Zatacznik do uchwaty Nr 1/09/2025 z dnia 5 wrzednia 2025 T,
Zarzadu Spotki Wielkopolskie Centrurm Wspierania Inwestyeji sp. z 0.0.

Regulamin Organizacyjny
spétki Wielkopolskie Centrum Wspierania Inwestycji
spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Poznaniu

Postanowienia Ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny spdlki Wielkopolskie Centrum Wspierania Inwestycji spdtka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Poznaniu (dalej jako ,Spdtka”) okresia strukture organizacyjng Spotki
oraz podstawowe ohowigzki na poszczegdlinych stanowiskach pracy.

Podstawy prawne

§2

Spotka dziata miedzy innymi na podstawie:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

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

z pdiniejszymi 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 kierujgcych niektdérymi podmiotami
prawnymi (tj. Dz. U, 22019 r. poz. 2136.),

innych przepiséw prawa zwigzanych z dziatalnoscia Spétki,

umowy Spofki,

uchwat organdw Spétki,

regulaminu organizacyjnego Spotki, zwanego dalej Regulaminem.

Struktura organizacyjna Spotki

1.

§3
Spotka kieruje, prowadzi sprawy Spotki i reprezentuje Spbtke na zewngtrz Prezes Zarzadu.
Szczegdiowe zasady funkcjonowania Zarzgdu okresla Regulamin Zarzgdu.
Spotka dzieli sie na nastepujgce Dziaty i stanowiska pracy:
1) Biuro Zarzadu, w skiad ktorego wchodzi:
a) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi organdw Spétki,
b) Sekretarka,
¢} Specjalista ds. finansowo-ksiegowych,
d)} Referent ds. administracyjno-kadrowych,
e} Doradca Zarzadu ds. Produkiow.
2)  Dziat Inwestycji, w skiad ktérego wchodzi:
a) Dyrektor ds. inwestycji,
b) Specjalista ds. eksploatacji technicznej,
c) Specjalista ds. instalacji elektrycznych,
d} Pracownik ds. eksploatacji technicznej.
3) Dziat Poznanskiego Parku Technologiczno — Przemystowego (PPTP), w sktad ktérego wchodzi:
a) Menadzier PPTP,
b) Sekretarka Parku,
¢) Opiekun Inwestora,



4)

5)
6)

d) Administrator.
Dziat Smart City, w skfad ktérego wchodzi:
a} Lider,
b) Technical Project Menadzer,
c) Miodszy specjalista ds. IT,
d) Frontend Web Developer,
e) Web Developer.
Analityk finansowy,
Radca Prawny.

3. Strukture organizacyjng Spotki okresla Schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

§4

Do zadan Prezesa Zarzadu Spétki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

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

organizowanie i koordynowanie pracy Zarzadu Spétki,

praca w Zarzgdzie Spotki, w tym uczestniczenie w posiedzeniach Zarzagdu Spétki,
przygotowywanie i realizowanie wieloletnich programéw dziafalnosci Spétki oraz planow
rzeczowo — finansowych Spétki,

opracowywanie i wdrazanie planow i programdéw restrukturyzacji przedsiebiorstwa Spétki,
realizowanie celéw zarzadczych okreslonych w uchwatach Nadzwyczajnego Zgromadzenia
Wspdlnikéw oraz ustanowionych przez Rade Nadzorczg na podstawie tej uchwaty,
organizowanie pracy Spotki poprzez wdrazanie wiasciwych struktur i proceséow oraz
prowadzenie efektywnego zarzgdzania,

sprawne i efektywne kierowanie bieigcg dziatalnoscia Spotki,

10} kierowanie pracg i nadzorowanie Biura Zarzadu.

Zakres zadan Dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§5

Zadania Biura Zarzadu obejmujg w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

obstuge organizacyjng Spotki,
obstuge korespondenc]ji przychodzacej i wychodzacej wraz z prowadzeniem rejestréw
korespondencji oraz zapewnienie komunikacji z podmictami zewnegtrznymi,
obstuge spotkan i posiedzen organdw Spotki,
zaopatrywanie w art. biurowe, spozywcze i eksploatacyjne,
prowadzenie dokumentacji Biura Zarzadu, w tym:
a) z posiedzen organdw Spotki,
b} zamowien publicznych.
prowadzenie spraw administracyjno-kadrowych, w tym:
a) prowadzenie dokumentacji kadrowej, w tym:
i. teczek osobowych,
il. umdw o prace, zlecenia,
jii. kart stanowisk pracy,
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iv. ewidencji czasu pracy,
v. zatrudniania pracownikow,
vi. rozliczania delegaciji,
vii. organizowania szkolen BHP.
7} prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, w tym:
a) wystawianie i ewidencjonowanie faktur,
b} opisywanie faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnosci z prawem
zamowien publicznych,
¢} rozliczanie delegacji,
d} rozliczanie podatku od nieruchomosci poprzez sktadanie rocznych deklaracji oraz korekt
deklaracji, a takze dokonywanie ptatnosci podatku,
e} inwentaryzacja srodkow trwatych,
f} prowadzenie spraw zwigzanych z zaleglosciami najemcow i kontrahentow,
g} prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej i przekazywanie jej do biura
rachunkowego,
h} wykonywanie operacji bankowych,
i} wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi, w tym bankami swiadczgcymi obstuge finansowg
Spotki.
8} prowadzenie zamowien publicznych, w tym:
al monitorowanie wykonania planu zamowien publicznych i nadzér nad jego aktualizacjg
przez podmiot zewnetrzny,
b) przygotowanie i nadzdr nad stosowaniem Regulaminu Udzielania Zamdwien, w tym:
i. prowadzenie dokumentacji zamoéwien,
it. przygotowanie danych do rocznego sprawozdania do UZP.

9) nadzér nad sprawozdawczoscig do GUS.

10) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Spotki w zakresie planowania, przygotowania,
realizacji oraz rozliczania inwestycji,

11} nadzdr nad uzgodnieniami technicznymi dokonywanymi przez Spétke,

12} koordynowanie spraw spornych Spotki,

13) wspolpraca z wszelkimi kontrahentami i klientami Spdtki, podmiotami doradczymi,
instytucjami publicznymi oraz organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi,

14) koordynowanie procesow zwiazanych z ochrong danych osobowych i bezpieczenstwem
informacji,

15) przygotowywanie wewnetrznych regulacji,

16) zapewnienie sprawnej wspotpracy pomiedzy komdrkami wewnetrznymi Spétki,

17) opracowywanie materiatéw, informacji, analiz na potrzeby Zarzadu.

g6
Zadania Dziatu Inwestycji obejmuja w szczegdlnosci:

1) dbanie o wilasciwy stan techniczny oraz utrzymywanie ciggtej sprawnosci technicznej,
zlokalizowanych w poszczegolnych budynkach pomieszczen, wyposaZenia, infrastruktury
technicznej (urzadzerr i instalacji) oraz infrastruktury technicznej zewnetrznej i
zagospodarowania, matej architektury,

2) prowadzenie proceséw zwigzanych ze zgtaszaniem szkdd w mienju Spotki do ubezpieczycieli,

3) prowadzenie ksigZzek obiektéw budowlanych,

4) przygotowywanie | prowadzenie proceséw inwestycyjnych realizowanych przez Spotke lub na
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5)

6)

7)

8)

9)

podstawie uméw zawartych z podmiotami zewnegtrznymi,

sporzgdzanie kosztoryséw z zakresu robot budowlanych,

wspotudziat w rozliczaniu rzeczowo-finansowym inwestycji i remontéw, w tym

w rozliczaniu uzyskanych dotacji, pozyczek, kredytow,

prowadzenie procedur gwarancyjnych wynikajacych z zawartych umoéw o roboty budowlane,
dostawy i ustugi wraz z przeprowadzaniem przegladdw gwarancyjnych

i egzekwowaniem zobowigzan od wykonawcow,

uczestnictwa w tworzeniu umow w zakresie szczegétowego opisu przedmiotu umowy oraz
zgtaszanie w tym zakresie uwag i przekazywanie informacii dla zewnetrznej kancelarii prawnej
obstugujacej Spotke,

przygotowanie propozycji warunkdw udziatu w postepowaniu, kryteriow oceny ofert i udziat
w pracach komisji przetargowej,

10) prowadzenie dokumentacji wskazanej w ustawie Prawo budowlane i ustawach pokrewnych,
11) uczestnictwo w procesie przygotowywania oraz obsfugi wnioskéw o dofinansowanie

inwestycji ze srodkéw krajowych i srodkéw zewnetrznych,

12) petnienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego w ramach posiadanych uprawnien

i kwalifikacji nad robotami budowlanymi, dostawami i ustugami realizowanymi przez Spotke
lub zleconymi Spétce na podstawie umow zawartych z podmiotami trzecimi,

13) przygotowanie i przeprowadzanie odbioréw robdt budowlanych, dostaw i ustug,
14) kompletowanie, weryfikacja prawidtowosci dokumentacji budowlanej i technicznej.

§7

Zadania Dziatu PPTP obejmujag w szczegdinosci:

1)

2)

~ Oy o W
Pude Al S L e

[++]

9)

tworzenie warunkéw sprawnego funkcjonowania inkubatora i obszaru technologicznego
PPTP,

pozyskiwanie najemcow, w tym:

al przygotowanie i prezentacja oferty PPTP,

h) przygotowanie ofert i kalkulacji dotyczacych najmu,

c) korespondencja z potencjalnymi najemcami,

d) aktualizacja oferty PPTP na stronach internetowych.

waloryzacja stawek czynszu i optat,

inicjowanie i realizowanie wspdtpracy z instytucjami z otoczenia PPTP,

staty kontakt i utrzymywanie dobrych relacji z najemcami,

przekazywanie i odbieranie powierzchni najmu,

tworzenie projektow uméw najmu araz umdw z dostawcami i ustugodawcami,

nadzor nad prawidtowoscia realizacji zawartych umow,

przygotowanie propozycji warunkéw udziatu w postepowaniu oraz kryteridw oceny ofert,

10) przygotowanie rozliczen zuzycia mediéw przez najemcdw,
11) administrowanie miejscami postojowymi,
12} ohstuga sal konferencyjnych PPTP w tym:

a) pozyskiwanie klientow,

b} przygotowanie ofert,

¢} sporzadzenie i nadzor nad harmonogramem najmu,
d) nadzér nad ich funkcjonowaniem.

13} przygotowanie spotkan i kenferencji dotyczacych PPTP,
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14) uczestnictwo w procesie przygotowywania wnioskow o dofinansowanie inwestycji ze srodkdw

krajowych i srodkdw zewnetrznych oraz w procedowaniu wnioskéw po podpisaniu umow.,
§8

Zadanija Dziatu Smart City obejmujg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

rozwd] i utrzymanie aplikacji mobilnej Smart City Poznad, w tym:
a) projektowanie i rozwdj funkcjonalny:
i. analiza potrzeb mieszkaricéw i projektowanie funkcji wspierajacych ustugi Smart City,
ii. wdrazanie nowych modutow oraz udoskonalanie istniejgcych funkeji aplikacji,
iii. uwzglednianie zasad dostepnosci cyfrowej (WCAG) i dobrych praktyk UX/UI.
b) utrzymanie techniczne i infrastrukturalne aplikacji mobilnej, serwerowej (API) oraz paneiu
administratora:
i. regularne aktualizacje aplikacji oraz usuwanie biedow,
ii. zapewnienie stabilnosci dzialania oraz utrzymanie infrastruktury serwerowej,
iii. monitorowanie wydajnosci i gotowosci technicznej systemu.
c) bezpieczenstwo izgodnosc z przepisami:
i. ochrona danych osobowych i bezpieczenstwo informacji zgodne z RODO,

ii. stosowanie nowoczesnych rozwiazan zabezpieczajgcych.
d) dostepno$éiwsparcie uzytkownikow:

i. zapewnienie intuicyjnej obstugi i rdwnego dostepu dla wszystkich uzytkownikéw, w tym
0sob z niepetnosprawnosciami,

it. prowadzenie wsparcia technicznego, bazy wiedzy i komunikacji z mieszkaficami,

iit. promocja aplikacji i budowanie spofecznosci uzytkownikéw.
e} wspdlpracaiintegracja z systemami miejskimi:

i. koordynacja z Jednostkami miejskimi, partnerami zewnetrznymi i instytucjami
naukowymi,

ii. integracja aplikacji z systemami miejskimi,

iii. raportowanie efektéw i rozwdj zgodny z polityka Smart City Poznan.
realizacja projekiu oswiatowego, w tym:
a) wdrozenie wsparcia dla placéwek oswiatowych 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,
c) $wiadczenie dodatkowych ustug informatycznych zgodnie z ustaleniami z Wydzialem
Oswiaty.
zadania zlecone przez Miasto Poznan stuzgce rozwojowi obszaru Smart City,
$wiadczenie ustug IT dla podmiotdw zewnetrznych,
$wiadczenie ustug dronowych w zakresie inspekgcji obiektow, termowizji, zdjec oraz filmow
promocyjnych.
§9

Zadania Analityka finansowego obejmujg w szczegoinosci:

1)

zarzadzanie | Kkierowanie procesami poprzedzajgcymi rozpoczgcie inwestycji, w tym
przygotowanie:

a) kalkulacji,

b} dokumentacji,

¢} budietow,

d} biznesplandw,

e} whnioskéw kredytowych,

Stronag s o 8



2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

f)  wnioskéw o dofinansowanie,

g) prowadzeniu negocjacji.

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

z realizacji ww. budzetow,

przygotowanie plandw i analiz finansowych, w tym:

a} biznesplandw,

b) plandw finansowych,

¢} analiz ekonomicznych,

d) budzetow,

e) kalkulacji dla wskazanych przez Zarzad przedsigwzied.

przygotowanie planéw restrukturyzacyjnych i naprawczych,

sporzadzanie wycen majgtku Spotki,

pozyskiwanie zewnetrznego finansowania, w tym:

a) analiza dostepnych programdw dofinansowan,

b) przygotowanie dokumentacji i wnioskow,

¢} udziat w procesie pozyskiwania srodkéw finansowych.

prowadzenie rozliczeri projektéw, sporzadzanie sprawozdan oraz analiz i dokumentacji
koncowej {rozliczeniowej) zamykajacej poszczegblne projekty,

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

przygotowanie rocznych i wieloletnich planach rozwojowych wraz z ich prezentacja przed Rada
Nadzorczg lub Zgromadzeniem Wspdinikow,

10) przygotowanie informacji dla Zarzgdu,
11) zabezpieczanie interesu Spétki w innych podmiotach, w tym spétkach zaleznych oraz spotkach,

w ktdrych Spotka posiada udziaty lub akcje.

§10

Zadania Radcy Prawnego obejmujg w szczegdlnosci:

1)

Swiadczenie obstugi prawnej w tym:

a) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

b) sporzgdzania projektéw pism i opinii prawnych zwigzanych z dziatalnodcig Spétki (takze
jako udziatowca lub akcjonariusza) oraz wszelkimi innymi projektami realizowanymi przez
Spotke,

¢) opiniowanie pod wzgledem prawnym dokumentdw Spotki, w tym: regulamindw, instrukgji
i innych dokumentow wewnetrznych Spotki oraz projektéw uchwat organdw Spétki,

d} obstuga uméw, w tym przygotowanie uméw oraz weryfikacja projektdw umdw
zawieranych przez Spotke,

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

f) reprezentowanie Spotki w postepowaniach sadowych i administracyjnych,

g) weryfikacja dokumentacji, polegajaca na potwierdzaniu zgodnosci przygotowywanych
dokumentow ze stanem formalnoprawnym,

h) obstuga Zwyczajnych | Nadzwyczajnych Zgromadzeniach Wspolnikdw Spotki, w tym
protokotowanie,
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i} Swiadczenie pomocy prawnej najemcom polegajace na udzielaniu porad i konsultacji
prawnych oraz przeprowadzanie szkoleri (do 15 roboczogodzin miesigcznie) dla najemcow
biur na terenie PPTP — w uzgodnionym zakresie.

§11

Do zadan wszystkich Dziatow i stanowisk nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

9)

archiwizacja dokumentow,

zapewnienie ochrony dokumentéw przed dostepem oséb nieupowaznionych i informowanie
o przypadkach naruszenia bezpieczenstwa dokumentacji,

wspdtpraca z zewnetrznymi podmiotami obstugujgcymi Spétke (w szczegdlnodci pod
wzgledem prawnym, administracyjnym, ksiegowym [ kadrowym) w zakresie zadan
poszczegbinych dziatéw I stanowisk,

sprawdzanie i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w ramach zakresu zadan
poszczegdlnych dziatéw i stanowisk,

przygotowywanie Qpisdw Przedmiotu Zamowienia w ramach zakresu zadan poszczegolnych
dziatow i stanowisk,

uczestnictwo w wyznaczonych przez Zarzad spotkaniach z kontrahentami oraz z innymi
wskazanymi przez Zarzad podmiotami, w tym prowadzenie w imieniu Spotki rozmodw,
negociacji, wedtug kaidorazowo przedstawionych przez Zarzad zaloien w zakresie zadan
poszczegblinych dziatéw i stanowisk,

sporzadzanie projektéw pism i innych dokumentow przygotowywanych przez Spotke w
zakresie zadan poszczegdlnych dziatdw i stanowisk,

stosowanie wewnetrznych regulamindw obowigzujgcych w  Spdfce w  szczegdinoscei
Regulaminu Udzielania Zamowien,

uczestnictwo w twarzeniu projektdw rocznych craz wieloletnich planow rozwojowych Spotki
oraz plandéw rzeczowo-finansowych i zaméwien publicznych.

Pefnomocnictwa

§12

1. Petnomocnictwo jest umocowaniem do dokonywania okreslonych przez Zarzad Spétki czynnosci

prawnych.
2. Czynnos¢ prawna dokonana przez petnomocnika w granicach umocowania pocigga za sobg

bezposrednie skutki dla Spétki.
3. Zarzad Spoétki powotuje i odwotuje petnomocnikow okredlajgc kaidorazowo zakres i okres

udzielonego petnomocnictwa.
4, Pracownikom Spotki moga by¢ udzielone nastepujace petnomaocnictwa:
1} ogdlne — do wykonywania czynnosci zwyklego zarzgdu,
2} szczegdlne — do wykonywania poszczegolnych czynnosci prawnych.
5. Umocowaniem dla petnomocnika jest oswiadczenie woli o reprezentowaniu w formie pisemnej,
podpisane zgodnie z reprezentacjg Spotki.
6. Petnomocnictwo moze byt w kazdym czasie odwotane.



Postanowienia koticowe

§13
Zmiana w zakresie zadan i struktury organizacyjne] w ramach Regulaminu oraz Schematu
organizacyjnego wymaga uchwaly Zarzadu Spofki.
Nie stanowi zmiany Regulaminu lub Schematu organizacyjnego zmiana nazw poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy, przy uwzglednieniu
dotychczasowych zadan w ich ramach.
Szczegotowy zakres obowigzkéw w ramach poszezegélnych komdrek organizacyjnych fub
samodzielnych stanowisk pracy regulujg karty stanowisk pracy.
W Spétce nie moga by¢ zatrudnieni matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku
pokrewiefstwa do drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli, jezeli powstatby migdzy tymi osobami stosunek
bezposrednie] podlegtosci stuzbowe].

Niniejszy Regulamin zostat przyjety uchwatg nr 1/09/2025 Zarzadu Spétki z dnia 5 wrzesnia 2025 r.

Prezes Zarzgdu Spotki Arkadiusz Bujak
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