Zalgcznik

do Uchwaly Nr 1150/2011
Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 29 sierpnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
OPOLSKIEGO CENTRUM ROZWOJU GOSPODARKI

§1

Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki, zwane dalegnf@um” jest jednostk budzetowy

Wojewddztwa Opolskiego dziakga ma podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samdrie wojewodztwa (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1590 ze zm.);

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

3) ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prograd polityki rozwoju tekst jedn. Dz. U. z
2009 r. Nr 84 poz. 712, ze 2.

4) uchwaty Nr V/38/2007 Sejmiku Wojewddztwa Opolgloez dnia 28 lutego 2007 r. w sprawie
utworzenia wojewddzkiej samadowe]j jednostki organizacyjnej — jednostki betbwej pod

nazwg ,,Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki” oraz nadatéutu.
|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§2
1. Regulamin organizacyjny olgla organizagy wewretrzng i zakresy dziatania
poszczegOllnych komdérek organizacyjnych Centrum.
2. Integralm czscia Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organj@gcystanowicy

zahcznik do niniejszego Regulaminu.

§3
Do pracownikow Centrum w zakresie praw i obgitw stosuje siw szczegodlngci:
1) przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. ac@naikach samogdowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 ze zm.),
2) przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kod#key (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r.
Nr 21 poz. 94 ze zm.),



3) postanowienia niniejszego regulaminu.

§4
Do zada Centrum naley prowadzenie dziafa inspirupcych i wspieragcych zmiany
strukturalne w regionie ze szczegélnym uwdgieniem tworzenia warunkéw rozwoju
gospodarczego oraz rozwoju przeBgbrczaici i innowacji, petnienie funkcji Instytucji
Pdsredniczcej Il stopnia w ramach Osi priorytetowej 1 Regioego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Opolskiego na lata 2007-2013 azeakbstuga komponentu wojewddzkiego
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Redi@go na lata 2004-2006 w tym
realizacja zada wynikajacych z petnienia funkcji Instytucji Wdtajacej na terenie
Wojewddztwa Opolskiego w ramach Zintegrowanego Ruog Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego na lata 2004-2006 w zakresie Diidé®d Promocja Przeddiiorczaci i 3.4

Mikroprzedstbiorstwa.

§5
Przy realizacji zadaCentrum wspoétpracuje z organami administracjdmvej i samorzdowej,
organizacjami pozaggdowymi i organizacjami przedgiiorcéw oraz innymi podmiotami, jeli

ich cele statutowe obejmwprowadzenie dziataldoi zgodnej z zakresem dziatakeo Centrum.

§6
1. Centrum kieruje Dyrektor powotywany i odwolywangrzez Zarad Wojewddztwa
Opolskiego zgodnie z § 5 Statutu Opolskiego CentRamwoju Gospodarki.
2. Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatakedi wykonuje swoje funkcje przy pomocy:
1) trzech Zasipcow Dyrektora,
2) Giléwnego Ksigowego.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

8§87
W skitad Centrum wchodaasgpujace komérki organizacyjne:



1) Dziat Przyjmowania i Oceny Projektéw RPO — DPO
2) Dziat Analiz Strategicznych i Informacji Europkigj — DAIE, w skiad ktorego wchodz
a) Zespot Analiz i Monitoringu - ZAM
b) Zespdt Informacji Europejskiej - ZIE
3) Dziat Rozliczé Projektéw RPO — DRP, w skfad ktérego wchodz
a) Zespot Kontraktacji - ZK
b) Zespdt Zarzdzania Finansowego i Ptatwd - ZFP
4) Dziat Kontroli RPO - DKO
5) Dziat Innowacji - DI
6) Dziat Obstugi Inwestora i Eksportera - COIE, vieskktérego wchodg
a) Centrum Obstugi Inwestora - COI
b) Centrum Obstugi Eksportera - COE
7) Dziat Przedsbiorczaici - DP
8) Dziat Finansowo — Ksgowy — DFK
9) Dziat Pomocy Technicznej RPO — DPT
10) Dziat Organizacyjno — Administracyjny — DOA, Wtad ktérego wchodg
a) Stanowisko ds. kadr
b)  Stanowisko ds. administracyjnych
c) Stanowisko ds. technicznych
d) Stanowisko ds. zamowigublicznych
e) Stanowisko ds. informatyki
f)  Sekretariat
g) Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpmowej
11) Stanowisko do spraw Kontroli Wewtrenej — SKW
12) Stanowisko do spraw Audytu Wegtrznego — SAW
13) Dziat Radcow Prawnych — DR.

§8
1. Dziaty, o ktérych mowa w § 7 pkt 1 - 10 i 13 ostanowiska, o ktérych mowa w 8§ 7 pkt 11
i 12 podlegaj bezpdrednio Dyrektorowi, Zagpcy Dyrektora lub Gtéwnemu Kgjowemu

zgodnie ze schematem organizacyjnym, o ktérym mega2 ust. 2.



Dziatem kieruje Kierownik Dziatu, z zasteaniem Dzialu Radcow Prawnych, w ktGrym
Dyrektor wyznacza koordynatora pefoeégo funkcje Kierownika Dziatu. Dyrektor m®
podj¢ decyzg o nie wyznaczaniu Kierownika Dziatu.

W Dziatach obejmuagpych grug powyzej 5 oséb mge by utworzone stanowisko Zagicy
Kierownika.

W Centrum mog by¢ tworzone stanowiska pracy dla wyebnionych zagadnie o
szczegolnym zakresie dziatania, niepozwaghath — z uwagi na ich specygik na whczenie
do Dziatu.

Szczego6towy zakres obaekow pracownika zatrudnionego na wyelionym stanowisku

ustala Dyrektor.

lll. ZAKRES KOMPETENCIJI:

§9

Dyrektor Centrum, zwany dalej jako Dyrektoeprezentuje Centrum na zesmnz oraz
upowaniony jest do dokonywania czyn§ed prawnych w imieniu Zargdu Wojewodztwa
Opolskiego w granicach udzielonego petnomocnictwa.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stbowym wszystkich pracownikéw Centrum i wykonuje
wobec nich obowizki pracodawcy z zakresy prawa pracy w rozumierodéksu Pracy.
Dyrektor w szczegodlroi:

1) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach deigypzh Centrum,
2) realizuje polityle kadrows Centrum,
3) zarzdza mieniem Centrum.

Dyrektor mae udzielé Zastpcy Dyrektora, Gtébwnemu Kgjowemu, a take
poszczegllnym pracownikom upomgenia w formie pisemnej do podejmowania

okreslonych dziata w imieniu Dyrektora.

§10
Zastpcy Dyrektora oraz Gtowny Ksjjowy podlegaj bezpdrednio Dyrektorowi i ponosz
wobec niego odpowiedzialdé®za dziatania realizowane w ramach powierzonyclzauhe.
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Zastpca Dyrektora ds. wyboru projektdw, informacji ioprocji jest bezpaednim
zwierzchnikiem:
1) Dziatu Przyjmowania i Oceny Projektow RPO,
2) Dziatu Analiz Strategicznych i Informacji Europkiej.
Zasgpca Dyrektora ds. Kontraktacji i Ptatwo jest bezpérednim zwierzchnikiem Dziatu
Rozliczer Projektow RPO.
Zastpca Dyrektora ds. Rozwoju Gospodarczego jest Beegoim zwierzchnikiem:
1) Dziatu Obstugi Inwestora i Eksportera,
2) Dziatu Innowaciji,
3) Dziatu Przedsbiorczaci.
Gtéwny Kskgowy jest bezp&rednim zwierzchnikiem:
1) Dziatu Finansowo-Kggowego,
2) Dziatlu Pomocy Technicznej.
Do zada Zastpcow Dyrektora oraz Gtiéwnego Kgowego nalgy w szczegolngci:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy Dziatow, oryeh mowa w ust. 2, 3i 4
2) podpisywanie korespondencji wegtrznej i parafowanie pism wychogiz/ch,
powstatych w dziatach, o ktérych mowa w ust. 2, 8 przed skierowaniem ich do
podpisu Dyrektora, z wytzeniem sytuacji okéonych odebnymi dokumentami
w tym w szczegolngei Instrukcji Wykonawczej IP 1.

3) wykonywanie innych poleée zada powierzonych przez Dyrektora.

§11

. Osoby zajmujce stanowiska kierownicze oraz stanowiska, o ktorpowa w 8§ 7 pkt 11 i 12
ponosz petmm odpowiedzialné¢ za catoksztatt pracy kierowanych przez nich korkore
organizacyjnych oraz zajmowanych stanowisk, a wegélngci za terminowe, rzetelne i
zgodne z przepisami zatatwianie powierzonych spraw.

. Do zada, obowizkow i uprawni@ wspoélnych dla kierownikéw komorek organizacyjnych
oraz stanowisk, o ktérych mowa w 8 7 pkt 11 i 1iena

1) nadzor nad prawidtoav realizacy zada merytorycznych podlegtej komorki,

wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Centrum,



2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycgranicach wynikajcych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej,

3) przekazywanie informacji oraz wydawanie poflece dyspozycji podlegtym
pracownikom,

4) dbalg¢ o rozwdj zawodowy wiasny oraz podlegtych pracowmika w szczegolrigi
umazliwienie im uczestniczenia w szkoleniach,

5) kontrola merytoryczna i formalna pracy komorkganizacyjnej,

6) podpisywanie korespondencji westiznej i parafowanie pism wychoglz/ch przed
przedt@eniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Zgsty Dyrektora,

7) powierzenie, w uzasadnionych przypadkach, pogtegbracownikom wykonywania
zada dodatkowych, nie objfych ich zakresem czynidi,

8) zabezpieczenie realizacji zadawojej komorki organizacyjnej poprzez wyznaczenie
zastpstwa pracownika, w przypadku jego urlopu lub dingatej nieobecnsti,

9) podejmowanie wszelkich krokow zapobieggch mobbingowi.

10) biezace informowanie bezgoedniego przetzonego o stanie realizacji powierzonych
zada oraz o zagrzeniach wyniklych w toku obstugi proceséw realizowem w

Centrum.

§12

. Dyrektora w razie jego nieobecigo zastpuje Zastpca Dyrektora wyznaczony przez
Dyrektora.

. Kierownika Dzialu w czasie jego nieobeéoiozastpuje Zas¢pca Kierownika, a jeeli
takiego stanowiska nie utworzono, to pracownik vaeaony przez Kierownika Dzialu w
uzgodnieniu z Dyrektorem lub Zgpta Dyrektora.

. Osolg zajmupca stanowisko, o ktorym mowa w § 7 pkt 11 i 12 w degsj nieobecnsxi

zastpuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§13
. Glowny Kskgowy jest Kierownikiem Dziatu Finansowo — Kgbwego.
. Do zakresu obowzkdéw Gtownego Ksigowego naley w szczegolngci:

1) prowadzenie rachunkowa Centrum,



2) wykonywanie dyspozycfgrodkami piengznymi,
3) dokonywanie wgpnej kontroli:
a) zgodneci operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym,
b) kompletndci i rzetelngci dokumentow dotyeych operacji gospodarczych i

finansowych.

8§14
Do uprawni@ i obowiazkéw pracownikow Centrum nadg

1) wykonywanie zada i obowigzkOw pracowniczych w warunkach odpowiagsich
poszanowaniu godloi osobistej i racjonalnemu wykorzystaniu wiedzaymiejtnosci
zawodowych,

2) wiadciwe i terminowe wykonywanie obowdkow stzbowych i polece,

3) zachowanie uprzejndoi i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

4) przestrzeganie zasad wsp@hia spotecznego, norm moralnych i obyczajowych,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej orazach danych osobowych,

6) wiasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzegaegulaminu porgdku i
dyscypliny pracy,

7) dbatg¢ o powierzone i ytkowane mienie,

8) stale podnoszenie umgaposci i kwalifikacji zawodowych,

9) korzystanie zéwiadczé socjalnych nalenych pracownikom Centrum.

§15
Organizacg} i porzaadek w czasie pracy oraz zwane z tym prawa i obowaki pracodawcy

i pracownikéw Centrum okséa Regulamin Pracy.

§ 16
Do obowhzkow kazdej komorki organizacyjnej Centrum poza sprawanmmed@&nymi w zakresie
dziatania naley takze:

1) zafatwianie spraw spornych i interwencyjnychazenych z zakresem dziatania,



2)

3)

4)
5)

wspotpraca z mediami w ramach dziafarowadzonych przez Centrum po uprzednigj
akceptacji Dyrektora,

zbieranie, opracowywanie i przygotowywanie danychinformacji w wers;ji
elektronicznej dotyccych Centrum w celu zamieszczenia ich w Biuletynfermacji
Publicznej,

przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia dsigamwan przetargowych,

wspotpraca z organami kontroli zegtrznej i wewrtrznej.

§17

Komorki organizacyjne Centrum zobawane § do wzajemnej wspotpracy w celu terminowego

| prawidtowego wykonywania zada

§18

Do zakresu obowzkdéw Dziatu Przyjmowania i Oceny Projektow RPO ngles szczegolnéci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

prowadzenie punktu przyjmowania wnioskow o dafis@vanie projektow w ramach
Osi 1 (z wyhczeniem poddziatania 1.1.1, 1.3.1 i 1.4.2) Regioegd Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Opolskiego na lata 200I32@lalej jako RPO WO
2007-2013,

wspotpraca z InstytugjiZarzadzapca RPO WO 2007-2013 w obszarze zadziatu,
udziat w opracowaniu dokumentow niedhych dla przeprowadzenia procesu
naboru, oceny wnioskéw o dofinansowanie projektowamach RPO WO 2007-
2013, np. harmonogramu naboru wnioskéw o dofinaasisy Vademecum dla
Beneficjenta,

opracowanie i aktualizacja Instrukcji Wykonawckejll w zakresie zadaDziatu,
realizacja procesu naboru i oceny wnioskéw ordofsowanie sktadanych w ramach
Osi 1 (z wyhczeniem poddziatania 1.1.1, 1.3.1 i 1.4.2) RPO WID722013 oraz
dokonywania ponownej oceny wnioskow w wyniku rozgginiecia procesu odwoig
obstuga procesu powotywania asesorow i rekomeadianekspertéw krajowych,
udziat w akcjach informacyjno-promocyjnych (w tymrowadzenie szkofg
skierowanych do potencjalnych beneficjentow Osiz1lwtaczeniem poddziatania
1.1.1,1.3.1i1.4.2) RPO WO 2007-2013.



Do zakresu

szczegolnéci:

§19

obowzkéw Dzialu Analiz  Strategicznych i InformacjiEuropejskiej naley w

1) wzakresie Zespolu Analiz i Monitoringu:

a)

b)

e)

monitoring i ocena efektow wd@nia RPO WO 2007-2013 w obszarze realizowanym

przez IP Il. Dotyczy w szczegolfa:

- przygotowanie zgodne z procedurami/wspotpraca opracowaniu: informacji
mieskcznych, sprawozdaaokresowych, rocznych i kasowych,

- monitorowanie i analiza efektdw rzeczowych,

— monitorowanie i analiza efektéw finansowych,

— monitorowanie i analiza wykorzystania instrundenzwrotne j pomocy finansowej,

przygotowanie informaciji/analiz dla potrzeb IPolaz Instytuci Zarzadzapca RPO WO

2007-2013, w tym rekomendowanie dziafaapcych na celu usprawnienie i podnoszenie

efektywnaci wdrazania Programu w obszarze realizowanym przez IP dl mocy

Porozumienia z InstytuciZzarzdzapca RPO WO 2007-2013,

wspoOtpraca z regionalnymi/krajowymi podmiotamigtrukturami  sieciowymi

funkcjonupcymi w obszarze gospodarki w zakresie analizy poawczej region/kraj

oddziatywania interwencji tiych programow w obszarze rozwoju przediirczaci,

prowadzenie dziata analitycznych oraz uczestnictwo w programaciwiagzanych z

analizz procesu rozwoju gospodarczego wojewddztwa opadeki

praca na systemach elektronicznych SEZAM, KSI zekresie pozyskiwania danych

wejsciowych do celéw monitoringu i sprawozdawézio

2)  w zakresie Zespotu Informacji Europejskiej:

a)

b)

c)

d)

udzielanie informacji o natiwosci uzyskania wsparcia w ramach RPO WO 2007-2013
w obszarze realizowanym przez IP I,

udzielanie informacji o podstawowych prawaohaz zasadach funkcjonowania Unii
Europejskiej w zakresie przegsiorczaci,

gromadzenie i udaginianie przedgbiorcom informacji o sytuacji gospodarczej w
Polsce oraz innych krajach UE i kandygujch,

udzielanie informacji o programach pomocowychtgasych dla polskich przedsiiorcéw
oraz instytucji okotobiznesowych.



§20

Do zakresu obowizkéw Dziatlu Rozliczé Projektow RPO nalgy realizacja zadazwiazanych z

koordynacy i wdrazaniem projektow realizowanych w ramach Osi 1 RPO @0D7-2013 (z

wytaczeniem poddziatania 1.1.1, 1.3.1i 1.4.2) a weagolnaci:

1)

2)

w zakresie Zespotu Kontraktacji:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie procesOw zawierania oraz zmian umoéwlofinansowanie z
beneficjentami, ktérych projekty zostaty wybranerdalizaciji,

biezacy nadzor nad realizacprojektéw,

opracowywanie analiz, zestawieraportow z realizacji projektéw w ramach Osi
1 RPO WO 2007-2013 (z wadzeniem poddziatania 1.1.1, 1.3.1i 1.4.2),

udziat w akcjach informacyjno-promocyjnych (w typrowadzenie szkoi@
skierowanych do beneficjentow Osi 1 RPO WO 20073204 wykczeniem
poddziatania 1.1.1, 1.3.11 1.4.2),

w zakresie Zespotu Zasdzania Finansowego i Ptatioi

a)
b)
c)

d)

weryfikacja ptatnéci w ramach projektow,

obstuga sprawozda realizacji projektow,

prowadzenie rejestru olagen na projekcie oraz wspotpraca z Dziatem Kontroli
w zakresie odzyskiwania nateosci,

opracowanie i przekazanie @oadczenia i deklaracji wydatkow do Instytucji
Zarzmdzapce RPO WO 2007-2013 oraz wspotpraca z Instytdgrzdzapca
RPO WO 2007-2013 w zakresie certyfikacji wydatkOW przypadku
ujmowania wydatkéw w ramach dziatania 1.2, dodatkqwzekazywane dola
wyciagi z rachunku bankowego IP |l potwierdazg poniesienie wydatkow na
utworzenie lub wniesienie wkiadu do funduszy,

wspotpraca z Instytugj Zarmdzapca RPO WO 2007-2013 w zakresie
zaradzania finansowego Osi 1 RPO WO 2007-2013 (z aeagniem
poddziatania 1.1.1, 1.3.11 1.4.2).

§21

Do zakresu obowrzkow Dziatu Kontroli RPO natey w szczegolngci:
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1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

sporadzenie i aktualizacja oraz realizacja mgeghego harmonogramu kontroli

projektow,

organizowanie procesu kontroli projektow,

przeprowadzanie kontroli projektdw na miejscuramach realizacji zadaRPO WO

2007-2013, na podstawie dokumentéw programowych,

prowadzenie rejestru kontroli projektow przeprda@nych przez pracownikéw

Dziatu,

sporadzanie dokumentacji z kontroli projektow,

wspétdziatanie z wkziwymi komdrkami organizacyjnymi OCRG oraz Instyjtuc

Zarzadzapce] RPO WO 2007-2013 w zakresie prowadzonych kbrgrojektow,

analiza dokumentacji pokontrolnej oraz przes@arég terminowego obiegu

dokumentacji,

przygotowywanie pism do wdeiwych podmiotéw w zakresie spraw zw@nych

z przeprowadzanymi kontrolami projektow,

opracowywanie okresowych i rocznych sprawdzdaprzeprowadzonych kontroli

projektéw,

biezace przekazywanie Dyrektorowi lub Zagty Dyrektora informacji o wynikach

przeprowadzonych kontroli,

wspotdziatanie z innymi instytucjami kontroli,

sporadzanie informacji o wykrytych nieprawidtocach,

archiwizowanie dokumentacji pokontrolnej,

wykonywanie innych zadlazgodnych, w szczegéléa ze standardami i nadanymi

kompetencjami do przeprowadzania kontroli w ram@&RO WO 2007-2013,

Wytycznymi a take z Instrukcg Wykonawca RPO WO 2007-2013,

prowadzenie zadazwiazanych z obstugdziatar 2.5 i 3.4 Zintegrowanego Programu

Operacyjnego Rozwoju Regionalnego na lata 2004-20@fmupce:

a) przeprowadzanie windykacfrodkow finansowych od Beneficjentéw zgodnie
z procedurami obowrujacymi w Zintegrowanym Programie Operacyjnym
Rozwoju Regionalnego na lata 2004-2006,

b) wykrywanie nieprawidiow&ci w ramach dziatania, ich raportowanie oraz

sporadzanie zestawieokreslonych nieprawidtowéci,
11



c) przeprowadzanie kontroli realizacji projektow ymt kontroli trwatdci projektéw
na miejscu,

d) monitorowanie realizacji dziatania na podstawigkanikdw monitoringowych
i sporadzanie sprawozdiaz realizacji,

e) przechowywanie i archiwizacja dokumentéw,

f) sporazdzanie podycznika procedur oraz jego aktualizgcj

g) inne zadania wskazane przez Instyutgrzadzapca Zintegrowanym Programem
Operacyjnym Rozwoju Regionalnego na lata 2004-2006ikajace z bieacych
potrzeb zwazanych z wdrzaniem dziata 2.5 i 3.4.

§22

Do zakresu obowikow Dziatu Innowacji naley petnienie roli zargdzapcego wdraaniem

Regionalnej Strategii Innowacji Wojewddztwa Opotglé na lata 2004 — 2013, dalej jako RS,

prowadzenie dziata inspirugcych i wspierajcych zmiany strukturalne w regionie z

uwzglkdnieniem rozwoju gospodarczego i innowacygipa w szczegolnai:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

10)

cykliczna ocena realizacji RSI,

ocena raportéw monitoringu,

monitoring realizacji priorytetowych projektéwaar ich ocena i wplyw na sytuac]
gospodarcz regionu,

kontrola merytoryczna poprawsed systemu,

opracowywanie Planow Dziatalo RSI,

obstuga prac nad systemem monitorowania,

uruchomianie i udoskonalanie aktywnych kanatbwmiany informacji pomidzy
sektorem badawczo — rozwojowym a gfprzedsgbiorczaci,

wspotpraca zeSrodowiskiem naukowym, instytucjami oraz jednostkasaktora
Bada i Rozwoju (B+R),

identyfikacja i zaspakajanie istriejych oraz kreowanych nowych potrzeb
innowacyjnych przedsgbiorcow,

inicjowanie wspotpracy partnerskiej na rzecavog innowacji,
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11) edukacja i wzmacnianieswiadomdgci proinnowacyjnej przeddbiorcow -
aktywizowanie przedsbiorcéw regionu do udzialu w programach finagsygh
projekty mekkie (w tym badawcze),

12) identyfikacja i promowanie nowych nadzi, ktére umaliwia efektywne wdraanie
RSI,

13) inicjowanie tworzenia instytucji okoto biznesasty takich jak: inkubatory, parki

naukowe, technologiczne, przemystowe, klastry einn

8§23
Do zakresu obowrzkow Centrum Obstugi Inwestora i Eksportera malebstuga inwestorow

eksporterow, a w szczegokoi
1) w zakresie Centrum Obstugi Inwestora:

a) organizowanie - z udzialem zainteresowanych ptagdcieli samorgzdéw
| przedsgbiorcow - wizyt inwestorow zagranicznych i krajoviycw
wojewoddztwie opolskim,

b) inspirowanie, prowadzenie i koordynowanie dziata zwigzanych
Zz pozyskiwaniem inwestoréw zagranicznych i krajolyy@odejmowanych
przez opolskie samaqdy,

c) swiadczenie ustug informacyjnych w zakresie prowaize dziata
inwestycyjnych na terenie kraju i wojewodztwa opago,

d) prowadzenie i aktualizowanie bazy ofert terendwestycyjnych wojewddztwa
opolskiego oraz udogtnienie bazy na stronach WWW,

e) opracowywanie corocznego planu marketingu gospedgo zatwierdzanego
przez Zarzd Wojewddztwa Opolskiego,

f)  organizacg i udziat w wybranych targach 1 misjach gospodactzy
organizowanych z wiasnej inicjatywy oraz przez FAIliWydziaty Promocji,
Handlu i Inwestycji polskich ambasad, organizacgefsebiorcow i instytucje
otoczenia biznesu,

g) promocja wybranych ofert inwestycyjnych w gazbtacarzowych, portalach

internetowych,

13



2)

h)

p)

Q)

prowadzenie bezgredniego marketingu inwestycyjnego ukierunkowanggo
firmy z duzym potencjatem inwestycyjnym, ukazoggo konkretne nidiwosci
lokowania ich inwestycji na terenie wojewddztwa lsfaego,

gromadzenie i udogpnianie istotnych danych statystycznych dosggzh
regionu,

monitorowanie (w oparciu o dagtne dane) stanu inwestycji krajowych
i zagranicznych w wojewddztwie opolskim,

wspoOtpraca i zackmianie bezpérednich kontaktow samagdu wojewddztwa z
PAIlilZ, spétkami zarzdzapcymi Specjalnymi Strefami Ekonomicznymi i
innymi instytucjami zajmujcymi si pozyskiwaniem inwestoréw,
koordynowanie i inspirowanie dziatgprowadzacych do podniesienia jakoi
oferty inwestycyjnej wojewddztwa opolskiego w tynropesu poprawy
dostpndéci  komunikacyjnej, uzbrojenia i odpowiedniego  statu
wiascicielskiego i prawnego terendw inwestycyjnych,

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

koordynowanie i inspirowanie zabiegdw zmanych z popraw klimatu
inwestycyjnego w wojewddztwie opolskim,

koordynowanie i prowadzenie prac na dopracowarsgategii pozyskiwania
inwestorOw zawierapej propozycje geograficzne i branwe kierunkow
regionalnego zainteresowania inwestycyjnego,

inicjowanie i prowadzenie cyklicznych szkoldla przedstawicieli samag@dow
odpowiedzialnych za obstggnwestorow w terenie,

kontynuacja realizowanych projektow szkoleniowydfadawczych w oparciu

0 program EFS,

w zakresie Centrum Obstugi Eksportera:

a)

b)

wspieranie regionalnych eksporteréw w ich dziataniach prowadzacych do
wyj$cia ze swoimi produktami i ustugami poza wojewddztwo opolskie,
koordynowanie i prowadzenie prac nad opracowyasirategii rozwoju

eksportu,
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C) pozyskiwanie i udogpnianie zainteresowanym przegsorcom i grupom

przedsgbiorstw informacji rynkowych w postaci:

danych pozwalagych na identyfikagy rynku dla danego typu
produktu/ustugi i inwestycji poza grari€olski,

informacji na temat potencjalnych partneréw gospodgch w
eksporcie lub na temat efektow petdj inwestycji na wybranym rynku
zagranicznym,

zagranicznych raportow, analiz, badarynkowych, opracowa
sektorowo-problemowych i informacji natemat: adistracyjno-
prawnych, finansowych, w tym bezpieéaséwva obrotu gospodarczego,
aspektow prowadzenia dzialakodo gospodarczej na rynkach
zagranicznych,

obowizujacych zasad otwierania oddziatéw i przedstawicielstev
grania,

obowigzujacych metod rozlicze migdzynarodowych, zwyczajéw i
uzansoéw handlowych, technik finansowania transa&kgportowych,
sposobow oceny ryzyka eksportowego i zdrania ryzykiem,
informacji odndgnie zrédet iprocedur pozyskiwanigrodkow na
finansowanie dzialalrf@i eksportowej i inwestycji za granic z
programow pomocowych Unii Europejskiej: krajowychegionalnych
oraz zesrodkéw budetowych (publicznych),

informacji o aktywnych instrumentach wsparcia ekgpow obszarze:
finansowym, ustugowym, instytucjonalnym,

informacji odndnie zasad przejmowania i aczenia (fuzji)
przedsgbiorstw, w tym take przez podmioty (przeddiiorstwa)
zagraniczne,

informacji i danych o funkcjonowaniu oraz zasadaabrzystania
z systemu interwencyjnego SOLVIT, ktoryasy do praktycznego

rozwiazania probleméw wynikagych z niewldciwego stosowania

15



prawa UE z zakresu rynku wewtrenego przez organy administracji

publicznej.

§24

Do zakresu obowrzkéw Dzialu Przedsgbiorczcgci nalery petnienie roli  promujcej

| wspierajce] przedsiwzigcia gospodarcze a tak petnienie roli punktu informacyjnego, a w

szczegolnéci:

1) udzielanie informacji o warunkach inwestowanidjowiazujacych przepisach i
procedurach i dziataldoia gospodarce,

2) udzielanie informacji statystycznych i ekonomiazrprawnych,

3) prowadzenie baz danych oraz udpstanie informacji w nich zawartych w zakresie
innowacyjngci, przedstbiorczaci, praw i zasad funkcjonowania Unii Europejskiej
oraz analiz i bada

4) przygotowywanie prac studyjnych, koncepcji i dolantow programowych w tym:
strategii rozwoju, strategii braowych, programow aktywizacji przedgbiorczcici,
biuletynow informacyjnych oraz studiow wykonaseoprojektow i programoéw,

5) uczestnictwo w krajowych i unijnych programachpasia dla sektora Matych i
Srednich Przedsbiorstw i innych,

6) inspirowanie partnerskich zggkéw pomgdzy podmiotami krajowymi i
zagranicznymi w zakresie rozwoju lokalnego i daradéci gospodarczej,

7) organizowanie i udziat w misjach, targach i wysiah,

8) doradztwo w zakresie prowadzenia dziat&tngospodarczej,

9) swiadczenie ustug szkoleniowych i doradczych qgoggh na celu zwkszenie
konkurencyjnéci przedsgbiorstw oraz ich madiwosci eksportowych,

10) prowadzenie dziataldoi informacyjnej, w tym utrzymanie i obstuga stron
internetowych,

11) inicjowanie tworzenia instytucji okotobiznesowmyctakich jak: inkubatory, parki
naukowe, technologiczne, przemystowe, klastry ejnn

12) prowadzenie dziataldoi wydawniczej,

13) udzielanie informacji o podstawowych prawachzarasadach funkcjonowania Unii

Europejskiej.
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§25

Do zakresu obowzkdéw Dziatu Finansowo-Kggowego nalgy w szczegolngci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)
13)

prowadzenie kgg rachunkowych zgodnie z przepisami i zasadami odyacymi
dla jednostki bugetowej,

sporadzanie sprawozdafinansowych oraz informacji z wykonania wydatkow w
zakresie RPO WO 2007-2013,

prowadzenie ewidencji kgjowejsrodkow trwatych i wyposzenia,

prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie ptac,

rozliczanie miegiczne i roczne podatku dochodowego od 0sob fizydznyc
naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieezepoteczne i zdrowotne oraz
Fundusz Pracy,

wspotdziatanie przy opracowywaniu projektow phandinansowych w zakresie
projektow finansowanych z Unii Europejskiej w oparo zatagenia merytoryczne
opracowane przez kierownikow poszczegoélnych préjekt

prowadzenie wyog@bnionej ewidencji kgigowej projektow finansowanych z Unii
Europejskiej, w tym: obstuga kgjowa, dokonywanie oraz kgjowanie ptatnéci,
prowadzenie wyodbnionej ewidencji ksgigowej oraz wykonywanie innych
czynnaci w ramach dziala RPO WO 2007 — 2013 zgodnie z zapisami Instrukcji
Wykonawczej IP I,

dokonywanie pfatrigi na rzecz beneficjentéow ramach dziaRPO WO 2007-2013
realizowanych przez Centrum,

prowadzenie wyogbnionej ewidencji ksigowej wydatkbw w ramach dziataRPO
WO 2007-2013,

przechowywanie zabezpieézgrawidtowej realizacji umow,

wspotpraca z merytorycznymi komorkami Centrum zekresie realizacji zada

przypisanych Instytucji Boedniczcej Il stopnia we wdraniu RPO WO 2007-2013.

§ 26

Do zakresu obowizkow Dziatu Pomocy Technicznej najew szczegolngci:
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1)

2)

3)

4)

5)

koordynacja wykorzystanigrodkow pomocy technicznej w ramach RPO WO 2007-
2013,

opracowywanie, wdtanie, rozliczanie i monitorowanie projektéw/zada
finansowanych zérodkéw pomocy technicznej,

opracowywanie i realizacja Rocznych Planéw D#ialaramach Pomocy Technicznej
RPO WO 2007-2013,

sporadzanie wnioskow o ptatdé i sprawozda z realizacji Rocznego Planu Dziata
dot. Pomocy Technicznej RPO WO 2007-2013,

wspotpraca z merytorycznymi komorkami Centrum wakresie realizacji zada
przypisanych Instytucji Roedniczacej Il stopnia we wdraniu RPO WO 2007-2013

w odniesieniu do Pomocy Technicznej RPO WO.

§ 27

Do zakresu obowzkéw Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalev szczegolngci:

1)

w zakresie organizacyjnym:

a) prowadzenie caloksztattu spraw zménych ze stosunkiem pracy pracownikéw
Centrum,

b) nadzor nad przestrzeganiem poliai i dyscypliny pracy,

c) planowanie i koordynowanie spraw z zakresu szkptacownikow Centrum,

d) sporadzanie analiz sytuacji kadrowej,

e) sporadzanie sprawozda Gtownego Urzdu Statystycznego w zakresie
gospodarki zasobami ludzkimi oraz gospodarki mienie

f) prowadzenie spraw z zakresu Fundus$wiadczeér Socjalnych zgodnie z
obowiazujacym Regulaminem Z$S oraz wspoéipraca w zakresie realizacji
przyznanychiwiadczé z Dziatem Finansowo-Ksgowym,

g) koordynowanie spraw zaw#anych z odbywaniem sta praktyk zawodowych,
przygotowania zawodowego oraz wolontariatu,

h) sporadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych,

i) prowadzenie rejestru poletewyjs¢ i wyjazdow stazbowych oraz prywatnych
pracownikoéw Centrum,

j) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
18



2)

3)

k) prowadzenie rejestru kontroli w kgkach kontroli przeprowadzanych przez
upowanione organy z zewitrz,
[) prowadzenie, nadzor i aktualizacja strony intéoaej Biuletynu Informacji
Publicznej,
m) ewidencja i aktualizacja wdranych regulaminow, instrukcji oraz innych aktéw
prawnych,
n) przygotowywanie i rejestr petnomocnictw oraz upawen Dyrektora,
0) rejestr umoéw,
w zakresie spraw administracyjnych:
a) prowadzenie sekretariatu w tym:
- rejestracja dokumentacji przychagdej i wychodzcej na zewatrz,
- przygotowanie korespondencji wychadej do wysyiki,
- przyjmowanie interesantow,
b) obstugiwanie szkofe narad i konferenciji,
w zakresie gospodarki mieniem:
a) okrdlenie potrzeb i dokonywanie zakupéw w zakresie vegpenia Centrum w
srodki transportu, spetu itp. niezledne do bieacej dziatalngci,
b) prowadzenie ewidencjrodkéw trwatych i dokumentowanie ich obrotu,
c) caloksztalt spraw zwranych z bigaca gospodark srodkami transportu, spgtu,
d) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z administrowaniem pomiesztze
Centrum:
- zakupu sprgu biurowego i komputerowego oraz zapewnienie spogey
dziatania instalacgrodkow hcznaici oraz uradzen biurowych,
- zakupu materiatdw biurowych,
- zapewnienie czysfoi, poradku, ogrzewania oraz zagospodarowania
pomieszczeé i posesji,
- zapewnienie zabezpieczenia mienia
e) prowadzenie spraw zgdanych z eksploatacfrodkdéw kcznaci w tym:
- analiza biling6w,
- dokonywanie rozliczenia prywatnych rozmow teletamych pracownikéw

Centrum i dokonywanie olyzen,
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f) ubezpieczanie wszystkich sktadnikéw mtkp Centrum,
g) sporadzanie dokumentacji przetargowej oraz udziat w ¢mstaniach
przetargowych,
4) w zakresie gospodarki materiatowej:
a) bilansowanie potrzeb i dokonywanie zakupu mdtesia biurowych oraz
czasopism bratowych i prasy bigacej,
b) prowadzenie kartotek obrotu materiatami biurowymi
5) w zakresie obstugi informatycznej:
a) obstug informatyczna Centrum,
b) konserwacja i obstuga serwera i sieci,
C) inwentaryzacja oprogramowania komputerowego,
d) sprawowanie nadzoru nad legalcig i wiasciwym uzywaniem oprogramowania
komputerowego,
e) biezace usuwanie awarii sieci komputerowej,
6) nadzor nad archiwum zaktadowym,
7) koordynacja i nadz6r nad zapewnieniem ochronyprinécji niejawnych oraz nad
bezpieczastwem informaciji,
8) wykonywanie zadaw zakresie obronrgci i OC okr&lonych w odebnych przepisach,
9) prowadzenie spraw zwdanych z bezpiecastwem i higiem pracy oraz ochran

przeciwpaarows.

§28
Do zakresu obowzkdéw Stanowiska do spraw Kontroli Wegtrenej naley w szczegolngci:

1) kontrola dziatalnéci wewretrznej Centrum, wedtug kryterium zgodwo z
obowiazujacymi procedurami oraz przepisami prawnymi,

2) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kbintvewngtrznej w Centrum na
podstawie planu kontroli lub na zlecenie Dyrektora,

3) rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji z eprawadzonych kontroli
wewretrznych w Centrum,

4) opracowywanie rocznych sprawoada przeprowadzonych kontroli wewmnznych w

Centrum,
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5) przechowywanie i rejestrowanie dokumentacji z eprpwadzonych kontroli
wewrgtrznych w Centrum,
6) wspotdziatanie z Ukglem Marszatkowskim oraz organami kontrolinpvowej i

samorzdowej w zakresie dziataldoi kontrolnej w tym obstuga kontroli zewtnznych.

8§29
1. Audyt wewnrtrzny jest dziatalnécia niezaleng i obiektywr,, ktorej celem jest wspieranie

Dyrektora w realizacji celow i zadaprzez systematycamocere kontroli zaradczej oraz

czynngci doradcze.

2. Do zakresu zadaStanowiska do spraw Audytu Wewgtrenego naley w szczegolngci:

1) przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem, rocdnplanow audytu wewtrznego,
z uwzgkdnieniem analizy ryzyka,

2) przeprowadzanie zafdlaaudytowych obejmagpych niezalene badanie systeméw
zaradzania i kontroli Centrum pod wzglem ich adekwatrioi, efektywngci i
skutecznéci,

3) wykonywanie czynnii doradczych, w tym sktadanie wnioskow, atgich na celu
usprawnienie funkcjonowania Centrum,

4) sporadzanie sprawozdez realizacji zad@aaudytowych i czynnéei doradczych,

5) prowadzenie bigcych i statych akt audytu,

6) w razie potrzeby przeprowadzanie czyuiosprawdzajcych poprzez dokonywanie

oceny dziata Centrum w celu realizacji zalate

§ 30

Do zakresu dziatania Dzialu Radcow Prawnych nale szczegolnéci:
1) prowadzenie spraw z zakresu obstugi prawnej @entokrélonych w ustawie o
radcach prawnych oraz nadzér nad stosowaniem prawa,
2) udzielanie wyjénien i interpretacji obowjzujacego stanu prawnego oraz konsultacje
prawne,

3) sporadzanie opinii prawnych dla komorek organizacyjn@amtrum,
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4) opiniowanie zarmzen, umow cywilno — prawnych i porozungieprzygotowanych
przez komérki organizacyjne Centrum,

5) wyskpowanie na podstawie udzielonego petnomocnictwadoemami powszechnymi
I innymi organami publicznymi,

6) przygotowywanie wnioskéw, wygiien i pism procesowych doadow i organdéw

administraciji.
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V. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§31
Wszystkie zobowizania i decyzje finansowe przed ich podpisaniem zmysosiada
akceptagj Gtdwnego Ks¢gowego.
Wszelkiego rodzaju regulaminy i instrukcje wprolwane s na mocy zarmzenia
Dyrektora.
Wszystkie umowy oraz zobosziania przed ich podpisaniem magzosiada akceptagy
Radcy Prawnego, Gléwnego kKgbwego oraz wkxiwego merytorycznie Kierownika
dziatu lub pracownika zatrudnionego na stanowigkbrym mowa w 8 7 pkt 11 i 12.
Korespondenej wychodaca z Centrum podpisuje Dyrektor lub Zgsta Dyrektora w
ramach posiadanego umocowania do dziatania.
Korespondengj do Czionkdéw Zargdu Wojewodztwa Opolskiego, Postéw i Senatoréw

podpisuje wydcznie Dyrektor, a w czasie jego nieobem@astpca Dyrektora

8§32
Opracowanie projektu aktu normatywnego malelo komorki organizacyjnej, ktorej
zakresu dziatania dotyczy fceaktu.
Projekt aktu normatywnego podlega merytorycznemzgodnieniu z wihciwymi
komoérkami organizacyjnymi oraz Ragerawnym.
Komérka opracowudga akt normatywny jest zoboyziana przedioy¢ jeden egzemplarz
wykonanego aktu do Dziatu Organizacyjno Adminisgjaego w celu widczenia go do

zbioréw aktéw normatywnych Centrum.

§33
Wszystkie komérki organizacyjne zobawéne § do rozpatrywania skarg i wnioskow w
sprawach dotyegcych ich zakresu dziatania.
Szczego6towy tryb pogbowania w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatnia i
zalatwiania skarg i wnioskow olgla Regulamin przyjmowania skarg i wnioskéw w

Centrum.
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§ 34
1. W sprawach skarg i wnioskow oraz w sprawach indyainych pracownikéw Dyrektor
przyjmuje w kady poniedziatek od godziny’8- 9%°
2. W sprawach rozpatrywania skarg i wnioskow w zsikrelotyczcym dziatalndci Centrum

Dyrektor przyjmuje w kady poniedziatek od godziny 1% 16°.
8§35

Nieprzestrzeganie postanowieniniejszego Regulaminu stanowi naruszenie ohpkéaw

pracowniczych.
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