Zatacznik do uchwaty Nr 1/05/2025 z dnia 16 maja 2025 r.
Zarzadu Spétki Wielkopolskie Centrum Wspierania Inwestycji sp. z 0.0.

Regulamin Organizacyjny
spotki Wielkopolskie Centrum Wspierania Inwestycji
spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia z siedzibg w Poznaniu

Postanowienia Ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny spétki Wielkopolskie Centrum Wspierania Inwestycji spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Poznaniu (dalej jako ,Spétka”) okresla strukture organizacyjng Spotki
oraz podstawowe obowigzki na poszczegélnych stanowiskach pracy.

Podstawy prawne

§2

Spétka dziata miedzy innymi na podstawie:

1)

2)
3)

4)
5)
7)

ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spétek handlowych (tj. Dz. U. 2 2024 r. poz. 18

z p6iniejszymi zmianami.),

ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 679.),
ustawy z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu oséb kierujacych niektérymi podmiotami
prawnymi (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 2136.),

innych przepiséw prawa zwiazanych z dziatalnoscig Spétki,

umowy Spotki,

uchwat organéw Spétki,

regulaminu organizacyjnego Spétki, zwanego dalej Regulaminem.

Struktura organizacyjna Spétki

1

§3
Spotka kieruje, prowadzi sprawy Spétki i reprezentuje Spotke na zewnatrz Prezes Zarzadu.
Szczegétowe zasady funkcjonowania Zarzadu okresla Regulamin Zarzadu.
Spotka dzieli sig na nastepujace Dzialy i stanowiska pracy:
1) Biuro Zarzadu, w skiad ktérego wchodzi:
a) Kierownik Biura,
b) Sekretarka,
¢) Specjalista ds. finansowo-ksiegowych,
d) Referent ds. administracyjno-kadrowych.
2) Dziat Inwestycji, w sktad ktérego wchodzi:
a) Dyrektor ds. Inwestycji,
b) Specjalista ds. eksploatacji technicznej,
c) Specjalista ds. instalacji elektrycznych,
d) Pracownik ds. eksploatacji technicznej.
3) Dziat Poznariskiego Parku Technologiczno — Przemystowego (PPTP), w skiad ktérego wchodzi:
a) Menadzer PPTP,
b) Sekretarka Parku,
c) Opiekun Inwestora,
d) Administrator.




4)

5)
6)
7)

Dziat Smart City, w skiad ktérego wchodzi:
a) Lider,
b) Technical Project Menadzer,
¢) Mtiodszy specjalista ds. IT,
d) Frontend Web Developer,
e) Web Developer.
Analityk finansowy,
Doradca Zarzgdu ds. Produktéw,
Radca Prawny.

3. Strukture organizacyjng Spoétki okresla Schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

§4

Do zadan Prezesa Zarzadu Spétki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw Spétki poprzez zarzadzanie jej majgtkiem i zasobami ludzkimi,
reprezentowanie Spétki na zewnatrz,

organizowanie i koordynowanie pracy Zarzadu Spofki,

praca w Zarzadzie Spétki, w tym uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu Spétki,
przygotowywanie i realizowanie wieloletnich programéw dziatalnoéci Spétki oraz planéw
rzeczowo — finansowych Spétki,

opracowywanie i wdrazanie planéw i programoéw restrukturyzacji przedsiebiorstwa Spétki,
realizowanie celéw zarzadczych okreslonych w uchwatach Nadzwyczajnego Zgromadzenia
Wspblnikéw oraz ustanowionych przez Rade Nadzorczg na podstawie tej uchwaty,
organizowanie pracy Spotki poprzez wdrazanie wihasciwych struktur i proceséw oraz
prowadzenie efektywnego zarzadzania,

sprawne i efektywne kierowanie biezgcq dziatalnoscig Spotki.

Zakres zadan Dziatéw | samodzielnych stanowisk pracy

§5

Zadania Biura Zarzadu obejmujg w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

obstuge korespondencji przychodzacej i wychodzgcej wraz z prowadzeniem rejestréw
korespondencji oraz zapewnienie komunikacji z podmiotami zewnetrznymi,
obstuge spotkan i posiedzer organéw Spétki,
zaopatrywanie w art. biurowe, spozywcze i eksploatacyjne,
prowadzenie dokumentacji Biura Zarzadu, w tym:
a) z posiedzen organdw Spétki,
b) zaméwiefi publicznych.
prowadzenie spraw administracyjno-kadrowych, w tym:
a) prowadzenie dokumentacji kadrowej, w tym:
i. teczek osobowych,

ii. uméw o prace, zlecenia,

ili. kart stanowisk pracy,

iv. ewidencji czasu pracy,

v. zatrudniania pracownikow,



6)

7)

8)

vi. rozliczania delegacji,
vii. organizowania szkoler) BHP.
prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, w tym:
a) wystawianie i ewidencjonowanie faktur,
b) opisywanie faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnosci z prawem
zamowier publicznych,
c) rozliczanie delegacji,
d) rozliczanie podatku od nieruchomosci poprzez sktadanie rocznych deklaracji oraz korekt
deklaraciji, a takze dokonywanie ptatnosci podatku,
e) inwentaryzacja Srodkéw trwatych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z zalegto$ciami najemcéw i kontrahentow,
g) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej i przekazywanie jej do biura
rachunkowego,
h) wykonywanie operacji bankowych,
i) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi, w tym bankami $wiadczacymi obstuge finansowa
Spotki.
prowadzenie zaméwien publicznych, w tym:
a) monitorowanie wykonania planu zaméwien publicznych i nadzér nad jego aktualizacja
przez podmiot zewnetrzny,
b) przygotowanie i nadzér nad stosowaniem Regulaminu Udzielania Zaméwier, w tym:
i. prowadzenie dokumentacji zaméwien,
ii. przygotowanie danych do rocznego sprawozdania do UZP.
nadzér nad sprawozdawczoscig do GUS.
§6

Zadania Dziatu Inwestycji obejmuja w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

dbanie o wiaéciwy stan techniczny oraz utrzymywanie cigglej sprawnosci technicznej,
zlokalizowanych w poszczegélnych budynkach pomieszczeri, wyposazenia, infrastruktury
technicznej (urzadzerh i instalacji) oraz infrastruktury technicznej zewnetrznej i
zagospodarowania, malej architektury,

prowadzenie proceséw zwigzanych ze zgtaszaniem szkéd w mieniu Spétki do ubezpieczycieli,
prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

przygotowywanie i prowadzenie proceséw inwestycyjnych realizowanych przez Spétke lub na
podstawie uméw zawartych z podmiotami zewngtrznymi,

sporzadzanie kosztorys6w z zakresu robét budowlanych,

wspétudziat w rozliczaniu rzeczowo-finansowym inwestycji i remontow, w tym

w rozliczaniu uzyskanych dotacji, pozyczek, kredytéw,

prowadzenie procedur gwarancyjnych wynikajacych z zawartych uméw o roboty budowlane,
dostawy i ustugi wraz z przeprowadzaniem przegladéw gwarancyjnych

i egzekwowaniem zobowigzan od wykonawcow,

uczestnictwo w tworzeniu uméw w zakresie szczegétowego opisu przedmiotu umowy oraz
zgtaszanie w tym zakresie uwag i przekazywanie informacji dla zewngtrznej kancelarii prawnej
obstugujacej Spotke,

przygotowanie propozycji warunkéw udziatu w postepowaniu, kryteriéw oceny ofert i udziat
w pracach komisji przetargowe;j,

10) prowadzenie dokumentacji wskazanej w ustawie Prawo budowlane i ustawach pokrewnych,




11) uczestnictwo w procesie przygotowywania oraz obstugi wnioskéw o dofinansowanie
inwestyciji ze sSrodkéw krajowych i Srodkéw zewnetrznych,

12) petnienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego w ramach posiadanych uprawnien
i kwalifikacji nad robotami budowlanymi, dostawami i ustugami realizowanymi przez Spétke
lub zleconymi Spétce na podstawie uméw zawartych z podmiotami trzecimi,

13) przygotowanie i przeprowadzanie odbioréw robét budowlanych, dostaw i ustug,

14) kompletowanie, weryfikacja prawidtowosci dokumentacji budowlanej i techniczne;.

§7
Zadania Dziatu PPTP obejmujg w szczegdlnosci:
1) tworzenie warunkéw sprawnego funkcjonowania inkubatora i obszaru technologicznego
PPTP,
2) pozyskiwanie najemcow, w tym:
a) przygotowanie i prezentacja oferty PPTP,
b) przygotowanie ofert i kalkulacji dotyczgcych najmu,
c) korespondencja z potencjalnymi najemcami,
d) aktualizacja oferty PPTP na stronach internetowych.
3) waloryzacja stawek czynszu i opfat,
4) inicjowanie i realizowanie wspétpracy z instytucjami z otoczenia PPTP,
5) staty kontakt i utrzymywanie dobrych relacji z najemcami,
6) przekazywanie i odbieranie powierzchni najmu,
7) tworzenie projektéw umoéw najmu oraz uméw z dostawcami i ustugodawcami,
8) nadzér nad prawidtowoscig realizacji zawartych uméw,
9) przygotowanie propozycji warunkéw udziatu w postepowaniu oraz kryteriéw oceny ofert,
10) przygotowanie rozliczeri zuzycia medidw przez najemcéw,
11) administrowanie miejscami postojowymi,
12) obstuga sal konferencyjnych PPTP w tym:
a) pozyskiwanie klientow,
b) przygotowanie ofert,
c) sporzadzenie i nadzor nad harmonogramem najmu,
d) nadzér nad ich funkcjonowaniem.
13) przygotowanie spotkan i konferencji dotyczacych PPTP,
14) uczestnictwo w procesie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie inwestycji ze srodkéw
krajowych i sSrodkéw zewnetrznych oraz w procedowaniu wnioskéw po podpisaniu umoéw.
§8
Zadania Dziatu Smart City obejmujg w szczegéinosci:
1) rozwdj i utrzymanie aplikacji mobilnej Smart City Poznan, w tym:
a) projektowanie i rozwéj funkcjonalny:

i. analiza potrzeb mieszkaricéw i projektowanie funkcji wspierajacych ustugi Smart City,
ii. wdrazanie nowych modutéw oraz udoskonalanie istniejacych funkgji aplikacji,

iii. uwzglednianie zasad dostepnosci cyfrowej (WCAG) i dobrych praktyk UX/UI.
b) utrzymanie techniczne i infrastrukturalne aplikacji mobilnej, serwerowej (API) oraz panelu
administratora:
i. regularne aktualizacje aplikacji oraz usuwanie biedéw,
ii. zapewnienie stabilnosci dziatania oraz utrzymanie infrastruktury serwerowej,



2)

3)
4)
5)

iii. monitorowanie wydajnosci i gotowosci technicznej systemu.
c) bezpieczeristwo i zgodnos€ z przepisami:
i. ochrona danych osobowych i bezpieczeristwo informacji zgodne z RODO,
ii. stosowanie nowoczesnych rozwigzan zabezpieczajacych.
d) dostepnosé i wsparcie uzytkownikéw:
i. zapewnienie intuicyjnej obstugi i rownego dostepu dla wszystkich uzytkownikow, w tym
0s6b z niepetnosprawnosciami,
ii. prowadzenie wsparcia technicznego, bazy wiedzy i komunikacji z mieszkaricami,
iii. promocja aplikacji i budowanie spoteczno$ci uzytkownikéw.
e) wspoétpraca i integracja z systemami miejskimi:
i. koordynacja z jednostkami miejskimi, partnerami zewnetrznymi i instytucjami
naukowymi,
ii. integracja aplikacji z systemami miejskimi,
iii. raportowanie efektéw i rozw6j zgodny z polityka Smart City Poznan.
realizacja projektu oswiatowego, w tym:
a) wdrozenie wsparcia dla placéwek o$wiatowych w zakresie stron WWW oraz poczty e-mail,
b) zapewnienie i utrzymanie ustug centralnego zasobu hostingowego oraz jednolitego
rozwigzania informatycznego w zakresie poczty elektronicznej i stron WWW,
¢) éwiadczenie dodatkowych ustug informatycznych zgodnie z ustaleniami z Wydziatem
Oswiaty.
zadania zlecone przez Miasto Poznafh stuzace rozwojowi obszaru Smart City,
éwiadczenie ustug IT dla podmiotéw zewnetrznych,
éwiadczenie ustug dronowych w zakresie inspekcji obiektéw, termowizji, zdje¢ oraz filmoéow

promocyjnych.
§9

Zadania Analityka finansowego obejmuja w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

zarzadzanie i kierowanie procesami poprzedzajacymi rozpoczecie inwestycji, w tym
przygotowanie:

a) kalkulaciji,

b) dokumentaciji,

c) budzetow,

d) biznesplandw,

e) wnioskow kredytowych,

f) wnioskéw o dofinansowanie,

g) prowadzeniu negocjacji.

zarzadzanie i kierowanie przebiegiem proceséw inwestycyjnych, polegajace na prowadzeniu
nadzoru nad kredytami, rozliczaniu budzetéw inwestycji i przygotowywaniu sprawozdan

z realizacji ww. budzetow,

przygotowanie planéw i analiz finansowych, w tym:

a) biznesplanéw,

b) planéw finansowych,

c) analizekonomicznych,

d) budzetow,

e) kalkulacji dla wskazanych przez Zarzad przedsigwzigc.

przygotowanie planéw restrukturyzacyjnych i naprawczych,

sporzadzanie wycen majatku Spotki,




6) pozyskiwanie zewnetrznego finansowania, w tym:
a) analiza dostepnych programéw dofinansowan,
b) przygotowanie dokumentacji i wnioskéw,
c) udziat w procesie pozyskiwania srodkéw finansowych.

7) prowadzenie rozliczeri projektéw, sporzadzanie sprawozdar oraz analiz i dokumentacji
koricowej (rozliczeniowej) zamykajacej poszczegélne projekty,

8) proponowanie, przygotowanie i wprowadzanie zmian w zakresie struktury organizacyjnej
Spotki,

9) przygotowanie rocznych i wieloletnich planach rozwojowych wraz z ich prezentacjg przed Rada
Nadzorczg lub Zgromadzeniem Wspélnikéw,

10) przygotowanie informacji dla Zarzadu,

11) zabezpieczanie interesu Spétki w innych podmiotach, w tym spétkach zaleznych oraz spétkach,
w ktérych Spétka posiada udziaty lub akcje.

§ 10
Zadania Doradcy Zarzadu ds. Produktéw obejmujg w szczegélnosci:
1) wspieranie Zarzadu,
2) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Spotki w zakresie planowania, przygotowania,
realizacji oraz rozliczania inwestycji,
3) nadzér nad uzgodnieniami technicznymi dokonywanymi przez Spétke,
4) realizacja innych zadar wskazanych przez Zarzad.

§11
Zadania Radcy Prawnego obejmujg w szczeg6lnosci:
1) Swiadczenie obstugi prawnej w tym:

a) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

b) sporzadzania projektéw pism i opinii prawnych zwigzanych z dziatalnosécia Spétki (takze
jako udziatowca lub akcjonariusza) oraz wszelkimi innymi projektami realizowanymi przez
Spoétke,

c) opiniowanie pod wzgledem prawnym dokument6w Spotki, w tym: regulaminéw, instrukcji
i innych dokumentéw wewnetrznych Spétki oraz projektéw uchwat organéw Spéfki,

d) obstuga uméw, w tym przygotowanie uméw oraz weryfikacja projektéw uméw
zawieranych przez Spétke,

e) reprezentowanie Spotki na zgromadzeniach wspoélnikéw, walnych zgromadzeniach, radach
nadzorczych, w tym spétek, w ktérych Spétka posiada udziaty lub akcje,

f) reprezentowanie Spétki w postepowaniach sadowych i administracyjnych,

g) weryfikacja dokumentaciji, polegajaca na potwierdzaniu zgodnosci przygotowywanych
dokumentéw ze stanem formalnoprawnym,

h) obstuga Zwyczajnych i Nadzwyczajnych Zgromadzeniach Wsp6lnikéw Spétki, w tym
protokotowanie,

i) $wiadczenie pomocy prawnej najemcom polegajace na udzielaniu porad i konsultacji
prawnych oraz przeprowadzanie szkoleri (do 15 roboczogodzin miesiecznie) dla najemcéw
biur na terenie PPTP — w uzgodnionym zakresie.



§12
Do zadan wszystkich Dziatéw i stanowisk nalezy, w szczegdInosci:

1) archiwizacja dokumentéw,

2) zapewnienie ochrony dokumentéw przed dostgpem oséb nieupowaznionych i informowanie
o przypadkach naruszenia bezpieczeristwa dokumentacji,

3) wspdtpraca z zewnetrznymi podmiotami obstugujacymi Spétke (w szczegdinosci pod
wzgledem prawnym, administracyjnym, ksiggowym i kadrowym) w zakresie zadan
poszczegblnych dziatéw i stanowisk,

4) sprawdzanie i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w ramach zakresu zadan
poszczegblnych dziatéw i stanowisk,

5) przygotowywanie Opiséw Przedmiotu Zaméwienia w ramach zakresu zadar poszczegéinych
dziatéw i stanowisk,

6) uczestnictwo w wyznaczonych przez Zarzad spotkaniach z kontrahentami oraz z innymi
wskazanymi przez Zarzad podmiotami, w tym prowadzenie w imieniu Spotki rozmoéw,
negocjacji, wedtug kazdorazowo przedstawionych przez Zarzad zatoiern w zakresie zadan
poszczegblnych dziatéw i stanowisk,

7) sporzadzanie projektéw pism i innych dokumentéw przygotowywanych przez Spétke w
zakresie zadar poszczegdlnych dziatéw i stanowisk,

8) stosowanie wewnetrznych regulaminéw obowiazujagcych w Spéice w  szczegdinosci
Regulaminu Udzielania Zaméwien,

9) uczestnictwo w tworzeniu projektéw rocznych oraz wieloletnich planéw rozwojowych Spotki
oraz planéw rzeczowo-finansowych i zaméwien publicznych.

Petnomocnictwa
§13

1. Petnomochictwo jest umocowaniem do dokonywania okreslonych przez Zarzad Spétki czynnosci
prawnych.
2. Czynnoé¢ prawna dokonana przez petnomocnika w granicach umocowania pocigga za sobg
bezposrednie skutki dla Spétki.
3. Zarzad Spétki powotuje i odwotuje petnomocnikéw okreslajac kaidorazowo zakres i okres
udzielonego petnomocnictwa.
4. Pracownikom Spétki moga by¢ udzielone nastepujace petnomocnictwa:
1) ogélne-do wykonywania czynnosci zwyktego zarzadu,
2) szczegblne — do wykonywania poszczegblnych czynnosci prawnych.
5. Umocowaniem dla petnomocnika jest o$wiadczenie woli o reprezentowaniu w formie pisemne}j,
podpisane zgodnie z reprezentacjg Spotki.
6. Petnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane.

Postanowienia koricowe
§14

1. Zmiana w zakresie zadarh i struktury organizacyjnej w ramach Regulaminu oraz Schematu
organizacyjnego wymaga uchwaty Zarzadu Spétki.

2. Nie stanowi zmiany Regulaminu lub Schematu organizacyjnego zmiana nazw poszczegélnych
komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy, przy uwzglednieniu
dotychczasowych zadar w ich ramach.




3. Szczegbtowy zakres obowigzkéw w ramach poszczegélnych komérek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk pracy reguluja karty stanowisk pracy.

4. W Spétce nie mogg by¢ zatrudnieni matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku
pokrewieristwa do drugiego stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podlegtosci stuzbowej.

Niniejszy Regulamin zostat przyjety uchwata nr 1/05/2025 Zarzadu Spétki z dnia 16 maja 2025 r.

Prezes Zarzqdu Spotki Arkadiusz Bujak —

Strona8z8
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