Zatqcznik do Uchwaly Nr 182/2015

Zarzqdu Wojewodztwa Opolskiego
zdnia 20 stycznia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OPOLSKIEGO CENTRUM ROZWOJU GOSPODARKI

§1

Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki, zwane dalej ,,Centrum” jest jednostka budzetowa Wojewodztwa

Opolskiego dziatajaca ma podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (tekst jedn. Dz. U. z 2013 1. 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.
7 2009 r. Nr 84 poz. 712, ze zm.);

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

,»Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki” oraz nadania statutu.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§2
1.  Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewngtrzng i zakresy dziatania poszczegodlnych
komorek organizacyjnych Centrum.
2. Integralng czg$cia Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
do niniejszego Regulaminu.
§3

Do pracownikéw Centrum w zakresie praw i obowiazkow stosuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (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



Do zadan Centrum nalezy prowadzenie dziatan inspirujacych i wspierajacych zmiany strukturalne w
regionie ze szczegdlnym uwzglednieniem tworzenia warunkow rozwoju gospodarczego oraz rozwoju
przedsigbiorczosci i innowacji, penienie funkcji Instytucji Posredniczacej II stopnia w ramach Osi
priorytetowej 1 Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Opolskiego na lata 2007-2013 a
takze obstuga komponentu wojewddzkiego Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego na lata 2004-2006 w tym realizacja zadan wynikajacych z petnienia funkcji Instytucji
Wdrazajacej na terenie Wojewodztwa 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 przedsi¢biorcoOw oraz innymi podmiotami, jezeli ich cele

statutowe obejmuja prowadzenie dziatalnosci zgodnej z zakresem dziatalno$ci Centrum.

§6
1. Centrum kieruje Dyrektor powotywany i odwolywany przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
zgodnie z § 5 Statutu Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki.
2. Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatalnosci i wykonuje swoje funkcje przy pomocy:
1) trzech Zastgpcow Dyrektora,
2) Glownego Ksiggowego.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§7
W sktad Centrum wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Przyjmowania i Oceny Projektow RPO — DPO,
2) Dziat Analiz Strategicznych i Informacji Europejskiej w sktad ktérego wchodzi Zespdt Analiz i
Monitoringu (ZAM),
3) Dzial Rozliczen Projektéw RPO — DRP, w sktad ktorego wchodza:
a) Zespot Kontraktacji — ZK,
b) Zespodt Zarzadzania Finansowego i Platnosci — ZFP,

4) Dziat Kontroli RPO — DKO,



5) Daziat Innowacji — DI,
6) Dziatl Obstugi Inwestora i Eksportera - COIE, w sktad ktorego wchodza:
a) Centrum Obstugi Inwestora - COI,
b)  Centrum Obstugi Eksportera — COE,
7) Dziat Przedsigbiorczo$ci — DP w sktad ktérego wchodzi Zespot Informacji Europejskiej (ZIE),
8) Dzial Finansowo — Ksiggowy — DFK,
9) 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. zamowien publicznych,
e) Stanowisko ds. informatyki,
f) Sekretariat,
g) Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej,
11) Stanowisko do spraw Kontroli Wewngtrznej — SKW
12) Stanowisko do spraw Audytu Wewngtrznego — SAW
13) Dziatl Radcow Prawnych — DR
14) Dzial Windykacji — DW

§8
Komorki organizacyjne, o ktorych; mowa w § 7 podlegaja bezposrednio Dyrektorowi, Zastgpcy
Dyrektora lub Gléwnemu Ksiggowemu zgodnie ze schematem organizacyjnym, o ktorym mowa w §
2 ust. 2.
Dziatem kieruje Kierownik Dziatu, z zastrzezeniem Dzialu Radcéw Prawnych, w ktérym Dyrektor
wyznacza koordynatora pelniacego funkcje Kierownika Dziatu. Dyrektor moze podja¢ decyzj¢ o nie
wyznaczaniu Kierownika Dziatu.
W Drziatach obejmujacych grupg powyzej 5 oséb moze by¢ utworzone stanowisko Zastgpcy
Kierownika.
W  Centrum moga by¢ tworzone stanowiska pracy dla wyodrgbnionych zagadnien
o szczegbdlnym zakresie dzialania, niepozwalajacych — z uwagi na ich specyfike - na wiaczenie do

Dziatu.



Szczegdtowy zakres obowiazkéw pracownika zatrudnionego na wyodrebnionym stanowisku ustala

Dyrektor.

III. 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 pelnomocnictwa.
Dyrektor jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikow 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 politykg kadrowa Centrum,
3) zarzadza mieniem Centrum.
Dyrektor moze udzieli¢ Zastgpcy Dyrektora, Gtownemu Ksiggowemu, a takze poszczegdlnym
pracownikom upowaznienia w formie pisemnej do podejmowania okre§lonych dziatan w imieniu

Dyrektora.

§10

Zastepca Dyrektora oraz Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i ponosi wobec niego
odpowiedzialnos¢ za dziatania realizowane w ramach powierzonych mu zadan.

Zastgpca Dyrektora ds. Wyboru Projektow, Informacji i Promocji jest bezposrednim zwierzchnikiem:
1) Dziatu Przyjmowania i Oceny Projektow RPO,
2) Dziatu Analiz Strategicznych i1 Informacji Europejskie;.

Zastepca Dyrektora ds. Kontraktacji i Ptatno$ci jest bezposrednim zwierzchnikiem Dziatu Rozliczen
Projektow RPO.

Zastepca Dyrektora ds. Rozwoju Gospodarczego jest bezposrednim zwierzchnikiem:

1) Dzialu Obstugi Inwestora i Eksportera,

2) Dzialu Innowacji,

3) Dzialu Przedsigbiorczosci.

Glowny Ksiggowy jest bezposrednim zwierzchnikiem:

1) Dzialu Finansowo-Ksiggowego,



6.

2) Dzialu Pomocy Technicznej.
Do zadan Zastgpcow Dyrektora oraz Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy Dzialow, o ktorych mowa w ust. 2, 3,415
2) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych, powstatych w
dziatach, o ktérych mowa w ust. 2, 3, 4 i 5 przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora, z
wylaczeniem sytuacji okres$lonych odrebnymi dokumentami
w tym w szczeg6lnosci Instrukcji Wykonawczej IP 1L

3) wykonywanie innych polecen i zadan powierzonych przez Dyrektora.

§11

1. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze oraz stanowiska, o ktorych mowa w § 7 pkt 11 i 12 ponosza

pelna odpowiedzialno$¢ za catoksztalt pracy kierowanych przez nich komorek organizacyjnych oraz
zajmowanych stanowisk, a W szczegolnoscei za terminowe, rzetelne

i zgodne z przepisami zatatwianie powierzonych spraw.

. Do zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek organizacyjnych oraz

stanowisk, o ktorych mowa w § 7 pkt 11 i 12 nalezy:

1)  nadzér nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych podleglej komorki, wynikajacych z
Regulaminu Organizacyjnego Centrum,

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

3)  przekazywanie informacji oraz wydawanie polecen i dyspozycji podlegtym pracownikom,

4)  dbato$¢ o rozwo6j zawodowy wiasny oraz podleglych pracownikow, a w szczegodlnosci
umozliwienie im uczestniczenia w szkoleniach,

5)  kontrola merytoryczna i formalna pracy komérki organizacyjnej,

6) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i1 parafowanie pism wychodzacych przed
przedtozeniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,

7)  powierzenie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtlym pracownikom wykonywania zadan
dodatkowych, nie objetych ich zakresem czynnosci,

8)  zabezpieczenie realizacji zadan swojej komorki organizacyjnej poprzez wyznaczenie zastgpstwa
pracownika, w przypadku jego urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci,

9) podejmowanie wszelkich krokdéw zapobiegajacych mobbingowi,



10) Dbiezace informowanie bezposredniego przelozonego o stanie realizacji powierzonych zadan

N =

oraz o zagrozeniach wyniklych w  toku obstlugi procesow  realizowanych

w Centrum.

§12

Dyrektora w razie jego nieobecnos$ci zastgpuje Zastgpca Dyrektora wyznaczony przez Dyrektora.

Kierownika Dzialu w czasie jego nicobecno$ci zastgpuje Zastgpca Kierownika, a jezeli takiego

stanowiska nie utworzono, to pracownik wyznaczony przez Kierownika Dzialu

w

w

uzgodnieniu z Dyrektorem lub Zastgpca Dyrektora.

Osobg zajmujaca stanowisko, o ktorym mowa w § 7 pkt 11 i 12 w czasie jej nieobecnosci zastgpuje

pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§13

1. Glowny Ksiggowy jest Kierownikiem Dzialu Finansowo — Ksiggowego.

2. Do zakresu obowiazkéw Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

Do up
1)

2)

3)

4)
5)

1)  prowadzenie rachunkowosci Centrum,
2)  wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3)  dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

§ 14
rawnien i obowiazkdw pracownikéw Centrum nalezy:
wykonywanie zadan 1 obowiazkow pracowniczych w warunkach odpowiadajacych
poszanowaniu godnosci osobistej i1 racjonalnemu wykorzystaniu wiedzy i umiejgtnosci
zawodowych,
wlasciwe 1 terminowe wykonywanie obowiazkéw stuzbowych i polecen,
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,
przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, norm moralnych i obyczajowych,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej oraz ochrona danych osobowych,



6)

7)
8)
9)

wlasciwe  wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu  porzadku
i dyscypliny pracy,

dbatos¢ o powierzone i uzytkowane mienie,

state podnoszenie umiejgtnos$ci i kwalifikacji zawodowych,

korzystanie ze §wiadczen socjalnych naleznych pracownikom Centrum.

§15

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

i pracownikéw Centrum okre$la Regulamin Pracy.

§ 16

1. Do obowiazkow kazdej komorki organizacyjnej Centrum poza sprawami okreslonymi w zakresie

dziatania nalezy takze:

)
2)

3)

4)
5)

zatatwianie spraw spornych i interwencyjnych zwiazanych z zakresem dziatania,

wspotpraca z mediami w ramach dziatan prowadzonych przez Centrum po uprzedniej akceptacji
Dyrektora,

zbieranie, opracowywanie i przygotowywanie danych i informacji w wersji elektronicznej
dotyczacych Centrum w celu zamieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej,
przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia do postgpowan przetargowych,

wspotpraca z organami kontroli zewngtrznej i wewngetrzne;.

2. Komorki organizacyjne Centrum zobowigzane sa do wzajemnej wspotpracy w celu terminowego i

prawidtowego wykonywania zadan.

§17

Komorki organizacyjne Centrum zobowiazane sa do wzajemnej wspotpracy w celu terminowego

i prawidlowego wykonywania zadan.

§18

Do zakresu obowiazkéw Dzialu Przyjmowania i Oceny Projektow RPO nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

prowadzenie punktu przyjmowania wnioskow o dofinansowanie projektéw w ramach Osi 1 (z
wyltaczeniem poddziatania 1.1.1, 1.3.1 i1 1.4.2) Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Opolskiego na lata 2007-2013, dalej jako RPO WO 2007-2013,

wspolpraca z Instytucja Zarzadzajaca RPO WO 2007-2013 w obszarze zadan Dziatu,



3)

4)
5)

6)
7)

udziat w opracowaniu dokumentéw niezbgdnych dla przeprowadzenia procesu naboru, oceny
wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach RPO WO 2007-2013, np. harmonogramu
naboru wnioskow o dofinansowanie, Vademecum dla Beneficjenta,

opracowanie i aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP II w zakresie zadan Dziatu,

realizacja procesu naboru i oceny wnioskdw 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 wnioskow w wyniku rozstrzygnigcia procesu odwotan,

obstuga procesu powotywania asesoréw i rekomendowania ekspertow krajowych,

udziat w akcjach informacyjno-promocyjnych (w tym prowadzenie szkolen) skierowanych do
potencjalnych beneficjentéw Osi 1 (z wytaczeniem poddziatania 1.1.1, 1.3.1 1 1.4.2) RPO WO
2007-2013.

§19

Do zakresu obowiazkow Dzialu Analiz Strategicznych 1 Informacji Europejskiej nalezy

w szczegolnosci:

)

w zakresie Zespotu Analiz i Monitoringu:

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

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

c) analiza zakresu programoéw realizowanych przez Centrum na terenie wojewodztwa
opolskiego, w tym przebiegu linii demarkacyjnej migdzy nimi,

d) wspdlpraca z krajowymi strukturami sieciowymi funkcjonujacymi w obszarze
gospodarki w zakresie analizy poréwnawczej region/kraj oddzialywania interwencji
roznych programow operacyjnych,

e) analiza skutkow interwencji réznych programéw operacyjnych na terenie
wojewodztwa opolskiego, w kontekscie wzajemnej koordynacji oraz oddziatywania na
rynek regionalny,

f) prowadzenie innych badan oraz wuczestnictwo w programach zwigzanych
z analiza procesu rozwoju gospodarczego wojewddztwa opolskiego,

g) pozyskiwanie i1 przygotowywanie analiz, prognoz, planow dziatan, koncepcji
o charakterze horyzontalnym i strategicznym a takze ocen zwigzanych

z procesem programowania funduszy europejskich,



h) tworzenie i1 obstuga narzedzi analitycznych umozliwiajacych oceng¢ wybranych
procesow realizowanych przez IP 1II,

i) monitorowanie realizacji Dziatan/Poddziatan w czeg$ci zwiazanej z wdrazaniem Osi
Priorytetowej 1, w szczeg6lnosci stopnia realizacji wskaznikoéw oraz sporzadzanie
sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji dziatan w ramach Osi
priorytetowej 1 i przedktadanie ich zgodnie z wzorem
i w terminie okre§lonym przez Instytucj¢ Zarzadzajaca RPO WO 2007-2013,

2)  w pozostatym zakresie:

a) udzielanie informacji o mozliwo$ci uzyskania wsparcia w ramach RPO WO 2007-
2013 w obszarze realizowanym przez IP II,

b) wudzielanie informacji o projektach realizowanych samodzielnie lub w partnerstwie
przez Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki,

¢) koordynowanie prowadzonych w ramach jednostki dziatan promocyjnych,

d) wspotpraca z Urzgdem Marszatkowskim przy prowadzonych przez Opolskie Centrum

Rozwoju Gospodarki dziataniach promocyjnych.

§20
Do zakresu obowiazkéw Dziatu Rozliczen Projektéw RPO nalezy realizacja zadan zwiazanych z
koordynacja i wdrazaniem projektow realizowanych wramach Osi 1 RPO WO 2007-2013 (z
wylaczeniem poddziatania 1.1.1, 1.3.11 1.4.2) a w szczegdlnosci:
1)  w zakresie Zespotu Kontraktacji:

a) prowadzenie procesOw zawierania oraz zmian umoéw o dofinansowanie
z beneficjentami, ktorych projekty zostaty wybrane do realizacji,

b) biezacy nadzor nad realizacja projektow,

¢) opracowywanie analiz, zestawien i raportéw z realizacji projektéw w ramach Osi 1 RPO
WO 2007-2013 (z wytaczeniem poddziatania 1.1.1, 1.3.11 1.4.2),

d) wudziat w akcjach informacyjno-promocyjnych (w tym prowadzenie szkolen)
skierowanych do beneficjentow Osi 1 RPO WO 2007-2013 (z wylaczeniem
poddziatania 1.1.1, 1.3.11 1.4.2),

2)  w zakresie Zespotu Zarzadzania Finansowego i Ptatnosci:

a) weryfikacja ptatnosci w ramach projektow,



b) obstuga sprawozdan z realizacji projektow,

¢) prowadzenie rejestru obciazen na projekcie oraz wspodtpraca z Dzialem Kontroli oraz
Dziatem Windykacji w zakresie odzyskiwania naleznosci,

d) opracowanie i przekazanie pos$wiadczenia i deklaracji wydatkéw do Instytucji
Zarzadzajace RPO WO 2007-2013 oraz wspoélpraca z Instytucja Zarzadzajaca RPO WO
2007-2013 w zakresie certyfikacji wydatkow. W przypadku ujmowania wydatkéw w
ramach dziatania 1.2, dodatkowo przekazywane beda wyciagi z rachunku bankowego 1P
I potwierdzajace poniesienie wydatkow na utworzenie lub wniesienie wktadu do
funduszy,

e) wspolpraca z Instytucja Zarzadzajaca RPO WO 2007-2013 w zakresie zarzadzania
finansowego Osi 1 RPO WO 2007-2013 (z wylaczeniem poddziatania 1.1.1, 1.3.1 i
1.4.2).

§21

Do zakresu obowiazkéw Dziatu Kontroli RPO nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)

sporzadzenie i aktualizacja oraz realizacja miesigcznego harmonogramu kontroli projektow,
organizowanie procesu kontroli projektow,

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

prowadzenie rejestru kontroli projektow przeprowadzonych przez pracownikéw Dziahu,
sporzadzanie dokumentacji z kontroli projektow,

wspotdziatanie z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi OCRG oraz Instytucji
Zarzadzajacej RPO WO 2007-2013 w zakresie prowadzonych kontroli projektow,

analiza dokumentacji pokontrolnej oraz przestrzeganie terminowego obiegu dokumentacji,
przygotowywanie pism do wlasciwych podmiotow w zakresie spraw zwiazanych
z przeprowadzanymi kontrolami projektow,

opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli projektow,
biezace przekazywanie Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora informacji o wynikach
przeprowadzonych kontroli,

wspotdziatanie z innymi instytucjami kontroli,

sporzadzanie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach,

archiwizowanie dokumentacji pokontrolne;j,

10



14) wykonywanie innych zadan zgodnych, w szczegdlnoSci ze standardami i nadanymi

15)

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

prowadzenie zadan zwiazanych z obstuga dzialan 2.5 i 3.4 Zintegrowanego Programu

Operacyjnego Rozwoju Regionalnego na lata 2004-2006 obejmujace:

a)

b)

g)

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

wykrywanie nieprawidlowo$ci w ramach dziatania, ich raportowanie oraz sporzadzanie
zestawien okreslonych nieprawidtowosci,

przeprowadzanie kontroli realizacji projektow w tym kontroli trwalo$ci projektow
na miejscu,

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

przechowywanie i archiwizacja dokumentow,

sporzadzanie podrgcznika procedur oraz jego aktualizacjg,

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

zwiazanych z wdrazaniem dziatan 2.5 1 3.4.

§22

Do zakresu obowiazkéw Dziatu Innowacji nalezy petnienie roli zarzadzajacego wdrazaniem Regionalnej

Strategii Innowacji Wojewddztwa Opolskiego na lata 2004 — 2013, dalej jako RSI, prowadzenie dziatan

inspirujacych i wspierajacych zmiany strukturalne w regionie z uwzglednieniem rozwoju gospodarczego

1 innowacyjnosci, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

cykliczna ocena realizacji RSI,

ocena raportéw monitoringu,

monitoring realizacji priorytetowych projektow oraz ich ocena i wplyw na sytuacje

gospodarcza regionu,

kontrola merytoryczna poprawnos$ci systemu,

opracowywanie Planéw Dziatan do RSI,

obstuga prac nad systemem monitorowania,
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7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

uruchomianie i udoskonalanie aktywnych kanaléw wymiany informacji pomigdzy sektorem
badawczo — rozwojowym a sfera przedsigbiorczosci,

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

identyfikacja i zaspakajanie istniejacych oraz kreowanych nowych potrzeb innowacyjnych
przedsigbiorcow,

inicjowanie wspotpracy partnerskiej na rzecz rozwoju innowacji,

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

identyfikacja i promowanie nowych narzedzi, ktore umozliwia efektywne wdrazanie RSI,
inicjowanie tworzenia instytucji okoto biznesowych, takich jak: inkubatory, parki naukowe,

technologiczne, przemystowe, klastry i inne.

§23

Do zakresu obowiazkéw Dziatu Centrum Obslugi Inwestora i Eksportera nalezy obstuga inwestoréw i

eksporteréw, a w szczegdlnosci:

)

w zakresie Centrum Obstugi Inwestora:

a) organizowanie - z udzialem zainteresowanych przedstawicieli samorzadow
i przedsigbiorcow - wizyt inwestoré6w zagranicznych i krajowych w wojewodztwie
opolskim,

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

c) swiadczenie ustug informacyjnych w zakresie prowadzenia dziatan inwestycyjnych na
terenie kraju i wojewodztwa opolskiego,

d)  prowadzenie i aktualizowanie bazy ofert terenow inwestycyjnych wojewddztwa
opolskiego oraz udostgpnienie bazy na stronach WWW,

e) opracowywanie corocznego planu marketingu gospodarczego zatwierdzanego przez
Zarzad Wojewodztwa Opolskiego,

f) organizacj¢ i udziat w wybranych targach i1 misjach gospodarczych organizowanych z
wlasnej inicjatywy oraz przez PAIilZ, Wydzialy Promocji, Handlu i Inwestycji

polskich ambasad, organizacje przedsigbiorcow i instytucje otoczenia biznesu,
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2)

g)

h)

)

k)

D

p)

)

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 wojewodztwa opolskiego,

gromadzenie i udostgpnianie istotnych danych statystycznych dotyczacych regionu,
monitorowanie (w oparciu o dostgpne dane) stanu inwestycji krajowych
i zagranicznych w wojewddztwie opolskim,

wspolpraca i zacie$nianie bezposrednich kontaktéw samorzadu wojewodztwa z
PAILIZ, spétkami zarzadzajacymi Specjalnymi Strefami Ekonomicznymi i innymi
instytucjami zajmujacymi si¢ pozyskiwaniem inwestorow,

koordynowanie i inspirowanie dziatan prowadzacych do podniesienia jakosci oferty
inwestycyjnej wojewodztwa opolskiego w tym procesu poprawy dostgpnosci
komunikacyjnej, uzbrojenia i odpowiedniego statusu wlascicielskiego i prawnego
terenéw inwestycyjnych,

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

koordynowanie 1 inspirowanie zabiegow zwiazanych 2z poprawa klimatu
inwestycyjnego w wojewodztwie opolskim,

koordynowanie i prowadzenie prac na dopracowaniem strategii pozyskiwania
inwestoroOw zawierajacej propozycje geograficzne i branzowe kierunkow regionalnego
zainteresowania inwestycyjnego,

inicjowanie 1 prowadzenie cyklicznych szkolen dla przedstawicieli samorzadow
odpowiedzialnych za obstuge inwestorow w terenie,

kontynuacja realizowanych projektow szkoleniowych i badawczych w oparciu o

program EFS,

w zakresie Centrum Obstugi Eksportera:

a)

b)
¢)

wspieranie regionalnych eksporteréw w ich dziataniach prowadzacych do wyjscia ze
swoimi produktami i ustugami poza wojewoddztwo opolskie,

koordynowanie i prowadzenie prac nad opracowywanie strategii rozwoju eksportu,
pozyskiwanie 1 udostgpnianie zainteresowanym przedsigbiorcom 1 grupom

przedsigbiorstw informacji rynkowych w postaci:
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- danych pozwalajacych na identyfikacj¢ rynku dla danego typu produktu/ustugi
1 inwestycji poza granicg Polski,

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

- zagranicznych raportow, analiz, badan rynkowych, opracowan sektorowo-
problemowych i informacji  natemat:  administracyjno-prawnych,
finansowych, wtym bezpieczenstwa obrotu gospodarczego, aspektow
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej na rynkach zagranicznych,

- obowiazujacych zasad otwierania oddziatow i przedstawicielstw za granica,

- obowiazujacych metod rozliczen migdzynarodowych, zwyczajow i uzansow
handlowych, technik finansowania transakcji eksportowych, sposobow oceny
ryzyka eksportowego i zarzadzania ryzykiem,

- informacji odnosnie Zrodet i procedur pozyskiwania srodkéw na finansowanie
dziatalnosci eksportowej i inwestycji za granica, z programow pomocowych
Unii Europejskiej: krajowych i regionalnych oraz ze $rodkéw budzetowych
(publicznych),

- informacji o aktywnych instrumentach wsparcia eksportu, w obszarze:
finansowym, ustugowym, instytucjonalnym,

- informacji odnos$nie zasad przejmowania i taczenia (fuzji) przedsigbiorstw, w
tym takze przez podmioty (przedsigbiorstwa) zagraniczne,

- informacji i danych o funkcjonowaniu oraz zasadach korzystania z systemu
interwencyjnego SOLVIT, ktory dazy do praktycznego rozwiazania
probleméw wynikajacych z niewla$ciwego stosowania prawa UE z zakresu

rynku wewngtrznego przez organy administracji publiczne;j.

§24
Do zakresu obowiazkéw Dziatu Przedsigbiorczos$ci nalezy petnienie roli promujacej i wspierajacej
przedsigwzigcia gospodarcze a takze petnienie roli punktu informacyjnego, a w szczegdlnosci:
3) w zakresie Zespotu Informacji Europejskie;j:
a)  udzielanie informacji o warunkach inwestowania, obowiazujacych przepisach
i procedurach i dziatalnoscia gospodarcza,

b)  udzielanie informacji statystycznych i ekonomiczno— prawnych,
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g)

h)

prowadzenie baz danych oraz udostgpnianie informacji w nich zawartych w zakresie
innowacyjnosci, przedsigbiorczosci, praw i1 zasad funkcjonowania Unii Europejskiej
oraz analiz i badan,

udzielanie informacji o podstawowych prawach oraz zasadach funkcjonowania Unii
Europejskie;.

udzielanie informacji o mozliwos$ci uzyskania wsparcia w ramach RPO WO
w obszarze realizowanym przez IP 11,

udzielanie informacji o podstawowych prawach oraz zasadach funkcjonowania
Unii Europejskiej w zakresie przedsigbiorczosci,

gromadzenie i udostgpnianie przedsigbiorcom informacji o sytuacji gospodarczej
w Polsce oraz innych krajach UE i kandydujacych,

udzielanie informacji o programach pomocowych dostgpnych dla polskich

przedsigbiorcow oraz instytucji okotobiznesowych.

4)  w pozostalym zakresie:

)

i)

k)

p)

o))

przygotowywanie prac studyjnych, koncepcji i dokumentéw programowych w tym:
strategii rozwoju, strategii branzowych, programow aktywizacji przedsigbiorczosci,
biuletynow informacyjnych oraz studiéw wykonalnosci projektow i programéw,
uczestnictwo w krajowych i unijnych programach wsparcia dla sektora Matych
i Srednich Przedsigbiorstw i innych,

inspirowanie  partnerskich ~ zwiazkéw  pomigdzy  podmiotami  krajowymi
i zagranicznymi w zakresie rozwoju lokalnego i dziatalno$ci gospodarczej,
organizowanie i udziat w misjach, targach i wystawach,

doradztwo w zakresie prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

swiadczenie ustug szkoleniowych i1 doradczych majacych na celu zwigkszenie
konkurencyjnos$ci przedsigbiorstw oraz ich mozliwosci eksportowych,

prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej, w tym utrzymanie i obstuga stron
internetowych,

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

prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej,

§25

Do zakresu obowiazkéw Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnoSci:
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1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

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

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

prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych i wyposazenia,

prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie plac,

rozliczanie miesigczne i roczne podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz
Pracy,

wspotdziatanie przy opracowywaniu projektow plandéw finansowych w zakresie projektow
finansowanych z Unii Europejskiej w oparciu o zalozenia merytoryczne opracowane przez
kierownikdéw poszczeg6lnych projektow,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji  ksiggowej projektow finansowanych z Unii
Europejskiej, w tym: obstuga ksiggowa, dokonywanie oraz ksiggowanie ptatnosci,
prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej oraz wykonywanie innych czynno$ci w
ramach dziatan RPO WO 2007 — 2013 zgodnie z zapisami Instrukcji Wykonawczej IP 11,
dokonywanie ptatnosci na rzecz beneficjentow ramach dzialan RPO WO 2007-2013
realizowanych przez Centrum,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej wydatkow w ramach dziatan RPO WO
2007-2013,

przechowywanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow,

wspolpraca z merytorycznymi komérkami Centrum w zakresie realizacji zadan przypisanych

Instytucji Posredniczacej 1I stopnia we wdrazaniu RPO WO 2007-2013.

§26

Do zakresu obowiazkoéw Dziatu Pomocy Technicznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

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

opracowywanie, wdrazanie, rozliczanie i monitorowanie projektow/zadan finansowanych ze
srodkéw pomocy technicznej,

opracowywanie i realizacja Rocznych Planow Dziatan w ramach Pomocy Technicznej RPO

WO 2007-2013,
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4)

S)

sporzadzanie wnioskow o platno$¢ 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 obowiazkoéw Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

w zakresie organizacyjnym:

a)
b)
¢)
d)
e)

prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow Centrum,
nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

planowanie i koordynowanie spraw z zakresu szkolef pracownikéw Centrum,
sporzadzanie analiz sytuacji kadrowe;j,

sporzadzanie sprawozdan Glownego Urzedu Statystycznego w zakresie gospodarki
zasobami ludzkimi oraz gospodarki mieniem,

prowadzenie spraw z zakresu Funduszu Swiadczen Socjalnych  zgodnie
z obowiazujacym Regulaminem ZFSS oraz wspolpraca w zakresie realizacji przyznanych
$wiadczen z Dziatem Finansowo-Ksiggowym,

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

sporzadzanie planow urlopéw wypoczynkowych,

prowadzenie rejestru polecen wyjs¢ 1 wyjazdow shuzbowych oraz prywatnych
pracownikéw Centrum,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru kontroli w ksiazkach kontroli przeprowadzanych przez upowaznione
organy z zewnatrz,

prowadzenie, nadzor i aktualizacja strony internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;,
ewidencja 1 aktualizacja wdrazanych regulaminéw, instrukcji oraz innych aktéw
prawnych,

przygotowywanie i rejestr pelnomocnictw oraz upowaznien Dyrektora,

rejestr umow,

w zakresie spraw administracyjnych:

a)

prowadzenie sekretariatu w tym:
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- rejestracja dokumentacji przychodzacej i wychodzacej na zewnatrz,
- przygotowanie korespondencji wychodzacej do wysytki,
- przyjmowanie interesantow,
b) obstugiwanie szkolen, narad i konferencji,
3)  w zakresie gospodarki mieniem:
a) okreslenie potrzeb i1 dokonywanie zakupoéw w zakresie wyposazenia Centrum
w srodki transportu, sprzgtu itp. niezbedne do biezacej dziatalnosci,
b) prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych i dokumentowanie ich obrotu,
c) caloksztaltt spraw zwiazanych z biezacq gospodarka $rodkami transportu, sprzgtu,
d) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczen
Centrum:
- zakupu sprzgtu biurowego i komputerowego oraz zapewnienie sprawnosci
dzialania instalacji $rodkow tacznos$ci oraz urzadzen biurowych,
- zakupu materialow biurowych,
- zapewnienie czystosci, porzadku, ogrzewania oraz zagospodarowania
pomieszczen i poses;ji,
- zapewnienie zabezpieczenia mienia
e) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja srodkow tacznosci w tym:
- analiza bilingow,
- dokonywanie rozliczenia prywatnych rozmoéw telefonicznych pracownikoéw
Centrum i dokonywanie obciazen,
f) ubezpieczanie wszystkich sktadnikéw majatku Centrum,
g) sporzadzanie dokumentacji przetargowej oraz udzial w postepowaniach przetargowych,
4) w zakresie gospodarki materiatowe;j:
a) bilansowanie potrzeb i dokonywanie zakupu materiatéw biurowych oraz czasopism
branzowych i prasy biezace;j,
b) prowadzenie kartotek obrotu materiatami biurowymi,
5) w zakresie obstugi informatycznej:
a) obstuga informatyczna Centrum,
b) konserwacja i obstuga serwera i sieci,
¢) inwentaryzacja oprogramowania komputerowego,
d) sprawowanie nadzoru nad legalnoscia i wlasciwym uzywaniem oprogramowania

komputerowego,
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6)
7)

8)
9)

e) biezace usuwanie awarii sieci komputerowej,
nadzor nad archiwum zaktadowym,
koordynacja i nadzor nad zapewnieniem ochrony informacji niejawnych oraz nad
bezpieczenstwem informacji,
wykonywanie zadan w zakresie obronnosci i OC okre§lonych w odrgbnych przepisach,
prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczefstwem 1 higiena pracy oraz ochrona

przeciwpozarowa.

§28

Do zakresu obowiazkéw Stanowiska do spraw Kontroli Wewngtrznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

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

rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych w
Centrum,

opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli wewngtrznych
w Centrum,

przechowywanie i rejestrowanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli wewngtrznych w
Centrum,

wspoldziatanie z Urzedem Marszatkowskim oraz organami kontroli panstwowej

i samorzadowej w zakresie dziatalnosci kontrolnej w tym obstuga kontroli zewngtrznych.

§29

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

w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze.

2. Do zakresu zadan Stanowiska do spraw Audytu Wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:

2)

3)

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

przeprowadzanie zadan audytowych obejmujacych niezalezne badanie systeméw zarzadzania i
kontroli Centrum pod wzgledem ich adekwatnosci, efektywnosci

1 skutecznosci,
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4)

S)
6)
7)

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,

w razie potrzeby przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych poprzez dokonywanie oceny

dziatan Centrum w celu realizacji zalecen.

§30

Do zakresu dziatania Dzialu Radcow Prawnych nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie spraw z zakresu obslugi prawnej Centrum okre§lonych w ustawie
o radcach prawnych oraz nadzoér nad stosowaniem prawa,

udzielanie wyjasnien i interpretacji obowiazujacego stanu prawnego oraz konsultacje prawne,
sporzadzanie opinii prawnych dla komoérek organizacyjnych Centrum,

opiniowanie zarzadzen, umoéw cywilno — prawnych i porozumien przygotowanych przez
komorki organizacyjne Centrum,

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

przygotowywanie wnioskow, wystapien i pism procesowych do sadow i organéw administracji.

§31

Do zakresu obowiazkéw Dziatu Windykacji nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie odzyskiwania kwot nienaleznie
wyptaconych w ramach RPO WO 2007-2013 oraz RPO WO 2014-2020,

prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie odzyskiwania kwot nienaleznie
wyptaconych w ramach RPO WO 2007-2013 oraz RPO WO 2014-2020,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania ulg w sptacie kwot nienaleznie
wyptaconych w ramach RPO WO 2007-2013 oraz RPO WO 2014-2020,

prowadzenie postgpowan dotyczacych odzyskiwania kwot nienaleznie wyptaconych w ramach
projektow realizowanych w ramach PO KL,

prowadzenie postgpowan dotyczacych odzyskiwania kwot nienaleznie wyptaconych w ramach
ZPORR 2004-2006,

wspolpraca z Dzialem Rozliczen Projektéw RPO oraz Dzialem Kontroli w zakresie

prowadzonych postgpowan,
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7) nadzoér nad przebiegiem procesu windykacji naleznosci,
8) opracowywanie okresowych informacji i analiz, sporzadzanie sprawozdawczo$ci w czesci

dotyczacej windykacji.
V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32
Wszystkie zobowiazania i decyzje finansowe przed ich podpisaniem musza posiada¢ akceptacje
Glownego Ksiggowego.
Wszelkiego rodzaju regulaminy i instrukcje wprowadzane sa na mocy zarzadzenia Dyrektora.
Wszystkie umowy oraz zobowiazania przed ich podpisaniem musza posiada¢ akceptacje Radcy
Prawnego, Gloéwnego Ksiggowego oraz wlasciwego merytorycznie Kierownika dzialu lub
pracownika zatrudnionego na stanowisku, ktorym mowa w § 7 pkt 111 12.
Korespondencj¢ wychodzaca z Centrum podpisuje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora
w ramach posiadanego umocowania do dziatania.
Korespondencj¢ do Cztonkow Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego, Postow i Senatorow podpisuje

wylacznie Dyrektor, a w czasie jego nieobecnos$ci Zastgpca Dyrektora

§33
Opracowanie projektu aktu normatywnego nalezy do komdrki organizacyjnej, ktorej zakresu
dzialania dotyczy tres¢ aktu.
Projekt aktu normatywnego podlega merytorycznemu uzgodnieniu z wilasciwymi komodrkami
organizacyjnymi oraz Radcg Prawnym.
Komorka opracowujaca akt normatywny jest zobowiazana przedlozy¢ jeden egzemplarz
wykonanego aktu do Dziatu Organizacyjno Administracyjnego w celu wlaczenia go do zbioréw

aktow normatywnych Centrum.

§ 34
Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sa do rozpatrywania skarg i1 wnioskow
w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania.
Szczegdlowy tryb postgpowania w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow okresla Regulamin przyjmowania skarg i wnioskow

w Centrum.
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§35
1. W sprawach skarg i wnioskow oraz w sprawach indywidualnych pracownikéw Dyrektor przyjmuje
w kazdy poniedziatek od godziny 8% - 9%
2. W sprawach rozpatrywania skarg i wnioskow w zakresie dotyczacym dziatalno$ci Centrum

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

§ 36

Nieprzestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

22



SCHEMAT ORGANIZACYJNY OCRG

Zatqcznik do Regulaminu Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki.

Dyrektor OCRG
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