INSTRUKCJA KANCELARYJNA
okreslajaca zasady obiegu i przechowywania dokumentéw w biurze Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach.

I. ZASADY OGOLNE

Instrukcja okresla obieg dokumentéw zwigzanych z zatatwianiem wnioskow o
dofinansowanie przedsigwzig¢ proekologicznych i wnioskoOw o umorzenie pozyczek oraz
zasady ich przechowywania. Zatgcznik do Instrukcji przedstawia schemat graficzny tego
obiektu.

Il OBIEG DOKUMENTOW

1. Rozpatrywanie wnioskow o dofinansowanie.

1) Po uchwaleniu przez Rad¢ Nadzorcza planu dziatalnosci Funduszu oraz listy przedsigwzieé
priorytetowych do dofinansowania w roku nastepnym, Zesp6t ds. przedsigwziec z zakresu
ochrony wod i gospodarki wodnej ( PBI-1), Zespot ds. przedsiewzigé z zakresu ochrony
powietrza (PBI-2) oraz Zespét ds. przedsiewzig¢ pozostatych (PBI-3) kierujg do
potencjalnych wnioskodawcow (Swietokrzyski Urzad Wojewddzki, Urzad Marszatkowski,
jednostki samorzadu terytorialnego, zaktady znajdujace si¢ na krajowej i wojewddzkiej liscie
zaktadow najbardziej ucigzliwych) informacj¢ o terminach i zasadach sktadania wnioskow o
dofinansowanie.

2)Wszystkie wptywajace wnioski o dofinansowanie rejestrowane sg przez Samodzielne
stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych (PS) w rejestrze wptywu korespondencji.
Prezes Zarzadu dekretuje wnioski do odpowiednich komorek (PBI-1, PBI-2, PBI-3). Komorki
merytoryczne prowadza komputerowa rejestracje wnioskow ze skroconymi danymi w nich
zawartymi.

Komorki merytoryczne dokonuja weryfikacji wnioskow.

Weryfikacja prowadzona jest z zastosowaniem nastepujacych dokumentow:

- Lista przedsiewzie¢ do dofinansowania w danym roku,

- Zasady udzielania 1 umarzania pozyczek oraz udzielania dotacji,

- Plan dzialalno$ci Funduszu na rok, w ktorym ma nastapi¢ dofinansowanie

Z werytikacji winny wynika¢ propozycje dla Zarzadu Funduszu o sposobie rozpatrzenia
wnioskow, z wyodrgbnieniem zadan, ktore spelniajag wymogi Funduszu okre§lone w
wymienionych wyzej dokumentach oraz zadan, ktore nie moga by¢ przyjete do
dofinansowania z okreslonych przyczyn, wynikajacych z tychze dokumentow.

3)Zarzad po analizie zatwierdza sposob rozpatrzenia wnioskow i przedstawia Radzie
Nadzorczej do wiadomosci.

4)Po przyjeciu propozycji Zarzadu przez Rade Nadzorcza, komoérki merytoryczne
(PBI-1,PBI-2,PBI-3) przygotowujg propozycje odpowiedzi negatywnych z uzasadnieniem
oraz odpowiedzi pozytywnych o wstepnym uwzglednieniu wniosku z okresleniem terminu
ztozenia dodatkowych dokumentow wymaganych przy zawieraniu umowy.

2. Rozpatrywanie uzupetniajacej dokumentacji do wnioskow o dofinansowanie.
1) Po zloZeniu, uzupetniajaca dokumentacja do wnioskéw o dofinansowanie, rejestrowana

jest przez Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych po zadekretowaniu
przez Prezesa Zarzadu.



2) Zespot ds. przedsiewzie¢ z zakresu ochrony wod i1 gospodarki wodnej ( PBI-1), Zespot ds.
przedsigwzie¢ z zakresu ochrony powietrza (PBI-2) oraz Zespoét ds. przedsigwzieé
pozostatych (PBI-3) przyjmuja zarejestrowang dokumentacj¢ zgodnie z zakresami czynnosci.
Kazde stanowisko w swoim zakresie dzialania zaktada teczki zadan, gdzie kompletowane sg
dokumenty formalno-prawne wraz z wnioskiem i korespondencja dotyczaca danego
przedsigwziecia. Zespot ds. przedsiewzig¢ z zakresu ochrony wod 1 gospodarki wodnej ( PBI-
1), Zespot ds. przedsiewziec z zakresu ochrony powietrza (PBI-2) oraz Zespot ds.
przedsigwzie¢ pozostatych (PBI-3) prowadza weryfikacje dokumentacji w celu stwierdzenia
gotowosci do zawarcia umowy o dofinansowanie.

3) Zesspot ds. finansowo-ksiegowych (PFK) ustala formy zabezbieczen pozyczki gdy
przedsigwziecie jest w petni udokumentowane.

4) Koordynatorzy Zespotdw merytorycznych prezentuja na posiedzeniu Zarzadu propozycje
przyznania pozyczki lub dotacji na dane przedsigwzigcie.

Zarzad podejmuje decyzje o przyznaniu pozyczki jesli jej wysokos¢ nie przekracza 0,5%
dochoddéw uzyskanych przez Fundusz w roku poprzednim.

Prezes Zarzadu na posiedzeniu Rady Nadzorczej prezentuje wnioski Zarzadu w postaci Karty
informacyjnej zadania w celu zatwierdzenia przyznania dotacji lub pozyczki jesli jej
wysokos¢ przekracza 0,5% dochodow uzyskanych przez Fundusz w roku poprzednim.

5) Na podstawie uchwat Rady Nadzorczej i Zarzadu prowadzone sg negocjacje z
wnioskodawcami, w ktorych uczestnicza: przedstawiciele Zarzadu, merytoryczni pracownicy
oraz Gtowna Ksiggowa.

W trakcie negocjacji ustalane sa warunki umowy pozyczki, czy tez dotacji.Projekt umowy
sporzadzony przez merytorycznego pracownika, odpowiednio: Zespotu ds. przedsiewzigé z
zakresu ochrony wod i1 gospodarki wodnej, Zespotu ds. przedsigwzig¢ z zakresu ochrony
powietrza oraz Zespotu ds. przedsigwzie¢ pozostatych przed przekazaniem zarzadowi do
podpisu parafowany jest przez autora i Gldéwna Ksiggowa.

6) Zarzad podpisuje umowy sporzadzone na konkretne zadania w 4-ch jednobrzmiacych
egzemplarzach, po 2 dla kazdej ze stron. Jeden egzemplarz umowy, znajduje si¢ w teczce
zadania przechowywanej odpowiednio w Zespole ds. przedsigwzi¢¢ z zakresu ochrony wod i
gospodarki wodnej, Zespole ds. przedsiewzig¢ z zakresu ochrony powietrza oraz Zespole ds.
przedsiewzie¢ pozostatych, drugi egzemplarz umowy znajduje si¢ do dyspozycji Zespotu ds.
finansowo- ksiggowych.

7) Komorki wymienione w powyzszym podpunkcie prowadza nadzér nad realizacja
warunkow kazdej umowy pod katem mozliwosci przekazania srodkow finansowych. Zespot
ds. przedsiewzie¢ z zakresu ochrony ochrony wod i1 gospodarki wodnej, Zespo6t ds.
przedsigwzie¢ z zakresu ochrony powietrza oraz Zespo6t ds. przedsigwzie¢ pozostatych
dokonuja rozliczen rzetelno$ci wykorzystania przekazanego dofinansowania zgodnie z
warunkami umowy. Przekazanie §rodkow uzaleznione od przedtozenia faktur 1 od rozliczenia
rat weczesniej otrzymanych, nastgpuje odpowiednio na wniosek Zespotu ds. przedsigwzieé z
zakresu ochrony wod i gospodarki wodnej, Zespotu ds. przedsigwzieé z zakresu ochrony
powietrza lub Zespotu ds. przedsigwzig¢ pozostatych ztozony w Zespole ds. finansowo-
ksiegowych. Wszelkie stwierdzone nieprawidlowosci w realizacji umowy przez dotowanego
lub pozyczkobiorce Zespot ds. przedsiewzie¢ z zakresu ochrony wéd i gospodarki wodne;,
Zespo6t ds. ochrony powietrza oraz Zespot ds. przedsigwzie¢ pozostatych zgtasza Zarzadowi,
przedstawiajac jednoczes$nie propozycje w tym zakresie np. na prowadzenie kontroli w



miejscu realizacji zadania. Wyniki przeprowadzonej kontroli przedstawione sg Zarzadowi na
piSmie przez osobe kontrolujaca wraz z wnioskami, na podstawie ktorych Zarzad podejmuje
stosowne decyzje.

3. Rozpatrywanie wnioskow o umorzenie pozyczek.

1)Whnioski 0 umorzenie pozyczek rejestrowane sg przez Samodzielne stanowisko ds.
administracyjno-organizacyjnych. Prezes Zarzadu dekretuje wnioski do odpowiednich
merytorycznych komorek (PBI-1, PBI-2, PBI-3).

2)Zespot ds. przedsiewzigc z zakresu ochrony wod 1 gospodarki wodnej,Zespot ds.
przedsiewzie¢ ds. ochrony powietrza, Zespot ds. przedsiewzieé pozostatych oraz Zespot ds.
finansowo-ksi¢gowych dokonujg oceny realizacji warunkéw umowy pod katem mozliwosci
umorzenia pozyczki, z uwzglednieniem obowigzujacych w Funduszu zasad umarzania
pozyczek. Wnioski z przeprowadzonej oceny przedstawiane sa Zarzagdowi przez
koordynatorow odpowiednich komoérek merytorycznych (PBI-1, PBI-2, PBI-3).

3) Zarzad podejmuje decyzje o umorzeniu pozyczek, jesli jednostkowa kwota umorzenia nie
przekracza 50 000,00 zt, a pozyczkobiorca spenit wszystkie warunki okreslone w zasadach
umarzania pozyczek.

4) Rada Nadzorcza zatwierdza wnioski Zarzadu o umorzenie pozyczek prezentowane przez
Prezesa Zarzadu na posiedzeniu poprzez przedstawienie Karty informacyjnej zadania, jesli
jednostkowa kwota umorzenia przekracza 50 000,00 zi, a pozyczkobiorca spetnit wszystkie
warunki okreslone w zasadach umarzania pozyczek.

5) W przypadku udowodnionego nie wywigzania si¢ pozyczkobiorcy z warunkéw umowy,
okreslonych w zasadach umarzania pozyczek, Zarzad podejmuje decyzje o nie umorzeniu
pozyczki z podaniem przyczyn, o czym pozyczkobiorca jest informowany pisemnie.
Pisma o nie umorzeniu przygotowyja merytoryczne komorki, ktorych zakresu dziatania
czynnosci dotyczy przyczyna odmowy umorzenia pozyczki

6) Zespot ds. finansowo-ksiegowych przygotowuje zawiadomienia pozyczkobiorcow o
umorzeniu pozyczek, ktorych kopie po podpisaniu przez Prezesa Zarzadu przechowywane sa
w teczce zadania, ktorego umorzenie dotyczy oraz w komorce ksiegowej (PFK).

III. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

Biezace dokumenty znajdujace si¢ w biurze Funduszu przechowywane sg przez pracownikow
zgodnie z ich zakresami czynnos$ci i odpowiedzialno$ci w zamykanych na klucz szafkach.
Akta osobowe pracownikow, ksigzeczki czekow bezgotowkowych, dokumenty zabezpiczjace
udzielone pozyczki oraz druki $cistego zarachowania przechowywane sg w kasie pancerne;j
znajdujacej si¢ w dyspozycji Zespotu ds. finansowo-ksiegowych.

Dokumenty dotyczace spraw zakoficzonych przechowywane sg w archiwum zaktadowym,
zabezpieczonym przed osobami nieupowaznionymi. Do archiwum poza cztonkami Zarzadu
majg wstep pracownicy Zespotu ds. finansowo-ksiggowych, Zespotu ds. przedsiewziec¢ z
zakresu ochrony wod i gospodarki wodnej, Zespotu ds. przedsiewzi¢¢ z zakresu ochrony
powietrza oraz Zespotu ds. przedsigwzig¢ pozostatych , a takze pracownik odpowiedzialny za
utrzymanie tadu i czysto$ci w pomieszczeniu.






