Uchwata Nr . £3.14k0112025

Rady Nadzorczej Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu
z dnia «/£.03.2025 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura WFOSiGW w Poznaniu

Na podstawie art. 400 e ust. 3 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2024 r.
poz. 54 z pdzn. zm.) oraz § 2 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z 13 grudnia 2017 r. w sprawie
trybu dziatania organéw wojewoddzkich funduszy ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1621) uchwala sie co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Biura WFOSIGW w Poznaniu stanowigcy zatgcznik do ninigjszej
uchwaty.

§2
Traci moc uchwata Rady Nadzorczej WFOSIGW w Poznaniu nr 181/1372/2024 z dnia 17.12.2024 r.
§3

Wykonanie Uchwaly powierza sie Prezesowi Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Poznaniu.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem 31.03.2025 r.
. . -\
Za przyjeciem Uchwaty oddano: 9. glosow
Za odrzuceniem Uchwaty oddano: (0 gtosow
Wstrzymato sie od gtosowania: 2 ... gloséw
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Uzasadnienie do Uchwaly Nr 3./0(0)/2025
Rady Nadzorczej WFOSiGW w Poznaniu
z dnia .+{%...03.2025 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura WFOS$iGW w Poznaniu

Zarzad WFOSIGW w Poznaniu podjat uchwate w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Biura
WFOSIGW w Poznaniu.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Biura WFOSIGW w Poznaniu w celu dostosowania do rzeczywistych
potrzeb jednostki i obowigzkow wykonywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne, w tym
powierzenia Funduszowi zadan operatorskich w nowej wersji Programu Priorytetowego Czyste Powietrze.
Proponowane zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Biura WFOSIGW w Poznaniu wynikaja m.in.
z konieczno$ci ustanowienia przejrzystosci i bezstronnosci funkcjonowania mechanizmow zarzadzania
procesami wdrazania i realizacji PPCP i funkcji operatora.

Majac na uwadze tresc¢ art. 400 e ust. 3 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska
(Dz.U. z 2024 r. poz. 54 ze zmianami), w szczegdlnosci fakt, iz uchwalenie regulaminu organizacyjnego biura
wojewodzkiego funduszu wymaga zatwierdzenia dokonanego przez rade nadzorczg wojewodzkiego
funduszu, podjecie Uchwalty jest w petni uzasadnione.

p.o. DYREKTORA
WYDZIALU OR ANIZACYJNEGO
| Poznaniu




Zalacznik do Uchwaty nr .28/ /401 lods
Rady Nadzorczej ‘\NFOS|G w Poznaniu
z dnia.. - L.0% dodS 6

Regulamin Organizacyjny Biura
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu
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ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Biura Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Poznaniu okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych
wehodzacych w skiad Biura Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej w Poznaniu.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o;

1) Regulaminie — nalszy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Biura Wojewddzkiego Funduszu
QOchrony Srodowiska i Gospadarki Wodnej w Poznaniu,

2) Funduszu —nalezy przez to rozumieé Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Poznaniu,

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumied Zarzad Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej w Poznaniu,

4} Prezesie Zarzadu — nalezy przez to rozumieé Prezesa Zarzgdu Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu,

5) Zastepcy Prezesa Zarzgdu - nalezy przez to rozumied Zastepce Prezesa Zarzgdu Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej w Poznaniu,

6) Biurze Funduszu — nalezy przez to rozumieé Biuro Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Poznaniu,

7) Koméres organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Wydzial, Dziat, Wielooscbowe stanowisko pracy
iub Jednooschowe stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Funduszu.

§3
Terenem dziatania Funduszu jest wojewédztwo wielkopolskie.
Biuro Funduszu ma siedzibe w Poznaniu.
Biuro Funduszu zapewnia obstuge Zarzadu i Rady Nadzorczej Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu.

il

§4

. Praca Biura Funduszu kiervje Prezes Zarzadu.

. Prezes Zarzadu kieruje Biurem Funduszu osobiscie lub przy pomocy Zastepcy Prezesa Zarzadu

sprawujgcego nadzor nad okraslonymi komérkami organizacyjnymi.

3. ‘Prezes Zarzgdu dokonuje czynnoéci w sprawach z zakresu-prawa pracy w-stosunku do pracownikéw-Biura
Funduszu i moze wyznaczaé innych pracownikow do podejmowania tych czynnoéci, z wyjatkiem
nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy.

4. Prezesa Zarzgdu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Prezesa Zarzadu, ktéry przejmuje
wowcezas wszystkie zadania Prezesa Zarzadu, z wyjatkiem udzielania pethomocnictw do dokonywania
czynnosci prawnych,

N =

§5

1. Komérki organizacyjne stanowig Wydzialy, Dzialy, Wisloosobowe stanowiska pracy lub Jednoosobowe
stanowiska pracy wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Funduszu.

2. Wydziatem kieruje dyrektor, dziatem - kierownik.

3. Kierownikiem Dziatu Finansowego jest gtowny ksiggowy.

4. W razie nisobecnosci dyrekiora, a takze w sytuacji, gdy stanowisko dyrektora nie jest cbsadzone,
wydzialem kieruje osoba wyznaczena przez Prezesa Zarzadu.

5. W razie niecbecnosci kierownika, a takze w sytuacji, gdy stanowisko kierownika nie jest ocbsadzone,
dzialem kietuje osoba wyznaczona przez dyrektora.

6. Pracownicy wskazani przez bezposredniegoe przelozonego koordynujg prace wieloosobowych stanowisk
pracy.

§6

Prezes Zarzgdu moze udziela¢ pelnomocnictw i upowaznien do prowadzenia w jego imieniu spraw w zakresie
oznaczonym w petnomocnictwie lub upowaznieniu.
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ROZDZIAL 1I

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA FUNDUSZU | KOMPETENCJE CZLONKOW ZARZADU

§7

1. W Biurze Funduszu funkcjonujg nastepujgce komérki organizacyjne:

—_

1)

8)

Wydziat Organizacyjny (WQ), w skiad ktérego wehodza:

a} Dziat Administracyjny (DA);

b) Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru wiagcicielskiego, obstugi Zarzadu i Rady Nadzorczej
(NZR);

¢) Dziat Technologii Informatycznych i Automatyzacji (IT);

d) Wieloosohowe stanowisko ds. prawnych - Radcy Prawni (RP);

e) Wieloosobowe stanowisko ds. Komunikacji i Strategii (KS);

Dziat Finansowy (DF});

Wieloosobowe stanowisko ds. Kadr, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

{K/BHPY;

Wieloosobowe stanowisko ds. Ochrony Danych i Bezpieczenstwa Informacji (OD/BI);

Wieloosobowe stanowisko ds. Audytu wewnetrznego i Kontroli Zarzadczej (AW/KZ);

Wieloosobowe stanowisko Operatoréw Czystego Powietrza (OP);

Wydziat Realizacji Programdw (WRP), w skiad ktérego wchodzg;

a) Dzial Edukacji Ekologicznej i Ochrony Srodowiska (DES);

b) Dziat Programu Czyste Powietrze (DCP);

c) Dziat Doradztwa Klimatyczno-Energetycznego (DKE);

d) Wieloosobowe stanowisko — koordynacja projektéw realizowanych ze $rodkdw zewnetrznych
(RSZ);

Wydziat Monitoringu i Kontroli (WMKY), w skiad ktérego wchodzg:

a) Dziat Monitoringu Uméw (DMU);

b) Dziat Kontroli Przedsiewzieé {DKP).

Prezes Zarzgdu moze tworzy¢ dodatkowe zespoly projektowe w celu realizacji okreslonych przez Zarzad

zadan.

Komorki organizacyjne Biura Funduszu, ich usytuowanie w strukturze oraz podporzadkowanie cztonkom

Zarzadu okre$la schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

1)
2)

§8

Prezes Zarzadu sprawuje bezposredni nadzdér nad:

Wydziatern Organizacyjnym-(WQ); - -

Dziatem Finansowym (DF);

Wieloosobowym stanowiskiem ds. Kadr, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe] (K/BHP);

Wieloosobowym stanowiskiem ds. Ochrony Danych i Bezpieczenstwa Informacji (OD/BI);
Wieloosobowym stanowiskiem ds. Audytu wewnetrznego i Kontroli Zarzgdczej (AW/KZ);
Wieloosobowym stanowiskiem Operaforéw Czystego Powistrza (OP)

Zastepca Prezesa Zarzadu sprawuje bezposSredni nadzér nad:

Wydziatem Realizacji Programéw (WRP);
Wydziatem Monitoringu i Kontroli (WMK).

§9

. Prezes Zarzadu:

1)

reprezentuje Fundusz na zewnatrz, dokonujgac wszystkich czynnosci prawnych w zakresie praw
i obowigzkow majagtkowych, z zastrzezeniem art. 400k ust. 5 ustawy prawo ochrony srodowiska (Dz.U.
z 2024, poz. 54, ze zmianami);

wyznacza strategi@ dziatania i rozwoju Funduszu,

kieruje i nadzoruje prace podleglych komérek organizacyjnych,

wydaje zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje stuzbowe oraz inne przepisy regulujgce dziatalno$é Biura
Funduszu;

dokonuje oceny podleglych pracownikéw i zapewnia terminowe sporzgdzanie oceny okresowej;
udziela odpowiedzi na intsrpelacje | zapytania poselskie, interwencje postéw i senatoréw oraz
dezyderaty i opinie komisji sejmowych;

udziela odpowiedzi na skargi i wnioski;

reprezentuje pracodawce w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw Funduszu;
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9) udziela urtopdw pracownikom Funduszu, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 5 ponizej oraz Zastepcy Prezesa
Zarzadu;
10) wyraza zgode na podréze stuzbowe pracownikéw Funduszu, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 5 ponizej;
11) wyraza zgode na podrdze sfuzbowe Zastepcy Prezesa Zarzgdu;
12) zapewnia funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego | efekiywnego audytu wewnetiznego
w Funduszu;
13) zapewnia bezpieczefistwo informacji i ochrone danych osobowych zgodnie z wiasciwymi przepisami;
14) zapewnia ochrone informagji nigjawnych zgodnie z wlasciwymi przepisami;
15) zapewma wlaémwy bieg dokumentacjl wplywajacej zgodnie z przyjetg instrukcjg kancelaryjng lub
innymi przepisami;
16) zatwierdza pisma i dokumenty przygotowane przez podlegte komdrki organizacyjne.
2. Zastepca Prezesa Zarzadu:
1} kieruje i nadzoruje prace podleglych komdrek organlzacyjnych
2) zapewnia prawidlowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonywanie zadan podlegtych komérek
organizacyjnych;
podejmuje decyzje z zakresu dziatania podleglych komdrek organizacyjnych;
dokonuje oceny podleglych pracownikow i zapewnia terminowe sporzadzanie oceny okresowey;
udziela urlopéw oraz wyraza zgode na podréze stuzbowe podleglych pracownikow;
dekretuje otrzymang dokumentacje;
wykonuje obowigzki pracodawcy wobec Prezesa Zarzadu;
wystepuje z wnioskiem do Prezesa Zarzadu w sprawach nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;
szkolenia, przenoszenia, ustalania wysokosci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania oraz
karania pedleglych pracownikow;
9) zastepuje Prezesa Zarzadu zgodnie z posiadanym upowaznieniem;
10) zatwierdza wszystkie pisma i dokumenty przygotowane przez podlegte komérki organizacyjne:
11) wykonuje inne zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu.

o~
et e T W e N

ROZDZIAL NIl
ZADANIA | KOMPETENCJE KADRY KIEROWNICZEJ

o §10

1. Dyrektor Wydzialu;

1) kieruje i nadzoruje prace podleglego wydzialu;

2) odpowiada za prawidlowe ksztaltowanie i rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikéw,
przesirzeganie przez pracownikéw przepisow dotyczacych bezpleczeﬁstwa ochrony danych,
-‘wykorzystywania -uriopdw-wypoczynkewych; : -

3) zapewnia prawidiowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonywanie zadan okreslonych
w Regulaminie oraz zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu i jego Zastepce;

4) zatwierdza i podpisuje pisma zgodnie z posiadanymi pethomochictwami;

) ustala i aktualizuje zakresy czynnoéci podleglym pracownikom:;

) przedstawia bezpoSredniemu przeloZzonemu opinie | wnioski w sprawach nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy, szkolenia, przencszenia, awansowania, nagradzania oraz karania
podlaglych pracownikow;

7) dokonuje oceny podlegiych pracownikéw;

8) przygotowuje projekty aktdw wewnetrznych i parafuje pisma oraz materiaty przedktadane Prezesowi

Zarzadu lub jego Zastepcy;

9} zapewnia wymiane informacii z innymi komdérkami arganizacyjnymi;

10) wspoluczestniczy w realizacji obowigzkéw zwigzanych z biezacg obstugg informacyjng Funduszu,
w tym odpowiada za przygotowanie informacji przeznaczonych do zamieszezenia w BIP, na stronie
internetowej oraz na potrzeby komunikacji spolecznej;

11} akceptuje urlopy i wyjazdy stuzbowe podleglych pracownikdw;

12) dokonuje merytorycznej akceptacji faktur i innych dokumentdw finansowo-ksiegowych zwigzanych
z realizacjg zadan przez wydziai.

2. Kierownik Dziatu;
1} kieruje i nadzoruje prace podlegtego dziatu;
2} odpowiada za prawidlowe ksztaltowanie i rozficzanie czasu pracy podlegitych pracownikow,
przestrzeganie przez pracownikéw przepisow dotyczacych bezpieczenistwa, ochrony danych,
wykorzystywania urlopow wypoczynkowych;
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10.

3) zapewnia prawidlowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonywanie zadan okreslonych
w Regulaminie oraz zadar zleconych przez bezposredniego przetozonego,

4) ustala i aktualizuje zakresy czynnoéci podleglych pracownikdéw;

3) przedstawia bezposredniemu przetozonemu opinie—i-—wnioski- w sprawach nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy, szkolenia, przenoszenia, awansowania, nagradzania oraz karania
podleglych pracownikdw;

6} dokonuje oceny podlegtych pracownikéw;

7) przygotowuje projekty aktdw wewnegtrznych i parafuje pisma oraz materialy przedkiadane
bezposredniemu przetozonemu;

8) wspoluczestniczy w realizacji obowigzkéw zwigzanych z biezacg obstugg informacyjng Funduszu,
w tym odpowiada za przygotowanie informacji przeznaczonych do zamieszczenia w BIP, na stronie
internetowej oraz na potrzeby komunikacji spotecznej;

9) akeeptuje urlopy i wyjazdy stuzbowe podleglych pracownikéw.

ROZDZIALIV
KOORDYNACJA | REALIZOWANIE ZADAN W FUNDUSZU

§ 11

Komorki organizacyjne realizujg zadania, okreslone w Regulaminie, a takze inne zadania na polecenie

Prezesa Zarzqdu lub Zastepcy Prezesa Zarzadu.

Komérki organlzacyjne 83 zobowigzane do prawidtowej, terminowe]j, efektywnej i rzetelngj reahzacp zadan.

Komorki organlzacyjne w zakresie swojego dziatania Wspo+pracuja z whasciwymi organami administracji

publicznej, organizacjami i innymi podmiotami, w tym opracowujq niezbedne materialy, informacje, opinie

i wyjasnienia na potrzeby komunikacji spolecznej.

Wykonujgc powierzone zadania komaorki organizacyjne wspélpracujg ze soba, w szczegélnosci w zakresie

sprawnego przeptywu informacji niezbednych dla zapewnienia prawidlowej i terminowej realizacji zadan.

Zadania wspdlne dla wszystkich komdrek organizacyjnych:

1) wspoluczestniczenie w opracowywaniu strategli, plandéw finansowych oraz plandw dziatalnosci
Funduszu,

2) wspoluczestniczenie w opracowaniu sprawozdania z wykonania rocznego planu dziatalnosci
Funduszu,

3) biezgce monitorowanie przepiséw prawnych oraz opracowywanie projektéw dokumentéw
wewnetrznych z odpowiednim wyprzedzemem

4y wspblpraca z lnnym[ komérkami organizacyjnymi Funduszu w zakresie opracowywania materiatow,
Informagiji i opinii oraz promocji naboréw,

5) wspbludziat w udzielaniu odpowiedzi na skargi lub wnioski obywateli i-instytucji, interpelacje
i zapytania poselskie, interwencje postow i senatoréw oraz dezyderaty i opinie komisji sejmowych,

6) archiwizacja dokumentéw w zakresie komérki organizacyjnej,

7} inne niewymienione, a wynikajace z przepiséw prawa oraz obowigzujgcych w Funduszu regulaminow,
zasad, instrukcji i procedur.

Zatatwianie spraw wymaga formy pisemnej lub formy dokumentu elektronicznego.

Whasciwym do realizacji zadania jest komdrka arganizacyjna do ktérej zakresu dziatania, zgodnie

z postanowieniami Regulaminu nalezy dana sprawa.

W przypadku zadania wykraczajacego poza zakres dziatania jedne] komdrki organizacyjnej wiasciwg

do jego realizacji jest ta komorka organizacyjna do ktdrej nalezy wiekszoéé zagadnien albo wskazana jako

wiodaca przez Prezesa Zarzadu lub jego Zastepce.

Projekty uméw oraz pisma i dokumenty mogace powodowaé istotne konsekwencje prawne dla

prawidiowego wykonywania zadan realizowanych przez komorki organizacyjne wymagajg uzgodnienia
pod wzgledem formalnoprawnym z radcg prawnym.

Pisma i dokumenty bedace zrédiern zobowigzar finansowych wymagajg akceptacji gtéwnego ksiegowego
Funduszu.

ROZDZIAL.
ZADANIA WYDZIALOW, DZIALOW, WYODREBNIONYCH STANOWISK

Wydziat Organizacyjny (WQO)
§ 12

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego nalezy obstuga organizacyjna, administracyjno-
gospodarcza, informacyjno-promocyjna, informatyczna | prawna Funduszu.
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2. W sktad Wydziatu Organizacyjnego wchodzg dziaty: Administracyjny, Technologii Informatycznych
i Automatyzacji (IT) a takze wielcoscbowe stanowiska: ds. nadzoru wiaseicielskiego, obstugi Zarzadu i
Rady Nadzorcze] (NZR), ds. prawnych - Radey Prawni (RP)} oraz Wieloosobowe stanowisko ds.
Kemunikacji | Strategii (KS). )

3. Do podstawowych zadan Dziatlu Administracyjnego {DA) w zakresie spraw organizacyjnych oraz
administracyjno-gospodarczych nalezy:

1) obstuga kancelaryjna Funduszuy;

2) obstuga sekretariatu Funduszu;

3) nadzorowanie i gospodarowanie mieniem Funduszu, w tym prowadzenie ewidencji §rodkéw
trwalych, wartosci niemateriainych i prawnych oraz pozostalego wyposazenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

3} prowadzenle gospodarki samochodows;;

4} prowadzenie spraw w zakresie inwestycji;

5) przygotowywanie | przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji majatku Funduszu zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi;

6) =zaopatrywanie stanowisk pracy w niezbedne materialy i sprzet biurowy oraz dokonywanie innych
zakupow zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie Funduszu; .

7) monitorowanie kosziow eksploatacyinych oraz sporzadzanie analiz z realizacji dziatari Funduszu;

8) obstuga narad oraz spotkar organizowanych przez Prezesa Zarzadu i jego Zastepce,

9} prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli zewnetrznych i audytdw oraz koordynacja realizacji
zalecen pokontrolnych;

10) nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych na potrzeby
Funduszu, w tym przygotowywanie umdw dotyczgeych biezacego funkcjonowania Funduszu;

11) prowadzenie rejestru uméw, w tym umdw powierzenia przetwarzania danych osobowych;

12) rozpatrywanie skarg i wnioskdw, prowadzenie ich rejestru, sporzgdzanie okresowych sprawozdan
z postepowan dotyczgeych skarg i wnioskow,

13} realizowanie zadar wynikajagcych z przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym
przygotowywanie we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Funduszu przeznaczonych
do zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowsj oraz na potrzeby
komunikacji spotecznej;

14} organizowanie pracy Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego (PIK), w tym pracy infolinii, przy
wsparciu pracownikow meryforycznych;

15) opracowywanie odpowiedzi na pytania obywateli i instytucji, interpelacje i zapytania poselskie,
interwencje postdw i senatordéw oraz dezyderaty | opinie komisji sejmowych;

16) prowadzenie archiwum zakiadowesgo Funduszu.

4. Do podstawowych zadan Dziatu Technologii Informatycznych i Automatyzacji (IT) nalezy:

1) pehnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego;

2) zapewnienie infrastruktury informatycznej umozliwiajgcej funkcjonowanie i realizowanie zadaf
Funduszu;

3) administrowanie infrastruktura informatyczng i planowanie jej rozwoju;

4) identyfikacja i wdrazanie automatyzaciji proceséw;

5) =zapewnienie zgodno$ci procedur i innych przepisdw wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie
achrony danych i bezpieczenstwa systemu informatycznego Funduszy;

6) opracowywanie procedur oraz wprowadzanie usprawnien dotyczacych infrastruktury technicznej;

7) planowanie i wdrazanie nowych systemow informatycznych, ulatwiajacych dzialania operacyjne
i wspomagajgcych zarzadzanie Funduszem;

8) prowadzenie szkoleh z zakresu informatyki dla uzytkownikow.

5. Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds, nadzoru wiascicielskiego, obslugi Zarzadu
i Rady Nadzorczej (NZR) nalezy:
1)} prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wiaécicielskiego;
2} obsluga posiedzeti Zarzadu i Rady Nadzorczej;
3) opracowywanie dokumentow z posiedzen Zarzadu i Rady Nadzorczej;
4) prowadzenie rejestrow uchwalonych dokumentdw przez Zarzad i Rade Nadzorczg;
5) prowadzenie rejestrow zarzgdzer wewnetrznych;
8) prowadzenie rejestrow umow i porozumien dotyczacych dzialalnosci ustawowe;
7) prowadzenie rejestrow upowaznien i peinomocnictw Prezesa Zarzadu.
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8. Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. prawnych - Radcy Prawni {RP} nalezy:

1) obsiuga prawna tym m.in. doradztwo w zakresie zabezpieczen wierzytelnosci Funduszu, opiniowanie
w zakresie interpretacji przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa;

2) opracowywanie i/lub koordynowanie projektow aktéw wewnetrznych, w iym w szczegdlnosci
opracowanie projektéw regulaminéw, procedur i instrukcji wewnstrznych oraz ich aktualizacja
i prowadzenie ewidencji;

3) opracowywanie projektdw uméw i porozumien;

4) koordynowanie redagowania zhiorczych opinii i stanowisk, przygotowywanych przez wilasciwe
merytoryczne wydzialy Funduszu, co do dokumentdw rzgdowych i projektéw aktdw normatywnych
inicjowanych przez naczelne i centralne organy administracji rzadowsj;

5) opiniowanie i przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznieri Prezesa Zarzadu;

8) doradztwo w zakresie nadzoru wiascicielskiego:

7) zastepstwo procesows (w tym w sprawach karnych) i egzekucyjne przed sgdami powszechnymi,
Sadem Najwyzszym, sgdami administracyjnymi lub organami administracji publicznej, organami
kontroli, a takze przed sadami arbitrazowymi, komornikami sgdowymi i skarbowymi;

8) monitorowanie aktdw normatywnych oraz orzecznictwa sgdowego, sadowo-administracyjnego,
sgdowo-konstytucyjnego oraz wykladni dokonywanej w literaturze naukowej przedmiotu majacych
wplyw na realizowane przez Fundusz zadania.

7. Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. Komunikagji i Strategii (KS) nalezg zadania
w zakresie komunikacji oraz strategii i rozwoju, w tym:

1) planowanie, koordynowanie i realizowanie zadarn zwigzanych z komunikacjg zewnetrzng
i wewnetrzna;

2} przygotowywanie materiatéw informacyjno-promocyjnych w zakresie oferty Funduszu;

3) budowanie i utrzymywanie kontaktdw z mediami, w tym redagowanie komunikatéw i informaciji
prasowych;

4) tworzenie profesjonalnego contentu (posty, grafiki do social medidw, wideo, artykuly) oraz
zamieszczanie i nadzdér nad tresciami zamieszczanymi na stronie internetowej i w mediach
spotecznosciowych;

5) inicjowanie i realizacja dziataf promocyjnych;

6) przygotowywanie i prowadzenie kampanii promocyjno-informacyjnych;

7} dbanie o spdjnosé identyfikacji wizuaine;;

8} organizowanie spotkar z dziennikarzami, briefingéw i kenferencji prasowych;

9) przygotowywanie komunikatéw i informacji prasowych;

10) monitorowanie wizerunku Funduszu oraz reagowanie na sytuacie kryzysowe;

11) scista wspdtpraca z komdrkami merytorycznymi w-celu pezyskiwania informadji do realizacji-zadan;

12) przygotowywanie wystgpien publicznych, prezentacji, referatow, wystgpien dotyczgcych dziatalnosci
Funduszu;

13) wsparcle w procesie tworzenia, aktualizowania i realizacji strategii promocyjnej;

14} reprezentowanie Funduszu w kontaktach z mediami;

15) planowanie i realizowanie polityki informacyjnej ustalonej przez Prezesa Zarzadu, kontakt ze srodkami
masowego przekazu, kreowanis pozytywnego wizerunku Funduszu w mediach;

16) przygotowywanie projektdw regulaminow konkurséw oglaszanych przez Fundusz;

17) organizacja konkurséw ogtaszanych przez Fundusz oraz przez inne podmioty lub instytucje;

18) prowadzenie monitoringu prasy i czasopism specjalistycznych;

19) koordynowanie i opracowywanie projektu rocznego planu dziatalnoéci Funduszu oraz jego zmian;

20) koordynowanie i apracowanie sprawozdania z wykonania rocznego planu dziatalnosci Funduszu;

21) koordynowanie i opracowywanie na potrzeby Zarzadu Funduszu lub Rady Nadzorczej analiz
z realizacji celow dziatalnosci Funduszu;

22) prowadzenie prac dotyczacych kierunkéw rozwoju Funduszu, w tym ustalania priorytetow dziatalnosci
Funduszu, w zgodzie z politykami, programami i strategiami na poziomie regionalnym, krajowym
i europejskim;

23} koordynowanie prac nad przygotowaniem Strategii Dziatania Funduszu oraz Wspdlnej Strategii
Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (NFOSIGW) i wojewddzkich
funduszy.

Dziat Finansowy (DF)

§13
Do podstawowych zadali Dziaiu Finansowsgo {DF) w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej Funduszu nalezy:
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1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) przygotowywanie projektdw aktdw prawnych zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegows;

3) sporzgdzanie we wspdtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Funduszu planu finansowego oraz
wprowadzanie w nim odpowiednich zmian i jego biezgce monitorowanie;

4) wykonywanie dyspozyeji $rodkami pienieznymi;

5) zagospodarowywanie czasowo wolnych Srodkdw pienigznych;

8) przygotowywanie informacii o realizacji przychoddw i kosztéw oraz opracowywanie analiz i informagji
finansowych z dziatars Funduszu oraz sporzadzanie prognoz przychoddw i kosztdw,

7} biezaca wspdlpraca z bankami;

8) prowadzenie kasy podrecznej;

9) prowadzenie obstugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

10) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen podrézy stuzbowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem ptac oraz realizowaniem nalezno§ci wynikajacych
z zawartych umodw cywilnoprawnych;

12) naliczanie i cdprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spofeczne, ubezpieczenia zdrowotne i Fundusz
Pracy oraz naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych;

13) sporzgdzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych, rocznych informagji i innych dokumentéw
do 2US, Urzedu Skarbowego, PFRON itp.;

14) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

15) sporzgdzanie okresowe] i rocznej sprawozdawczoéci finansowej i statystycznej;

16) nadzér nad wydatkowaniem srodkéw finansowych w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw;

17) obsiuga finansowo-ksiggowa projektdw realizowanych w Funduszu;

18) obstuga dziatalnosci pozyczkowej w zakresie naliczania odsetek, oraz kontrola prawidiowosci
i terminowosci sptat kapitatu oraz oprocentowania;

19) obstuga dziatalnoéci pozyczkowej w zakresie sporzgdzania harmonograméw splaty pozyczek oraz
naliczania odsetek od pozyczek od dnia wyplaty srodkdw;

20) biezace monitorowanie prawidiowoéci i terminowosci spiat kapitatu oraz oprocentowania;

21) obstuga pozyczkobiorcéw w zakresie udzielania informacji dotyczgeych biszgcego zadiuzenia, w tym
sporzgdzanie potwisrdzen sald;

22) obstuga programu do ewidencji Srodkdw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia w celu naliczenia amortyzacii;

23) prowadzenie rejestréw decyzji administracyjnych otrzymywanych z Wojewoédzkiego Inspektoratu
Ochrony Srodowiska dotyczacych kar naktadanych na gminy;

24) przygotowywanie analiz finansowo-ekonomicznych podmiotéw, w ktérych Fundusz posiada akcje

i udzialy: - -
Wieloosobowe stanowisko ds. Kadr, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
(K/BHP) _
§ 14

Do podstawowych zadar Wieloosobowego stanowiska ds. Kadr, bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej (K/BHP) nalezy:
1. W ramach zadan stanowigka ds. Kadr:

1) prowadzenie spraw kadrowych oraz akt osobowych Zarzadu i pracownikéw Biura Funduszu, w tym
w szczegolnosci prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, ubezpieczeniem pracownikéw,
przeszeregowaniami i awansami, rozwigzaniem umow, a takze z realizacjg uprawnieti i obowigzkéw
pracownikéw wynikajgcych z kodeksu pracy i innych norm prawnych regulujgcych prawa i obowiazki
pracownikow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w tym
badanie potrzeb doskonalenia zawodowego, opracowanie planéw szkoleri wewnetrznych
i zewnetrznych;

3) opracowywanie sprawozdan z realizacji plandéw szkoleri zewnetrznych i wewnetrznych oraz ocena
skutecznosci i efektywnosci szkolen;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy, w tym wynikajacych z regulaminu pracy i innych
przepiséw wewnetrznych;

5) prowadzenie list obecnoéci, ewidencji wejS¢ i wyjs¢ w godzinach stuzbowych oraz rejestru czasu
pracy;

6) wspdlpraca przy sparzadzaniu deklaracji wptat na PFRON;

Strona 8z 14




7)

8)
9)

sporzadzanie sprawozdan do Gitownego Urzedu Statystycznego w zakresie zadan realizowanych
przez KD;

organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich;

kaordynowanie stazy absolwenckich w wydziatach;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem ocen pracowniczych;
11) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw;
12) prowadzenie cafosci spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi (PPK).

2. Wramach zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowsj:

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

7)

8)
)

prowadzenie wewnetrznego nadzoru i kontroli stanu przestrzegania BHP w poszczegélnych
komérkach organizacyjnych Funduszu;

dokonywanie systematycznege przeglgdu stanu technicznege pomieszczen, funkcjonowania
urzadzen technicznych oraz sprzetu przeciwpozarowego;

przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie BHP i ppoz;

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad BHP i ppoz;

ustalanie okoliczno$ci i przyczyn wypadkdw przy pracy, jak réwniez w drodze do i z pracy, udziat
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn oraz okolicznosci tych wypadkow;
prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentdw dotyczgeych wypadkdw przy
pracy, sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

sporzadzanie i przedstawianie Prezesowi Zarzadu, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych oraz
organizacyjhych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkow pracy;

wspdipraca z instytucjami zewnetrznymi, w tym z Paristwowsg Inspekcjg Pracy coraz Panstwowg
Inspekeja Sanitarng w sprawach dotyczacych BHP i ppoz;

prowadzenie statystyki w zakresie BHP;

10) nadzorowanie zaopatrzenia Funduszu w niezbgdny sprzet z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej

poprzez wskazanie niezbednych do zakupu sprzetéw, rozeznanie rynku w tym zakresie,
monitorowanie realizacji zakupu wlasciwe ich rozmieszczenie w pomieszczeniach i Srodkach
transportowych.

Wieloosobowe stanowisko ds. Ochrony Danych i Bezpieczefistwa Informagji (OD/BI)

§15

Do podstawowych zadar Wleloosobowego stanowmka ds Ochrony Danych i Bezp;eczeﬁstwa Informaql
(Gb/BYY nalezy:
1. Wramach zadan stanowiska Inspektora Ochrony Danych:

1)

2)

3)
4

informowanie Prezesa Zarzgdu, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomose,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na zgdanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania, zgodnie z art. 35 Ogdlnege Rozporzadzenia o Ochronie Danych {RODOY};

wspdétpraca z organem nadzorczym;

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

2. W ramach zadan stanowiska petnemogcnika Bezpieczenstwa Informacji:

1)
2)

3)
4)

5}

realizacja zadan wynikajacych z zapisow Polityki Bezpieczenstwa;

cyberbezpisczefistwo - opracowywanie, wdrazanie, aktualizacja procedur bezpieczeristwa oraz
biezacy monitoring w zakresie ich przestrzegania;

wdrozenie, nadzér i ciggte doskonalenie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwa Informacii;
planowanie i koordynacja prac w zakresie utrzymania i doskonalenia Systemu Zarzadzania
Bezpieczetistwa Informacji;

nadzorowanie akiualnoéci i zgodnosci dokumentacji systemowej z wymogami Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwa Informac;i;
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—

planowanie i realizacja procesu wewnetrznych audytow Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwa
Informacji;

nadzorowanie realizacji dziatan korygujgcych i zapobiegawczych wynikajgcych z audytow;
komunikacja wewnetrzna oraz zewnetrzna w zakresie Bezpieczenstwa Informacji

realizowanie innych dziatan wynikajgcych z polityk, procedur itd. w zakresie Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwa Informacji.

Wieloosobowe stanowisko Audytu Wewnetrznego i Kontroli Zarzadczej (AW/KZ)

§ 16

Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska Audytu Wewnetrznego i Kontroli Zarzgdczej (AW/KZ)

nalezy:

1. W ramach zadan stanowiska Audytu Wewnetrznego:

1)

WM
T

9)

realizacja zadan audytowych na podstawie opracowanych rocznych plandéw audytu wewnetrznego
oraz sporzgdzanie sprawozdan z ich realizacji;

realizacja zadan doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki;

realizacja zadan doraznych zleconych przez Prezesa Zarzadu;

sporzgdzenie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu;

dokonywanie oceny zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
w jednostce procedurami wewnetrznymi;

dokonywanie oceny efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzgdzania i kontroli;

dokonywanie oceny wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
plandw;

identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalno$cig Funduszu, a w szczegdlnosci ocena
efektywnosci zarzgdzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzgdcze;;

wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizmaéw kontrolnych;

10) skiadanie sprawozdania z poczynionych ustalen, przedstawianie uwag i wnioskéw dotyczgcych

poprawy skutecznoéci dziatania Funduszu w danym obszarze;

11) przedstawianie Prezesowi Zarzadu:

a) sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni, do konca stycznia kazdego roku,
b) planu audytu na rok nastepny, do korca roku poprzedniego.

2. W ramach zadan stanowiska Kontroli Zarzgdczej:

1)

ustalanie zasad i procedur zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

podejmowanie i inicjowanie dziatan celem zapewnienia w Funduszu zgodnosci dziatalnosci
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

przeprowadzanie zadan kontroli zarzgdczej;

koordynacja funkcjonowania kontroli zarzgdczej w zakresie wyznaczonym przez Prezesa Zarzadu,
w tym przygotowywanie corocznej samooceny kontroli zarzadczej na poziomie komdrek
organizacyjnych i przegladow funkcjonowania kontroli zarzadczej;

opracowywanie zarzgdzen i dokumentéw zwigzanych z systemem kontroli zarzgdczej oraz analizy
dokumentéw wskazanych przez Prezesa Zarzgdu;

koordynowanie systemu zarzgdzania ryzykiem;

sporzgdzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu kontroli wewnetrznej.

Wieloosobowe stanowisko Operatorow Czystego Powietrza (OP)

§17

Do zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska Operatoréw Czystego Powietrza (OP) nalezg czynnosci
w zakresie wykonywania zadan operatorskich na rzecz uprawnionych wnioskodawcéw i beneficjentow,
dotyczgcych realizacji Programu Priorytetowego Czyste Powietrze, w tym:

1)

OB WM
T —

doradztwo w zakresie mozliwych rozwigzan technicznych i mozliwosci uzyskania dofinansowania wraz
z okresleniem jego poziomu;

wparcie merytoryczne w kontaktach z wykonawcami i audytorami;

pomoc i doradztwo w wypetnianiu i sktadaniu dokumentéw aplikacyjnych;

doradztwo w zakresie zasad Programu i obowigzkéw wynikajgcych z umowy dotacii;

wypetnianie wnioskdéw o dofinansowanie beneficjentéw oraz wymaganych uzupetnien przy uzyciu
konta grupowego w Generatorze Whnioskow o Dofinansowanie (GWD) dedykowanego do roli
Operatora;
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6) doradztwo w wyborze i zawarciu uméw z Wykonawcami;

7) wsparcie w przygotowaniu kompleksowego rozliczenia inwestycji wraz z niezbedng dokumentacja;

8) pomoc w monitorowaniu poprawno$ci i terminowosci realizacji prac przez wykonawcow;

9] wypelnianie wnioskow o platnosé beneficientéw oraz dyspozycji wyptaty zaliczki oraz wymaganych
uzupetnief przy uzyciu konta grupowego w GWD dedykowanego do roli Operatora;

10) przygotowywanie raportow z realizacji zadan operatorskich;

11) kontakt z gminami w zakresie realizowanych przez nich zadan wynikajgcych z Porozumien, w tym
Porozumien operatorskich;

12) prowadzenie szkolen niezbednych do realizacji zadan operatorskich;

13) prowadzenie dziatan informacyjnych i pramocyjnych PP Czyste Powietrze;

14) przygotowywanie projektdw aktéw wewnetrznych;

15) wspdipraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi.

Wydziat Realizacji Programéw (WRP)

§ 18 '
1. W skiad Wydzialu Realizacji Programéw wchodzg Dziaty: Edukacji Ekologicznej i Ochrony Srodowiska
(DES), Programu Czyste Powietrze (DCP), Doradztwa Klimatyczno-Energetycznege (DKE) oraz
Wieloosobowe stanowisko ds. koordynacji projektéw realizowanych ze $rodkdw zewnetrznych (RSZ).

2. Do podstawowych zadan Dziatu Edukacji Ekologicznej i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji na temat obhowigzujacych zasad udzielania przez
Fundusz pomocy finansowej, kryteriéw wyboru przedsiewzieé oraz listy przedsiewzigé priorytetowych;

2) przygotowywanie projektéw programéw i regulaminow oglaszanych przez Fundusz;

3) prowadzenie rejestrow wnioskéw | umdw w zakresie naboréw prowadzonych przez DES;

4) ocena wnioskdw zgodnie z zapisami Regulamindw naboréw wraz z oceng zgodnoéci z zasadami
pomocy publicznej; )

5) analiza dokumentéw wymaganych do podjecia przez Zarzad lub Rade Nadzorczg decyzji o przyznaniu
pomacy finansowsj;

6) weryfikacja mozliwosci ustanowienia proponowanych zabezpieczen umow;

7) przygotowywanie informacji niezbednych do podjecia przez Zarzad lub Rade Nadzorczg decyzii
© przyznaniu pomocy finansowej, w tym list zlozonycéh wnioskéw oraz biezgca ich aktualizacja;

8) weryfikacja zabezpieczeri umdw;

9) biszgey monitoring efektéw ekologicznych i rzeczowych wspieranych przedsiewzied;

10) wspodluczestnictwe w-prowadzeniu-prac dotyczgcych Kierunkéw rozweju Funduszu; w tym ustalania
priorytetéw dziatalnosci Funduszu, w zgodzie z politykami, programami i strategiami na poziomie
regionalnym, krajowym i europejskim;

11) przygotowanie umow cywilnoprawnych;

12) wspblpraca z innymi instytucjami w zakresie udzielania pomocy finansowej;

13) sporzgdzanie sprawozdanh z zakresu udzielonej pomocy publicznej;

14) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przedsiewzieé planowanych do dofinansowania;

15) opracowywanie analiz i informacji w zakresie problematyki i zadan przypisanych dzialowi;

16) wykonywanie zadanh zwiazanych z programami oraz projektami realizowanymi w Funduszu.

3. Do podstawowych zadan Dziatu Programu Czyste Powistrze (DCP) nalezy kompleksowa obstuga
wnioskodawedw  Programu  Priorytetowego  Czyste Powietrze od momentu  zlozenia  wniosku
o dofinansowanie do zawarcia umowy, w szczegoélnosci:
1) udzielanie zainteresowanym informacji na temat obowigzujgcych zasad udzielania przez Fundusz
pomocy finansowej;
2) przygotowywanie projektéw programéw i regulamindw oglaszanych przez Fundusz;
3) prowadzenie rejestréw wnioskdw 1 umédw;
4) ocena formalna | merytoryczna wnioskéw;
5) analiza dokumentéw wymaganych do podjecia przez Zarzad decyzji o przyznaniu pomocy finansowej;
6) przygotowywanie informacji i rekomendacji niezbednych do podjecia przez Zarzad decyzji
0 przyznaniu pomocy finansowej, w tym list ziozonych wnioskéw oraz biezaca ich aktualizacja;
7) przygotowywanie informacji niezbednych do podjecia przez Zarzad decyzji w sprawie wydiuZenia
terminu dostarczenia niezbednych dokumentéw, odrzucenia wnioskéw oraz uchylenia przyznane
pomocy finansows;j;
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8) przygotowanie pism potwierdzajacych przyznanie dofinansowanie, umow cywilnoprawnych
dotyczgcych przyznania pomocy finansowej;

9) weryfikacja zabezpieczen uméw na etapie analizy wnioskéw i po podpisaniu uméw;

10) przekazywanie wnioskéw wraz z kompletem dokumentdw, w tym podpisanych umow i zabezpieczerni
do Dzialu Monitoringu Uméw;

11} whioskowanie o przeprowadzenie kontroli przedsiewzieé¢ planowanych do dofinansowania;

12) sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu udzielanej pomocy;

13) wspdiuczestnictwo w opracowywaniu planéw finansowych oraz planéw dziatalno$ci Funduszu;

14) wspdluczesthictwo w opracowaniu sprawozdania z wykonania rocznego planu dziatalnosci Funduszu;

15) biezgoy monitering efektéw ekologicznych i rzeczowych wspieranych przedsigwzigd;

16} wspotuczesthictwo w prowadzeniu prac dotyczacych kierunkéw rozwoju Funduszu, w tym ustalania
priorytetéw dziatalnosci Funduszu, w zgodzie z politykami, programami i strategiami na poziomie
regionalnym, krajowym i europsjskim;

17} opracowywanie analiz i informacji w zakresie problematyki i zadan przypisanych dzialowi, w tym
informagcji przestrzennych przedstawianych Radzie Nadzorczej;

18) przygotowywanie raportéw do NFOSIGW;
19) wspdtpraca z innymi instytucjemi w zakresie udzielania pomocy finansowej.

Do podstawowych zadan Dziatu Doradztwa Klimatyczno-Energetycznego (DKE) nalezy:

1) doradztwo w zakresie efektywnosci energetycznej, odnawialnych 2rodet energii, gospodarki
niskoemisyjne] oraz komponentu klimatycznego (adaptacja do zmian klimatu, gospodarka obiegu
zamknigtago itp.);

2} udzielanie konsultacji i porad w zakresie Zrédet finansowania inwestycji z cbszaru EE | OZE, adaptacji
do zmian klimatu oraz wsparciu merytorycznym;

3) realizacja dzialarh edukacyjnych (m.in. szkolen, spotkar tematycznych, warsztatow szkoleniowych,
webinariow) w zakresie efektywnoéci energetyczng], odnawialnych zradel energli, gospodarki
niskoemisyjnej, oraz komponentu klimatycznego;

4) resalizacja dziatari informacyjno-promocyjnych {m.in. organizacja konferencji, spotkan z dzieémi
i miodzieza) w zakresie efektywnosci energetyczne], odnawialnych Zrédet energii, gospodarki
niskoemisyjnej, oraz komponentu klimatycznego;

5) realizacja szkoleri pracownikéw gmin w zakresie efektywnosdci energetycznej, cdnawialnych zrodet
energii, gospedarki niskoemisyjnej, craz komponentu klimatycznego;

6) petnienie roli konsultantéw, na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego, w grupach roboczych
ds. opracowania samorzqdowych dokumentéw o charakierze strategicznym programowym
i planistycznym wpisujacych sie w zakres Projektu Doradztwa ). ZW|qzanych z efektywnoémq
-energetyczna, OZE i adaptach do zmian-klimatu; - -

7) weryfikacja poprawnosci wykonania audytéw energetycznych,

8) realizacja dziafan promocyjnych i informacyjnych o planowanych oraz trwajacych naborach programu
FEnIKS a takze zrodet krajowych, regionalnych oraz innych mozliwosciach finansowania,
skierowanych do szerokiego grona odbiorcéw Projektu;

9) przygotowywanie merytoryczne wystapien oraz udziat w konferencjach, seminariach, warsztatach
webinariach, szkoleniach, ktdrych celem bedzie zwiekszenie Swiadomosci w zakresie rozwoju
niskoemisyjnej gospodarki;

10} podnoszenie kompetangji | udziat w szkoleniach z zakresu EE | OZE oraz adaptacji do zmian klimatu,
gospodarki o obiegu zamknietym itp.;

11) udziat w postepowaniach na zaméwienia w zakresie wykonywanych zadar,

12) wykonywanie prac zwigzanych z badaniem i analizg rynku (krajowego, UE) w zakresie innowacyjnosci
w energetyce, w tym nowoczesnych i innowacyjnych technologii z zakresu efektywnosci energetycznej
i odnawialnych Zrddet energii {w tym: budownictwo energooszczedne, niskoemisyjny transport,
energooszczedne oswistlenie uliczne, cieptownictwo, odnawialne Zrédia energii) oraz adaptacji
do zmian klimatu, gospodarki o aobiegu zamknietym itp.;

13) analiza probleméw i ryzyk zwigzanych z rozwojem w Polsce gospodarki niskoemisyjnej, efektywnosci
energetyczne], odnawialnych zrodet energii, adaptacji do zmian klimatu;

14) udziat w pracach grup roboczych (UE, krajowych) oraz tworzenie sieci wymiany doswiadczen
w zakresie rozwoju efektywnosci energetycznej i OZE, zmian klimatycznych;

15) przygotowywanie raporidw zgodnie ze schematem opracowanym na poziomie NFOSIGW;

16) wykonywanie pozostaltych uzgodnionych z NFOSIGW zadah w ramach projektu doradztwa
klimatyczno-energetycznego;
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17) wspodluczestnictwo w prowadzeniu prac dotyczgcych kierunkéw rozwoju Funduszu, w tym ustalania
priorytetéw dziatalnosci Funduszu, w zgodzie z politykami, programami i strategiami na poziomie
ragionalnym, krajowym i europejskim.

Do podstawowych zadan Wielooscbowego stanowiska — koordynagcji projektéw realizowanych ze srodkow
zewngtrznych (RSZ) nalezy:
1} prowadzenie rozliczen finansowych programéw realizowanych ze $rodkéw zewnetrznych zgodnie
z zawartymi umowami i porozumieniami, w tym m.in.:
a) sporzadzanie wnioskow o wyplate srodkdw i wnioskdw o platnosé;
b) sporzadzanie sprawozdar z realizacji umow;
c) aktualizacja harmonogramoéw udostgpnienia i zwrotu Srodkdw;
d) sporzadzanie i przekazywanie do Dziatu Finansowego dyspozycji wyptat;
2) monitorowanie wykonania zawartych uméw na realizacje programéw wspolnych;
3) opracowanie zestawien finansowych oraz analiz statystycznych w zakresie realizowanych zadarn;
) koordynacja podpisywania uméw lub porozumien zawieranych przez Fundusz z NFOSIGW, bankami
i innymi instytucjami w zakresie realizowanych programaow wspolnych;
5) wspdlpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie realizowanych programéw wspdlnych.

Wydziat Monitoringu i Kontroli (WMK)

§19

W skiad Wydziatu Monitoringu i Kontroli wehodzi Dziat Monitoringu Umdéw (DMU) oraz Dziat Kontroli

Przedsiewzie¢ (DKP).

Do podstawowych zadath Dzialu Monitoringu Uméw (DMU) nalezy:

1) prowadzenie monitoringu uméw (wraz z dokumentacjg) o dofinansowanie przedsiewzieé¢ w zakresie
zgodnosci realizowanych przedsiewziec z zapisami umow o udzielenie pomocy finansowe;j;

2) weryfikacja forma'o-rachunkowa i merytoryczna rozliczed, wraz z zatgczonymi dokumentami,
sktadanych przez beneficjentéw dotyczqcych pomocy finansowej udzielanej przez Fundusz;

3) weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna zapoirzebowarn na dopfaty do odsetek kredytéw
hankowych skiadanych przez banki;

4) przygotowywanie dokumentacji do kontroli przedsiewzie¢, w tym wnioskdw o przeprowadzenie
kontroli;

5) przygotowywanie dokumentacjl do zmian uméw/aneksdow;

6) przygotowywanie anekséw do uméw;

7) analiza osiagnietego efektu rzeczowego i ekologicznego przedsiewzied;

8) windykacja nieterminowych rozliczen wynikajacych-z umowy; - =

9) analiza wnioskéw o umorzenie pozyczek pod katem spetnienia warunkow okreslonych w umowach
i obowigzujgeych przepisach;

10} przygotowanie dokumentacji dia podjecia przez Zarzad decyzji o czesciowym umorzeniu pozyczek;

11} prowadzenie rejestru wnioskdw o umorzenie pozyczek;

12} prowadzenie rejestru wnioskéw o aneksowanie uméw pozyczek i uméw dotacii;

13} przygotowanie dokumentacji dla wygaszania umdw o przyznaniu dofinansowania;

14} monitoring zabezpieczen umdw (nadzér i ich zwrot);

158) nadzorowanie sytuacji ekonomicznej beneficjentow;

16} ocena pomocy publicznej przy rozpatrywaniu wnioskdw o umorzenie i aneksowanie w DMU wraz
z wystawianiem zaswiadczeri o udzielonej pomocy publicznej;

17) przygotowywanie wnioskow o platnos¢ oraz sprawozdan z realizacji przedsigwzigé sktadanych
do instytucji zewnetrznych w ramach zawartych umow / porozumien;

18) egzekwowanie, weryfikacja informaciji z gmin dotyczacych rodzaju i ilosci cdpaddw opakowaniowych
zebranych i przekazanych de adzysku i recyklingu przez gminy (zwigzki gmin lub podmioty dziatajgce
wich imieniu) oraz wydatkach poniesionych na te dzialania, sporzadzanie sprawozdan z tym
zwigzanych oraz przygotowywanie zestawien i dyspozycji wyplaty $rodkéw na rzecz gmin i zwigzkow
gmin;

19) weryfikacja formalna i rachunkowa wraz z przygotowywaniem dyspozycii wyplat dotyczgcych
whioskdw o zwrot utraconych przez gminy dochoddw z tytutu zwolnienia z podatku od nieruchomosci,
bedacych wiasnoscig Skarbu Paristwa, gruntdw pokrytych wodami jezior o ciaglym doptywie lub
odptywie wod powierzchniowych oraz gruntow zajetych pod sztuczne zbiorniki wodne, jak réwniez
prowadzenie korespondencji w tym zakresie;

20) egzekwowanie, weryfikacja informacji o nadwyzkach dochoddéw budzetu gmin | powiatow,
pochodzacych z oplat | kar Srodowiskowych;
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21) udziat w negocjowaniu zapiséw uméw zawieranych przez Fundusz z bankami na udzielanie dotacji;

22) udziat w negocjowaniu zapiséw uméw zawieranych przez Fundusz z NFOSIGW;

23) opracowywanie analiz i informacji w zakresie problematyki i zadan przypisanych dziatowi;

24) biezacy monitoring efektéw ekologicznych i rzeczowych wspieranych przedsiewziec;

25) wspotuczestnictwo w prowadzeniu prac dotyczacych kierunkéw rozwoju Funduszu, w tym ustalania
priorytetow dziatalnosci Funduszu, w zgodzie z politykami, programami i strategiami na poziomie
regionalnym, krajowym i europejskim;

26) wykonywanie zadan zwigzanych z programami oraz projektami realizowanymi w Funduszu.

3. Do podstawowych zadan Dziatu Kontroli Przedsiewzie¢ (KP) nalezy:
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;

) kontrola trwato$ci przedsiewzieg;

) przygotowywanie protokotéw z kontroli;

) prowadzenie rejestru kontroli;

) prowadzenie rejestru wydanych zalecen pokontrolnych i monitorowanie ich realizacji;

) biezacy monitoring efektéw ekologicznych i rzeczowych wspieranych przedsiewzie¢;

) wspoluczestnictwo w prowadzeniu prac dotyczgcych kierunkéw rozwoju Funduszu, w tym ustalania
priorytetéw dziatalnosci Funduszu, w zgodzie z politykami, programami i strategiami na poziomie
regionalnym, krajowym i europejskim;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z programami oraz projektami realizowanymi w Funduszu.

11) wykonywanie kontroli wynikajgcych z uméw/porozumien zawartych z podmiotami zewnetrznymi.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 20
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowiazujaca od 31 marca 2025 r.

Signed by /
Podpisano przez:
Radca prawny
@ secek eystes Jacek Krystek Strona 14 z 14
nr wpisu: PZ-3737
Date / Data:
2025-03-25 21:48

Rafdt Ratajczak
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