Zatgcznik do Zarzqdzenia Dyrektora
Kreatywnego Centrum Edukacji i Wspdtpracy Gospodarczej w Hrubieszowie
Nr 1/2022 z dnia 1 lipca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
KREATYWNEGO CENTRUM EDUKACII
| WSPOtPRACY GOSPODARCZE)
W HRUBIESZOWIE



Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin  Organizacyjny Kreatywnego Centrum Edukacji i Wspodtpracy Gospodarczej

w Hrubieszowie, okresla:

1) organizacje Kreatywnego Centrum Edukacji i Wspotpracy Gospodarczej w Hrubieszowie;

2) zasady funkcjonowania Kreatywnego Centrum Edukacji i Wspodtpracy Gospodarczej
w Hrubieszowie;

3) zakres dziatania kierownictwa oraz poszczegdlnych komodrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy Kreatywnego Centrum Edukacji i Wspdtpracy Gospodarczej w Hrubieszowie.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Miasto Hrubieszéw;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Kreatywnego Centrum Edukacji i Wspdtpracy
Gospodarczej;

3) KCEIWG — nalezy przez to rozumie¢ Kreatywne Centrum Edukacji i Wspdtpracy Gospodarczej
w Hrubieszowie;

4) UM —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Hrubieszéw.

§3.

1. KCEiWG jest jednostka organizacyjng Gminy.
2. KCEiWG jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg KCEIWG jest miasto Hrubieszow.

Rozdziat Il
ORGANIZACIA KCEIWG

§4.

1.W sktad KCEiIWG wchodzg nastepujgce stanowiska pracy urzednicze (w tym kierownicze)
oraz samodzielne stanowisko pracy pn. gtéwny ksiegowy.
1) Dyrektor KCEIWG (1 etat);

) Zastepca Dyrektora stanowisko pracy ds. marketingu i promocji gospodarczej miasta (1 etat);
) Gtéwny ksiegowy jednostki (1/5 etatu);
4) samodzielne stanowisko pracy do spraw edukacji i innowacji (1 etat);

) samodzielne stanowisko pracy do spraw przedsiebiorczosci i obstugi inwestora (1 etat);

) samodzielne stanowisko pracy do spraw administracyjnych, obstugi baz danych i IT
oraz obstugi kadrowej (1 etat).

2.Dyrektor KCEIWG kieruje Centrum przy pomocy Zastepcy Dyrektora i gtdwnego ksiegowego.



§5.

Strukture organizacyjng KCEIWG, w tym podziat na stanowiska pracy okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zafgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat llI
ZASADY FUNKCJONOWANIA KCEIWG

§6.

KCEiWG dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo KCEIWG i samodzielne stanowiska pracy;
7) wspodtdziatania.

§7.

Pracownicy KCEIWG w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie
i w granicach prawa oraz zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§8.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi KCEIWG odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zamowien publicznych lub wewnetrznymi regulacjami KCEIWG.

§9.

1. Dyrektor KCEIWG wydaje zarzadzenia wewnetrzne.

2. Zastepca Dyrektora KCEIWG kieruje i zarzadza samodzielnymi stanowiskami pracy w sposéb
zapewniajacy realizacje zadan i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich dziatanie przed Dyrektorem
KCEIWG.

3. Zastepca Dyrektora KCEIWG jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikéow
i sprawuje nadzér nad nimi.

4. Zasady podpisywania pism przez Dyrektora KCEIWG, zastepcy Dyrektora KCEIWG okresla zafgcznik
nr 2 do Regulaminu.



§ 10.
1. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa
i niniejszego Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe].

2. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowigzanisg do wspdtdziatania ze sobg,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultagji.

Rozdziat IV
ZAKRES ZADAN DYREKTORA KCEIWG

§11.

1. Do zakresu zadan Dyrektora KCEIWG nalezy w szczegdlnosci:

1 reprezentowanie KCEIWG na zewnatrz;

2 zapewnienie sprawnego funkcjonowania KCEIWG;

3 prowadzenie biezgcych spraw KCEIWG;

4 zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéow KCEIWG;

a U

koordynowanie dziatalnos$ci wszystkich stanowisk pracy KCEiWG;

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikdéw KCEIWG;

opracowywanie zakreséw czynnosci pracownikéw KCEIWG na stanowiskach pracy;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw KCEiWG;

10) nadzér nad organizacjg pracy w KCEIWG oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadry;

11)  koordynowanie i nadzér zakupow Srodkow trwatych w KCEIWG;

12)  nadzér nad prowadzonymi postepowaniami w sprawach zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych;

13) opracowywania materiatéw bedacych przedmiotem obrad sesji rady Gminy lub posiedzen
komisji;

14) zorganizowania pracy podlegtym pracownikom w sposdb zapewniajgcy prawidtowg, sprawng

i kulturalng obstuge oséb i podmiotéw korzystajgcych z oferty KCEIWG.

O 00

)
)
)
)
) podziat KCEIWG na stanowiska pracy;
)
)
)
)

2. Dyrektor planuje i kieruje pracg podlegtych mu pracownikdw zgodnie z niniejszym regulaminem
oraz nadanym przez Dyrektora KCEIWG zakresem czynnosci i uprawnien.

3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace:

1) z— cy Dyrektora;

2) gtdwnego ksiegowego;

3) stanowiska ds. edukacji i innowacji;

4) stanowiska ds. przedsiebiorczosci i obstugi inwestora.



Rozdziat vV
ZAKRES ZADAN ZASTEPCY DYREKTORA | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§12.

1. Do zadan zastepcy Dyrektora KCEIWG ds. marketingu i promocji gospodarczej miasta nalezy
przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych zapewniajgcych
wiasciwe dziatanie KCEIWG, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcej informacji o realizacji zadan;
przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig KCEIWG;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy wtasnej.

2. Zastepca Dyrektora zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

prowadzenie dziatan zwigzanych z promocjg gospodarczg i rozwojem przedsiebiorczosci,
w tym w zakresie pozyskiwania kapitatu inwestycyjnego;

opracowywanie, gromadzenie i dystrybucja ofert inwestycyjnych Miasta, w tym w ramach
partnerstwa publiczno-prywatnego;

Inicjowanie i sporzadzanie wraz z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego wspdlnych
ofert inwestycyjnych;

przygotowanie i dystrybucja gospodarczych i inwestycyjnych wydawnictw promocyjnych
i prezentacji multimedialnych;

promocja terendw inwestycyjnych oraz promocja gospodarcza miasta we wspotpracy
i wspotdziataniu z whasciwymi komdrkami organizacyjnymi UM Hrubieszow;

organizacja konferencji branzowych, imprez targowo-wystawienniczych w zakresie
pozyskiwania inwestoréw;

organizacja spotkan, konferencji i innych wydarzen z udziatem przedsiebiorcow;

udziat w konferencjach branzowych, imprezach targowo-wystawienniczych oraz misjach
gospodarczych: przyjazdowych i wyjazdowych w zakresie pozyskiwania inwestoréw;
pobudzanie aktywnosci gospodarczej mieszkacow Miasta, w tym udziat w spotkaniach
z mieszkancami i przedsiebiorcami oraz informowanie o mozliwosci uczestnictwa
w projektach wspierajgcych przedsiebiorczo$¢ i realizowanie projektow skierowanych
do przedsiebiorcow;

udzielanie informacji dotyczacej mozliwosci i warunkdw prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej i inwestycyjnej;

prowadzenie dziatan zwigzanych z promocjg dziatalnosci KCEIWG;

opracowanie graficzne materiatdw promocyjno-informacyjnych w zakresie wspierania
przedsiebiorczosci i rozwoju KCEIWG;

opracowanie tresci do newslettera KCEIWG w zakresie marketingu i promocji gospodarczej;
opracowanie tresci na strone internetowg KCEIWG w zakresie w zakresie marketingu
i promocji gospodarczej.

terminowego zatatwiania spraw obejmujacych zakres dziatania podporzadkowanej im
komarki;

wykonywania zadan zwigzanych z realizacjg zarzadzen i decyzji Dyrektora KCEIWG;
wspotdziatania z innymi stanowiskami w zakresie niezbednym do wykonania zadan KCEIWG;
wzajemnego informowania o} zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych
z dziatalnoscig poszczegdlnych stanowisk, ktdrych znajomosc niezbedna jest do prawidtowego
zatatwiania spraw przez inne stanowiska;

realizacji innych zadan zleconych przez Dyrektora;



20)

przestrzegania obowigzujgcych przepisdw prawa oraz regulacji wewnetrznych KCEIWG;

3. Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace:
1) stanowiska ds. administracyjnych, obstugi baz danych i IT oraz obstugi kadrowej.

1.
WS
1)

10)

11)

12)

§13.

Do zadan gtéwnego ksiegowego, zatrudnionego na samodzielnym stanowisku nalezy
zczegolnosci:
opracowywanie projektu planu dochoddéw i wydatkéw budzetowych i projektu przepiséw
wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci KCEIWG;
prowadzenie rachunkowosci KCEIWG;
wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi KCEIWG;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym KCEIWG;
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych KCEIWG;
sporzadzanie okresowych sprawozdan, bilanséw i zestawien;
analiza budzetu jednostki;
proponowanie optymalnych metod i sposobdw pozyskiwania dochoddéw i wydatkowania
Srodkéw pienieznych przez dang jednostke itp.;
gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych w sposéb zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem;
naliczanie i wypfata wynagrodzen, zasitkdw, ekwiwalentéw oraz innych naleznosci
i dokonywanie potracen od wynagrodzen;
naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych i innych;
prowadzenie i rozliczanie Zakfadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

2. Gtéwny ksiegowy ma prawo do:
1) zadania od pracownikéw KCEiIWG udzielania niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez

udostepniania dokumentéw i wyliczen bedacych ich Zzrédtem;

2) sktadania wnioskéw zmierzajgcych do usprawnienia dziatalnosci w zakresie zajmowanego

Do zada

stanowiska i wnioskéw zwigzanych z poprawieniem jakosci pracy, w tym o wykonywanie przez

innych pracownikow KCEIWG prac niezbednych do zapewnienia prawidtowosci gospodarki

finansowej i sprawozdawczosci finansowe;j.

§ 14.

n stanowiska ds. edukacji i innowacji nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie koncepcji projektow i akcji edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy;
2) opracowanie we wspotpracy z wiasciwg komoérkg UM Hrubieszéw projektéw w obszarze

edukacji i ksztatcenia dzieci i mtodziezy;

3) organizacja i obstuga dziatan edukacyjnych Swiadczonych przez KCEiWG, kierowanych do

dzieci i mtodziezy;



4) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z dyrektorami szkét, nauczycielami, opiekunami zajec
pozalekcyjnych, organizacjami pozarzagdowymi, Mtodziezowg Radg Miasta i innymi

instytucjami, organami administracji publicznej lub podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢
w zakresie edukacji i ksztatcenia dzieci i mtodziezy majgcymi na celu realizacje i rozwdj oferty
edukacyjnej KCEIWG kierowanej do dzieci i mtodziezy;
5) prowadzenie badan w zakresie potrzeb edukacyjnych dzieci i mtodziezy;
6) tworzenie koncepcji i opracowanie projektow oraz projektowanie programoéw
innowacyjnych (technologicznych, spotecznych, biznesowych);
7) obstuga i prowadzenie programow i projektdw innowacyjnych;
8) aktywne poszukiwanie pomystow i partnerow do projektéw innowacyjnych;
9) wspotpraca ze start-upami i platformami start-upowymi oraz innymi jednostkami
i organizacjami realizujgcymi lub wspierajacymi realizacje projektéw innowacyjnych;
10) opracowanie tresci do newslettera KCEIWG w zakresie wspierania innowacji i edukacji;
11) opracowanie tresci na strone internetowg KCEIWG w zakresie w zakresie wspierania innowacji
i edukaciji.

§ 15.

Do zadan stanowiska ds. przedsiebiorczosci i obstugi inwestora nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie koncepcji i opracowanie projektdw i projektowanie programoéw majgcych na celu
wspieranie przedsiebiorczosci;

2) prowadzenie doradztwa i szkolen dla przedsiebiorcéw i oséb planujgcych prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej w zakresie rozwoju przedsiebiorczosci;

3) wsparcie doradcze przedsiebiorcow w zakresie przygotowania wnioskéw o dofinansowanie
zewnetrzne dziatan (dotacyjne i pozyczkowe);

4) prowadzenie badan w zakresie potrzeb przedsiebiorcéw oraz w zakresie wspierania i rozwoju
przedsiebiorczosci;

5) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z inwestorami;

6) obstuga inwestoréw zagranicznych i krajowych zainteresowanych podjeciem dziatalnosci
inwestycyjnej na terenie Miasta;

7) udzielanie i koordynowanie pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym w sprawach
nalezacych do kompetencji Burmistrza;

8) udziat w konferencjach branzowych, imprezach targowo-wystawienniczych oraz misjach
gospodarczych: przyjazdowych i wyjazdowych w zakresie pozyskiwania inwestoréw;

9) wspdtpraca z podmiotami gospodarczymi, instytucjami i organizacjami w zakresie
pozyskiwania i obstugi inwestoréw;

10) prowadzenie punktu informacyjnego dla przedsiebiorcow;

11) udzielanie informacji dotyczacej mozliwosci i warunkéw prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej i inwestycyjnej na terenie Miasta;

12) analizowanie zainteresowania przedsiebiorcéw w zakresie planowanych inwestycji;

13) wspodtpraca z inwestorami oraz potencjalnymi inwestorami, analiza sktadanych ofert oraz
informowanie o mozliwosciach i warunkach realizacji na terenie Miasta przedsiewziec¢
inwestycyjnych;

14) wspoétpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej, instytucjami otoczenia
biznesu, a zwtaszcza z Polskg Agencjg Informacji i Inwestycji Zagranicznych, Polskg Agencjg



Inwestycji i Handlu, Agencjg Rozwoju Przemystu, Tarnobrzeskg Specjalng Strefg Ekonomiczng
EURO-Park  Wistosan, regionalnym Centrum Obstugi Inwestora oraz innymi podmiotami
majgcymi na celu rozwdj gospodarczy oraz dziatajgcymi na rzecz poprawy warunkow
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w Miescie;

15) pomoc przy przygotowywaniu ofert inwestycyjnych.

§16.

Do zadan stanowiska ds. administracyjnych, obstugi baz danych i IT oraz obstugi kadrowej nalezy
w szczegdlnosci:
1) obstuga organizacyjna spotkan, konferencji, imprez targowo-wystawienniczych iinnych
wydarzen z udziatem przedsiebiorcow;
2) organizacja dyzurow eksperckich majgcych na celu wsparcie przedsiebiorcéw prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej i inwestycyjnej;
3) obstuga organizacyjna szkolen, doradztwa i innych form dziatalnosci $wiadczonych przez
jednostke;
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pomocg publiczng udzielang przez KCEIWG dla
przedsiebiorcow;

5) prowadzenie i archiwizacja pozostatej dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig jednostki;

6) prowadzenie baz danych dot. nieruchomosci inwestycyjnych miasta i podmiotéw prywatnych;
7) obstuga generatora ofert inwestycyjnych m.in. PAIH, TSSE;

8) prowadzenie systemu informacji dla przedsiebiorcéw na temat mozliwosci i potrzeb

inwestycyjnych, w tym elektronicznej bazy danych ofert inwestycyjnych Miasta;

9) prowadzenie baz danych uczestnikdw dziatan realizowanych przez KCEIWG i administrowanie
danymi osobowymi;

10) prowadzenie strony internetowej i newslettera KCEIWG;

11) udzielanie informacji o mozliwosciach i warunkach uzyskania gruntéw, budynkow i lokali dla
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

12) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw KCEIWG, w tym w szczegdlnosci:

- akt osobowych,

- ewidencji urlopowej,

- dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem, wynagradzaniem, nagradzaniem,
- ewidencji czasu pracy,

- prowadzenie innych spraw osobowych wynikajgcych ze stosunku pracy.

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca2022r.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego KCEIWG
Schemat Organizacyjny KCEIWG

Gtowny ksiegowy

Stanowisko ds.
przedsiebiorczosci i
obstugi inwestora

Stanowisko ds. edukacji i

innowacj|

Zastepca Dyrektora ds.
marketingu i promocji

Stanowisko ds.
administracyjnych,
obstugi baz danych i IT
oraz abstugi kadrowej




Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego KCEIWG
Zasady podpisywania pism w KCEiWG

ZASADY PODPISYWANIA PISM
Dyrektor KCEIWG podpisuje:

regulaminy, zarzadzenia i zarzgdzenia wewnetrzne;

pisma zwigzane z reprezentowaniem KCEiWG na zewnatrz;

pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem KCEiWG;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy;

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw KCEiIWG;

6) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli KCEIWG jako pracodawcy;

7) petnomocnictwa do reprezentowania KCEIWG przed sgdami i organami administracji
publicznej;

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

9) inne pisma, jesli ich podpisywanie Dyrektor KCEIWG zastrzegt dla siebie.

Zastepca Dyrektora lub pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko podpisujg pisma zwigzane
z zakresem dziatania samodzielnych stanowisk pracy, nie zastrzezone do podpisu Dyrektora

KCEIWG.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie organizacyjnym w zakresie postepowania
z dokumentami, odpowiednie zastosowanie majg zasady instrukcji kancelaryjnej.
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