 21

Osrodek funkcjonuje w poniedziatki w godzinach 8.00-16.00 oraz od wtorku do pigtku w
godzinach 7.30-15.30.



§22

Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg 1 wnioskow w Os$rodku odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.

§23

1. Dyrektor przyjmuje interesantow w kazdy dzien roboczy w godzinach pracy Osrodka.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora interesantow przyjmuje osoba zastepujaca Dyrektora.
3. Skargi 1 wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w
ciggu miesigca, a w sprawach szczegolnie skomplikowanych nie pdzniej niz w ciggu dwoch
miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.
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