UCHWALA Nr 93/2024

Rady Nadzorczej Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Olsztynie
7 dnia 10.09.2024 1.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Sradowiska | Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Na podstawie art. 400e ust. 3 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska
(t]. Dz. U. 7 2024 poz. 54 ze zm.).

uchwalasie co nastepuje:

§1
1. Rada Nadzorcza Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Olsztynie zatwierdza Regulamin Organizacyjny Biura Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie w  brzmieniu  stanowigcym  zatacznik
do niniejszej uchwaty.
2. Zalacznik, o ktdrym mowa w ust. 1, stanowi integralng czes¢ niniejszej uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia

PRZEWODNICZAC
RAp\r MDZ(%SZE\J

Motika Zakrzewskg






Zatgcznik do uchwaty
Nr 93/2024 z dnia 10.09.2024 1.
Rady Nadzorczej WFOSIGW w Olsztynie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
WOJEWODZKIEGO FUNDUSZU OCHRONY SRODOWISKA
| GOSPODARKI WODNEJ W OLSZTYNIE

§1

Biuro Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, zwane dalej

,Biurem” lub ,Funduszem" dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (tj. Dz. U z 2024 r.
poz. 54 ze zm.), zwanej dalej ,Ustawg’,

2. Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 13 grudnia 2017 1. w sprawie trybu dziatania
organéw  wojewddzkich — funduszy  ochrony $rodowiska i gospodarki  wodnej
(Dz. Uz 2017 r. poz. 2386 ze zm.).

§2

1. Regulamin organizacyjny Biura, zwany dale] ,Regulaminem’, okresla podstawowe zadania,
zasady organizacji i funkcjonowania Biura.

2. Regulamin Biura okresla w szczeg6inosci:

a) kierowanie i podziat kompetencji;

b) wewnetrzng organizacje Biura;
c) zakres obowigzkdw i uprawnien;
d) zadania stanowisk pracy | komérek organizacyjnych Biura.
§3
Biuro zapewnia obstuge Rady Nadzorczej i Zarzadu Funduszu.
§4
Praca Biura kieruje Prezes Zarzadu Funduszu, zwany dalej Prezesem.
§5

1. Prezesa, w razie jego nieobecnosci, zastepuje Zastepca Prezesa Zarzadu lub osoba
upowazniona przez Prezesa.
2. Zastepstwo nie obejmuje udzielania petnomocnictw do dokonywania czynnodci prawnych
oraz zatrudniania pracownikow.
§6
Prezes reprezentuje Fundusz na zewnatrz, dokonujac wszystkich czynnosci prawnych w zakresie
praw i obowigzkéw majatkowych, z zastrzezeniem § 7.
§7
Do dokonywania czynnosci prawnych w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych Funduszy,
oprécz Prezesa, sa upowaznione dwie osoby, dziatajace tacznie sposrod:
1) pozostatych cztonkéw Zarzady;
2) petnomocnikéw powotanych przez Prezesa, dziatajgcych w granicach ich umocowania.



§8

W sktad Biura wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne:

1.
2.
3.

No o~

10.

11.

Dyrektor.
Jednoosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej i zamdwien publicznych.
Zespét Organizacyjny, w tym:
3.1 Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-technicznych;
3.2 Jednoosobowe stanowisko ds. Informatyki i Telekomunikacji;
3.3 Jednoosobowe stanowisko ds. Informacji, promocji i sprawozdawczosci.
Gtowny Ksiegowy.
Zespot Finansowo-Ksiegowy i Windykagji.
Jednoosobowe stanowisko ds. Kadr, Ptac i BHP.
Zespat Srodkéw Regionalnych, w tym:
1.1 Kierownik Zespotu;
1.2 Wieloosobowe stanowisko ds. wdrazania $rodkéw regionalnych.
Zespot Ekologiczny.
8.1 Dziat ds. Wdrazania, w tym:
8.1.1 Kierownik Dziatu;
8.1.2 Wieloosobowe stanowisko ds. Wdrazania.
8.2 Dziat ds. Rozliczania, w tym:
8.2.1 Kierownik Dziatu;
8.2.2 Wieloosobowe stanowisko ds. Rozliczania.
Zespot Kontroli, w tym:
9.1 Kierownik Zespotu;
9.2 Wieloosobowe stanowisko ds. Kontraoli.
Zespot Doradztwa Energetycznego, w tym:
10.7 Kierownik Zespotu;
10.2 Wieloosobowe stanowisko ds. doradztwa energetycznego.
Radca Prawny.

§9

Nadzor nad poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi sprawuje Zarzad Funduszu, zgodnie
z obowigzujgcym Regulaminem Zarzadu.

§10

Zadania wspdlne Biura:
Pracownicy Biura:

1)

opracowuja materiaty niezbedne do pracy Funduszu, w tym:

a) przeprowadzajg analizy,

b) sporzadzajg wnioski, informacje oraz sprawozdania,

¢) aktualizujg informacje w obstugiwanych bazach danych.
realizujg zadania, zwiazane ze wspotdziataniem Funduszu z beneficjentami i innymi jednostkami
w ramach sweqo zakresu dziatania;
gromadzg, przechowuja i archiwizujg dokumenty zwigzane z dziatalnoscig stanowiska pracy;
wspotpracujg ze sobg w celu zapewnienia efektywnej pracy Funduszu;
przestrzegajg zasad okreslonych w instrukcjach, regulaminach i zarzadzeniach Prezesa.



§11
Dyrektor

Dyrektor podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

Dyrektor prowadzi nadzér nad pracq Zespotéw mu podlegtych.

Do zadah Dyrektora nalezy w szczegolnosci prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z administracja i zarzadzaniem mieniem funduszu, zapewniajacym warunki efektywnej pracy
pracownikéw Zespotéw mu podlegtych, a w szczegoinosci:

organizowanie pracy Biura, gwarantujgcego przestrzeganie wewnetrznego porzadku
oraz prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentow;
organizacja administracyjna i techniczna Biura;
gospodarka mieniem Biura:
prowadzenie inwestycji | remontow;,
nadzor nad zamdwieniami publicznymi;
zapewnienie prawidtowej eksploatacji siedziby Funduszu.
nadzér nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania przez poszczegolne
komérki organizacyjne Biura materiatéw na posiedzenia Zarzadu i Rady Nadzorczej;
koordynacja i nadzdr nad systemami informatycznymi,
nadzér nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow,
nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Biurze;
wspdtpraca z mediami w zakresie uzgodnionym z Prezesem Zarzadu;
organizacja i zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
nadzor nad przestrzeganiem Polityki Bezpieczenstwa Informacii
nadzér nad dziatalnoscig podlegtych komérek organizacyjnych;
wdrazanie nowych zasad i technik zarzadzania;
archiwizacja dokumentdw z zakresu realizacji zadar,
prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.
§12
Zespdt Organizacyjny

Praca Zespotu Organizacyjnego, zwanego dalej ,Zespotem”, kieruje Dyrektor.
Zespot tworza;

Wieloosobowe stanowisko ds. Administracyjno-Technicznych, w skiad ktérego wchodzi;
e Stanowisko ds. administracyjnych;
¢ Stanowisko ds. technicznych;

Jednoosobowe stanowisko ds. Informatyki i Telekomunikacji.

Jednoosobowe stanowisko ds. informacji, promocji i sprawozdawczo$ci.

Do zadan pracownikéw Wieloosobowego stanowiska ds. Administracyjno - Technicznych nalezy
w szczegoinosci:
3.1 Na stanowisku ds. administracyjnych:

prowadzenie sekretariatu (w tym m.in. przyjmowanie | wysytanie korespondencii,
prowadzenie dziennika korespondencji, przechowywanie, przekazywanie jej odpowiednim
komdrkom i pracownikom, przyjmowanie i taczenie rozmow);

prowadzenie sktadnicy akt;

wprowadzanie danych do wiasciwych systeméw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji,



archiwizacja dokumentdw z zakresu realizacji zadan:
prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

3.2 Na stanowisku ds. technicznych:

archiwizacja dokumentow z zakresu realizacji zadan:

zmywanie podtog w toaletach i na korytarzach oraz klatce schodowej;

odkurzanie wyktadzin i wycieraczek;

Scieranie kurzu z mebli, parapetéw, kaloryferéw itp.;

mycie stotow, biurek, mebli oraz ich konserwacja, czyszczenie i mycie urzadzer, sanitarnych
wraz z ich dezynfekgja;

przecieranie sprzetu technicznego oprdcz monitoréw LCD i klawiatur:

mycie powierzchni szklanych i luster;

oproznianie koszy na smieci, popielniczek oraz ich mycie;

podlewanie kwiatow:

mycie drzwi, ptytek Sciennych i listew podtogowych;

dezynfekcja aparatdw telefonicznych:;

mycie lamp o$wietleniowych;

mycie schodéw wewnetrznych;

zamiatanie oraz mycie klatek schodowych:

uzupetnianie papieru toaletowego, recznikow papierowych, mydta, wymiana workow
na Smieci;

wstawianie brudnych naczyf do zmywarki, wtaczenie zmywarki oraz wykfadanie naczyn
do szafek po skoficzeniu programu mycia przez zmywarke; mycie reczne ekspresow
do kawy;

mycie okien wraz z ramami, facznie z dachowymi , nie czesciej niz raz na kwartat:
prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

Do zadar jednoosobowego stanowiska ds. Informatyki i Telekomunikacji nalezy w szczegolnosci:

zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

zapewnienie prawidiowej eksploatacji teleinformatycznej siedziby Biura;

prowadzenie sprawozdawczo$ci Funduszu w  czesci niezarezerwowanej dla innych
Zespotow/Dziat6w;

administracja serwerami WFOSIGW, LAN/WAN/TK:

administracja bezpieczeristwem informatycznym:

wsparcie biezgcej pracy uzytkownikéw systemu teleinformatycznego;

przygotowanie wnioskdw i analiz w zakresie niezbednych $rodkéw oraz regut zachowania
uzytkownikéw systeméw teleinformatycznych i strategii informatyzacji WFOSIGW:
archiwizacja dokumentéw z zakresu realizacji zadar;

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

5. Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. Informacji, Promogji i Sprawozdawczosci nalezy
w szczegolnosei:

udziat w opracowaniu projektow planéw, dokumentéw oraz podrecznikow niezbednych
do prawidtowej pracy Funduszu;

prowadzenie sprawozdawczo$ci Funduszu;

przygotowywanie raportow, sprawozdan i informacji;

organizacja i udziat w spotkaniach i negocjacjach, zwigzanych z powierzonymi zadaniami:



- wspéipraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w system ochrony Srodowiska
oraz absorpcji funduszy europejskich;

- realizowanie polityki informacyjnej Funduszu i biezaca obstuga medialna Organow
Funduszy; '

- opracowanie dokumentéw w zakresie biezacej sprawozdawczosci, w tym w zakresie
programdw wspoffinansowanych ze Srodkow NFOSIGW w Warszawie, funduszy europejskich
i innych;

_ opracowanie Planu Dziafari Informacyjnych i Promocyjnych oraz jego wdrazanie,
koordynowanie i monitorowanie;

- prowadzenie dziatari informacyjnych i promujacych, dotyczacych wszystkich projektow
wspétfinansowanych ze $rodkéw funduszy europejskich oraz Funduszu;

- prowadzenie cafoksziattu dziatan, zwigzanych z przeprowadzaniem dziataf informacyjno-
promujacych, w tym poprzez:
e opracowywanie materiatéw informacyjno-promocyjnych i ich upowszechnianie;
e prowadzenie i aktualizacja stron internetowych, w tym Biuletynu Informacji Publicznej;
« prowadzenie listy najczesciej pojawiajacych sie pytan;
e przygotowywanie i prowadzenie wydarzen informacyjnych (m.in. konferencie, seminaria,

szkolenia dla Beneficjentow, targi, wystawy).

- sporzadzanie Sprawozdania z Dziatalnosci Funduszu, przy wspotpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi Funduszu;

- zgtaszanie awarii, zwigzanych z m. in. eksploatacjg siedziby Biura, do odpowiednich
jednostek;

- prowadzenie spraw remontéw i inwestycji wiasnych Funduszu;

~ prowadzenie dokumentacji dotyczacej eksploatacji rodkéw transportowych;

- archiwizacja dokumentow z zakresu realizacji zadan,

- wprowadzanie danych do wiasciwych systemdw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;

- prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

§13
Jednoosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej i zamdwieri publicznych

Pracq jednoosobowego stanowiska pracy ds. obstugi prawnej i zaméwieri publicznych kieruje

Prezes Zarzadu.

Do zadah jednoosobowego stanowiska ds. obstugi prawnej i zamowien publicznych

nalezy w szczegdlnosc;

- realizacja zadan zwigzanych z zamdwieniami publicznymi ze Srodkow Funduszu
oraz funduszy europejskich;

- przygotowywanie materiatw na posiedzenia Organow Funduszy;

- obstuga organizacyjna Organow Funduszu,

_ opracowywanie projektéw plandw, dokumentéw strategicznych oraz podrecznikow
niezbednych do prawidtowej pracy Funduszu, w tym realizacji zadan zwigzanych
z wdrazaniem funduszy europejskich;

- prowadzenie ksiag protokotéw i ewidencji uchwat,

- prowadzenie spraw skarg i wnioskéw oraz zagadnieri zwigzanych z przeprowadzanymi
w Funduszu kontrolami;



- zabezpieczenie tajemnicy paristwowej i stuzbowej;
- wspofpraca z Radcg Prawnym
- analiza projektow uchwat oraz dokumentéw strategicznych Funduszu pod katem zgodnoéci

z obowigzujacym stanem prawnym;

- przeprowadzanie konsultacji w zakresie materiatéw kierowanych na posiedzenia Organdw

Funduszu;

- doradztwo merytoryczne na potrzeby innych komorek organizacyjnych Funduszu;
- prowadzenie sprawozdawczosci Funduszu w czesci nie zarejestrowanej dla innych komarek
organizacyjnych, w tym miedzy innymi z zakresu pomocy publicznej;
- wprowadzanie danych do wiasciwych systemow informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencii;
- archiwizacja dokumentdw z zakresu realizacji zadan:
- prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.
§14
Zesp6t Finansowo-Ksiegowy i Windykacji
Praca Zespotu Finansowo-Ksiegowego i Windykacji, zwanego dalej ,Zespotem”, kieruje Gtéwny
Ksiegowy.
. Zespot tworzy:
- Gtéwny Ksiegowy.
- Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Finansowo-Ksiegowych i Windykacji.
Do zadar Gtownego Ksiegowego nalezy prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, a w szczegéInosci:
- sporzadzanie rocznego sprawozdania finansoweqo;
- nadzdr i koordynacja przy sporzadzaniu wieloletniego planu finansowego;
- nadzdr i koordynacja przy sporzadzaniu rocznych planéw finansowych;
- sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz;
- biezace informowanie Zarzadu o wysokosci funduszu statutoweqo;
- opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Zarzad Funduszu,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci:

e zakfadowego planu kont;

¢ obiegu dokumentéw ksiegowych;

e zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

- wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi, dotyczaca prawidtowego | terminowego
przebiegu windykacji;

- W zakresie zwigzanym z zarzadzaniem $rodkami programéw wdrazanych przez Fundusz,
funduszy europejskich oraz Funduszu:

e nadzor nad prowadzeniem wyodrebnionej rachunkowosci oraz ewidencji ksiegowej
operacji dokonywanych w ramach poszczegélnych — programow wdrazanych
przez Fundusz funduszy europejskich oraz Funduszu:

¢ wspotpraca przy zawieraniu uméw i anekséw do nich;

e wspltpraca przy ustanawianiu zabezpieczer finansowych do uméw i ich zmian:

e wspotpraca przy procedurach weryfikacji wnioskéw o ptatnosé;

e nadzor nad procedurg przygotowania poswiadczer i deklaracji wydatkéw oraz wnioskéw
0 ptatnosé okresows;



e nadz6r nad przygotowaniem i realizacjg Wieloletnich Planéw Dziatari / Rocznych Planow
Dziatar i innych (m.in. zatwierdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych
wydatkéw poniesionych w ramach programéw wdrazanych przez Fundusz, funduszy
europejskich i Funduszu);

e wspotpraca przy procedurze odzyskiwania kwot nieprawidtowo wykorzystanych;

e nadzor nad prowadzeniem obstugi finansowej i rachunkéw bankowych dotyczacych
poszczegdlnych programow  wdrazanych przez Fundusz, funduszy europejskich
i Funduszu;

e $cista wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Funduszu w zakresie wdrazania
programoéw oraz funduszy europejskich;

wprowadzanie danych do wiasciwych systeméw informatycznych w zakresie przyznanych

kompetencii;

archiwizacja dokumentdw z zakresu realizacji zadan,

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

wiasciwe wykorzystanie $rodkéw pienieznych bedacych w dyspozycji Funduszu;

wiasciwa i terminowa realizacje umoéw i zobowiazan Funduszu pod wzgledem finansowym;
biezace informowanie Zarzadu o przekroczeniach budzetu uchwalonego na rok biezacy;
biezace informowanie Zarzadu o innych nieprawidtowosciach dotyczacych wydawania
Srodkow pienieznych;

rzetelne przygotowanie opinii finansowych w zakresie wnioskéw o umorzenie pozyczek;
wspotprace z bankami i innymi podmiotami w zakresie prawidtowosci przeptywow
finansowych i prawidtowej gospodarki wolnymi $rodkami Funduszu.

Do zadar pracownikdw Zespotu nalezy w szczegéInosci:

ksiegowanie wydatkow i wptywow Funduszu;

dokonywanie rozliczen z budzetem, bankami, instytucjami ubezpieczeniowymi iinnymi

podmiotami,

rozliczanie pod wzgledem finansowym realizowanych umaéw pozyczek i dotaci;

sporzadzanie informacji o wielkosci wyptaconych Srodkow w ramach udzielanego

dofinansowania ;

naliczanie naleznych odsetek od udzielanych pozyczek;

kontrola prawidtowosci i terminowosci sptat kapitatu, oprocentowania oraz dochodow

pochodzgcych z innych przedsiewzie¢ finansowych;

prowadzenie obstugi finansowej Funduszu;

przygotowanie materiatéw do sprawozdan z dziatalnosci finansowej Funduszu;

prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwatych;

przedstawianie Giéwnemu Ksiegowemu i Zarzadowi wnioskow i propozycji, wynikajacych

z prowadzonej biezgcej analizy pracy;

wystawianie not;

w zakresie zwiazanym z zarzadzaniem $rodkami wdrazanych przez Fundusz, funduszy

europejskich oraz Funduszu:

e prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji dokonywanych w ramach poszczegdlnych
programéw wdrazanych przez Fundusz, funduszy europejskich oraz Funduszu;



prowadzenie obstugi finansowej i rachunkéw bankowych dotyczacych poszczegoinych
programéw wdrazanych przez Fundusz, funduszy europejskich oraz Funduszu;
prowadzenie wyodrebnionej rachunkowosci w zakresie realizowanych programow
wdrazanych przez Fundusz, funduszy europejskich oraz Funduszu:

weryfikacja uméw o dofinansowanie przed ich podpisaniem pod wzgledem finansowym:;
weryfikacja formalno-rachunkowa wnioskéw o ptatno$¢ Beneficjentow;

przygotowywanie zbiorczych wnioskéw o ptatnosé do wtasciwych Instytucji
przygotowywanie pfatnosci na rzecz projektow;

przygotowywanie odpowiednich harmonograméw i prognoz ptatnosci na potrzeby
poszczegolnych programow ;

podejmowanie  dziatah  majacych na celu odzyskiwanie kwot nieprawidtowo
wykorzystanych:;

realizacja w zakresie finansowym dokumentacji dotyczacej refundacji srodkéw:
przygotowywanie oraz zatwierdzanie zbiorczych wnioskéw o platnosé do wiasciwych
Instytuci;

opracowywanie dokumentéw dotyczacych procedur zwigzanych z obstugg finansowo-
ksiegowa programéw i dziatar w ramach poszczegdlnych programéw wdrazanych przez
Fundusz, funduszy europejskich i Funduszu oraz ich biezaca aktualizacja;

prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu ptatnosci oraz windykacja naleznosci;
organizacja i udziat w spotkaniach i negocjacjach, zwigzanych z powierzonymi
zadaniami;

wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Funduszu w zakresie wdrazania
poszczegllnych - programéw  wdrazanych przez Fundusz, funduszy europejskich
oraz Funduszuy;

wspotpraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w system ochrony $rodowiska
oraz absorpcji funduszy europejskich:

wprowadzanie danych do wlasciwych systeméw informatycznych w  zakresie
przyznanych kompetencii;

udziat w sprawozdawczosci dotyczacej poszczegdlnych programéw wdrazanych
przez Fundusz, funduszy europejskich oraz Funduszu:

prowadzenie dziataf windykacyjnych, a w szczegéinosci:

prowadzenie bazy dtuznikow;

dokonywanie analizy optacalnosci dziatar windykacyjnych:;
wspdtpraca z Radcg Prawnym;

monitorowanie czynno$ci windykacyjnych;

wnioskowanie o spisanie naleznosci w straty;

wprowadzanie danych do wiasciwych systemow informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;

archiwizacja dokumentdw z zakresu realizacji zadan;

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.



1.
2.
3:

§15
Jednoosobowe stanowisko ds. Kadr, Ptac i BHP

Praca jednoosobowego stanowiska ds. Kadr, Ptac i BHP, kieruje Prezes Zarzadu.
W przypadku nieobecnosci pracownika, zastepstwo wyznacza Prezes Zarzadu.
Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. Kadr Ptac i BHP nalezy:

prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikow Funduszu, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie;
prowadzenie zagadnien zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji | szkoleniami pracownikow
Funduszuy,
prowadzenie ewidencji czasu pracy;,
rejestracja, zgfaszanie zmian oraz wyrejestrowywanie pracownikow w instytucjach
ubezpieczeniowych;
sporzadzanie listy ptac, zasitkéw chorobowych, macierzyriskich, opiekuriczych pracownikow;
sporzadzanie  zaswiadczen,  deklaracji  podatkowych,  ubezpieczen spotecznych
oraz informacji statystycznych;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg pracownikow;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem 0sGb skierowanych na staz
lub praktyke zawodowsg;
prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkowym ubezpieczeniem na zycie pracownikow;
realizacja zadan stuzby BHP i ppoz.,
archiwizacja dokumentow z zakresu realizacji zadan,
wprowadzanie danych do wiasciwych systeméw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencj,
prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.
§16
Zespot Ekologiczny

Zespot Ekologiczny (ds. Programu Priorytetowego ,Czyste Powietrze"), zwany dalej ,Zespotem’,
podlega Zastepcy Prezesa Zarzadu. Na polecenie Zastepcy Prezesa Zarzadu Zespét nadzoruje
Dyrektor.

Zespot tworza:

Dziat ds. Wdrazania.

e Kierownik Dziatu;

o Wieloosobowe stanowisko ds. Wdrazania.
Dziat ds. Rozliczania.

€ Kierownik Dziatu;

e Wieloosobowe stanowisko ds. Rozliczania.

Do zadan Kierownika Dziatu nalezy koordynacja realizacji dziatari wskazanego Dziatu w zakresie
rzeczowego wykorzystania srodkow finansowych, zgodnie z Programem Priorytetowym ,Czyste
Powietrze", zwanego dalej ,Programem’, a w szczegélnosci:

udziat w opracowywaniu projektow planw, dokumentéw oraz podrecznikow niezbednych
do prawidtowej pracy Funduszu w ramach Programu;

nadzér nad ocena wnioskéw o dofinansowanie w ramach Programu;

nadzér nad przygotowaniem oceny projektow w ramach Programu;

nadzor nad prowadzeniem rejestru wnioskéw o dofinansowanie w ramach Programu;



nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania materiatow
na posiedzenia Organow Funduszu;

koordynacja prac nad przygotowywaniem uméw o dofinansowanie w ramach Programu;
nadzor ewidencji uméw o dofinansowanie w ramach Programu;

nadzor nad opracowywaniem analiz i ocen z realizacji zadan i uméw w ramach Programu;
nadzor nad rozliczaniem realizowanych uméw w ramach Programu;

uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdawczosci Funduszu w ramach Programu,

nadzor nad przygotowywaniem raportéw, sprawozdan i informacji w ramach Programu;
organizacja i udziat w spotkaniach zwigzanych z powierzonymi zadaniami w ramach
Programu;

wspétpraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w realizacje Programu;

wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Funduszu;

wprowadzanie danych do wiasciwych systeméw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencj;

wspdtpraca z Radcg Prawnym;

archiwizacja dokumentéw z zakresu realizacji zadan;

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przefozonych.

Do zadarn pracownikéw Zespotu nalezy w szczegélnosci:

przygotowywanie materiatow na posiedzenia Organdw Funduszu w ramach Programu;
sporzadzanie sprawozdawczo$ci Funduszu w ramach Programu;

udziat w spotkaniach, zwigzanych z powierzonymi zadaniami w ramach Programu;
wspotpraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w realizacje Programu;

kontrola przygotowania i realizacji zadan w ramach Programu;

weryfikacja projektow przygotowywanych przez wnioskodawcéw w ramach Programu;
przygotowywanie uméw o dofinansowanie i ich anekséw w ramach Programu;

ewidencja uméw o dofinansowanie i ich anekséw w ramach Programu:

prowadzenie rejestru ztozonych i przechowywanych zabezpieczer w ramach Programu;
opracowywanie analiz i ocen z realizacji zadar i uméw w ramach Programu;

rozliczanie pod wzgledem merytorycznym i finansowym realizowanych  umaow,
w szczegolnosci weryfikacja i potwierdzanie formalno-merytoryczne wnioskow o ptatnosé
w ramach Programu;

sporzadzanie  w  przypadku  wykrycia  nieprawidlowosci: informacji/notatek
0 nieprawidtowosciach, raportéw o nieprawidtowosciach oraz zestawier nieprawidtowosci
nie podlegajacych raportowaniu w ramach Programu;

sporzadzanie raportw oraz zestawien nieprawidtowosci wykrytych w ramach Programu;
wprowadzanie danych do wiasciwych systeméw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;

ocena wnioskow o dofinansowanie w ramach Programu; w tym ze $rodkow funduszy
europejskich;

prowadzenie rejestru wnioskéw o dofinansowanie w ramach Programu; w tym ze Srodkéw
funduszy europejskich;

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Funduszu;

archiwizacja dokumentdw z zakresu realizacji zadan:

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przefozonych.
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§17
Zesp6t Kontroli

Praca Zespotu Kontroli, zwanego dalej ,Zespotem”, kieruje Zastepca Prezesa Zarzadu.

Prace Zespotu organizuje Kierownik Zespotu.

Zespot tworza:

e Kierownik Zespotu;

e Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli.

Do zadan Kierownika Zespotu nalezy koordynacja realizacji dziatar Zespotu w zakresie kontroli
projektow wspditfinansowanych, finansowanych przez Fundusz, a w szczegdlnosci:

udziat w opracowywaniu projektéw planow, dokumentéw oraz podrecznikow niezbednych
do prawidtowej pracy Funduszu;

przygotowywanie materiatow na posiedzenia Organéw Funduszu;

koordynacja pracy Zespotu tj. m. in. ustalanie sktadu zespotu kontrolujacego oraz terminarza
delegacji;

opracowania planu kontrolj;

nadzor nad prawidtowoscia przeprowadzanych czynnosci kontrolnych;

nadzor nad prawidtowoscig sporzadzania dokumentéw pokontrolnych;

nadz6r nad przygotowywaniem raportéw, sprawozdar i informacji z pracy Zespotu;
organizacja i udziat w spotkaniach zwigzanych z powierzonymi zadaniami;

wsp6tpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Funduszu;

wspdtpraca z Radcg Prawnym;

wprowadzanie danych do wiasciwych systeméw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji,

archiwizacja dokumentow z zakresu realizacji zadan,

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

Do zadan pracownikéw Zespolu nalezy w szczegélnosci:

udziat w opracowywaniu projektow planéw, dokumentéw oraz podrecznikow niezbednych
do prawidtowej pracy Funduszu;

kontrola przebiegu i realizacji uméw o dofinansowanie, a w szczegolnosci:

¢ kontrola przebiegu realizacji zadan,

e kontrola wykorzystania srodkow;

« kontrola osiggniecia zaktadanych efektéw ekologicznych;

¢ kontrola realizacji zadan pod katem efektow rzeczowych.

sporzadzanie protokotéw i sprawozdar z przeprowadzanych kontrol;

ustalanie uwarunkowar realizacyjnych przedsiewzie¢ w trakcie kontroli terenowych;
prowadzenie rejestru kontroli;

wprowadzanie danych do wtasciwych systeméw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;

przygotowywanie materiatow na posiedzenia Organéw Funduszuy;

wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Funduszu;

archiwizacja dokumentdw z zakresu realizacji zadan;

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.
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5.

§18
Zespét Srodkéw Regionalnych
Pracq Zespotu Srodkéw Regionalnych, zwanego dalej «Zespotem’, kieruje Dyrektor.
Prace Zespotu organizuje Kierownik Zespotu.
Zespot tworzg;
e Kierownik Zespotu;
e Wieloosobowe stanowisko ds. $rodkow regionalnych.
Do zadan Kierownika Zespotu nalezy koordynacja realizacji dziatars Zespotu w zakresie
rzeczowego wykorzystania $rodkéw finansowych, zgodnie z programami priorytetowymi
Funduszu, a takze wspoipraca we wiasciwym przygotowaniu przedsiewzie¢ do absorpgji
srodkow udostepnionych przez NFOSIGW, a w szczegdlnosci:
- udziat w opracowywaniu projektow planéw, dokumentéw oraz podrecznikéw niezbednych
do prawidtowe] pracy Funduszu;
- koordynacja prac Zespotu nad opracowaniem analiz i ocen ekologicznej efektywnosci
przedsiewziec;
- koordynacja i kontrola prac nad przygotowaniem przedsiewzie¢;
- nadzor nad oceng wnioskow o dofinansowanie;
- nadzor i koordynacja procesu wyboru przedsiewzieé do dofinansowania;
- nadzor nad prowadzeniem rejestru wnioskéw o dofinansowanie;
- nhadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidiowego przygotowania na posiedzenia
Organow Funduszu;
- koordynacja prac nad przygotowywaniem uméw o dofinansowanie:
- nadzor nad ewidencjg uméw o dofinansowanie;
- nadzor nad opracowywaniem analiz i ocen z realizacji zadan i uméw;
- nadzor nad rozliczaniem pod wzgledem merytorycznym realizowanych uméw;
- uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdawczosci Funduszu;
- nadzdr procesu oraz rejestru kontroli przedsiewziec wspoffinansowanych ze $rodkow
WFOSIGW;
- nadzor nad przygotowywaniem raportow, sprawozdar i informacji z pracy Zespotu;
- organizacja i udziat w spotkaniach i negocjacjach, zwiazanych z powierzonymi zadaniami;
- wspdtpraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w system ochrony $rodowiska
oraz absorpcji funduszy europejskich;
- nadzor nad prowadzonym rejestrem i ewidencjg udzielonej pomacy publicznej;
- wspdtpraca z innymi komadrkami organizacyjnymi Funduszu;
- wspotpraca z Radcg Prawnym;
- wprowadzanie danych do wlasciwych systeméw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;
- archiwizacja dokument6w z zakresu realizacji zadar;
- prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych,
Do zadan pracownikéw Zespotu nalezy w szczegdinosci:
- opracowywanie analiz i ocen z realizacji zadan i uméw;
- przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Organéw Funduszu;
- opracowywanie analiz i ocen ekologicznej efektywnosci Funduszu:;
- uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdawczosci Funduszu;
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prowadzenie rejestrow i ewidencji udzielonej pomocy dla przedsigbiorcow;

organizacja i udziat w spotkaniach i negocjacjach, zwigzanych z powierzonymi zadaniam;
wspétpraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w system ochrony $rodowiska
oraz absorpcji funduszy europejskich;

kontrola przygotowania i realizacji zadari, w ktdrych uczestniczy Fundusz;

weryfikacja ocen finansowych, ekonomicznych i technicznych przygotowywanych
przez wnioskodawcow;

ocena ryzyka finansowego zwiazanego z finansowaniem przedsiewziecia, obejmujgca
m.in..

e ocene ryzyka finansowego;

e mozliwosci udzielenia dofinansowania;

sporzadzenie opinii ekonomicznej o projektach;

weryfikacja dokument6w przedktadanych w celu ustanowienia zabezpieczenia prawidfowe]
realizacji warunkow umaow,

wspbtpraca z potencjalnymi Beneficjentami w zakresie przygotowania projektow;
monitorowanie przygotowania wnioskéw o dofinansowanie dla projektow zidentyfikowanych
przez whasciwe instytucje i ujete na stosownych listach do poszczegdlnych Programow;,
prowadzenie i obstuga procesu wyboru przedsiewzie¢ do dofinansowania ze $rodkdw
Funduszu i funduszy europejskich, w tym pelnienie funkcji pomocniczych dia organéw
zewnetrznych;

przygotowywanie uméw o dofinansowanie i ich aneksow;

ewidencja uméw o dofinansowanie i ich aneksow;

prowadzenie rejestru ztozonych i przechowywanych zabezpieczen;

rozliczanie  pod wzgledem merytorycznym i finansowym  realizowanych  umow,
w szczegdlnosci weryfikacja i potwierdzanie formalno-merytoryczne wnioskéw o ptatnos¢
oraz sprawozdan koricowych;

prowadzenie biezgcego monitoringu (rzeczowego i finansowego) realizacji projektow;
zhieranie i weryfikacja sprawozdar monitoringowych od Beneficjentow;

sporzadzanie  w  przypadku  wykrycia  nieprawidfowosci: informacji/notatek
o nieprawidtowosciach, raportow o nieprawidtowosciach oraz zestawien nieprawidtowosci
nie podlegajacych raportowaniu;

sporzadzanie raportow oraz zestawien nieprawidtowosci;

wprowadzanie danych do wiasciwych systeméw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;

ocena wnioskéw o dofinansowanie, w tym ze $rodkéw funduszy europejskich;

przygotowanie ocen finansowych, ekonomicznych i technicznych przedsiewziec,
prowadzenie rejestru wnioskow o dofinansowanie;

archiwizacja dokumentéw z zakresu realizacji zadan;

wsp6tpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Funduszu;

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.
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§19
Zesp6t Doradztwa Energetycznego

1. Pracg Zespotu Doradztwa Energetycznego, zwanego dalej ,Zespofem”, kieruje Dyrektor.

2. Prace Zespotu organizuje Kierownik Zespotu.

3. Zespottworzy;
¢ Kierownik Zespotu;
e Wieloosobowe stanowisko ds. doradztwa energetycznego.

4. Do zadan Kierownika Zespotu nalezy koordynacja realizacji dziatan Zespotu w zakresie
doradztwa energetycznego, a w szczegélnosci:

udziat w opracowywaniu projektow planow, dokumentéw oraz podrecznikow niezbednych
do prawidtowej pracy Funduszu;

koordynacja prac Zespotu;

opracowanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg programu doradztwa;

nadzor nad przygotowywaniem raportow, sprawozdan i informacji z pracy Zespotu;
organizacja i udziat w spotkaniach i negocjacjach, zwigzanych z powierzonymi zadaniami:
wspotpraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w system ochrony $rodowiska
oraz absorpcji funduszy europejskich;

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Funduszu;

wspotpraca z Radca Prawnym;

wprowadzanie danych do wiasciwych systeméw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;

archiwizacja dokumentéw z zakresu realizacji zadan:

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przefozonych.

5 Do zadan pracownikéw Zespotu nalezy w szczegdlnosci, uwzgledniajac obowigzujgce
dokumenty, w tym zwigzane z absorpcjg srodkéw unijnych:

doradztwo w zakresie realizacji zadar polegajacych na wsparciu doradczym odbiorcéw
Projektu w zakresie tematyki: efektywnosci energetycznej, odnawialnych Zrédet energi,
gospodarki niskoemisyjnej, adaptacji do zmian klimatu oraz Zrédet finansowania;

- doradztwo w zakresie przygotowania, weryfikacji, wdrozenia, monitorowania gminnych

dokumentéw strategicznych dot. adaptacji do zmian klimatu;

prowadzenie badan i analizy rynku (krajowego, UE) w zakresie innowacyjnosci w energetyce,
w tym nowoczesnych i innowacyjnych technologii z zakresu efektywnosci energetycznej
I odnawialnych Zrédet energii (w tym: budownictwo energooszczedne, niskoemisyjny
transport, energooszczedne oswietlenie uliczne, cieptownictwo, odnawialne Zrodta energi)
oraz adaptacji do zmian klimatu, gospodarki o obiegu zamknietym itp.;

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

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

identyfikacja projektéw mozliwych do wsparcia ze $rodkow publicznych, w tym z funduszy
UE;

wsparcie potencjalnych beneficjentéw w weryfikowaniu audytéw energetycznych;

wsparcie w zakresie wdrazania rekomendacji wynikajacych z audytéw energetycznych;
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informowanie w zakresie wymogéw KE dotyczacych pomocy publicznej w sektorze
energetyki, w szczegdlnosci w zakresie efektywnosci energetycznej, OZE, GN | adaptacji
do zmian klimatu;
wsparcie w zakresie wymogdéw korzystania z instrumentow finansowych wspieranych
ze $rodkéw funduszy UE;
informowanie o mozliwych i najkorzystniejszych zrédtach finansowania projektu w obszarze
efektywnosci energetycznej, OZE, GN i adaptacji do zmian klimatu;
doradztwo w zakresie montazu finansowego projektu;
wsparcie w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej o srodki funduszy UE, zgodnie
z obowigzujacymi wytycznymi,
prowadzenie dziatari informacyjnych i promujacych, dotyczacych wszystkich programow
wspotfinansowanych ze srodkow funduszy europejskich oraz Funduszuy;
prowadzenie spotkari informacyjnych / edukacyjnych (m.in. skierowanych do samorzadow,
przedsiebiorcéw, w tym MSP i spoteczno$ei lokalnej, w tym osob fizycznych z zakresu
efektywnosci energetycznej, OZE , GN i adaptacii do zmian klimatu);
przygotowanie raportéw (m.in. poprzez stworzong aplikacje pozwalajaca na przetwarzanie
danych i ich generowanie w réznych zestawieniach),
sporzadzanie protokot6éw i sprawozdar z odbytych dziatan, w tym spotkan i szkolen;
sporzadzanie i przekazywanie do wiasciwych instytucji informacji miesiecznych, sprawozdan
okresowych, rocznych, koricowych z realizacji dziatari oraz zbiorczych informacji z raportow
7 osiggnietych efektow;
wprowadzanie danych do wiasciwych systeméw informatycznych z zakresie przyznanych
kompetencji;
przygotowywanie dokumentow i pism;
stosowanie wszelkich dokumentdw, wytycznych i zalecer wiasciwych instytucii
przygotowywanie wnioskéw i analiz oraz innych materiatow dla Organow WFOSIGW;
udziat w konsultacjach wewnetrznych z poszczegélnymi komdrkami organizacyjnymi;
opracowywanie i aktualizacja procedur wewnetrznych wdrazania;
zatatwianie skarg i wnioskow w zakresie swoich kompetencii;
archiwizacja dokumentdw z zakresu realizacji zadan,
prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.
§20
Radca Prawny

Pracg Radcy Prawnego kieruje Prezes Zarzgdu.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegéInosci:

czynny udziat w opracowywaniu dokumentéw niezbednych do pracy Funduszu;

udzielanie porad prawnych;

sporzadzanie pisemnych opinii prawnych;

czynny udziat w opracowywaniu i opiniowanie projektow uchwat i innych dokumentow
strategicznych Wojewodzkiego Funduszu,

czynny udziat w opracowywaniu i opiniowanie umaéw, porozumier i innych aktéw prawnych;
czynny udziat w negocjacjach;

przeprowadzanie konsultacii;
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1.

obstuga prawna Zarzadu i Rady Nadzorczej WFOSIGW w Olsztynie — udziat w posiedzeniach
Rady Nadzorczej;
nadzér formalno-prawny dot. decyzji administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig
Wojewodzkiego Funduszu oraz czynny udziat w ich opracowywaniu — sporzgdzanie
niezbednej dokumentacji
wystepowanie w charakterze petnomocnika WFOSIGW w Olsztynie w postepowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
nadzor nad postepowaniami windykacyjnymi w zakresie wydatkowania $rodkow
Wojewodzkiego Funduszu;
udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa w sprawach
zwigzanych z dziatalnoscig WFOSIGW w Olsztynie;
udzielanie informacji Zarzadowi o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym;
udzielanie informacji Radzie Nadzorczej o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,
w zakresie dziatania WFOSIGW w Olsztynie w zakresie m. in. programow operacyjnych,
uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien:;
opracowywanie/opiniowanie  uméw pod wzgledem prawnym oraz  regulaminéw
wewnetrznych i innych dokumentéw prawnych;
wprowadzanie danych do wtasciwych systemoéw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;
archiwizacja dokument6w z zakresu realizacji zadan;
prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

§21
W przypadku zmian na stanowiskach pracy sporzadza sie protokét zdaweczo- -odbiorczy,

okredlajgcy wykaz spraw bedacych w toku zatatwienia w dniu zmiany personalnej oraz wykaz
dokumentéw przekazanych.

2.

Wzdr protokotu zdawczo-odbiorczego, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik nr 1

do niniejszego Regulaminu, ktdry stanowi integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu.

§22

Pracownicy Funduszu zobowigzani sg do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem i stosowaniem
sie do jego postanowieri.

§23

Schemat organizacyjny biura Funduszu stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,
ktory stanowi integralng czesé niniejszego Regulaminu.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Biura Wojewédzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

wzOR
PROTOKOL. ZDAWCZO-ODBIORCZY

SpISaNY W ANl ..veeevees e eer e
Strona przekazujgea: ... .
SLrONA PrZYjMUJGCA: v eeveeser o s sssre s

1. Dokumentacja spraw prowadzonych i w toku zostata przekazana wg ponizszego spisu:

Lp. | Znak sprawy/teczki | Temat Uwagi

2. Dokumentacja spraw zakoriczonych zostata przekazana wg ponizszego spisu:

Lp. | Znak sprawy/teczki | Temat Uwagi

3. Przekazanie $rodkéw trwatych, wyposaZenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych:
a)  Sprzet DIUrOWY: ...
b)  PIeCzatki.. o e

c)  Srodki trwate: ...

)

d) INNe
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