REGULAMIN ORGANIZACYINY
Watbrzyskiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej
»INVEST-PARK"” sp. z 0.0. z siedzibg w Watbrzychu

.  Przedmiot Regulaminu, wyjasnienie pojgc.
1. Ponizsze pojecia, uzyte w niniejszym regulaminie, otrzymujg nastepujace znaczenie:
1) Regulamin — niniejszy regulamin,
2) Spotka - WSSE , INVEST-PARK” sp. z 0.0.,
3) Strefa — Watbrzyska Specjalna Strefa Ekonomiczna ,INVEST-PARK”
w rozumieniu przepiséw ustawy o specjalnych strefach ekonomicznych,
4) Obszar — obszar zarzadzany przez Spdétke na podstawie przepiséw ustawy
o wspieraniu nowych inwestycji, A
5) Zezwolenie — zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej na terenie
Strefy, o ktérym stanowi ustawa o specjalnych strefach ekonomicznych,
6) Decyzja — decyzja o wsparciu inwestycji zlokalizowanej na Obszarze, o ktorej
stanowi ustawa o wspieraniu nowych inwestyciji,
7) Inwestor — przedsiebiorca, ktory:
a) jest zainteresowany nabyciem, najmem, dzierzawg lub inng forma
udostepnienia nieruchomosci znajdujacej sie w ofercie Spétki, lub
b) jest zainteresowany uzyskaniem Decyzji, lub
c) posiada Zezwolenie lub Decyzje, lub
d) inny niz wymienieni powyzej, ktéry jest zainteresowany innymi ustugami
Swiadczonymi przez Spotke, badz opieka nad ktdrym wpisuje sie w zadania
ustawowe lub statutowe Spotki.
2. Przedmiotem Regulaminu jest:
1) okredlenie struktury organizacyjnej Spofki oraz jej schematu organizacyjnego,
2) przypisanie poszczegdélnym jednostkom organizacyjnym zakresu ich
odpowiedzialnosci,
3) okreslenie katalogu stanowisk pracowniczych, systemu zastepstw i struktury
kierownictwa w Spotce.

Il.  Struktura organizacyjna.
1. W strukturze organizacyjnej Spotki wyrdinia sie nastepujace jednostki

organizacyjne:

1) Departamenty —jako jednostki pierwszego stopnia,

2) Piony —jako jednostki drugiego stopnia,

3) Zamiejscowe Biura Spotki —jako jednostki drugiego stopnia, realizujace zadania
z zakresu odpowiedzialnosci wielu Departamentéw na okre$lonym terenie,
zlokalizowane poza gtéwng siedzibg Spoétki.

2. Zarzad Spétki moze powotywacé takie komisje i zespoty zadaniowe do realizacji
zadan o charakterze statym lub czasowym.

3. W Spoice ustanawia sie nastepujace jednostki organizacyjne, o wskazanym
zakresie odpowiedzialnosci:

1) Departament Zarzadu (DZ):
a) wspieranie Zarzadu w prowadzeniu spraw Spétki, w tym podczas
nieobecnosci Zarzadu Spoétki,



b)

p)

q)
r)

nadzorowanie przez Dyrektora Zarzadzajacego czynnos$ci innych
Departamentdéw, poprzez prowadzenie cyklicznych spotkan z Dyrektorami
Departamentéw, zbieranie informacji o postepach dziatan i planéw do
realizacji oraz raportowanie do Zarzadu o postepach tych dziatai oraz o
najwazniejszych problemach,

inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem Strategii
rozwoju Spotki, w tym identyfikacja mozliwych kierunkéw rozwoju Spétki,
analiza ekonomiczna nowych obszaréw aktywnosci Spétki wspdlnie z
innymi Dyrektorami Departamentoéw,

kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych Spoétki, w tym proceséw
rekrutacji i okresowej oceny pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z BHP,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i przetwarzania danych
osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym oraz integracjg pracownikéw Spétki,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem osobistym i podnoszeniem
»miekkich kompetencji” pracownikéw,

prowadzenie spraw dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Spéiki,

dokonywanie drobnych zakupéw o charakterze socjalno-bytowym,
prowadzenie prac organizacyjnych zwigzanych z kierowaniem Spotka przez
Zarzad,

opracowanie i przygotowywanie do wdrozenia aktéw wewnetrznych
(zarzadzen, polecen stuzbowych, pism okdlnych itp.),

ogdlny nadzor i biezace informowanie Zarzadu o przebiegu realizacji zadan
i najwazniejszych problemach wystepujgcych w pracy poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych Spoéfki,

przygotowanie projektéw pism kierowanych przez organy Spoétki do
jednostek wewnetrznych i zewnetrznych,

organizowanie i protokotowanie posiedzen Zarzadu i Rady Nadzorczej oraz
Zgromadzen Wspdlnikow,

kontrola realizacji uchwat Zarzadu, Rady Nadzorczej i Zgromadzenia
Wspalnikow,

wspétpraca ze wspdlnikami Spofki,

biezgce  kontrolowanie  przestrzegania  przepiséw  regulujacych
funkcjonowanie Spoéfki,

wspétpraca z DK oraz DOP w zakresie polityki informacyjnej oraz
obowigzkéw informacyjnych Spoéfki,

czynno$ci zwigzane z obejmowaniem przez Spétke udziatéw lub akcji
w innych spétkach prawa handlowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem Spoétki do KRS i CRBR,
prowadzenie spraw  zwigzanych ze sprawowaniem  nadzoru,
wiascicielskiego nad spétkami prawa handlowego, w ktérych Spétka jest
wspélnikiem lub akcjonariuszem,

w) wspéfpraca z  partnerami  zewnetrznymi, w  szczegdblnosci

z samorzadami, ministerstwem wiasciwym do spraw gospodarki,



ministerstwem lub innym podmiotem wiasciwym do sprawowania
nadzoru wtascicielskiego nad Spdétka,

x) prowadzenie rejestrow: uchwat Zarzadu, pisemnych decyzji Zarzadu
podjetych w formie innej niz uchwata, uchwat pozostatych organéw Spéfki,

y) przygotowywanie, we wspétpracy z pozostatymi Departamentami,
sprawozdan z dziatalnosci Spétki, poszczegdinych jej organdw, planéw
dziatania Spétki, innych raportéw lub prognoz, stosownie do wymogéw
prawa, Umowy Spotki lub szczegéinych obowigzkéw sprawozdawczych
Spotki,

z) koordynacja i nadzér nad procesem archiwizacji dokumentéw Spétki,

aa) kompleksowa obstuga sekretariatu Spétki i Zarzadu,

bb) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i przychodzacej
(w tym ewidencji przychodzacych i wychodzacych dokumentéw
ksiggowych bedacych podstawa do zaptaty),

cc) monitorowanie zapotrzebowania na sale konferencyjne oraz obstuga sal
konferencyjnych w zakresie organizowanych posiedzeri organéw Spétki,
spotkan z Inwestorami i innymi go$émi,

dd) monitorowanie spraw zwigzanych z rezerwacja samochodéw stuzbowych
(w tym z wydawaniem pracownikom dokumentéw i kluczykéw),

ee) prowadzenie spraw dotyczacych zakupu artykutéw  biurowych,
spozywczych i gospodarczych,

ff) prowadzenie we wspotpracy z DOP rejestru uméw, ktérych Spétka jest
strong oraz rejestru aktow notarialnych,

gg) prowadzenie kalendarza cztonkdéw Zarzadu,

hh) kompleksowa organizacja i obstuga stuzbowych wyjazdéw cztonkéw
Zarzadu (m.in. organizowanie przejazdow/przelotéw, noclegu, rezerwacji
sal na spotkania, itp.), z wylgczeniem wyjazdow grupowych
zorganizowanych przez inne Departamenty w ramach ich wtasciwosci,

ii) wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi powyzej
lub niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania szczegdlne powierzone
przez Zarzad.

2) Departament Organizacyjno-Prawny (DOP):

a) zapewnienie obstugi prawnej Spotki, wspolpraca z zewnetrznymi
kancelariami prawnymi,

b) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym  dokumentéw
wydawanych badz podpisywanych przez Spétke,

c) przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do zawierania przez Spétke
umoéw, w tym uzyskiwanie lub wykonywanie niezbednych opinii i analiz
prawnych,

d) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu negocjacji, przetargéw,
rokowan z kontrahentami Spétki,

e) opracowywanie i wdrazanie regulamindw, procedur i instrukcji
wewnetrznych Spétki,

f) wykonywanie czynnosci zwigzanych z egzekucjg naleinosdci Spotki,
w tym sprawy dotyczace upadiodci, likwidacji lub postepowania
restrukturyzacyjnego dtuznikéw Spétki,



g) koordynacja i nadzér nad realizacja obowigzkéw Spotki w zakresie
informacji publicznej,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Decyzji,

i) wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi powyzej
lub niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania szczegdlne powierzone
przez Zarzad.

3) Departament Finanséw i Kontroli (DFK):
A. Pion Finansowy (DFK-F):

a) prowadzenie ksiegowosci Spotki, w tym sprawozdawczosci, w zakresie
wynikajgcym z obowigzujgcych przepisow prawa i standardoéw,

b) kompleksowe prowadzenie spraw podatkowych Spétki,

c) rachuba ptac (w tym tworzenie, wyptacanie i kontrolowanie sptat
$rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, naliczanie
i odprowadzanie podatkéw, sktadek ZUS, PFRON sporzadzanie
i wydawanie pracownikom - na ich Zzadanie - dokumentéw dot.
wynagrodzenia),

d) wystawianie faktur zwigzanych z naleznosciami Spétki, w tym optatami
administracyjnymi Inwestoréw, optatami najemcdéw/dzierzawcéw, na
podstawie danych przekazanych przez wtasciwe Departamenty,

e) lokowanie nadwyiek s$rodkéw pienieznych Spétki na rynkach
kapitatowych oraz obrét papierami wartosciowymi, ktérymi dysponuje
Spotka,

f) prowadzenie gospodarki w zakresie racjonalnego wydatkowania
$rodkéw finansowych Spoétki i racjonalnego ksztattowania kosztéw
wiasnych, w tym akceptowanie przedstawionych przez inne komérki
organizacyjne Spotki  zapotrzebowania na realizacje celowych
wydatkéw; monitorowanie dyscypliny budzetowej,

g) wykonywanie pomiaru kosztéw Spoétki oraz ich alokacji, prowadzenie
kontrolingu w Spétce,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Spotke pozyczek
oraz udziatem Spétki w zewnetrznych programach pozyczkowych, w
tym w charakterze partnera lub konsorcjanta,

i) monitorowanie stanu pfatnosci naleznosci Spotki i biezace
przekazywanie informacji do wtasciwych Departamentéw (w tym w
przypadkach wymagajacych  podjecia dziatan  windykacyjnych
kierowanie spraw do DOP),

j) monitorowanie dostepnych dla Spétki zewnetrznych  Zrédet
finansowania, w szczegdlnosci funduszy Unii Europejskiej, oraz
opracowywanie stosownych dokumentéw aplikacyjnych,

k) wszelkie czynnos$ci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi
powyzej lub niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania szczegélne
powierzone przez Zarzad.

B. Pion Kontroli (DFK-K):
a) opracowywanie w porozumieniu z DOIl, plandw kontroli,
przeprowadzanie kontroli Inwestoréw w zakresie realizacji warunkow
Zezwolenia oraz Decyzji,




f)

h)

prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej przez ministra wiasciwego
do spraw gospodarki w zakresie kontroli Inwestoréw oraz realizacji
warunkéw Zezwolen i Decyzji,

naliczanie optat administracyjnych oraz wynagrodzenia za ustugi
$wiadczone na podstawie Planu Rozwoju Inwestycji,

prowadzenie spraw dotyczacych zmiany, cofniecia i wygaszenia
Zezwolen,

nadzor nad procedurami zaméwier i zakupéw realizowanymi w Spétce,
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamdwien Spétki zgodnie z
wymogami prawa,

kontrola wewnetrzna Spétki w zakresie rzetelnodci, prawidtowosci,
celowosci podejmowanych dziatar oraz ich zgodnosci z wewnetrznymi
i powszechnie obowigzujacymi aktami prawnymi oraz wydawanie w
porozumieniu z Zarzagdem oraz DOP wigzacych instrukcji w tych
sprawach,

obstuga czynnosci kontrolnych organdw i instytucji zewnetrznych
uprawnionych do kontroli Spétki,

wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi
powyzej lub niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania szczegélne
powierzone przez Zarzad.

4) Departament Inwestycji (DI):
A. Pion Inwestycji (DI-):

a)
b)
c)

d)

h)

j)

opracowywanie i wdrazanie uzasadnionych ekonomicznie i prawnie
projektdw przedsiewzieé, nowych rozwigzan,

wspotpraca z DFK w zakresie przygotowania dokumentéw aplikacyjnych
w celu pozyskania zewnetrznych zrédet finansowania,

prowadzenie ewidencji terenéw inwestycyjnych, istniejgcej i
projektowanej infrastruktury technicznej,

inicjowanie, prowadzenie i koordynacja dziatan zmierzajacych do
nabycia przez Spétke nieruchomosci,

przygotowywanie i aktualizacja wktadu do oferty inwestycyjnej WSSE,
w tym aktualizacja map terendw inwestycyjnych,

sporzadzanie projektdw zagospodarowania infrastrukturg techniczna
terenéw inwestycyjnych w zarzadzie Spotki,

prowadzenie i koordynacja dziatan zwigzanych 2z inwestycjami
realizowanymi przez Spétke, w tym nadzor nad realizacjg przez
kontrahentéw obowigzkow wynikajacych z umow o roboty budowlane,
prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomosciami, w tym: czynnosci
geodezyjnych, planéw zagospodarowania przestrzennego, wylaczenia
gruntow z uzytkowania rolniczego/lesnego, stanowisk
archeologicznych/przyrodniczych na terenie nieruchomosci, optat
adiacenckich, rent planistycznych itp.,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa nieruchomosci
niezabudowanych Spoétki,

uzyskiwanie niezbednej dokumentacji dotyczacej nieruchomosci, w
szczegoblnosci map, wypiséw, zaswiadczen, operatéw szacunkowych,



C.

k)

opracowywanie na potrzeby Inwestoréw niezbednych informacji
dotyczacych inwestycji, w tym procedury zwigzanej z uzyskaniem
pozwolenia na budowe,

opiniowanie wnioskéw i prowadzenie spraw dotyczacych udzielania
przez Spoétke jednostkom samorzadu terytorialnego oraz gestorom
mediéw pozyczek, gwarancji lub poreczern majatkowych na rozwéj
infrastruktury,

wspoipraca z partnerami  zewnetrznymi, w szczegolnosci z
samorzadami, ministerstwem wilasciwym do spraw gospodarki,
gestorami mediow i przedsiebiorcami,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bezpieczeristwem
budynkéw,

wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi
powyzej lub niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania szczegdlne
powierzone przez Zarzad.

Pion Zarzadzania Mieniem (DI-Z):

a)
b)

zarzgdzanie obiektami bedacymi wtasnoscig Spétki,

naliczanie optat dla najemcéw lub dzierzawcéw nieruchomosci, biezace
monitorowanie wptat, przekazywanie danych do wiasciwych
Departamentdw,

prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem
i nadzorowaniem robo6t remontowych, budowlanych, modernizacyjnych
itp. w zarzadzanych obiektach,

organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie prac konserwatorskich
w zarzgdzanych budynkach i lokalach,

ustalanie planéw zarzgdzania obiektami,

prowadzenie aktywnych dziatan na rzecz pozyskiwania nowych
najemcow,

nadzdérnad Osrodkiem Wypoczynkowym Spétki w Pobierowie,

nadzdr nad mieniem Spotki (w tym nad wyposazeniem, samochodami
stuzbowymi) oraz prowadzenie wymaganych przepisami prawa
rejestrow,

nadzér nad flotg samochodowa Spotki, w tym w szczegélnosci:
monitoring stanu i wyposazenia pojazdéw, dokonywanie wymaganych
przegladéw, zlecanie czynnosci serwisowych, utrzymywanie nalezytego
wygladu samochoddéw, prowadzenie ewidencji przebiegu,

przewdz pasazerow i przesytek,

wsparcie administracyjne, techniczne i logistyczne przy organizowanych
targach, spotkaniach i innych wydarzeniach,

dokonywanie drobnych zakupéw o charakterze konserwatorskim,
eksploatacyjnym oraz drobnego wyposazenia,

wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi
powyzej lub niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania szczegdlne
powierzone przez Zarzad.

Pion IT (DI-IT):



a) nadzoér, konserwacja oraz zapewnienie prawidtowej pracy istniejgcego
systemu informatycznego oraz elektronicznego obiegu dokumentéw,

b) utrzymywanie i zarzadzanie infrastrukturg IT,

c) usuwanie awarii i usterek w pracy sprzetu, urzadzen peryferyjnych i
oprogramowania,

d) nadzér i utrzymanie cigglosci pracy systeméw odpowiedzialnych za
kopie zapasowe,

e) monitorowanie wydajnosci infrastruktury i proponowanie zmian
optymalizacyjnych,

f) utrzymanie dostepnosci, funkcjonalnosci i stabilnosci systeméw,

g) zarzadzanie infrastruktura sieciowa, administracja siecia LAN, WAN i
VPN,

h) wykonywanie aktualizacji oprogramowania,

i} udzielanie wsparcia uzytkownikom sprzetu, urzadzern peryferyjnych
i oprogramowania oraz szkolenie pracownikdbw w zakresie
funkcjonujacych w Spoétce rozwigzan informatycznych,

i) przygotowywanie propozycji nowych rozwigzan informatycznych dla
Spotki, w tym w zakresie wymiany lub konfiguracji sprzetu, urzadzen
peryferyjnych i oprogramowania oraz ich wdrazanie,

k) wspétpraca przy tworzeniu aktualizacji i modernizacji stron WWW
zlecanych przez Spotke,

I) nadzér nad stosowaniem wymogoéw RODO i Polityki Bezpieczeristwa w
obszarze IT,

m) wspoétpraca z dziatami technicznymi firm zewnetrznych,

n) wspodipraca przy zlecaniu przez Spétke serwisom napraw sprzetu oraz
jego wycofaniu z uzycia i prowadzenie stosownych ewidencji,

o) tworzenie i utrzymywanie aktualnej dokumentacji, dotyczacej
infrastruktury i systemoéw informatycznych Spétki,

p) wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi
powyzej lub niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania szczegdlne
powierzone przez Zarzad.

5) Departament Komunikacji i CSR (DK):

a)

opracowywanie i wdrazanie polityki informacyjnej i promocyjnej Spétki,
w tym nadzor nad zgodnoscia dokumentéw powstajgcych w Spétce
z przyjeta polityka informacyjna,

petnienie obowigzkéw rzecznika prasowego przez osobe wskazang przez
Zarzad,

ksztattowanie wizerunku Spétki, wspétpraca z mediami, obstuga medialna
Zarzadu,

przygotowywanie i realizacja we wspétpracy z DMS kampanii
informacyjnych i promocyjnych kierowanych do Inwestoréw, samorzaddéw
i organizacji obejmujacych swym zakresem dziatania Strefe i Obszar,
opracowywanie i aktualizacja we wspétpracy z DMS materiatdw
informacyjnych, promocyjnych i reklamowych, w tym wydawnictw,
drukéw, prezentacji multimedialnych,

biezgca aktualizacja zawartosci strony internetowej Spétki oraz profili
Spotki w mediach spotecznosciowych,



g)

monitoring publikacji medialnych oraz doniesien instytucji gospodarczych
i spotecznych pod katem pozyskiwania informacji przydatnych w realizacji
strategii rozwoju,

kompleksowa realizacja polityki Spétki w zakresie Spotecznej
Odpowiedzialnosci Biznesu,

nadzér, dystrybucja i ogdlna kontrola nad materiatami promocyjnymi
Spotki, z zastrzezeniem kompetencji DIW okreslonych w punkcie 11.2.6 lit. |,
koordynacja prac i nadzér nad oznakowaniem Strefy i Obszaru w zakresie
wizualnym i graficznym,

wsparcie innych Departamentéw w organizacji wizyt w Spoétfce lub na
terenie Strefy i Obszaru,

wspotpraca z partnerami zewnetrznymi, w szczegdlnosci z samorzadami,
ministerstwem wifasciwym do spraw gospodarki, przedsigbiorcami,
szkotami,

wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi powyzej
lub niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania szczegolne powierzone
przez Zarzad.

6) Departament Innowacji i Wspotpracy (DIW):

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

ksztattowanie wizerunku i promocja Spétki w ramach klastréw, ktérych
Spotka jest zatozycielem lub cztonkiem, aktywne uczestnictwo w
dziataniach klastréow

prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z zaktadaniem, rozwojem
i uczestnictwem Spotki w klastrach,

planowanie oraz realizacja budzetu i harmonogramu dziatan Klastra
Edukacyjnego ,,INVEST in EDU”,

wsparcie Inwestoréw w procesie rekrutacji, organizacji stazy i praktyk,
zaktadaniu klas patronackich oraz wspoétpracy ze szkotami branzowymi,
technicznymi i uczelniami wyzszymi,

promocja ksztatcenia technicznego i branzowego wsrdd ucznidw szkét
podstawowych,

promocja ksztatcenia wyzZszego-technicznego wsrdd ucznidw  szkét
podstawowych i $rednich,

promocja ksztatcenia technicznego, branzowego i wyzszego technicznego
wsréd instytucji edukacyjnych,

prowadzenie centrum szkoleniowego Spétki w Watbrzychu oraz opieka nad
obiektem, z wytgczeniem czynnosci wchodzacych w zakres zarzadzania
mieniem,

biezaca aktualizacja profili Klastra Edukacyjnego ,INVEST in EDU” oraz
Centrum Szkoleniowego w mediach spotecznosciowych, prowadzenie
stron internetowych dedykowanych tym obszarom dziatalnosci Spotki,
utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami szkét oraz dziatami HR
Inwestoréw, w celu ustalenia potrzeb obu stron oraz nawigzania
wspotpracy miedzy szkolnictwem a biznesem,

wsparcie merytoryczne, rzeczowe i finansowe projektow zwigzanych
z rozwojem szkolnictwa braniowego, technicznego i wyzZszego oraz
doradztwa zawodowego i projektéw badawczo-rozwojowych,
zamowienia i zakup, dystrybucja i kontrola materiatéw promocyjnych



klastréw i Centrum Szkoleniowego Spétki w Watbrzychu,

m) wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi powyzej
lub niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania szczegolne powierzone
przez Zarzad.

7) Departament Marketingu i Sprzedaiy (DMS):

a) analiza rynku pod katem wytypowania potencjalnych klientéw oraz
opracowania strategii dotarcia do klientow,

b) pozyskiwanie inwestoréw zainteresowanych uzyskaniem wsparcia na
inwestycje realizowang na obszarze zarzgdzanym przez Spotke badz
rozwojem ulokowanej juz dziatalnosci,

¢) ksztattowanie oferty Spétki, obejmujacej nieruchomosci lub obiekty
stanowigce witasno$¢ Spdétki lub podmiotéw trzecich (w ramach
posrednictwa i innych form wspédtpracy),

d) nadzér nad lokalizacjg i formg oznakowania nieruchomosci znajdujacych
sie w ofercie Spétki,

e) opracowywanie strategii i planow oraz prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z udziatem Spétki w branzowych targach, konferencjach,
misjach zagranicznych, wydarzeniach B2B, ze szczeg6lnym naciskiem na
dziatania miedzynarodowe,

f) organizacja i wspodtorganizacja spotkan, konferencji, seminaridw,
warsztatow promujgcych Spétke i Inwestorow,

g) wspdtpraca z placéwkami dyplomatycznymi i konsularnymi Polski w
panstwach obcych lub placéwkami dyplomatycznymi i konsularnymi
innych panstw na terenie Polski w zakresie organizowania krajowych i
zagranicznych przedsiewzieé¢ promocyjnych,

h) organizowanie i obstuga oficjalnych wizyt w siedzibie Spétki oraz na terenie
Strefy lub Obszaru,

i) przygotowywanie wszelkich informacji dotyczacych nieruchomosci oraz
negocjowanie z potencjalnymi nabywcami warunkéw udostepnienia
nieruchomosci znajdujacych sie w ofercie Spéfki,

j) przygotowanie i prowadzenie procedury udostepnienia Inwestorom
nieruchomosci znajdujacej sie w ofercie Spotki,

k) wspétpraca z PAIH oraz innymi instytucjami w zakresie promocji oferty
inwestycyjnej WSSE,

I) koordynowanie dziatan zwigzanych z udziatem Spétki w stowarzyszeniach
pracodawcéw lub przedsigbiorcéw, izbach przemystowo -~ handlowych,
innych tego typu inicjatywach,

m)wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi powyzej
lub niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania szczegdlne powierzone
przez Zarzad Spotki.

8) Departament Obstugi Inwestora (DOI):
A. Pion Obstugi Inwestora (DOI-O):

a) pozyskiwanie inwestoréw zainteresowanych uzyskaniem wsparcia na
inwestycje realizowang na obszarze zarzgdzanym przez Spétke badz
rozwojem ulokowanej juz dziatalnosci,

b) kontakt z Inwestorem i wspieranie go w procesie uzyskania Decyzji,




c)

d)

e)

f)

g)

>
—

b)

c)

przygotowywanie wszelkich informacji niezbednych dla Inwestora,
dotyczacych warunkdéw uzyskania Decyzji, w tym doradztwo i pomoc w
zakresie przepiséw prawnych dotyczacych prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej na podstawie Decyzji,

przygotowanie dodatkowych informacji dla inwestora dotyczacych innych
mozliwych Zrédet wsparcia inwestycji, w oparciu o dane pozyskane od
partnerow Spétki,

prowadzenie procesu zawierania z Inwestorami uméw o Swiadczenie ustug
okredlonych w Planie Rozwoju Inwestycji oraz koordynacja procesu
Swiadczenia tych ustug przez Spétke,

szeroko pojeta, kompleksowa obstuga poinwestycyjna Inwestoréw, w tym
monitorowanie probleméw i potrzeb Inwestoréw, podejmowanie dziatan
w celu ich rozwiazywania i zaspokajania, utrzymywanie statych, biezgcych
kontaktéw, z Inwestorami, nadzér nad lokalizacjg i forma oznakowania
terendw zagospodarowanych,

organizacja spotkan, szkolen, programoéw szkoleniowych dla pracownikéw
Inwestoréw lub konferencji z udziatem Inwestoréw, w tym inicjatyw
integrujacych Inwestordow i tworzacych pozytywny klimat biznesowy na
Obszarze,

inicjowanie dziatan integrujacych Inwestoréw z lokalnymi wifadzami,
instytucjami i stowarzyszeniami,

wspotpraca z partnerami zewnetrznymi, w szczegélnosci z samorzadami,
ministerstwem wtasciwym do spraw gospodarki, PAIH, urzedami pracy,
szkotami, Business & Science Poland, w zakresie niezbednym do realizacji
zadan wskazanych powyzej,

zbieranie i aktualizacja danych statystycznych dotyczacych obszaru
zarzadzanego przez Spétke, niezbednych do przygotowania informacji dla
Inwestoréw i zaprezentowania im oferty,

wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi powyzej
lub niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania szczeg6lne powierzone
przez Zarzad Spotki.

Zamiejscowe Biura Spétki (ZBS)

ZBS realizujg zadania przewidziane w zakresie odpowiedzialnosci DOI-O
oraz DMS na swoim obszarze wiasciwosci, a nadto, z zachowaniem
wiasciwosci miejscowej, odpowiadajg za:

udziat w aktualizacji ewidencji terendw inwestycyjnych, istniejacej i
projektowanej infrastruktury technicznej,

inicjowanie, prowadzenie i koordynacje dziatan zmierzajacych
do nabycia przez Spétke nieruchomosci,

uzyskiwanie niezbednej dokumentacji dotyczacej nieruchomosci,
w szczegdlnosci map, wypiséw, zaswiadczen, operatédw szacunkowych,
kontrole stanu oznakowania Strefy i Obszaru,

prowadzenie dziatari zwigzanych z inwestycjami realizowanymi przez
Spotke,

przeprowadzanie kontroli Inwestoréw w zakresie realizacji warunkow
Zezwolenia oraz Decyzji,




g) monitorowanie dostepnych dla Spotki zewnetrznych Zrédet finansowania,
w szczegdblnosci funduszy Unii Europejskiej oraz przekazywanie informacji
w tym zakresie do DFK, oraz opracowywanie stosownych dokumentéw
aplikacyjnych pod nadzorem DFK,

h) ksztattowanie wizerunku Spéftki,

i) monitoring lokalnych publikacji medialnych oraz doniesien instytucji
gospodarczych i spotecznych pod katem pozyskiwania informacji
przydatnych w realizacji strategii rozwoju,

i) prowadzenie korespondencji w zakresie dziatalnosci ZBS,

k) nadzér nad mieniem Spétki oraz prowadzenie wymaganych przepisami
prawa niezbednych rejestrow,

I) obstuga czynnosci kontrolnych organéw i instytucji zewnetrznych
uprawnionych do kontroli Spétki, w zakresie dotyczgcym danego ZBS,

m) wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi powyze;j
lub niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania szczegélne powierzone
przez Zarzad Spotki.

ZBS powolywane jest uchwaty Zarzadu, okreslajgcg obszar wiasciwosci

miejscowej danego biura.

4. Poza zakresem obowigzkéw wskazanym powyzej, kazdy Departament odpowiada,
w zakresie swoich obowigzkdéw merytorycznych, za:

1)
2)

3)

prowadzenie procedur zaméwien lub zakupdw,

opracowywanie wkitadow do rocznych planéw dziatania Spétki, w tym
prognozy finansowej, sprawozdan cyklicznych lub incydentalnych, innego
rodzaju raportéw i informaciji,

prowadzenie dokumentacji pracy Departamentu zgodnie z wymogami prawa
oraz  instrukcjami  wewnetrznymi,  przygotowanie  dokumentéw
Departamentu do archiwizagji.

Ustanowienie wskazanych powyzej jednostek organizacyjnych oraz ich zakresu
odpowiedzialnosci nie wyklucza:

1)

2)

zastosowania rozwigzan szczegdlnych, takich jak powierzenie okreslonych
zadan pracownikom innej jednostki organizacyjnej niz jednostka wifasciwa
rzeczowo zgodnie z Regulaminem, stosownie do aktualnych potrzeb Spoétki
i zgodnie z postanowieniami prawa pracy,

powotywania zespotéw czy innych jednostek typu ad hoc, dla prowadzenia
okreslonych spraw, w tym przewidzianych w odrebnych wewnetrznych aktach
normatywnych Spétki (np. Komisja Etyki, Komisja ZFSS itp.).

lll.  System kierownictwa, podlegtosci stuzbowe;j i zastepstw.
W Spétce wystepuja nastepujace stanowiska:

1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Dyrektor Zarzadzajacy,
Wicedyrektor Zarzadzajacy,
Dyrektor,

Wicedyrektor,

Gtowny specjalista,
Specjalista,

Mtodszy specjalista.

Ponadto wystepujg nastepujgce stanowiska specjalistyczne:

1)

Radca prawny —w DOP, DZ, DFK,



2) Gtéwny ksiegowy —w DFK.
Stanowiska specjalistyczne mogg by¢ faczone ze stanowiskiem Dyrektora albo
Wicedyrektora.
Niezaleznie od podlegtoséci Departamentu, w ktdrym sa zatrudnieni, Radcy prawni
zajmuja samodzielne stanowisko podlegte bezposrednio Zarzadowi. W przypadku
zatrudnienia dwoéch lub wiecej Radcéw prawnych w ramach jednego
Departamentu, Zarzad wyznaczy Radce — koordynatora. Jezeli Dyrektor DOP jest
jednoczesnie Radcg prawnym, petni on role koordynatora Radcdw prawnych
zatrudnionych w ramach DOP.
Praca Spotki kieruje Zarzad. Spdtke jako pracodawce reprezentuje Prezes Zarzadu
lub petnomocnik powotany przez Zarzad.
Zarzad, w drodze uchwaty, moze dokona¢ przyporzadkowania stuzbowego
poszczegblnych Departamentéw poszczegélnym cztonkom Zarzadu. Uchwata
Zarzadu w tej sprawie moze byé w kazdej chwili zmieniona i nie moze by¢
poczytywana za zmiane Regulaminu.
Dyrektorzy kierujg praca catego Departamentu, w tym poszczegdlnych Piondw, z
uwzglednieniem punktu [lIl.6. Dyrektor Zarzadzajgcy — poza innymi
kompetencjami, kieruje pracg DZ. Dyrektorzy podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi Zarzadzajagcemu, ktéry podlega Zarzadowi. Dyrektor DOI kieruje
pracg ZBS oraz koordynuje prace ZBS dla innych Departamentéw — Dyrektorzy
Departamentéw korzystajacych z pomocy ZBS zobowigzani sg uzgodni¢ zakres i
termin realizacji zadan z Dyrektorem DOI.
Wicedyrektorzy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi. Zakres obowigzkéw
kierowniczych Wicedyrektora obejmuje zastepowanie Dyrektora w kierowaniu
pracg Departamentu pod jego nieobecnos¢ oraz wspieranie Dyrektora w
kierowaniu praca Departamentu pod jego kierownictwem.
W Departamentach, w ktérych wyodrebniono Piony, Zarzad moze powierzy¢
Wicedyrektorowi kierownictwo poszczegdlnych Pionéw wchodzacych w sktad
danego Departamentu. W takim przypadku co do zasady Wicedyrektor zastepuje
i wspiera Dyrektora w obszarze danego Pionu, chyba ze Zarzad podejmie
odmienng decyzje, stosownie do okolicznosci.
Poza sprawowaniem kierownictwa, Dyrektorzy i Wicedyrektorzy realizujg
merytoryczne obowigzki poszczegdlnych Departamentéw zgodnie
z Regulaminem.
Zasady dotyczace zastepstw dla osob zatrudnionych na poszczegdlnych
stanowiskach przedstawiajg sie nastepujgco (kolejnos¢ zamierzona, niewigzgca,
mozliwe odstepstwa zaleznie od okolicznosci):
a) Dyrektor Zarzadzajacy: Wicedyrektor Zarzgdzajacy,
b) Dyrektor: Wicedyrektor, Radca prawny/Gtéwny ksiegowy, specjalista
wskazany przez Zarzad;
c) Wicedyrektor: Dyrektor, Radca prawny/Gtéwny ksiegowy, specjalista
wskazany przez Zarzad;
d) Radca prawny: inny Radca prawny, Dyrektor, Wicedyrektor, specjalista;
e) specjalista: inny specjalista, Wicedyrektor, Dyrektor;
f) pracownik ZBS: inny pracownik danego ZBS, inna osoba wskazana przez
Zarzad.



9. Regulamin okresla wzorzec struktury kierownictwa, ktory doprecyzowywany jest
na biezgco w ramach decyzji zarzadczych. Utworzenie i obsada poszczegdlnych
stanowisk zalezy kazdorazowo od decyzji Prezesa Zarzadu lub osoby upowaznione;j
przez Prezesa. W celu uchylenia wszelkich watpliwos$ci wskazuje sie, ze Regulamin
nie kreuje po stronie Spétki obowigzku utworzenia okreslonych stanowisk w
precyzyjnie okreslonej liczbie, jak tez nie przyznaje pracownikom Spétki zadnych
roszczen o zatrudnienie na danym stanowisku.

IV.  Schemat organizacyjny.
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