Uchwata Nr 27/1490/2026
Rady Nadzorczej Wojewédzkiego Funduszu

Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu
z dnia 27.03.2026 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura WFOSiGW w Poznaniu

Na podstawie art. 400e ust. 3 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony $rodowiska
(Dz. U. 2 2025 r. poz. 647 z p6zn. zm.) oraz § 2 ust. 1 Rozporzgdzenia Ministra Srodowiska z dnia 13 grudnia
2017 r. w sprawie trybu dziatania organéw wojewddzkich funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodnej
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1621), uchwala sie co nastepuje:

§1
Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Biura WFOSIGW w Poznaniu.

§2
Traci moc uchwata Rady Nadzorczej WFOSIGW w Poznaniu nr 50/1422/2025 z dnia 13.08.2025 r.

§3

Wykonanie Uchwaly powierza sie Prezesowi Zarzagdu WFOSIGW w Poznaniu.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
Za przyjeciem Uchwaty oddano: 5 gtosow
Za odrzuceniem Uchwaty oddano: 0 gtoséw
Wstrzymato sie od gtosowania: 0 gtoséw
Protokolant:
Monika Chabowska
Rafal. Elecll<t|'*onicznie Ratat
. podpisany przez Rafa
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Dokument podpisany przez Katarzyna # Dokument podpisany elektronicznie
Dudziak; WFOSiGW w Poznaniu podpisem zaufanym
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Uzasadnienie do Uchwaty nr 27/1490/2026
Rady Nadzorczej WFOSiGW w Poznaniu
z dnia 27.03.2026 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura WFOSiGW w Poznaniu

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

Uchwalenie Regulaminu Organizacyjnego Biura WFOSIGW w Poznaniu ma na celu dostosowania struktury
organizacyjnej do aktualnych potrzeb jednostki oraz zakresu zadan realizowanych przez poszczegélne
komérki organizacyjne.

Proponowane zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wynikajg z potrzeby doprecyzowania kompetenc;ji
poszczegolnych komérek organizacyjnych, tak aby zapewni¢ wiekszg przejrzystos¢ podziatu zadan,
usprawni¢ procesy organizacyjne oraz wzmocni¢ odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan.
Zmiany uwzgledniajg takze konieczno$¢ powotania Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych oraz
powierzenia obowigzkow zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie obronnosci panstwa, wynikajgcych
z przepisOw powszechnie obowigzujgcych, w tym aktéw wykonawczych wydanych przez Ministra Klimatu
i Srodowiska, wyodrebnionej w strukturze organizacyjnej komérce organizacyjne;.

Majgc na uwadze tres¢ art. 400e ust. 3 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony $srodowiska (Dz. U.
z 2025 r. poz. 647 z p6zn. zm.), w szczegolnosci fakt, iz uchwalenie Regulaminu Organizacyjnego Biura
WFOSIGW w Poznaniu wymaga zatwierdzenia dokonanego przez Rade Nadzorczg Funduszu, podjecie
Uchwaly jest w petni uzasadnione.



Zatgcznik do Uchwaty nr 27/1490/2026
Rady Nadzorczej WFOSIGW w Poznaniu
z dnia 27.03.2026 r.

Regulamin Organizacyjny Biura
Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu



ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1 )
Regulamin organizacyjny Biura Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Poznaniu okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych
wchodzacych w sktad Biura Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Biura Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu,

2. Funduszu — nalezy przez to rozumieé Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j
w Poznaniu,

3. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Poznaniu,

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

5. Zastepcy Prezesa Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezesa Zarzgdu Wojewoddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu,

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

7. Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Dziat, Wieloosobowe stanowisko pracy
lub Jednoosobowe stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Funduszu.

§3
Terenem dziatania Funduszu jest wojewddztwo wielkopolskie.
Biuro Funduszu ma siedzibe w Poznaniu.
Biuro Funduszu zapewnia obstuge Zarzadu i Rady Nadzorczej Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu.
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§4
Pracg Biura Funduszu kieruje Prezes Zarzadu.

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

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

4. Prezesa Zarzadu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Prezesa Zarzadu, ktory przejmuje jego
obowigzki w zakresie kierowania jednostkg - z wyjatkiem udzielania petnomocnictw do dokonywania
czynnosci prawnych — w tym wykonuje wszystkie zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki
finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§5

1. Komérki organizacyjne stanowig Wydziaty, Dziaty, Wieloosobowe stanowiska pracy lub Jednoosobowe
stanowiska pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Funduszu.

2. Wydziatem kieruje dyrektor, dziatem - kierownik.

3. Kierownikiem Dziatu Finansowego jest gtéwny ksiegowy.

4. W razie nieobecnosci dyrektora, a takze w sytuacji, gdy stanowisko dyrektora nie jest obsadzone,
wydziatem Kieruje osoba wyznaczona przez Prezesa Zarzgdu.

5. W razie nieobecno$ci kierownika, a takze w sytuacji, gdy stanowisko kierownika nie jest obsadzone,
dziatem kieruje osoba wyznaczona przez dyrektora.

6. Pracownicy wskazani przez bezposredniego przetozonego koordynujg prace wieloosobowych stanowisk
pracy.

7. Szczegotowe podporzgdkowanie komorek organizacyjnych okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do Regulaminu.

§6
Prezes Zarzgdu moze udziela¢ petnomocnictw i upowaznien do prowadzenia w jego imieniu spraw w zakresie
oznaczonym w petnomocnictwie lub upowaznieniu.



ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA FUNDUSZU | KOMPETENCJE CZLONKOW ZARZADU

§7
1. W Biurze Funduszu funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny (WO), w sktad, ktérego wchodza:
a) Dziat Administracyjny (DA);
b) Dziat Technologii Informatycznych i Automatyzacji (IT);
c) Wieloosobowe stanowisko ds. Komunikacji i Strategii (KS);
d) Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru wiascicielskiego oraz obstugi skarg i wnioskéw (NWiSW);
Dziat Finansowy (DF);
Wieloosobowe stanowisko ds. Kadr, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j
(K/BHP);
Wieloosobowe stanowisko ds. Ochrony Danych i Bezpieczenstwa Informacji (OD/BI);
Wieloosobowe stanowisko ds. Audytu wewnetrznego (AW);
Wieloosobowe stanowisko ds. prawnych - Radcy Prawni (RP);
Dziat Doradztwa Klimatyczno-Energetycznego i Operatoréw (DKEIOP):
a) Wieloosobowe stanowisko Doradztwa Klimatyczno-Energetycznego (DKE);
b) Wieloosobowe stanowisko Operatoréw Czystego Powietrza (OP);
8) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN);
9) Wydziat Realizacji Programow (WRP), w sktad, ktérego wchodza:
a) Dziat Edukacji Ekologicznej i Ochrony Srodowiska (DES);
b) Dziat Programu Czyste Powietrze (DCP);
c) Wieloosobowe stanowisko ds. koordynacji projektéw realizowanych ze srodkéw zewnetrznych
(RSZ);
10) Wydziat Monitoringu i Kontroli (WMK), w sktad, ktérego wchodza:
a) Dziat Monitoringu Umoéw (DMU);
b) Dziat Kontroli Przedsiewzie¢ (DKP).
2. Prezes Zarzgdu moze tworzy¢ dodatkowe zespoty projektowe w celu realizacji okreslonych przez Zarzad
zadanh.
3. Komodrki organizacyjne Biura Funduszu, ich usytuowanie w strukturze oraz podporzadkowanie cztonkom
Zarzadu okres$la schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§8
1. Prezes Zarzadu sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Wydziatem Organizacyjnym (WO);
2) Dziatem Finansowym (DF);
3) Wieloosobowym stanowiskiem ds. Kadr, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej (K/BHP);
4) Wieloosobowym stanowiskiem ds. Ochrony Danych i Bezpieczehstwa Informacji (OD/BI);
5) Wieloosobowym stanowiskiem ds. Audytu wewnetrznego (AW);
6) Wieloosobowym stanowiskiem ds. prawnych - Radcy Prawni (RP);
7) Dziatem Doradztwa Klimatyczno-Energetycznego i Operatoréw (DKEIOP);
8) Petnomocnikiem ds. ochrony informaciji niejawnych;
2. Zastepca Prezesa Zarzgdu sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Woydziatem Realizacji Programoéw (WRP);
2) Wydziatem Monitoringu i Kontroli (WMK).

Lr

Jegls

§9
1. Prezes Zarzadu:
1) Prezes Zarzadu kieruje dziatalnoscig Funduszu i jest odpowiedzialny za catoksztatt jego
funkcjonowania;
2) Do kompetencji Prezesa Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:
a) reprezentowanie Funduszu na zewnatrz oraz dokonywanie wszystkich czynnosci w zakresie praw
i obowigzkéw majatkowych, z zastrzezeniem art. 400k ust. 5 ustawy - Prawo ochrony srodowiska
(Dz.U. z 2025, poz. 647, z pdzniejszymi zmianami);
b) okreslanie strategii dziatania Funduszu oraz nadzér nad jej realizacja;
c) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komorkami organizacyjnymi wskazanymiw § 8 ust.1;
d) wydawanie zarzgdzen, regulaminow, procedur oraz innych aktéw wewnetrznych;
e) zatwierdzanie plandw dziatalnosci, planow finansowych oraz sprawozdan z ich wykonania;
f) podejmowanie decyzji w sprawach o charakterze strategicznym, systemowym lub wywotujgcych
istotne skutki finansowe, prawne lub organizacyjne;
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r)

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Funduszu, z zastrzezeniem
kompetencji Zastepcy Prezesa;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej, w tym
systemu zarzgdzania ryzykiem;

zapewnienie funkcjonowania audytu wewnetrznego;

zapewnienie zgodnosci dziatalnosci Funduszu z przepisami prawa, w tym w zakresie ochrony
danych osobowych, bezpieczenstwa informacji oraz ochrony informaciji niejawnych;
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi;

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie, interwencje postow i senatoréw oraz
dezyderaty i opinie komisji sejmowych;

udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski;

dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw;

reprezentowanie pracodawcy w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikow
Funduszu;

wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Zastepcy Prezesa Zarzadu;

udzielanie urlopéw pracownikom Funduszu, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 2 lit. j) ponizej oraz
Zastepcy Prezesa Zarzadu;

wyrazanie zgody na podréze stuzbowe pracownikdw Funduszu, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 2 lit.
j) ponizej;

2. Zastepca Prezesa Zarzadu:
1) Zastepca Prezesa Zarzadu odpowiada za operacyjna realizacje zadan Funduszu;
Do kompetenciji Zastepcy Prezesa nalezy w szczegdlnosci:

2)

a)
b)

kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych wskazanych w § 8 ust.2
zapewnienie terminowej, efektywnej kosztowo i zgodnej z przepisami realizacji programéw,
projektéw i naboréw;

nadzoér nad realizacjg wskaznikéw efektywnosci oraz inicjowanie dziatan optymalizacyjnych;
nadzor nad procesem zarzgdzania ryzykiem operacyjnym i strategicznym, w tym inicjowanie
i nadzorowanie procesow identyfikacji, analizy oraz minimalizacji ryzyk w dziatalnosci
operacyjnej i strategicznej podlegtych komorek;

zapewnienie regularnego, rzetelnego i przejrzystego raportowania do Prezesa Zarzadu
w zakresie realizacji zadan oraz dziataniach prewencyjnych i naprawczych, a takze aktualnej
sytuacji kadrowej podlegtych komorek;

zapewnienie zgodnosci dokumentacji z obowigzujgcymi standardami i procedurami;

wspieranie Prezesa Zarzadu w ksztattowaniu kultury organizacyjnej opartej na zaufaniu,
odpowiedzialnosci, etyce i zaangazowaniu pracownikow;

dokonywanie oceny podlegtych pracownikdw i zapewnienie terminowego sporzgdzania oceny
okresowej, wdrazajgc programy rozwoju pracownikbw w celu zapewnienia stabilnosci
zarzadzania;

wystepowanie z wnioskiem do Prezesa Zarzgdu w sprawach nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, szkolen, przenoszenia, ustalania wysokosci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania
oraz karania podlegtych pracownikéw;

udzielanie urlopéw oraz wyrazanie zgody na podrdze stuzbowe podlegtych pracownikdw;
zatwierdzanie dokumentow i podpisywanie korespondencji w zakresie udzielonego umocowania;
wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Prezesa Zarzadu;

zastepowanie Prezesa Zarzgdu w przypadku jego nieobecnosci,

realizowanie innych zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu, w tym o charakterze strategicznym
lub wymagajacych szczegodlnej poufnosci.

ROZDZIAL Il
ZADANIA | KOMPETENCJE KADRY KIEROWNICZEJ

§ 10

1. Dyrektor Wydziatu:

1) Dyrektor kieruje wydziatem i ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje jego celéw strategicznych,
finansowych i merytorycznych;
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

2)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

inicjowanie kierunkéw dziatania wydziatu zgodnie ze strategig i planem dziatalnosci Funduszu;
planowanie i nadzorowanie realizacji zadah wydziatu;

zarzadzanie budzetem wydziatu oraz odpowiedzialno$¢ za racjonalne gospodarowanie srodkami;
podejmowanie decyzji w sprawach merytorycznych o istotnym znaczeniu dla Funduszu;

nadzor nad prawidtowoscig i zgodnoscig z prawem realizowanych procesow;

nadzorowanie procesu zarzgdzania ryzykiem w obszarze dziatania wydziatu;

reprezentowanie wydziatu w kontaktach zewnetrznych;
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h) zatwierdzanie dokumentow i rozstrzygnie¢ w zakresie udzielonego umocowania;
i) przygotowywanie projektéw aktéw wewnetrznych oraz materiatow przedktadanych Prezesowi

Zarzadu lub jego Zastepcy;

j) inicjowanie zmian organizacyjnych i usprawnien procesowych;
k) zapewnianie prawidtowego, efektywnego, terminowego i rzetelnego wykonywania zadan
okreslonych w Regulaminie oraz zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu i jego Zastepce;
[) realizowanie polityki kadrowej wydziatu, w tym:
i. wnioskowanie w sprawach zatrudnienia i wynagradzania;

ii. ocenianie pracy kierownikéw i samodzielnych stanowisk, zgodnie z podlegtoscig stuzbows;

iii. podejmowanie decyzji w sprawach rozwoju kompetencji;

iv. odpowiadanie za prawidtowe ksztattowanie i rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéw,
wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych, przestrzeganie przepisow dotyczacych
bezpieczenhstwa i ochrony danych;

v. akceptowanie i zatwierdzanie urlopow i wyjazdéw stuzbowych podlegtych pracownikéw.

2. Kierownik Ijziaiu:

1)
2)

Kierownik organizuje i nadzoruje biezgcg prace dziatu oraz odpowiada za operacyjng realizacje zadan

przypisanych dziatowi.

Do kompetenciji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie pracy dziatu i przydzielanie zadah pracownikom;

b) odpowiadanie za weryfikacje merytoryczng dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw;

¢) monitorowanie wskaznikow realizacji zadan;

d) identyfikowanie problemoéw operacyjnych i zgtaszanie propozycji usprawnien Dyrektorowi;

e) nadzor nad przestrzeganiem procedur i regulacji wewnetrznych;

f) udziat w przygotowywaniu analiz, raportow i materiatow dla Dyrektora;

g) biezaca wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi;

h) zapewnianie prawidtowego, efektywnego, terminowego i rzetelnego wykonywania zadan
okreslonych w Regulaminie oraz zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego;

i) ustalanie i aktualizacja zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw;

j) dokonywanie ocen pracownikéw dziatu oraz rekomendowanie w sprawach polityki kadrowe;j
w zakresie: szkolen, oddelegowania pracownikéw do innych zadan, awansowania, nagradzania
oraz karania podlegtych pracownikow;

k) akceptowanie urlopow i wyjazdéw stuzbowych podlegtych pracownikow;

I) przygotowywanie projektow aktéw wewnetrznych i parafowanie pism oraz materiatow
przedktadanych bezposredniemu przetozonemu;

m) realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora;

n) wspotuczestniczenie w realizacji obowigzkéw zwigzanych z biezgcg obstugg informacyjng
Funduszu, w tym odpowiadanie za przygotowanie informacji przeznaczonych do zamieszczenia
w BIP, na stronie internetowej oraz na potrzeby komunikacji spotecznej.

ROZDZIAL IV ]
KOORDYNACJA | REALIZOWANIE ZADAN W FUNDUSZU

§ 11

1. Komorki organizacyjne realizujg zadania okreslone w Regulaminie, a takze inne zadania na polecenie
Prezesa Zarzadu lub Zastepcy Prezesa Zarzadu, zgodnie z zakresem ich wtasciwo$ci.

2. Komorki organizacyjne wykonujg powierzone zadania w sposdb rzetelny, terminowy, efektywny oraz
zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi.

3. W zakresie swojej wtasciwosci komorki organizacyjne:
1) wspdtpracujg z organami administracji publicznej oraz innymi podmiotami zewnetrznymi;
2) wspotdziatajg miedzy sobg, zapewniajgc sprawny przeptyw informacji i prawidtowg realizacje zadan;
3) przygotowujg materiaty, analizy, informacje, opinie i wyjasnienia niezbedne do wykonywania zadan

statutowych oraz komunikacji zewnetrznej.

4. Do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

udziat w opracowywaniu strategii, planéw dziatalnosci, planéw finansowych oraz sprawozdan
Funduszu, w tym sprawozdania z wykonania rocznego planu dziatalnosci;
opracowywanie analiz, informac;ji i projektow aktow wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan;
biezagce monitorowanie przepisow prawnych oraz opracowywanie projektow dokumentow
wewnetrznych z odpowiednim wyprzedzeniem;
wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Funduszu w zakresie opracowywania materiatow,
informacji i opinii oraz promocji naboréw;
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;
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1.

2.

6) wspotudziat w udzielaniu odpowiedzi na skargi lub wnioski obywateli i instytucji, interpelacje
i zapytania poselskie, interwencje postow i senatoréw oraz dezyderaty i opinie komisji sejmowych;

7) udzielanie informacji publicznej w zakresie witasciwosci komorki, przy uwzglednieniu koniecznosci
przekazania tej korespondencji do wiadomosci Wieloosobowego stanowiska ds. nadzoru
wtascicielskiego oraz obstugi skarg i wnioskow;

8) udziatw postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie realizowanych zadan;

9) opracowywanie analiz i informacji w zakresie problematyki i zadahn przypisanych komorce
organizacyjnej;

10) biezgca archiwizacja dokumentéw w zakresie komorki organizacyjne;j;

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

Zatatwianie spraw wymaga formy pisemnej lub formy dokumentu elektronicznego.

Wtasciwg do realizacji zadania jest komdrka organizacyjna do ktérej zakresu dziatania, zgodnie

z postanowieniami Regulaminu, nalezy dana sprawa.

W przypadku zadania wykraczajgcego poza zakres dziatania jednej komorki organizacyjnej wiasciwg

do jego realizacji jest ta komérka organizacyjna, do ktérej nalezy wiekszos¢ zagadnien albo wskazana

jako wiodgca przez Prezesa Zarzadu lub jego Zastepce.

Projekty umow oraz pisma i dokumenty moggce wywotywaé istotne skutki prawne dla prawidtowego

wykonywania zadan realizowanych przez komoérki organizacyjne wymagajg uzgodnienia pod wzgledem

formalnoprawnym z radca prawnym.

Pisma i dokumenty bedgce zrodtem zobowigzan finansowych wymagajg akceptacji gtéwnego

ksiegowego Funduszu.

, ROZDZIAL V
ZADANIA WYDZIALOW, DZIALOW, WYODREBNIONYCH STANOWISK

Wydziat Organizacyjny (WO)

§12

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego nalezy obstuga organizacyjna, administracyjno-

gospodarcza, informacyjno-promocyjna, informatyczna Funduszu.

W skiad Wydzialu Organizacyjnego wchodza dziaty: Administracyjny, Technologii Informatycznych

i Automatyzacji (IT) a takze wieloosobowe stanowiska: Wieloosobowe stanowisko ds. Komunikac;ji

i Strategii (KS) oraz Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru wtascicielskiego oraz obstugi skarg i wnioskow

(NWISW).

Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjnego (DA) w zakresie spraw organizacyjnych oraz

administracyjno-gospodarczych nalezy:

1) obstuga posiedzeh Zarzadu i Rady Nadzorczej wraz z przygotowaniem niezbednej dokumentacji
i prowadzeniem jej rejestru;

2) prowadzenie rejestrow zarzgdzen wewnetrznych, upowaznien i petnomocnictw;

3) obstuga kancelaryjna Funduszu;

4) obstuga sekretariatu Funduszu;

5) obstuga narad oraz spotkan organizowanych przez Prezesa Zarzadu i jego Zastepce;

6) nadzorowanie i gospodarowanie mieniem Funduszu, w tym prowadzenie ewidencji Srodkéw
trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz pozostalego wyposazenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

7) prowadzenie gospodarki samochodowej;

8) prowadzenie spraw w zakresie inwestycji;

9) wspdtudziat w procesie inwentaryzacji majgtku Funduszu zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
regulacjami wewnetrznymi;

10) nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag zamowien publicznych na potrzeby
Funduszu, w tym przygotowywanie uméw dotyczacych biezgcego funkcjonowania Funduszu;

11) dokonywanie zakupéw zapewniajgcych wiasciwe funkcjonowanie Funduszu;

12) monitorowanie kosztéw eksploatacyjnych;

13) prowadzenie rejestru uméw dotyczacych biezgcego funkcjonowania biura, w tym rejestru umow
powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz publikacja uméw w Centralnym Rejestrze
Umow;

14) organizowanie pracy Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego (PIK), w tym pracy infolinii, przy
wsparciu pracownikdw merytorycznych;

15) przygotowywanie corocznej samooceny kontroli zarzadczej na poziomie komaérek organizacyjnych;

16) koordynowanie systemu zarzgdzania ryzykiem, z wytgczeniem zarzadzania ryzykiem w obszarze
ochrony danych osobowych;

17) sporzadzanie rocznego o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej;
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18) prowadzenie archiwum zaktadowego Funduszu.

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

1) pehienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego;

2) zapewnienie funkcjonowania infrastruktury informatycznej umozliwiajgcej funkcjonowanie
i realizowanie zadan Funduszu;

3) administrowanie infrastrukturg informatyczna i jej rozwdj;

4) identyfikacja i wdrazanie automatyzacji procesow;

5) zapewnienie zgodnos$ci procedur i innych przepisow wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie
ochrony danych i bezpieczenstwa systemu informatycznego Funduszu;

6) opracowywanie procedur oraz wprowadzanie usprawnien dotyczacych infrastruktury technicznej;

7) planowanie i wdrazanie nowych systemoéw informatycznych, utatwiajgcych dziatania operacyjne
i wspomagajgcych zarzgdzanie Funduszem;

8) prowadzenie szkoleh z zakresu informatyki dla uzytkownikéw.

5. Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. nadzoru wiascicielskiego oraz obstugi skarg
i wnioskow (NWiSW) nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wiascicielskiego;

2) prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli zewnetrznych, audytéw zewnetrznych oraz koordynacja
realizacji zalecen pokontrolnych;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, prowadzenie ich rejestru, sporzgdzanie okresowych sprawozdan
z postepowan dotyczacych skarg i wnioskow;

4) realizowanie zadah wynikajgcych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej wymagajgcych
koordynacji i wspétpracy wielu komoérek organizacyjnych oraz prowadzenie rejestru udzielonych
informacji publicznych;

5) opracowywanie odpowiedzi na pytania obywateli i instytucji, interpelacje i zapytania poselskie,
interwencje postéw i senatoréw oraz dezyderaty i opinie komisji sejmowych;

6) koordynacja spraw sadowych oraz wymagajgcych bezposredniej wspotpracy z radcg prawnym;

7) prowadzenie zgtoszen do organdw zewnetrznych;

8) monitorowanie ryzyk prawno-organizacyjnych z obszaru dziatalnosci komaérki organizacyjnej;

9) koordynacja zadan zwigzanych z obronnoscig panstwa.

6. Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. Komunikacji i Strategii (KS) nalezg zadania

w zakresie komunikaciji oraz strategii i rozwoju, w tym:

1) planowanie, koordynowanie i realizowanie zadah zwigzanych z komunikacja zewnetrzng

i wewnetrzng;

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

3) budowanie i utrzymywanie kontaktéw z mediami, w tym redagowanie komunikatéw i informac;ji

prasowych oraz kreowanie pozytywnego wizerunku Funduszu;

4) organizowanie spotkan z dziennikarzami, briefingéw i konferenciji prasowych;

5) tworzenie profesjonalnego contentu (posty, grafiki do social mediéw, wideo, artykuty) oraz
zamieszczanie i nadzor nad treSciami zamieszczanymi na stronie internetowej i w mediach
spotecznosciowych;
inicjowanie i realizacja dziatah promocyjnych;
dbanie o spdjnos¢ identyfikacji wizualnej;
monitorowanie wizerunku Funduszu oraz reagowanie na sytuacje kryzysowe;

) Scista wspotpraca z komérkami merytorycznymi w celu pozyskiwania informacji do realizacji zadan;

10) przygotowywanie wystgpien publicznych, prezentacji, referatéw, wystgpien dotyczacych dziatalnosci
Funduszu;

11) budowanie i utrzymywanie kontaktéw z instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami;

12) planowanie i realizowanie polityki informacyjnej i strategii promocyjnej ustalonej przez Prezesa

Zarzadu;

13) przygotowywanie projektow regulaminéw konkurséw ogtaszanych przez Fundusz, organizacja
konkurséw oraz wspoétpraca z innymi podmiotami i organizacjami w tym zakresie;

14) prowadzenie monitoringu prasy i czasopism specjalistycznych;

15) koordynowanie prac nad przygotowaniem projektu rocznego planu dziatalnosci Funduszu, jego zmian
oraz nad przygotowaniem sprawozdania z wykonania rocznego planu dziatalnosci Funduszu;

16) koordynowanie prac nad przygotowaniem Strategii Dziatania Funduszu oraz Wspdlnej Strategii

Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (NFOSIGW) i wojewddzkich

funduszy.
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Dziat Finansowy (DF)

§ 13

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowego (DF) w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej Funduszu nalezy:

1)
2)

3)

10)

11)
12)
13)

14)

22)

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
sporzgdzanie we wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Funduszu planu finansowego oraz
wprowadzanie w nim odpowiednich zmian i jego biezgce monitorowanie;
dysponowanie srodkami pienieznymi w zakresie wyptat oraz zagospodarowywania czasowo wolnych
srodkow;
przygotowywanie informacji o realizacji przychoddw i kosztéw oraz opracowywanie analiz i informaciji
finansowych z dziatan Funduszu oraz sporzgdzanie prognoz przychodow i kosztow;
biezgca wspotpraca z bankami;
prowadzenie kasy podrecznej;
prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie spraw dotyczgcych rozliczen podrozy stuzbowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen pracownikéw oraz naleznosci z tytutu
umow cywilnoprawnych, w tym naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne do Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, sktadek na Fundusz Pracy
oraz zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych do wlasciwego urzedu skarbowego;
sporzagdzanie i przekazywanie miesiecznych oraz rocznych deklaracji rozliczeniowych, informacii
podatkowych i innych wymaganych dokumentéw do ZUS, wiasciwego US, PFRON oraz w ramach
PPK, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;
sporzgdzanie okresowej i rocznej sprawozdawczosci finansowej i statystycznej;
nadzér nad wydatkowaniem srodkéw finansowych w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektiow z danych naktadow;
obstuga finansowo-ksiegowa projektéw realizowanych w Funduszu;
obstuga dziatalnosci pozyczkowej w zakresie: wprowadzania harmonograméw sptaty do systemu
dziedzinowego, naliczania odsetek, kontroli prawidtowosci i terminowosci sptat;
obstuga pozyczkobiorcéw w zakresie udzielania informacji dotyczgcych biezgcego zadtuzenia, w tym
sporzgdzanie potwierdzen sald;
naliczanie amortyzacji sSrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
wspotudziat w procesie inwentaryzacji majgtku Funduszu zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
regulacjami wewnetrznymi;
prowadzenie rejestrow decyzji administracyjnych otrzymywanych z Wojewddzkiego Inspektoratu
Ochrony Srodowiska dotyczacych kar naktadanych na gminy;
egzekwowanie, weryfikacja informacji o nadwyzkach dochodéw budzetu gmin i powiatéw,
pochodzacych z opfat i kar sSrodowiskowych;
przechowywanie oryginaldbw umow o dofinansowanie w przypadkach ustanowienia dla nich
zabezpieczenia wraz z dokumentami stanowigcymi te zabezpieczenia oraz ich zwrot po wygasnieciu
umowy;
przygotowywanie analiz finansowo-ekonomicznych podmiotéw, w ktérych Fundusz posiada akcje
i udziaty.

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

(KIBHP)

§14

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

1)

2)

3)

4)

prowadzenie spraw kadrowych oraz akt osobowych Zarzadu i pracownikéw Biura Funduszu, w tym
w szczegdllnosci prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, ubezpieczeniem pracownikow,
przeszeregowaniami i awansami, rozwigzaniem umoéw, a takze z realizacjg uprawnien i obowigzkéw
pracownikéw wynikajgcych z kodeksu pracy i innych norm prawnych regulujgcych prawa i obowigzki
pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w tym
badanie potrzeb doskonalenia zawodowego, opracowanie planéw szkolen wewnetrznych
i zewnetrznych;
opracowywanie sprawozdan z realizacji planéw szkoleh zewnetrznych i wewnetrznych oraz ocena
skuteczno$ci i efektywnosci szkolen;
prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, w tym wynikajgcych z regulaminu pracy i innych
przepisdw wewnetrznych;
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5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

weryfikacja i rozliczanie czasu pracy pracownikéw na podstawie danych rejestrowanych w systemie
do rejestracji czasu pracy, w tym kontrola prawidtowosci rejestrowania wejs¢ i wyjs¢ w godzinach
stuzbowych;

wspotpraca przy sporzgdzaniu deklaracji wptat na PFRON;

sporzgdzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego w zakresie zadan realizowanych
przez komoérke;

organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich;

koordynowanie stazy absolwenckich w wydziatach;

koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem ocen pracowniczych;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi (PPK).

2. W ramach zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j:

1)
2)

8)

9)
10)

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

dokonywanie systematycznego przegladu stanu technicznego pomieszczen, funkcjonowania
urzgdzen technicznych oraz sprzetu przeciwpozarowego;

przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie BHP i ppoz;

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad BHP i ppoz;

ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, jak rowniez w drodze do i z pracy, udziat
w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn oraz okolicznosci tych wypadkow;
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy oraz przygotowywanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

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

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi, w tym z Panstwowg Inspekcjg Pracy oraz Panstwowg
Inspekcja Sanitarng w sprawach dotyczacych BHP i ppoz;

prowadzenie statystyki w zakresie BHP;

nadzorowanie zaopatrzenia Funduszu w niezbedny sprzet z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej
poprzez wskazanie niezbednych do zakupu sprzetéow, rozeznanie rynku w tym zakresie, oraz
monitorowanie wtasciwego ich rozmieszczenia w pomieszczeniach i srodkach transportowych.

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

§ 15

Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. Ochrony Danych i Bezpieczenstwa Informac;ji
(OD/BI) nalezy:
1. W ramach zadan stanowiska Inspektora Ochrony Danych:

1)

2)

informowanie Prezesa Zarzadu, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdéw, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepisow o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigekszajgce $wiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczagcego 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 Ogdélnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych (RODO);

wspotpraca z organem nadzorczym;

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

2. W ramach zadan stanowiska pethomocnika Bezpieczenstwa Informaciji:

1)
2)

3)
4)

5)

realizacja zadan wynikajgcych z zapiséw Polityki Bezpieczenstwa;
cyberbezpieczenstwo - opracowywanie, wdrazanie, aktualizacja procedur bezpieczenstwa oraz
biezgcy monitoring w zakresie ich przestrzegania;
wdrozenie, nadzér i ciggte doskonalenie Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwa Informacii;
planowanie i koordynacja prac w zakresie utrzymania i doskonalenia Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwa Informaciji;
nadzorowanie aktualnosci i zgodnos$ci dokumentacji systemowej z wymogami Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwa Informaciji;
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planowanie i realizacja procesu wewnetrznych audytow Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwa
Informacii;

nadzorowanie realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych wynikajgcych z audytéw;
komunikacja wewnetrzna oraz zewnetrzna w zakresie Bezpieczenstwa Informacii;

realizowanie innych dziatan wynikajgcych z polityk, procedur itd. w zakresie Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwa Informac;ji.

Wieloosobowe stanowisko Audytu Wewnetrznego (AW)

§ 16

Do podstawowych zadah Wieloosobowego stanowiska Audytu Wewnetrznego (AW) nalezy:

1)

8)

9)

realizacja zadan audytowych na podstawie opracowanych rocznych planéw audytu wewnetrznego
oraz sporzgdzanie sprawozdanh z ich realizaciji;

realizacja zadan doradczych majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki;

realizacja zadan doraznych zleconych przez Prezesa Zarzadu;

sporzadzenie 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
planow;

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

wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizmoéw kontrolnych;

10) sktadanie sprawozdania z poczynionych ustaleh, przedstawianie uwag i wnioskéw dotyczgcych

poprawy skutecznosci dziatania Funduszu w danym obszarze;

11) przedstawianie Prezesowi Zarzadu:

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

Wieloosobowe stanowisko ds. prawnych - Radcy Prawni (RP);

§17

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

1)

obstuga prawna, w tym m.in. doradztwo w zakresie relacji z beneficjentami, w tym w szczegodlnosci
w zakresie zabezpieczen wierzytelnosci Funduszu, zawierania umoéw oraz ich aneksowania, umorzen
i pomocy publicznej;

opracowywanie i/lub opiniowanie projektow aktéw wewnetrznych, w tym w szczegdlnosci projektow
regulamindw, procedur i instrukcji wewnetrznych oraz ich aktualizacja;

opracowywanie lub opiniowanie projektéw umow i porozumien;

sporzgdzanie opinii prawnych, analiz i stanowisk w zakresie obowigzujgcych przepisow;

udzielanie porad, konsultacji i wyjasnien prawnych pracownikom;

doradztwo w zakresie obszaru prawa spétek handlowych i nadzoru wtascicielskiego;

reprezentowanie jednostki w postepowaniach sgdowych i administracyjnych;

prowadzenie rejestru spraw sgdowych;

wsparcie jednostki w procesie windykacji i egzekucji naleznosci wynikajgcych z uméw
cywilnoprawnych;

10) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na wezwania do zaptaty;
11) opiniowanie umow zawieranych w ramach biezgcego funkcjonowania biura;
12) monitorowanie aktéw normatywnych oraz orzecznictwa sgdowego, sgdowo-administracyjnego,

sgdowo-konstytucyjnego oraz wykfadni dokonywanej w literaturze naukowej przedmiotu majgcych
wpltyw na realizowane przez Fundusz zadania.

Dziat Doradztwa Klimatyczno-Energetycznego i Operatoréw (DKEIOP)

§ 18

W skiad Dziatu Doradztwa Klimatyczno-Energetycznego i Operatoréw (DKEIOP) wchodzg Wieloosobowe
stanowisko Doradztwa Klimatyczno-Energetycznego (DKE) oraz Wieloosobowe stanowisko Operatoréw
Czystego Powietrza (OP). Do podstawowych zadan Dziatu Doradztwa Klimatyczno-Energetycznego
i Operatorow (DKEIOP) nalezy:

1. W ramach zadan Wieloosobowego stanowiska Doradztwa Klimatyczno-Energetycznego (DKE):
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

10)

doradztwo w zakresie efektywnosci energetycznej, odnawialnych zrédet energii, gospodarki
niskoemisyjnej oraz komponentu klimatycznego (adaptacja do zmian klimatu, gospodarka obiegu
zamknietego itp.);

udzielanie konsultacji i porad w zakresie zrodet finansowania inwestycji z obszaru EE i OZE,
adaptacji do zmian klimatu oraz wsparciu merytorycznym;

realizacja dziatan edukacyjnych (m.in. szkolen, spotkan tematycznych, warsztatéw szkoleniowych,
webinariow) w zakresie efektywnosci energetycznej, odnawialnych zrodet energii, gospodarki
niskoemisyjnej, oraz komponentu klimatycznego;

realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych (m.in. organizacja konferencji, spotkan z dziecmi
i miodziezg) w zakresie efektywno$ci energetycznej, odnawialnych zrédet energii, gospodarki
niskoemisyjnej, oraz komponentu klimatycznego;

realizacja szkolen pracownikéw gmin w zakresie efektywnos$ci energetycznej, odnawialnych zrodet
energii, gospodarki niskoemisyjnej, oraz komponentu klimatycznego;

petnienie roli konsultantdw, na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego, w grupach roboczych
ds. opracowania samorzgdowych dokumentéw o charakterze strategicznym, programowym
i planistycznym wpisujgcych sie w zakres Projektu Doradztwa tj. zwigzanych z efektywnoscig
energetyczng, OZE i adaptacjg do zmian klimatu;

weryfikacja poprawnosci wykonania audytoéw energetycznych;

realizacja dziatan promocyjnych i informacyjnych o planowanych oraz trwajgcych naborach
programu FEnIiKS a takze zrédet krajowych, regionalnych oraz innych mozliwosciach finansowania,
skierowanych do szerokiego grona odbiorcow Projektu;

przygotowywanie merytoryczne wystgpien oraz udziat w konferencjach, seminariach, warsztatach,
webinariach, szkoleniach, ktorych celem bedzie zwigkszenie $wiadomosci w zakresie rozwoju
niskoemisyjnej gospodarki;

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 zrodet energii (w tym: budownictwo energooszczedne,
niskoemisyjny transport, energooszczedne oswietlenie uliczne, cieptownictwo, odnawialne zrodta
energii) oraz adaptacji do zmian klimatu, gospodarki o obiegu zamknietym itp.;

analiza probleméw i ryzyk zwigzanych z rozwojem w Polsce gospodarki niskoemisyjnej,
efektywnosci energetycznej, odnawialnych zrédet energii, adaptacji do zmian klimatu;

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

przygotowywanie raportéw zgodnie ze schematem opracowanym na poziomie NFOSIGW;
wykonywanie pozostatych uzgodnionych z NFOSIGW zadan w ramach projektu doradztwa
klimatyczno-energetycznego.

2. W ramach zadah Wieloosobowego stanowiska Operatoréw Czystego Powietrza (OP) czynnos$ci w zakresie
wykonywania zadanh operatorskich na rzecz uprawnionych wnioskodawcow i beneficjentéw, dotyczgcych
realizacji Programu Priorytetowego Czyste Powietrze, w tym:

1)

AR WN
N N N N

10)
11)

12)
13)

doradztwo w zakresie mozliwych rozwigzan technicznych i mozliwosci uzyskania dofinansowania
wraz z okre$leniem 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 wynikajacych z umowy dotacji;

wypetnianie wnioskdw o dofinansowanie beneficjentéw oraz wymaganych uzupetnien przy uzyciu
konta grupowego w Generatorze Wnioskow o Dofinansowanie (GWD) dedykowanego do roli
Operatora;

doradztwo w wyborze i zawarciu uméw z Wykonawcami;

wsparcie w przygotowaniu kompleksowego rozliczenia inwestycji wraz z niezbedng dokumentacja;
pomoc w monitorowaniu poprawnosci i terminowosci realizacji prac przez wykonawcow;

wypetnianie wnioskéw o ptatnos¢ beneficjentéw oraz dyspozycji wyptaty zaliczki oraz wymaganych
uzupetnien przy uzyciu konta grupowego w GWD dedykowanego do roli Operatora;
przygotowywanie raportéw z realizacji zadan operatorskich;

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

prowadzenie szkolen niezbednych do realizacji zadan operatorskich;

prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych PP Czyste Powietrze.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN)
§19

Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) za

pewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
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2) zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane, przetwarzane,

przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;
3) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie ryzyka;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

7) prowadzenie kancelarii materiatdw niejawnych, a w szczegdlnosci: rejestrowanie, przechowywanie,

obieg i wydawanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne;

8) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;
9) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce organizacyjne;j

albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informac;ji
niejawnych, oraz osob, ktérym odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenhstwa lub je cofnieto.

Wydziat Realizacji Programoéw (WRP)

§ 20

1. W sktad Wydziatu Realizacji Programéw wchodzg Dziaty: Edukacji Ekologicznej i Ochrony Srodowiska
(DES), Programu Czyste Powietrze (DCP) oraz Wieloosobowe stanowisko ds. koordynacji projektow
realizowanych ze srodkow zewnetrznych (RSZ).

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

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji na temat obowigzujgcych zasad udzielania przez
Fundusz pomocy finansowej, kryteriow wyboru przedsiewzieé¢ oraz listy przedsiewzie¢ priorytetowych;
przygotowywanie projektéw programoéw i regulaminéw ogtaszanych przez Fundusz;

prowadzenie rejestrow wnioskéw i uméw w zakresie naboréw prowadzonych przez DES;

ocena wnioskow zgodnie z zapisami Regulaminéw naboréw wraz z oceng zgodnosci z zasadami
pomocy publicznej;

analiza dokumentéw wymaganych do podjecia przez Zarzad lub Rade Nadzorczg decyzji o przyznaniu
pomocy finansowej, w tym zwigzanych z mozliwoscig ustanowienia proponowanych zabezpieczen
wraz z ich weryfikacjg;

przygotowywanie informacji niezbednych do podjecia przez Zarzad lub Rade Nadzorczg decyzji
0 przyznaniu pomocy finansowej, w tym list ztozonych wnioskéw oraz biezaca ich aktualizacja;
biezgcy monitoring efektdw ekologicznych i rzeczowych wspieranych przedsiewzigé;

koordynacja prac dotyczacych kierunkéw rozwoju Funduszu, w tym ustalania priorytetéw dziatalnosci
Funduszu, w zgodzie z politykami, programami i strategiami na poziomie regionalnym, krajowym
i europejskim; w szczegolnosci ustalanie Listy Przedsiewzie¢ Priorytetowych, Zasad udzielania
i umarzania pozyczek oraz trybu i zasad udzielania i rozliczania dotacji ze $rodkéw WFOSIGW
w Poznaniu oraz Kryteriéw wyboru przedsiewzie¢ finansowanych ze $rodkéw WFOSIGW w Poznaniu;
przygotowanie umow cywilnoprawnych i anekséw zwigkszajgcych dofinansowanie;

10) wspodtpraca z innymi instytucjami w zakresie udzielania pomocy finansowej;
11) sporzadzanie sprawozdah z zakresu udzielonej pomocy publicznej;
12) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przedsiewzie¢ planowanych do dofinansowania;

3. Do podstawowych zadan Dziatu Programu Czyste Powietrze (DCP) nalezy kompleksowa obstuga
wnioskodawcow  Programu  Priorytetowego Czyste Powietrze od momentu zlozenia wniosku
o dofinansowanie do zawarcia umowy, w szczegolnosci:

1)

6)
7)

8)
9)

udzielanie zainteresowanym informacji na temat obowigzujgcych zasad udzielania przez Fundusz
pomocy finansowej;

prowadzenie rejestrow wnioskow i umow;

ocena formalna i merytoryczna wnioskow;

analiza dokumentéw wymaganych do podjecia przez Zarzad decyzji o przyznaniu pomocy finansowe;;
przygotowywanie informacji i rekomendacji niezbednych do podjecia przez Zarzad decyzji
0 przyznaniu pomocy finansowej, w tym list ztozonych wnioskéw oraz biezgca ich aktualizacja oraz w
sprawie wydtuzenia terminu dostarczenia niezbednych dokumentéw, odrzucenia wnioskéw oraz
uchylenia przyznanej pomocy finansowej;

przygotowanie pism potwierdzajgcych przyznanie dofinansowanie, umoéw cywilnoprawnych
dotyczacych przyznania pomocy finansowej wraz z aneksami;

biezgce przekazywanie dokumentéw do dalszej realizacji zadan przez pozostate komorki
organizacyjne;

wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przedsiewzie¢ planowanych do dofinansowania;
sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu udzielanej pomocy;

10) przygotowywanie raportéw do NFOSIGW;
11) wspétpraca z innymi instytucjami w zakresie udzielania pomocy finansowe;j.
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4. Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska — koordynacji projektow realizowanych ze srodkéw

zewnetrznych (RSZ) nalezy:

1) prowadzenie rozliczen finansowych programoéw realizowanych ze $rodkéw zewnetrznych zgodnie
z zawartymi umowami i porozumieniami, w szczegolnosci:
a) rozliczen gmin, ktére zawarly z Funduszem Porozumienie w sprawie realizacji PP ,Czyste

Powietrze”;
b) rozliczern Funduszu w zakresie pomocy technicznej PP ,Czyste Powietrze” oraz zadan
realizowanych w roli Operatora;

2) sporzgdzanie wnioskéw o udostepnienie Srodkéw oraz wnioskédw o ptatnosé dotyczacych
w szczegolnosci:
a) rozliczen gmin w ramach programoéw zwigzanych z obstugg PP ,Czyste Powietrze”,
b) rozliczen Funduszu w zakresie pomocy technicznej oraz zadan operatorskich;

3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji umoéw obejmujgcych w szczegoélnosci:
a) rozliczenia gmin w ramach programéw zwigzanych z obstugg PP ,Czyste Powietrze”;
b) rozliczenia Funduszu w zakresie pomocy technicznej i zadan operatora;

4) sporzadzanie i przekazywanie do Dziatu Finansowego dyspozycji wyptat obejmujgcych w szczegdlnosci:
a) rozliczenia gmin w ramach programéw zwigzanych z obstugg PP ,Czyste Powietrze”;
b) rozliczenia Funduszu w zakresie pomocy technicznej oraz zadan operatora.

5) monitorowanie wykonania zawartych umoéw dotyczacych realizacji programéw  wspéinych

w szczegolnosci;

6) koordynacja procesu podpisywania uméw lub porozumiers zawieranych przez Fundusz z NFOSIGW,
bankami oraz innymi instytucjami w zakresie realizacji programéw wspdlnych;

7) przygotowywanie i wysytanie do NFOSIGW pism zawierajgcych informacje o wysokosci odsetek
zgromadzonych na rachunkach bankowych prowadzonych na potrzeby realizowanych programow;

8) wspodtpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie realizowanych programéw wspolnych.

Wydziat Monitoringu i Kontroli (WMK)

§ 21
1. W skfad Wydziatu Monitoringu i Kontroli wchodzi Dziat Monitoringu Uméw (DMU) oraz Dziat Kontroli
Przedsiewzie¢ (DKP).
2. Do podstawowych zadan Dziatu Monitoringu Uméw (DMU) nalezy:

1) prowadzenie monitoringu umoéw (wraz z dokumentacjg) o dofinansowanie przedsiewzie¢ w zakresie
zgodnosci realizowanych przedsiewzie¢ z zapisami umow o udzielenie pomocy finansowej;

2) weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna rozliczen, wraz z zatgczonymi 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 dokumentacji do kontroli przedsiewzie¢, w tym wnioskowanie o przeprowadzenie
kontroli;

5) przygotowywanie anekséw do umoéw;

6) biezacy monitoring osiagnietych efektow rzeczowych i ekologicznych przedsiewziec;

7) nadzor nad terminowg realizacjg umow;

8) windykacja nieterminowych rozliczen wynikajgcych z umoéw;

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

10) przygotowanie dokumentacji dla podjecia przez Zarzad decyzji o cze$ciowym umorzeniu pozyczek;

11) przygotowanie dokumentacji do wygaszania lub wypowiedzenia umoéw o przyznaniu dofinansowania;

12) monitoring zabezpieczeh umow, z wytgczeniem ich przechowywania i zwrotu;

13) nadzorowanie sytuacji ekonomicznej beneficjentow;

14) ocena pomocy publicznej przy rozpatrywaniu wnioskéw o umorzenie i aneksowanie w DMU wraz
z wystawianiem zaswiadczeh o udzielonej pomocy publicznej;

15) przygotowywanie wnioskéw o ptatnosé oraz sprawozdan z realizacji przedsiewzieé realizowanych
w komérce organizacyjnej, sktadanych do instytucji zewnetrznych w ramach zawartych umoéw /
porozumien;

16) 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, sporzadzanie sprawozdan z tym
zwigzanych oraz przygotowywanie zestawien i dyspozycji wyptaty sSrodkdw na rzecz gmin i zwigzkow
gmin;

3. Do podstawowych zadan Dziatu Kontroli Przedsiewzie¢ (DKP) nalezy:
1) przygotowywanie rocznych plandw kontroli przedsiewzie¢ oraz sprawozdanh z ich wykonania;
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2) kontrola przedsiewzie¢ planowanych do dofinansowania;

3) kontrola realizacji dofinansowywanych przedsiewzie¢ w zakresie zgodnosci realizowanego
przedsiewziecia z zapisami umowy;

4) Kkontrola trwato$ci przedsiewzieg;

5) przygotowywanie protokotow z kontroli;

6) prowadzenie rejestru kontroli;

7) prowadzenie rejestru wydanych zalecen pokontrolnych i monitorowanie ich realizacji;

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

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 22

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Rade Nadzorczg uchwaty Zarzadu o jego
uchwaleniu.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Biura WFOSIGW w Poznaniu
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