UCHWALA NR 17/18

ZARZADU WOJ EWODZKIEGO FUNDUSZU
OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI WODNEJ
W KIELCACH

z dnia 04 kwietnia 2018 .

w sprawie uchwalenia »Regulaminu organizacyjnego Biura Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej Kielcach”

Na podstawie art. 400e ust. 3 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska
(tj. Dz. U.z 2017 r. poz. 519 z pézn. zm.) - uchwala sig, co nastgpuje:

) § 1. Uchwala si¢ ,,Regulamin organizacyjny Biura Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej Kielcach”, stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc ,,Regulamin organizacyjny Biura Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej Kielcach”, stanowiacy zalgcznik do uchwaly Nr 65/17
Zarzadu Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach
zdnia 11 wrzesnia 2017 r. w sprawie uchwalenia »Regulaminu organizacyjnego Biura
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej Kielcach” (z p6zn. zm).

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prezes Zarzad
5“2/*‘ 9.

Ryszard Gliwinski



UZASADNIEN}E
do uchwaly Nr 17/18 Zarzadu WFOSiGW w Kielcach
z dnia 04 kwietnia2018 r.

Wprowadzenie nowego regulaminu organizacyjnego Biura Funduszu jest efektem
doswiadczen z pracy w strukturze organizacyjnej obowigzujacej od 11 wrzesnia 2017 r.
Zmiany, ktore dotycza przede wszystkim dodatkowych zadan, powierzonych Dyrektorom.

Ponadto w Regulaminie wyodrebnione zostaly funkcje, ze wzgledu na rodzaj i etap
realizowanych zadan.



Zatgcznik do uchwaty Nr 17/18
Zarzadu WFOSIGW w Kielcach
z dnia 04 kwietnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA

WOJEWODZKIEGO FUNDUSZU OCHRONY SRODOWISKA

I GOSPODARKI WODNEJ W KIELCACH

I. Postanowienia wstepne.

§ 1. Regulamin organizacyjny Biura Wojewodzkiego Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach, zwany dalej »Regulaminem”,
ustala wewngtrzng organizacj¢ oraz szczegblowy zakres dziatania komorek
organizacyjnych Biura Funduszu.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

10)

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Funduszu — nalezy przez to rozumieé Wojewoddzki Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach;
Prezesie Zarzadu - nalezy przez to rozumieé Prezesa Zarzadu
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Kielcach;
Zastepcy Prezesa Zarzadu — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Prezesa
Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Kielcach;
Czlonek Zarzadu - nalezy przez to rozumieé¢ Prezesa Zarzadu lub Zastepce
Prezesa Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu Ochrony  Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej w Kielcach;
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach:
Radzie Nadzorczej — nalezy przez to rozumieé Rad¢ Nadzorcza
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j
w Kielcach;
Organach Funduszu— nalezy przez to rozumieé Rade Nadzorcza i Zarzad
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Kielcach;
Biurze Funduszu — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Wojewoddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach;
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzialy i sekeje,
samodzielne stanowiska pracy i wieloosobowe stanowiska pracy Funduszu;
PO 1iS — nalezy przez to rozumieé Program Operacyjny Infrastruktura
i Srodowisko;

§ 3.1. Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi Biura Funduszu sa:



1) Dzialy i sekcje — tworzone w celu kompleksowej realizacji zadan
0 okreslonej problematyce;

2) samodzielne stanowiska pracy — tworzone w przypadku koniecznosci
organizacyjnego  wyodrebnienia  okreslonej problematyki,  nie
uzasadniajacej powotania dziatu lub sekeji;

3) wieloosobowe stanowiska pracy.

2. Komorki organizacyjne tworzone sg z uwzglednieniem:
1) obowigzujacych przepisdw;
2)  potrzeb wynikajgcych z charakteru realizowanych zadan;
3) innych wymagan racjonalnego tworzenia struktur organizacyjnych.

§ 4. Siedzibg Biura Funduszu jest miasto Kielce.

I1. Zasady kierowania praca Biura Funduszu.

IL.I Prezes Zarzadu

§ S.1. Pracg Biura Funduszu kieruje Prezes Zarzadu, przy pomocy
Zastepcey.

2. Prezes Zarzadu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Biura
oraz nadzoruje pracg komoérek organizacyijnych.

3. Prezes Zarzadu dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy, osobiscie
lub przez wyznaczong przez siebie osobg, na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

4. CzynnosScig niezbywalna, zastrzezong dla Prezesa Zarzadu jest
zatrudnianie pracownikow Biura.

3. W celu sprawnego funkcjonowania Biura Funduszu, Prezes Zarzadu
wydaje zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje stuzbowe oraz inne przepisy
regulujace dziatalnosé Biura Funduszu.

6. Prezes Zarzadu moze udzielaé pelnomocnictw i upowaznien
szczegllnych do dziatania w Jego imieniu.

7. W razie potrzeby Prezes Zarzadu moze powotywa¢ komisje robocze do
zbadania, opracowania lub zaopiniowania okreslonego zagadnienia, ktorego
zakres 1 stopien skomplikowania wymaga wspolpracy réznych komorek
organizacyjnych Biura lub innych jednostek, a takze zlecaé wydawanie opinii
prawnych.

ILII Zastepca Prezesa Zarzadu

§ 6.1. Zastepca Prezesa Zarzadu kieruje praca podlegtych komorek
organizacyjnych i ponosi petng odpowiedzialno$é za sprawng, prawidlowg



3

1terminowg realizacje zadan, wiasciwa organizacije i dyscypling pracy
w podlegtych komoérkach organizacyjnych

2. Zastgpca Prezesa petni Funkcj¢ Prezesa w razie jego nieobecnosci,
Wowczas przejmuje wszystkie zadania Prezesa Zarzadu, z wyjatkiem
okreslonych w § 5 ust. 3 i 6.

111, Organizacja Biura.

§ 7.1. W celu realizacji zadan ustawowych, w Biurze Funduszu
wyodrebnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dzial Finansowo-Ksiggowy [DFK];
2)  Dzial Administracyjny, Realizacji Uméw i Wnioskow [DARUWTJ;
3) Dziat Edukacji Ekologicznej [DEE];
4)  Sekcja Kontroli [SK];
5)  Sekcja Doradcow Energetycznych (SDE);
6) Wieloosobowe stanowisko ds. Technologii Informacyjne;j (IT)

2. W Dziatach  wyodrebnia sie organizacyjnie ,.zakresy pracy” ze
wzgledu na etap realizacji zadania oraz rodzaj realizowanego zadania, majace
odzwierciedlenie w zakresie obowiazkow oraz odpowiedzialno$ci pracownicze;.

3. W Dziatach o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt) 2) i 3) wyodrebnia sig
nast¢pujace ,,zakresy pracy”:

1) oceny finansowe;j;

2) oceny techniczne;j;

3) przygotowania umow;

4)  realizacji umow;

5)  spraw administracyjnych;

6) spraw kadrowych;

7)  realizacji zadaf wspélnie z inng komorka organizacyijna.

4. W Dziale Administracyjnym, Realizacji Umoéw 1 Wnioskow
wyodrgbnia si¢ organizacyjnie miejsca pracy ze wzgledu miejsce realizacji
zadania oraz rodzaj realizowanego zadania, majace odzwierciedlenie w zakresie
obowigzkoéw oraz odpowiedzialno$ci pracownicze;.

5. W Dziale o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt) 2) wyodrebnia sie
nastgpujace miejsca:

1)  Biuro Obstugi;
2)  Sekretariat.

6. W strukturze Biura wyodrebnia sie rowniez nast¢pujace stanowiska
kierownicze:

1) Dyrektora ds. Administracyjnych, Realizacji Umow i Wnioskéw podleglego
Prezesowi Zarzadu;

2) Dyrektora ds. Edukacji i Doradcow Energetycznych podleglego Zastepcy
Prezesa Zarzadu;

3) Gléwnego Ksiggowego.



7. Struktura organizacyjna Biura, z uwzglednieniem etatyzacji, stanowi

zatgcznik do Regulaminu.

8. Dopuszcza sie mozliwo$é przesunigcia osoby do wykonywania

okreslonych zadan na czas nie dhuzszy niz 3 miesigee, bez koniecznosci zmiany
struktury organizacyjne;.

§ 8.1. Prezesowi Zarzadu bezposrednio podlegaja nastgpujace stanowiska

kierownicze:
1) Dyrektor ds. Administracyjnych, Realizacji Umow i Wnioskow;
2) Gléwny Ksiegowy;

D)
2)
3)
4)
3)

2. Prezesowi Zarzadu podlegajg nastepujace komorki organizacyjne:
Dzial Administracyjny, Realizacji Uméw i Wnioskow;
Dziat Finansowo-Ksiggowy;
Sekcja Kontroli;
Wieloosobowe Stanowisko ds. Technologii Informatyczne;;
Radca Prawny.

3. Zastgpcy Prezesa Zarzadu Bezpogrednio podlega:

1) Dyrektor ds. Edukacji i Doradcéw Energetycznych;

4.  Zastgpcy Prezesa Zarzadu podlegaja nastepujgce komorki

organizacyjne:

1)
2)

Dzial ds. Edukacji Ekologicznej;
Sekcja Doradcow Energetycznych;
5. Prezes Zarzadu moze sobie zastrzec prawo osobistej akceptacji

niektorych spraw bedgcych w kompetencji Zastepcy.

6. Prezes Zarzadu moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie

gospodarki finansowej pracownikom Funduszu.

§ 9. Dyrektorzy nadzorujg prace dzialow i sekcji w zakresie ich dziatania

oraz odpowiadajg za wykonywanie przez te komoérki zadan okreslonych
W niniejszym regulaminie.

§ 10.1. Do zadan Dyrektora ds. Administracyjnych, Realizacji Umoéw

i Wnioskow nalezy:

D)
2)
3)
4

5)
6)

organizacja pracy Biura;

zapewnienie obstugi prawnej Biura oraz Organéw Funduszu;

kierowanie i organizowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej;
ustalanie zastgpstw za nieobecnych w pracy pracownikéw w przypadku
braku wyraznego wskazania w zakresie czynnosci;

nadzor nad realizacja ustalefi i wnioskow organéw Funduszu;

nadzor nad przygotowaniem sprawozdaf, zestawien i informacji,
przygotowanych celem przekazania na zewnatrz Funduszu;



7)

8)
9)
10)
11)

nadzor nad przygotowaniem sprawozdania rocznego z dziatalnoS$ci
Zarzadu;

promocja Funduszu w zakresie dziatalnoéci kierowanego Dzialu;
organizacja i przeprowadzenie kontroli wewngtrznej;

realizacja zadan Funduszu poprzez budowe oferty dla beneficjentow;
kierowanie i organizowanie pracy komisji roboczych, powotanych
zarzadzeniem Prezesa.

2. Do zadan Dyrektora ds. Edukacji i Doradcow Energetycznych

nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

kierowanie i organizowanie pracy podleglej komérki organizacyjnej;
prowadzenie mediow spoleczno$ciowych;

zapewnienie obshugi medialnej Funduszu;

promocja Funduszu w zakresie dziatalno$ci kierowanego Dziatu;

realizacja zadan Funduszu poprzez budowe oferty dla beneficjentow;
ustalanie zastgpstw za nieobecnych w pracy pracownikow w przypadku
braku wyraznego wskazania w zakresie czynnosci;

kierowanie i organizowanie pracy komisji roboczych, powotanych
zarzadzeniem Prezesa.

3. Do zadan wspolnych Dyrektorow nalezy w szczegoOlnoSci:
organizowanie i kierowanie caloksztaltem pracy podlegltych Dziatéw
1 Sekceji;
nadzor nad prawidlowg, terminowa oraz zgodna z przepisami prawa
realizacjg zadan wynikajgcych z zadan poszczegélnych Dziatow i Sekcji;
nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow podleglych Dziatow
1 Sekeji;
dbato$¢ o sprawnos$é systemow informatycznych shuzgcych usprawnieniu
pracy w Funduszu;
wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi przy opracowaniu
projektow aktow wewnetrznych oraz innych dokumentow;
nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw porzadku
i dyscypliny pracy;
ustalanie zakresow zadan dla pracownikow, aktualizacja zakresow zadan
podlegtych pracownikéw;
przedkladanie wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania oraz karania
podlegtych pracownikéw;
podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia i zwigkszenia
efektywnosci podlegtych zespotow;
podejmowanie inicjatyw w zakresie tworzenia programow realizowanych
przez Fundusz;
organizowanie zebran podlegtych zespotéw dotyczacych funkcjonowania
danego zespotu;
podpisywanie dokumentéw i pism zgodnie z upowaznieniem Prezesa Zarzadu;
prowadzenie i wykonywanie innych spraw zleconych przez Zarzad.



§ 11. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
W szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Funduszu;

2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez Dzial Finansowo-
Ksiggowy zadafh zwigzanych z wdrazaniem Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko okreslonych.

IV. Zakres dzialania komérek organizacyjnych Biura.

§ 12.1. Komorki organizacyjne Biura w zakresie swojego dzialania
realizujg wytyczone cele i zadania Funduszu, zobowigzane sa do wzajemnego
wspoldziatania.

2. Zadania nalezace do wiasciwosci kilku komérek organizacyjnych
realizujg wszystkie wspolpracujace komorki, kazda w zakresie swojej
wilasciwosci.

3. Nad sprawnoscia realizacji poszczegdlnych zadan nalezacych do
wiasciwosci kilku komoérek nadzor sprawuje wyznaczony przez Prezesa Zarzadu
pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe.

4. Spory kompetencyjne rozstrzygane beda przez Prezesa Zarzadu.

§ 13.1. Komorki organizacyjne Biura w zakresie swojego dzialania:

1) opracowuja materialy, informacje i opinie niezbedne do realizacji zadan
organow Wojewodzkiego Funduszu, w tym w zakresie planowania
1 sprawozdawczosci;

2)  wspbluczestnicza w opracowaniu kryteriow wyboru przedsigwzigé, listy
przedsigwzigé priorytetowych, zasad udzielania i umarzania pozyczek oraz
udzielania dotacji jak rowniez aktualizacji systemu informatycznego oraz
warunkéw dofinansowania i rozliczania przez pjb;

3) wspobluczestnicza w opracowywaniu innych niz okreélone w pkt. 2
dokumentéw stuzacych realizacji zadan statutowych;

4)  wspbluczestnicza w opracowywaniu wewnetrznych regulacji dotyczacych
funkcjonowania Funduszu — w zakresie swojego dziatania;

5) przeprowadzajg analizy, sporzadzaja odpowiednie wnioski, informacje oraz
sprawozdania, a takze zatatwiaja inne sprawy w zakresie swego dzialania;

6) wspoluczestnicza w  opracowywaniu  materiatdw zwigzanych ze
wspoldziataniem Funduszu, z:



a) Wojewoda Swigtokrzyskim i administracja rzadowa;

b) organami Samorzadu Wojewodztwa;

¢) Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;;

d) wojewo6dzkimi funduszami ochrony $rodowiska i gospodarki wodne;;

€) z innymi jednostkami i instytucjami, a w szczegdlnoscei z instytucjami
wspotfinansujacymi przedsiewzigcia w zakresie ochrony $rodowiska;

f) urzedami, osobami prawnymi i fizycznymi w ramach zakresu dziatania;

7)  wspoluczestnicza w przygotowywaniu  informacji,  sprawozdan,
korespondencji z zewngtrznymi organami kontroli;

8)  wspotuczestnicza w sporzadzeniu sprawozdania z dziatalno$ci Zarzadu;

9) udostgpniaja  materiaty, niezbedne do przeprowadzenia  kontroli
wewnetrznej;

10) wspoélpracuja w zakresie wprowadzania i wykorzystywania danych
z Systemu Zarzadzania Prolan iASF;

11) gromadza i przechowuja dokumenty zwigzane z dziatalnoscia Biura,
zgodnie z odrgbnymi przepisami;

12) przestrzegaja przepiséw bhp, p.poz i dyscypliny pracy;

13) przestrzegajg przepiséw oraz wewnetrznych regulacji dotyczacych ochrony
danych osobowych oraz bezpieczenistwa teleinformatycznego;

14) wykonujg zadania dotyczace dostepu do informacji publicznej, w tym
przekazuja  informacje do  Biuletynu Informacji ~ Publiczne;j,
z uwzglgdnieniem informacji zwigzanych z realizacja PO IiS;

I5) identyfikuja i analizuja ryzyka w biezgcej pracy na stanowiskach,
zuwzglednieniem  wskazania dotychczasowych i  planowanych
mechanizm6w kontrolnych ograniczajacych ryzyko;

16) przestrzegaja zasad przyjetych w ramach systemu kontroli zarzgdczej;

17) wykonujg inne zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu lub Zastepce
Prezesa Zarzadu.

§ 14.Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy zapewnienie
obstugi  finansowo-ksiggowej Funduszu, w tym wykonywanie zadan
realizowanych w ramach programéw unijnych na podstawie zawartych umow
1 porozumien, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow przepisow  wewnetrznych  dotyczacych
prowadzenia rachunkowo$ci;

2) stosowanie zasad rachunkowosci zgodnie z opracowana dokumentacija tych
zasad, a w tym:

a) komputerowe prowadzenie ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym na podstawie
dowodéw ksiegowych w ramach Zintegrowanego systemu zarzadzania
firmy Prolan,



3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

b) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow wraz z ich wyceng oraz ustalanie wyniku
finansowego

¢) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

sporzadzanie projektow rocznych planow finansowych oraz planow
dziatalnosci we wspolpracy z pozostatymi Dziatami i Sekcjami Funduszu;
prowadzenie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z rocznym planem finansowym;

prowadzenie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, w tym przelewow
z umow pozyczek i dotacji oraz przekazania srodkow;

prowadzenie obstugi kasowej Biura Funduszu i Rady Nadzorczej;
prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem oraz ewidencja
wynagrodzen i innych §wiadczen wynikajacych z uméw o prace, zlecenia,
o dzieto oraz dla cztonkéw Rady Nadzorczej;

prowadzenie rozliczen publiczno — prawnych jak ZUS, PFRON, podatki
1 optaty lokalne, itp;

sporzadzanie okresowej i rocznej sprawozdawczosci finansowe;j,
budzetowej oraz statystycznej;

obstuga dziatalno$ci pozyczkowej w zakresie:

a) naliczania odsetek wynikajacych z oprocentowania pozyczek,

b) kontrola terminowosci splat naleznosci i naliczaniec odsetek za czas
opOZnien

¢) uzgadnianie sald z pozyczkobiorcami;

12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)

19)

wspotudzial w sporzadzaniu uméw i aneksow, wynikajgcych z zakresu
dziatania komorki;

wiasciwe przechowywanie zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz
prowadzenie rejestru tych zabezpieczen;

opiniowanie wnioskoOw o umorzenie pozyczek w zakresie realizacji splat
kapitatu i odsetek od pozyczki objetej wnioskiem o umorzenie;

realizacja i ksiggowanie przelewéw na wydatki wynikajace z innych ustaw;
naliczanie przychodow i dokonywanie wyplat w ramach Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych:

prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji kosztéw w zakresie realizacji
projektow ramach umowy o partnerstwic i przedkiadanie wnioskéw
0 pfatnos¢ w tym zakresie;

wspolpraca z NFOSiGW oraz innymi instytucjami w zakresie zawartych
umoéw udostgpnionych srodkow, w szezegdlnosci terminowe wystepowanie
o refundacje dokonanych wyptat w tym zakresie oraz wystepowanie
o ancksowanie tych umow;

informowanie Zarzadu Funduszu o stwierdzonych nieprawidlowosciach
W zakresie gospodarki finansowej Wojewddzkiego Funduszu.



§ 15. 1. Dzialem ds. Administracyjnych, Realizacji Umow i Wnioskéow

kieruje Dyrektor.

2. Do zadan Dzialu ds. Administracyjnych, Realizacji Umoéw

i Wnioskow nalezy odpowiednio catoksztatt spraw zwigzanych z gromadzeniem
i weryfikowaniem dokumentow dotyczacych dofinansowania zadan oraz
przygotowaniem umow dotyczacych $rodkow krajowych Funduszu oraz
caloksztalt spraw zwigzanych z rozliczaniem warunkow realizacji zadan
wynikajgcych z zawartych uméw, a w szczegdlnosci:

D

2)

3)

5)

6)
7)

8)
9

10)

11)
12)

13)

przyjmowanie wstepnych wnioskéw kierownikow panstwowej jednostki
budzetowej pod katem mozliwosci dofinansowania zadania przez Fundusz,
podejmowanie dziatan w celu uzyskania kompleksowej informacji
0 zadaniu — przy wspolpracy komérek organizacyjnych, przedstawianie
wynikéw do akceptacji Zarzadu;

kompleksowa analiza zlozonych wnioskéw i dokumentéw, w tym
podejmowanie dziatah w celu uzyskania kompleksowej informacji
umozliwiajacej wlasciwg ocen¢ zadania oraz oceny zlozonych
dokumentéw pod kgtem zgodnosci z obowiazujacymi w Funduszu
regulacjami z udzialem Dziah Finansowo-Ksiegowego oraz Sekcji
Kontroli,

ocena techniczno-ekologiczna zadania (efekt rzeczowy, ekologiczny);
ocena finansowa wnioskow w  zakresie: zdolnosci kredytowej,
zabezpieczenia splaty, pomocy publicznej;

przedstawienie kompleksowej oceny wniosku na posiedzeniu Zarzadu w
celu podjgcia uchwaty o udzieleniu pomocy lub zawnioskowania przez
Zarzad o udzielenie pomocy wg kompetencji przez Rade Nadzorcza;
powiadomienie wnioskodawcéw o przyznaniu pomocy lub odmowie jej
udzielenia;

przygotowanie projektow umoéw  dotyczacych przyznanej pomocy
finansowej przy udziale komérek organizacyjnych:;

doprowadzenie do podpisania umowy i wpisania Jjej do rejestru umow;
przekazywanie umoéw do  komorek organizacyjnych  zgodnie
z kompetencjami;

opracowywanie, we wspolpracy z pozostalymi Dzialami i Sekcjami
wzorow dokumentéw i formularzy skladanych do Funduszu w celu
dofinansowania zadan, w celu rozliczenia uméw a takze wzoréw umoéw 0
dofinansowanie zadan;

udzielanie informacji o mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie ze
srodkéw Funduszu;

analiza i ocena dokumentéw skladanych przez beneficjentow w celu
przekazania Srodkéw finansowych;

sporzadzanie i przekazywanie do Dzialu Finansowo-Ksiegowego
dyspozycji przekazania beneficjentom $rodkow finansowych;



14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)

22)
23)

24)

25)

26)
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egzekwowanie od beneficjentéw dowoddw zaptaty faktur / rachunkow
potwierdzajacych przekazanie $rodkéw finansowych wykonawcom;
analiza sktadanych przez beneficjentéw wnioskéw o zmiang warunkow
umowy i przedstawienie oceny na posiedzeniu Zarzadu, przy udziale
komorek organizacyjnych;

przygotowywanie wiasciwej formy zmiany warunkéw umowy;

ocena uzyskania efektu rzeczowego iekologicznego w oparciu o
dokumenty sktadane przez beneficjentow:;

rozliczanie kosztow zadan w oparciu o dokumenty skladane przez
beneficjentow;

rozliczanie koficowe uméw pozyczek i dotacji oraz uméw przekazania
srodkéw finansowych za posrednictwem rezerwy celowej budzetu panstwa,
przy wspotudziale Dziatu Finansowo — Ksiegowego oraz przedstawianie
ich na posiedzeniu Zarzadu;

prowadzenie rejestru wnioskow o czg$ciowe umorzenie pozyczek;

analiza i ocena speienia warunkéw czeéciowego umorzenia pozyczek
woparciu o wymogi okreslone w umowie przy wspotudziale Dzialu
Finansowo — Ksiggowego i przedstawianie kompleksowej opinii w tym
zakresie na posiedzeniu Zarzadu;

powiadomienie pozyczkobiorcow o odmowie czgsciowego umorzenia
pozyczki w oparciu o uprzednig decyzje Zarzadu;

powiadamianie beneficjentow w formie pisemnej o przyjetym przez Zarzad
rozliczeniu koncowym umoéw;

informowanie Zarzadu o potrzebie przeprowadzenia kontroli przez Sekcje
Kontroli ~ w  przypadku  wystapienia  watpliwosci dotyczacych
poszczegolnych etapow realizacji umowy;

opracowywanie, we wspdlpracy z pozostatymi dziatami i sekcjami wzorow
dokumentéw i formularzy sktadanych do Funduszu w celu rozliczenia
umow o dofinansowanie.

Wspotpraca w zakresie kontroli wnioskow i umow.

3. Do zadan Dzialu nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z obstuga projektow
dofinansowywanych ze $rodkéw Funduszu Spojnosci w ramach realizacji
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko w latach 2007 — 2013 oraz
2014 —2020;

4. Do zadan Dzialu nalezy:

)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga organizacyjno-

prawng i administracyjna Biura, obstugi organéw Funduszu, w tym:

a) opracowanie odpowiedzi na pisma zawierajace skargi i wnioski
zwigzane z dziatalno$cig Funduszu,

b) prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli zewngtrznych,

¢) prowadzenie korespondencji zwigzanej z kontrola zewnetrzng,

d) prowadzenie rejestru upowaznien,
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¢) kompletowanie i przechowywanie materialow z posiedzen organow
Funduszu,

f)  prowadzenie rejestru uchwat oraz przekazywanie organowi nadzoru,

g) obsluga Biura Obstugi Beneficjenta oraz sekretariatu,

h) prowadzenie archiwum zaktadowego,

1)  organizowanie, zamawianie i wydawanie materiatow promocyjnych,

J)  organizacja narad, konferencji, obstuga medialna,

k) prowadzenie rejestru umow,

) prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzace;,

m) rejestracja  dokumentdw w systemie informatycznym Prolan
w okre§lonym zakresie,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem samochodu
stuzbowego,

0) zarzadzanie budynkiem i utrzymanie czystosci wewnatrz 1 na
zewnatrz,

p) przygotowanie planu zaméwien publicznych,

q) realizacja zamoéwien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan
0 udzielonych zaméwieniach,

2)  sprawy kadrowe pracownikéw biura, w tym:

a) prowadzenie akt osobowych Zarzadu i pracownikéw Biura,

b) nadzér nad realizacja uprawnien i obowigzkéw pracownikow,
wynikajacych ze stosunku pracy.

¢) organizacja praktyk i stazy

d)  prowadzenie spraw socjalnych

§ 16. 1. Dzialem ds. Edukacji Ekologicznej kieruje Dyrektor.

2. Do zadan Dzialu ds. Edukacji Ekologicznej nalezy catoksztalt spraw
zwigzanych z gromadzeniem i weryfikowaniem dokumentow dotyczacych
dofinansowania zadaf oraz przygotowania uméw i zadan dofinansowanych ze
srodkow  krajowych  Funduszu z  zakresu edukacji ekologicznej,
biordznorodnosci oraz przedsiewzigé nieinwestycyjnych z pozostalych dziedzin
w zakresie okreslonym w § 15 ust. 2.

3. W sprawach oceny wnioskow powtarzajacych sie, analogicznych do
wnioskow realizowanych w Dziale ds. Administracyjnych, Realizacji Umow
i Wnioskéw — nie uregulowanych w niniejszym paragrafie, stosuje sie
odpowiednio zapisy § 15.

§ 17.1. Sekcja Doradcoéw energetycznych kieruje Dyrektor Dziatu ds.
Edukacji i Doradcow Energetycznych.
2. Do zadan Sekcji Doradcéw energetycznych naleza zadania zwigzane
z realizacja umowy o partnerstwie w szczegolnosci:
1) doradztwo w zakresie przygotowania inwestycji w obszarze efektywnosci
energetycznej 1 OZE;



2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)
10)

1)
12)

13)

14)
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doradztwo przy przygotowaniu planow gospodarki niskoemisyjnej;
wsparcie potencjalnych beneficjentow w weryfikowaniu  audytow
energetycznych;

wsparcie w zakresie wdrazania rekomendacii wynikajacych z audytow
energetycznych;

wsparcie w zakresie wymogéw KE dot. zamowien publicznych celem
uniknigcia nieprawidtowosci skutkujacymi karami;

informowanie w zakresie nowych wymogdéw KE dotyczacych pomocy
publicznej;

wsparcie w zakresie wymogéw korzystania z instrumentow finansowych
wspieranych ze $rodkow funduszy UE;

informowanie o mozliwych i najkorzystniejszych zrddtach finansowania
projektu;

doradztwo w zakresie montazu finansowego projektu,

wsparcie w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej o $rodki funduszy
UE zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi MIiR;

informacja i promocja,

przeprowadzenie  spotkan  informacyjnych/edukacyjnych w  JST,
spotdzielniach i wspolnotach mieszkaniowych, szkotach, dla lokalnych
przedsigbiorcow;

informowanie o mozliwych zrédtach finansowania w obszarze EE oraz
OZE, m.in. w ramach POIiS 2014-2020, RPO 2014-2020 i krajowych
zrodet finansowania;

przygotowywanie raportdw zgodnie ze schematem opracowanym na
poziomie NFOSiGW.

§ 18.1. Do zadan Sekcji Kontroli nalezy catoksztatt zagadnien

wynikajacych z procedur kontroli, dotyczacych $rodkéw krajowych Funduszu,
zwigzanych z przygotowaniem formalnym zadan, celowosci i prawidtowosci
wydatkowania $rodkéw finansowych na podstawie dokumentéw i stanu
faktycznego, prawidtowosci stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych,
a w szczegolnosci:

D)
2)

3)

4)
S)

6)

sporzadzanie plandéw kontroli i prowadzenie rejestru kontroli;
przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych przed podpisaniem umow
w zakresie zgodnosci stanu faktycznego ze ztozonymi dokumentami;
badanie stosowania przepiséw o zaméwieniach publicznych;

kontrola realizacji warunkéw umowy w miejscu prowadzenia inwestycji;
kontrola  prawidtowoéci  wydatkowania  $rodkow tj.  zgodnosci
zaawansowania robot ze zlozonymi dokumentami finansowymi
1 harmonogramem  rzeczowo-finansowym, stanowigcym zatacznik do
umowy zawartej z Wojewodzkim Funduszem;

kontrola dorazna zlecona przez Zarzad;
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7) analiza i ocena wynikéw kontroli i ich przedstawienie w formie raportu na
posiedzeniu Zarzadu.

2. Do zadan Sekcji Kontroli nalezy catoksztatt zagadnien wynikajacych

z realizacji Porozumienia POIIS 2007-2013 i 2014-2020 w zakresie:

1)  przygotowania wkiadu do sektorowego planu kontroli u beneficjentéw na
dany rok kalendarzowy i przedstawianic do weryfikacji Instytucji
Posredniczacej;

2)  kontrola trwatosci projektow zgodnie z wytycznymi;

3) przeprowadzania kontroli na miejscu projektow zgodnie z wilasciwymi
wytycznymi (w tym weryfikacja poprawnosci dziatania systemu
ksiggowego u beneficjenta rejestrujgcego operacje zwigzane z projektami
we wspolpracy z innymi dziatami i sekcjami);

4)  sporzadzania nformacji pokontrolnej oraz przekazywanie jej wraz
z zaleceniami  pokontrolnymi do Instytucji Posredniczacej zgodnie
z wlaSciwymi wytycznymi;

5) prowadzenia kontroli ad hoc z wlasnej inicjatywy oraz na zlecenic
Instytucji Posredniczacej lub Instytucji Zarzadzajacej;

6) kontrolowania wypeliania  przez beneficjentow obowiazkow
informacyjnych;

7) wspolpracy z innymi Dzialami i Sekcjami w zakresie opracowania
i aktualizacji instrukcji szczegdtowych, sporzadzania i przekazywania do
Instytucji ~ Posredniczace; informacji  miesi¢cznych,  sprawozdan
okresowych, rocznych, koncowych z realizacji dziatan zgodnie z zakresem
oraz terminami okre$lonymi w wytycznych,

8) gromadzenia informacji finansowych i statystycznych dotyczacych dziatan
i projektéw realizowanych w ramach dzialania i przekazywanie ww.
danych na Zadanie Instytucji Po$redniczacej, Zarzadzajacej, Instytucji
Certyfikujacej lub Instytucji Audytowe;j,

9) informowania Instytucji Posredniczacej lub Zarzadzajace; o wykrytych
nieprawidtowosciach, zgodnie z wlasciwymi wytycznymi.

3. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z dziatalnogci Funduszu/Zarzadu,

z realizacji zadan statutowych/uméw/porozumieh w oparciu o materiaty wlasne

1 materiaty przygotowane przez inne komérki organizacyjne.

§ 19. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. technologii
informacyjnej (IT) nalezy caloksztatt dzialan zwigzanych z przetwarzaniem
informacji, stanowiacych potaczenie zastosowar informatyki i telekomunikacji,
z uwzglednieniem sprzetu komputerowego oraz oprogramowania, a takze innych
technologii zwigzanych z przetwarzaniem, przesylaniem, przechowywaniem,
zabezpieczaniem i prezentowaniem informacji, a w szczegdlnosci:

1) nadzor nad realizacja zasad ochrony i procedur przetwarzania danych
osobowych;



2)

3)

4)
S)

6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)
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administrowanie siecia komputerowa, bazami danych, serwerami,
systemami zarzadzania, systemami wspomagajacymi procesy zarzadzania,
urzadzeniami sieciowymi i ustugami hostingowymi, w tym réwniez
w zakresie niezbednym do realizacji zadan wynikajacych z realizacji
Porozumienia;

prowadzenie stron internetowych i zamieszczanie na nich informacji
zawnioskowanych przez komorki organizacyjne Funduszu, w tym
w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Porozumienia;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Funduszu;

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, a takze zapewnienie
zabezpieczenia systemu informatycznego, w tym w zakresie dotyczacym
krajowego i lokalnego systemu informatycznego;

zarzadzanie  sprzetem komputerowym,  cze$ciami,  akcesoriami
i materiatami eksploatacyjnymi do komputeréw, drukarek i kserokopiarek,
w tym rozliczanych w ramach umowy o partnerstwie; :
dbalos¢ o biezaca aktualizacje wewngtrznych dokumentéw regulujacych
zarzadzanie siecia informatyczna oraz prowadzenie w tym zakresie
szkolen;

szkolenie uzytkownikow komputeréw w  zakresie obstugi sprzetu
komputerowego;

zamieszczanie  dokumentow  w wewnetrznej  sieci  Funduszu,
z uwzglednieniem dokumentéw dotyczacych wdrazania POIiS;

techniczne zabezpieczenie mienia Biura Funduszu;

zapewnienie, ze funkcjonowanie Zintegrowanego systemu zarzadzania
bedzie odbywaé si¢ zgodnie z przepisami w tym dotyczacymi
bezpieczenstwa i poufnosci danych;

petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa danych.

§ 20. Do zadan Radcy prawnego nalezy realizacja obstugi prawnej Biura

i organéw Funduszu, zasadach okreslonych w ustawie o radcach prawnych,
w szczegolnoscei:

)
2)

3)
4)

S)
6)
7)

udzielanie porad prawnych, konsultacji i wyjasnien w zakresie stosowania
przepisOw prawa;

potwierdzanie prawidlowosci prowadzenia spraw oraz sporzadzania
dokumentéw poprzez ich parafowanie;

sporzgdzanie opinii prawnych;

sygnalizowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa
1 informowanie o nich;

wystgpowanie w charakterze pelnomocnika przed urzedami i sgdami;
opiniowanie uchwal organéw Funduszu;

opiniowanie w zakresie wywiazania si¢ beneficjentow z obowiazkow
umownych zwigzanych ze zlozeniem zabezpieczenia  okreslonego
W zawarte] umowie;



15

8) ocena zlozonego zabezpieczenia z zakresie zgodnosci z zawartg umowa;
9) podejmowanie i prowadzenie czynnosci zwiazanych z:
a) wypowiedzeniem umowy zawarte] w zwiazku z dzialalnoscia
organizacyjna Funduszu.
b) wypowiedzeniem umowy zawartej z beneficjentem w razie
niedotrzymania postanowiet umownych.
¢) podejmowaniem  czynnosci 1 prowadzenie, zwigzanych
z dochodzeniem nalezno$ci umownych, wyniklych w  skutek
wypowiedzenia umowy zawartej z beneficjentem.

V. Przepisy koncowe.

§ 21. Zasady obiegu i przechowywania dokumentéw w Biurze Funduszu
oraz zasady podpisywania pism okre$laja odrebne regulacie.

§ 22 W przypadku zmian na stanowiskach pracy sporzadza sie protokot
zdawczo-odbiorczy okreslajacy szczegbtowo wykaz spraw bedacych w toku
zalatwiania w dniu zmiany personalnej oraz wykaz  dokumentow
przekazywanych.

§ 23. Pracownicy Biura Wojewodzkiego Funduszu zobowigzani sg do
zapoznania si¢ zniniejszym Regulaminem i stosowania sie do jego
postanowien.
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