REGULAMIN ORGANIZACYJNY

INKUBATORA PRZEDSIEBIORCZOSCI GMINY KAMIENNA GORA
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1l

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
Inkubatorze — nalezy przez to rozumie¢ Inkubator Przedsigbiorczosci Gminy Kamienna
Gora dzialajacy w formie jednostki budzetowe;.
Statucie — oznacza to statut Inkubatora nadany mu Uchwala Nr V/33/19 Rady Gminy
Kamienna Goéra z dnia 27 marca 2019 r., w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod
nazwa "Inkubator Przedsigbiorczo$ci Gminy Kamienna Gora"
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Inkubatora, o ktorym
mowa w § 6 statutu.
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kamienna Gora.
Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kamienna Gora.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Inkubatora.
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ inne niz Dyrektor osoby zatrudnione w
Inkubatorze na podstawie stosunku pracy.
Przedsiebiorcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe prawng lub osobe fizyczng prowadzaca
dziatalnos$¢ gospodarcza w dowolnej formie przewidzianej przepisami prawa, posiadajaca
stosowny wpis do wiasciwej ewidencji lub rejestru oraz zaliczang do sektora MSP,
zainteresowang korzystaniem z zasobdw, ustug lub infrastruktury Inkubatora.

§ 2.
Inkubator stanowi infrastrukture publiczng przeznaczong do wspierania przedsiebiorcoéw i
rozwoju MSP (mikro, matych i $rednich przedsiebiorstw), powstata w efekcie projektu
wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Dolnoslaskiego 2014-2020 (OS priorytetowa: 1. Dzialanie 1.3 Rozwdj przedsigbiorczosci.
Poddziatanie 1.3.4 Rozwdj przedsigbiorczos$ci. Schemat B: Wsparcie infrastruktury
przeznaczonej dla przedsigbiorcow).
Regulamin okresla strukturg wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania Inkubatora, w tym
warunki korzystania przez Przedsigbiorcow z jego zasobow, ustug i1 infrastruktury, ktore
udostgpniane s3 na wniosek Przedsigbiorcy, w oparciu o otwarte, przejrzyste 1
niedyskryminujace zasady.
Regulamin wraz ze Statutem stanowig formalno-prawng podstawe decyzji w zakresie
funkcjonowania Inkubatora, w szczegoélnosci ksztattowania dzialalno$ci merytorycznej
oraz polityki kadrowej.



II.ZARZADZANIE 1 STRUKTURA WEWNETRZNA INKUBATORA

§3.

Inkubatorem kieruje Dyrektor, ktéry odpowiada za catoksztalt jego dziatalnosci.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

a) kierowanie biezgcg dziatalnoscig i rozwojem Inkubatora,

b) reprezentowanie Inkubatora na zewnatrz,

c) prawidlowe gospodarowanie $rodkami finansowymi Inkubatora, a takze eksploatacja
1 wykorzystanie powierzonych srodkow trwatych, a takze powierzonych wartosci
niematerialnych i prawnych,

d) organizacja pracy i nadzor na pracag podlegtych Dyrektorowi pracownikow,

e) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Inkubatorze,

f) wydawanie zarzadzen, regulaminow, instrukcji i polecen stuzbowych.

Dyrektor zarzadza Inkubatorem jednoosobowo, z zastrzezeniem, ze obstuge Inkubatora w

zakresie finansowo — ksiggowym i spraw kadrowych, realizuje we wspotpracy ze gtownym

ksiegowym i1 pracownikami Zespotu Obstugi Jednostek Gminy Kamienna Goéra (ZOJG).

W czasie nieobecnos$ci Dyrektora zastgpuje go osoba przez niego upowazniona.

§ 4.
W Inkubatorze moze funkcjonowa¢ Rada Programowa stanowigca organ kolegialny o
charakterze doradczym dla Dyrektora.
Zasady dziatania Rady Programowej oraz tryb powotywania i odwotywania jej cztonkoéw
regulujg przepisy odrebne.
Organizowanie, koordynowanie 1 obstuga administracyjna Rady Programowej Inkubatora
nalezy do zakresu dziatania Dyrektora.

§ 5.
Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw oraz w
stosunku do os6b zatrudnianych na podstawie umow cywilnoprawnych.
Dyrektor, w granicach posiadanych srodkoéw finansowych, ma prawo do:
a) zatrudniania i zwalniania pracownikow,
b) zatrudniania os6b na podstawie umow cywilnoprawnych,
C) podziatu i taczenia stanowisk pracy, w tym dokonywania zmian lub rozszerzania

zakresu obowiagzkow stuzbowych pracownikow,

d) zwigkszania i zmniejszania wymiaréw etatow dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
e) organizowania stazy, praktyk i wolontariatu.
Odpowiedzialnos$¢ 1 obowigzki pracownikéw zatrudnionych na danych stanowiskach pracy
okreslajg indywidualne zakresy obowigzkow stuzbowych lub postanowienia umow.
Pracownicy lub stazysci, ktorym z tytutu wykonywania czynnos$ci stuzbowych powierzony
zostanie majatek Inkubatora, sg zobowigzani zlozy¢ o§wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej 1 ponoszg pelng odpowiedzialno$¢ materialng za ten majatek.



N

§ 6.
Dni i godziny otwarcia Inkubatora ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia wewngtrznego.
Na terenie budynku Inkubatora obowiazuje zakaz palenia papierosow i e-papierosow.

§7.
Informacji dotyczacych catoksztattu dziatalnosci Inkubatora udziela Dyrektor.
Pracownicy Inkubatora udzielajg informacji z zakresu realizowanych przez siebie zadan.
Przy udzielaniu informacji nalezy bezwzglednie przestrzega¢ przepisow o informacjach
niejawnych, zachowaniu tajemnicy stuzbowej, ochronie danych osobowych oraz mie¢ na
wzgledzie wizerunek i dobro Inkubatora.

III. ZASADY UDOSTEPNIANIA LOKALI UZYTKOWYCH

§ 8.

Inkubator oferuje na wynajem lokale uzytkowe (biurowe) oraz sale konferencyjna.

Wynajem lokalu uzytkowego odbywa si¢ w drodze bezprzetargowej, na wniosek

Przedsigbiorcy i na mocy stosownej umowy najmu zawartej pomiedzy Przedsi¢biorca a

Inkubatorem, okreslajacej szczegdtowo zakres, zasady i warunki najmu.

O zakwalifikowaniu przedsigbiorcy do zawarcia umowy najmu lokalu uzytkowego

decyduje kolejnos¢ ztozenia wniosku w tej sprawie. W przypadku ubiegania si¢ wigcej niz

jednego przedsigbiorcy w tym samym czasie o ten sam lokal uzytkowy, pod uwage beda
brane nastepujace kryteria kwalifikacji:

a) okres funkcjonowania przedsi¢biorstwa nie przekraczajacy 12 miesigcy od daty
ztozenia wniosku o wynajem lokalu uzytkowego,

b) przedmiot dziatalno$ci przedsigbiorstwa wpisujacy sie¢ w obszar tzw. ,.inteligentnych
specjalizacji Dolnego Slaska”, wskazany w zataczniku do Regionalnej Strategii
Innowacji dla Wojewodztwa Dolnoslaskiego 2011-2020 (do obszarow tych naleza:
branza chemiczna i1 farmaceutyczna, mobilno$¢ przestrzenna, zywnos¢ wysokiej
jakosci, surowce naturalne 1 wtérne, produkcja maszyn 1 urzadzen, obrobka
materiatow, technologie informacyjno-komunikacyjne),

c) siedziba przedsigbiorstwa zlokalizowana na terenach wiejskich (tj. w miejscowosci do
5 tysigcy mieszkancow).

Przedsiebiorce, ktory zawart umoweg wynajmu lokalu uzytkowego okresla si¢ w dalszej

tresci Regulaminu ,,Najemca”.

Stawki wynajmu lokali uzytkowych okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§09.
Umowa najmu lokalu uzytkowego jest zawierana z danym najemca na czas okre§lony
nieprzekraczajacy 12 miesigcy, z zastrzezeniem ust. 3.
Przekazanie Najemcy lokalu uzytkowego wraz z wyposazeniem nastgpuje na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.



3. Po uplywie okresu obowigzywania umowy najmu, o ktérym mowa w ust. 1, Najemca ma
mozliwo$¢ przedtuzenia umowy o kolejny rok, pod warunkiem, ze o wynajem danego
lokalu uzytkowego nie bedzie wnioskowal inny przedsigbiorca.

4. Najemca nie moze odda¢ w podnajem zajmowanego lokalu uzytkowego w Inkubatorze,
lub odda¢ go do bezptatnego uzywania innemu przedsigbiorcy pod rygorem odstgpienia od
umowy najmul.

§ 10.

W ramach umowy najmu lokalu uzytkowego Najemca otrzymuje mozliwo$¢ korzystania z:

a) przestrzeni oraz pomieszczen przeznaczonych do uzytku wspolnego (socjalne, zaplecze
sanitarne, pomieszczenia magazynowo gospodarcze, itd.),

b) sali konferencyjnej (w wymiarze wynikajacym z umowy najmu, W terminie uzgodnionym
z Dyrektorem),

c) infrastruktury zewngtrznej (miejsca parkingowe, mata architektura, itp.),

d) dostepu do Internetu bezprzewodowego (Wi-Fi) i/lub przewodowego (podigczenie do
gniazd sieciowych LAN).

e) wyposazenia (komputeréw przenosnych, drukarki/skanera, telefonu stacjonarnego z
przypisanym indywidualnym numerem, naglo$nienia — zaleznie od dost¢pnosci tych
Zasobow).

§ 11.

1. Inkubator moze takze §wiadczy¢ ustugi:

a) wynajmu krotkoterminowego lokali uzytkowych (tzw. ,,wynajem na godziny”) w
formie zastosowania systemu ,,sharing-economy”.

b) wynajmu biurek na godziny w formie zastosowania systemu ,,co-working space”.

2. Do wynajmow, o ktérych mowa w ustepie poprzedzajacym stosuje si¢ postanowienia § 8
ust. 2 i ust. 3 Regulaminu.

3. Decyzje¢ o $wiadczeniu ustug, o ktérych mowa w ust. 1, podejmuje Dyrektor w sytuacji
wystepowania w Inkubatorze wolnych lokali uzytkowych, ktorych dlugoterminowym
wynajmem nie jest zainteresowany zaden przedsiebiorca.

IV. USLUGI ,,WIRTUALNEGO BIURA”

§12.
1. Inkubator oferuje przedsigbiorcom §wiadczenie ustugi ,,wirtualnego biura”, ktora zaleznie
od wybranego wariantu (pakietu) obejmuje:
a) wynajem adresu do rejestracji dziatalno$ci i/lub adresu do korespondencji,
b) odbieranie poczty przychodzacej i powiadamianie o odebranej korespondenc;ji,
¢) dostep do sali konferencyjnej (do 6 h/m-c)
d) skanowanie poczty i wysytanie mailem (do 200 stron/m-C)
e) przesylanie korespondencji na wskazany adres (2 x w miesigcu przesytka o wadze do 2 kg)



Korzystanie z ustugi wirtualnego biura odbywa si¢ na wniosek Przedsiebiorcy i na mocy
stosownej umowy o §wiadczenie ustug, zawartej pomiedzy Przedsiebiorcg a Inkubatorem,
okreslajacej szczegodtowo zakres, zasady 1 warunki Swiadczenia tej ustugi.

Zawarcie umowy o $wiadczenie ustug wirtualnego biura upowaznia Przedsigbiorce do
uzywania adresu Inkubatora do celow i dziatan marketingowych jego przedsi¢biorstwa.
W ramach ustugi wirtualnego biura Przedsigbiorca nie moze wykorzystywaé adresu
Inkubatora jako adresu i miejsca przechowywania ksigg podatkowych Przedsi¢biorcy.

W ramach ustugi wirtualnego biura Przedsigbiorca moze udzieli¢ Dyrektorowi lub osobie
wyznaczonej przez Dyrektora, stosownego pelnomocnictwa do odbioru korespondenc;i.
Umowa o $wiadczenie ushugi wirtualnego biura jest zawierana z danym Przedsigbiorca na
czas okreslony nie krotszy niz 6 miesigcy.

W zakresie kwalifikacji przedsigbiorcéw do zawarcia umowy o $wiadczenie ustugi
wirtualnego biura stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 8 ust. 3 Regulaminu.

Stawki optat za $wiadczenie ustugi w wybranym wariancie (pakiecie) okresla zatgcznik nr
1 do Regulaminu.

V. USLUGI INKUBACJI PRZEDSIEBIORSTWA

§ 13.

Inkubator oferuje przedsigbiorcom §wiadczenie ustugi ,,inkubacji przedsigbiorstwa”, ktora

zaleznie od wybranego wariantu (pakietu) i potrzeb obejmuje:

a) $wiadczenie ustug doradczych, informacyjnych i szkoleniowych z zakresu zaktadania i
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej, pozyskiwania $rodkéw na dzialalno$¢ oraz
rozwoj przedsigbiorstwa (biznesplany, wnioski o dofinansowanie, itp.), zarzadzania
dzialalno$cia gospodarcza, itp.

b) korzystanie z zasobow oraz infrastruktury Inkubatora w zakresie okreslonym w § 10 i
§ 11 Regulaminu.

Korzystanie z ustugi inkubacji przedsigbiorstwa odbywa si¢ na wniosek Przedsigbiorcy 1

na mocy stosownej umowy o $wiadczenie ustug, zawartej pomigdzy Przedsigbiorcg a

Inkubatorem, okreslajacej szczegdlowo zakres, zasady 1 warunki §wiadczenia tej ustugi.

Przedsigbiorce, ktory zawarl umoweg o $wiadczenie ustugi inkubacji przedsigbiorstwa

okresla si¢ w dalszej treSci Regulaminu ,,Pomystodawca”.

Umowa o $§wiadczenie ustugi inkubacji przedsigbiorstwa jest zawierana z Pomystodawca

na czas okreslony nie dtuzszy niz 12 miesigcy.

W zakresie kwalifikacji przedsigbiorcow do zawarcia umowy o $wiadczenie ustugi

inkubacji przedsi¢biorstwa stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 8 ust. 3 Regulaminu.

Stawki oplat za Swiadczenie ustugi inkubacji okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



VIIL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14.
W sprawach nie objetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor na zasadach
okreslonych przepisami prawa.
Skargi i wnioski przyjmuje oraz rozpatruje Dyrektor.
Regulamin podlega upublicznieniu poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie
Inkubatora oraz na stronie internetowej.
Regulamin moze by¢ zmieniany lub uzupetniany w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.



Zatgcznik nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego
Inkubatora Przedsigbiorczosci

Gminy Kamienna Gora

STAWKI OPLAT ZA NAJEM LOKALI UZYTKOWYCH
W INKUBATORZE PRZEDSIEBIORCZOSCI GMINY KAMIENNA GORA

Lp.

Rodzaj powierzchni uzytkowej Jednostka

Stawka
netto [zl]

Lokal uzytkowy (biuro) zt/m? za miesiac

40,00

Sala konferencyjna zt/h

29,00

STAWKI OPLAT ZA USLUGI WIRTUALNEGO BIURA

Lp.

Rodzaj
pakietu

Sklad pakietu

Oplata
miesieczna
netto [zl]

Podstawowy

- Adres do rejestracji dziatalno$ci

- Adres do korespondencji

- Odbieranie poczty

- Powiadamianie o odebranej korespondencji

- Bezptatny dostep do Sali konferencyjnej (2h/m-c)

39,00

Rozszerzony

- Adres do rejestracji dziatalnosci

- Adres do korespondencji

- Odbieranie poczty

- Powiadamianie o odebranej korespondencji

- Bezptatny dostep do Sali konferencyjnej (4h/m-c)

- Skan. poczty i wysytanie mailem (do 100 stron/m-C)

49,00

Pelny

- Adres do rejestracji dziatalnos$ci

- Adres do korespondencji

- Odbieranie poczty

- Powiadamianie o odebranej korespondencji

- Bezptatny dostep do Sali konferencyjnej (6h/m-c)

- Skan. poczty i wysytanie mailem (do 200 stron/m-C)
- Przesytanie korespondencji na wskazany adres 2x w
miesigcu (przesytka o wadze do 2 kg.)

89,00




STAWKI OPLAT ZA USLUGI INKUBACJI PRZEDSIEBIORSTWA

. ) Jednostka _Op,lata
Lp. Rodzaj ushugi . miesi¢czna
miary
netto [zl.]
Ustugi doradcze, informacyjne i szkoleniowe h 50,00
Wydruki i kserokopie A4 strona 0,20
Sala konferencyjna z¥/h 29,00




