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Regulamin organizacyjny
Watbrzyskiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej
»INVEST-PARK"” spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Watbrzychu

Struktura:

W strukturze organizacyjnej WSSE ,INVEST-PARK” sp. z 0.0. (dalej: WSSE lub Spoétka)
funkcjonujg: departamenty podlegte poszczegdlnym cztonkom zarzadu, Biuro Zarzadu
podlegte bezposrednio Prezesowi Zarzadu oraz Zamiejscowe Biura Spétki (dalej: ZBS)
podlegte Dyrektorowi Departamentu Obstugi Inwestora.

W przypadku nie obsadzenia stanowiska dyrektora w danym departamencie, pozostate
stanowiska w tym departamencie podlegajg bezposrednio wtasciwemu cztonkowi
zarzadu.

W strukturze WSSE lub departamentu mogg funkcjonowac zespoty lub samodzielne
stanowiska pracy.

Spory kompetencyjne rozstrzyga Prezes Zarzadu.

Struktura organizacyjna WSSE okreslona zostata w zatgczniku nr 1.

System zastepstw:

W przypadku nieobecnosci pracownika, zastepstwo petni osoba wskazana na formularzu
stanowigcym podstawe do udzielenia dnia wolnego od pracy, a jezeli jej nie wskazano lub
nieobecnos¢ wynika z innych przyczyn, osoba wyznaczona przez bezposredniego
przetozonego nieobecnego pracownika.

Pracg komdrki organizacyjnej spotki w czasie nieobecnosci dyrektora — kieruje pracownik
wyznaczony przez dyrektora, a jezeli osoby tej nie wyznaczono, pracownik wskazany
przez bezposredniego przetozonego dyrektora.

Kompetencje:
Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Prezes Zarzadu.
Szczegétowe kompetencje i obowigzki na stanowiskach pracy okresla zakres

obowigzkdéw, bedacy zatgcznikiem do umowy o prace.
Podziat kompetencji:

BIURO ZARZADU (BZ2)

Organizacja Biura Zarzadu:

Biuro Zarzadu sktada sie z nastepujgcych stanowisk pracy:



a) Dyrektora Biura Zarzadu — zakres czynnosci: punkty 1-24 oraz bezposrednie
nadzorowanie pracy mtodszych specjalistow, specjalistow i gtéwnych specjalistow w
Biurze Zarzadu,

b) stanowisk mtodszych specjalistéw, specjalistow i gtdwnych specjalistow — zakres
czynnosci: punkty 1-24.

W ramach Biura Zarzadu funkcjonuje Sekretariat Spotki.

Struktura podlegtosci stuzbowej:

Dyrektor Biura Zarzadu podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

Stanowiska mtodszych specjalistéw, specjalistow i gtédwnych specjalistow podlegajg
bezposrednio Dyrektorowi Biura Zarzadu.

Zakres czynnosci Biura Zarzadu:
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

Prowadzenie prac organizacyjnych zwigzanych z kierowaniem Spoétka przez Zarzad.
Opracowanie i przygotowywanie do wdrozenia aktéw wewnetrznych (zarzadzen,
polecen stuzbowych, pism okdlnych itp.).

Ogdlny nadzdr i biezgce informowanie o przebiegu realizacji zadan i najwazniejszych
problemach wystepujacych w pracy poszczegélnych Departamentdw Spotki.
Przygotowanie  projektéw pism  kierowanych do jednostek wewnetrznych
i zewnetrznych.

Organizowanie i protokotowanie posiedzern Zarzadu, Rady Nadzorczej, Zgromadzenia
Wspdlnikow.

Kontrola realizacji uchwat Zarzadu i Rady Nadzorczej.

Wspotpraca biezgca ze Zgromadzeniem Wspdlnikow.

Biezgce kontrolowanie przestrzegania przepisdw regulujgcych funkcjonowanie Spétki.
Wspbdtpraca z Departamentem Komunikacji i Marketingu w zakresie sporzadzania
informacji dla medidw, w tym udzielania odpowiedzi na zapytania prasowe,
rozpatrywanie wnioskow o udostepnianie informacji publiczne;j.

Opracowywanie i realizacja koncepcji obejmowania przez Spoétke udziatéw lub akcji w
innych spétkach prawa handlowego.

Nadzdr nad dziatalnoscig Sekretariatu Spofki.

Organizacja spraw zwigzanych z obstugg prawng Spéfki.

Prowadzenie rejestru dokumentéw i pism wptywajgcych do Spéfki.

Prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Spoétke.

Aktualizowanie danych Spétki w KRS.

Sprawowanie nadzoru wtascicielskiego nad spoétkami prawa handlowego, w ktérych
Spotka jest wspdlnikiem lub akcjonariuszem.

Prowadzenie, we wspodtpracy z Departamentem Komunikacji i Marketingu, procedur
zwigzanych ze sponsoringiem, wsparciem charytatywnym oraz pozostatych dziatan
Spotki w zakresie Spotecznej Odpowiedzialnosci Biznesu.

Opiniowanie wnioskow i prowadzenie we wspétpracy z pozostatymi departamentami
Spotki procedur dotyczgcych: wspoétorganizowania lub wspoétfinansowania targow,
konferencji, kongresow itp., oraz udziatu przedstawicieli Spétki w tych wydarzeniach.
Wspdtpraca z partnerami zewnetrznymi, w szczegdlnosci z samorzgdami, ministerstwem
wiasciwym do spraw gospodarki, ministerstwem lub innym podmiotem witasciwym do



sprawowania nadzoru wtascicielskiego nad Spodtky, przedsiebiorcami, najemcami i
dzierzawcami nieruchomosci Spotki.

20. Prowadzenie procedur zamdwien lub zakupdéw realizowanych w zakresie wtasciwosci
Departamentu.

21. Opracowywanie rocznych planéw pracy oraz planu budzetowego Departamentu,
rocznych planéw Spodtki, w oparciu o dane przedstawione przez inne komorki
organizacyjne Spofki.

22. Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci Departamentu, rocznych
sprawozdan Zarzgdu z dziatalnosci Spétki, kwartalnych i rocznych sprawozdan z
dziatalnosci Spdtki w oparciu o dane przedstawione przez inne komérki organizacyjne
Spotki.

23. Przygotowanie dokumentéw Departamentu do archiwizacji.

24. Wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi w pkt 1-23 lub
niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania powierzone przez Zarzad Spotki.

Il. DEPARTAMENT INWESTYCIJI (DI)

Organizacja Departamentu Inwestycji:

W Departamencie Inwestycji wydziela sie zesp6t pn. Biuro Zarzagdzania Mieniem (BZM).
Departament sktada sie z nastepujgcych stanowisk pracy:

a) Dyrektora Departamentu Inwestycji — zakres czynnosci: punkty 1-22 dla DI i punkty
1-18 dla BZM oraz bezposrednie nadzorowanie pracy mtodszych specjalistow,
specjalistéw i gtéwnych specjalistow w Departamencie Inwestycji (w tym w zespole
BZM),

b) stanowisk mtodszych specjalistow, specjalistéw i gtéwnych specjalistow — zakres
czynnosci: punkty 1-22,

c) stanowisk mtodszych specjalistéw, specjalistow i gtdwnych specjalistow BZM — zakres
czynnosci dla BZM: 1-18,

d) konserwatordw- zakres czynnosci: utrzymywanie sprawnosci technicznej urzadzen
stanowigcych wyposazenie nieruchomosci Spétki (w tym utrzymywanie droznosci
instalacji wodno-kanalizacyjnej) i stolarki otworowej, usuwanie drobnych usterek
mebli i sprzetu biurowego (z wytaczeniem urzadzen specjalistycznych, t;j.
komputeréow, drukarek, faksu, kserokopiarki, telefonéw itp.), wykonywanie drobnych
robét malarskich, murarskich, stolarskich itp. z wyfgczeniem robét zwigzanych z
instalacjami, osprzetem i urzadzeniami elektrycznymi, teletechnicznymi, gazowymi i
innymi, ktorych obstuga wymaga stosownych uprawnien, wykonywanie innych zadan
zleconych przez Dyrektora Departamentu, bgdz cztonkéw zarzadu (w ramach BZM),

e) zarzadzajacego Osrodkiem Wypoczynkowym WSSE ,INVEST-PARK” sp. z 0. 0. w
Pobierowie - zakres czynnosci: obstuga organizacyjna Osrodka, utrzymywanie
porzadku i czystosci w obiektach, kwaterowanie i wykwaterowywanie o0sdéb
skierowanych na pobyt w Osrodku (w ramach BZM).

Struktura podlegtosci stuzbowej:

Dyrektor Departamentu Inwestycji podlega wtasciwemu rzeczowo cztonkowi zarzadu.



Stanowiska mtodszych specjalistow, specjalistow i gtéwnych specjalistow, w tym
pracownikéw BZM podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Departamentu Inwestycji.

Zakres czynno$ci Departamentu Inwestycji:

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

Koordynacja prac nad opracowywaniem strategii rozwoju Spétki, w tym identyfikacja
mozliwych kierunkédw rozwoju Spéfki, analiza prawna i ekonomiczna nowych obszaréw
aktywnosci Spotki.

Opracowywanie i wdrazanie uzasadnionych ekonomicznie i prawnie projektéow
przedsiewzieé, nowych rozwigzan.

Wspotpraca z Departamentem Finanséw i Kontroli w zakresie przygotowania
dokumentéw aplikacyjnych w celu pozyskania zewnetrznych zrédet finansowania.
Prowadzenie ewidencji terendw poszczegdlnych podstref WSSE w zakresie granic,
istniejgcej i projektowanej infrastruktury techniczne;j.

Inicjowanie, prowadzenie i koordynacja dziatarn zmierzajacych do nabycia przez Spotke
nieruchomosci potozonych na lub poza terenem WSSE.

Przygotowywanie wnioskdw w sprawie ustanowienia, tgczenia, znoszenia podstref
WSSE oraz zmian ich obszarow - w rozumieniu przepiséw szczegdlnych dotyczacych
specjalnych stref ekonomicznych.

Przygotowywanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej WSSE, w tym aktualizacja map
poszczegdlnych podstref.

Sporzadzanie projektéw planéw zagospodarowania infrastrukturg techniczng terenéw
poszczegdlnych podstref WSSE.

Prowadzenie i koordynacja dziatan zwigzanych z inwestycjami realizowanymi przez
Spoétke, w tym nadzor nad realizacjg przez kontrahentéw obowigzkédw wynikajgcych z
umoéw o roboty budowlane.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomosciami, w tym: podziatéw geodezyjnych,
planéw zagospodarowania przestrzennego, wytaczenia gruntéw z uzytkowania
rolniczego/lesnego,  stanowisk  archeologicznych/przyrodniczych  na  terenie
nieruchomosci, optat adiacenckich, rent planistycznych, itp.

Uzyskiwanie niezbednej dokumentacji dotyczacej nieruchomosci, w szczegdlnosci map,
wypisdw z rejestru gruntdw, operatéw szacunkowych.

Opracowywanie na potrzeby przedsiebiorcdw planujgcych rozpoczgé dziatalno$é na
terenie WSSE niezbednych informacji dotyczacych inwestycji, w tym procedury
uzyskania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu/decyzji o
pozwoleniu na budowe.

Opiniowanie wnioskéw i prowadzenie spraw dotyczacych udzielania przez Spoétke
pozyczek, gwarancji lub poreczen majatkowych.

Wspodtpraca z partnerami zewnetrznymi, w szczegdlnosSci z samorzadami,
ministerstwem wtasciwym do spraw gospodarki, gestorami mediow i przedsiebiorcami.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z BHP i ochrong przeciwpozarows.
Prowadzenie procedur zamowien lub zakupdw realizowanych w zakresie wtasciwosci
Departamentu.

Wspdtpraca z pozostatymi Departamentami oraz biurami spoéfki.

Opracowywanie rocznych plandw pracy oraz planu budzetowego Departamentu.
Sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z dziatalnosci Departamentu.
Przygotowanie dokumentéw Departamentu do archiwizacji.

Nadzor nad Osrodkiem Wypoczynkowym WSSE |, INVEST-PARK” Sp. z o. o.
w Pobierowie.



22.

Wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi w pkt 1-21 lub
niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania powierzone przez Zarzad Spofki.

Zakres czynnosci zespotu Biuro Zarzadzania Mieniem (BZM):

Zarzagdzanie nieruchomosciami bedgcymi wtasnosciag Spotki.

Naliczanie optat dla najemcéw lub dzierzawcéw nieruchomosci, biezace
monitorowanie wpfat, przekazywanie danych do wtasciwych Departamentéw Spoétki.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem i nadzorowaniem
robot remontowych, budowlanych, modernizacyjnych itp. w zarzadzanych
nieruchomosciach.

4. Opracowywanie kosztoryséw inwestorskich.

v

Organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie prac konserwatorskich w zarzadzanych
budynkach i lokalach.

Dokonywanie odbioréw robét wykonywanych na polecenie Spétki.
Ustalanie planéw remontéw dla zarzgdzanych nieruchomosci.

Ustalanie planéw zarzadzania lokalami i budynkami,

Prowadzenie aktywnych dziatan na rzecz pozyskiwania nowych najemcéw.

10. Zapewnienie obstugi informatycznej Spotki.

11. Inicjowanie, prowadzenie i koordynacja dziatan zmierzajgcych do nabycia przez

Spotke nieruchomosci potozonych poza terenem WSSE, do komercyjnego
zagospodarowania.

12. Nadzér nad mieniem Spétki (w tym nad wyposazeniem, samochodami stuzbowymi)

13.

14.
15.
16.
17.
18.

oraz prowadzenie wymaganych przepisami prawa / niezbednych rejestréw.
Prowadzenie procedur zamoéwien lub zakupdw realizowanych w zakresie wtasciwosci
Departamentu.

Wspdtpraca z pozostatymi Departamentami oraz biurami spétki.

Opracowywanie rocznych plandw pracy oraz planu budzetowego Departamentu.
Sporzagdzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z dziatalnosci Departamentu.
Przygotowanie dokumentéw Departamentu do archiwizacji.

Wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi w pkt 1-17 lub
niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania powierzone przez Zarzad Spoétki.

lll. DEPARTAMENT OBStUGI INWESTORA (DOI)

Organizacja Departamentu Obstugi Inwestora:

Departament Obstugi Inwestora sktada sie z nastepujgcych stanowisk pracy:

a)

b)

Dyrektora Departamentu Obstugi Inwestora — zakres czynnosci: punkty 1-15 oraz
bezposrednie nadzorowanie pracy mtodszych specjalistow, specjalistow i gtdwnych
specjalistéw w Departamencie Obstugi Inwestora oraz w ZBS,

stanowisk mtodszych specjalistow, specjalistow i gtéwnych specjalistow — zakres
czynnosci: punkty 1-15.



Struktura podlegtosci stuzbowej:

Dyrektor Departamentu Obstugi Inwestora podlega wtasciwemu rzeczowo cztonkowi
zarzadu.

Stanowiska mtodszych specjalistow, specjalistéw i gtdwnych specjalistéw, podlegajg
bezposrednio Dyrektorowi Departamentu Obstugi Inwestora.

Organizacja Zamiejscowego Biura Spoétki (ZBS):

Biuro moze sktadac sie ze stanowisk pracy mtodszych specjalistow, specjalistow i gtéwnych
specjalistéw — zakres czynnosci: punkty 1-27 dla ZBS.

Struktura podlegtosci stuzbowej:

Stanowiska mtodszych specjalistow, specjalistéw i gtéwnych specjalistéow w ZBS podlegajg
bezposrednio Dyrektorowi Departamentu Obstugi Inwestora.

Zakres czynno$ci Departamentu Obstugi Inwestora:

10.

11.

Pozyskiwanie  przedsiebiorcéw  zainteresowanych lokowaniem  dziatalnosci
gospodarczej na terenie WSSE.

Wspodtpraca z PAIH oraz innymi instytucjami w zakresie promocji oferty inwestycyjnej
WSSE i pozyskiwania Inwestorow.

Przygotowywanie wszelkich informacji niezbednych dla Inwestora, w tym dotyczgcych
procedur, warunkéw sprzedazy nieruchomosci w WSSE, warunkéw uzyskania
zezwolenia na dziatalno$¢ gospodarczg w WSSE, podatku od nieruchomosci lub
zwolnien od tego podatku w gminach, na terenie ktdrych znajdujg sie podstrefy WSSE.
Aktualizacja danych statystycznych dotyczacych wojewddztw, powiatéw i gmin, na
terenie ktdrych znajdujg sie podstrefy WSSE.

Przygotowywanie i przeprowadzanie negocjacji, przetargéw, przetargdéw tgcznych oraz
rokowan dla Inwestordw.

Szeroko pojeta obstuga poinwestycyjna przedsiebiorcéw ulokowanych w Strefie, w tym
monitorowanie probleméw Inwestoréw i podejmowanie dziatan w celu ich
rozwiazywania, biezgce kontakty z Inwestorami.

Organizacja spotkan, szkolen lub konferencji z udziatem Inwestoréw dziatajgcych w
Strefie.

Inicjowanie dziatan integrujgcych samorzady terytorialne oraz Inwestoréw WSSE.

Wspédtpraca z partnerami zewnetrznymi, w szczegdélnosci z samorzgdami,
ministerstwem wifasciwym do spraw gospodarki, PAIH, urzedami pracy, szkotami
zawodowymi.

Prowadzenie procedur zamowien lub zakupdw realizowanych w zakresie wtasciwosci
Departamentu.

Wspétpraca z pozostatymi Departamentami oraz biurami spoéfki.



12.
13.
14.

15.

Opracowywanie rocznych plandw pracy oraz planu budzetowego Departamentu.
Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z dziatalnos$ci Departamentu.
Przygotowanie dokumentéw Departamentu do archiwizacji.

Wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi w pkt 1-14 lub
niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania powierzone przez Zarzad Spoétki.

Zakres czynnosci Zamiejscowych Biur Spétki - dziatalnos¢ w ramach DOI:

Zamiejscowe Biura Spétki powotuje Zarzad.

Uchwata Zarzadu okres$la geograficzny obszar dziatania Biura, jego organizacje, zasady
funkcjonowania i finansowania oraz szczegdétowy zakres zadan Biura, wybranych z
ponizszego katalogu:

®

10.

11.

12.

13.

Pozyskiwanie przedsiebiorcéw  zainteresowanych lokowaniem  dziatalnosci
gospodarczej na terenie WSSE, w szczegdlnosci na terenie Podstref objetych obszarem
dziatania Biura.

Opracowywanie na potrzeby przedsiebiorcéw planujgcych rozpoczac dziatalnosé na
terenie WSSE niezbednych informacji dotyczacych inwestycji, w tym procedury

uzyskania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu /decyzji o
pozwoleniu na budowe, warunkéw sprzedazy nieruchomos$ci w WSSE, warunkéw
uzyskania zezwolenia na dziatalno$¢ gospodarczg w WSSE, podatku od nieruchomosci/
zwolnien od tego podatku w gminach, na terenie ktérych znajduja sie podstrefy WSSE.
Obstuga poinwestycyjna przedsiebiorcéw ulokowanych w Podstrefach WSSE objetych
obszarem dziatania Biura, w tym monitorowanie probleméw Inwestoréow i
podejmowanie dziatan w celu ich rozwiazywania, biezgce kontakty z Inwestorami.
Wspdtpraca z partnerami zewnetrznymi, w szczegdlnosci z samorzgdami, w regionie
stanowigcym obszar dziatania Biura.

Udziat w aktualizacji ewidencji terendéw Podstref WSSE objetych obszarem dziatania
Biura, w zakresie granic, istniejgcej i projektowanej infrastruktury technicznej.
Prowadzenie dziata zmierzajgcych do nabycia przez Spotke nieruchomosci potozonych
na lub poza terenem WSSE, w szczegdlnosci w regionie stanowigcym obszar dziatania
Biura.

Uzyskiwanie niezbednej dokumentacji dotyczacej nieruchomosci lezagcych w regionie
stanowigcym obszar dziatania Biura, w szczegdlnosci map, wypisdw z rejestru gruntéw,
operatdéw szacunkowych.

Kontrola stanu oznakowaniem Podstref WSSE objetych obszarem dziatania Biura.
Prowadzenie dziatan zwigzanych z inwestycjami realizowanymi przez Spotke na terenie
Podstref objetych obszarem dziatania Biura.

Przeprowadzanie kontroli przedsiebiorcéw, prowadzgcych na podstawie zezwolenia
dziatalno$¢ gospodarczg na terenie WSSE.

Aktualizacja danych statystycznych dotyczacych wojewddztw, powiatéw i gmin
objetych obszarem dziatania Biura.

Monitorowanie dostepnych dla Spétki zewnetrznych Zrédet finansowania, w
szczegdblnosci funduszy Unii Europejskiej oraz przekazywanie informacji w tym zakresie
do Departamentu Finanséw i Kontroli, oraz opracowywanie stosownych dokumentdéw
aplikacyjnych pod nadzorem Departamentu Finanséw i Kontroli.

Ksztattowanie wizerunku Spotki.



14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.

26.
27.

Monitoring publikacji medialnych/doniesien instytucji gospodarczych i spotecznych pod
katem pozyskiwania informacji przydatnych w realizacji strategii rozwoju WSSE.
Wspodtorganizacja spotkan, konferencji, seminariéw, warsztatow promujacych WSSE i
dziatajacych w Strefie Inwestorow.

Redagowanie projektéw umodw, oswiadczen Spotki, projektdw uchwat Zarzgdu, w tym
przygotowywanie materiatéw niezbednych do stworzenia tych dokumentéw.
Prowadzenie korespondencji w zakresie dziatalnosci Biura.

Prowadzenie procedur zamdwien lub zakupow niezbednych do funkcjonowania Biura.
Nadzér nad mieniem Biura oraz prowadzenie wymaganych przepisami prawa
niezbednych rejestrow.

Obstuga czynnosci kontrolnych organdéw i instytucji zewnetrznych uprawnionych do
kontroli Spétki w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

Wspotpraca z partnerami zewnetrznymi, w szczegdlnosci z samorzgdami, urzedami
pracy i szkotami zawodowymi.

Prowadzenie procedur zamowien lub zakupdéw realizowanych w zakresie wtasciwosci
Biura.

Wspdtpraca z pozostatymi Departamentami oraz Zamiejscowymi Biurami Spoéfki.
Opracowywanie rocznych planéw pracy oraz planu budzetowego Biura.

Przygotowanie materiatow do sprawozdan Spoétki, w tym sporzadzanie miesiecznych,
kwartalnych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Biura.

Przygotowanie dokumentéw Biura do archiwizacji.

Wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi w pkt 1-26 lub
niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania powierzone przez Zarzad Spoéfki.

IV. DEPARTAMENT KOMUNIKACII | MARKETINGU (DKM)

Organizacja Departamentu Komunikacji i Marketingu:

Departament Komunikacji i Marketingu sktada sie z nastepujgcych stanowisk pracy:

a)

b)

Dyrektora Departamentu Komunikacji i Marketingu — zakres czynnosci: punkty 1-19
oraz bezposrednie nadzorowanie pracy miodszych specjalistdw, specjalistow i
gtéwnych specjalistéw w Departamencie Komunikacji i Marketingu,

stanowisk mtodszych specjalistéw, specjalistow i gtéwnych specjalistow — zakres
czynnosci: punkty 1-19.

Struktura podlegtosci stuzbowej:

Dyrektor Departamentu Komunikacji i Marketingu podlega wtasciwemu rzeczowo cztonkowi
zarzadu.

Stanowiska mtodszych specjalistéw, specjalistéw i gtdwnych specjalistéw podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi Departamentu Komunikacji i Marketingu.

Zakres czynno$ci Departamentu Komunikacji i Marketingu:



v

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.

Opracowywanie i wdrazanie polityki informacyjnej i promocyjnej WSSE, w tym nadzér
nad zgodnoscig dokumentéw powstajgcych w Spodtce z przyjety politykg informacyjna.
Ksztattowanie wizerunku Spotki, wspotpraca z mediami, obstuga medialna Zarzadu
Spotki.

Przygotowywanie i realizacja kampanii informacyjnych i promocyjnych WSSE
kierowanych do potencjalnych Inwestoréw, przedsiebiorcéw funkcjonujgcych w
Strefie, samorzaddw i organizacji dziatajgcych na terenie gmin — podstref.
Opracowywanie i aktualizacja materiatéw informacyjnych, promocyjnych i
reklamowych WSSE, w tym wydawnictw, drukdow, prezentacji multimedialnych.

Biezaca aktualizacja zawartosci strony internetowej Spoéfki.

Monitoring publikacji medialnych / doniesien instytucji gospodarczych i spotecznych
pod katem pozyskiwania informacji przydatnych w realizacji strategii rozwoju WSSE.
Organizacja i wspotorganizacja spotkan, konferencji, seminariow, warsztatow
promujgcych WSSE i dziatajgcych w Strefie Inwestoréw.

Wspotpraca z ambasadami Polski lub ambasadami innych panstw na terenie Polski w
zakresie organizowania krajowych i zagranicznych przedsiewzie¢ promocyjnych.
Organizowanie i obstuga oficjalnych wizyt w WSSE.

Opiniowanie wnioskdw o sponsoring i wsparcie charytatywne, wdrazanie udzielonego
wsparcia oraz prowadzenie pozostatych dziatan Spétki w zakresie Spotecznej
Odpowiedzialnosci Biznesu.

Nadzér, dystrybucja i ogdélna kontrola nad materiatami promocyjnymi WSSE.
Koordynacja prac i nadzér nad oznakowaniem podstref WSSE.

Wspbdtpraca z partnerami zewnetrznymi, w szczegdlnosci z samorzadami,
ministerstwem wtasciwym do spraw gospodarki, przedsiebiorcami, szkotami.
Prowadzenie procedur zamoéwien lub zakupdw realizowanych w zakresie wtasciwosci
Departamentu.

Wspodtpraca z pozostatymi Departamentami oraz biurami spoétki.

Opracowywanie rocznych planéw pracy oraz planu budzetowego Departamentu.
Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z dziatalnosci Departamentu.
Przygotowanie dokumentéw Departamentu do archiwizacji.

Wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi w pkt 1-18 lub
niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania powierzone przez Zarzad Spotki.

V. DEPARTAMENT ORGANIZACYJNO — PRAWNY (DOP)

Organizacja Departamentu Organizacyjno-Prawnego:

Departament Organizacyjno-Prawny sktada sie z nastepujgcych stanowisk pracy:

a)

b)

Dyrektora Departamentu Organizacyjno-Prawnego — zakres czynnosci: punkty 1-16
oraz koordynacja pracy Radcow Prawnych, miodszych specjalistow, specjalistow i
gtéwnych specjalistow w Departamencie Organizacyjno-Prawnym,

stanowiska Radcy Prawnego — zakres czynnosci: punkty 4-15 oraz odpowiednio pkt 16,
stanowisk mtodszych specjalistow, specjalistow i gtéwnych specjalistow — zakres
czynnosci: punkty 1-16.



Struktura podlegtosci stuzbowej:

Dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego podlega wtasciwemu rzeczowo cztonkowi
zarzadu.

Stanowisko Radcy Prawnego podlega bezposrednio wtasciwemu rzeczowo cztonkowi
zarzadu. W przypadku gdy Dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego posiada tytut
zawodowy radcy prawnego, petni on réwnoczes$nie funkcje radcy prawnego koordynatora
W rozumieniu art. 9 ust. 2 ustawy o radcach prawnych.

Stanowiska mtodszych specjalistéow, specjalistéw i gtownych specjalistéw podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

Zakres czynnosci Departamentu Organizacyjno-Prawnego:

1. Prowadzenie spraw kadrowych, w tym proceséw rekrutacji i okresowej oceny
pracownikéw.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem i doskonaleniem
zawodowym oraz integracjg pracownikéw Spoéfki.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczenr Socjalnych Spétki.

4. Zapewnienie obstugi prawnej Spétki, w tym wspdtpraca z zewnetrznymi kancelariami
prawnymi.

5. Redagowanie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umodw, oswiadczen
Spotki.

6. Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zawierania przez Spétke umoéw, w tym
uzyskiwanie lub wykonywanie niezbednych opinii i analiz prawnych.

7. Udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu negocjacji, przetargéw, rokowan

z Inwestorami.

Opracowywanie i wdrazanie regulaminéw, procedur i instrukcji wewnetrznych Spétki.

9. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z egzekucjg naleznosci Spotki, w tym sprawy
dotyczace upadtosci, likwidacji lub postepowania naprawczego dtuznikéw Spoétki.

10. Prowadzenie procedur zaméwien lub zakupdw realizowanych w zakresie wtasciwosci
Departamentu.

11. Prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony danych osobowych.

12. Koordynacja i nadzér nad procesem archiwizacji dokumentdw Spotki.

13. Opracowywanie rocznych plandéw pracy oraz planu budzetowego Departamentu.

14. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z dziatalnosci Departamentu.

15. Przygotowanie dokumentdéw Departamentu do archiwizacji.

16. Wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi w pkt 1-15 lub
niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania powierzone przez Zarzad Spotki.

®

V1. DEPARTAMENT FINANSOW | KONTROLI (DFK)

Organizacja Departamentu Finansow i Kontroli:

Departament Finansdw sktada sie z nastepujgcych stanowisk pracy:
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b)
c)

stanowisko Dyrektora Departamentu Finanséw i Kontroli - zakres czynnosci: punkty 2-
21 a takze bezposrednie nadzorowanie pracy gtéwnego ksiegowego, mtodszych
specjalistow, specjalistow i gtdwnych specjalistow w Departamencie Finansow i
Kontroli.

stanowisko gtdwnego ksiegowego — zakres czynnosci: punkty 1-8 oraz 13-21.
stanowisk, mtodszych specjalistdw, specjalistéw i gtdwnych specjalistéw - zakres
czynnosci: punkty 1-21.

Struktura podlegtosci stuzbowej:

Dyrektor Departamentu Finansow i Kontroli podlega wtasciwemu rzeczowo cztonkowi
zarzadu.

Stanowiska gtéwnego ksiegowego, miodszych specjalistéw, specjalistéw i gtdwnych
specjalistéw podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Departamentu Finanséw i Kontroli.

Zakres czynnosci Departamentu Finanséw i Kontroli :

10.

11.

Prowadzenie ksiegowosci Spotki w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych przepiséw
prawa.

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

Wystawianie faktur zwigzanych z naleznosciami Spétki, w tym optatami
administracyjnymi Inwestoréow, optatami najemcow/dzierzawcéw, na podstawie
danych przekazanych przez wtasciwe Departamenty.

Lokowanie nadwyzek srodkdw pienieznych Spoétki na rynkach kapitatowych oraz obrét
papierami wartosciowymi, ktérymi dysponuje Spétka.

Prowadzenie gospodarki w zakresie racjonalnego wydatkowania srodkéw finansowych
Spotki i racjonalnego ksztattowania kosztow wtasnych, w tym akceptowanie
przedstawionych przez inne komdrki organizacyjne Spotki zapotrzebowania na
realizacje celowych wydatkéw; monitorowanie dyscypliny budzetowe;.

Wykonywanie pomiaru kosztéw Spoétki oraz ich alokacji, prowadzenie kontrolingu w
Spotce.

Monitoring i ewidencjonowanie sptat pozyczek udzielonych przez Spoétke oraz
wierzytelnosci roztozonych na raty.

Monitorowanie stanu ptatnosci naleznosci Spétki i biezgce przekazywanie informacji do
wiasciwych Departamentéow Spoétki (w tym w przypadkach wymagajgcych podjecia
dziatan windykacyjnych kierowanie spraw do Departamentu Organizacyjno-Prawnego).
Opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem DOI, planéw kontroli, przeprowadzanie
kontroli przedsiebiorcdw, prowadzacych na podstawie zezwolenia dziatalnos¢
gospodarczg na terenie WSSE.

Prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej przez ministra wifasciwego do spraw
gospodarki w zakresie kontroli przedsiebiorcéw.

Naliczanie opfat administracyjnych i biezgce monitorowanie wptat Inwestoréw,
przekazywanie danych do wtasciwych Departamentdow Spoéfki.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

Prowadzenie spraw dotyczacych zmiany, cofniecia i wygaszenia zezwolen na
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej na terenie WSSE.

Prowadzenie procedur zaméwien lub zakupéw realizowanych w zakresie wtasciwosci
Departamentu oraz nadzér nad procedurami zaméwien i zakupow realizowanymi przez
inne Departamenty.

Kontrola wewnetrzna spétki w  zakresie rzetelnosci, prawidtowosci, celowosci
podejmowanych dziatan oraz ich zgodnosci z wewnetrznymi i ogdélnoobowigzujgcymi
aktami prawnymi oraz wydawanie w porozumieniu z Zarzagdem Spotki oraz
Departamentem Organizacyjno — Prawnym, wigzacych instrukcji w tych sprawach.
Monitorowanie dostepnych dla Spétki zewnetrznych Zrédet finansowania, w
szczegdlnosci  funduszy Unii  Europejskiej, oraz opracowywanie stosownych
dokumentéw aplikacyjnych.

Obstuga czynnosci kontrolnych organdw i instytucji zewnetrznych uprawnionych do
kontroli Spoétki.

Wspotpraca z partnerami zewnetrznymi oraz pozostatymi Departamentami Spoéfki.
Opracowywanie rocznych plandéw pracy Departamentu, rocznych planéw finansowych
Spotki, w oparciu dane przedstawione przez inne komérki organizacyjne Spoéfki.
Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z dziatalnosci Departamentu,
rocznych sprawozdan finansowych Spétki, odpowiednich czesci rocznych sprawozdan
Zarzadu z dziatalnosci Spoétki oraz innej sprawozdawczosci zawierajgcej dane
ekonomiczne i finansowe.

Przygotowanie dokumentéw Departamentu do archiwizacji.

Wszelkie czynnosci zwigzane bezposrednio z zadaniami opisanymi w pkt 1-20 lub
niezbedne do ich wykonania oraz inne zadania powierzone przez Zarzad Spotki.

Zatacznik nr 1: Schemat organizacyjny (graficzny)
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