
Zał�cznik do Uchwały Nr 182/2015 

   

Zarz�du Województwa Opolskiego 

 z dnia    20 stycznia 2015 r.

�

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

OPOLSKIEGO CENTRUM ROZWOJU GOSPODARKI 

§ 1 

Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki, zwane dalej „Centrum” jest jednostk� bud�etow� Województwa 

Opolskiego działaj�c� ma podstawie: 

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorz�dzie województwa (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 596 ze 

zm.); 

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze 

zm.); 

3) ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (tekst jedn. Dz. U.  

z 2009 r. Nr 84 poz. 712, ze zm.); 

4) uchwały Nr V/38/2007 Sejmiku Województwa Opolskiego z dnia 28 lutego 2007 r. w sprawie 

utworzenia wojewódzkiej samorz�dowej jednostki organizacyjnej – jednostki bud�etowej pod nazw�

„Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki” oraz nadania statutu. 

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 2 

1. Regulamin organizacyjny okre�la organizacj� wewn�trzn� i zakresy działania poszczególnych 

komórek organizacyjnych Centrum. 

2. Integraln� cz��ci� Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny, stanowi�cy zał�cznik 

do niniejszego Regulaminu. 

§ 3 

Do pracowników Centrum w zakresie praw i obowi�zków stosuje si� w szczególno�ci: 

1) przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz�dowych (Dz. U. z 2008 r. 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 
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Do zada� Centrum nale�y prowadzenie działa� inspiruj�cych i wspieraj�cych zmiany strukturalne w 

regionie ze szczególnym uwzgl�dnieniem tworzenia warunków rozwoju gospodarczego oraz rozwoju 

przedsi�biorczo�ci i innowacji, pełnienie funkcji Instytucji Po�rednicz�cej II stopnia w ramach Osi 

priorytetowej 1 Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego na lata 2007-2013 a 

tak�e obsługa komponentu wojewódzkiego Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju 

Regionalnego na lata 2004-2006 w tym realizacja zada� wynikaj�cych z pełnienia funkcji Instytucji 

Wdra�aj�cej na terenie Województwa Opolskiego w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego 

Rozwoju Regionalnego na lata 2004-2006 w zakresie Działa� 2.5 Promocja Przedsi�biorczo�ci i 3.4 

Mikroprzedsi�biorstwa.   

§ 5 

Przy realizacji zada� Centrum współpracuje z organami administracji rz�dowej i samorz�dowej, 

organizacjami pozarz�dowymi i organizacjami przedsi�biorców oraz innymi podmiotami, je�eli ich cele 

statutowe obejmuj� prowadzenie działalno�ci zgodnej z zakresem działalno�ci Centrum. 

§ 6 

1. Centrum kieruje Dyrektor powoływany i odwoływany przez Zarz�d Województwa Opolskiego 

zgodnie z § 5 Statutu Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki. 

2. Dyrektor kieruje całokształtem działalno�ci i wykonuje swoje funkcje przy pomocy: 

1) trzech Zast�pców Dyrektora, 

2) Głównego Ksi�gowego. 

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA 

§ 7 

W skład Centrum wchodz� nast�puj�ce komórki organizacyjne: 

1) Dział Przyjmowania i Oceny Projektów RPO – DPO, 

2) Dział Analiz Strategicznych i Informacji Europejskiej w skład którego wchodzi Zespół Analiz i 

Monitoringu (ZAM), 

3) Dział Rozlicze� Projektów RPO – DRP, w skład którego wchodz�: 

a) Zespół Kontraktacji – ZK, 

b) Zespół Zarz�dzania Finansowego i Płatno�ci – ZFP, 

4) Dział Kontroli RPO – DKO, 
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5) Dział Innowacji – DI, 

6) Dział Obsługi Inwestora i Eksportera - COIE, w skład którego wchodz�: 

a) Centrum Obsługi Inwestora  - COI, 

b) Centrum Obsługi Eksportera – COE, 

7) Dział Przedsi�biorczo�ci – DP w skład którego wchodzi Zespół Informacji Europejskiej  (ZIE), 

8) Dział Finansowo – Ksi�gowy – DFK, 

9) Dział Pomocy Technicznej RPO – DPT, 

10) Dział Organizacyjno – Administracyjny – DOA, w skład którego wchodz�: 

a) Stanowisko ds. kadr, 

b) Stanowisko ds. administracyjnych, 

c) Stanowisko ds. technicznych, 

d) Stanowisko ds. zamówie� publicznych, 

e) Stanowisko ds. informatyki, 

f) Sekretariat, 

g) Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpo�arowej, 

11) Stanowisko do spraw Kontroli Wewn�trznej – SKW 

12) Stanowisko do spraw Audytu Wewn�trznego – SAW 

13) Dział Radców Prawnych – DR 

14) Dział Windykacji – DW 

§ 8 

1. Komórki organizacyjne, o których; mowa w § 7 podlegaj� bezpo�rednio Dyrektorowi, Zast�pcy 

Dyrektora lub Głównemu Ksi�gowemu zgodnie ze schematem organizacyjnym, o którym mowa w § 

2 ust. 2. 

2. Działem kieruje Kierownik Działu, z zastrze�eniem Działu Radców Prawnych, w którym Dyrektor 

wyznacza koordynatora pełni�cego funkcje Kierownika Działu. Dyrektor mo�e podj�� decyzj� o nie 

wyznaczaniu Kierownika Działu.  

3. W Działach obejmuj�cych grup� powy�ej 5 osób mo�e by� utworzone stanowisko Zast�pcy 

Kierownika. 

4. W Centrum mog� by� tworzone stanowiska pracy dla wyodr�bnionych zagadnie�  

o szczególnym zakresie działania, niepozwalaj�cych – z uwagi na ich specyfik� - na wł�czenie do 

Działu. 
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5. Szczegółowy zakres obowi�zków pracownika zatrudnionego na wyodr�bnionym stanowisku ustala 

Dyrektor. 

III. ZAKRES KOMPETENCJI: 

§ 9 

1. Dyrektor Centrum, zwany dalej jako Dyrektor, reprezentuje Centrum na zewn�trz oraz upowa�niony 

jest do dokonywania czynno�ci prawnych w imieniu Zarz�du Województwa Opolskiego w granicach 

udzielonego pełnomocnictwa. 

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem słu�bowym wszystkich pracowników Centrum i wykonuje wobec nich 

obowi�zki pracodawcy z zakresy prawa pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy. 

3. Dyrektor w szczególno�ci: 

1) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotycz�cych Centrum, 

2) realizuje polityk� kadrow� Centrum, 

3) zarz�dza mieniem Centrum. 

4. Dyrektor mo�e udzieli� Zast�pcy Dyrektora, Głównemu Ksi�gowemu, a tak�e poszczególnym 

pracownikom upowa�nienia w formie pisemnej do podejmowania okre�lonych działa� w imieniu 

Dyrektora. 

§ 10 

1. Zast�pca Dyrektora oraz Główny Ksi�gowy podlega bezpo�rednio Dyrektorowi i ponosi wobec niego 

odpowiedzialno�� za działania realizowane w ramach powierzonych mu zada�. 

2. Zast�pca Dyrektora ds. Wyboru Projektów, Informacji i Promocji jest bezpo�rednim zwierzchnikiem: 

1) Działu Przyjmowania i Oceny Projektów RPO, 

2) Działu Analiz Strategicznych i Informacji Europejskiej. 

3. Zast�pca Dyrektora ds. Kontraktacji i Płatno�ci jest bezpo�rednim zwierzchnikiem Działu Rozlicze�

Projektów RPO. 

4. Zast�pca Dyrektora ds. Rozwoju Gospodarczego jest bezpo�rednim zwierzchnikiem: 

1) Działu Obsługi Inwestora i Eksportera, 

2) Działu Innowacji, 

3) Działu Przedsi�biorczo�ci. 

5. Główny Ksi�gowy jest bezpo�rednim zwierzchnikiem: 

1) Działu Finansowo-Ksi�gowego, 
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2) Działu Pomocy Technicznej. 

6. Do zada� Zast�pców Dyrektora oraz Głównego Ksi�gowego nale�y w szczególno�ci: 

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy Działów, o których mowa w ust. 2, 3, 4 i 5 

2) podpisywanie korespondencji wewn�trznej i parafowanie pism wychodz�cych, powstałych w 

działach, o których mowa w ust. 2, 3, 4 i 5 przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora, z 

wył�czeniem sytuacji okre�lonych odr�bnymi dokumentami 

w tym w szczególno�ci Instrukcji Wykonawczej IP II. 

3) wykonywanie innych polece� i zada� powierzonych przez Dyrektora. 

§ 11 

1. Osoby zajmuj�ce stanowiska kierownicze oraz stanowiska, o których mowa w § 7 pkt 11 i 12 ponosz�

pełn� odpowiedzialno�� za całokształt pracy kierowanych przez nich komórek organizacyjnych oraz 

zajmowanych stanowisk, a w szczególno�ci za terminowe, rzetelne  

i zgodne z przepisami załatwianie powierzonych spraw. 

2. Do zada�, obowi�zków i uprawnie� wspólnych dla kierowników komórek organizacyjnych oraz 

stanowisk, o których mowa w § 7 pkt 11 i 12 nale�y: 

1) nadzór nad prawidłow� realizacj� zada� merytorycznych podległej komórki, wynikaj�cych z 

Regulaminu Organizacyjnego Centrum, 

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikaj�cych z zakresu 

działania komórki organizacyjnej, 

3) przekazywanie informacji oraz wydawanie polece� i dyspozycji podległym pracownikom, 

4) dbało�� o rozwój zawodowy własny oraz podległych pracowników, a w szczególno�ci 

umo�liwienie im uczestniczenia w szkoleniach, 

5) kontrola merytoryczna i formalna pracy komórki organizacyjnej, 

6) podpisywanie korespondencji wewn�trznej i parafowanie pism wychodz�cych przed 

przedło�eniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Zast�pcy Dyrektora, 

7) powierzenie, w uzasadnionych przypadkach, podległym pracownikom wykonywania zada�

dodatkowych, nie obj�tych ich zakresem czynno�ci, 

8) zabezpieczenie realizacji zada� swojej komórki organizacyjnej poprzez wyznaczenie zast�pstwa 

pracownika, w przypadku jego urlopu lub długotrwałej nieobecno�ci, 

9) podejmowanie wszelkich kroków zapobiegaj�cych mobbingowi, 
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10) bie��ce informowanie bezpo�redniego przeło�onego o stanie realizacji powierzonych zada�

oraz o zagro�eniach wynikłych w toku obsługi procesów realizowanych  

w Centrum. 

§ 12 

1. Dyrektora w razie jego nieobecno�ci zast�puje Zast�pca Dyrektora wyznaczony przez Dyrektora.  

2. Kierownika Działu w czasie jego nieobecno�ci zast�puje Zast�pca Kierownika, a je�eli takiego 

stanowiska nie utworzono, to pracownik wyznaczony przez Kierownika Działu  

w uzgodnieniu z Dyrektorem lub Zast�pc� Dyrektora. 

3. Osob� zajmuj�c� stanowisko, o którym mowa w § 7 pkt 11 i 12 w czasie jej nieobecno�ci zast�puje 

pracownik wyznaczony przez Dyrektora. 

§ 13 

1. Główny Ksi�gowy jest Kierownikiem Działu Finansowo – Ksi�gowego. 

2. Do zakresu obowi�zków Głównego Ksi�gowego nale�y w szczególno�ci: 

1) prowadzenie rachunkowo�ci Centrum, 

2) wykonywanie dyspozycji �rodkami pieni��nymi, 

3) dokonywanie wst�pnej kontroli: 

a) zgodno�ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 

b) kompletno�ci i rzetelno�ci dokumentów dotycz�cych operacji gospodarczych  

i finansowych. 

§ 14 

Do uprawnie� i obowi�zków pracowników Centrum nale�y: 

1) wykonywanie zada� i obowi�zków pracowniczych w warunkach odpowiadaj�cych 

poszanowaniu godno�ci osobistej i racjonalnemu wykorzystaniu wiedzy i umiej�tno�ci 

zawodowych, 

2) wła�ciwe i terminowe wykonywanie obowi�zków słu�bowych i polece�, 

3) zachowanie uprzejmo�ci i �yczliwo�ci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami, 

podwładnymi oraz współpracownikami, 

4) przestrzeganie zasad współ�ycia społecznego, norm moralnych i obyczajowych, 

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej oraz ochrona danych osobowych, 
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6) wła�ciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu porz�dku  

i dyscypliny pracy, 

7) dbało�� o powierzone i u�ytkowane mienie, 

8) stałe podnoszenie umiej�tno�ci i kwalifikacji zawodowych, 

9) korzystanie ze �wiadcze� socjalnych nale�nych pracownikom Centrum. 

§ 15 

Organizacj� i porz�dek w czasie pracy oraz zwi�zane z tym prawa i obowi�zki pracodawcy 

i pracowników Centrum okre�la Regulamin Pracy. 

§ 16 

1. Do obowi�zków ka�dej komórki organizacyjnej Centrum poza sprawami okre�lonymi w zakresie 

działania nale�y tak�e: 

1) załatwianie spraw spornych i interwencyjnych zwi�zanych z zakresem działania, 

2) współpraca z mediami w ramach działa� prowadzonych przez Centrum po uprzedniej akceptacji 

Dyrektora, 

3) zbieranie, opracowywanie i przygotowywanie danych i informacji w wersji elektronicznej 

dotycz�cych Centrum w celu zamieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej, 

4) przygotowywanie opisu przedmiotu zamówienia do post�powa� przetargowych, 

5) współpraca z organami kontroli zewn�trznej i wewn�trznej. 

2. Komórki organizacyjne Centrum zobowi�zane s� do wzajemnej współpracy w celu terminowego i 

prawidłowego wykonywania zada�. 

§ 17 

Komórki organizacyjne Centrum zobowi�zane s� do wzajemnej współpracy w celu terminowego  

i prawidłowego wykonywania zada�. 

§ 18 

Do zakresu obowi�zków Działu Przyjmowania i Oceny Projektów RPO nale�y w szczególno�ci: 

1) prowadzenie punktu przyjmowania wniosków o dofinansowanie projektów w ramach Osi 1 (z 

wył�czeniem poddziałania 1.1.1, 1.3.1 i 1.4.2) Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Opolskiego na lata 2007-2013, dalej jako RPO WO 2007-2013, 

2) współpraca z Instytucj� Zarz�dzaj�c� RPO WO 2007-2013 w obszarze zada� Działu, 
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3) udział w opracowaniu dokumentów niezb�dnych dla przeprowadzenia procesu naboru, oceny 

wniosków o dofinansowanie projektów w ramach RPO WO 2007-2013, np. harmonogramu 

naboru wniosków o dofinansowanie, Vademecum dla Beneficjenta, 

4) opracowanie i aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP II w zakresie zada� Działu, 

5) realizacja procesu naboru i oceny wniosków o dofinansowanie składanych w ramach Osi 1 (z 

wył�czeniem poddziałania 1.1.1, 1.3.1 i 1.4.2) RPO WO 2007-2013 oraz dokonywania 

ponownej oceny wniosków w wyniku rozstrzygni�cia procesu odwoła�, 

6) obsługa procesu powoływania asesorów i rekomendowania ekspertów krajowych, 

7) udział w akcjach informacyjno-promocyjnych (w tym prowadzenie szkole�) skierowanych do 

potencjalnych beneficjentów Osi 1 (z wył�czeniem poddziałania 1.1.1, 1.3.1 i 1.4.2) RPO WO 

2007-2013.  

§ 19 

Do zakresu obowi�zków Działu Analiz Strategicznych i Informacji Europejskiej nale�y  

w szczególno�ci: 

1) w zakresie Zespołu Analiz i Monitoringu: 

a) zapewnienie gromadzenia danych na temat realizacji RPO WO 2007-2013, 

niezb�dnych do celów monitoringu i sprawozdawczo�ci, 

b) praca na systemach elektronicznych SEZAM, KSI w zakresie pozyskiwania danych 

wej�ciowych do celów monitoringu i sprawozdawczo�ci, 

c) analiza zakresu programów realizowanych przez Centrum na terenie województwa 

opolskiego, w tym przebiegu linii demarkacyjnej mi�dzy nimi, 

d) współpraca z krajowymi strukturami sieciowymi funkcjonuj�cymi w obszarze 

gospodarki w zakresie analizy porównawczej region/kraj oddziaływania interwencji 

ró�nych programów operacyjnych, 

e) analiza skutków interwencji ró�nych programów operacyjnych na terenie 

województwa opolskiego, w kontek�cie wzajemnej koordynacji oraz oddziaływania na 

rynek regionalny, 

f) prowadzenie innych bada� oraz uczestnictwo w programach zwi�zanych 

z analiz� procesu rozwoju gospodarczego województwa opolskiego, 

g) pozyskiwanie i przygotowywanie  analiz, prognoz, planów działa�, koncepcji  

o charakterze horyzontalnym i strategicznym a tak�e ocen zwi�zanych  

z procesem programowania funduszy europejskich, 
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h) tworzenie i obsługa narz�dzi analitycznych umo�liwiaj�cych ocen� wybranych 

procesów realizowanych przez IP II, 

i) monitorowanie realizacji Działa�/Poddziała� w cz��ci zwi�zanej z wdra�aniem Osi 

Priorytetowej 1, w szczególno�ci stopnia realizacji wska�ników oraz sporz�dzanie 

sprawozda� okresowych, rocznych i ko�cowych z realizacji działa� w ramach  Osi 

priorytetowej 1 i przedkładanie ich zgodnie z wzorem  

i w terminie okre�lonym przez Instytucj� Zarz�dzaj�c� RPO WO 2007-2013, 

2) w pozostałym zakresie: 

a) udzielanie informacji o mo�liwo�ci uzyskania wsparcia w ramach RPO WO 2007-

2013 w obszarze realizowanym przez IP II,�

b) udzielanie  informacji  o projektach realizowanych samodzielnie lub w partnerstwie 

przez Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki,�

c) koordynowanie prowadzonych w ramach jednostki działa� promocyjnych,  

d) współpraca z Urz�dem Marszałkowskim przy prowadzonych przez Opolskie Centrum 

Rozwoju Gospodarki działaniach promocyjnych.�

§20

Do zakresu obowi�zków Działu Rozlicze� Projektów RPO nale�y realizacja zada� zwi�zanych z 

koordynacj� i wdra�aniem projektów realizowanych w ramach Osi 1 RPO WO 2007-2013 (z 

wył�czeniem poddziałania 1.1.1, 1.3.1 i 1.4.2) a w szczególno�ci: 

1) w zakresie Zespołu Kontraktacji: 

a) prowadzenie procesów zawierania oraz zmian umów o dofinansowanie  

z beneficjentami, których projekty zostały wybrane do realizacji, 

b) bie��cy nadzór nad realizacj� projektów, 

c) opracowywanie analiz, zestawie� i raportów z realizacji projektów w ramach Osi 1 RPO 

WO 2007-2013 (z wył�czeniem poddziałania 1.1.1, 1.3.1 i 1.4.2), 

d) udział w akcjach informacyjno-promocyjnych (w tym prowadzenie szkole�) 

skierowanych do beneficjentów Osi 1 RPO WO 2007-2013 (z wył�czeniem 

poddziałania 1.1.1, 1.3.1 i 1.4.2), 

2) w zakresie Zespołu Zarz�dzania Finansowego i Płatno�ci: 

a) weryfikacja płatno�ci w ramach projektów, 
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b) obsługa sprawozda� z realizacji projektów, 

c) prowadzenie rejestru obci��e� na projekcie oraz współpraca z Działem Kontroli oraz 

Działem Windykacji w zakresie odzyskiwania nale�no�ci, 

d) opracowanie i przekazanie po�wiadczenia i deklaracji wydatków do Instytucji 

Zarz�dzaj�ce RPO WO 2007-2013 oraz współpraca z Instytucj� Zarz�dzaj�c� RPO WO 

2007-2013 w zakresie certyfikacji wydatków. W przypadku ujmowania wydatków w 

ramach działania 1.2, dodatkowo przekazywane b�d� wyci�gi z rachunku bankowego IP 

II potwierdzaj�ce poniesienie wydatków na utworzenie lub wniesienie wkładu do 

funduszy, 

e) współpraca z Instytucj� Zarz�dzaj�c� RPO WO 2007-2013 w zakresie zarz�dzania 

finansowego Osi 1 RPO WO 2007-2013 (z wył�czeniem poddziałania 1.1.1, 1.3.1 i 

1.4.2). 

§21

Do zakresu obowi�zków Działu Kontroli RPO nale�y w szczególno�ci: 

1) sporz�dzenie i aktualizacja oraz realizacja miesi�cznego harmonogramu kontroli projektów,  

2) organizowanie procesu kontroli projektów,  

3) przeprowadzanie kontroli projektów na miejscu, w ramach realizacji zada� RPO WO 2007-

2013, na podstawie dokumentów programowych,  

4) prowadzenie rejestru kontroli projektów przeprowadzonych przez pracowników Działu,  

5) sporz�dzanie dokumentacji z kontroli projektów,  

6) współdziałanie z wła�ciwymi komórkami organizacyjnymi OCRG oraz Instytucji 

Zarz�dzaj�cej RPO WO 2007-2013 w zakresie prowadzonych kontroli projektów,  

7) analiza dokumentacji pokontrolnej oraz przestrzeganie terminowego obiegu dokumentacji,  

8) przygotowywanie pism do wła�ciwych podmiotów w zakresie spraw zwi�zanych 

z przeprowadzanymi kontrolami projektów,  

9) opracowywanie okresowych i rocznych sprawozda� z przeprowadzonych kontroli projektów,  

10) bie��ce przekazywanie Dyrektorowi lub Zast�pcy Dyrektora informacji o wynikach 

przeprowadzonych kontroli,  

11) współdziałanie z innymi instytucjami kontroli,  

12) sporz�dzanie informacji o wykrytych nieprawidłowo�ciach,  

13) archiwizowanie dokumentacji pokontrolnej,  
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14) wykonywanie innych zada� zgodnych, w szczególno�ci ze standardami i nadanymi 

kompetencjami do przeprowadzania kontroli w ramach RPO WO 2007-2013, Wytycznymi a 

tak�e z Instrukcj� Wykonawcz� RPO WO 2007-2013, 

15) prowadzenie zada� zwi�zanych z obsług� działa� 2.5 i 3.4 Zintegrowanego Programu 

Operacyjnego Rozwoju Regionalnego na lata 2004-2006 obejmuj�ce: 

a) przeprowadzanie windykacji �rodków finansowych od Beneficjentów zgodnie 

z procedurami obowi�zuj�cymi w Zintegrowanym Programie Operacyjnym Rozwoju 

Regionalnego na lata 2004-2006, 

b) wykrywanie nieprawidłowo�ci w ramach działania, ich raportowanie oraz sporz�dzanie 

zestawie� okre�lonych nieprawidłowo�ci, 

c) przeprowadzanie kontroli realizacji projektów w tym kontroli trwało�ci projektów 

na miejscu, 

d) monitorowanie realizacji działania na podstawie wska�ników monitoringowych 

i sporz�dzanie sprawozda� z realizacji, 

e) przechowywanie i archiwizacja dokumentów, 

f) sporz�dzanie podr�cznika procedur oraz jego aktualizacj�, 

g) inne zadania wskazane przez Instytucj� Zarz�dzaj�c� Zintegrowanym Programem 

Operacyjnym Rozwoju Regionalnego na lata 2004-2006 wynikaj�ce z bie��cych potrzeb 

zwi�zanych z wdra�aniem działa� 2.5 i 3.4. 

§22

Do zakresu obowi�zków Działu Innowacji nale�y pełnienie roli zarz�dzaj�cego wdra�aniem Regionalnej 

Strategii Innowacji Województwa Opolskiego na lata 2004 – 2013, dalej jako RSI, prowadzenie działa�

inspiruj�cych i wspieraj�cych zmiany strukturalne w regionie z uwzgl�dnieniem rozwoju gospodarczego  

i innowacyjno�ci, a w szczególno�ci: 

1) cykliczna ocena realizacji RSI, 

2) ocena raportów monitoringu, 

3) monitoring realizacji priorytetowych projektów oraz ich ocena i wpływ na sytuacj�

gospodarcz� regionu, 

4) kontrola merytoryczna poprawno�ci systemu, 

5) opracowywanie Planów Działa� do RSI, 

6) obsługa prac nad systemem monitorowania, 
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7) uruchomianie i udoskonalanie aktywnych kanałów wymiany informacji pomi�dzy sektorem 

badawczo – rozwojowym a sfer� przedsi�biorczo�ci, 

8) współpraca ze �rodowiskiem naukowym, instytucjami oraz jednostkami sektora Bada� i 

Rozwoju (B+R), 

9) identyfikacja i zaspakajanie istniej�cych oraz kreowanych nowych potrzeb innowacyjnych 

przedsi�biorców, 

10) inicjowanie współpracy partnerskiej na rzecz rozwoju innowacji, 

11) edukacja i wzmacnianie �wiadomo�ci proinnowacyjnej przedsi�biorców - aktywizowanie 

przedsi�biorców regionu do udziału w programach finansuj�cych projekty mi�kkie (w tym 

badawcze), 

12) identyfikacja i promowanie nowych narz�dzi, które umo�liwi� efektywne wdra�anie RSI, 

13) inicjowanie tworzenia instytucji około biznesowych, takich jak: inkubatory, parki naukowe, 

technologiczne, przemysłowe, klastry i inne. 

§23

Do zakresu obowi�zków Działu Centrum Obsługi Inwestora i Eksportera nale�y obsługa inwestorów i 

eksporterów, a w szczególno�ci: 

1) w zakresie Centrum Obsługi Inwestora:  

a) organizowanie - z udziałem zainteresowanych przedstawicieli samorz�dów  

i przedsi�biorców - wizyt inwestorów zagranicznych i krajowych w województwie 

opolskim,  

b) inspirowanie, prowadzenie i koordynowanie działa� zwi�zanych  

z pozyskiwaniem inwestorów zagranicznych i krajowych, podejmowanych przez 

opolskie samorz�dy, 

c) �wiadczenie usług informacyjnych w zakresie prowadzenia działa� inwestycyjnych na 

terenie kraju i województwa opolskiego, 

d) prowadzenie i aktualizowanie bazy ofert terenów inwestycyjnych województwa 

opolskiego oraz udost�pnienie bazy na stronach WWW,  

e) opracowywanie corocznego planu marketingu gospodarczego zatwierdzanego przez 

Zarz�d Województwa Opolskiego, 

f) organizacj� i udział w wybranych targach i misjach gospodarczych organizowanych z 

własnej inicjatywy oraz przez PAIiIZ, Wydziały Promocji, Handlu i Inwestycji 

polskich ambasad, organizacje przedsi�biorców i instytucje otoczenia biznesu, 
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g) promocja wybranych ofert inwestycyjnych w gazetach bran�owych, portalach 

internetowych,  

h) prowadzenie bezpo�redniego marketingu inwestycyjnego ukierunkowanego na firmy z 

du�ym potencjałem inwestycyjnym, ukazuj�cego konkretne mo�liwo�ci lokowania ich 

inwestycji na terenie województwa opolskiego, 

i) gromadzenie i udost�pnianie istotnych danych statystycznych dotycz�cych regionu,  

j) monitorowanie (w oparciu o dost�pne dane) stanu inwestycji krajowych  

i zagranicznych w województwie opolskim,  

k) współpraca i zacie�nianie bezpo�rednich kontaktów samorz�du województwa z 

PAIiIZ, spółkami zarz�dzaj�cymi Specjalnymi Strefami Ekonomicznymi i innymi 

instytucjami zajmuj�cymi si� pozyskiwaniem inwestorów, 

l) koordynowanie i inspirowanie działa� prowadz�cych do podniesienia jako�ci oferty 

inwestycyjnej województwa opolskiego w tym procesu poprawy dost�pno�ci 

komunikacyjnej, uzbrojenia i odpowiedniego statusu wła�cicielskiego i prawnego 

terenów inwestycyjnych,  

m) koordynowanie zabiegów zwi�zanych z rozwojem oferty podstref Specjalnych Stref 

Ekonomicznych w województwie opolskim,  

n) koordynowanie i inspirowanie zabiegów zwi�zanych z popraw� klimatu 

inwestycyjnego w województwie opolskim, 

o) koordynowanie i prowadzenie prac na dopracowaniem strategii pozyskiwania 

inwestorów zawieraj�cej propozycje geograficzne i bran�owe kierunków regionalnego 

zainteresowania inwestycyjnego, 

p) inicjowanie i prowadzenie cyklicznych szkole� dla przedstawicieli samorz�dów 

odpowiedzialnych za obsług� inwestorów w terenie, 

q) kontynuacja realizowanych projektów szkoleniowych i badawczych w oparciu o 

program EFS, 

2) w zakresie Centrum Obsługi Eksportera: 

a) wspieranie regionalnych eksporterów w ich działaniach prowadz�cych do wyj�cia ze 

swoimi produktami i usługami poza województwo  opolskie, 

b) koordynowanie i prowadzenie prac nad opracowywanie strategii rozwoju eksportu, 

c)  pozyskiwanie i udost�pnianie zainteresowanym przedsi�biorcom i grupom 

przedsi�biorstw informacji rynkowych w postaci:  
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− danych pozwalaj�cych na identyfikacj� rynku dla danego typu produktu/usługi 

i inwestycji poza granic� Polski, 

− informacji na temat potencjalnych partnerów gospodarczych w eksporcie lub 

na temat efektów podj�tej inwestycji na wybranym rynku zagranicznym, 

− zagranicznych raportów, analiz, bada� rynkowych, opracowa� sektorowo-

problemowych i  informacji na temat: administracyjno-prawnych, 

finansowych, w tym bezpiecze�stwa obrotu gospodarczego, aspektów 

prowadzenia działalno�ci gospodarczej na rynkach zagranicznych, 

− obowi�zuj�cych zasad otwierania oddziałów i przedstawicielstw za granic�, 

− obowi�zuj�cych metod rozlicze� mi�dzynarodowych, zwyczajów i uzansów 

handlowych, technik finansowania transakcji eksportowych, sposobów oceny 

ryzyka eksportowego i zarz�dzania ryzykiem, 

− informacji odno�nie �ródeł i procedur pozyskiwania �rodków na finansowanie 

działalno�ci eksportowej i inwestycji za granic�, z programów pomocowych 

Unii Europejskiej: krajowych i regionalnych oraz ze �rodków bud�etowych 

(publicznych), 

− informacji o aktywnych instrumentach wsparcia eksportu, w obszarze: 

finansowym, usługowym, instytucjonalnym, 

− informacji odno�nie zasad przejmowania i ł�czenia (fuzji) przedsi�biorstw,  w  

tym tak�e przez podmioty (przedsi�biorstwa) zagraniczne, 

− informacji i danych o funkcjonowaniu oraz zasadach korzystania z systemu 

interwencyjnego SOLVIT, który d��y do praktycznego rozwi�zania 

problemów wynikaj�cych z niewła�ciwego stosowania prawa UE z zakresu 

rynku wewn�trznego przez organy administracji publicznej. 

§24

Do zakresu obowi�zków Działu Przedsi�biorczo�ci nale�y pełnienie roli promuj�cej i wspieraj�cej 

przedsi�wzi�cia gospodarcze a tak�e pełnienie roli punktu informacyjnego, a w szczególno�ci: 

3)  w zakresie Zespołu Informacji Europejskiej: 

a) udzielanie informacji o warunkach inwestowania, obowi�zuj�cych przepisach  

i procedurach i działalno�ci� gospodarcz�, 

b) udzielanie informacji statystycznych i ekonomiczno– prawnych, 
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c) prowadzenie baz danych oraz udost�pnianie informacji w nich zawartych w zakresie 

innowacyjno�ci, przedsi�biorczo�ci, praw i zasad funkcjonowania Unii Europejskiej 

oraz analiz i bada�, 

d) udzielanie informacji o podstawowych prawach oraz zasadach funkcjonowania Unii 

Europejskiej. 

e) udzielanie informacji o mo�liwo�ci uzyskania wsparcia w ramach RPO WO 

w obszarze realizowanym przez IP II, 

f) udzielanie  informacji  o  podstawowych  prawach  oraz  zasadach  funkcjonowania 

Unii Europejskiej w zakresie przedsi�biorczo�ci, 

g) gromadzenie  i  udost�pnianie   przedsi�biorcom   informacji o  sytuacji   gospodarczej 

w Polsce oraz innych krajach UE i kandyduj�cych, 

h) udzielanie informacji o programach pomocowych dost�pnych dla polskich 

przedsi�biorców oraz instytucji okołobiznesowych. 

4) w pozostałym zakresie: 

i) przygotowywanie prac studyjnych, koncepcji i dokumentów programowych w tym: 

strategii rozwoju, strategii bran�owych, programów aktywizacji przedsi�biorczo�ci, 

biuletynów informacyjnych oraz studiów wykonalno�ci projektów i programów, 

j) uczestnictwo w krajowych i unijnych programach wsparcia dla sektora Małych  

i �rednich Przedsi�biorstw i innych, 

k) inspirowanie partnerskich zwi�zków pomi�dzy podmiotami krajowymi  

i zagranicznymi w zakresie rozwoju lokalnego i działalno�ci gospodarczej, 

l) organizowanie i udział w misjach, targach i wystawach, 

m) doradztwo w zakresie prowadzenia działalno�ci gospodarczej, 

n) �wiadczenie usług szkoleniowych i doradczych maj�cych na celu zwi�kszenie 

konkurencyjno�ci przedsi�biorstw oraz ich mo�liwo�ci eksportowych, 

o) prowadzenie działalno�ci informacyjnej, w tym utrzymanie i obsługa stron 

internetowych, 

p) inicjowanie tworzenia instytucji okołobiznesowych, takich jak: inkubatory, parki 

naukowe, technologiczne, przemysłowe, klastry i inne,  

q) prowadzenie działalno�ci wydawniczej, 

§25

Do zakresu obowi�zków Działu Finansowo-Ksi�gowego nale�y w szczególno�ci:  
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1) prowadzenie ksi�g rachunkowych zgodnie z przepisami i zasadami obowi�zuj�cymi dla 

jednostki bud�etowej, 

2) sporz�dzanie sprawozda� finansowych oraz informacji z wykonania wydatków  

w zakresie RPO WO 2007-2013, 

3) prowadzenie ewidencji ksi�gowej �rodków trwałych i wyposa�enia, 

4) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie płac, 

5) rozliczanie miesi�czne i roczne podatku dochodowego od osób fizycznych, 

6) naliczanie i odprowadzanie składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne oraz Fundusz 

Pracy, 

7) współdziałanie przy opracowywaniu projektów planów finansowych w zakresie projektów 

finansowanych z Unii Europejskiej w oparciu o zało�enia merytoryczne opracowane przez 

kierowników poszczególnych projektów,  

8) prowadzenie wyodr�bnionej ewidencji ksi�gowej projektów finansowanych z Unii 

Europejskiej, w tym: obsługa ksi�gowa, dokonywanie oraz ksi�gowanie płatno�ci, 

9) prowadzenie wyodr�bnionej ewidencji ksi�gowej oraz wykonywanie innych czynno�ci w 

ramach działa� RPO WO 2007 – 2013 zgodnie z zapisami Instrukcji Wykonawczej IP II, 

10) dokonywanie płatno�ci na rzecz beneficjentów ramach działa� RPO WO 2007-2013 

realizowanych przez Centrum, 

11) prowadzenie wyodr�bnionej ewidencji ksi�gowej wydatków w ramach działa� RPO WO 

2007-2013, 

12) przechowywanie zabezpiecze� prawidłowej realizacji umów, 

13) współpraca z merytorycznymi komórkami Centrum w zakresie realizacji zada� przypisanych 

Instytucji Po�rednicz�cej II stopnia we wdra�aniu RPO WO 2007-2013.  

§26

Do zakresu obowi�zków Działu Pomocy Technicznej nale�y w szczególno�ci: 

1) koordynacja wykorzystania �rodków pomocy technicznej w ramach RPO WO  

2007-2013, 

2) opracowywanie, wdra�anie, rozliczanie i monitorowanie projektów/zada� finansowanych ze 

�rodków pomocy technicznej, 

3) opracowywanie i realizacja Rocznych Planów Działa� w ramach Pomocy Technicznej RPO 

WO 2007-2013, 
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4) sporz�dzanie wniosków o płatno�� i sprawozda� z realizacji Rocznego Planu Działa� dot. 

Pomocy Technicznej RPO WO 2007-2013, 

5) współpraca z merytorycznymi komórkami Centrum w zakresie realizacji zada� przypisanych 

Instytucji Po�rednicz�cej II stopnia we wdra�aniu RPO WO 2007-2013 w odniesieniu do 

Pomocy Technicznej RPO WO.  

§27

Do zakresu obowi�zków Działu Organizacyjno-Administracyjnego nale�y w szczególno�ci: 

1) w zakresie organizacyjnym: 

a) prowadzenie całokształtu spraw zwi�zanych ze stosunkiem pracy pracowników Centrum, 

b) nadzór nad przestrzeganiem porz�dku i dyscypliny pracy, 

c) planowanie i koordynowanie spraw z zakresu szkole� pracowników Centrum, 

d) sporz�dzanie analiz sytuacji kadrowej, 

e) sporz�dzanie sprawozda� Głównego Urz�du Statystycznego w zakresie gospodarki 

zasobami ludzkimi oraz gospodarki mieniem, 

f) prowadzenie spraw z zakresu Funduszu �wiadcze� Socjalnych zgodnie  

z obowi�zuj�cym Regulaminem ZF�S oraz współpraca w zakresie realizacji przyznanych 

�wiadcze� z Działem Finansowo-Ksi�gowym, 

g) koordynowanie spraw zwi�zanych z odbywaniem sta�u, praktyk zawodowych, 

przygotowania zawodowego oraz wolontariatu, 

h) sporz�dzanie planów urlopów wypoczynkowych, 

i) prowadzenie rejestru polece� wyj�� i wyjazdów słu�bowych oraz prywatnych 

pracowników Centrum, 

j) prowadzenie rejestru skarg i wniosków, 

k) prowadzenie rejestru kontroli w ksi��kach kontroli przeprowadzanych przez upowa�nione 

organy z zewn�trz, 

l) prowadzenie, nadzór i aktualizacja strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, 

m) ewidencja i aktualizacja wdra�anych regulaminów, instrukcji oraz innych aktów 

prawnych, 

n) przygotowywanie i rejestr pełnomocnictw oraz upowa�nie� Dyrektora, 

o) rejestr umów, 

2) w zakresie spraw administracyjnych: 

a) prowadzenie sekretariatu w tym: 
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- rejestracja dokumentacji przychodz�cej i wychodz�cej na zewn�trz, 

- przygotowanie korespondencji wychodz�cej do wysyłki, 

- przyjmowanie interesantów, 

b) obsługiwanie szkole�, narad i konferencji, 

3) w zakresie gospodarki mieniem: 

a) okre�lenie potrzeb i dokonywanie zakupów w zakresie wyposa�enia Centrum  

w �rodki transportu, sprz�tu itp. niezb�dne do bie��cej działalno�ci, 

b) prowadzenie ewidencji �rodków trwałych i dokumentowanie ich obrotu,  

c) całokształt spraw zwi�zanych z bie��c� gospodark� �rodkami transportu, sprz�tu, 

d) prowadzenie całokształtu spraw zwi�zanych z administrowaniem pomieszcze�

Centrum: 

-  zakupu sprz�tu biurowego i komputerowego oraz zapewnienie sprawno�ci 

działania instalacji �rodków ł�czno�ci oraz urz�dze� biurowych, 

-  zakupu materiałów biurowych, 

-  zapewnienie czysto�ci, porz�dku, ogrzewania oraz zagospodarowania 

pomieszcze� i posesji, 

- zapewnienie zabezpieczenia mienia 

e) prowadzenie spraw zwi�zanych z eksploatacj� �rodków ł�czno�ci w tym: 

- analiza bilingów, 

- dokonywanie rozliczenia prywatnych rozmów telefonicznych pracowników 

Centrum i dokonywanie obci��e�, 

f) ubezpieczanie wszystkich składników maj�tku Centrum, 

g) sporz�dzanie dokumentacji przetargowej oraz udział w post�powaniach przetargowych, 

4) w zakresie gospodarki materiałowej: 

a) bilansowanie potrzeb i dokonywanie zakupu materiałów biurowych oraz czasopism 

bran�owych i prasy bie��cej, 

b) prowadzenie kartotek obrotu materiałami biurowymi, 

5) w zakresie obsługi informatycznej: 

a) obsług� informatyczna Centrum, 

b) konserwacja i obsługa serwera i sieci, 

c) inwentaryzacja oprogramowania komputerowego, 

d) sprawowanie nadzoru nad legalno�ci� i wła�ciwym u�ywaniem oprogramowania 

komputerowego, 
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e) bie��ce usuwanie awarii sieci komputerowej, 

6) nadzór nad archiwum zakładowym, 

7) koordynacja i nadzór nad zapewnieniem ochrony informacji niejawnych oraz nad 

bezpiecze�stwem informacji, 

8) wykonywanie zada� w zakresie obronno�ci i OC okre�lonych w odr�bnych przepisach, 

9) prowadzenie spraw zwi�zanych z bezpiecze�stwem i higien� pracy oraz ochron�

przeciwpo�arow�. 

§28

Do zakresu obowi�zków Stanowiska do spraw Kontroli Wewn�trznej nale�y w szczególno�ci: 

1) kontrola działalno�ci wewn�trznej Centrum, według kryterium zgodno�ci  

z obowi�zuj�cymi procedurami oraz przepisami prawnymi, 

2) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewn�trznej w Centrum na podstawie 

planu kontroli lub na zlecenie Dyrektora, 

3) rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli wewn�trznych w 

Centrum, 

4) opracowywanie rocznych sprawozda� z przeprowadzonych kontroli wewn�trznych  

w Centrum, 

5) przechowywanie i rejestrowanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli wewn�trznych w 

Centrum, 

6) współdziałanie z Urz�dem Marszałkowskim oraz organami kontroli pa�stwowej  

i samorz�dowej w zakresie działalno�ci kontrolnej w tym obsługa kontroli zewn�trznych. 

§29

1. Audyt wewn�trzny jest działalno�ci� niezale�n� i obiektywn�, której celem jest wspieranie Dyrektora 

w realizacji celów i zada� przez systematyczn� ocen� kontroli zarz�dczej oraz czynno�ci doradcze.  

2. Do zakresu zada� Stanowiska do spraw Audytu Wewn�trznego nale�y w szczególno�ci: 

2) przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem, rocznych planów audytu wewn�trznego, z 

uwzgl�dnieniem analizy ryzyka, 

3) przeprowadzanie zada� audytowych obejmuj�cych niezale�ne badanie systemów zarz�dzania i 

kontroli Centrum pod wzgl�dem ich adekwatno�ci, efektywno�ci  

i skuteczno�ci, 
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4) wykonywanie czynno�ci doradczych, w tym składanie wniosków, maj�cych na celu 

usprawnienie funkcjonowania Centrum, 

5) sporz�dzanie sprawozda� z realizacji zada� audytowych i czynno�ci doradczych, 

6) prowadzenie bie��cych i stałych akt audytu, 

7) w razie potrzeby przeprowadzanie czynno�ci sprawdzaj�cych poprzez dokonywanie oceny 

działa� Centrum w celu realizacji zalece�. 

§30

Do zakresu działania Działu Radców Prawnych nale�y w szczególno�ci: 

1) prowadzenie spraw z zakresu obsługi prawnej Centrum okre�lonych w ustawie  

o radcach prawnych oraz nadzór nad stosowaniem prawa, 

2) udzielanie wyja�nie� i interpretacji obowi�zuj�cego stanu prawnego oraz konsultacje prawne, 

3) sporz�dzanie opinii prawnych dla komórek organizacyjnych Centrum, 

4) opiniowanie zarz�dze�, umów cywilno – prawnych i porozumie� przygotowanych przez 

komórki organizacyjne Centrum, 

5) wyst�powanie na podstawie udzielonego pełnomocnictwa przed s�dami powszechnymi i innymi 

organami publicznymi, 

6) przygotowywanie wniosków, wyst�pie� i pism procesowych do s�dów i organów administracji. 

§31

Do zakresu obowi�zków Działu Windykacji nale�y w szczególno�ci: 

1) prowadzenie post�powania administracyjnego w zakresie odzyskiwania kwot nienale�nie 

wypłaconych w ramach RPO WO 2007-2013 oraz RPO WO 2014-2020, 

2) prowadzenie post�powania egzekucyjnego w zakresie odzyskiwania kwot nienale�nie 

wypłaconych w ramach RPO WO 2007-2013 oraz RPO WO 2014-2020, 

3) prowadzenie post�powa� administracyjnych w zakresie udzielania ulg w spłacie kwot nienale�nie 

wypłaconych w ramach RPO WO 2007-2013 oraz RPO WO 2014-2020, 

4) prowadzenie post�powa� dotycz�cych odzyskiwania kwot nienale�nie wypłaconych w ramach 

projektów realizowanych w ramach PO KL, 

5) prowadzenie post�powa� dotycz�cych odzyskiwania kwot nienale�nie wypłaconych w ramach 

ZPORR 2004-2006, 

6) współpraca z Działem Rozlicze� Projektów RPO oraz Działem Kontroli w zakresie 

prowadzonych post�powa�, 



�
�

�

7) nadzór nad przebiegiem procesu windykacji nale�no�ci, 

8) opracowywanie okresowych informacji i analiz, sporz�dzanie sprawozdawczo�ci w cz��ci 

dotycz�cej windykacji. 

�

V. POSTANOWIENIA KO�COWE 

§ 32 

1. Wszystkie zobowi�zania i decyzje finansowe przed ich podpisaniem musz� posiada� akceptacj�

Głównego Ksi�gowego. 

2. Wszelkiego rodzaju regulaminy i instrukcje wprowadzane s� na mocy zarz�dzenia Dyrektora. 

3. Wszystkie umowy oraz zobowi�zania przed ich podpisaniem musz� posiada� akceptacj� Radcy 

Prawnego, Głównego Ksi�gowego oraz wła�ciwego merytorycznie Kierownika działu lub 

pracownika zatrudnionego na stanowisku, którym mowa w § 7 pkt 11 i 12. 

4. Korespondencj� wychodz�c� z Centrum podpisuje Dyrektor lub Zast�pca Dyrektora  

w ramach posiadanego umocowania do działania. 

5. Korespondencj� do Członków Zarz�du Województwa Opolskiego, Posłów i Senatorów podpisuje 

wył�cznie Dyrektor, a w czasie jego nieobecno�ci Zast�pca Dyrektora 

§ 33 

1. Opracowanie projektu aktu normatywnego nale�y do komórki organizacyjnej, której zakresu 

działania dotyczy tre�� aktu. 

2. Projekt aktu normatywnego podlega merytorycznemu uzgodnieniu z wła�ciwymi komórkami 

organizacyjnymi oraz Radc� Prawnym. 

3. Komórka opracowuj�ca akt normatywny jest zobowi�zana przedło�y� jeden egzemplarz 

wykonanego aktu do Działu Organizacyjno Administracyjnego w celu wł�czenia go do zbiorów 

aktów normatywnych Centrum. 

§ 34 

1. Wszystkie komórki organizacyjne zobowi�zane s� do rozpatrywania skarg i wniosków  

w sprawach dotycz�cych ich zakresu działania. 

2. Szczegółowy tryb post�powania w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania  

i załatwiania skarg i wniosków okre�la Regulamin przyjmowania skarg i wniosków  

w Centrum. 
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§ 35 

1. W sprawach skarg i wniosków oraz w sprawach indywidualnych pracowników Dyrektor przyjmuje 

w ka�dy poniedziałek od godziny 800 - 900 

2. W sprawach rozpatrywania skarg i wniosków w zakresie dotycz�cym działalno�ci Centrum 

Dyrektor przyjmuje w ka�dy poniedziałek od godziny 14
00

 – 16
00

. 

§ 36 

Nieprzestrzeganie postanowie� niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie obowi�zków pracowniczych. 

�



 Zał�cznik do Regulaminu Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki.
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