-PROJEKT-

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
LODZKIEJ SPECJALNEJ STREFY EKONOMICZNEJ
SPOLKA AKCYJNA W LODZI
przyjety Uchwata Zarzadu nr ......... 12024 z dnia ..... 2024 roku

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

todzka Specjalna Strefa Ekonomiczna Spdtka Akcyjna, z siedzibg w todzi przy ul. Ks. Biskupa Wincentego
Tymienieckiego 22G, dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 20 pazdziernika 1994 r. o specjalnych strefach ekonomicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 .
poz. 1670),

2) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 grudnia 2008 r. w sprawie t6dzkiej specjainej strefy ekonomiczne;
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 328),

3) Statutu Lodzkiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej Spotka Akcyjna,

4) Regulaminu Rady Nadzorczej,

5) Regulaminu Pracy Zarzadu.

§2

1. Organami Spotki sa:
1) Walne Zgromadzenie,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.

2. Tryb, sposob dziatania i kompetencje organdw Spotki okre$lajg; Statut Spotki oraz regulaminy
poszczegolnych organdw.

3. Zarzad Spotki prowadzi sprawy Spdtki i reprezentuje Spitke we wszystkich czynnosciach sadowych
i pozasadowych. Zarzad Spétki sktada sie z 1 do 3 osob.

§3

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng todzkiej Specjalnej Strefy
Ekonomicznej Spétka Akcyjna w Lodzi.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI

§4

1. Zarzadowi Spotki podlegaja;
a) Dyrektor Departamentu Pozyskiwania i Obstugi Inwestora,
b) Dyrektor Departamentu Inwestycji i Gospodarowania Mieniem,
c) Dyrektor Departamentu Marketingu i Promaciji,



d) Dyrektor Departamentu Ksiegowosci,

Dyrektor Departamentu Innowacji,

Dyrektor Departamentu Partnerstwa i Rozwoju Przedsigbiorczosci,

Kierownik Sekcji Kontroli,

Biuro Zarzadu,

Doradcy Zarzadu/Samodzielne stanowiska/Koordynatorzy projektéw/Audytor,

Obstuga prawna — wykonywana przez radcéw prawnych i adwokatéw, przy czym obstuga prawna moze
by¢ realizowana przez podmioty zewnetrzne w zakresie ustalonym w indywidualnych umowach
zawieranych z przedsiebiorcami prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie $wiadczenia pomocy
prawnej na podstawie stosownych ustaw.
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. Dyrektorowi Departamentu Pozyskiwania i Obstugi Inwestora podlegaja;
a) Zastepcy Dyrektora,

b) Eksperci,

c) Specjalisci ds. Pozyskiwania i Obstugi Inwestora.

. Dyrektorowi Departamentu Inwestycji i Gospodarowania Mieniem podlegaja;
a) Zastepcy Dyrektora,

b) Eksperci,

c) Specjalisci ds. Inwestyci,
d) Pracownicy techniczni,
e) Technik obiektu.

. Dyrektorowi Departamentu Marketingu i Promocji podlegaja;
a) Zastepcy Dyrektora,

b) Koordynator/Kierownik Promociji i Marketingu projektow zewnetrznych,
c) Eksperci,
d) Specjalisci ds. Marketingu i Promocii.

. Dyrektorowi Departamentu Ksiegowos$ci — Gtownemu Ksiegowemu, podlegaja;
a) Zastepcy Dyrektora,

b) Eksperci,

c) Specjalisci ds. Ksiegowosci,

d) Specjalista ds. Kadr.

. Dyrektorowi Departamentu Innowacji podlegaja;

a) Zastepcy Dyrektora,
b) Koordynatorzy projektéw i zespotow zadaniowych,
c) Kierownik projektu,
d) Eksperci,
)

D

Mentorzy operacyjni,
f)  Specjaliéci ds. realizacji projektu,
) Specijalisci ds. Innowaciji.
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. Dyrektorowi Departamentu Partnerstwa i Rozwoju Przedsigbiorczo$ci podlegaja;
a) Zastepcy Dyrektora,
b) Koordynatorzy projektdw i zespotéw zadaniowych,



c¢) Kierownik projektu,

d) Specjalista/Ekspert - zajmujacy stanowisko ds. wyboru projektow,

e) Specjalista/Ekspert - zajmujacy stanowisko ds. rozliczen projektow,

f)  Specjalista/Ekspert - zajmujgcy stanowisko ds. kontroli projektow,

g) Specjalista/Ekspert - zajmujacy stanowisko ds. monitorowania i sprawozdawczosci,
h) Specijalisci,

i)  Eksperci.

8. Dyrektorowi Biura Zarzadu podlegaja;
a) Zastepcy Dyrektora,

b) Asystenci Zarzadu,

c) Specjalisci ds. HR,

d) Specjalisci ds. IT,

e) Specjalisci ds. zamdwien publicznych,

f)  Pracownicy sekretariatu.

9. Kierownikowi Sekcji Kontroli podlegaja;

a) Eksperci,
b) Specjalisci ds. Kontroli.

10. Zarzad powotuje Zespoty projektowe oraz zadaniowe.

11. Zespoly projektowe oraz zadaniowe mogq mie¢ charakter interdyscyplinarny, a w ich sktad mogg wchodzi¢
pracownicy réznych departamentéw. Zarzad moze powotaé takze zespoly, do ktérego docelowo zostang
zatrudnieni nowi pracownicy.

12. Zespoly projektowe oraz zadaniowe sg powotywane oraz likwidowane uchwatg Zarzadu.

13. Pracg zespotdw projektowych, powotywanych Uchwatg Zarzadu na czas trwania konkretnego projektu, kierujg
koordynatorzy projektow, wyznaczeni przez Zarzad Spotki. Cztonkowie zespotdw projektowych podlegajq
bezposrednio pod koordynatora danego projektu.

14, Strukture organizacyjng Spotki ilustruje ,Schemat organizacyjny todzkiej Specjalnej Strefy Ekonomiczne;
Spotka Akcyjna”, stanowigcy zatgacznik do niniejszego Regulaminu.

Il ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§5

1. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniajg wykonywanie przypisanym komdrkom organizacyjnym
strategii, celow, proceséw, ustug oraz zadan.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan
wynikajacych z obowigzujacych przepisow, a takze za nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych wspotpracujg ze sobg przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

4. W czasie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej pracq komorki organizacyjnej kieruje Zastepca
Dyrektora lub upowazniony pracownik komorki organizacyjnej.

5. Regulamin organizacyjny stanowi zakres czynnoéci dla Departamentdw i Sekcji, a posrednio dla kierownikow
komarek organizacyjnych, ich zastepcow oraz oséb petnigcych ww. obowigzki.

6. Do wspdlnych zadan kierownikow komadrek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
1) nadzor i organizowanie pracy Departamentu albo Sekgji,
2) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji przypisanych zadan,
3) zapewnienie prawidtowej organizaciji pracy w kierowanej komérce organizacyjnej,
4) monitorowanie postepdw pracy podlegtych pracownikow,



5) biezaca kontrola i ocena pracy pracownikéw Departamentu albo Sekcji,

6) organizowanie wykonywania zadan okre$lonych w ustawach, uchwatach, zarzadzeniach i innych aktach
prawnych, a takze wynikajacych z tych wnioskow i ustalen przyjetych przez Zarzad Spotki,

7) przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Zarzadu, Rady
Nadzorczej i Walne Zgromadzenia - w zakresie spraw prowadzonych przez podlegty Departament,

8) opracowywanie projektow planoéw i planéw finansowych w zakresie zadan budzetowych realizowanych
i nadzorowanych przez komorke organizacyjng oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

9) kontrola celowo$ci powstawania kosztdw i ponoszenia wydatkéw w podlegtym Departamencie albo Sekciji,

10) przygotowywanie projektéw sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji w zakresie realizowanych
zadan dla potrzeb Organéw Spotki,

11) prowadzenia rozmow/korespondenciji w zakresie wykonywanych zadan i udzielonych petnomocnictw,

12) przestrzeganie dyscypliny pracy i egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych
pracownikow,

13)organizowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony: systeméw i sieci teleinformatycznych,
danych osobowych, informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,

14)inicjowanie tworzenia zespotow zadaniowych powotywanych na polecenie Zarzadu, organizowanie pracy
zespotdw zadaniowych i aktywne uczestnictwo w ich pracach,

15) monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczacych LSSE i znajomo$¢ aktualnie obowigzujacych
przepisow prawnych, zarzadzen i instrukcji w zakresie spdtek akcyjnych z udziatem Skarbu Paristwa,

16)znajomos¢ i przestrzeganie wewnetrznych regulaminow, procedur, instrukcji i uchwat dotyczacych
powierzonych obowigzkow oraz egzekwowanie ich przestrzegania przez podlegtych pracownikéw,

17)sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z dziatalnosci podlegtego Departamentu albo Sekciji, w
terminie okre$lonym przez Zarzad Spétki,

18)dbanie o dobrag komunikacije i przyjazng atmosfere w migjscu pracy,

19)inicjowanie, planowanie i realizacja dziatan w celu osiagania wyznaczonych miernikow realizacji proceséw
w Spotce,

20)udziat w forach i misjach gospodarczych, konferencjach, seminariach, targach wystawienniczych -
krajowych i zagranicznych, wizytach reprezentacyjno—negocjacyjnych oraz konkursach,

21)state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

22)realizacja lezacych w ich obszarze merytorycznym celdéw wynikajacych ze strategii, plandw dziatania, czy
celow zarzadczych spotki.

IV. ZAKRESY OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§6

. W poszczegblnych Departamentach albo Sekcjach pracujq Eksperci, SpecjaliSci i inni pracownicy podlegli
Dyrektorowi Departamentu albo Kierownikowi, ktérych szczegotowe zakresy zadan, obowigzkéw i
odpowiedzialno$ci okre$lane sg przez kierownikow poszczegdinych komorek organizacyjnych w ,Zakresach
zadan na stanowisku pracy”. ,Zakresy zadan (...)” opracowuje si¢ w dwéch egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje pracownik, a drugi dotaczany jest do jego teczki personalne;.

. Kazdy pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac¢ si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami lub umowg o prace.

. Kazdy pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

a) przestrzegania czasu pracy ustalonego w tSSE S.A.,

b) przestrzegania Regulaminu Pracy,

C) przestrzegania przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,



d) przestrzegania procedur i instrukcji systemu zarzadzania jako$cig obowigzujacych na danym stanowisku
pracy,

e) podnoszenia kwalifikacji oraz uczestnictwa w konferencjach i szkoleniach, w zakresie wyznaczonym
przez przetozonego lub Zarzad Spétki,

f)  wykonywania prac zleconych przez przetozonego lub Zarzad Spotki,

g) archiwizowania dokumentaciji wszystkich prowadzonych spraw i postepowan,

h) zgtaszania przetozonemu wszelkich przeszkdd i trudnosci w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

i) dbania o dobro zaktadu pracy, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji poufnych
oraz tych, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

i) utrzymywania czysto$ci i porzadku w miejscu pracy,

k) znajomosci obowigzujacych przepisow i instrukcji dotyczacych powierzonych obowigzkéw i stanowiska
pracy,

[)  przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

m) prawidtowego i terminowego wykonywania powierzonych zadan i obowigzkéw,

n) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego.

§7
. Do zadan Departamentu Pozyskiwania i Obstugi Inwestora nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg inwestorow i prezentowaniem oferty inwestycyjnej,

2) proponowanie, prowadzenie i nadzorowanie dziatan strategicznych majacych na celu rozwoj oferty
inwestycyjnej Spotki, w tym réwniez oferty nieruchomosci LSSE S.A.,

3) sporzadzanie wieloletnich plandw inwestycji i projektéw strategicznych oraz przygotowywanie do nich
wstepnych zatozen, a takze opracowywanie i biezaca aktualizacja ofert inwestycyjnych,

4) pozyskiwanie nowych terenéw inwestycyjnych do oferty Strefy,

5) ciagta, biezaca wspotpraca z ministerstwem witasciwym ds. gospodarki, w szczegdlnosci w zakresie
pozyskiwania i weryfikacji informacji dotyczacych obowigzujacych przepiséw prawnych oraz zasad
dziatalno$ci Lodzkiej Specjalnej Strefy Ekonomiczne;j,

6) wspoipraca z ministerstwem wiasciwym ds. gospodarki przy opracowywaniu aktéw prawnych i innych
dokumentow dotyczacych funkcjonowania Lddzkiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej,

7) wydawanie decyzji o wsparciu dla inwestycji w obszarze todzkiej Specjalnej Strefy Ekonomiczne;j,

8) analiza miedzynarodowego otoczenia instytucjonalnego i rynkowego specjalnych stref ekonomicznych,

9) wspbtudziat w realizacji kompleksowej analizy strategicznej Spotki w oparciu o posiadane zasoby
i kompetencje,

10)wspotpraca z jednostkami migdzynarodowymi, rzagdowymi, samorzadowymi, organizacjami o charakterze
gospodarczym (w tym Izbami Przemystowo — Handlowymi), ambasadami Polski lub ambasadami innych
panstw na terenie Polski w zakresie organizowania krajowych i zagranicznych przedsiewzie¢
promocyjnych (misje gospodarcze, konferencje, seminaria, road show, fora gospodarcze, inne) oraz ich
organizacja,

11) biezaca, kompleksowa obstuga inwestordw,

12)wspdtpraca przy przygotowaniu i realizacja projektow, przetargow, konkurséw ofert organizowanych przez
Departament na potrzeby podejmowanych dziatant zwigzanych z promocjq gospodarczg SSE (foldery,
ulotki, publikacje, oferty inwestycyjne, inne) - zgodnie z procedurami obowigzujacymi w LSSE S.A., we
wspotpracy z Departamentem Marketingu i Promocii,



13)organizacja wizyt przedstawicieli przedsiebiorcow, przedstawicieli ambasad, organizacji gospodarczych i
rzadowych w LSSE S.A. oraz koordynowanie obstugi tych wizyt z pozostatymi jednostkami
organizacyjnymi Spotki,

14)organizacja wydarzen o charakterze gospodarczym,

15) kierowanie dziataniami Strefy w krajach uznanych za kierunki priorytetowe,

16) prowadzenie sprawozdawczosci dla ministra wiasciwego ds. gospodarki,

17) komercjalizacja nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ LSSE S.A.,

18) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami, w tym zwigzanych z
obszarem dziatan Strefy,

19) przygotowywanie nieruchomos$ci Spdtki do sprzedazy (w tym zlecanie wycen, wspotpraca z notariuszami
i geodetami),

20) nadzér i koordynacja dziatah zwigzanych z najmem i udostepnianiem powierzchni biurowych i
produkcyjno-magazynowych tSSE S.A., w tym prowadzenie dziatan majgcych na celu pozyskanie
najemcow, prowadzenie negocjacji i zawieranie uméw z nowymi najemcami w obiektach biurowych i
produkcyjno-magazynowych Spétki oraz administrowanie tymi umowami (renegocjowanie, przedtuzanie,
rozwigzywanie umow),

21) przygotowywanie uméw na optaty administracyjne.

§8
1. Do zadan Departamentu Inwestycji i Gospodarowania Mieniem nalezy:

1) sporzadzanie wieloletnich planéw i harmonograméw inwestycji strategicznych oraz sporzadzanie rocznych
plandw inwestycji strategicznych oraz opracowywanie budzetu na te inwestycje na dany rok,

2) utrzymanie infrastruktury technicznej Kompleksu 3 w stanie zgodnym z zasadami bezpieczenstwa,
obowigzujacymi przepisami oraz higieng uzytkowania,

3) koordynacja prac technicznych i administrowanie Kompleksem 3 LSSE, w zakresie utrzymania infrastruktury
technicznej, zabezpieczenia majatku oraz wyposazenia biur i powierzchni konferencyjnych,

4) utrzymanie nieruchomos$ci nalezacych do LSSE S.A. oraz wspétpraca z najemcami dtugoterminowymi w
zakresie powierzchni biurowych i magazynowych,

5) udziat w komercjalizacji nieruchomosci nalezacych do tSSE S.A.,

6) koordynacja dziatan Spétki zwigzanych z inwestycjami infrastrukturalnymi oraz sprawami technicznymi,

7) przedstawianie Zarzadowi propozycji w zakresie inwestycji strategicznych oraz infrastrukturalnych na terenie
LSSE oraz koordynacja dziatan Spétki zwigzanych z inwestycjami strategicznymif/infrastrukturalnymi oraz
sprawami technicznymi,

8) przedstawianie Zarzadowi propozycji w zakresie inwestycji polegajacych na wykonywaniu remontow
i modernizacji obiektdw, stanowigcych wiasnosé Spotki  (przygotowywanie planéw inwestycyjno —
remontowych) oraz nadzér nad realizacjg tych inwestycji,

9) organizowanie proceséw inwestycyjnych, w tym strategicznych LSSE S.A., w szczegoinosci poprzez:

a) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na wylonienie wykonawcy poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych/infrastrukturalnych,

b) zlecanie i nadzér nad przygotowaniem map do celéw lokalizacyjnych oraz wykonawstwem map do celéw
projektowych,

) przygotowywanie uméw i porozumien w zakresie realizacji zadar inwestycyjnych/infrastrukturalnych,

d) zlecanie opracowania i nadzér nad opracowywaniem kompletnej dokumentacji niezbednej do
przeprowadzenia procesu inwestycyjnego,

e) zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad wykonawcami zadan inwestycyjnych,



13)

14)

15)
16)
17)

18)

19)

20)

f) organizacje odbioréw i kontroli realizowanych zadan,

nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z najmem i udostepnianiem powierzchni konferencyjnych £LSSE
S.A., w szczegoInosci przygotowywanie i zawieranie umoéw z najemcami oraz przygotowanie powierzchni do
najmu zgodnie z ustaleniami z najemcg,

nadzér nad sprzetem multimedialnym stanowigcym wyposazenie Sali konferencyjnej K1,

2) organizacja Komisji Przetargowych i udziat/przewodniczenie w jej pracach w zakresie udzielania zamowien na

realizacje infrastruktury technicznej w LSSE, realizacje inwestycji strategicznych w LSSE oraz realizacje
zadan remontowych,

sporzadzanie umow i porozumien w  zakresie realizacji zadan statutowych, w tym
inwestycyjnych/infrastrukturalnych Spotki,

wspétudziat w biezacej kompleksowej obstudze inwestordéw poprzez:

a) opracowywanie ofert inwestycyjnych LSSE pod wzgledem zagadnien technicznych,

b) udzielanie informacji na temat dostepnosci infrastruktury techniczne;j,

c) udziat w rozwigzywaniu probleméw organizacyjno — technicznych realizowanych inwestyciji w Strefie,
weryfikowanie postanowien oraz zmian wprowadzanych w miejscowych planach i studiach zagospodarowania
przestrzennego terenéw objetych t6dzka specjaing strefg ekonomiczna,

wspbtpraca z geodetami oraz rzeczoznawcami majatkowymi w zakresie zlecania i kontroli realizacji zadan
inwestycyjnych,

wspotpraca z geodetami oraz rzeczoznawcami majatkowymi w zakresie przygotowania do sprzedazy, najmu
lub dzierzawy nieruchomosci stanowigcych wtasno$é LSSE S.A.,

biezaca wspétpraca z przedstawicielami jednostek samorzadowych i rzadowych (takich jak: urzedy miast
i gmin, Urzad Wojewddzki, Urzad Marszatkowski) w zakresie wykonywanych zadan, inwestyciji
infrastrukturalnych, inwestycji strategicznych £SSE oraz wnioskowania w sprawie miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

nadzor nad przechowywaniem i wtasciwym zabezpieczeniem dokumentacji Spdtki w zakresie powierzonych
do realizacji zadan,

udziat w spotkaniach, konferencjach, misjach gospodarczych, targach wystawienniczych i krajowych -
zgodnie z wykonywanym zakresem dziatan.

§9

. Do zadan Departamentu Marketingu i Promocji nalezy:

1) organizacja konferencji prasowych, wystapient publicznych zarzadu LSSE S.A., organizacja wydarzen o
charakterze kulturalno - artystycznym,

2) inicjowanie i rozwijanie dziatan Spotki w zakresie spotecznej odpowiedzialnosci biznesu,

3) monitoring mediow,

4) koordynacja kampanii promujgcych wydarzenia o charakterze gospodarczym organizowanych przez
departamenty £ SSE SA,

5) opracowanie i realizacja wszystkich materiatdw graficznych i audiowizualnych oraz promocyjno-
informacyjnych dotyczacych dziatar poszczegoinych Departamentéw LSSE,

6) realizacja projektéw wiasnych wydawnictw LSSE, materiatéw fotograficznych i audiowizualnych,

7) inicjowanie programéw (i ich realizacjq), dotyczacych promocji LSSE a takze jej partneréw, finansowanych
ze Srodkdw zewnetrznych,

8) inicjowanie i realizacja dziatan majacych na celu promocje edukacji oraz wspdtpraca z podmiotami
zewnetrznymi w tym zakresie,



9) realizacja Programu ,Strefa Partnera”,

10) obstuga medialng Spdtki,

11) realizacja wyznaczonych kierunkow polityki informacyjnej i wizerunkowej Spotki,

12) przygotowanie i zlecanie materiatéw reklamowych i reklam,

13) prowadzenie portali spoteczno$ciowych Spétki,

14) przygotowanie i realizacja rocznych planéw wizerunkowych,

15)koordynacja prac nad realizacjg Strategii Spdtki, w tym przygotowywanie rocznych planéw, sprawozdarn i
rekomendacji,

16) podejmowanie dziatan stuzgcych budowaniu dobrej marki tSSE S.A. jako instytucji oferujacej wysokg
jako$¢ ustug, profesjonalizm i skuteczno$¢ w dziataniu,

17)wspbtpraca z przedstawicielami jednostek samorzadowych i rzadowych w zakresie wspdinej promocji i
wykonywanych zadan,

18)realizacja zadan zwigzanych z promocjg gospodarcza,

19) Wspdtpraca przy planowaniu i organizacji misji gospodarczych poszczeg6lnych Departamentéw LSSE,

20)Wspdtpraca z innymi Departamentami w zakresie realizowanych zadan.

—_— ===

§10
Do zadan Departamentu Ksiegowosci nalezy:

1) zaznajamianie si¢ z aktualnie obowigzujgcymi przepisami, zarzadzeniami i instrukcjami w zakresie
finansowo — ksiegowym i ekonomicznym,

2) dekretacja dokumentow ksiegowych,

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz terminowe sporzadzanie sprawozdan ekonomicznych i
innych,

4) nadzorowanie rozrachunkow z kontrahentami,

5) kontrola celowosci powstawania kosztéw i ponoszenia wydatkéw,

6) tworzenie dokumentacji i nadzér nad powstawaniem dokumentacji w zakresie obowigzujacej ewidencii
i sprawozdawczo$ci ksiegowo — podatkowej, magazynowo — materiatowej, statystycznej, kartotek
pracowniczych dotyczacych danych ptacowych,

7) sporzadzanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacg Instrukcjg Obiegu i Kontroli Dokumentéw,
Zaktadowym Regulaminem Pracy i Zaktadowym Regulaminem Wynagrodzen jak réwniez spetniajacych
aktualne wymogi przepisdw ksiegowo — podatkowych oraz prawa pracy,

8) terminowe dostarczanie wszelkich deklaracji podatkowych oraz terminowe rozliczanie wszelkich
naleznosci i zobowigzan, a przede wszystkim rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS-em,

9) wykonywanie czynnosci kontrolnych zwigzanych z pracg Departamentu np. sprawdzanie i kontrolowanie
wszelkiego typu dokumentdéw przekazywanych przez innych pracownikéw lub osoby wspotpracujace z
firmg oraz kontrahentow,

10) sporzadzanie listy ptac i rozliczanie wynagrodzen,

11) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym emerytalno — rentowych,

12) prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

13)regulowanie zobowigzan Spdtki po uprzednim uzyskaniu akceptacji Zarzadu,

14)nadzor nad realizacjg rocznego planu finansowego Spétki wraz z jego koordynacjg w zakresie realizacii
Strategii LSSE S.A.



§11
1. Do zadan Departamentu Innowacji nalezy:

1) nadzér nad realizacjq i realizacja projektow w zakresie tworzenia innowacji i ich wdrazania u partnerow
biznesowych, w tym inwestordw todzkiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej (m.in. Startup Spark, S5, loE
Hub, Centrum Kreatywno$ci Fabryka),

2) inicjowanie i rozwdj marek technologicznych t.6dzkiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej

3) monitorowanie dostepnych dla Spotki dotacji, w tym funduszy Unii Europejskiej i opracowywanie
stosownych wnioskdw w tym zakresie oraz planowanie nowych zrodet finansowania Spdtki w zakresie
tworzenia i wdraZzania innowacjj,

4) inicjowanie i organizacja wydarzen, spotkan i aktywnosci majgcych na celu promocje kanatu otwartych
innowacji i tworzenia sieci powigzan w zakresie tworzenia i wdrazania innowacii,

5) nawigzywanie partnerstw krajowych i miedzynarodowych z inkubatorami, akceleratorami, startupami
i funduszami VC,

6) inicjowanie i organizacja programéw akceleracyjnych taczacych innowacyjne MSP z infrastruktura,
zasobami i do$wiadczeniem duzych przedsiebiorstw, w tym inwestorow Lddzkiej Specjalnej Strefy
Ekonomicznej,

7) pozyskiwanie partneréw biznesowych do realizacji programéw akceleracyjnych,

8) nadzér nad procesem i prowadzenie rekrutacji uczestnikdw projektéw oraz procesow akceleracii;

9) organizacja transferéw wiedzy w zakresie tworzenia i wdrazania innowacji do przedstawicieli przemystu,
w tym inwestoréw t-6dzkiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej i MSP,

10) nadzoér nad prawidtowa realizacjg projektow w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa, wytyczne,
interpretacje i dokumentacje projektowe,

11) tworzenie planow projektéw oraz nadzér nad tworzeniem harmonogramoéw szczegdtowych,

12) promocja i sprawozdawczo$¢ w ramach zadan realizowanych przez Departament,

13) nadzor nad budzetem i wydatkami projektow bedacych w gestii Departamentu,

14) nadzér nad dziataniami marketingowymi i informacyjnymi Departamentu,

15) koordynacja strategii rozwoju planowanych w ramach programu ustug,

16) nadzor i koordynacja prac nad realizacjg Strategii Spétki, w tym przygotowywanie rocznych planéw,
sprawozdan i rekomendacii.

2. Koordynatorzy moga by¢ powotywani i odwotywani uchwatg Zarzadu na czas okreslony do realizacji
lub wsparcia konkretnych programéw Spoétki. Szczegétowy zakres zadan i obowigzkow
Koordynatorow zostanie okreslony w uchwale powotujacej danego Koordynatora. Do zadan
Koordynatorow naleze¢ moze w szczeg6lnosci:

1) biezacy kontakt i opieka nad wspotpracujacymi partnerami biznesowymi i startupami,

2) koordynacja i realizacja projektu w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa, wytyczne, interpretacje,
dokumentacje projektowa,

3) koordynacja pracy zespotu projektowego,

4) tworzenie planu projektu i harmonograméw szczegétowych,

5) koordynacja promocji i sprawozdawczosci projektu,

6) monitorowanie budzetu i wydatkéw,

7) koordynacja rekrutaciji uczestnikéw projektu oraz procesu akceleracii,



8) monitorowanie dostepnych dla Spétki dotacji, w tym funduszy Unii Europejskiej i opracowywanie
stosownych wnioskow w tym zakresie oraz planowanie nowych zrodet finansowania Spotki w zakresie
kolejnych programéw akceleracyjnych,

9) dziatania promocyjne zwigzane z realizowanymi programami, inicjowanie wydarzen i spotkan taczacych
innowacyjne MSP z duzymi przedsiebiorstwami, w tym inwestorami tddzkiej Specjalnej Strefy
Ekonomicznej

10)inicjowanie i realizacja dziatarh na rzecz pozyskiwania partnerstw z inkubatorami, akceleratorami,
funduszami VC

11) monitorowanie medidéw w zakresie tematyki startupowej,

12) biezacy kontakt z instytucjami zarzadzajacymi (m.in. PARP, COP);nadzér nad pozyskiwaniem partnerstw
(w tym sprzedaz pakietow partnerskich) zgodnie z zatozonymi dla projektu wskaznikami,

13)inicjowanie, nadzdr nad realizacjg ustug na rzecz partneréw,

14)nadzér nad realizacjg wyznaczonych kierunkéw polityki informacyjnej i wizerunkowej projektu,

15)nadzér nad pozyskiwaniem partnerstw (w tym sprzedaz pakietéw partnerskich) zgodnie z zatozonymi dla
projektu wskaznikami,

16)inicjowanie, nadzér nad realizacjg ustug na rzecz partneréw,

17) nadzor nad realizacjg wyznaczonych kierunkdw polityki informacyjnej i wizerunkowej projektu.

§12

Do zadan Departamentu Partnerstwa i Rozwoju Przedsiebiorczosci nalezy:

1) monitorowanie dostepnych dla Spétki dotacji, subwencji, $rodkéw pomocowych, w tym funduszy Unii
Europejskiej i opracowywanie stosownych wnioskow w tym zakresie oraz planowanie nowych zrodet
finansowania Spotki oraz organizacja i koordynacja prac w zakresie pozyskiwania funduszy przez £ SSE
SA,

2) nadzér nad prawidiowg realizacjq projektow wspoffinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych zgodnie z

obowigzujacymi, wiasciwymi przepisami prawa unijnego i krajowego,

) prawidtowa realizacja projektdéw oraz inicjatyw zleconych do realizacji departamentowi,

) weryfikacja wnioskow o ptatno$¢ oraz ich zatwierdzanie,

5) poswiadczanie wydatkéw realizowanych przez ostatecznych odbiorcéw,

) kontrola projektdw, w tym zatwierdzanie informacji pokontrolnej,

) koordynacja wspétpracy z wkasciwymi instytucjami i komérkami organizacyjnymi wkasciwych instytucji, w

zakresie realizowanych programéw i projektow,

8) wspotpraca z Departamentem Ksiegowosci w zakresie obstugi ptatnosci na rzecz przedsiebiorcow,

9) wspotpraca i biezacy kontakt z Instytucjami Zarzadzajacymi,

10) realizacja zadan zwigzanych z petnieniem roli IP, w ramach Pomocy Technicznej

11) inicjowanie i organizacja wydarzen, spotkan i aktywnosci majacych na celu promocje projektow i
programow realizowanych w ramach Departamentu,

12) nadzér nad promocjq i sprawozdawczoscig w ramach zadan realizowanych przez podlegty Departament,

13) inicjowanie dziatan  prewencyjnych i podejmowanie dziatan korekcyjnych w  przypadku
zalecen/rekomendacji/wnioskéow jednostek kontrolnych/ audytowych,

14) nadzor i koordynacja prac nad realizacjg Strategii Spétki, w tym przygotowywanie rocznych planéw,
sprawozdan i rekomendacj,

15) koordynacja dziatan i wspotpraca z Uczelniami Wyzszymi,

16) prawidtowa realizacia umowy o dofinansowanie projektdw wspoéffinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych zgodnie z obowigzujacymi, wiasciwymi przepisami prawa unijnego i krajowego,

17) prawidtowa realizacja zatozen do projektu zawartych we wniosku o dofinansowanie,
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18) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Internetowego Systemu Obiegu bonéw Rozwojowych
zapewniajacych obstuge SR,

19) prawidtowa realizacjg umdw zawartych z kontrahentami,

20) wprowadzanie danych do centralnego systemu teleinformatycznego wspierajgcego realizacje programéw

operacyjnych i projektow wspdtfinansowanych z Funduszy Europejskich 2021-2027 (CST2021),

monitorowania i kontroli finansowe] projektéw wspoéffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

nadzér nad sprawozdawczoscig do 1Z,

sporzadzanie i sktadanie sprawozdarn z udzielonej pomocy publicznej,

nadzor nad przechowywaniem dokumentacji projektowe;j,

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Spotki.

21
22
23
24

= —= — —

§13

Do zadan Departamentu Biura Zarzadu nalezy:

—_

wsparcie codziennej pracy Zarzadu,

organizacja najmu krétkoterminowego pomieszczen biurowych, w szczegdlnosci sal konferencyjnych,
aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

nadzor nad flotg samochodowa,

zakup materiatéw biurowych zgodnie z procedurami obowigzujacymi w LSSE S.A.,

nadzor nad sprzetem audiowizualnym (telewizory), komputerowym i wyposazeniem biurowym z
wytaczeniem Sali konferencyjnej K1,

7) nadzér nad systemem informatycznym,

8) nadzér nad licencjami do oprogramowania komputerowego uzywanego w Spétce,

9) nadzér nad firmami i podmiotami $wiadczacymi ustugi zewnetrzne na rzecz Spotki w zakresie:

Ol B W N

)
)
)
)
)
)

(=2}

a) bezpieczenstwa informacji oraz danych osobowych w Spétce,
b) archiwizacji dokumentow Spotki,
C) tworzenia i prowadzenia strony internetowej LSSE S.A.,

10) wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

11) przeprowadzanie zaméwien publicznych w Spétce,

12) przygotowanie i realizacjg przetargow, konkurséw ofert itp. niezastrzezonych dla innych
Departamentdw,

13) nadzér i koordynacja realizacji uprawnien wiascicielskich tj. nadzér nad spétkami zaleznymi,

14) tworzenie i koordynowanie Sciezek rozwojowych pracownikéw, prowadzenie rejestru szkolen,

15) optymalizacja procesow HR, komunikacja wewnetrzna, dziatania employer branding'owe,

16) prowadzenie procesow rekrutacyjnych w Spoétce,

17) onboarding nowych pracownikow,

18) nadzér nad prowadzeniem badan lekarskich — wstepnych, okresowych, kontrolnych,

19) nadzor nad szkoleniami BHP,

20) ewidencja czasu pracy.

§ 14
Do zadan Sekcji Kontroli nalezy:

1) nadzor nad obstugg udzielonych zezwolen na dziatalno$¢ w LSSE, w tym przygotowywanie opinii
dotyczacych zmiany warunkéw zezwolen oraz decyzji 0 wsparciu,
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2)

3)

organizacja i przeprowadzanie kontroli przedsiebiorcéw w zakresie realizacji warunkéw zezwolen i decyzji o

wsparciu oraz nadzér nad dokumentacjq z przeprowadzonych kontroli,

nadzor nad systemem zarzadzania jakoscig obowigzujacym w £SSE S.A., w tym:

a) planowanie, prowadzenie i organizowanie dziatan zwigzanych z dokumentowaniem i prowadzeniem
Systemu Zarzadzania Jakoscig (Procedury, Instrukcije),

b) zdawanie relacji Zarzadowi Spotki z prac z zwigzanych z funkcjonowaniem systemu zarzadzania jako$cia,

c) organizowanie szkolen wewnetrznych z zakresu systemu zarzadzania jakoscia,

d) planowanie i przeprowadzanie audytéw wewnetrznych,

e) organizowanie przegladow zarzadzania,

f) ciggte doskonalenie wdrozonego systemu zarzadzania jakoscia,

g) kontrola terminowej i prawidtowej realizacji wnioskow poaudytowych,

udziat w spotkaniach, konferencjach, misjach gospodarczych, targach wystawienniczych i krajowych -

zgodnie z wykonywanym zakresem dziatan.

§15

Do zadan Doradcéw Zarzadu nalezy:

1) wspotpraca z Zarzadem w zakresie dostosowywania, optymalizacji i rozwoju proceséw zarzadczych
w £SSE,

2) wsparcie Zarzadu w rozwoju strategicznym, realizacja Strategii Spotki,

3) wspomaganie planéw rozwoju LSSE i sposobu realizacji zadan,

4) zbieranie informacji biznesowych, ich analiza oraz rekomendacja rozwigzan,

5) nadzér nad realizacjg wydarzen organizowanych przez Strefe oraz we wspdtpracy z innymi podmiotami,
w szczeg6lnosci z podmiotami rzgdowymi i samorzadowymi,

6) wspotpraca z samorzadami oraz organami rzadowymi w zakresie dziatarn prowadzonych przez Strefe,

7) wsparcie pozostatych departamentdw w zakresie kontaktéw z samorzadami i instytucjami rzagdowymi,

8) podejmowanie dziatan stuzacych budowaniu dobrej marki LSSE S.A. jako instytucji oferujgcej wysokg
jako$¢ ustug, profesjonalizm i skuteczno$¢ w dziataniu,

9) monitorowanie sytuacji gospodarczej w kraju i na $wiecie i raportowanie przefozonym o istotnych
wydarzeniach mogacych mie¢ wptyw na dziatalnos¢ Spotki,

10) wspotpraca z firmami i podmiotami Swiadczacymi ustugi zewnetrzne na rzecz Spotki w ramach zadan
Zleconych przez Zarzad.

§ 16

Do zadan Audytora nalezy:

1) identyfikowanie i monitorowanie proceséw istniejacych w Spdtce, w tym sprawdzanie, czy przyjete
procedury sg wdrazane i wykonywane,

2) dokonywanie opiséw proceséw, gromadzenie dokumentacji i informacji dotyczacych tych procesow, a
zwiaszcza informacji o systemie kontroli wewnetrznej,

3) identyfikowanie oraz ocena ryzyka w procesach oraz prawdopodobierstwa jego wystapienia,

4) dokonywanie przegladu procesow,

5) ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnoSci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w Spotce
procedurami wewnetrznymi,

6) ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systeméw zarzadzania i kontroli,
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7) opracowywanie pisemnych procedur audytu wewnetrznego,

8) opracowywanie i przedstawianie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdania z jego
wykonania Zarzadowi,

9) ewidencjonowanie i archiwizacja biezacych i statych akt audytu wewnetrznego,

10) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych oraz przedstawianie ich Zarzadowi,

11)wspdtpraca z innymi instytucjami kontrolnymi,

12)wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Spotki.
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