| ) |
ZARZADZENIE NR .. 224 [ 20272 |

PREZYDENTA MIASTA ELBLAG | |

2 dniad CReANCO. 2023 1.

l 1
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Elblyskiego Parku Techw’ologiczncgo W Elblqgu‘

' | |
Na podstawie § 48 ust. | Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w l}lblz;gu (tekst jednolity;
Zarzadzenie Nr288/2022 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 27 czerwca 2022 r. ze zm. oraz na

podstawie
§ 6 ust. 2 Statutu LIblgskiego Parku Technologicznego stanowiagcego Zalacznik do lJcHwaIy Nr XXX/708/2010

Rady Miejskie) w Elblggu z dnia 16 wrzesnia 2010 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej ..Elblaski
Park Technologiczny” (Dz. Urz. Wojewodztwa Warminsko - Mazurskiego z 2014 r., poz. 3675 ze zm.)
zarzadza sig. co nast¢puje: | |

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Elblaskiego Parku ’I’cchnnlogicmcgw» w EIblaggu. stanowigcy
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

| |

§ 2. Zarzadzenie wehodzi w zycie 7 dniem podpisania. | |

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 547/2022 Prezydenta Miasta Elblgg 7z dnia 12 grudnia 2022 roku w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Elblaskiego Parku Technologicznego w El

]Iagu. |

|
|




| l
| |

l |

Prezydenta Miasta Elblag |
. i

. ' |
Regulamin Organizacyjny Elblaskiego Parku Technologicznego w‘l*‘,lblagu |
| |

' l
Rozdzial 1. | |
POSTANOWIENIA OGOILNE

| |
§ 1. Regulamin organizacyjny jednostki budzetowej Gminy Miasta Elblag qnazwic EIblgski  Park

Technologiczny zwany dalej .. Regulaminem™, okresla: | |
I. Zadania Elblaskiego Parku Technologicznego: | |

2. Wewnetrzng strukturg 1 organizacj¢ Elblaskiego Parku Technologicznego: |
3. Postanowienia koncowe. |
. . e s | u
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

| |
| |

2. EPT — nalezy przez to rozumiec jednostk¢ budzetowg EIblaski Park Technologiczny.

|. Prezydencie — nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Elblag.

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora jednostki budzetowtj Elblaskiego Parku'
Technologicznego. | |

4. Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego jednostki budzetowej Elblaski
Park Technologiczny. | |

§ 3. 1. Elblgski Park Technologiczny jest jednostka budzetowa Gminy Miasta Elblag dzialajaca na
podstawie: | |
a) przepisow o samorzadzie gminnym; |
|

b) przepisow o finansach publicznych: |
¢) Statutu Elblaskiego Parku Technologicznego:
d) innych przepisow regulujgcych funkcjonowanie parkow technologicznych. |
2. Terenem dzialalnosci EPT jest Gmina Miasto Elblag. |

3. Siedziba EPT jest budynek Centrum Biznesu, Rozwoju i Innowacji w Elblagu przy ul. Sulimy 1.
: : : o
§ 4. Obowiazki i uprawnienia pracownikow wynikajgce ze stosunku pracy okresla D)‘reklor w Regulaminige
Pracy Elblagskiego Parku Technologicznego. | -
§ 5. Na czele EPT stoi Dyrektor, Ktory: | |
l. Reprezentuje EPT i podejmuje samodziclne decyzje sluzgce realizacji zadan statytowych na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta. | |

2. Zapewnia funkcjonowanie oraz ciggtos¢ dzialalnosci EPT. |

§ 6. 1. Dyrektor zarzadza EPT samodzielnie, aw sprawach finansowych prz_\-" pomocy Glownego
Ksiggowego. | |

2. Glowny  Ksiegowy podlega bezposrednio  Dyrektorowi i zapewnia pru\-\-'idlmk'q realizacj¢ zadan
finansowych oraz kontroluje czynnosci prawne mogace spowodowac powstanie zobowiazan finansowych. |

§ 7. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne szczegdlnie w postaci: |

|. Zarzadzen wewngtrznych: | |

2. Dyspozycji, ktore okreslaja jednorazowa procedurg zalatwiania spraw - nic] wymagajace formy,
zarzadzenia:



3. Regulaminow:
4. Polecen stuzbowych:
5. Instrukeji.
§ 8. Status prawny pracownikow EPT - zasady zatrudniania iwynagradzania pracownikow okreslajg
przepisy o pracownikach samorzadowych.
Rozdzial 2.
ZADANIA ELBLASKIEGO PARKU TECHNOLOGICZNEGO

§ 9. Przedmiotem dzialania EPT jest realizacja zadan zwigzanych z poprawa warunkow dla prowadzenia
dzialalnosci gospodarczej poprzez rozwdj idyfuzje przedsigwzig¢ innowacyjnych. Celem dzialan EPT jest
podniesienie potencjalu regionu w sferze innowacji. poprzez wzmocnienie wspoipracy pomigdzy sektorem
badawczo — rozwojowym a gospodarkyg, co doprowadzi do podniesienia konkurencyjnosci przedsi¢gbiorstw
dziatajacych na lokalnym 1 regionalnym rynku.

§ 10. Do zadan Elblaskiego Parku Technologicznego nalezy wsparcie rozwoju gospodarczego regionu,
dzialalnos¢ badawcezo — rozwojowa, transfer wiedzy do biznesu, w tym w szczegolnosci:

I. Tworzenie 1 zapewnienie dogodnych warunkow infrastruktury technicznej oraz doradztwa dla realizac)i
przedsigwzig¢ innowacyjnych rozumianych zgodnie z,.0Oslo Manual”, wedlug 2zasad gromadzenia
L interpretacyi danych dotyczgcych innowacji:

2. Wspolpraca z uczelniami wyzszymi oraz innymi osrodkami badawczo - rozwojowymi w Polsce i1 za
granicy.

3. Wspolpraca z innymi inkubatorami przedsi¢biorczosct oraz parkami technologicznymi;,

4. Kreowanie i stymulowanie szeroko rozumianej wspolpracy miedzy przedsi¢gbiorcami;

5. Wspolpraca z podmiotami z sektora prywatnego oraz instytucjami naukowymi w celu promowania
1 aktywizacji przedsi¢wzie¢ innowacyjnych:;

6. Transfer technologii do sektora prywatnego - pomoc w komercjalizacji badan rozwojowych:

7. Wykonywanie badan oraz analiz technicznych;

8. Pomoc przedsi¢biorcom przy zglaszaniu patentow. wynalazkoéw i wzorow uzytkowych;

9. Dzialania na rzecz zwigkszenia konkurencyjnosci przedsi¢biorcow funkcjonujacych w budynku Centrum
Biznesu, Rozwoju i Innowacji oraz na obszarze Modrzewiny Potudnie;

10. Wspolpraca z przedsigbiorstwami oraz instytucjami $wiadczacymi uslugi na rzecz rozwoju biznesu
(doradztwo podatkowe i ksiggowe, doradztwo w zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrodel finansowych,
rozwoju eksportu, zgloszen wynalazkow), pozyskiwanie kadr;

I'l. Nawigzanie wspolpracy z instytucjami finansowymi (banki, fundusze typu venture capital, seed
capital):

1 2. Pozyskiwanie przedsigbiorcow i inwestoréw do budynku Centrum Biznesu, Rozwoju i Innowacji oraz
terenow Modrzewiny Poludnie poprzez aktywna promocje ilobbing oraz wspoldziatanie w tym zakresie
2 Warminsko- Mazurska Specjalng Strefg Ekonomiczna i innymi Instytucjami Otoczenia Biznesu:

13. Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na prowadzenie dzialalno$ci statutowej oraz rozwaj:

I4. Inicjowanie 1 pomoc przy sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych ze
wsparciem rozwoju  przedsigbiorczosci, aw szczegolnosci z wdrazaniem innowacyjnych rozwigzan, ze
srodkow zewnetrznych, w tym funduszy unijnych;

I5. Wsparcie oraz promocja inwestycji i projektow prowadzonych przez przedsi¢gbiorcow w budynku
Centrum Biznesu, Rozwoju i Innowacji oraz na terenic Modrzewiny Potudnie;

16. Zarzadzanie budynkiem Centrum Biznesu. Rozwoju i Innowacji oraz majatkiem EPT, atakze dbalosé¢
O powierzone mienie:

I7. Zawieranie umow zwigzanych z wynajmem powierzchni oraz dzierzawa infrastruktury technicznej
z podmiotami dziatajgcymi w ramach EP

.
-



I8. Prowadzenie inkubatora przedsigbiorczosci:
19. Prowadzenie edukacji pozaszkolnej: |
l t

' l

20. Realizacja zadan wynikajacych z prowadzenia instytucji szkoleniowej:
21. Wspieranie edukacji i roznych form aktywnosci zawodowej, technicznej i dzialalnosci gospodarczej:

. . . . - . - r . . - l
22. Inicjowanie 1 podejmowanie dzialan zwigzanych z promocjg gospodarcza Mlastja:
' |
|

24. Koordynowanie obslugi inwestorow w zakresie projektow inwestycyjnych realizowanych w Miescie:

23. Podejmowanie dziatan zwigzanych z rozwojem przedsigbiorczosci;

: , . - . . . |
25. Prowadzenie spraw dotyczgcych Specjalnej Strefy EKonomicznej: |

| |
26. Wspotpraca 7z organizacjami  okofobiznesowymi, aw szczegolnosci: itzbami gospodarczymi
| stowarzyszeniami;

l | !
27. Upowszechnianie wiedzy na temat mozliwosci pozyskiwania srodkow finansowych na rozpoczecie |
dziatalnosci gospodarcze: | |

28. Wspotpraca z organizacjami administracji rzadowej i samorzadowej oraz ich agendami w celu promocji
potencjatu gospodarczego Miasta: | |

. . . . . -~ . . . . | |
29. Organizowanie i uczestniczenie w targach, konferencjach. imprezach |\\-’)~'daricn|ach gospodarczych

stuzacych upowszechnianiu informacji 0 mozliwosciach inwestycyjnych i promocji gospodarczej Miasta. |

Rozdzial 3. | ‘.
WEWNETRZNA STRUKTURA I ORGANIZACJA ELBLASKIEGO PARKU TEC 'f#N()L()(iI( INEGO

i
§ 11. Elblaskim Parkiem Technologicznym kieruje i zarzadza oraz odpowiada za ca\oksztalt dzialalnosci -
Dyrektor.

|
§ 12. 1. W czasie nieobecnosci Dyrektora EPT Kkieruje wyznaczony przez Dyrektora pracownik (¢
jednostki. | |

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy podleglych mu pracownikow. | |
3. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent. ‘. |
§ 13. 1. Wewnetrznymi  komorkami  organizacyjnymi  EPT s dzialy iinne r?wnorzqdnc komorki
organizacyjne. |
2. W sklad dzialow wchodza jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy. |
3. Na czele Dzialow stoi Kierownik lub bezposrednio Dyrektor. |

. , . . . |
4. Na czele Dzialu Badan i Rozwoju, w ktorego sktad wchodzi [Laboratorium Z,uat\anso\\an_\'ch Analiz
Srodowiskowych stoi Kierownik, ktory jest odpowiedzialny przed Dyrektorem za nalezytg organizacj¢ pracy
| sprawne wykonywanie zadan. |
|
' |
6. Kierownik Dzialu nadaje ogolny kierunek funkcjonowania i nadzoruje caloksztalt pracy Kierowanego
przez siebie dziatu, koordynuje prace dzialu z funkcjonowaniem innych dzialow oraz jest przelozonym
podleglych mu pracownikow. | |

7. W sklad struktury EPT wchodza nast¢pujgce komorki organizacyjne podlegle bezposrednio
Dyrektorowi: | |

: : | |
a) Dzial Ksiegowo-Personalny :

3. Kierownik Dzialu Badan i Rozwoju podlega bezposrednio Dyrektorowl.

. | |

b) Dzial Administracyjno-Organizacyjny: | |

| |

8. Strukture organizacyjng EPT okresla schemat organizacyjny. stanowiacy zalacznik/nr 1 do niniejszego

regulaminu. | |
|

| |

¢) Dzial Badan i Rozwoju: Laboratorium Zaawansowanych Analiz Srodowiskowych.



0. Zakres dziatania pracownikow EPT wynika z zapisow niniejszego rozdziatu oraz z wewngtrznych aktow
normatywnvch Dyrektora.

§ 14. 1. Do zadan Dyrektora nalezy:
a) kierowanie i zarzadzanie caloksztaltem dziatalnosci EPT oraz reprezentowanie go na zewnatrz:
b) zapewnienie sprawnego funkcjonowania EPT i tworzenie odpowiednich warunkow do jego dziatania;
¢) koordynowanie zadan EPT.

2. Dyrektor odpowiedzialny jest za:

a) nalezyte i terminowe wykonanie zadan wynikajacych z przyjetych planow rzeczowo — finansowych, Uchwal
Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta oraz zalecen Skarbnika Miasta;

b) wlasciwe wykorzystanie przyznanych srodkow finansowych:
¢) organizacje¢ pracy, struktur¢ zatrudnienia i nalezyte funkcjonowanie podleglej administracji;
d) zabezpieczenie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy:

¢) opracowanie, wdrozenie iegzekwowanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy 1 regulaminu
uzytkownikow LEPT:

f) prawidlowg eksploatacj¢ 1 racjonalne wykorzystanie powierzonego majatku;
g) prawidlowg gospodarke finansowa;
h) przestrzeganie postanowien Statutu Elblgskiego Parku Technologicznego.
3. Dyrektor, zgodnie z zakresem swoich praw i obowiazkow, ma prawo w szczegdlnosci do:
a) dysponowania majatkiem, przyznanymi funduszami i sSrodkami obrotowymi;

b) prowadzenia polityki kadrowej i placowej podleglej administracji, w ramach okreslonego przez Prezydenta
Miasta funduszu plac.

§ 15. Do zadan Dzialu Ksi¢gowo-Personalnego nalezy w szczegolnosci:
I. Odpowiedzialnos¢ za rachunkowos$¢ zarzadezg, controling, ksiegowos¢. budzetowanie.

2. Opracowywanie projektow planu finansowego inwestycji i wydatkow biezacych oraz planu dochodow
1 wydatkow z rachunku dochodow wlasnych.

3. Realizacja budzetu w skali catego roku.

4. Nadzor nad sprawozdawczoscig i statystyka oraz kontrola wykonania planu i budzetu.

5. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami.
6. Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci.

7. Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostki budzetowe.

8. Prowadzenie ewidencji wydatkow i kosztow w podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowej wedlug
rozdzialow.

9. Przygotowywanie spraw oraz dokumentacji zwigzanej z udzielaniem pomocy publicznej.

10. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku od towardow Lustug VAT oraz dokonywanie rozliczen
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

I'l. Sporzadzanie  okresowych,  rocznych i kofncowych sprawozdan  zrealizacji  projektow
wspoltinansowanych ze Srodkoéw zewnetrznych.

12. Uzgadnianie ksiag inwentarzowych.
I3. Prowadzenie analityki do kont rozliczeniowych.

|4. Sprawdzanic dokumentow finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym, zatwierdzenie ich
do zaptaty. dokonywanie przelewow.



' |
| o

- . . . . . ‘
I5. Sporzadzanie analizy opisowej z wykonania budzetu. |

|

16. Nadzor nad zgodnoscia stanu majatkowego z zuzyciem i z zapisami ksiqgoxx)wpi oraz dokumentacja.
1'7. Biezace iprawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz sporzadzan

i‘c kalkulacji wynikowej
Kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci

finansowe] w sposob umozliwiajacy tcrminpwe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochron¢ mienia bedacego w Hosiadaniu jednostki oraz
terminowe 1 prawidlowe rozliczanie osob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie, atakze prawidlowe
I terminowe dokonywanie rozliczen. | |

I8. Sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i w ustalonych terminach. |

19. Prowadzenie ksi¢gowosci dotyczgcej lokali uzytkowych. | |

20. Wystawianie faktur. | |

: : : : : : . .
21. Syntetyczna 1 analityczna ewidencja kont rozrachunkowych. prowadzenie rozlidzen z kontrahentami.

: - | .
22. Prowadzenie spraw bhp EPT.

. | |

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej w EPT, doborem i ocena Kadry,
wlasciwe) struktury zatrudnienia, w tym: prowadzenie spraw osobowych pracownikow EPT, gospodarowanie
etatami oraz sprawowanie nadzoru nad ruchem kadr w EPT. | -

¢ o oy » . g I |
24. Kontrola obecnosci 1 ¢czasu pracy pracownikow EPT. |

. - . - . . r . ’ . | l
25. Prowadzenie spraw dotyczacych naliczania 1 ewidenc)i wynagrodzen oraz rozhclzen w zakresie podatku
dochodowego od 0sob fizycznych i skladek ZUS. | .

. , : L . : , L
26. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o praceg. a takze
umow cywilnoprawnych. |

27. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych zatrudnienie w EPT, |
. ¢« 4 e l l
28. Wystawianie swiadectw pracy. |

29. Wystawianie delegacji stuzbowych ich rozliczanie oraz prowadzenie ich ewidencji.
' i I
30. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym prafm\nik()\\ EPT. |

31. Realizacja zadan z zakresu spraw rentowo-emerytalnych, badan proﬁlakt,\fcplych Linnych spraw
pracownikow EPT. | O
32. Prowadzenie czynno$ci kancelaryjnych przewidzianych obowigzujaca instrukcjg &;ancclur)jnq.
33. Realizacja uslug doradczych dla przedsigbiorcow. | |

§ 16. Do zadan Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci: |

|. Zarzadzanie nieruchomoscia. | |

()

. . . ~ - - . ~ ‘
. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania infrastruktury budynku. |

. . ’ . -~ - - N " - ‘ '
. Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania budynku oraz urzadzen technicznych. |

. Czuwanie nad prawidlowym dziataniem infrastruktury techniczne;.

L T S S

Wspotudzial w przygotowywaniu dokumentacji przetargowe;. | |
| |
. Zawieranie umow na funkcjonowanie budynku /media itp./ oraz innych umow na wynajem itp. |

. Wspolpraca z podmiotami serwisujacymi urzadzenia techniczne w EPT.

-~

8. Obsluga sprzetu naglosnieniowego i oswictleniowego, urzadzen klimatyzacyjnych, wentylacyjnyeh |
I monitoringu ppoz., zgodnie z potrzebami EPT. | |

|
10. Analizowanie kosztow utrzymania budynku w celu wlasciwej gospodarki finansowej.

9. Wykonywanie drobnych prac elektrycznych urzgdzen nie objetych gwaranc)a.
1. Przygotowywanic wstepnych materialow w zakresie konfiguracji sprzetu na |potrzeby Zamowien
Publicznych. | |

‘ I
| |



12. Dokonywanie niezbednych zakupow wg potrzeb instytucji zgodnie zprzepisami Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

I3. Prowadzenie biura Elblgskiego Parku Technologicznego.
14. Inicjowanie, opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych aktéow normatywnych Dyrektora.

15. Opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych z zakresu dzialania i organizacji EPT we
wspoludziale Dyrektora i pozostalych pracownikow EPT.

16. Prowadzenie ewidencji otrzymanych do wykonania aktow prawnych Prezydenta Miasta.

17. Sprawowanie nadzoru nad realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
EPT.

18. Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych iinnych przepiséw
prawnych.

19. Prowadzenie rejestru pism oraz dbanie o prawidtowy obieg dokumentow.
20. Ochrona bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.
21. Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych przewidzianych obowiazujacg instrukcja kancelaryjna.

22. Przestrzeganie zgodnosci  wykonywanych zadan z aktualnymi przepisami prawa 1 procedurami
wewnetrznymi.

23. Przeglad ukazujgcych si¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania EPT, prowadzenie zbiorow
tych przepisow.

24. Przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora do zalatwienia spraw w jego imieniu oraz
prowadzenie rejestru w tym zakresie.,

25. Przygotowywanie 1 aktualizacja informacji marketingowych.

26. Wspoludziat w realizac)i procesu inkubacji firm i zasiedlania Inkubatora.

27. Organizacja | prowadzenie dzialan zwigzanych z promocjg Inkubatora.

28. Prowadzenie inkubatora przedsi¢biorczosci.

29. Wspoludzial w wyznaczaniu kierunkow rozwoju EPT.

30. Prowadzenie procesu obstugi przedsiebiorcow w EPT.

31. Udzial w procesie wyboru firm do EPT.

32. Przygotowanie i realizacja projektow w celu zapewnienia cigglego rozwoju EPT.

33. Organizowanie systemu szkolen i doradztwa dla lokatorow EPT.

34. Wspoludzial w procesie zasiedlania Centrum Biznesu, Rozwoju i Innowacji przez przedsigbiorcow.
35. Realizacja vstug doradczych dla przedsiebiorcow.

36. Inicjowanie i podejmowanie dzialan zwigzanych z promocja gospodarcza Miasta.

37. Podejmowanie dziatan zwigzanych z rozwojem przedsiebiorczosci.

38. Koordynowanie obslugi inwestorow w zakresie projektow inwestycyjnych realizowanych w Miescie.
39. Prowadzenie spraw dotyczacych Specjalnej Strefy Ekonomicznej.

40. Wspolpraca  z organizacjami  okolobiznesowymi, aw szczegdlnosci: izbami  gospodarczymi
| stowarzyszeniami.

41. Upowszechnianie wiedzy na temat mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych na rozpoczecie
dzialalnosci gospodarczej. |

42. Wspolpraca z organizacjami administracji rzadowej i samorzadowej oraz ich agendami w celu promoc;ji
potencjalu gospodarczego Miasta.



/ . - . . . - - . | |
43. Organizowanie i uczestniczenie w targach, konferencjach. imprezach |w_\'d'ar/.eniach gospodarczych

sfuzgcych upowszechnianiu informacji o mozliwosciach inwestycyjnych i promocji gospodarczej Miasta. |

~ §17. Do zadan Dzialu Badan i Rozwoju, w sklad ktorego wehodzi Laboratorium [Zaawansowanych Analiz

Srodowiskowych nalezy w szczegdlnosci: | |
I. Wspolpraca z podmiotami z sektora prywatnego. osrodkami badawczo-rozwojowymi oraz instytucjami

naukowymi w celu promowania rozwoju lokalnych technologii oraz pobudzanie dziatalnosci innowacyijne;.

2. Wspolpraca z inkubatorami, parkami technologicznymi oraz innymi mst.\-'tuc‘wn'l swiadczacymi ustugi na

rzecz rozwoju biznesu. | |

‘ l
4. Inicjowanie dzialan pro-innowacyjnych ukierunkowanych na rozwoj dzialalnosci Badanie + Rozwoj. |

3. Transfer technologii.

5. Kreowanie ikoordynacja dzialan zwigzanych zlgczeniem sektora biznesu 7z sektorem naukj
(nawigzywanie wspotpracy z obydwoma sektorami).

, | l |
6. Prowadzenie Laboratorium Zaawansowanych Analiz Srodowiskowych oraz wykonywanie analiz

laboratoryjnych. | .
7. Wykonywanie badan oraz analiz technicznych. | |

8. Przygotowywanie oferty badan Laboratorium Zaawansowanych Analiz Srodowiskowych 1 biezgce
dostosowywanie jej do potrzeb rynku. | |

9. Koordynacja funkcjonowania Centrow Badawczych zgromadzonych w EPRT. wtym monitoring
wykorzystania infrastruktury badawczej.

: . . : . . . . |
10. Prowadzenie  dokumentacji zwigzane] z dzialaniami  Laboratorium /.aA\x-‘ansowun_vch Analiz
Srodowiskowych. | |

1. Wspolpraca  z Lokatorami  umiejscowionymi  w Centrach  Badawczych)  Elblaskiego  Parku
Technologicznego.

| 0
12. Wspotudzial w wyznaczaniu Kierunkow rozwoju EPT.

| |
I3. Prowadzenie procesu obstugi przedsi¢biorcow w EPT.

|
4. Udzial w procesie wyboru firm do EPT. |
15. Nawiagzywanie wspolpracy z potencjalnymi przedsigbiorcami w obiektach EPT. |
| |
16. Realizacja dziatan majacych na celu wsparcie przedsigbiorczosci akademickiej. |
17. Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych przewidzianych obowiazujaca instrukcja 'kancclaryjnq.
18. Realizacja ustug doradczych dla przedsigbiorcow. |

Rozdzial 4. | |
GOSPODARKA FINANSOWA I MIENIE JEDNOSTKI | -

§ 18. 1. Podstawa gospodarki finansowej EPT jest plan finansowy jednostki budzetowej. ujgty w uchwale
budzetowe) Gminy Miasta Elblgg.

2. EPT pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu. a pobrane dochody odprowadza na rachunc‘k
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. |

3. EPT prowadzi gospodarke finansowa wedtug zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
4. Za prawidlowa gospodarke finansowa odpowiedzialny jest Dyrektor. | |
5. Nadzor nad dziatalnoscia EPT i gospodarka finansowa sprawuje Prezydent. | |
6. Micnie EPT to mienie komunalne, do ktorego zastosowanie maja przepisy o samorzadzie gminnym. |
7. EPT gospodaruje powierzonym mieniem, zapewniajac jego ochrong i nalezyte wykorzystanie. |

| |

| |

l



Rozdzial 5.
OBIEG DOKUMENTACJTI | ZNAKOWANIE AKT

§ 19. Szczegdlowe  zasady itryb czynnosci  kancelaryjnych  Elblaskiego Parku Technologicznego,
oznakowania teczek oraz zasady obiegu ikontroli dokumentow okreslone sa w Zarzadzeniu Dyrektora
Elblaskiego Parku Technologicznego w sprawie wprowadzenia do stosowania Instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitego rzeczowego wykazu akt, Instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania skladnicy akt
w Elblgskim Parku Technologicznym.

Rozdzial 6.
ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 20. 1. Dzialalnos¢ kontrolna obejmuje wszystkie komorki organizacyjne EPT.
2. Celem kontroli wewngtrznej jest:

a) sprawdzanie zgodnosci dzialania poszczegolnych stanowisk pracy z przyjetymi kierunkami dzialania oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa,

b) weryfikacja terminowosci zalatwiania spraw,
¢) ocena wnikliwosci postgpowania przy rozwigzywaniu okreslonych problemow i realizacji zadan,
d) sprawdzanie dyscypliny pracy,

¢) przestrzeganie 1 wykonywanie zarzadzen ipolecen Dyrektora, instrukcji kancelaryjne), regulaminu
organizacyjnego,

f) ustalenie  przyvcezyn iskutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz wskazanie sposobu 1 Srodkow
umozliwiajacych ich wyeliminowanie,

h) sprawdzenie kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych
oraz ich zgodnosci z planem,

3. Do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej upowazniony jest Dyrektor lub osoba upowazniona.

Rozdzial 7.
SZKOLENIA WEWNETRZNE

§ 21. 1. Celem szkolen wewnetrznych jest podnoszenie kwalitikacji pracownikow.

2. Szkolenia wewnetrzne prowadzone sa  w oparciu o opracowany i zatwierdzony przez Dyrektor
~Harmonogram Szkolen wewngtrznych™ na dany rok kalendarzowy.

3. .Harmonogram Szkolen wewngtrznych™ moze ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb i publikacji aktow
prawnych.

Rozdzial 8. '
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22. Pracownicy EPT zobowigzani sa do przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zasad
obtegu dokumentow.

§ 23. Wewnetrzng strukturg organizacyjng Elblaskiego Parku Technologicznego przedstawia zalacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 24. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 25. Zobowigzuje si¢ osob¢ na stanowisku ds. kadr z ramienia Elblaskiego Parku Technologicznego do
zapoznania wszystkich pracownikow z trescig Regulaminu.

PARTAMENTU
M | ASTA

DYREKTOR

ST Y oo o

"



Zafgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Elblaskiego Parku Technologicznego

STRUKTURA ORGANIZACYIJNA | '
ELBLASKIEGO PARKU TECHNOLOGICZNEGO |

| |
Dyrektor
- 1 stanowisko, 1 etat |

| |
| |

Dziat Ksiegowo-Personalny Gtéwna Ksiegowa o
(DK)
— 2 stanowiska, 2 etaty

1 i

Stanowisko ds. ksiegowosci i ptac
o

| |

| T . N
2 osobowe stanowisko ds. przedsiebiorczosci i obstugi

inwe;stor()w |

!

| ]
| |

2 osobowe stanowisko ds, rozwoju, promocji i obstugi
T _ _ , przedsiebiorcow -
Dziat Administracyjno-Organizacyjny
(DA)
— 6 stanowisk, 5,5 etatow

| ||
1 osobowe stanowisko ds. zwigzanych z administrowaniem
infrastruktura -

1 osobowe stanowifko ds. technicznych

| |

] N
. s . . - I ™ +
Dziat Badan i Rozwo;ou. Laboratorium Kierownik
Zaawansowanych Analiz Srodowiskowych

| -
(DB)
— 4 stanowiska, 4 etaty

3 osobowe stanowisko ds. laboratoryjnych

Ogotem:
e [Etaty - 12,5,
e Pracownicy — 13.

TERARTAMENTU)
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Uzasadnienie

Wprowadzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego Elblaskiego Parku Technologicznego w Elblagu
wynika z konieczno$ci zmiany struktury organizacyjnej jednostki w zwigzku z otrzymaniem nowych actﬁ
wprowadzonych Uchwalg XXIX/873/2023 zdnia 09 marca 2023 r. Pozostale' zmiany maja charakter
organizacyjny.

Dariusz

Istrowsk; ‘ '

DYREKTOR

W ket ' ‘



