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REGULAMIN ORGANIZACYINY
Watbrzyskiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej

»INVEST-PARK” spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Watbrzychu

.  Przedmiot Regulaminu, wyjasnienie pojec.
1. Ponizsze pojecia, uzyte w niniejszym regulaminie, otrzymujg nastepujgce znaczenie:

1) Regulamin — niniejszy regulamin;
2) Spotka - WSSE |, INVEST-PARK” sp. z 0.0.;
3) Strefa - Watbrzyska Specjalna Strefa Ekonomiczna ,INVEST-PARK”
w rozumieniu przepisow ustawy o specjalnych strefach ekonomicznych;

4) Obszar — obszar zarzadzany przez Spotke na podstawie przepiséw ustawy
o wspieraniu nowych inwestycji;

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 inwestycji;

7) Inwestor — przedsiebiorca, ktory:

a) jest zainteresowany nabyciem, najmem, dzierzawg lub inng forma
udostepnienia nieruchomosci znajdujacej sie w ofercie Spotki, lub

b) jest zainteresowany uzyskaniem Decyzji, lub

c) posiada Zezwolenie lub Decyzje, lub

d) inny niz wymienieni powyzej, ktory jest zainteresowany innymi ustugami
$wiadczonymi przez Spotke, badz opieka nad ktérym wpisuje sie w zadania
ustawowe lub statutowe Spotki;

8) Zamiejscowe Biuro Spoétki (ZBS) — biuro zlokalizowane poza gtdéwng siedzibg
Spotki, realizujgce zadania z zakresu odpowiedzialnosci wielu Departamentow
na okreslonym terenie. ZBS powotywane jest uchwaty Zarzadu, okreslajgca
obszar wtasciwosci miejscowej danego biura.

2. Przedmiotem Regulaminu jest:

1) okreslenie struktury organizacyjnej Spotki oraz jej schematu organizacyjnego,

2) okreslenie dla poszczegodlnych jednostek organizacyjnych Spétki ogolnego
zakresu ich odpowiedzialnosci,

3) okreslenie katalogu stanowisk pracowniczych, systemu zastepstw i struktury
kierownictwa w Spofce.

Il.  Struktura organizacyjna.

1.

1)

W strukturze organizacyjnej Spoétki wyrdinia sie nastepujace jednostki
organizacyjne:

1) Departamenty — jako jednostki pierwszego stopnia,

2) Piony — jako jednostki drugiego stopnia.

W Spodtfce ustanawia sie nastepujace jednostki organizacyjne, o wskazanym
zakresie odpowiedzialnosci:

Dyrektor Zarzadzajgcy: koordynuje i nadzoruje czynnosci wszystkich
Departamentéw, w szczegdlnosci poprzez prowadzenie cyklicznych spotkan
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Vi

2)

3)

4)

5)

6)

z Dyrektorami Departamentoéw, zbiera informacje o postepach dziatan i planow do
realizacji, jak réowniez raportuje do Zarzadu o postepach tych dziatan oraz
o najwazniejszych problemach. Szczegotowy zakres upowaznien do zaciggania
zobowiazan w imieniu Spotki dla Dyrektora Zarzadzajacego moze zostac okreslony
przez Zarzad za pomocg imiennego petnomocnictwa.

Departament Zarzgdu (DZ): sktada sie z Pionu Zarzadu i Pionu Kadr. Prowadzi
kompleksowa obstuge organéw Spotki i Rady Rozwoju Obszaru Gospodarczego,
kontrole realizacji uchwat, sprawuje nadzér wtascicielski nad Spétkami, w ktorych
WSSE ,,INVEST-PARK” sp. z 0.0. w Watbrzychu jest wspolnikiem, prowadzi sprawy
zwiazane z KRS i CRBR. Do kompetencji DZ nalezy rowniez nadzér i koordynacja nad
archiwizacja dokumentéw Spotki, catosciowe prowadzenie spraw kadrowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Spdtce oraz
kompleksowa obstuga sekretariatu, w tym prowadzenie rejestréow umow i uchwat
organow.

Departament Prawny (DP): odpowiada za zapewnienie obstugi prawnej Spotki,
wspotprace z zewnetrznymi kancelariami prawnymi, opiniowanie pod wzgledem
formalno-prawnym dokumentéw wydawanych badz podpisywanych przez Spotke,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zawierania przez Spotke umow,
opracowywanie i wdrazanie regulamindéw, procedur i instrukcji wewnetrznych
Spotki, oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Decyzji.

Departament Finansow (DF): odpowiedzialny jest za prowadzenie ksiegowosci
spotki (w tym sprawozdawczosci wynikajacej z obowigzujacych przepisow prawa
i standardéw), kompleksowe prowadzenie spraw podatkowych Spétki oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Spotke pozyczek. Ponadto, DF
wykonuje pomiar kosztow Spoétki oraz ich alokacje, a takie monitoruje stan
ptatnosci naleznosci Spoftki.

Departament Kontroli i Audytu (DKA) odpowiedzialny jest za przeprowadzanie
kontroli realizacji przez przedsiebiorcow warunkow Zezwolen oraz warunkéow
Decyzji, a takze za obstuge czynnosci kontrolnych organdow i instytucji
zewnetrznych uprawnionych do kontroli Spotki. Do zadan DKA nalezy rowniez
prowadzenie spraw dotyczgcych zmiany, cofniecia i wygaszenia Zezwolen, a takze
kontrola wewnetrzna Spotki w zakresie rzetelnosci, prawidtowosci i celowosci
podejmowanych dziatan oraz ich zgodnosci z wewnetrznymi i powszechnie
obowigzujgcymi aktami prawnymi.

Departament Inwestycji i Rozwoju (DIR): odpowiada za prowadzenie
i nadzorowanie inwestycji Spotki, wspotprace z jednostkami samorzadu
terytorialnego i gestorami mediow w przypadku inwestycji majacych na celu
uzbrojenie nieruchomosci objetych statusem Strefy lub bedacych na Obszarze,
wspomaganie Inwestorow posiadajgcych Decyzje lub Zezwolenie w zakresie ich
procesow inwestycyjnych. Do zadan DIR nalezy rowniez prowadzenie ewidencji
terenow inwestycyjnych bedacych wtasnoscig Spotki, nabywanie nieruchomosci
bedacych docelowo towarami Spdtki, audyt i przygotowanie (pozyskiwanie)



7)

8)

9)

materiatdw dotyczacych nieruchomosci Spétki do ich sprzedazy, zarzadzanie — na
zasadach okreslonych przez Zarzad - obiektami, infrastrukturg i wyposazeniem
bedacymi wtasnoscig Spotki oraz monitoring instrumentéw pomocowych
i mechanizmow finansowania zewnetrznego.

Departament Administracji i Zakupow (DAZ): sktada sie z Pionu Zakupéw, Pionu
Zarzadzania Mieniem i Pionu IT. Odpowiada za przeprowadzanie — na zlecenie
pozostatych Departamentow - procedur zamodwiern realizowanych w Spoice,
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien Spotki zgodnie z wymogami
prawa, zarzadzanie - na zasadach okreslonych przez Zarzad - obiektami,
infrastrukturg i wyposazeniem bedacymi wtasnoscia Spétki, administrowanie
nieruchomosciami przeznaczonymi na siedzibe Zamiejscowych Biur Spotki oraz
znajdujacy sie w nich infrastrukturg i wyposazeniem, zarzadzanie flotg
samochodowg Spétki, organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie napraw,
modernizacji oraz prac konserwatorskich w zarzadzanych i administrowanych
nieruchomosciach, utrzymywanie i zarzadzanie infrastrukturg |IT oraz
oprogramowaniem wykorzystywanym w Spotce.

Departament Komunikacji i CSR (DK): odpowiada za komunikacje korporacyjng
(wewnetrzng oraz zewnetrzng), w tym komunikacje kryzysowg, a takze dziatania
zwigzane ze spoteczng odpowiedzialnoscig biznesu, nadzorowaniem organizacji
wydarzen specjalnych, firmowanych przez Spétke oraz kreowanie i wdrazanie
polityki informacyjnej i wizerunkowej Spoétki. Departament kreuje wspotprace
z mediami ogdlnopolskimi oraz lokalnymi, tworzy kampanie informacyjne
i wizerunkowe kierowane do opinii publicznej, inwestorow, samorzgdow oraz
innych organizacji obejmujacych swym zakresem dziatania Strefy.

Departament Marketingu (DM): odpowiada za strategie marketingowg Spotki,
promocje oferty produktowej Spotki, wsparcie dziatan sprzedazowych, majacych
na celu realizacje zatozen biznesowych Spotki nastawionych na zysk. Departament
nadzoruje, obstuguje i rozwija kanaty komunikacji Spoétki (w szczegdlnosci strone
internetowg i media spotecznosciowe) w jezyku polskim i angielskim, nadzoruje
i koordynuje projekty marketingowe Spotki, w szczegdlnosci w zakresie tworzenia
materiatow promocyjnych (materiaty drukowane i cyfrowe) i contentu (materiaty
video i foto) umotzliwiajgcego promocje oferty Spétki oraz jej kompetenc;i
biznesowych, miedzy innymi w zakresie wspotpracy z Inwestorami. Departament
wspiera realizacje celow biznesowych poszczegdlnych  departamentow
odpowiedzialnych za wyniki ilosciowe i jakosciowe, zgodnie ze strategig Spotki.

10) Departament Innowacji i Wspétpracy (DIW): odpowiada za prowadzenie Centrum

Szkoleniowego ,,INNOVATION PARK” oraz za koordynacje dziatar Spotki w ramach
klastréw. W zakresie Klastra Edukacyjnego "INVEST in EDU" DIW realizuje zadania
zwigzane z dostosowaniem kierunkow ksztatcenia do potrzeb przemystu, poprzez
wsparcie Inwestorow w procesie rekrutacji, organizacji stazy i praktyk, zaktadaniu
klas patronackich oraz wspotprace ze szkotami branzowymi, technicznymi
i uczelniami wyzszymi.




11) Departament Sprzedazy i Rozwoju Biznesu (DRB): odpowiada za pozyskiwanie
Inwestoréw, ksztaftowanie i promocje oferty inwestycyjnej Spotki; prowadzenie
negocjacji dotyczacych nieruchomosci; przygotowanie i prowadzenie procedur
przetargdw na sprzedaz nieruchomosci; organizacjg i wspotorganizacjg spotkan
promujacych Spétke i Inwestorow; wspoétprace z placéwkami dyplomatycznymi
i konsularnymi; koordynowanie dziatan zwigzanych z udziatem Spotki
w stowarzyszeniach pracodawcéw lub przedsigbiorcéw, targach branzowych,
konferencjach, misjach zagranicznych, a takze wspotprace z PAIH, samorzadami
oraz innymi instytucjami w zakresie promocji oferty inwestycyjnej.

12) Departament Obstugi Inwestora (DOI):odpowiada za kontakt i wsparcie dla
Inwestora na etapie wydawania Decyzji oraz na kazdym etapie realizacji inwestycji,
kompleksowa obstuge poinwestycyjna, udzielanie informacji o pomocy publicznej,
udzielanie informacji dotyczacych wydanych Zezwolen i Decyzji, organizacje
spotkan, szkolen, konferencji i seminariow dla przedsigbiorcow dziatajacych
w ramach Strefy i programu Polska Strefa Inwestycji oraz stata promocjg oferty
inwestycyjnej Spotki wsrod wyzej wymienionych.

3. Szczegdtowy zakres odpowiedzialnosci poszczegélnych jednostek organizacyjnych
Spotki okresla Zarzad w Regulaminie podziatu zadar jednostek organizacyjnych
WSSE ,,INVEST-PARK” sp. z 0.0., przyjetego w formie uchwaty.

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

1) dostarczenie niezbednego wktadu merytorycznego celem prawidtowego
przeprowadzenia przez Departament Administracji i Zakupow procedur
zamowien (w szczegdlnosci doktadnego okreslenia przedmiotu zamoéwienia
i terminu realizacji, sporzadzenia specyfikacji technicznej) oraz udziat
w przeprowadzaniu tych procedur (np. poprzez uczestnictwo pracownikow
Departamentow w komisjach przetargowych),

2) opracowywanie wktadow do rocznych planéw dziatania Spotki, w tym
prognozy finansowej, sprawozdan cyklicznych lub incydentalnych, innego
rodzaju raportow i informacji,

3) prowadzenie dokumentacji pracy Departamentu zgodnie z wymogami prawa
oraz instrukcjami wewnetrznymi, przygotowanie dokumentow
Departamentu do archiwizacji.

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

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

2) powotywania przez Zarzad Spotki komisji, zespotdw i innych jednostek typu ad
hoc, dla prowadzenia okreslonych spraw, w tym przewidzianych w odrebnych
wewnetrznych aktach normatywnych Spotki (np. Komisja Etyki, Komisja ZFSS
itp.).



lll.  System kierownictwa, podlegtosci stuzbowej i zastepstw.

1.

W Spotce wystepujg nastepujace stanowiska:

1) Dyrektor Zarzadzajacy,

2) Wicedyrektor Zarzadzajacy,

3) Dyrektor,

4) Wicedyrektor,

5) Gtowny Specjalista,

6) Specjalista,

7) Mtodszy Specjalista.

W ramach tworzenia nazw dla stanowisk Gtéwnego
Specjalisty/Specjalisty/Mtodszego Specjalisty, Prezes Zarzadu moze dodaé zwrot
»do spraw” (skrécona wersja: ,ds.”) wraz ze stowem lub zwrotem precyzujgcym
zakres zadan przewidzianych dla pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.
Ponadto wystepujg nastepujace stanowiska specjalistyczne:

1) Radca prawny—w DP, DZ, DKA, DAZ

2) Gtéwny ksiegowy —w DF,

3) HR Business Partner —w DZ.

Stanowiska specjalistyczne mogg byc¢ taczone ze stanowiskiem Dyrektora albo
Wicedyrektora.

Niezaleznie od podlegtosci Departamentu, w ktorym sg zatrudnieni, Radcy prawni
zajmujg samodzielne stanowisko podlegte bezposrednio Zarzagdowi. W przypadku
zatrudnienia dwoch lub wiecej Radcow prawnych w ramach jednego
Departamentu, Zarzad wyznaczy Radce - koordynatora. Jezeli Dyrektor
Departamentu jest jednoczesnie Radcg prawnym, petni on role koordynatora
Radcow prawnych zatrudnionych w ramach Departamentu.

Pracg Spotki kieruje Zarzad. Spotke jako pracodawce reprezentuje Prezes Zarzadu
lub petnomocnik powotany przez Zarzad.

Zarzad, w drodze uchwaty, moze dokona¢ przyporzadkowania stuzbowego
poszczegdlnych Departamentow poszczegdlnym cztonkom Zarzadu. Uchwata
Zarzadu w tej sprawie moze by¢ w kaidej chwili zmieniona i nie moze byc¢
poczytywana za zmiane Regulaminu.

Dyrektorzy kierujg praca catego Departamentu, w tym poszczegdlnych Pionow,
z uwzglednieniem punktu IIl.6. Dyrektorzy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi
Zarzadzajacemu, ktory podlega Zarzgdowi.

Wicedyrektorzy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi. Zakres obowigzkéw
kierowniczych Wicedyrektora obejmuje zastepowanie Dyrektora w kierowaniu
pracg Departamentu pod jego nieobecnos¢ oraz wspieranie Dyrektora
W kierowaniu pracy Departamentu pod jego kierownictwem.
W Departamentach, w ktorych wyodrebniono Piony, Zarzad moze powierzyc
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 poszczegolnych Departamentow zgodnie
z niniejszym Regulaminem.




8. Szczegdtowy zakres upowaznieri do zaciggania zobowigzan w imieniu Spotki dla
poszczegolnych Dyrektoréw i Wicedyrektoréw moze zostac okreslony przez Zarzad
za pomocg imiennych petnomocnictw.

9. Zasady dotyczace zastepstw dla oséb zatrudnionych na poszczegdlnych
stanowiskach przedstawiajg sie nastepujgco (kolejnos¢ zamierzona, niewigzaca,
mozliwe odstepstwa zaleznie od okolicznosci):

a) Dyrektor Zarzadzajgcy: Wicedyrektor Zarzadzajacy,

b) Dyrektor: Wicedyrektor, Radca prawny/Gtowny ksiegowy/HR Business
Partner, specjalista wskazany przez Prezesa Zarzadu;

c) Wicedyrektor: Dyrektor, Radca prawny/Gtéwny ksiggowy/HR Business
Partner, specjalista wskazany przez Prezesa Zarzadu;

d) Radca prawny: inny Radca prawny, Dyrektor, Wicedyrektor, specjalista;

e) Gtéwny ksiegowy: specjalista, Wicedyrektor, Dyrektor;

f) HR Business Partner: specjalista, Wicedyrektor, Dyrektor;

g) specjalista: inny specjalista, Wicedyrektor, Dyrektor.

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

IV.  Schemat organizacyjny.

sprawdzono pod wzgledem
formalno - prawnym
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