Zatgcznik
do Uchwaty Nr 165
Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego
zdnia 30 ERADNIN 2040r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OPOLSKIEGO CENTRUM ROZWOJU GOSPODARKI

§1

Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki, zwane dalej ,,Centrum” jest jednostka budzetowsg

Wojewo6dztwa Opolskiego dziatajacg ma podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1590 ze zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U, Nr 157, poz. 1240 ze zm.);

3) ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (tekst jedn. Dz. U,
7 2009 r. Nr 84 poz. 712, ze zm.);

4) uchwaty Nr V/38/2007 Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego z dnia 28 lutego 2007 1. w sprawie
utworzenia wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej — jednostki budzetowej pod

nazwa ,,0polskie Centrum Rozwoju Gospodarki” oraz nadania statutu.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§2
1. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewnetrzna i =zakresy dziatania
poszczegolnych komoérek organizacyjnych Centrum.
2. Integralna cz¢scig Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny, stanowiacy

zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§3
Do pracownikéw Centrum w zakresie praw i obowiazkéw stosuje sie w szczegdlnosci:
1) przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 ze zm.),
2) przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r.
Nr 21 poz. 94 ze zm.),



3) postanowienia niniejszego regulaminu.

§4
Do zadan Centrum nalezy prowadzenie dziatan inspirujacych i wspierajagcych zmiany
strukturalne w regionie ze szczegdlnym uwzglednieniem tworzenia warunkow rozwoju
gospodarczego oraz rozwoju przedsiebiorczo$ci 1 imnowacji, pelnienie funkcji Instytucji
Posredniczacej II stopnia w ramach Osi priorytetowej 1 Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Opolskiego na lata 2007-2013 a takze obsluga komponentu wojewddzkiego
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego na lata 2004-2006 w tym
realizacja zadan wynikajacych 2z pelnienia funkcji Instytucji Wdrazajacej na terenie
Wojewédztwa Opolskiego w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego na lata 2004-2006 w zakresie Dziatan 2.5 Promocja Przedsigbiorczosci i 3.4

Mikroprzedsigbiorstwa.

§5
Przy realizacji zadan Centrum wspotpracuje z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
organizacjami pozarzadowymi i organizacjami przedsigbiorcéw oraz innymi podmiotami, jezeli

ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci zgodnej z zakresem dziatalnosci Centrum.

§6
1. Centrum kieruje Dyrektor powolywany i odwolywany przez Zarzad Wojewddztwa
Opolskiego zgodnie z § 5 Statutu Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki.
2. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci i wykonuje swoje funkeje przy pomocy:
1) dwoch Zastepcow Dyrektora,
2) Gléwnego Ksiggowego.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§7

W skiad Centrum wchodza nastepujace komdrki organizacyjne:



1)
2)

3)

4)
5)
6)

7
8)
9

Dziat Przyjmowania i Oceny Projektéw RPO — DPO
Dziat Analiz Strategicznych 1 Informacji Europejskiej — DAIE, w sktad ktérego wchodza:
a) Zespodl Analiz i Monitoringu - ZAM
b) Zespot Informacji Europejskiej - ZIE
Dziat Rozliczen Projektéw RPO — DRP, w sktad ktérego wchodza:
a) Zespdt Kontraktacji - ZK
b) Zesp6t Zarzadzania Finansowego i Ptatnosci - ZFP
Dziat Kontroli RPO - DKO
Dziat Innowacji - DI
Dziat Obstugi Inwestora i Eksportera - COIE, w sktad ktérego wchodza:
a)  Centrum Obstugi Inwestora - COI
b)  Centrum Obstugi Eksportera - COE
Dziat Przedsigbiorczosci - DP
Dziat Finansowo — Ksiggowy — DFK
Dziat Pomocy Technicznej RPO — DPT

10) Dziat Organizacyjno — Administracyjny — DOA, w sktad ktérego wchodza:

a)  Stanowisko ds. kadr

b)  Stanowisko ds. administracyjnych

c)  Stanowisko ds. technicznych

d)  Stanowisko ds. zamoéwien publicznych
e)  Stanowisko ds. informatyki

f)  Sekretariat

g)  Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej

11) Stanowisko do spraw Kontroli Wewng¢trznej — SKW

12) Stanowisko do spraw Audytu Wewngtrznego — SAW
13)Dziat Radcéw Prawnych — DR,

§8

1. Dziaty, o ktérych mowa w § 7 pkt 1 - 10 i 13 oraz stanowiska, o ktérych mowa w § 7 pkt 11

1 12 podlegaja bezposrednio Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnemu Ksiegowemu

zgodnie ze schematem organizacyjnym, o ktérym mowa w § 2 ust, 2.



Dzialem kieruje Kierownik Dzialu, z zastrzezeniem Dziatu Radeéw Prawnych, w ktérym
Dyrektor wyznacza koordynatora petniacego funkcje Kierownika Dziatlu. Dyrektor moze
podjac¢ decyzje o nie wyznaczaniu Kierownika Dziatu.

W Dziatach obejmujacych grupe powyzej 10 0séb moze by¢ utworzone stanowisko Zastepcy
Kierownika.

W Centrum moga by¢ tworzone stanowiska pracy dla wyodrebnionych zagadnien
o szczegblnym zakresie dzialania, niepozwalajacych — z uwagi na ich specyfike - na
wiaczenie do Dziatu.

Szczegdtowy zakres obowiazkow pracownika zatrudnionego na wyodrgbnionym stanowisku

ustala Dyrektor.

ITII. ZAKRES KOMPETENCJI:

§9
Dyrektor Centrum, zwany dalej jako Dyrektor, reprezentuje Centrum na zewnatrz oraz
upowazniony jest do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Zarzadu Wojewddztwa
Opolskiego w granicach udzielonego petnomocnictwa.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Centrum i wykonuje
wobec nich obowiazki pracodawcy z zakresy prawa pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.
Dyrektor w szczegdlnosci:
1) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Centrum,
2) realizuje polityke kadrowg Centrum,
3) zarzadza mieniem Centrum,
Dyrektor moze udzieli¢ Zastepcy Dyrektora, Gléwnemu Ksiegowemu, a takze
poszczegdlnym pracownikom upowaznienia w formie pisemnej do podejmowania

okreslonych dziatan w imieniu Dyrektora.

§10
Zastgpca Dyrektora oraz Giéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i ponosi

wobec niego odpowiedzialnos¢ za dziatania realizowane w ramach powierzonych mu zadan.
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2.

Zastgpca Dyrektora ds. Wyboru Projektéw, Informacji i Promocji jest bezposrednim

zwierzchnikiem:

D
2)

Dziatu Przyjmowania i Oceny Projektéw RPO,

Dziatu Analiz Strategicznych 1 Informacji Europejskie;j.

Zastgpca Dyrektora ds. Kontraktacji i Platnosci jest bezposrednim zwierzchnikiem Dziatu
Rozliczen Projektéw RPO.

Gléwny Ksiggowy jest bezposrednim zwierzchnikiem:

1)
2)

Dzialu Finansowo-Ksiegowego,

Dziatu Pomocy Techniczne;j.

Do zadan Zastgpcéw Dyrektora oraz Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)

3)

koordynowanie i nadzorowanie pracy Dziatéw, o ktérych mowa w ust. 2,31 4
podpisywanie korespondencji wewnetrzne] i parafowanie pism wychodzacych,
powstatych w dziatach, o ktérych mowa w ust. 2, 3 i 4 przed skierowaniem ich do
podpisu Dyrektora, z wylqczeniem sytuacji okreslonych odrebnymi dokumentami
w tym w szczegolnosci Instrukeji Wykonawcezej IP 11

wykonywanie innych polecen i zadah powierzonych przez Dyrektora.

§11

1. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze oraz stanowiska, o ktérych mowa w § 7 pkt 111 12

ponoszg pelna odpowiedzialnos¢ za catoksztalt pracy kierowanych przez nich komdrek

organizacyjnych oraz zajmowanych stanowisk, a w szczegdlnosci za terminowe, rzetelne

i zgodne z przepisami zalatwianie powierzonych spraw.

2. Do zadan, obowigzkow i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komérek organizacyjnych

oraz stanowisk, o ktérych mowa w § 7 pkt 111 12 nalezy:

1)

2)

3)

nadzér nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych podlegltej komérki,
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Centrum,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej,

przekazywanie informacji oraz wydawanie polecen i dyspozycji podlegtym

pracownikom,



4)

)
6)

7

8)

9)
10)

dbatos¢ o rozwdj zawodowy wiasny oraz podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwienie im uczestniczenia w szkoleniach,

kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki organizacyjne;j,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
przedtozeniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora,

powierzenie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
zadan dodatkowych, nie objetych ich zakresem czynnosci,

zabezpieczenie realizacji zadan swojej komorki organizacyjnej poprzez wyznaczenie
zastgpstwa pracownika, w przypadku jego urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci,
podejmowanie wszelkich krokow zapobiegajacych mobbingowi,

biezace informowanie bezpodredniego przelozonego o stanie realizacji powierzonych
zadan oraz o =zagrozeniach wyniklych w toku obstugi proceséw realizowanych

w Centrum.

§12

. Dyrektora w razie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Dyrektora wyznaczony przez

Dyrektora.

. Kierownika Dzialu w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zast¢gpca Kierownika, a jezeli

takiego stanowiska nie utworzono, to pracownik wyznaczony przez Kierownika Dziatu

w uzgodnieniu z Dyrektorem lub Zastgpca Dyrektora.

. Osobe zajmujacg stanowisko, o ktérym mowa w § 7 pkt 11 1 12 w czasie jej nieobecnosci

zastepuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§13

. Gtéwny Ksiggowy jest Kierownikiem Dzialu Finansowo — Ksiggowego.

. Do zakresu obowigzkow Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

prowadzenie rachunkowosci Centrum,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
dokonywanie wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych.

§14

Do uprawnien i obowigzkow pracownikéw Centrum nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

wykonywanie zadan i obowigzkoéw pracowniczych w warunkach odpowiadajacych
poszanowaniu godnosci osobistej i racjonalnemu wykorzystaniu wiedzy i umiejgtnosci
zawodowych,

wlasciwe 1 terminowe wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych i polecen,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

przestrzeganie zasad wspotzycia spofecznego, norm moralnych i obyczajowych,
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej oraz ochrona danych osobowych,
wilasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu porzadku
i dyscypliny pracy,

dbatosé o powierzone i uzytkowane mienie,

state podnoszenie umiejgtnosei i kwalifikacji zawodowych,

korzystanie ze $wiadczen socjalnych naleznych pracownikom Centrum.

§15

Organizacj¢ 1 porzadek w czasie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy

i pracownikéw Centrum okresla Regulamin Pracy.

§ 16

Do obowigzkéw kazdej komorki organizacyjnej Centrum poza sprawami okreslonymi w zakresie

dzialania nalezy takze:

1)
2)

zatatwianie spraw spornych i interwencyjnych zwiazanych z zakresem dziatania,
wspOlpraca z mediami w ramach dziatan prowadzonych przez Centrum po uprzedniej

akceptacji Dyrektora,



3)

4)
5)

zbieranie, opracowywanie 1 przygotowywanie danych 1 informacji w wersji

elektronicznej dotyczacych Centrum w celu zamieszczenia ich w Biuletynie Informacji

Publicznej,

przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia do postgpowan przetargowych,

wspolpraca z organami kontroli zewngtrznej 1 wewnetrznej.

§17

Komodrki organizacyjne Centrum zobowigzane sg do wzajemnej wspolpracy w celu terminowego

i prawidlowego wykonywania zadan.

§18

Do zakresu obowigzkéw Dzialu Przyjmowania 1 Oceny Projektéw RPO nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

prowadzenie punktu przyjmowania wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach
Osi 1 (z wylaczeniem poddziatania 1.1.1, 1.3.1 i 1.4.2) Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Opolskiego na lata 2007-2013, dalej jako RPO WO
2007-2013,

wspotpraca z Instytucja Zarzadzajaca RPO WO 2007-2013 w obszarze zadan Dziatu,
udzial w opracowaniu dokumentéw niezbgdnych dla przeprowadzenia procesu
naboru, oceny wnioskow o dofinansowanie projektéw w ramach RPO WO 2007-
2013, np. harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie, Vademecum dla
Beneficjenta,

opracowanie i aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP II w zakresie zadan Dziatu,
realizacja procesu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie sktadanych w ramach
Osi 1 (z wylaczeniem poddziatania 1.1.1, 1.3.1 i 1.4.2) RPO WO 2007-2013 oraz
dokonywania ponownej oceny wnioskéw w wyniku rozstrzygnigcia procesu odwotan,
obstuga procesu powolywania asesoréw i rekomendowania ekspertow krajowych,
udziat w akcjach informacyjno-promocyjnych (w tym prowadzenie szkolen)
skierowanych do potencjalnych beneficjentéw Osi 1 (z wylaczeniem poddzialania

1.1.1, 1.3.11 1.4.2) RPO WO 2007-2013.



§19

Do zakresu obowiazkow Dzialu Analiz Strategicznych i1 Informacji Europejskiej nalezy

w szczegllnosci:

1)  w zakresie Zespotu Analiz i Monitoringu:

a)

b)

c)

d)

g

h)

i)

)

zapewnienie gromadzenia danych na temat realizacji RPO WO 2007-2013,
niezbednych do celéw monitoringu i sprawozdawczosci,

praca na systemach elektronicznych SEZAM, KSI w zakresie pozyskiwania
danych wejsciowych do celéw monitoringu i sprawozdawczosci,

analiza zakresu programéw realizowanych przez Centrum na terenie
wojewddztwa opolskiego, w tym przebiegu linii demarkacyjnej miedzy nimi,
wspblpraca z krajowymi strukturami sieciowymi funkcjonujacymi w obszarze
gospodarki w zakresie analizy poréwnawczej region/kraj oddziatywania
interwencji ré6znych programéw operacyjnych,

analiza skutkéw interwencji réznych programéw operacyjuych na terenie
wojewddztwa opolskiego, w kontekscie wzajemnej koordynacji oraz
oddziatywania na rynek regionalny,

prowadzenie innych badan oraz uczestnictwo w programach zwiazanych
z analizg procesu rozwoju gospodarczego wojewddztwa opolskiego,
pozyskiwanie i przygotowywanie analiz, prognoz, planéw dziatan, koncepcji
o charakterze horyzontalnym i strategicznym a takze ocen zwiazanych
z procesem programowania funduszy europejskich,

tworzenie i obstuga narzedzi analitycznych umozliwiajacych oceng wybranych
proceséw realizowanych przez IP 11,

monitorowanie realizacji Dziatan/Poddziatan w czeéci zwigzanej z wdrazaniem
Osi Priorytetowej 1, w szczegdlnodci stopnia realizacji wskaznikow oraz
sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych i1 koncowych z realizacji
dzialan w ramach Osi priorytetowej 1 i przedkladanie ich zgodnie z wzorem
i w terminie okreslonym przez Instytucje Zarzadzajacg RPO WO 2007-2013,
przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej RPO WO 2007-2013 informacji
miesi¢gcznych o postgpie w realizacji Dziatan/Poddziatan zgodnie z wzorem

i terminem okreslonym przez Instytucj¢ Zarzadzajacg RPO WO 2007-2013,



k) kwartalna ocena realizacji zadan realizowanych przez IP II oraz analiza
raportow monitoringa w ramach Dzialan/Poddziatan wdrazanych przez
Centrum,

2) w zakresie Zespotu Informacji Europejskiej:

a) gromadzenie 1 wudostgpnianie przedsigbiorcom informacji o sytuacji
gospodarczej w Polsce oraz innych krajach UE i kandydujacych,

b) wudzielanie informacji o programach pomocowych dostgpnych dla polskich
przedsiebiorcow oraz instytucji okolobiznesowych,

¢) udzielanie informacji o podstawowych prawach oraz zasadach funkcjonowania
Unii Europejskiej.

d) udzielanie informacji o mozliwosci uzyskania wsparcia w ramach PRO WO
2007-2013.

§ 20
Do zakresu obowigzkéw Dziatlu Rozliczen Projektow RPO nalezy realizacja zadan zwigzanych
z koordynacja i wdrazaniem projektow realizowanych w ramach Osi 1 RPO WO 2007-2013 (z
wytaczeniem poddziatania 1.1.1, 1.3.11 1.4.2) a w szczegdlnosci:
1)  w zakresie Zespotu Kontraktacji:
a) prowadzenie procesOw zawierania oraz zmian uméw o dofinansowanie
z beneficjentami, ktorych projekty zostaty wybrane do realizacji,
b) biezacy nadzdr nad realizacja projektéw,
c) opracowywanie analiz, zestawien i raportow z realizacji projektéw w ramach Osi
1 RPO WO 2007-2013 (z wylaczeniem poddziatania 1.1.1, 1.3.11 1.4.2),
d) udzial w akcjach informacyjno-promocyjnych (w tym prowadzenie szkolen)
skierowanych do beneficjentéw Osi 1 RPO WO 2007-2013 (z wyltaczeniem
poddziatania 1.1.1, 1.3.11 1.4.2),
2)  w zakresie Zespolu Zarzadzania Finansowego 1 Platnosci:
a) weryfikacja ptatnosci w ramach projektéw,
b) obstuga sprawozdan z realizacji projektéw,
c) prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie oraz wspétpraca z Dziatem Kontroli

w zakresie odzyskiwania naleznosci,
10



d) opracowanie i przekazanie po$wiadczenia i deklaracji wydatkéw do Instytucji
Zarzadzajace RPO WO 2007-2013 oraz wspélpraca z Instytucja Zarzadzajaca
RPO WO 2007-2013 w zakresie certyfikacji wydatkéw. W przypadku
ujmowania wydatkow w ramach dzialania 1.2, dodatkowo przekazywane beda
wyciagi z rachunku bankowego IP II potwierdzajace poniesienie wydatkdw na
utworzenie lub wniesienie wktadu do funduszy,

e) wspotpraca z Instytucja Zarzadzajaca RPO WO 2007-2013 w zakresie
zarzadzania finansowego Osi 1 RPO WO 2007-2013 (z wylaczeniem
poddziatania 1.1.1, 1.3.11 1.4.2).

§ 21

Do zakresu obowigzkoéw Dzialu Kontroli RPO nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

9

10)

1)

sporzadzenie i aktualizacja oraz realizacja miesigcznego harmonogramu kontroli
projektow,

organizowanie procesu kontroli projektéw,

przeprowadzanie kontroli projektéw na miejscu, w ramach realizacji zadafi RPO WO
2007-2013, na podstawie dokumentéw programowych,

prowadzenie rejestru kontroli projektow przeprowadzonych przez pracownikow
Dziatu,

sporzadzanie dokumentacji z kontroli projektow,

wspoétdziatanie z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi OCRG oraz Instytucji
Zarzgdzajacej RPO WO 2007-2013 w zakresie prowadzonych kontroli projektow,
analiza dokumentacji pokontrolnej oraz przestrzeganie terminowego obiegu
dokumentacji,

przygotowywanie pism do wiasciwych podmiotéw w zakresie spraw zwiazanych
z przeprowadzanymi kontrolami projektéw,

opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli
projektow,

biezace przekazywanie Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora informacji o wynikach
przeprowadzonych kontroli,

wspoldziatanie z innymi instytucjami kontroli,
11



12)
13)
14)

19}

D
2)
3)

sporzadzanie informacji o wykrytych nieprawidlowosciach,

archiwizowanie dokumentacji pokontrolne;j,

wykonywanie innych zadan zgodnych, w szczegdlnosci ze standardami i nadanymi

kompetencjami do przeprowadzania kontroli w ramach RPO WO 2007-2013,
Wytycznymi a takze z Instrukcjg Wykonawczg RPO WO 2007-2013,

prowadzenie zadan zwigzanych z obstuga dziatan 2.5 1 3.4 Zintegrowanego Programu

Operacyjnego Rozwoju Regionalnego na lata 2004-2006 obejmujace:

a)

b)

g)

przeprowadzanie windykacji srodkéw finansowych od Beneficjentéw zgodnie
z procedurami obowigzujacymi w Zintegrowanym Programie Operacyjnym
Rozwoju Regionalnego na lata 2004-2006,

wykrywanie nieprawidfowosci w ramach dzialania, ich raportowanie oraz
sporzadzanie zestawien okreslonych nieprawidtowosci,

przeprowadzanie kontroli realizacji projektow w tym kontroli trwatosci projektéw
na miejscu,

monitorowanie realizacji dziatania na podstawie wskaznikow monitoringowych
i sporzadzanie sprawozdan z realizacji,

przechowywanie 1 archiwizacja dokumentow,

sporzadzanie podrecznika procedur oraz jego aktualizacje,

inne zadania wskazane przez Instytucja Zarzadzajaca Zintegrowanym Programem
Operacyjnym Rozwoju Regionalnego na lata 2004-2006 wynikajace z biezacych

potrzeb zwigzanych z wdrazaniem dziatan 2.5 1 3.4.

§ 22

Do zakresu obowigzkéw Dziatu Innowacji nalezy pelnienie roli zarzadzajacego wdrazaniem
Regionalnej Strategii Innowacji Wojewdédztwa Opolskiego na lata 2004 — 2013, dalej jako RSI,
prowadzenie dziatan inspirujacych i wspierajacych zmiany strukturalne w regionie

z uwzglednieniem rozwoju gospodarczego i innowacyjnosci, a w szczegoélnosci:

cykliczna ocena realizacji RSI,

ocena raportow monitoringu,

monitoring realizacji priorytetowych projektéw oraz ich ocena i wpltyw na sytuacje

gospodarcza regionu,
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4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

kontrola merytoryczna poprawnosci systemu,

opracowywanie Planéw Dziataf do RSI,

obstuga prac nad systemem monitorowania,

uruchomianie i udoskonalanie aktywnych kanatéw wymiany informacji pomigdzy
sektorem badawczo — rozwojowym a sferg przedsigbiorczoscei,

wspétpraca ze S$rodowiskiem naukowym, instytucjami oraz jednostkami sektora
Badan i Rozwoju (B+R),

identyfikacja 1 zaspakajanie istniejacych oraz kreowanych nowych potrzeb
innowacyjnych przedsigbiorcéw,

inicjowanie wspolpracy partnerskiej na rzecz rozwoju innowacji,

edukacja i wzmacnianie $wiadomo$ci proinnowacyjnej przedsigbiorcow -
aktywizowanie przedsigbiorcow regionu do udzialu w programach finansujacych
projekty migkkie (w tym badawcze),

identyfikacja i promowanie nowych narzedzi, ktére umozliwig efektywne wdrazanie
RSI,

inicjowanie tworzenia instytucji okoto biznesowych, takich jak: inkubatory, parki

naukowe, technologiczne, przemystowe, klastry i inne.

§ 23

Do zakresu obowigzkéw Centrum Obshugi Inwestora i Eksportera nalezy obstuga inwestorow

i eksporteréw, a w szczegolnosci:

1)

w zakresie Centrum Obstugi Inwestora:

a) organizowanie - 7z udzialem zainteresowanych przedstawicieli samorzadow
i przedsiebiorcéow - wizyt inwestor6w zagranicznych i krajowych
w wojewo0dztwie opolskim,

b) inspirowanie, prowadzenie 1 koordynowanie dziatan zwiazanych
z pozyskiwaniem inwestoréw zagranicznych i krajowych, podejmowanych
przez opolskie samorzady,

¢) S$wiadczenie wushug informacyjnych w zakresie prowadzenia dziatan

inwestycyjnych na terenie kraju i wojewodztwa opolskiego,

13



d)

g)

h)

)

)

k)

)

m)

n)

0)

prowadzenie i aktualizowanie bazy ofert terenéw inwestycyjnych wojewédztwa
opolskiego oraz udostepnienie bazy na stronach WWW,

opracowywanie corocznego planu marketingu gospodarczego zatwierdzanego
przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego,

organizacj¢ 1 udzial w wybranych targach i misjach gospodarczych
organizowanych z wiasnej inicjatywy oraz przez PAIIZ, Wydziaty Promocji,
Handlu i Inwestycji polskich ambasad, organizacje przedsi¢biorcéw i instytucje
otoczenia biznesu,

promocja wybranych ofert inwestycyjnych w gazetach branzowych, portalach
internetowych,

prowadzenie bezposredniego marketingu inwestycyjnego ukierunkowanego na
firmy z duzym potencjatem inwestycyjnym, ukazujacego konkretne mozliwosci
lokowania ich inwestycji na terenie wojewédztwa opolskiego,

gromadzenie i udostgpnianie istotnych danych statystycznych dotyczacych
regionu,

monitorowanie (w oparciu o dostgpne dane) stanu inwestycji krajowych
1 zagranicznych w wojewddztwie opolskim,

wspolpraca i zaciesnianie bezposrednich kontaktéw samorzadu wojewddztwa
z PAIIZ, spétkami zarzadzajacymi Specjalnymi Strefami Ekonomicznymi
1 innymi instytucjami zajmujacymi sie pozyskiwaniem inwestordw,
koordynowanie i inspirowanie dziatan prowadzacych do podniesienia jakosci
oferty inwestycyjnej wojewddztwa opolskiego w tym procesu poprawy
dostepnosci  komunikacyjnej, uzbrojenia i  odpowiedniego  statusu
wlascicielskiego i prawnego terenéw inwestycyjnych,

koordynowanie zabiegéw zwiazanych z rozwojem oferty podstref Specjalnych
Stref Ekonomicznych w wojewddztwie opolskim,

koordynowanie i inspirowanie zabiegéw zwiazanych z poprawa klimatu
inwestycyjnego w wojewddztwie opolskim,

koordynowanie i prowadzenie prac na dopracowaniem strategii pozyskiwania
inwestoréw zawierajgcej propozycje geograficzne i1 branzowe kierunkow

regionalnego zainteresowania inwestycyjnego,
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}

2)

p)  inicjowanie i prowadzenie cyklicznych szkolen dla przedstawicieli samorzadow

odpowiedzialnych za obshuge inwestorow w terenie,

q)  kontynuacja realizowanych projektéw szkoleniowych i badawczych w oparciu

o program EFS,

w zakresie Centrum Obstugi Eksportera:

a)  wspieranie regionalnych eksporteréw w ich dziataniach prowadzacych

do wyijscia ze swoimi produktami i ustugami poza wojewddztwo opolskie,

b)  koordynowanie i prowadzenie prac nad opracowywanie strategii rozwoju

eksportu,

c)  pozyskiwanie i udostgpnianie zainteresowanym przedsi¢biorcom i grupom

przedsig¢biorstw informacji rynkowych w postaci:

danych pozwalajacych na identyfikacj¢ rynku dla danego typu
produktu/ustugi i inwestycji poza granice Polski,

informacji na temat potencjalnych partneréw  gospodarczych
w eksporcie lub na temat efektéw podjetej inwestycji na wybranym
rynku zagranicznym,

zagranicznych raportéw, analiz, badan rynkowych, opracowan
sektorowo-problemowych i informacji natemat: administracyjno-
prawnych, finansowych, w tym bezpieczenstwa obrotu gospodarczego,
aspektow  prowadzenia dziafalnosci gospodarczej na rynkach
zagranicznych,

obowiazujacych zasad otwierania oddzialéw i przedstawicielstw
za granica,

obowigzujacych metod rozliczen miedzynarodowych, zwyczajow
i uzanséw handlowych, technik finansowania transakcji eksportowych,
sposobéw oceny ryzyka eksportowego i zarzadzania ryzykiem,
informacji odnosnie zrédet iprocedur pozyskiwania s$rodkéw na
finansowanie dziatalnosci eksportowej 1 inwestycji za granica,
z programéw pomocowych Unii Europejskiej: krajowych i regionalnych

oraz ze srodkow budzetowych (publicznych),
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-~ informacji o aktywnych instrumentach wsparcia eksportu, w obszarze:
finansowym, ustugowym, instytucjonalnym,

—  informacji odno$nie zasad przejmowania i lgczenia (fuzji)
przedsigbiorstw, w tym takze przez podmioty (przedsiebiorstwa)
zagraniczne,

—  informacji 1 danych o funkcjonowaniu oraz zasadach korzystania
z systemu interwencyjnego SOLVIT, ktéry dazy do praktycznego
rozwigzania probleméw wynikajacych z niewlasciwego stosowania
prawa UE z zakresu rynku wewnetrznego przez organy administracji

publiczne;j.

§ 24

Do zakresu obowigzkOw Dzialu Przedsigbiorczosci nalezy pelnienie roli promujacej

i wspierajgcej przedsigwzigcia gospodarcze a takze petnienie roli punktu informacyjnego,

a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

(4
8)

udzielanie informacji o warunkach inwestowania, obowiazujacych przepisach
i procedurach i dziatalnoscia gospodarcza,

udzielanie informacji statystycznych i ekonomiczno— prawnych,

prowadzenie baz danych oraz udostgpnianie informacji w nich zawartych w zakresie
innowacyjnosci, przedsigbiorczosci, praw i zasad funkcjonowania Unii Europejskiej
oraz analiz i badan,

przygotowywanie prac studyjnych, koncepcji i dokumentéw programowych w tym:
strategii rozwoju, strategii branzowych, programéw aktywizacji przedsi¢biorczosci,
biuletynéw informacyjnych oraz studiow wykonalnosci projektoéw i programéw,
uczestnictwo w krajowych i unijnych programach wsparcia dla sektora Matych
i Srednich Przedsigbiorstw i innych,

inspirowanie  partnerskich  zwiazkéw  pomigdzy  podmiotami  krajowymi
1 zagranicznymi w zakresie rozwoju lokalnego i dziatalnosci gospodarczej,
organizowanie i udzial w misjach, targach i wystawach,

doradztwo w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
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9)

10)

11)

12)
13)

swiadczenie ustug szkolenmiowych i1 doradczych majacych na celu zwigkszenie
konkurencyjnosci przedsigbiorstw oraz ich mozliwosci eksportowych,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, w tym utrzymanie i obstuga stron
internetowych,

inicjowanie tworzenia instytucji okolobiznesowych, takich jak: inkubatory, parki
naukowe, technologiczne, przemystowe, klastry i inne,

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

udzielanie informacji o podstawowych prawach oraz zasadach funkcjonowania Unii

Europejskie;j.

§ 25

Do zakresu obowigzkéw Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami i zasadami obowiazujacymi
dla jednostki budzetowej,

sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz informacji z wykonania wydatkéw
w zakresie RPO WO 2007-2013,

prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkéw trwatych i wyposazenia,

prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie ptac,

rozliczanie miesig¢czne i roczne podatku dochodowego od osé6b fizycznych,

naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz
Fundusz Pracy,

wspoldziatanie przy opracowywaniu projektow planéw finansowych w zakresie
projektéw finansowanych z Unii Europejskiej w oparciu o zatozenia merytoryczne
opracowane przez kierownikow poszczegélnych projektéw,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektéw finansowanych z Unii
Europejskiej, w tym: obstuga ksiggowa, dokonywanie oraz ksiggowanie ptatnosci,
prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej oraz wykonywanie innych
czynnosci w ramach dziatan RPO WO 2007 — 2013 zgodnie z zapisami Instrukcji
Wykonawczej IP II,

dokonywanie platnosci na rzecz beneficjentéw ramach dziatan RPO WO 2007-2013

realizowanych przez Centrum,
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11)

12)
13)

prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej wydatkéw w ramach dziatan RPO
WO 2007-2013,

przechowywanie zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw,

wspolpraca z merytorycznymi komoérkami Centrum w zakresie realizacji zadan

przypisanych Instytucji Posredniczacej II stopnia we wdrazaniu RPO WO 2007-2013.

§ 26

Do zakresu obowiazkow Dzialu Pomocy Technicznej nalezy w szczegdlnosei:

1)

2)

3)

4)

5)

koordynacja wykorzystania srodkéw pomocy technicznej w ramach RPO WO
2007-2013,

opracowywanie, wdrazanie, rozliczanie 1 monitorowanie projektow/zadan
finansowanych ze srodk6éw pomocy technicznej,

opracowywanie i realizacja Rocznych Planéw Dziatan w ramach Pomocy Technicznej
RPO WO 2007-2013,

sporzadzanie wnioskow o platnosé i sprawozdan z realizacji Rocznego Planu Dziatan
dot. Pomocy Technicznej RPO WO 2007-2013,

wspolpraca z merytorycznymi komérkami Centrum w zakresie realizacji zadan
przypisanych Instytucji Posredniczacej Il stopnia we wdrazaniu RPO WO 2007-2013
w odniesieniu do Pomocy Technicznej RPO WO.

§ 27

Do zakresu obowigzkéw Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

D

w zakresie organizacyjnym:

a) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
Centrum,

b) nadzdr nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

c) planowanie i koordynowanie spraw z zakresu szkolen pracownikéw Centrum,

d) sporzadzanie analiz sytuacji kadrowej,

e) sporzadzanie sprawozdan Gitéwnego Urzedu Statystycznego w zakresie

gospodarki zasobami ludzkimi oraz gospodarki mieniem,
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2)

3)

f) prowadzenie spraw z zakresu Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie
z obowigzujacym Regulaminem ZFSS oraz wspélpraca w zakresie realizacji
przyznanych Swiadczef z Dzialem Finansowo-Ksiggowym,

g) koordynowanie spraw zwiazanych z odbywaniem stazu, praktyk zawodowych,
przygotowania zawodowego oraz wolontariatu,

h) sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych,

i) prowadzenie rejestru polecef wyj$¢ 1 wyjazdéw stuzbowych oraz prywatnych
pracownikow Centrum,

j) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

k) prowadzenie rejestru kontroli w ksiagzkach kontroli przeprowadzanych przez
upowaznione organy z zewnatrz,

1) prowadzenie, nadzor i aktualizacja strony internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej,

m) ewidencja i aktualizacja wdrazanych regulamindéw, instrukcji oraz innych aktéw
prawnych,

n) przygotowywanie i rejestr pelnomocnictw oraz upowaznien Dyrektora,

0) rejestr umow,

w zakresie spraw administracyjnych:

a) prowadzenie sekretariatu w tym:

- rejestracja dokumentacji przychodzacej 1 wychodzacej na zewnatrz,
- przygotowanie korespondencji wychodzacej do wysytki,
- przyjmowanie interesantow,

b) obstugiwanie szkolen, narad i konferencji,

w zakresie gospodarki mieniem:

a) okreslenie potrzeb i dokonywanie zakupéw w zakresie wyposazenia Centrum
w $rodki transportu, sprzetu itp. niezbedne do biezacej dziatalnosci,

b) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i dokumentowanie ich obrotu,

c) caloksztalt spraw zwigzanych z biezaca gospodarkq srodkami transportu, sprzetu,

d) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczen

Centrum:
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- zakupu sprzetu biurowego i komputerowego oraz zapewnienie sprawnosci
dziatania instalacji srodkéw tacznoscei oraz urzadzen biurowych,
- zakupu materiatléw biurowych,
- zapewnienie czystosci, porzadku, ogrzewania oraz zagospodarowania
pomieszczen i posesji,
- zapewnienie zabezpieczenia mienia
e) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja Srodkow facznosci w tym:
- analiza biling6w,
- dokonywanie rozliczenia prywatnych rozméw telefonicznych pracownikéw
Centrum i dokonywanie obciazen,
f) ubezpieczanie wszystkich sktadnikéw majgtku Centrum,
g) sporzadzanie dokumentacji przetargowej oraz udzial w postgpowaniach

przetargowych,

4) w zakresie gospodarki materiatowe;j:

a) bilansowanie potrzeb i dokonywanie zakupu materiatow biurowych oraz
czasopism branzowych i prasy biezacej,

b) prowadzenie kartotek obrotu materiatami biurowymi,

5) w zakresie obstugi informatyczne;j:

6)
7

8)
9

a) obstuga informatyczna Centrum,

b) konserwacja i obstuga serwera i sieci,

c) inwentaryzacja oprogramowania komputerowego,

d) sprawowanie nadzoru nad legalnoscia i wlasciwym uzywaniem oprogramowania
komputerowego,

e) biezace usuwanie awarii sieci komputerowej,

nadzor nad archiwum zakladowym,

koordynacja i nadzér nad zapewnieniem ochrony informacji niejawnych oraz nad
bezpieczenstwem informacji,

wykonywanie zadan w zakresie obronnosci 1 OC okreslonych w odrgbnych przepisach,
prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrona

przeciwpozarowa.
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§ 28

Do zakresu obowiazkow Stanowiska do spraw Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

kontrola dziatalnosci wewnetrznej Centrum, wedlug kryterium  zgodnosci
z obowiazujacymi procedurami oraz przepisami prawnymi,

planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Centrum na
podstawie planu kontroli lub na zlecenie Dyrektora,

rejestrowanie 1 przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli

wewngetrznych w Centrum,

opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych
w Centrum,
przechowywanie 1 rejestrowanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli

wewnetrznych w Centrum,

wspoldziatanie z Urzedem Marszatkowskim oraz organami kontroli panstwowej
i samorzadowej w zakresie dziatalnosci kontrolnej w tym obstuga kontroli
zewngtrznych.

§ 29

1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie

Dyrektora w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz

czynnosci doradcze.

1y

2)

3)

4)
5)

Do zakresu zadan Stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegdlnoscei:

przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem, rocznych planéw audytu wewngtrznego,
z uwzglednieniem analizy ryzyka,

przeprowadzanie zadan audytowych obejmujacych niezalezne badanic systeméw
zarzadzania 1 kontroli Centrum pod wzgledem ich adekwatnosci, efektywnosci
1 skutecznosci,

wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Centrum,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych i czynnosci doradczych,

prowadzenie biezacych i statych akt audytu,
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6)

w razie potrzeby przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych poprzez dokonywanie

oceny dziatan Centrum w celu realizacji zalecen.

§ 30

Do zakresu dziatania Dziatu Radcéw Prawnych nalezy w szczegdlnosei:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

prowadzenie spraw z zakresu obsitugi prawnej Centrum okreslonych w ustawie
o radcach prawnych oraz nadzér nad stosowaniem prawa,

udzielanie wyjasnien i interpretacji obowiazujacego stanu prawnego oraz konsultacje
prawne,

sporzadzanie opinii prawnych dla komérek organizacyjnych Centrum,

opiniowanie zarzadzen, uméw cywilno — prawnych i porozumien przygotowanych
przez komérki organizacyjne Centrum,

wystgpowanie na podstawie udzielonego pelnomocnictwa przed sadami powszechnymi
i innymi organami publicznymi,

przygotowywanie wnioskdw, wystapien i pism procesowych do sadéw i organéw

administracji.
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V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§31
Wszystkie zobowigzania i decyzje finansowe przed ich podpisaniem musza posiadaé
akceptacje Gléwnego Ksiggowego.
Wszelkiego rodzaju regulaminy i instrukcje wprowadzane sg na mocy zarzadzenia
Dyrektora.
Wszystkie umowy oraz zobowiazania przed ich podpisaniem musza posiadaé akceptacje
Radcy Prawnego, Glownego Ksiggowego oraz wiasciwego merytorycznie Kierownika
dziatu lub pracownika zatrudnionego na stanowisku, ktérym mowa w § 7 pkt 111 12.
Korespondencj¢ wychodzaca z Centrum podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
w ramach posiadanego umocowania do dziatania.
Korespondencje do Cztonkow Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego, Postéw i Senatordw

podpisuje wylacznie Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora

§ 32
Opracowanie projektu aktu normatywnego nalezy do komdérki organizacyjnej, ktérej
zakresu dziatania dotyczy tres¢ aktu.
Projekt aktu normatywnego podlega merytorycznemu uzgodnieniu z whasciwymi
komérkami organizacyjnymi oraz Radca Prawnym.
Komoérka opracowujgca akt normatywny jest zobowiazana przedlozy¢ jeden egzemplarz
wykonanego aktu do Dzialu Organizacyjno Administracyjnego w celu wiaczenia go do

zbioréw aktow normatywnych Centrum.

§33
Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sa do rozpatrywania skarg i wnioskow
w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania.
Szczegblowy tryb postgpowania w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
1 zatatwiania skarg 1 wnioskow okresla Regulamin przyjmowania skarg i wnioskdw

w Centrum.
23



§34
1. W sprawach skarg i wnioskdéw oraz w sprawach indywidualnych pracownikéw Dyrektor
przyjmuje w kazdy poniedziatek od godziny 8 - 9%
2. W sprawach rozpatrywania skarg i wnioskéw w zakresie dotyczgcym dziatalnosci

Centrum Dyrektor przyjmuje w kazdy poniedziatek od godziny 14% — 16%.
§ 35

Nieprzestrzeganie postanowiefl niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow

pracowniczych.
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