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Zarzadzenie nr 0015
Burmistrza La

P
z dnia OZU&@KWQ/ 2015 r.

W sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Osrodka Przedsiebiorczosci
w Lapach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1515) oraz § 4 ust. 6 Statutu Osrodka Przedsiebiorczosci w Lapach nadanego
uchwatg Nr XLVI/644/09 Rady Miejskiej w tapach z dnia 30 grudnia 2009 w sprawie

utworzenia jednostki organizacyjnej Gminy Lapy — Osrodka Przedsigbiorczosci i nadania jej
statutu, zarzadzam, co nastepuje.

§1
Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Osrodka Przedsigbiorczosci w kLapach, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 305/10 z dnia 30 kwietnia 2010 r. w sprawie zaopiniowania
regulaminu organizacyjnego Osrodka Przedsiebiorczosci w Lapach

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Osrodka Przedsiebiorczosci w Lapach.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ula Jabloviska



Zalacznik do Zarzadzenia nr 150/15
Burmistrza Lap
z dnia 2 listopada 2015 r.

. REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA PRZEDSIEBIORCZOSCI W EAPACH

DZIALI
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Osrodka Przedsiebiorczosci w Lapach, zwany dalej Regulaminem
okresla w szczegdlnosci:
1) wewnetrzng strukture i organizacje,
2) obieg dokumentacji i znakowanie akt,
3) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw, w tym skarg i
wnioskow,
4) postanowienia koncowe.
§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez o rozumie¢ Osrodek Przedsigbiorczosci;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Przedsiebiorczosci;
3) Inkubatorze — nalezy przez to rozumie¢ Inkubator Przedsiebiorczosci;
4) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Osrodka Przedsigbiorczosci w FLapach
obowigzujacy w dniu zatwierdzenia Regulaminu.

§3
Osrodek Przedsiebiorczosci w Lapach jest jednostka organizacyjng Gminy Lapy podlegla
Burmistrzowi Lap.

§4

1. Osrodek Przedsigbiorczosci w Lapach, zwany dalej Osrodkiem, dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych,
3) uchwaly Rady Miejskiej w Lapach nr XLVI/644/09 z dnia 30 grudnia 2009 roku w
sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej i nadania jej Statutu,
4) niniejszego Regulaminu.

2. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisoéw prawa pracy.
3. Siedzibg Osrodka jest miasto Lapy.
4. Adres Osrodka Przedsigbiorczosci — ul. Gen. Wt. Sikorskiego 22A, 18-100 Lapy.

§5

Zadania Osrodka okresla Statut Osrodka Przedsigbiorczosci w Lapach.

§6
1. System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowa akt Osrodka reguluja odrebne przepisy.
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2. Dziatalnos¢ kontrolng w Osrodku reguluja odrebne przepisy.

—
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DZIALII
Organizacja OSrodka Przedsiebiorczosci

Rozdzial 1
Kierownictwo Osrodka

§7

Osrodkiem kieruje Dyrektor, ktory jest zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Eap.
Dyrektor podejmuje samodzielne decyzje stuzace realizacji zadan statutowych na podstawie

petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Lap.

Dyrektor realizuje swoje zadania przy pomocy pracownikéw w stosunku, do ktérych

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go osoba przez niego wskazana, a w

wypadku, gdy wskazanie takie nie jest mozliwe, osobe t¢ wskazuje Burmistrz Lap.

§8

. Do zadan Dyrektora w szczegélnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

organizowanie pracy Osrodka, w tym:

a) kierowanie biezgcymi sprawami Osrodka,

b) wydawanie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji i polecen stuzbowych, w szczegélnosci

w celu organizowania pracy,
c) nadzdr i kontrola wykonywanych zadan statutowych realizowanych przez podlegtych
pracownikéw,

opracowywanie 1 realizacja planéw finansowych Osrodka, w tym:

a) wykonywanie zatwierdzonego planu finansowego,

b) wnioskowanie o dokonywanie zmian w planie finansowym,

dysponowanie  $rodkami finansowanymi Os$rodka w  zakresie otrzymanego
petnomocnictwa,

pozyskiwanie srodkéw na funkcjonowanie i rozwdj Osrodka,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz, w tym wystepowanie przed sadami i ustanawianie
pelnomocnikéw procesowych, na podstawie i w zakresie pelnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza Lap.

wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Osrodka.

a) zapewnienie warunkOow i sprawnosci organizacji pracy,

b) zatrudnianie pracownikéw,

c) ustalenie zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow,

d) ustalenie regulaminu wynagrodzen dla podlegtych pracownikow,

nalezyte i terminowe wykonanie zadan wynikajacych z przyjetych planéw rzeczowo-
finansowych, przepiséw Statutu, uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Lap oraz
zalecen Skarbnika,

eksploatacje 1 wykorzystanie powierzonego majatku,

wspolpracy z jednostkami i instytucjami krajowymi i miedzynarodowymi w zakresie
pobudzania aktywnosci obywatelskiej, w tym przedsiebiorczosci w Gminie Lapy,

W



1.

10) opracowywanie strategii wyznaczajacej kierunki rozwoju dziatalnosci Osrodka,
11) realizacja innych zadan na podstawie odrgbnych petnomocnictw.

Rozdzial 2.
Struktura Organizacyjna Osrodka Przedsiebiorczosci

§9
W skiad struktury Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne podlegte
bezposrednio Dyrektorowi:
a) Dziat Organizacyjno — Administracyjny (O);
b) Dziat Kadrowo — Ksiggowy (K);
¢) Dzial Projektow i Promoc;ji (P).

2. W skiad Dziatéw wchodza: jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy.
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. Zakres dziatania pracownikéw Os$rodka wynika z zapisoéw niniejszego rozdziatu oraz

wewnetrznych aktéw normatywnych Dyrektora.

§10

. Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego (O), nalezy w

szczegblnosci:

1) prowadzenie biura i sekretariatu Osrodka,

2) zarzadzanie i utrzymanie nieruchomosci,

3) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania infrastruktury budynku i urzadzen

technicznych,

4) czuwanie nad prawidtowym dziataniem infrastruktury technicznej,

5) wspoétudziat w przygotowywaniu dokumentacji przetargowej,

6) wspoélpraca z podmiotami serwisujacymi urzadzenia techniczne w Osrodku,

7) zawieranie umow na funkcjonowanie budynku/media itp./ oraz innych uméw na wynajem.

8) obstuga sprzgtu naglosnieniowego 1 os$wietleniowego, urzadzen klimatyzacyjnych,

wentylacyjnych i monitoringu ppoz., zgodnie z potrzebami Osrodka,

9) wykonywanie drobnych prac elektrycznych nieobjetych gwarancja,

10) analizowanie kosztéw utrzymania budynku w celu wtasciwej gospodarki finansowej,

11) przygotowywanie wstepnych materialéw na potrzeby zamdwien publicznych,

12) dokonywanie niezbednych zakupdw wg. potrzeb instytucji zgodnie z przepisami ustawy
prawo zamoOwien publicznych,

13) prowadzenie ewidencji otrzymanych do wykonania aktéw prawnych Burmistrza Lap,

14) nadzdr i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych i innych
przepiséw prawnych,

15) prowadzenie rejestru pism oraz dbanie o prawidlowy obieg dokumentow,

16) ochrona bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych,

17) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych przewidzianych obowigzujacg instrukcja
kancelaryjng dla organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

18) przestrzeganie zgodnosci wykonywanych zadan z aktualnymi przepisami prawa i
procedurami wewnetrznymi,

19) przeglad ukazujacych si¢ przepisdéw prawnych dotyczacych funkcjonowania Osrodka
przedsigbiorczosci, prowadzenie zbiordw tych przepisow,



20) wspotudziat w realizacji procesu inkubacji i zasiedlania inkubatora przedsigbiorczosci,

21) prowadzenie inkubatora przedsi¢biorczosci,

22) prowadzenie procesu obstugi przedsigbiorcéw w inkubatorze przedsiebiorczosei,

23) organizowanie systemu szkolen i doradztwa dla lokatoréw inkubatora,

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

25) nawigzywanie 1 prowadzenie wspolpracy z innymi organizacjami prowadzgcymi
dziatalnos¢ w  zakresie pobudzenia aktywnosci spoleczenstwa i rozwojem
przedsigbiorczosci.

§11

. Do podstawowych zadan Dzialu Kadrowo — Ksigegowego (K), nalezy w szczegdlnoscei:

1) opracowywanie projektu planu finansowego inwestycji i wydatkéw biezacych (z podziatem
na dziaty i rozdziaty) oraz planu dochodéw,

2) realizacja budzetu oraz kontrola wykonania planu i budzetu w skali catego roku oraz
sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu,

3) wykorzystanie i analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

4) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,

5) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych,
jednostki, kontrola dokumentéw pod wzglgdem formalno — rachunkowym,

6) syntetyczna 1 analityczna ewidencja kont rozrachunkowych, prowadzenie rozliczen z
kontrahentami,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w
dyspozycji jednostki,

8) wystawianie not ksiegowych, dokonywanie przelewow,

9) prowadzenie ewidencji (rejestr sprzedazy i zakupdw) i dokonywanie rozliczen z Urzedem
Skarbowym,

10) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci od dluznikéw

Osrodka,

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

12) wspétudziat w opracowywaniu preliminarzy budzetowych (dochodéw i wydatkéw),

13) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i procesu inwentaryzacji,

14) sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektow wspotfinansowanych ze sSrodkéw
zewnetrznych oraz innych sprawozdan i statystyk wynikajacych z obowigzujacych
przepisow prawa,

15) sporzadzanie wnioskéw o refundacje wydatkéw, poniesionych przy realizacji projektow
wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztaltem problematyki kadrowej w Osrodku oraz
wlasciwej struktury zatrudnienia, w tym: prowadzenie spraw osobowych pracownikow,
za wyjatkiem spraw osobowych Dyrektora, gospodarowanie etatami oraz sprawowanie
nadzoru nad ruchem kadr w Osrodku,

17) naliczanie ptac i prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikdéw oraz rozliczen w
zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sktadek ZUS,

18) realizacja zadan z zakresu spraw rentowo-emerytalnych, ubezpieczeniowych, badan
profilaktycznych i innych spraw pracownikéw Osrodka.



19) opiniowanie decyzji w zakresie wydatkéw rzeczowych wywotujacych skutki  finansowe
dla budzetu Osrodka,
20) prowadzenie rachunkowosci budzetu i ewidencji majatku Osrodka,
21) opracowywanie analiz ekonomicznych zwigzanych z planami strategicznymi Ogrodka,
22) gospodarka drukami $cistego zarachowania,
23) przeprowadzanie i dokumentowanie inwentaryzacji,
24) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
§12
- Do podstawowych zadan Dziatu Projektéw i Promocji, nalezy w szczegélnosci:
1) monitoring kierunk6w, trendéw gospodarczych, programéw i projektow zwiazanych
z rozwojem Osrodka,
2) ciaggta analiza warunkéw zewnetrznych i wewnetrznych oraz dobér metod dzialania
zapewniajacych staty rozwoj Osrodka,
3) wspbipraca migdzynarodowa oraz koordynacja udziatu O$rodka w miedzynarodowych
sieciach wspdtpracy,
4) koordynacja udzialu Osrodka regionalnych, ponadregionalnych i miedzynarodowych
programach nakierowanych na rozwéj Osrodka,
5) realizacja badawczo-wdrozeniowych projektéw z zakresu wsparcia rozwoju funkcji
Osrodka,
6) koordynacja procesu zasiedlania Inkubatora oraz przez przedsiebiorcéw,
7) tworzenie oraz biezace aktualizowanie oferty Osrodka,
8) kompleksowa obstuga inwestoréw krajowych i zagranicznych, zainteresowanych
podjeciem dziatalnosci gospodarczej na terenie Podstrefy ELapy TSSE EURO-PARK
WISEOSAN,

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

10) obstuga kontaktéw i oferty Podstrefy Lapy TSSE EURO-PARK WISEOSAN, w tym
wigczanie nowych terendéw do strefy,

11) przygotowywanie i realizacja projektow wspéifinansowanych ze zrédet zewnetrznych
celu zapewnienia cigglego rozwoju Osrodka.

12) wspotudziat w przygotowaniu i realizacji zamdéwieni publicznych.

13) budowanie pozytywnego wizerunku Osrodka w $rodowisku zewnetrznym i
wewnetrznym,

14) wspoétpraca i budowanie pozytywnych relacji z podmiotami zewnetrznymi,

15) tworzenie strategii i planu promocji Osrodka,

16) koordynacja i realizacja dziatan promocyjno - marketingowych Osrodka,

17) inicjowanie, projektowanie przy wspdtpracy pozostatych dzialéw Osrodka prowadzenia
dziatan marketingowych promujacych ofert¢ Osrodka wsréd wszystkich grup odbiorcéw,

18) opiniowanie propozycji marketingowych przesylanych do Os$rodka przez agencje,
reklamowe, instytucje samorzadowe, stowarzyszenia itp.,

19) administracja i zarzadzanie strong internetowg Osrodka,

20) przygotowanie i aktualizacja informacji marketingowych,

21) wspdtpraca z mediami — przygotowanie materiatéw informacyjnych,



22) prezentacja Osrodka na portalach spotecznosciowych,
23) planowanie, organizacja i realizacja wydarzen o charakterze popularno-naukowym,

edukacyjnym i promocyjnym.

DZTALII
Funkcjonowanie Osrodka

Rozdzial 1.
Zasady wspolpracy

§13
1. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku stanowisk majg one

obowigzek wspotdziatania.
2. Dyrektor moze wyznaczy¢ koordynatora, do ktérego nalezy zalatwienie sprawy w ostatecznej

formie.
3. Koordynator po zebraniu niezbednych materiatdéw referuje sprawe Dyrektorowi, a po

uzyskaniu akceptacji sporzadza sprawozdania, badz ostateczny dokument i przedstawia go do
podpisu Dyrektorowi.

Rozdzial 2.
Zadania wspdlne pracownikow

§ 14
1. Pracownicy Osrodka maja obowiazek przestrzegania:
1) regulaminu pracy Osrodka,
2) instrukcji kancelaryjnej.
2. Pracownicy Osrodka majg ponadto obowigzek:
1) podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej i zawodowej oraz znajomosci przepisdw prawa
stosowanych w dziatalnosci Osrodka,
2) przestrzegania zasad etyki zawodowej pracownika samorzadowego,
3) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy,
4) wykonywania zadan z nalezyta starannoscia,
5) udzielania interesantom porad w zakresie swojego dziatania,

6) przestrzegania przepisow bhp i p.poz.,
7) dochowania tajemnicy stuzbowej w tym réwniez ochrony danych osobowych.

Rozdzial 3.
Podlegtos¢ stuzbowa, aprobata i podpisywanie pism

§15
Pracownicy Osrodka podlegaja Dyrektorowi Osrodka.

§ 16
2. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzega sie:



1) zarzadzenia wewngtrzne i decyzje Dyrektora,
2) pisma i materiaty kierowane do:
a) Rady Miejskiej,
b) organéw administracji rzadowej i samorzgdowe;j,
c) prokuratury - w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
d) saddéw —w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
e) redakcji srodkéw masowego przekazu,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski.
Pracownicy dzialéw podpisuja sporzadzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i
pozostate pisma niezastrzezone do podpisu Dyrektora.
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§17
Projekty pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora powinny by¢ parafowane na kopii pisma
przez osobe merytorycznie odpowiedzialng za tre$¢ tego dokumentu.

Rozdzial 4.
Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie
oraz zalatwianie skarg i wnioskéw

§18
Osrodek funkcjonuje w godzinach 7.30-15.30.

§19
Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa sie zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.

§20
Dyrektor przyjmuje interesantéw w kazdy dzien roboczy w godzinach pracy Osrodka.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora interesantéw przyjmuje osoba zastepujaca Dyrektora.
3. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu
miesigca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych nie pdzniej niz w ciggu dwoch
miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

—

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§21

. Niniejszy Regulamin Organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza F.ap.

. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg nastgpi¢ na wniosek Dyrektora lub Burmistrza
Lap i podlegaja zatwierdzeniu.

3. Dyrektor Zaktadu ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego.

N —

§22
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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