Uchwata Nr 34/01/2018

Zarzadu Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Poznaniu
z dnia 19.01.2018 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Wojew6dzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu

Na podstawie art. 400e ust. 3 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony $rodowiska (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 519 ze zm.) oraz na podstawie § 2 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Srodowiska
z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie trybu dziatania organéw wojewddzkich funduszy ochrony $rodowiska
i gospodarki wodnej (Dz.U. z 2017 r. poz. 2386) uchwala sie co nastepuje:

§1

1. Na wniosek Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego zatwierdza sie Regulamin
Organizacyjny Biura Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

w Poznaniu.

2. Wniosek Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego o zatwierdzenie Regulaminu stanowi
zatgcznik do Uchwaly.

§2

Wykonanie Uchwaly powierza sie Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego Biura WFOSIGW
w Poznaniu.

§3

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny nadany Uchwalg Rady Nadzorczej WFOSIGW
w Poznaniu Nr 21/176/2015 w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Wojewédzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od dnia wejscia w zycie zasad
wynagradzania pracownikow Biura WFOSIGW w Poznaniu przyjetych Uchwatg Nr 3/282/2018 Rady
Nadzorczej WFOSIGW w Poznaniu z dnia 19.01.2018 r. ) )
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Zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr 2’[//0/11/ 2018

Zarzadu Wojew6dzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu
z dnia 19.01. 2018

WNIOSEK
do Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu

W sprawie:
Zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej w Poznaniu.

Uzasadnienie:

Zatwierdzenie nowego Regulaminu wynika z potrzeby reorganizacji Biura WFOSIGW w Poznaniu
i utworzenia nowych komérek organizacyjnych oraz dostosowania zapiséw wynlkajacych z tych zmian
w zakresach zadan powotanych i istniejgcych komérek organizacyjnych.

Z uwagi na powyzsze wnosze do Zarzgdu WFOSIGW w Poznaniu o zatwierdzenie Regulaminu
Organizacyjnego Biura Wojewo6dzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu.
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Zatacznik do Uchwaty Nr 34/01/2018
Zarzagdu WFOSiIGW w Poznaniu
z dnia 19.01.2018 .

Zatwierdzam

_REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
WOJEWODZKIEGO FUNDUSZU OCHRONY SRODOWISKA
| GOSPODARKI WODNEJ W POZNANIU

Rozdziat |
Przepisy ogéine

§1
Regulamin organizacyjny Biura Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych
w skfad Biura Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu.

Regulamin zostat uchwalony na podstawie art. 400e ust. 3 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
Srodowiska (tekst jedn. Dz.U. z 2017 r. poz. 519 ze zm.).

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny Biura Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu,
2. Funduszu — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Poznaniu,
3. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej w Poznaniu,

4. Prezesie Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu,

5. Zastepcy Prezesa Zarzadu - nalezy przez to rozumieé Zastepce Prezesa Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu,

6. Biurze Funduszu — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Poznaniu,

7. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Dzial, Wieloosobowe stanowisko pracy
lub Jednoosobowe stanowisko pracy.

§3
Siedzibg Biura Funduszu jest Poznan.
Terenem dziatan Biura Funduszu jest wojewddztwo wielkopolskie.
Biuro Funduszu zapewnia obstuge Zarzadu i Rady Nadzorczej Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu.
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§4
Biuro Funduszu dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska (tekst jedn. Dz.U. z 2017r., poz. 519 ze zm.).
2. Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie trybu dziatania organéw
wojewodzkich funduszy ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej (Dz. U. z 2017 r., poz. 2386).

Rozdziat Il
Kierownictwo Biura Funduszu

§5

1. Pracg Biura Funduszu kieruje Prezes Zarzadu.

2. Prezes Zarzadu kieruje Biurem Funduszu osobiscie. lub przy pomocy Zastepcy Prezesa Zarzadu
sprawujgcego nadzér nad okreslonymi komérkami organizacyjnymi.

3. Prezes Zarzadu dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Biura
Funduszu i moze wyznacza¢ innych pracownikow do podejmowania tych czynnosci, z wyjgtkiem
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy.

4. Prezesa Zarzgdu w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje Zastepca Prezesa Zarzadu, ktéry przejmuje wéwczas
wszystkie zadania Prezesa Zarzadu, z wyjatkiem udzielania pelnomocnictw do dokonywania czynnosci
prawnych.
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Rozdziat IlI
Komérki organizacyjne Biura Funduszu

§6
Komérki organizacyjne tworzy i znosi w drodze zarzgdzenia Prezes Zarzadu w celu sprawnego wykonywania
zadan Funduszu.
Komorki organizacyjne stanowig Wydziaty, Dziaty, Wieloosobowe stanowiska pracy lub Jednoosobowe
stanowiska pracy.

§7
Praca Wydziatu kieruje dyrektor, a w przypadku jego nieobecno$ci, kierownik przez niego wskazany.
Praca Wydziatu Finansowego kieruje Dyrektor Finansowy-Gtéwny Ksiegowy, a w przypadku jego
nieobecnosci, kierownik-Zastepca Gtéwnego Ksiggowego wskazany przez Dyrektora Finansowego-Gtownego
Ksiegowego.
Pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego kieruje jego kierownik-Zastgpca Gtownego Ksiegowego, a w przypadku
jego nieobecnosci, pracownik wskazany przez Dyrektora Finansowego-Gtéwnego Ksiegowego.
Pracg Dziatu Planowania, Analiz i Ksiggowej Obstugi Pomocy Finansowej kieruje jego kierownik-Zastepca
Gtéwnego Ksiggowego, a w przypadku jego nieobecnosci, pracownik wskazany przez Dyrektora
Finansowego-Gtéwnego Ksiegowego.
Pracg Dziatu kieruje kierownik, a w przypadku jego nieobecnosci, pracownik wskazany przez dyrektora
Wydziatu, ktéremu kierownik podlega.
Praca Wieloosobowych stanowisk kierujg i nadzorUja pracownicy wyznaczeni przez bezpos$redniego
przetozonego.
Koordynator Zespotu Doradcéw Energetycznych kieruje i nadzoruje prace zespotu, a w przypadku jego
nieobecnosci, pracownik przez niego wskazany.
Prezes Zarzadu zatrudnia pracownlkow Biura Funduszu na stanowiskach kierowniczych po zasiegnieciu opinii
Zarzadu Funduszu.

§8

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:

1.

2,
3.

1.

1.

zakres dziatania okreslony w Regulamlnle
wykaz stanowisk pracy,
zakres czynnosci pracownikéw oraz odpowiedzialnosci i kompetenc;i.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Biura Funduszu, podziat kompetencji cztonkéw Zarzadu oraz zakres dziatania
komoérek organizacyjnych

§9

W Biurze Funduszu przewiduje si¢ nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Jakoscig (KZ).
2) Wydziat Organizacyjny (WO):

a) Dziat Organizacyjno-Administracyjny (DOA),

b) Dziat Promocji i Rozwoju (DPR),

c¢) Jednoosobowe stanowisko ds. Kadr i Szkolen (KS),

d) Jednoosobowe stanowisko ds. Obstugi Zarzadu i Rady Nadzorczej (OZR),

e) Wieloosobowe stanowisko ds. prawnych - Radcy Prawni (RP).
3) Wydziat Finansowy (WF):

a) Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK),

b) Dziat Planowania, Analiz i Ksiegowej Obstugi Pomocy Finansowej (DOF).
4) Wydziat Przygotowania Przedsiewzie¢ (WPP):

a) Dziat Przedsiewzie¢ Inwestycyjnych (DPI),

b) Dziat Przedsiewzie¢ Pozostatych (DPP).
5) Wydziat Monitoringu i Kontroli (WMK):

a) Dziat Monitoringu Uméw (DMU),

b) Dziat Kontroli Przedsiewzige¢ (DKP).
6) Wieloosobowe stanowisko — Zespot Doradcéw Energetycznych (ZDE).
Prezes Zarzadu moze tworzy¢ dodatkowe zespoly projektowe w celu realizacji okre$lonych przez Zarzad
zadan.

Komérki organizacyjne Biura Funduszu, ich usytuowanie w strukturze oraz podporzgdkowanie cztonkom
Zarzadu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§10
Prezes Zarzadu sprawuje bezpos$redni nadzér nad:
a) Wieloosobowym stanowiskiem ds. Kontroli Zarzgdczej i Zarzadzania Jakoscig (KZ)
b) Wydziatem Organizacyjnym (WO),



2.

¢) Wydziatem Finansowym (WF).
Zastepca Prezesa Zarzgdu sprawuje bezposéredni nadzér nad:
a) Wydziatem Przygotowania Przedsiewzie¢ (WPP),
b) Wydziatem Monitoringu i Kontroli (WMK),
c) Wieloosobowym stanowiskiem — Zespotem Doradcow Energetycznych (ZDE).

§ 11

Do kompetencji Prezesa Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

il ol

LN

9.

10.

ustalanie kierunkow dziatania i rozwoju Funduszu zgodnie z przyjety strategia,

inicjowanie dziatar podnoszgcych jakos$¢ i efektywno$c¢ pracy,

dbato$¢ o prawidtowy wizerunek Funduszu,

koordynowanie dziatan realizowanych przez Zastepce Prezesa Zarzgdu,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przez podlegte komorki organizacyjne oraz koordynowanie ich
dziatan,

udzielanie petnomocnictw i upowaznien szczegéinych oraz petnomocnictw procesowych,

nadzorowanie dziatalno$ci Biura Funduszu jako cato$ci w zakresie organizacji i zarzadzania,

prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnosci nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy
z pracownikami Biura Funduszu oraz dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw,
okreslanie zakresow zadan dla nadzorowanych komoérek organizacyjnych oraz zakreséw czynno$ci,
odpowiedzialnoéci i kompetencji dla nadzorowanych pracownikéw,

zatwierdzanie korespondencji zewnetrzne;.

W zakresie podleglych komérek organizacyjnych:

1.

2.

&

©o~No

kierowanie pracg powierzonych komérek organizacyjnych, w tym réwniez poprzez dyrektorow wydziatow,
kierownikow dziatow,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajagcych z zakresu dziatania
nadzorowanych komérek organizacyjnych,

dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw w szczegélnosci: umozliwienie im uczestniczenia
w specjalistycznych szkoleniach oraz studiach,

uzgadnianie z pracownikami podlegtych komérek organizacyjnych procedur i wytycznych do realizacji
powierzonych zadan,

kontrola merytoryczna i formalna pracy podlegtych komorek organizacyjnych,

przeprowadzanie okresowych kontroli wewnetrznych w podlegtych komérkach organizacyjnych,

dokonywanie okresowych ocen pracowniczych podlegtych pracownikéw,

ustalanie i zatwierdzanie szczegoétowych zakresoéw czynnosci podlegtym pracownikom,

powierzanie podleglym pracownikom wykonywania czynnoéci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem
czynnosci.

§12

Do zadan, obowigzkow i uprawnien Zastepcy Prezesa Zarzgdu nalezy:

1.

2.

PN A

©

10.

11.
12.

kierowanie pracg powierzonych komérek organizacyjnych, w tym roéwniez poprzez dyrektorow wydziatéw,
kierownikow dziatéw, koordynatora Zespotu Doradcéw Energetycznych,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania
nadzorowanych komérek organizacyjnych,

dbato$¢ o rozwéj zawodowy podleglych pracownikéw w szczegélnoéci: umozliwienie im uczestniczenia
w specjalistycznych szkoleniach oraz studiach,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtych komérek organizacyjnych w opracowywaniu procedur
i wytycznych do realizacji powierzonych zadan,

kontrola merytoryczna i formalna pracy podlegtych komérek organizacyjnych,

przeprowadzanie okresowych kontroli wewnetrznych w podlegtych komérkach organizacyjnych,

dokonywanie okresowych ocen pracowniczych podlegtych pracownikéw,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtych komérek organizacyjnych, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Biura Funduszu w zakresie opracowywania materiatow,
informacji i opinii,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej oraz podpisywanie pism wychodzacych w zakresie dziatania
nadzorowanych komérek organizacyjnych,

ustalanie i aktualizowanie szczego6towych zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom,

powierzanie podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem
czynnosci.

§13
Dyrektor Finansowy-Gtéwny Ksiggowy kieruje i nadzoruje prace Wydziatu Finansowego (WF).

. Dyrektorzy:

a) Wydziatu Organizacyjnego (WO),
b) Wydziatu Przygotowania Przedsiewzie¢ (WPP),
¢) Wydziatu Monitoringu i Kontroli (WMK),

kierujg i nadzorujg prace tychze Wydziatow.



Kierownicy-Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego:
a) Dzialu Finansowo-Ksiegowego (DFK)
b) Dziatu Planowania, Analiz i Ksiegowej Obstugi Pomocy Finansowej (DOF)
kieruja i nadzorujg prace tychze Dziatow.
Kierownicy:
a) Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego (DOA),
b) Dziatu Promocji i Rozwoju (DPR),
c) Dziatu Przedsiewzie¢ Inwestycyjnych (DPI),
d) Dziatu Przedsiewzie¢ Pozostatych (DPP),
e) Dziatu Monitoringu Uméw (DMU),
f) Dziatu Kontroli Przedsiewzie¢ (DKP),
kieruja i nadzorujg prace tychze Dziatow.
Pracownicy wskazani przez bezposredniego przetozonego koordynujg prace wieloosobowych stanowisk

pracy.
§14

Do zadan, obowigzkéw i uprawnien Dyrektora Wydziatu nalezy:

1.
2.

3.

=

N
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11.

12.
13.

0.

kierowanie pracg powierzonych komérek organizacyjnych,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
nadzorowanych komorek organizacyjnych,

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikédw w szczegdlno$ci: umozliwienie im uczestniczenia
w spegcjalistycznych szkoleniach oraz studiach,

udzielanie pomocy pracownikom podleglych komérek organizacyjnych w opracowywaniu procedur
i wytycznych do realizacji powierzonych zadan,

kontrola merytoryczna i formalna pracy podlegtych komérek organizacyjnych,

przeprowadzanie okresowych kontroli wewnetrznych w podlegtych komorkach organizacyjnych,

dokonywanie okresowych ocen pracowniczych podlegtych pracownikoéw,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtych komorek organizacyjnych, wnioskowanie wysoko$ci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikow,

akceptowanie aktéw wewnetrznych w podlegtych komérkach organizacyjnych,

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biura Funduszu w zakresie opracowywania materiatow,
informaciji i opinii,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej oraz podpisywanie pism wychodzgcych w zakresie dziatania
nadzorowanych komoérek organizacyjnych,

ustalanie i aktualizowanie szczego6towych zakreséw czynno$ci podlegtym pracownikom,

powierzanie podleglym pracownikom wykonywania czynno$ci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem
czynnosci.

§15

Do zadan, obowigzkoéw i uprawnien Kierownika Dziatu nalezy:

"
2.

N ok

©w

10.

11.
12.

kierowanie pracg w powierzonej komorce organizacyjnej,

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

dbato$¢ o rozwoéj zawodowy podleglych pracownikow w szczegoélnosci: umozliwienie im uczestniczenia
w spegcjalistycznych szkoleniach oraz studiach,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w realizacji powierzonych zadan,

kontrola merytoryczna i formalna pracy podlegtych pracownikéw,

dokonywanie okresowych ocen pracowniczych podlegtych pracownikéw,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokos$ci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,

przygotowywanie aktéw wewnetrznych w podlegtych komérkach organizacyjnych,

. wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Biura Funduszu w zakresie opracowywania materiatow,

informaciji i opinii,

parafowanie korespondencji wewnetrznej oraz pism wychodzgcych w zakresie dziatania nadzorowane;j
komorki organizacyjnej,

ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnos$ci podlegltym pracownikom,

powierzanie podleglym pracownikom wykonywania czynno$ci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem

Czynnosci.

Kontrola Zarzadcza i Zarzadzanie Jakoscia (KZ)

§ 16

Do zakresu zadan Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Jakoscig (KZ)
nalezy:

1.

W zakresie kontroli zarzadczej:
1) ustalanie zasad i procedur zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej,



2) podejmowanie i inicjowanie dziatarh celem zapewnienia w Funduszu zgodnosci dziatalnoéci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

3) przeprowadzanie zadan kontroli zarzgdczej,

4) koordynacja funkcjonowania kontroli zarzadczej w zakresie wyznaczonym przez Prezesa Zarzadu, w tym
przygotowywanie corocznej samooceny kontroli zarzadczej na poziomie komoérek organizacyjnych
i przegladéw funkcjonowania kontroli zarzgdczej,

5) opracowywanie zarzgdzen i dokumentow zwigzanych z systemem kontroli zarzgdczej oraz analizy
dokumentéw wskazanych przez Prezesa Zarzadu,

6) sporzadzanie i prowadzenie rejestru ryzyk, przedstawianie Prezesowi Zarzgdu okresowej oceny
skutecznosci metod przeciwdziatania ryzyku na poziomie komérek organizacyjnych,

7) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu.

2. W zakresie systemu zarzadzania jakoscig:

1) przygotowanie Funduszu do wdrozenia systemu ekozarzgdzania i audytu EMAS,

2) planowanie i kierowanie opracowaniem, funkcjonowaniem i doskonaleniem systemu jako$ci w Funduszu,

3) przygotowanie i zarzgdzanie dokumentacjg systemowa,

4) szkolenie pracownikéw w zakresie systemu zarzgdzania jako$cia.

3. W zakresie ochrony danych osobowych:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 (RODO) oraz innych przepiséw Unii lub pafstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
wtym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajgce $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspétpraca z GIODO,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla GIODO w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym
z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy
rozporzgdzenia GIODO,

7) prowadzenie rejestru czynno$ci lub rejestru kategorii czynnosci.

4. Przygotowywanie projektow aktéw wewnetrznych.

Wydziat Organizacyjny (WO)

§ 17
Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego (DOA) nalezy:
obstuga kancelaryjna Funduszu,
prowadzenie sekretariatu Funduszu,
przygotowywanie umoéw dotyczgcych biezacego funkcjonowania Funduszu,
administrowanie majgtkiem rzeczowym Funduszu,
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz przedmiotoéw i programéow
komputerowych o wartosci ponizej 3.500,00 zt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong przeciwpozarowa,
realizacja przepisdéw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,
administrowanie siecig informatyczno-komputerows,
. prowadzenie archiwum zaktadowego,
10. prowadzenie gospodarki samochodowej,
11. wspotuczestnictwo w opracowywaniu planéw finansowych oraz planéw dziatalno$ci Funduszu,
12. weryfikacja merytoryczna dokumentéw zwigzanych z kosztami funkcjonowania Funduszu,
13. udostepnienie informac;ji publicznej,
14. przygotowywanie projektow aktdow wewnetrznych,
15. przyjmowanie skarg i wnioskéw,
16. wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi oraz Wspoélnotg Mieszkaniowg ,Nad Segankg”,
17. archiwizacja dokumentéw w zakresie realizowanym przez DOA,
18. prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli zewnetrznych i audytéw oraz koordynacja realizacji zalecen,
19.inne niewymienione, a wynikajace z przepisow prawa oraz obowigzujgcych w Funduszu regulaminéw, zasad,
instrukciji i procedur.
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§18
Do zakresu zadan Dziatu Promocji i Rozwoju (DPR) nalezy:
1. koordynacja prac nad przygotowaniem dziatan dotyczgcych rozwoju Funduszu,
2. sporzadzanie analiz z realizacji zadan Funduszu,



3. nadzér nad realizacjg Karty zasad wspotpracy migedzy Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej (NFOSIGW) oraz wojewddzkimi funduszami,

4. koordynacja prac Funduszu dotyczacych regionalnych, krajowych, europejskich strategii, programéw rozwoju
kraju, rozwoju regionalnego, ochrony srodowiska i zrbwnowazonego rozwoju,

5. analiza europejskich, krajowych i regionalnych trendéw w ochronie $rodowiska i rozwoju regionalnym
oraz wykorzystanie ich na potrzeby Funduszu,

6. inicjowanie regionalnych programéw i strategii zwigzanych z ochrong Srodowiska,

7. udziat w pracach regionalnych i krajowych miedzyinstytucjonalnych grup roboczych zwigzanych z ochrong
$rodowiska i zrbwnowazonego rozwoju,

8. realizacja zadan zwigzanych z informacjg, promocjg i wizerunkiem Funduszu,

9. aktualizacja i nadzér nad funkcjonowaniem strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Funduszu,

10. organizacja spotkan i konferenciji,

11. koordynacja i opracowywanie planoéw dziatalno$ci Funduszu,

12.sporzgdzanie i ogtaszanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci Funduszu w wojewddzkim dzienniku
urzedowym,

13. biezgca kontrola wykonania planéw dziatalno$ci Funduszu,

14. archiwizacja dokumentow w zakresie realizowanym przez DPR,

15. inne niewymienione, a wynikajgce z przepiséw prawa oraz obowigzujgcych w Funduszu regulaminéw, zasad,
instrukciji i procedur.

§ 19
Do zakresu zadan Jednoosobowego stanowiska ds. Kadr i Szkolen (KS) nalezy:
1. prowadzenie spraw kadrowych oraz akt osobowych Zarzadu i pracownikéw Biura Funduszu, w tym
szczegolnie prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, ubezpieczeniem pracownikow,
przeszeregowaniami i awansami, rozwigzaniem umoéw, a takze z realizacjg uprawnien i obowigzkow
pracownikéw wynikajacych z kodeksu pracy i innych norm prawnych regulujgcych prawa i obowigzki
pracownikow,
prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow Funduszu,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczgcych pracownikéw,
archiwizacja dokumentéw w zakresie realizowanym przez KS,
inne niewymienione, a wynikajace z przepiséw prawa oraz obowigzujgcych w Funduszu regulaminéw, zasad,
instrukcji i procedur.
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§20
Do zakresu zadan Jednoosobowego stanowiska ds. Obstugi Zarzadu i Rady Nadzorczej (OZR) nalezy:
obstuga posiedzen Zarzadu i Rady Nadzorczej,
opracowywanie dokumentéw z posiedzen Zarzgdu i Rady Nadzorczej,
prowadzenie rejestréw uchwalonych dokumentéw przez Zarzad i Rade Nadzorcza,
prowadzenie rejestréw zarzgdzen wewnetrznych,
archiwizacja dokumentéw w zakresie realizowanym przez OZR,
inne niewymienione, a wynikajace z przepiséw prawa oraz obowigzujgcych w Funduszu regulaminéw, zasad,
instrukcji i procedur.
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§21

Do zakresu zadan Wieloosobowego stanowiska ds. prawnych - Radcy Prawni (RP) nalezy:

1. ocena proponowanych przez wnioskodawcéw prawnych form zabezpieczen sptaty pozyczek,

2. opracowywanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania przepisow
prawnych dla Funduszu,

3. przygotowywanie/opiniowanie/parafowanie pod katem formalnym projektéw uchwat, zarzgdzen, umow,
anekséw do umoéw, porozumien, instrukcji i innych dokumentéw Funduszu wywotujgcych skutki prawne,

4. ocena proponowanych przez wnioskodawcéw prawnych form zabezpieczen finansowych umow,
opracowywanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania przepisow
prawnych,

5. uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach dotyczgcych zmian lub rozwigzania zawartych umow,

6. zastepstwo procesowe Funduszu przed sgdami powszechnymi i innymi podmiotami,

7. udzielenie wsparcia prawnego komérkom organizacyjnym w opracowywaniu umoéw oraz innych dokumentéw
wywotujgcych skutki prawne,

8. informowanie Zarzgdu oraz komoérek organizacyjnych o zmianach w obowigzujgcych przepisach prawnych
dotyczgcych dziatalno$ci Funduszu,

9. archiwizacja dokumentéw w zakresie realizowanym przez RP,

10.inne niewymienione, a wynikajace z przepiséw prawa oraz obowigzujgcych w Funduszu regulamindéw, zasad,
instrukciji i procedur.



Do
1.

3.

Do

Wydziat Finansowy (WF)

§ 22

zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego (DFK) nalezy:

Dziatalno$¢ ekonomiczno-finansowa Funduszu z uwzglednieniem zadan z zakresu rachunkowosci i innych

zwigzanych z przestrzeganiem zasad gospodarki finansowej. W szczegélnosci:

1) opracowywanie zasad prowadzenia rachunkowosci Funduszu,

2) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowo-ksiegowych,

3) prowadzenie obstugi kasowej i finansowej Funduszu,

4) naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie list ptac,

5) dokonywanie rozliczen z budzetem Parstwa, bankami i instytucjami ubezpieczeniowymi, PFRON,

6) sporzgdzanie deklaracji podatkowych, z zakresu ubezpieczen spotecznych i Funduszu Pracy oraz innych
informacji o dochodach (PIT8C),

7) realizacja rozliczen dewizowych,

8) prowadzenie wymaganych ksigg w zakresie kont syntetycznych i analitycznych,

9) prowadzenie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentéw finansowych (w tym w zakresie projektu
doradztwa energetycznego),

10)przygotowanie wnioskéw o ptatnos¢ (not ksiggowych) obejmujgcych poniesione koszty, w tym
wynagrodzenia, w zakresie projektu doradztwa energetycznego,

11)ewidencjonowanie w programie finansowo-ksiegowym majatku trwatego wartosci niematerialnych
i prawnych oraz przedmiotoéw i programéw komputerowych o wartosci ponizej 3.500,00 zt,

12)wykonywanie czynno$ci zwigzanych z otwarciem oprocentowanych rachunkéw lub subkont stuzgcych
do rozliczen poszczegolnych dziatan POIIS ,zamykanie” i zapewnieniem, ze odsetki od tych $rodkoéw
beda wykorzystane zgodnie z zasadami przyjetymi przez Instytucje Zarzadzajaca,

13)opracowywanie analiz i informacji w zakresie problematyki i zadar przypisanych dziatowi,

14)udziat w negocjowaniu zapiséw uméw zawieranych przez Fundusz z NFOSIGW,

15)wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi,

16)archiwizacja dokumentéw w zakresie realizowanym przez DFK,

17)inne niewymienione, a wynikajace z przepisow prawa oraz obowigzujacych w Funduszu regulaminéw,
zasad, instrukciji i procedur.

W ramach realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem Priorytetu Ill Wielkopolskiego Regionalnego Programu

Operacyjnego na lata 2007 - 2013 (WRPO):

1) zadania zwigzane z zamykaniem WRPO.

W ramach realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

(POIiS):

1) zadania zwigzane z zamykaniem POIiS.

§23
zakresu zadari Dziatu Planowania, Analiz i Ksiggowej Obstugi Pomocy Finansowej (DOF) nalezy:

Dziatalno$¢ ekonomiczno-finansowa Funduszu z uwzglednieniem zadan z zakresu rachunkowosci i innych
zwigzanych z przestrzeganiem zasad gospodarki finansowej. W szczegélnosci:

1.

COINDA A WN

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,

koordynowanie i opracowywanie projektow rocznego planu finansowego oraz korekty planu,

sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowo-ksiegowych,

sporzgdzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu finansowego,

koordynowanie i opracowywanie planu kosztéw dziatalnosci organéw i Biura Funduszu oraz ich analiza,
zagospodarowywanie czasowo wolnych $rodkéw pienieznych,

dokonywanie ptatnosci,

obstuga programu granit — $rodki trwate,

sporzgdzanie informacji o prognozowanych przychodach i kosztach,

obstuga dziatalnosci pozyczkowej w zakresie naliczania odsetek, oraz kontrola prawidtowosci i terminowosci
sptat kapitatu i oprocentowania,

udziat w negocjowaniu zapiséw umow zawieranych przez Fundusz z bankami na udzielanie dotaciji,

udziat w negocjowaniu zapiséw umoéw zawieranych przez Fundusz z NFOSIGW,

wspotpraca z bankami — czynno$ci zwigzane z obstugg rachunkéw bankowych,

przygotowywanie analiz finansowo-ekonomicznych podmiotéw, w ktérych Fundusz posiada akcje i udziaty,
biezgca kontrola wykonania planéw finansowych oraz planéw dziatalnosci Funduszu,

Scista wspotpraca z DFK (wspomaganie w ewidencji dokumentéw finansowych w programie finansowo-
ksiggowymi w okresach wzmozonej pracy),

wystawianie informaciji PIT 8c oraz dokonywanie innych czynnosci,

prowadzenie rejestru zobowigzan z tytutu udzielonej pomocy finansowe;j,

wspoétudziat w opracowywaniu sprawozdan okresowych,

opracowywanie analiz i informaciji finansowych, dotyczgcych Funduszu,

sporzadzanie i prowadzenie rejestréw decyzji administracyjnych otrzymywanych z Wojewoddzkiego
Inspektoratu Ochrony Srodowiska dotyczgcych kar naktadanych na gminy,

przygotowywanie projektow aktow prawnych zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa,

archiwizacja dokumentéw w zakresie realizowanym przez DOF,



23.

inne niewymienione, a wynikajgce z przepiséw prawa oraz obowigzujgcych w Funduszu regulaminéw, zasad,
instrukciji i procedur.

Wydziat Przygotowania Przedsiewzie¢ (WPP)

§24

Do zakresu zadan Dziatu Przedsiewzigé Inwestycyjnych (DPI) nalezy:

1.

W ramach realizacji zadan Funduszu z dziedziny ochrony wod i gospodarki wodnej, ochrony powietrza,

ochrony powierzchni ziemi i zagospodarowania odpadow:

1) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji na temat obowigzujgcych zasad udzielania przez
Fundusz pomocy finansowej, kryteriow wyboru przedsiewzie¢ oraz listy przedsiewzie¢ priorytetowych,

2) prowadzenie rejestrow wnioskéw i uméw w zakresie naboréw prowadzonych przez DPI,

3) ocena formalna i merytoryczna wnioskéw wraz z oceng zgodno$ci z zasadami pomocy publicznej,

4) przygotowywanie informacji niezbednych do podjecia przez Zarzad lub Rade Nadzorczg decyzji
o zaplanowaniu pomocy finansowej w tym list ztozonych wnioskéw oraz biezaca ich aktualizacja,

5) analiza dokumentéw wymaganych do podjecia przez Zarzad lub Rade Nadzorczg decyzji o przyznaniu
pomocy finansowej,

6) weryfikacja mozliwos$ci ustanowienia proponowanych zabezpieczen uméw,

7) przygotowywanie informacji niezbednych do podjecia przez Zarzad lub Rade Nadzorcza decyzji
o przyznaniu pomocy finansowej, w tym list ztozonych wnioskéw oraz biezaca ich aktualizacja,

8) weryfikacja zabezpieczert uméw,

9) wspotuczestnictwo w opracowywaniu planéw finansowych oraz planéw dziatalno$ci Funduszu,

10)przygotowanie uméw cywilnoprawnych oraz anekséw do umoéw, dotyczacych przyznania pomocy
finansowej,

11)wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie udzielania pomocy finansowe;j,

12)sporzgdzanie sprawozdan z zakresu udzielonej pomocy publicznej,

13)wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przedsiewzig¢ planowanych do dofinansowania,

14)opracowywanie analiz i informacji w zakresie problematyki i zadan przypisanych dziatowi,

15)wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi,

16)archiwizacja dokumentéw w zakresie realizowanym przez DPI,

17)inne niewymienione, a wynikajagce z przepiséw prawa oraz obowigzujgcych w Funduszu regulaminéw,
zasad, instrukciji i procedur.

W ramach realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem Priorytetu Ill Wielkopolskiego Regionalnego Programu

Operacyjnego na lata 2007 - 2013 (WRPO):

1) zadania zwigzane z zamykaniem WRPO.

w ra%nach realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

(POIIS):

1) zadania zwigzane z zamykaniem POIiS.

Przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych.

§25

zakresu zadan Dziatu Przedsiewzie¢ Pozostatych (DPP) nalezy:

W ramach realizacji zadan Funduszu z dziedziny ochrony przyrody, edukacji ekologicznej i innych zadan:

1) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji na temat obowigzujgcych zasad udzielania przez
Fundusz pomocy finansowej, kryteriow wyboru przedsiewzie¢ oraz listy przedsiewziec¢ priorytetowych,

2) prowadzenie rejestréw wnioskéw i uméw w zakresie naboréw prowadzonych przez DPP,

3) ocena formalna i merytoryczna wnioskéw wraz z oceng zgodno$ci z zasadami pomocy publicznej,

4) przygotowywanie informacji niezbednych do podjecia przez Zarzad lub Rade Nadzorczg decyzji
o zaplanowaniu pomocy finansowej w tym list ztozonych wnioskéw oraz biezaca ich aktualizacja,

5) analiza dokumentéw wymaganych do podjecia przez Zarzad lub Rade Nadzorczg decyzji o przyznaniu
pomocy finansowej,

6) weryfikacja mozliwos$ci ustanowienia proponowanych zabezpieczen umow,

7) przygotowywanie informacji niezbednych do podjgcia przez Zarzad lub Rade Nadzorczg decyzji
o przyznaniu pomocy finansowej, w tym list ztozonych wnioskéw oraz biezgca ich aktualizacja,

8) weryfikacja zabezpieczer uméw,

9) wspotuczestnictwo w opracowywaniu planéw finansowych oraz planéw dziatalno$ci Funduszu,

10)przygotowanie umoéw  cywilnoprawnych oraz anekséw do umoéw, dotyczgcych przyznania pomocy
finansowej,

11)wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie udzielania pomocy finansowej,

12)sporzgdzanie sprawozdan z zakresu udzielonej pomocy publicznej,

13)wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przedsiewzig¢ planowanych do dofinansowania,

14)opracowywanie analiz i informacji w zakresie problematyki i zadan przypisanych dziatowi,

15)wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi,

16)archiwizacja dokumentoéw w zakresie realizowanym przez DPP,

17)inne niewymienione, a wynikajace z przepiséw prawa oraz obowigzujgcych w Funduszu regulaminéw,
zasad, instrukgji i procedur.



2. W ramach realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem Priorytetu Ill Wielkopolskiego Regionalnego Programu

Operacyjnego na lata 2007 - 2013 (WRPO):
1) zadania zwigzane z zamykaniem WRPO.

3. W ramach realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

(POIIS): )
1) zadania zwigzane z zamykaniem POIiS.

4. Przygotowywanie projektéw aktow wewnetrznych.

Wydziat Monitoringu i Kontroli (WMK)

§ 26

Do zakresu zadan Dziatu Monitoringu Uméw (DMU) nalezy:

1.

W ramach realizacji zadan Funduszu:

1) prowadzenie monitoringu uméw (wraz z dokumentacjg) o dofinansowanie przedsiewzie¢ w zakresie
zgodnosci realizowanych przedsigwzig¢ z zapisami umoéw o udzielenie pomocy finansowe;j,

2) weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna rozliczen, wraz z zatgczanymi dokumentami, sktadanych
przez beneficjentow dotyczgcych pomocy finansowej udzielanej przez Fundusz,

3) weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna zapotrzebowan na doptaty do odsetek kredytow
bankowych sktadanych przez banki,

4) przygotowywanie dokumentaciji do kontroli przedsigwzig¢, w tym wnioskéw o przeprowadzenie kontroli,

5) przygotowywanie dokumentacji do zmian uméw/aneksow,

6) przygotowywanie anekséw do uméw (o ile zmiana umowy nie dotyczy przyznania $rodkow),

7) analiza osiggnigtego efektu rzeczowego i ekologicznego przedsiewzieé,

8) windykacja nieterminowych rozliczer wynikajacych z umowy,

9) analiza wnioskow o umorzenie pozyczek pod katem spetnienia warunkéw okreslonych w umowach
i obowigzujgcych przepisach,

10)przygotowanie dokumentaciji dla podjecia przez Zarzad decyzji 0 cze$ciowym umorzeniu pozyczek,

11) prowadzenie rejestru wnioskdéw o umorzenie pozyczek,

12) prowadzenie rejestru wnioskéw o aneksowanie umoéw pozyczek i uméw dotacji,

13) przygotowanie dokumentacji dla wygaszania uméw o przyznaniu dofinansowania,

14)monitoring zabezpieczen uméw (nadzor i ich zwrot),

15)nadzorowanie sytuacji ekonomicznej beneficjentow,

16)windykacja naleznosci Funduszu,

17)ocena pomocy publicznej przy rozpatrywaniu wnioskéw o umorzenie i aneksowanie w DMU wraz
z wystawianiem za$wiadczen o udzielonej pomocy publicznej,

18)przygotowywanie wnioskéw o pfatno$¢ oraz sprawozdarn z realizacji przedsiewzie¢ sktadanych
do instytucji zewnetrznych w ramach zawartych umoéw / porozumien,

19)egzekwowanie, weryfikacja informacji z gmin dotyczacych rodzaju i ilosci odpadéw opakowaniowych
zebranych i przekazanych do odzysku i recyklingu przez gminy (zwigzki gmin lub podmioty dziatajgce
w ich imieniu) oraz wydatkach poniesionych na te dziatania, sporzgdzanie sprawozdan z tym zwigzanych
oraz przygotowywanie zestawien i dyspozycji wyptaty $rodkéw na rzecz gmin i zwigzkéw gmin,

20)weryfikacja formalna i rachunkowa wraz z przygotowywaniem dyspozycji wyptat dotyczacych wnioskow
o zwrot utraconych przez gminy dochodéw z tytutu zwolnienia z podatku od nieruchomosci, bedacych
wiasnoscig Skarbu Panstwa, gruntow pokrytych wodami jezior o ciagtym doptywie lub odptywie wéd
powierzchniowych oraz gruntéw zajetych pod sztuczne zbiorniki wodne, jak réwniez prowadzenie
korespondencji w tym zakresie,

21)egzekwowanie, weryfikacja informacji o nadwyzkach dochodéw budzetu gmin i powiatéw, pochodzacych
z optat i kar Srodowiskowych,

22)udziat w negocjowaniu zapiséw umow zawieranych przez Fundusz z bankami na udzielanie dotacji,

23)udziat w negocjowaniu zapiséw umoéw zawieranych przez Fundusz z NFOSIGW,

24)opracowywanie analiz i informacji w zakresie problematyki i zadan przypisanych DMU,

25)wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi,

26)wspotuczestnictwo w opracowywaniu planéw finansowych oraz planéw dziatalnosci Funduszu,

27)archiwizacja dokumentéw w zakresie realizowanym przez DMU,

28)inne niewymienione, a wynikajace z przepiséw prawa oraz obowigzujgcych w Funduszu regulaminéw,
zasad, instrukcji i procedur.

W ramach realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem Priorytetu IIl Wielkopolskiego Regionalnego Programu

Operacyjnego na lata 2007 - 2013 (WRPO):

1) zadania zwigzane z zamykaniem WRPO.

3. Przygotowywanie projektéw aktow wewnetrznych.

§ 27

Do zakresu zadan Dziatu Kontroli Przedsiewzige¢ (DKP) nalezy:

1.

W ramach realizacji zadan Funduszu:
1) przygotowywanie rocznych planéw kontroli przedsiewzie¢ oraz sprawozdan z ich wykonania,
2) kontrola przedsiewzie¢ planowanych do dofinansowania,



3) kontrola realizacji dofinansowywanych przedsiewzie¢ w zakresie zgodnosci realizowanego
przedsiewziecia z zapisami umowy,
4) kontrola trwato$ci przedsiewziec,
5) przygotowywanie protokotéw z kontroli,
6) prowadzenie rejestru kontroli,
7) prowadzenie rejestru wydanych zalecen pokontrolnych i monitorowanie ich realizacji,
8) opracowywanie analiz i informacji w zakresie problematyki i zadan przypisanych DKP,
9) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi,
10)udziat w negocjowaniu zapiséw uméw zawieranych przez Fundusz z bankami na udzielanie dotacji,
11)udziat w negocjowaniu zapiséw umoéw zawieranych przez Fundusz z NFOSIGW,
12)wspotuczestnictwo w opracowywaniu planéw finansowych oraz planéw dziatalno$ci Funduszu,
13)archiwizacja dokumentéw w zakresie realizowanym przez DKP,
14)inne niewymienione, a wynikajgce z przepisow prawa oraz obowigzujgcych w Funduszu regulaminéw,
zasad, instrukciji i procedur.
2. W ramach realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem Priorytetu |ll Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007 — 2013 (WRPO):
1) zadania zwigzane z zamykaniem WRPO.
3. W ramach realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
(POIiS):
1) zadania zwigzane z zamykaniem POIiS.
Wykonywanie kontroli wynikajacych z uméw/porozumien zawartych z podmiotami zewnetrznymi.
Przygotowywanie projektéw aktow wewnetrznych.

ol

Zespot Doradcéw Energetycznych (ZDE)

§28

Do zakresu zadan Wieloosobowego stanowiska — Zespotu Doradcéw Energetycznych (ZDE) nalezy:

1. doradztwo w zakresie przygotowania inwestycji w obszarze efektywnosci energetycznej i odnawialnych zrodet

energii,

doradztwo przy przygotowaniu planéw gospodarki niskoemisyjnej,

wsparcie potencjalnych beneficjentow w weryfikowaniu audytow energetycznych,

wsparcie w zakresie wdrazania rekomendacji wynikajgcych z audytow energetycznych,

wsparcie w zakresie wymogéw Komisji Europejskiej dot. zamowien publicznych celem unikniecia

nieprawidtowo$ci skutkujgcymi karami,

informowanie w zakresie nowych wymogoéw Komisji Europejskiej dotyczacych pomocy publicznej,

wsparcie w zakresie wymogéw korzystania z instrumentéw finansowych wspieranych ze $rodkéw funduszy

UE,

8. przygotowanie metodologii kontaktow z potencjalnym beneficjentem,

9. informowanie o mozliwych i najkorzystniejszych zrédtach finansowania projektow,

10. doradztwo w zakresie montazu finansowego projektow,

11.wsparcie w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej o $rodki funduszy UE zgodnie z obowigzujacymi
wytycznymi Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju,

12.informacja i promocja projektu doradztwa energetycznego,

13. przeprowadzanie spotkan informacyjnych/edukacyjnych w jednostkach samorzgdu terytorialnego,
spoétdzielniach i wspélnotach mieszkaniowych, szkotach, dla lokalnych przedsigbiorcow,

14. informowanie o mozliwych zrédtach finansowania w obszarze efektywno$ci energetycznej oraz odnawialnych
zrodet energii, m.in. w ramach PO [iS 2014-2020, RPO 2014-2020 i krajowych zrodet finansowania,

15. przygotowywanie raportéw zgodnie ze schematem opracowanym na poziomie NFOSIGW,

16. weryfikowanie merytoryczne dokumentéw ksiggowych i kwalifikowalno$ci wydatkéw w zakresie projektu
doradztwa energetycznego oraz przygotowywanie raportéw z realizacji harmonogramu rzeczowo-
finansowego,

17. przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych,

18. wspdtpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi,

19. pozostate uzgodnione z NFOSIGW zadania w ramach projektu doradztwa energetycznego,

20. archiwizacja dokumentow w zakresie realizowanym przez ZDE,

21.inne niewymienione, a wynikajgce z przepiséw prawa oraz obowigzujgcych w Funduszu regulaminéw, zasad,
instrukcji i procedur.

ok

NOo

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism lub dokumentéw finansowych.

§29
1. Prezes Zarzadu lub Zastepca Prezesa Zarzadu zatwierdzajg dokumenty do wyptaty tacznie z Dyrektorem
Finansowym-Gtéwnym Ksiegowym lub kierownikiem-Zastepcag Gtéwnego Ksiegowego.
2. Przelewy, czeki, dokumenty bankowe, umowy oraz inne dokumenty z zakresu praw iobowigzkéw
majatkowych Funduszu podpisuje Prezes Zarzadu jednoosobowo lub dwie osoby dziatajgce tacznie: Zastepca
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Prezesa Zarzadu z jednym z petnomocnikow dziatajgcych w granicach ich umocowania lub dwéch
petnomocnikéw powotanych przez Prezesa Zarzadu dziatajgcych w granicach ich umocowania.
3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéow ksiegowych ustalone sg odrebng

instrukcjg.
4. Pracownicy podpisujg pisma okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci lub na podstawie imiennych

upowaznien.
5. Pracownik przygotowujgcy dokumenty do podpisu parafuje je wraz z datg w lewym dolnym rogu.

Rozdziat VI
Organizacja pracy Biura Funduszu.

§ 30
1. Rozktad czasu pracy pracownikéw Biura Funduszu okre$la Regulamin pracy.
2. Pracownicy, ktorych dotyczy ruchomy czas pracy, zobowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy
poprzez zarejestrowanie karty identyfikacyjnej w czytniku rejestrujacym czas pracy. Pozostali pracownicy

przez podpisanie listy obecnosci.
3. Wyjazdy stuzbowe realizowane sg w oparciu o polecenia wyjazdéw stuzbowych podpisane przez Prezesa

Zarzgdu lub upowaznionego przez niego pracownika.
4. Czas pracy powinien by¢ maksymalnie efektywnie wykorzystany na realizacje zadan Funduszu okreslonych

w indywidualnych zakresach czynno$ci.
5. Za prawidiowg organizacje pracy odpowiedzialni sg kierujgcy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi.

Rozdziat VII
Postanowienia koficowe.

§ 31
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi Biura Funduszu rozstrzyga Prezes Zarzadu,
a w odniesieniu do komorek organizacyjnych podleglych Zastepcy Prezesa Zarzadu — tenze Zastepca Prezesa

Zarzadu.

§32
Sprawy nieujete szczegotowo w niniejszym Regulaminie beda ustalane w formie odrebnych zarzadzen Prezesa
Zarzadu.

§33
Regulamin wchodzi w zycie z dniem okre$lonym w uchwale Zarzgdu Funduszu.
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