Zatgcznik do Uchwaty Nr 6209/2021
Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 20 grudnia 2021

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

OPOLSKIEGO CENTRUM ROZWOJU GOSPODARKI

81

Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki, zwane dalej OCRG jest jednostkg budzetowa

Wojewddztwa Opolskiego dziatajgcg ma podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie wojewddztwa (Dz.U. z 2020 r. poz. 1668
ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze
zm.);

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

22021 r. poz. 1057);

ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2020 r. poz.
818 ze. zm.);

uchwaty Nr V/38/2007 Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego z dnia 28 lutego 2007 r.

w sprawie utworzenia wojewddzkiej samorzgdowej jednostki organizacyjnej — jednostki

budzetowej pod nazwag ,,Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki” oraz nadania statutu.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng i zakresy dziatania poszczegélnych komérek

organizacyjnych OCRG.

2. Integralng czescig Regulaminu jest schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do

niniejszego Regulaminu.



§3
Do pracownikéw OCRG w zakresie praw i obowigzkdéw stosuje sie w szczegdlnosci:
1) przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22019 r. poz. 1282),
2) przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 2020 poz. 1320 ze zm.),

3) postanowienia niniejszego Regulaminu.

§4

Do zadan OCRG nalezy prowadzenie dziatan inspirujgcych i wspierajgcych zmiany strukturalne

w regionie ze szczegdlnym uwzglednieniem tworzenia warunkéw rozwoju gospodarczego oraz
rozwoju przedsiebiorczosci i innowacji, petnienie funkcji Instytucji Posredniczgcej Il stopnia

w ramach Osi priorytetowej 1 Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego
na lata 2007-2013 a takze petnienie funkcji Instytucji Posredniczacej w ramach dziatan posrednio
i bezposrednio skierowanych do przedsiebiorcdw Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

§5
Przy realizacji zadan OCRG wspdtpracuje z organami administracji rzagdowej i samorzgdowej,
organizacjami pozarzadowymi i organizacjami przedsiebiorcéw oraz innymi podmiotami, jezeli

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

§6

1. OCRG kieruje Dyrektor powotywany i odwotywany przez Zarzgd Wojewddztwa Opolskiego
zgodnie z § 5 Statutu OCRG.

2. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci i wykonuje swoje funkcje przy pomocy:
1) trzech Zastepcow Dyrektora,

2) Gtéwnego Ksiegowego.



Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§7

W sktad OCRG wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dziat Przyjmowania i Oceny Projektéw RPO — DPO,
2) Dziat Rozliczen Projektéw RPO — DRP,

3) Dziat Instrumentéw Finansowych - DIF

4) Dziat Kontroli RPO — DKO,

5) Dziat Odwotan i Windykacji - DOW

6) Dziat RSI-DI,

7) Dziat Wsparcia Kadr dla Gospodarki — DWK,

8) Dziat Centrum Obstugi Inwestora i Eksportera — COIE,
9) Dziat Organizacyjno — Administracyjny — DOA,

10) Dziat Finansowo - Ksiegowy - DFK

11) Dziat Informacji i Promocji - DIP

12) Zespot Radcow Prawnych — ZRP,

13) Stanowisko Audytu Wewnetrznego — SAW,

14) Stanowisko do spraw Kontroli Zewnetrznych - SKZ,

15) Stanowisko do spraw Przedsiebiorczosci i Innowacji - SPI.

Komérki organizacyjne, o ktérych mowa w § 7 podlegajg bezposrednio Dyrektorowi,
Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnemu Ksiegowemu zgodnie ze schematem organizacyjnym,

o ktérym mowa w § 2 ust. 2.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu z zastrzezeniem Zespotu Radcdw Prawnych, w ktdrym
Dyrektor wyznacza koordynatora petnigcego funkcje Kierownika Zespotu. Dyrektor moze
podjac¢ decyzje o niewyznaczaniu Kierownika Dziatu.

W dziatach obejmujacych grupe powyzej 5 osdb moze by¢ utworzone stanowisko Zastepcy

Kierownika.



4. W OCRG mogg by¢ tworzone stanowiska pracy dla wyodrebnionych zagadnien
o szczegblnym zakresie dziatania, niepozwalajgcych — z uwagi na ich specyfike - na
wiaczenie do Dziatu.

5. Szczegotowy zakres obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy dla

wyodrebnionych zagadnien ustala Dyrektor.

lll. ZAKRES KOMPETENCIJI:

§9

1. Dyrektor OCRG, dalej jako Dyrektor, reprezentuje OCRG na zewnatrz oraz upowazniony jest
do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
w granicach udzielonego petnomocnictwa.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw OCRG i wykonuje wobec
nich obowigzki pracodawcy z zakresy prawa pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor w szczegdlnosci:
1) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych OCRG,
2) realizuje polityke kadrowg OCRG,
3) zarzadza mieniem OCRG.

4. Dyrektor moze udzieli¢ Zastepcy Dyrektora, Gtdownemu Ksiegowemu, a takze
poszczegblnym pracownikom upowaznienia w formie pisemnej do podejmowania

okreslonych dziatarh w swoim imieniu.

§10

1. Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem:
1) Zastepcow Dyrektora,
2) Gtownego Ksiegowego,
3) Dziatu Kontroli RPO,
4) Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
5) Dziatu Informacji i Promocji,

6) Zespotu Radcéw Prawnych,



7) Stanowiska Audytu Wewnetrznego,
8) Stanowiska do spraw Kontroli Zewnetrznych,
Zastepca Dyrektora ! jest bezposrednim zwierzchnikiem:
1) Dziatu Przyjmowania i Oceny Projektéw RPO,
2) Dziatu Rozliczen Projektéw RPO,
3) Dziatu Instrumentéw Finansowych.
Zastepca Dyrektora ? jest bezposrednim zwierzchnikiem:
1) Dziatu Odwotan i Windykacji,
2) Dziatu RS,
3) Stanowiska do spraw Przedsiebiorczosci i Innowacji.
Zastepca Dyrektora 3 jest bezposrednim zwierzchnikiem:
1) Dziatu Centrum Obstugi Inwestora i Eksportera,

2) Dziatu Wsparcia Kadr dla Gospodarki

Dyrektor koordynuje oraz nadzoruje prace komérek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3-8.

Gtéwny Ksiegowy jest bezposrednim zwierzchnikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Do zadan Zastepcéw Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérek organizacyjnych i stanowiska, o ktérych

mowa odpowiednio w ust. 2,3 i 4,

2) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych,

powstatych w komdrkach organizacyjnych i na stanowisku, o ktérych mowa odpowiednio

w ust. 2, 314 przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora, z wytagczeniem sytuacji

okreslonych odrebnymi dokumentami w tym w szczegdlnosci Instrukcji Wykonawczej IP,

3) wykonywanie innych polecen i zadan powierzonych przez Dyrektora.

§11

1. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze oraz stanowiska, o ktérych mowa w § 7 pkt 13 - 15

ponoszg petng odpowiedzialnosc za catoksztatt pracy kierowanych przez nich komadrek

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

i zgodne z przepisami zatatwianie powierzonych spraw.



2. Do zadan, obowigzkdéw i uprawnien wspdélnych dla kierownikow komaérek organizacyjnych

oraz stanowisk, o ktéorych mowa w § 7 pkt 13 - 15 nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

§12

nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan merytorycznych podlegtej komorki
organizacyjnej, wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego OCRG,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej,

przekazywanie informacji oraz wydawanie polecen i dyspozycji podlegtym
pracownikom,

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

kontrola merytoryczna i formalna pracy komadrki organizacyjnej,

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

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

zabezpieczenie realizacji zadan swojej komaérki organizacyjnej poprzez wyznaczenie
zastepstwa pracownika, w przypadku jego urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci,
podejmowanie wszelkich krokdw zapobiegajgcych mobbingowi i dyskryminacji,
biezace informowanie bezposredniego przetozonego o stanie realizacji powierzonych

zadan oraz o zagrozeniach wyniktych w toku obstugi proceséw realizowanych w OCRG.

1. Dyrektora w razie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora wyznaczony przez

Dyrektora.

2. Kierownika Dziatu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Kierownika, a jezeli takiego

stanowiska nie utworzono, to pracownik wyznaczony przez Kierownika Dziatu w uzgodnieniu

z Dyrektorem lub Zastepcg Dyrektora.

3. Osobe zajmujgcg stanowisko, o ktdrym mowa w § 7 pkt 13 - 15 w czasie jej nieobecnosci

zastepuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.



§13

Do zakresu obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

8§14

prowadzenie rachunkowosci OCRG,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

Do uprawnien i obowigzkéw pracownikéw OCRG nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

§15

wykonywanie zadan i obowigzkdw pracowniczych w warunkach odpowiadajgcych
poszanowaniu godnosci osobistej i racjonalnemu wykorzystaniu wiedzy i umiejetnosci
zawodowych,

wtasciwe i terminowe wykonywanie obowigzkéw 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,
wiasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu porzadku

i dyscypliny pracy,

dbatos¢ o powierzone i uzytkowane mienie,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

korzystanie ze Swiadczen socjalnych naleznych pracownikom OCRG.

Organizacje i porzadek w czasie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikdw OCRG okresla Regulamin Pracy.



§16

Do obowigzkow kazdej komorki organizacyjnej OCRG poza sprawami okreslonymi w zakresie

dziatania nalezy takze:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

§17

zbieranie, opracowywanie i przygotowywanie danych i informacji w wersji
elektronicznej dotyczacych OCRG w celu zamieszczenia ich w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz stronach administrowanych przez OCRG,

przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia do postepowan przetargowych,
wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

archiwizacja dokumentoéw,

odpowiadanie na wniosek o udzielenie informacji publicznej,

udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski.

Komérki organizacyjne OCRG zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy w celu terminowego

i prawidtowego wykonywania zadan.

§18

Do zakresu obowigzkéw Dziatu Przyjmowania i Oceny Projektéw RPO nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie punktu przyjmowania wnioskéw o dofinansowanie projektéw w
ramach dziatan posrednio i bezposrednio skierowanych do przedsiebiorcéw
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020;
dalej jako RPO WO 2014-2020,

wspodtpraca z Instytucjg Zarzadzajgcg RPO WO 2014-2020 w obszarze zadan Dziatu,
udziat w opracowaniu dokumentdéw niezbednych dla przeprowadzenia procesu
naboru, oceny wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach RPO WO 2014-
2020,

opracowanie i aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP w zakresie zadan Dziatu,



5)

§19

realizacja procesu naboru i oceny wnioskdw o dofinansowanie sktadanych w ramach
dziatan posrednio i bezposrednio skierowanych do przedsiebiorcéw Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

Do zakresu obowigzkéw Dziatu Rozliczen Projektdw RPO nalezy realizacja zadan zwigzanych

z koordynacjg i wdrazaniem projektéw realizowanych w ramach: RPO WO 2014-2020

w zakresie Osi priorytetowej 1 Innowacje w gospodarce, Dziatanie 1.1, Osi priorytetowej 2

Konkurencyjna gospodarka, Dziatanie 2.1 oraz 2.4, Osi 3 Gospodarka niskoemisyjna,

Poddziatanie 3.2.3, Dziatanie 3.3 oraz 3.4, a takze Osi 10 Inwestycje w infrastrukture

spoteczng Poddziatanie 10.1.2 a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

prowadzenie proceséw zawierania oraz zmian umoéw o dofinansowanie

z beneficjentami, ktérych projekty zostaty wybrane do realizacji,

biezacy nadzér nad realizacjg projektow,

opracowywanie analiz, zestawien i raportéw z realizacji projektéw w ramach RPO
WO 2014-2020 w zakresie Osi priorytetowej 1 Innowacje w gospodarce, Dziatanie
1.1, Osi priorytetowe] 2 Konkurencyjna gospodarka, Dziatanie 2.1 oraz 2.4, Osi 3
Gospodarka niskoemisyjna, Poddziatanie 3.2.3, Dziatanie 3.3 oraz 3.4, a takze Osi 10
Inwestycje w infrastrukture spoteczng Poddziatanie 10.1.2,

udziat w akcjach informacyjno-promocyjnych (w tym prowadzenie szkolen)
skierowanych do beneficjentéow RPO WO 2014-2020 w zakresie Osi priorytetowej 1
Innowacje w gospodarce, Dziatanie 1.1, Osi priorytetowej 2 Konkurencyjna
gospodarka, Dziatanie 2.1 oraz 2.4, Osi 3 Gospodarka niskoemisyjna, Poddziatanie
3.2.3, Dziatanie 3.3 oraz 3.4, a takze Osi 10 Inwestycje w infrastrukture spoteczng
Poddziatanie 10.1.2,

weryfikacja pfatnosci w ramach projektéw,

obstuga sprawozdan z realizacji projektow,

prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie oraz wspodtpraca z Dziatem Kontroli oraz

Dziatem Windykacji w zakresie odzyskiwania naleznosci,



8)

9)

§20

opracowanie i przekazanie poswiadczenia i deklaracji wydatkéw do Instytucji
Zarzgdzajgce RPO WO 2014-2020 oraz wspotpraca z Instytucjg Zarzgdzajacg RPO WO
2014-2020 w zakresie certyfikacji wydatkow,

wspotpraca z Instytucjg Zarzagdzajgcg RPO WO 2014-2020 w zakresie Osi
priorytetowej 1 Innowacje w gospodarce, Dziatanie 1.1, Osi priorytetowej 2
Konkurencyjna gospodarka, Dziatanie 2.1 oraz 2.4, Osi 3 Gospodarka niskoemisyjna,
Poddziatanie 3.2.3, Dziatanie 3.3 oraz 3.4, a takze Osi 10 Inwestycje w infrastrukture

spoteczng Poddziatanie 10.1.2.

Do zakresu obowigzkéw Dziatu Instrumentow Finansowych nalezy realizacja zadan zwigzanych

z koordynacjg i wdrazaniem instrumentéw finansowych w ramach: RPO WO 2014-2020

w zakresie Osi priorytetowej 1 Innowacje w gospodarce, Dziatanie 1.1, Osi priorytetowej 2

Konkurencyjna gospodarka, Poddziatanie 2.1.1. oraz Osi 3 Gospodarka niskoemisyjna,

Poddziatanie 3.2.3, Dziatanie 3.3 oraz 3.4.2 a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

prowadzenie proceséw zawierania oraz zmian umow o finansowanie z
beneficjentami realizujgcymi projekty dot. instrumentéw finansowych,

biezacy nadzér nad realizacjg projektow,

opracowywanie analiz, zestawien i raportdw z wdrazania instrumentdéw finansowych
w ramach RPO WO 2014-2020 w zakresie Osi priorytetowej 1 Innowacje w
gospodarce, Dziatanie 1.1, Osi priorytetowej 2 Konkurencyjna gospodarka, Dziatanie
2.1.1, Osi 3 Gospodarka niskoemisyjna, Poddziatanie 3.2.3, Dziatanie 3.3 oraz 3.4,
weryfikacja pfatnosci w ramach projektéw dot. instrumentéw finansowych,
weryfikacja sprawozdan z realizacji projektow dot. instrumentéw finansowych,
prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie oraz wspoétpraca z Dziatem Kontroli RPO
oraz Dziatem Odwotan i Windykacji w zakresie odzyskiwania naleznosci,

analiza wynikéw kontroli / audytéw przeprowadzonych w obszarze instrumentow
finansowych przez Instytucje Audytowg, NIK i inne stuzby kontrolne, KE oraz inne

upowaznione instytucje w ramach RPO WO 2014-2020,



8) opracowywanie i przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej sprawozdan w zakresie
instrumentow finansowych,

9) wspoétudziat w opracowaniu poswiadczenia i deklaracji wydatkéw do Instytucji
Zarzgdzajgcej RPO WO 2014-2020 oraz wspétpraca z Instytucjg Zarzadzajgcg RPO
WO 2014-2020 w zakresie certyfikacji wydatkow,

10) wspodtpraca z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi OCRG oraz Instytucja

Zarzadzajgcg RPO WO 2014-2020 w zakresie instrumentdw finansowych.

§21
Do zakresu obowigzkéw Dziatu Kontroli RPO nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzenie i aktualizacja Rocznego Planu Kontroli w ramach RPO WO 2014-2020,

2) organizowanie procesu kontroli projektéw,

3) przygotowanie i przeprowadzanie wizyt monitoringowych oraz kontroli projektéw na
miejscu, w ramach realizacji zadan RPO WO 2014-2020, na podstawie dokumentéw
programowych,

4)  przygotowanie i przeprowadzanie kontroli dokumentacji na zakonczenie realizacji
projektéw,

5) przygotowanie i przeprowadzanie kontroli trwatosci projektow,

6) prowadzenie Rejestru kontroli za dany rok obrachunkowy w ramach RPO WO 2014-
2020 przeprowadzonych przez pracownikéw Dziatu,

7) sporzadzanie dokumentacji z kontroli projektéw,

8)  wspodtdziatanie z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi OCRG oraz Instytucji
Zarzadzajacej RPO WO 2014-2020 w zakresie prowadzonych kontroli projektow,

9) analiza dokumentacji pokontrolnej oraz przestrzeganie terminowego obiegu
dokumentac;ji,

10) przygotowywanie pism do wtasciwych podmiotéw w zakresie spraw zwigzanych
z przeprowadzanymi kontrolami projektdw,

11) opracowywanie wktadu do okresowych i rocznych sprawozdan w zakresie

przeprowadzonych kontroli projektow,



12) biezace przekazywanie Dyrektorowi informacji o wynikach przeprowadzonych
kontroli,

13) sporzadzanie okresowych sprawozdan i raportéw dotyczgcych wykrytych
nieprawidtowosci,

14) archiwizowanie dokumentacji pokontrolnej,

15) wykonywanie innych zadan zgodnych, w szczegdlnosci ze standardami i nadanymi
kompetencjami do przeprowadzania kontroli w ramach RPO WO 2014-2020,
Wytycznymi a takze z Instrukcjg Wykonawczg RPO WO 2014-2020,

16) zwrot zabezpieczern umoéw o dofinansowanie zgodnie z Procedurg uchylajgcg skutki
formalno-prawne zabezpieczen wykonania umow zawartych w ramach RPO WO
2007-2013 oraz RPO WO 2014-2020,

17) przygotowanie i przeprowadzanie ankietyzacji Beneficjentéw w okresie trwatosci

projektéw w ramach RPO WO 2014-2020.

§22
Do zakresu obowigzkéw Odwotan i Windykacji nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga procesu procedury odwotawczej dla projektdw ztozonych w ramach
procedury konkursowej RPO WO 2014-2020, w tym prowadzenie rejestru protestdw,
weryfikacja zastrzezen wskazanych na poszczegdlnych etapach oceny projektéw,

2) analiza protestéw ztozonych przez wnioskodawcéw w zakresie negatywnej oceny
wraz z przygotowaniem rozstrzygniec,

3) wspotpraca z Dziatem Przyjmowania i Oceny Projektdw RPO w zakresie
monitorowania procesu wyboru projektdw i procedury odwotawczej oraz Dziatem
Kontroli RPO w zakresie audytu i kontroli procedury odwotawczej,

4) obstuga wezwan do usuniecia naruszenia prawa w oparciu o ustawe prawo
o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi,

5) sporzadzanie sprawozdan, statystyk, zestawien w zakresie procedury odwotawczej na

potrzeby sprawozdawczosci, kontroli, audytow



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

§23

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

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie udzielania ulg w sptacie kwot
nienaleznie wyptaconych w ramach RPO WO 2007-2013 oraz RPO WO 2014-2020,
prowadzenie postepowan dotyczgcych odzyskiwania kwot nienaleznie wyptaconych
w ramach ZPORR 2004-2006,

wspotpraca z Dziatem Rozliczen Projektow RPO, Dziatem Kontroli RPO oraz Dziatem
Finansowo-Ksiegowym w zakresie prowadzonych postepowan,

nadzor nad przebiegiem procesu windykacji naleznosci,

opracowywanie okresowych informacji i analiz, sporzadzanie sprawozdawczosci

w czesci dotyczacej windykacji.

Do zakresu obowigzkéw Dziatu RSI nalezy petnienie roli zarzadzajacego wdrazaniem Regionalnej

Strategii Innowacji Wojewddztwa Opolskiego do 2030 roku, dalej jako RSI, prowadzenie dziatan

inspirujacych i wspierajgcych zmiany strukturalne w regionie z uwzglednieniem rozwoju

gospodarczego i innowacyjnosci, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

cykliczna ocena realizacji RS,

aktualizacja RSI,

ocena raportdw monitoringu,

monitoring realizacji priorytetowych projektéw oraz ich ocena i wptyw na sytuacje
gospodarcza regionu,

monitoring i ewaluacja regionalnych specjalizacji, w tym inteligentnych specjalizacji,
aktualizacja regionalnych specjalizacji, w tym inteligentnych specjalizacji,
koordynacja i prowadzenie procesu przedsiebiorczego odkrywania z

zaangazowaniem regionalnych interesariuszy,



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

wspotpraca ponadregionalna, krajowa i miedzynarodowa we wdrazaniu i rozwijaniu
inteligentnych specjalizacji,

opracowywanie Planéw Dziatan do RS,

obstuga prac nad systemem monitorowania,

uruchomianie i udoskonalanie aktywnych kanatéw wymiany informacji pomiedzy
sektorem badawczo — rozwojowym a sferg przedsiebiorczosci,

wspotpraca ze srodowiskiem naukowym, instytucjami oraz jednostkami sektora
Badan i Rozwoju (B+R),

przystosowywanie, wdrazanie oraz upowszechnianie wynikéw badan naukowych
i prac rozwojowych dla potrzeb praktyki,

opracowywanie ocen dotyczgcych stanu i rozwoju poszczegdlnych dziedzin nauki
i techniki oraz sektoréw gospodarki, ktore wykorzystujg wyniki badan naukowych
i prac rozwojowych oraz w zakresie wykorzystywania w kraju osiggnie¢ Swiatowe;j
nauki i techniki,

identyfikacja i zaspakajanie istniejgcych oraz kreowanych nowych potrzeb
innowacyjnych przedsiebiorcow,

organizacja targéw, wystaw, misji, gietd i kongresdw,

inicjowanie i realizacja projektdw miedzynarodowych,

inicjowanie wspotpracy partnerskiej na rzecz rozwoju innowacji,

edukacja i wzmacnianie $wiadomosci proinnowacyjnej przedsiebiorcéw -
aktywizowanie przedsiebiorcéw regionu do udziatu w programach finansujacych
projekty miekkie (w tym badawcze),

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

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

prowadzenie dziatani analitycznych oraz uczestnictwo w programach zwigzanych

z analizg procesu rozwoju gospodarczego wojewddztwa opolskiego, w tym



23)

§24

zapewnienie gromadzenia danych na temat realizacji RPO WO 2014-2020
niezbednych do celéw monitoringu i sprawozdawczosci,
praca na systemach elektronicznych SEZAM, SYZYF, SL2014 w zakresie pozyskiwania

danych do celéw monitoringu i sprawozdawczosci.

Do zakresu obowigzkéw Dziatu Wsparcia Kadr dla Gospodarki nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

pozyskiwanie i realizacja projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw krajowych

i europejskich umozliwiajgcych posredni lub bezposredni rozwdj przedsiebiorstw

z terenu wojewddztwa opolskiego,

organizacja i prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczacych
mozliwosci otrzymania wsparcia w ramach realizowanych projektéw wtasnych,
realizacja procesu naboru i oceny wnioskdw o dofinansowanie sktadanych przez
przedsiebiorcow,

biezacy nadzér nad realizacjg oraz koordynacja dziatan zwigzanych z rozliczaniem

i monitoringiem projektéw witasnych,

identyfikacja biezgcych potrzeb przedsiebiorcéw w zakresie podnoszenie
kompetencji

i kwalifikacji kadry,

wspotpraca ze szkotami zawodowymi, Srodowiskiem naukowym, instytucjami oraz
jednostkami sektora Badan i Rozwoju (B+R) w zakresie rozwoju kadr dla gospodarki,
edukacja i wzmacnianie $wiadomosci przedsiebiorcow w obszarze znaczenia
ksztatcenia ustawicznego i korzysci wynikajacych z podnoszenia kompetencji i
kwalifikacji pracownikéw odpowiadajgcych wymoga nowoczesnej gospodarki,
wspieranie przedsiebiorcéw w zakresie pozyskiwania i podnoszenie kwalifikacji
pracownikéw z panstw trzecich min. poprzez realizacje szkolen i stazy dla obywateli
panstw trzecich w celu dostosowania ich kompetencji i kwalifikacji do potrzeb

regionalnego rynku pracy,



9)  wsparcie Instytucji Otoczenia Biznesu z terenu wojewddztwa opolskiego poprzez
dostosowania ich oferty do potrzeb i oczekiwan MSP,

10) wsparcie 0séb przedsiebiorczych zamieszkatych na terenie wojewddztwa opolskiego
zainteresowanych zatozeniem i prowadzeniem wtasnej dziatalnosci gospodarczej,

11) koordynacja wykorzystania Srodkéw Pomocy Technicznej w ramach RPO WO 2014-
2020,

12) opracowywanie, wdrazanie, rozliczanie i monitorowanie zadan finansowanych ze
srodkdéw Pomocy Technicznej,

13) opracowywanie i realizacja Rocznych Planéw Dziatart Pomocy Technicznej w ramach
RPO WO 2014-2020,

14) sporzadzanie wnioskéw o ptatnosc¢ i sprawozdan z realizacji Rocznych Planéw Dziatan
Pomocy Technicznej w ramach RPO WO 2014-2020,

15) wspdtpraca z merytorycznymi komoérkami OCRG w zakresie realizacji zadan w ramach

RPO WO 2014-2020.

§ 25
Do zakresu obowigzkéw Dziatu Centrum Obstugi Inwestora i Eksportera nalezy obstuga
inwestordw i eksporterow, a w szczegélnosci:
1) pozyskiwanie i prowadzenie projektow inwestycyjnych, a w szczegélnosci:
a. wyszukiwanie potencjalnych inwestoréw oraz informacji o planowanych
inwestycjach firm krajowych i zagranicznych,
b. wspdtpraca z instytucjami otoczenia biznesu w tym: izbami gospodarczymi
i handlowymi, agencjami wspodtpracy miedzynarodowej, specjalnymi strefami
ekonomicznymi, Polskg Agencja Inwestycji i Handlu wraz z oddziatami oraz
firmami doradczymi z kraju i z zagranicy,
c. wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego wojewddztwa opolskiego
w ramach dziatan zwigzanych z przygotowaniem oferty inwestycyjnej oraz
pozyskiwaniem inwestordéw,

d. planowanie i wdrazanie dziatan w zakresie marketingu inwestycyjnego,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

§ 26

e. wspotpraca z dostawcami medidw technicznych, PKP, GDDKIA, ZDW w zakresie
uzgadniania technicznych warunkoéw realizacji planowanych inwestycji,

organizacja wizyt krajowych i zagranicznych inwestoréw w wojewddztwie opolskim

z udziatem przedstawicieli samorzaddw i przedsiebiorcéw,

prowadzenie i aktualizowanie bazy ofert terenéw inwestycyjnych wojewddztwa

opolskiego oraz udostepnienie bazy na stronach www,

organizacja i udziat w wybranych targach i misjach gospodarczych o charakterze

inwestycyjnym i handlowym,

gromadzenie i udostepnianie istotnych danych statystycznych dotyczacych

bezposrednich inwestycji zagranicznych w regionie,

koordynowanie i inspirowanie dziatan, jak réwniez prowadzenie szkolen dla

samorzgddéw, prowadzacych do podniesienia jakosci obstugi inwestora oraz poprawy

oferty inwestycyjnej wojewddztwa opolskiego,

realizacja zadan w obszarze opieki poinwestycyjnej (wsparcie przedsiebiorstw

w rozwoju dziatalnosci gospodarczej, nowych inwestycji, oferty eksportowej i

kooperacji miedzy podmiotami),

pozyskiwanie i udostepnianie zainteresowanym przedsiebiorcom i grupom

przedsiebiorstw informacji o zagranicznych rynkach oraz mozliwosciach wspétpracy

w obszarze umiedzynarodowienia i pozyskania nowych kontrahentéw.

Do zakresu obowigzkéw Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

w zakresie organizacyjnym:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
OCRG,

b) nadzdér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

¢) planowanie i koordynowanie spraw z zakresu szkolen pracownikéw OCRG,

d) sporzadzanie analiz sytuacji kadrowej,



f)

g)

h)

j)

k)
1)

prowadzenie spraw z zakresu Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie

z obowiazujacym Regulaminem ZFSS oraz wspdtpraca w zakresie realizacji
przyznanych swiadczen z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

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

prowadzenie rejestru polecen wyjs¢ i wyjazdow stuzbowych oraz prywatnych
pracownikéw OCRG,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

prowadzenie, nadzor i aktualizacja strony internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie kadr oraz postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
ewidencja i aktualizacja wdrazanych regulamindw, instrukcji oraz innych aktéow
prawnych,

przygotowywanie i rejestr petnomocnictw oraz upowaznien Dyrektora,

rejestr umow,

2) w zakresie spraw administracyjnych:

a)

b)

prowadzenie sekretariatu,

obstugiwanie szkolen, narad i konferenc;ji,

3) w zakresie gospodarki mieniem:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

okreslenie potrzeb i dokonywanie zakupdw w zakresie wyposazenia OCRG

w srodki transportu, sprzetu itp. niezbedne do biezgcej dziatalnosci,
prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i dokumentowanie ich obrotu,
prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcg gospodarka srodkami transportu,
sprzetu,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczen
OCRG,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg srodkdéw tgcznosci,
ubezpieczanie wszystkich sktadnikéw majatku OCRG,

sporzgdzanie dokumentacji przetargowe] oraz udziat w postepowaniach

przetargowych,



4) w zakresie gospodarki materiatowej:

a) bilansowanie potrzeb i dokonywanie zakupu materiatéw biurowych oraz
czasopism branzowych i prasy biezgcej,

b) prowadzenie kartotek obrotu materiatami biurowymi,

5) w zakresie obstugi informatyczne;j:

6)
7)

8)
9)

§27

a) obstugg informatyczna OCRG,

b) konserwacja i obstuga serwera i sieci,

c) inwentaryzacja oprogramowania komputerowego,

d) sprawowanie nadzoru nad legalnoscig i wiasciwym uzywaniem oprogramowania

komputerowego,

e) biezace usuwanie awarii sieci komputerowej,
nadzor nad archiwum zaktadowym,
koordynacja i nadzér nad zapewnieniem ochrony informacji niejawnych oraz nad
bezpieczenstwem informacji,
wykonywanie zadan w zakresie obronnosci i OC okreslonych w odrebnych przepisach,
prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeistwem i higieng pracy oraz ochrong

przeciwpozarowa.

Do zakresu obowigzkdéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

przygotowywanie i opracowywanie projektdw plandw finansowych jednostki oraz
zmian do nich,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu jednostki oraz projektéw i dziatan
realizowanych przez jednostke zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzgdzanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej jednostki zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie pfac,

biezace rozliczanie sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,



6)

7)

8)

9)

10)

11)

§28

naliczanie wynagrodzen chorobowych oraz innych $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego,

prowadzenie dokumentacji i realizacja ptatnosci z tytutu umow zlecenia i umoéw

o dzieto,

sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie dotyczagcym wynagrodzen
oraz deklaracji PIT, ZUS, PFRON zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahentéw oraz beneficjentéw w ramach dziatan
i projektow realizowanych przez jednostke,

wspotpraca z merytorycznymi komorkami OCRG w zakresie realizacji zadan
przypisanych Instytucji Posredniczacej Il stopnia w realizacji zadah w ramach RPO
WO 2007-2013 oraz Instytucji Posredniczacej w ramach RPO WO 2014-2020,
wspotpraca z merytorycznymi komorkami OCRG w zakresie realizacji zadan w ramach

RPO WO 2014-2020.

Do zakresu obowigzkéw Dziatu Informacji i Promocji nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

dbanie o wizerunek OCRG,
gromadzenie i opracowywanie materiatéw prasowych, prezentacji oraz
przekazywanie tych informacji do medidw,
tworzenie publicznych dokumentdw i informacji, odpowiedzi na zapytania

i interpelacje,
przygotowywanie i prowadzenie wydarzen i konferencji prasowych OCRG,
monitorowanie mediéw lokalnych, ogdlnopolskich, social media oraz stata
wspotpraca z mediami.
prowadzenie punktu kontaktowego dot. RPO WO 2014-2020,
udzielanie informacji o projektach realizowanych przez OCRG oraz o mozliwosci
uzyskania wsparcia w ramach RPO WO 2014-2020 w obszarze realizowanym przez

IP,



8) organizacja i prowadzenie spotkan informacyjnych dotyczgcych mozliwosci
otrzymania wsparcia w ramach RPO WO 2014-2020 w obszarze realizowanym przez
IP,

9) prowadzenie dziatah promocyjnych,

10) prowadzenie, nadzor i aktualizacja strony internetowej OCRG oraz mediow
spotecznosciowych,

11) prowadzenie dziatan analitycznych oraz uczestnictwo w programach zwigzanych
z analizg procesu rozwoju gospodarczego wojewddztwa opolskiego,

12) udzielanie informacji o obowigzujgcych przepisach i procedurach zwigzanych
z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej na obszarze Unii Europejskiej,

13) udzielanie informacji oraz kolportowanie wydawnictw o podstawowych prawach i
zasadach funkcjonowania Unii Europejskiej,

14) udostepnianie informacji o sytuacji gospodarczej w Polsce oraz innych krajach UE
i kandydujacych,

15) organizacja wydarzen min. konferencji, seminariéw, szkolen, debat na tematy
dotyczgce aktualnych priorytetéw Unii Europejskiej,

16) organizacja ustug konsultacyjno-doradczych w zakresie prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej,

17) promowanie regionalnej przedsiebiorczosci, osiggnie¢ opolskich przedsiebiorcéw
poprzez organizowanie, konferencji, wspdtorganizowanie konkurséw regionalnych
i ponadregionalnych oraz nominowanie przedsiebiorcéw do prestizowych
konkurséw krajowych i ponadnarodowych.

18) wspieranie przedsiebiorczosci wésréd mtodziezy poprzez organizacje warsztatéw
promujgcych prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej oraz konkurséw regionalnych,

19) opracowywanie publikacji i biuletyndw zwigzanych z promocja przedsiebiorczosci.

§29

Do zakresu dziatania Zespotu Radcodw Prawnych nalezy w szczegdlnosci:



§30

1)

2)

3)
4)

5)

6)

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

udzielanie wyjasnien i interpretacji obowigzujgcego stanu prawnego oraz konsultacje
prawne,

sporzgdzanie opinii prawnych dla komérek organizacyjnych OCRG,

opiniowanie zarzgdzen, uchwat, umoéw cywilno — prawnych i porozumien
przygotowanych przez komorki organizacyjne OCRG,

wystepowanie na podstawie udzielonego petnomocnictwa przed sgdami
powszechnymi i innymi organami publicznymi,

przygotowywanie wnioskdéw, wystgpien i pism procesowych do sadéw i organéw

administracji.

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest wspieranie

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

czynnosci doradcze.

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

1) przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem, rocznych planéw audytu wewnetrznego,

2)

3)

4)
5)
6)

z uwzglednieniem analizy ryzyka,

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

wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania OCRG,

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych i czynnosci doradczych,
prowadzenie biezgcych i statych akt audytu,

w razie potrzeby przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych poprzez dokonywanie

oceny dziatart OCRG w celu realizacji zalecen.



§31

Do zakresu obowigzkéw Stanowiska do spraw Kontroli Zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:

§32

1)
2)

3)

4)

5)

6)

obstuga i koordynowanie procesu kontroli zewnetrznych w OCRG,

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

analiza wynikéw kontroli / audytéw przeprowadzonych przez Instytucje Audytowg, NIK
i inne stuzby kontrolne, KE oraz inne upowaznione instytucje,

wspotdziatanie z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi OCRG w zakresie
prowadzonych kontroli zewnetrznych,

analiza dokumentacji pokontrolnej oraz przestrzeganie terminowego obiegu
dokumentacji,

przygotowywanie pism do wtasciwych podmiotéw w zakresie spraw zwigzanych

z przeprowadzanymi kontrolami zewnetrznymi,

Do zakresu obowigzkéw Stanowiska ds. Przedsiebiorczosci i Innowacji nalezy w szczegdlnosci:

1) promowanie przedsiebiorczosci i innowacyjnosci, w szczegdlnosci poprzez

2)

3)

upowszechnianie wsrdd przedsiebiorcéw i Instytucji Otoczenia Biznesu dobrych praktyk,
wzmacnianie Swiadomosci proinnowacyjnej, utatwianie gospodarczego wykorzystywania
pomystéw poprzez ich komercjalizacje,

petnienie funkcji doradczej w procesie wdrazania Regionalnej Strategii Innowacji
Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020,

koordynacja dziatan jednostki w zakresie Pakietu | — Praca to bezpieczna rodzina,

w ramach programu Specjalna Strefa Demograficzna w wojewédztwie opolskim,

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§33
1.

Wszystkie zobowigzania i decyzje finansowe przed ich podpisaniem muszg posiada¢

akceptacje Gtéwnego Ksiegowego.



8§34

§35

§36

Wszelkiego rodzaju regulaminy i instrukcje wprowadzane sg na mocy zarzadzenia
Dyrektora.

Wszystkie umowy oraz zobowigzania przed ich podpisaniem muszg posiadac akceptacje
Radcy Prawnego, Gtdwnego Ksiegowego oraz wtasciwego merytorycznie Kierownika dziatu
lub pracownika zatrudnionego na stanowisku, o ktérym mowa w § 7 pkt 13 - 15.
Korespondencje wychodzgcg z OCRG podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora w ramach
posiadanego umocowania do dziatania.

Korespondencje do Cztonkéw Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego, Postow i Senatorow

podpisuje wyfacznie Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora.

Opracowanie projektu aktu normatywnego nalezy do komadrki organizacyjnej, ktérej
zakresu dziatania dotyczy tresc aktu.

Projekt aktu normatywnego podlega merytorycznemu uzgodnieniu z wiasciwymi
komadrkami organizacyjnymi oraz Radcg Prawnym.

Komérka opracowujgca akt normatywny jest zobowigzana przedtozy¢ jeden egzemplarz
wykonanego aktu do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w celu wigczenia go do

zbiorow aktéw normatywnych OCRG.

Wszystkie komérki organizacyjne zobowigzane sg do rozpatrywania skarg i wnioskéw
w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania.

Szczegdtowy tryb postepowania w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskdéw okresla Regulamin przyjmowania skarg i wnioskow w

OCRG.

W sprawach skarg i wnioskéw oraz w sprawach indywidualnych pracownikéw Dyrektor

przyjmuje w kazdy poniedziatek od godziny 8% - 9%,



2. W sprawach rozpatrywania skarg i wnioskéw w zakresie dotyczagcym dziatalnosci OCRG

Dyrektor przyjmuje w kazdy poniedziatek od godziny 14%° - 15%
§ 37

Nieprzestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw

pracowniczych.



Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki

SCHEMAT ORGANIZACYJNY OCRG

Dyrektor OCRG

l

l

Zastepca Dyrektora !

Zastepca Dyrektora 2

l

Zastepca Dyrektora *
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