ZARZADZENIE NR . 220
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 1. poz. 594 z pdzn. zm. ) oraz § 8 Statutu Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu
stanowigcego ztacznik do uchwaty Nr 74/15 Rady Miasta Torunia z dnia 21 maja 2015 r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej po nazwa ,Centrum Wsparcia Biznesu
w Toruniu” i nadania jej statutu.

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Wsparcia Biznesu
w Toruniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Michal Zaleski

sesmng

)amany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz U. z 2013 r. poz. 645 oraz poz. 1318,
22014 r. poz. 379 oraz poz. 1072.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM WSPARCIA BIZNESU
W TORUNIU
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1. Postanowienia ogdlne

2. Zarzadzanie Centrum oraz zadania, kompetencje

i odpowiedzialno$é pracownikéw Centrum

3. Struktura organizacyjna Centrum

4, Zakresy dziatalnosci komoérek organizacyjnych Centrum
5. Kontrola wewnetrzna

6. Zasady planowania pracy Centrum
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8. Postanowienia koncowe
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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. '
Regulamin Organizacyjny Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu okresla organizacje
wewnetrzng i zasady funkcjonowania Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu

§ 2.
Uzyte w dalszej cze$ci Regulaminu Organizacyjnego Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu
okreslenia oznaczaja:

1) Miasto — Gming Miasta Torun,

2) Prezydent — Prezydenta Miasta Torunia;

3) Centrum — Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu;

4) Statut — Statut Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu stanowiacy zatacznik do
uchwaty nr 74/15 Rady Miasta Torunia z dn. 21 maja 2015r. w sprawie utworzenia
jednostki budzetowe]j pod nazwg ,,Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu” i nadania jej
statutu;

5) Dyrektor — Dyrektora Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu;

6) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu.

Rozdzial 2
Zarzadzanie Centrum oraz zadania, kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw
Centrum

§ 3.
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan statutowych Centrum,;

2) zarzadzanie Centrum;

3) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

4) nadzér nad prawidtowoscig wykonywania i przebiegiem zadan Centrum;

5) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, wykonywanie zadan
zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéow Centrum;

6) zapewnienie nalezytej organizacji pracy, ustalanie kompetencji dzialow
i samodzielnych stanowisk, sprawowanie kontroli, nadzoru oraz koordynacja pracy
podlegtych mu pracownikow;

7) realizacja uchwat Rady Miasta Torunia oraz zarzadzen i innych decyzji Prezydenta;

8) przygotowywanie rocznych plandéw i przedkiadanie ich Prezydentowi;

9) przygotowywanie sprawozdan w trybie i terminach okreslonych w przepisach ustawy
o finansach publicznych oraz Statucie, a takze Zarzadzeniach Prezydenta;

10) nadzdr nad catoscia gospodarki finansowej Centrum;

11) zarzadzanie procedurami przetargowymi i wszelkimi dzialaniami zwigzanymi
z wykonywaniem funkcji zamawiajacego;

12) wydawanie pism okolnych oraz zarzadzen i polecen wszystkim pracownikom
Centrum;



13) reprezentowanie Miasta przed sadami, organami administracji publicznej i innymi
instytucjami w postepowaniach zwigzanych z dziatalnoscigq Centrum w granicach
okreslonych pelnomocnictwami, Statutem i przepisami prawa.

§ 4.
Do ogblnych zadan, obowiazkéw, uprawnien i zakresu odpowiedzialnosci kierownikow
komoérek organizacyjnych Centrum nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy podleglej komérki w sposob zapewniajacy efektywna realizacje
zadan;
2) nalezyta znajomo$¢ zakresu zadai dziatu i swoich obowiazkéw oraz znajomos¢
i przestrzeganie aktéw prawnych regulujacych ich wykonywanie;
3) przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy i innych regulacji wewngtrznych,
z uwzglednieniem przepiséw BHP i ochrony przeciwpozarowej;
4) merytoryczny nadzér, koordynacja i kontrola realizacji zadan podlegtej komoérki oraz
pracy bezposrednio podlegtych pracownikow, w tym:

a) ustalanie wewnetrznej organizacji podlegtej komorki, zgodnie z obowigzujacy
strukturg organizacyjng oraz stanem zatrudnienia;

b) organizowanie pracy podleglej komérki w sposéb zapewniajacy przestrzeganie
przepisow;

c) nadzdr i kontrola pracy podlegtych pracownikéw, w tym:

- merytoryczny nadzér nad realizacja zadan wykonywanych przez
poszczegolnych pracownikéw,

- kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

- kontrola przestrzegania przepiséw prawa oraz  uregulowan
wewnetrznych,

- dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw,

- ksztattowanie wilasciwej postawy etycznej podlegtych
pracownikow, zgodnej z kryteriami oceny.

6) udzial w tworzeniu budzetu wiasciwego dla zadan realizowanych przez podlegla
komorke;

7) wspdlpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan;

8) podejmowanie czynnosci wobec podlegtych pracownikéw w sprawach dotyczacych
m.in.: nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, wynagrodzenia, zaszeregowania,
awansow, nagrdd, kar, urlopéw i delegacji, szkolen, badan lekarskich oraz zwolnien z
pracy;

9) odpowiedzialno$¢ za mienie Centrum uzytkowane w podlegtej komorcee;

10) wykonywanie innych zadan i polecen wydawanych przez Dyrektora;

11) w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo pelni wyznaczony pracownik.

§5.
1. Ogblne zadania, obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw Centrum
to w szczegblnosci:
1) rzetelne i sumienne wykonywanie powierzonych zadan, zgodniez poleceniami
przetozonych oraz z zachowaniem przepisOw prawa;
2) znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawa, Regulaminu Pracy i innych uregulowan
wewnetrznych, w tym przepiséw BHP i p-poz;
3) zorganizowanie swojego stanowiska pracy oraz czasu pracy w spos6b umozliwiajacy
bezpieczne, racjonalne i efektywne realizowanie procesu pracy;



4) przestrzeganie dyscypliny pracy;
5) odpowiedzialno$¢ za prawidlows realizacje powierzonych zadar;
6) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej, w tym stuzbowej;
7) wiasciwa troska o mienie Centrum oraz Sciste rozliczanie si¢ z powierzonego mienia
w obowigzujacych terminach;
8) uczestnictwo w komisjach i zespotach zadaniowych;
9) ‘wspblpraca z innymi pracownikami Centrum dla zapewnienia sprawnej realizacji
zadan;
10) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
11) informowanie o zagrozeniach majacych wplyw na wykonywanie zadan;
12) przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego;
13) zachowanie w miejscu pracy i poza nim wiasciwej postawy etycznej;
14) dbanie o prestiz i wizerunek Centrum.
2. Szczegblowe zakresy zadafi, obowiazkow, uprawnief i odpowiedzialnodci dla kazdego
pracownika zawarte sg w indywidualnych kartach opisu pracy dla poszczegolnych stanowisk.

Rozdzial 3
Strulktura organizacyjna Centrum

§ 6.

Strukture organizacyjna ~Centrum tworza: Dyrektor, Dzial Rozwoju 1 Obslugi
Przedsiebiorcéw, Zespdt Promocji, Zespot Organizacyjny, Giowny Ksiggowy.

§7.

Strukture organizacyjna Centrum okresla Schemat Organizacyjny Centrum Wsparcia Biznesu
w Toruniu, stanowiacy integralng czesé niniejszego Regulaminu.

§ 8.

1. Poszczegdlne dziaty podlegaja Dyrektorowi i moga by¢ kierowane jednoosobowo przez

kierownikéw.

2. Kierownicy dzialéw kieruja samodzielnie zagadnieniami wynikajacymi z ich zakresow
czynnoéci i ponosza odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za realizacje powierzonych im
zadan i skutki podejmowanych decyzji.

§ 9.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo pemni wyznaczony kierownik dziatu.

Rozdzial 4
Zakresy dzialalno$ci komérek organizacyjnych Centrum

§ 10.
Ogolny zakres zadan wlasciwy dla wszystkich komorek organizacyjnych obejmuje:
1\ wendlnrace 7 innumi komdrkami oreanizacyinymi oraz inctutneiami zewnetrznymi w
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celu efektywnej realizacji zadafn Centrum;



2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

wspotudziat w przygotowywaniu projektow aktow prawnych wiasciwych dla zakresu

dziatalnosci;
okreslanie potrzeb oraz udzial w przygotowaniu projektéw planéw finansowania

zadan wlasciwych dla zakresu dziatalnosci;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje, zapytania i skargi
dotyczace zakresu dziatalnosci;

sporzadzanie danych dla postepowan o udzielanie zamdwienr publicznych, udziat
W przygotowywaniu i przeprowadzaniu postgpowan o udzielanie zamdwien
publicznych dotyczacych zakresu dziatalnosci;

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci zgodnie z wymaganiami wynikajgcymi
z przepisoOw oraz uregulowan wewnetrznych;

zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji powstajacej w
wyniku realizacji zadan dziatu;

wykonywanie innych zadan i polecen — zgodnie z dyspozycjami Dyrektora.

§11.

Do zadan Dziatu Rozwoju i Obstugi Przedsigbiorcoéw nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

5)

realizacja, koordynacja i monitorowanie Programu Wspierania Przedsigbiorczosci
w Toruniu oraz innych programéw operacyjnych 1 planéw zwigzanych
z przedsigbiorczoscig;

indywidualna opiecka nad procesem inwestycyjnym, w tym procesem lokowania
i prowadzenia inwestycji, wsparcie w procedurze administracyjnej oraz rekrutacji
pracownikéw przez inwestorow;

identyfikacja oraz pozyskiwanie $rodkdéw zewnetrznych, w szczegdlnosci funduszy
Unii Europejskiej, dla projektow wspierajacych aktywnos¢ gospodarcza, rozwoj
przedsigbiorczosci oraz dziatania promocyjne;

koordynacja przedsiewzigé realizowanych w ramach partnerstwa publiczno -
prywatnego;

wsparcie i stymulacja tworzenia klastrow oraz innych instytucji okotobiznesowych.

§ 12,

Do zadan Zespotu Promocji nalezy w szczegdlnoscei:

1)
2)

3)
4)

aktywne pozyskiwanie inwestorow;

promocja i popularyzacja Torunia, jako miejsca atrakcyjnego dla przedsigbiorcdw,
dogodnego do lokowania inwestycji oraz do rozwijania wspolpracy pomiedzy
biznesem i nauka;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, w tym utrzymanie i obstuga miejskich
serwisOw internetowych poswigconych przedsiebiorcom i inwestorom;

wspolpraca z instytucjami krajowymi, wojewddzkimi, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz instytucjami otoczenia biznesu i rynku pracy w zakresie
wspolnych dziatan promocyjnych.

§ 13.

Do zadan Zespotu Organizacyjnego nalezy w szczego6lnoscei:

1)
2)
3)

4

obshuga zaopatrzeniowa i administracyjna Centrum;

prowadzenie spraw kadrowych Centrum;

obstuga sekretariatu Centrum;

przygotowanie i przeprowadzanie procedur zamowien publicznych;



5)
6)

7)

przyjmowanie, wysyltanie i ewidencjonowanie korespondencji oraz kierowanie jej
obiegiem wewngtrznym;

prowadzenie spraw zwiazanych z dozorem mienia, utrzymaniem czystosci i nadzoér na
ta dziatalnoscia;

prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow.

§ 14.

Do zadan Gloéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

biezace, terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa prowadzenie spraw
ksiegowych, rachunkowosci oraz spraw ptacowych i ekonomicznych Centrum, w tym:
a) sporzadzanie planéw i analiz ekonomicznych,
b) stata kontrola i analiza gospodarki finansowej Centrum z uwzglednieniem
wymog6w okrelonych w przepisach prawa,
c) biezaca kontrola realizacji zadan Centrum w odniesieniu do wykonania
rocznego planu rzeczowo-finansowego, )
zapewnienie prawidlowej gospodarki mieniem, w tym w szczeg6lnosci $rodkami
trwatymi;
zabezpieczenie prawidlowej i terminowej wyptaty wynagrodzen i innych $wiadczen
pienieznych;
prowadzenie wiasciwej gospodarki Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
prawidlowe naliczanie i terminowe regulowanie zobowiazan podatkowych;
sporzadzanie rocznych plandéw rzeczowo-finansowych;
prowadzenie -sprawozdawczosei finansowej zgodnie z wymaganiami wynikajacymi
z przepiséw 1 uregulowan wewngtrznych;
wspblpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie wykonywanych zadan
wykonywanie innych zadan i poleceit wydawanych przez Dyrektora.

Rozdzial 5
Kontrola wewnetrzna

§ 15.

1. Kontrole wewnetrzna Centrum przeprowadza Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona,
a w zakresie okreslonym w § 14 Gléwny Ksiggowy.
2. Kontrola pracy dziatéw i pracownikéw wykonywana jest pod wzgledem:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

legalnosci;
rzetelnosci;
celowosci,
gospodarnosci;
terminowosci;
skutecznosci.

3. W Centrum obowigzuja nastepujace rodzaje kontroli:

1)
2)
3)

biezaca - obejmujaca stan realizacji pracy i zadan wynikajacych ze Statutu;
kwartalna - obejmujaca poziom realizacji planu pracy Centrum;

roc7zna - oheimuiaca realizacie roczneon nlann nracv Centriim
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§ 16.

1. Z kontroli sporzadza si¢ protokol.
2. Z ustaleniami, wnioskami i propozycjami pokontrolnymi zapoznaje si¢ kontrolowanego.

Rozdzial 6
Zasady planowania pracy Centrum

§ 17.
1. Centrum wykonuje swoje zadania na podstawie rocznego planu pracy zatwierdzanego
przez Prezydenta.
2. Dzialy i pracownicy wykonuja powierzone im zadania w terminach wynikajacych z planu
pracy o ktérym mowa w ust. I.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism

§ 18.
1. Wewnetrzne akty normatywne:
1) regulaminy, zarzadzenia, polecenia stuzbowe, pisma okdlne dotyczace wszystkich
pracownikéw, instrukcje i informacje podpisuje jednoosobowo Dyrektor;
2) polecenia shizbowe i pisma okolne dotyczace poszczegblnych —komorek
organizacyjnych podpisuje Dyrektor lub kierownicy dziatéw wedtug ich wlasciwosci.
2. Pisma kierowane na zewnatrz Centrum podpisuja:
1) Dyrektor;
2) pracownicy, w granicach udzielonych upowaznien.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 19.
1. Wszyscy pracownicy Centrum zobowiazani sg do przestrzegania postanowien zawartych
w niniejszym Regulaminie.
2. Niniejszy Regulamin stanowi podstawe do opracowania zakreséw czynnosci, uprawnien,
obowiazkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow Centrum.
3. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Centrum,
ustala Dyrektor w formie zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych.
4. Zmiany w Regulaminie, dla swojej wazno$ci, wymagaja formy wiasciwej dla jego
wprowadzenia.
5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta.
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