Zatgcznik do uchwaty
Nr......./2024zdnia ..............
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 r. w sprawie trybu dziatania
organdw  wojewodzkich  funduszy  ochrony  Srodowiska i gospodarki  wodnej
(Dz. Uz 2017 r. poz. 2386 ze zm.).

§2

1. Regulamin organizacyjny Biura, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla podstawowe zadania,
zasady organizacji i funkcjonowania Biura.

2. Regulamin Biura okresla w szczegdlnosci:

a) kierowanie i podziat kompetencji;

b) wewnetrzng organizacje Biura;
c) zakres obowigzkéw i uprawnien;
d) zadania stanowisk pracy i komdrek organizacyjnych Biura.
§3
Biuro zapewnia obstuge Rady Nadzorczej i Zarzadu Funduszu.
§4
Pracg 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 czynnosci prawnych
oraz zatrudniania pracownikow.
§6
Prezes reprezentuje Fundusz na zewnatrz, dokonujgc wszystkich czynnosci prawnych w zakresie
praw i obowigzkow majgtkowych, z zastrzezeniem § 7.
§7
Do dokonywania czynnosci prawnych w zakresie praw | obowigzkéw majatkowych Funduszu,
oprocz Prezesa, sg upowaznione dwie osoby, dziatajgce tacznie sposrod:
1) pozostatych cztonkéw Zarzadu;
2) petnomocnikéw powotanych przez Prezesa, dziatajgcych w granicach ich umocowania.



§8

W sktad Biura wchodzg nastepujace komaorki organizacyjne:

1.
2.
3.

No ok

10.

11.

Dyrektor.
Jednoosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej i zamdwien publicznych.
Zespot Organizacyjny, w tym:
3.1 Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-technicznych;
3.2 Jednoosobowe stanowisko ds. Informatyki i Telekomunikacji;
3.3 Jednoosohowe stanowisko ds. Informacji, promocji i sprawozdawczosci.
Gtowny Ksiegowy.
Zespot Finansowo-Ksiegowy | Windykaci.
Jednoosobowe stanowisko ds. Kadr, Ptac i BHP.
Zespot Srodkow Regionalnych, w tym:
7.1 Kierownik Zespotu;
7.2 Wieloosobowe stanowisko ds. wdrazania srodkéw 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. Kontroli.
Zespot Doradztwa Energetycznego, w tym:
10.1 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)

opracowujg materiaty niezbedne do pracy Funduszu, w tym:

a) przeprowadzajg analizy,

b) sporzadzajg wnioski, informacje oraz sprawozdania,

c) aktualizujg informacje w obstugiwanych bazach danych.
realizujg zadania, zwigzane ze wspodtdziataniem Funduszu z beneficjentami i innymi jednostkami
w ramach swego zakresu dziatania;
gromadzg, przechowujg i archiwizujg dokumenty zwigzane z dziatalnoscig stanowiska pracy;
wspotpracujg ze sobg w celu zapewnienia efektywnej pracy Funduszu;
przestrzegajg zasad okreslonych w instrukcjach, regulaminach i zarzgdzeniach Prezesa.



§11
Dyrektor

Dyrektor podlega bezposrednio Prezesowi Zarzgdu.

Dyrektor prowadzi nadzor nad pracg Zespotéw mu podlegtych.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosSci prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z administracjg i zarzgdzaniem mieniem funduszu, zapewniajgcym warunki efektywnej pracy
pracownikow Zespotéw mu podlegtych, a w szczegdinosci:

organizowanie pracy Biura, gwarantujgcego przestrzeganie wewnetrznego porzgdku
oraz prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentow;
organizacja administracyjna i techniczna Biura;
gospodarka mieniem Biura:
prowadzenie inwestycji i remontow;
nadzor nad zamdwieniami publicznymi;
zapewnienie prawidtowej eksploatacji siedziby Funduszu.
nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania przez poszczegoine
komarki organizacyjne Biura materiatow na posiedzenia Zarzadu i Rady Nadzorczej;
koordynacja i nadzér nad systemami informatycznymi;
nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow;
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Biurze;
wspotpraca z mediami w zakresie uzgodnionym z Prezesem Zarzadu;
organizacja | zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;;
nadzor nad przestrzeganiem Polityki Bezpieczerstwa Informacji;
nadzor nad dziatalnoscig podlegtych komadrek organizacyjnych:;
wdrazanie nowych zasad i technik zarzadzania;
archiwizacja dokumentéw z zakresu realizacji zadan;
prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.
§12
Zespot Organizacyjny

Pracg Zespotu Organizacyjnego, zwanego dalej ,Zespotem’, kieruje Dyrektor.
Zespot tworzg:

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

Jednoosobowe stanowisko ds. Informatyki i Telekomunikacji.

Jednoosobowe stanowisko ds. informacji, promocji i sprawozdawczosci.

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

prowadzenie sekretariatu (w tym m.in.. przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
prowadzenie dziennika korespondencji, przechowywanie, przekazywanie jej odpowiednim
komaorkom i pracownikom, przyjmowanie i tgczenie rozméw);

prowadzenie sktadnicy ak;

wprowadzanie danych do wtasciwych systemdéw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;



archiwizacja dokumentéw z zakresu realizacji zadan,
prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

3.2 Na stanowisku ds. technicznych:

archiwizacja dokumentow z zakresu realizacji zadan;

zmywanie podtdg w toaletach i na korytarzach oraz klatce schodowey;

odkurzanie wyktadzin i wycieraczek;

Scieranie kurzu z mebli, parapetow, kaloryferow itp.;

mycie stotow, biurek, mebli oraz ich konserwacja, czyszczenie | mycie urzadzen sanitarnych
wraz z ich dezynfekcjg;

przecieranie sprzetu technicznego oprécz monitoréw LCD i klawiatur;

mycie powierzchni szklanych i luster;

oprdznianie koszy na smieci, popielniczek oraz ich mycie;

podlewanie kwiatow;

mycie drzwi, ptytek sciennych i listew podtogowych;

dezynfekcja aparatéw telefonicznych;

mycie lamp o$wietleniowych;

mycie schodéw wewnetrznych;

zamiatanie oraz mycie klatek schodowych;

uzupetnianie papieru toaletowego, recznikdw papierowych, mydfa, wymiana workow
na Smieci;

wstawianie brudnych naczyn do zmywarki, wigczenie zmywarki oraz wyktadanie naczyn
do szafek po skoriczeniu 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.

4. Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. Informatyki i Telekomunikacji nalezy w szczegélnosci:

zabezpieczenie tajemnicy panstwowe i stuzbowe;;

zapewnienie prawidtowej eksploatacji teleinformatycznej siedziby Biura;

prowadzenie sprawozdawczosci Funduszu w czesci niezarezerwowanej dla innych
Zespotow/Dziatow;,

administracja serwerami WFOSIGW, LAN/WAN/TK;

administracja bezpieczeristwem informatycznym;

wsparcie biezgcej pracy uzytkownikéw systemu teleinformatycznego;

przygotowanie wnioskow I analiz w zakresie niezbednych Srodkéw oraz regut zachowania
uzytkownikow systemow teleinformatycznych i strategii informatyzacji WFOSIGW;
archiwizacja dokumentéw z zakresu realizacji zadan;

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

5. Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. Informacji, Promocji i Sprawozdawczosci nalezy
w szczegdlnosci:

udziat w opracowaniu projektéw planéw, dokumentéw oraz podrecznikéw niezbednych
do prawidtowej pracy Funduszu;

prowadzenie sprawozdawczosci Funduszu;

przygotowywanie raportéw, sprawozdan i informacji;

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



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

- realizowanie polityki informacyjnej Funduszu i biezgca obstuga medialna Organéw
Funduszu;

- opracowanie dokumentéw w zakresie biezacej sprawozdawczosci, w tym w zakresie
programoéw wspotfinansowanych ze srodkéw NFOSIGW w Warszawie, funduszy europejskich
I innych;

- opracowanie Planu Dziatarn Informacyjnych i Promocyjnych oraz jego wdrazanie,
koordynowanie I monitorowanie;

- prowadzenie dziatan informacyjnych i promujgcych, dotyczacych wszystkich projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw funduszy europejskich oraz Funduszu;

- prowadzenie catoksztattu dziatan, zwigzanych z przeprowadzaniem dziatan informacyjno-
promujacych, w tym poprzez:
e opracowywanie materiatow informacyjno-promocyjnych i ich upowszechnianie;
e prowadzenie i aktualizacja stron internetowych, w tym Biuletynu Informacji Publicznej;
e prowadzenie listy najczesciej pojawiajgcych sie pytan;
e przygotowywanie i prowadzenie wydarzen informacyjnych (m.in. konferencje, seminaria,

szkolenia dla Beneficjentdw, targi, wystawy).

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

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

- prowadzenie spraw remontow | inwestycji wtasnych Funduszu;

- prowadzenie dokumentacji dotyczgcej eksploatacji $rodkéw transportowych;

- archiwizacja dokumentow z zakresu realizacji zadan;

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

- prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

§13
Jednoosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej i zaméwieri publicznych

Pracg jednoosobowego stanowiska pracy ds. obstugi prawnej i zamowieri publicznych kieruje

Prezes Zarzadu.

Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. obstugi prawnej i zamoéwieri publicznych

nalezy w szczegolno$ci:

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

- przygotowywanie materiatow na posiedzenia Organdw Funduszu;

- obstuga organizacyjna Organéw Funduszu;

- opracowywanie projektéw plandéw, dokumentéw strategicznych oraz podrecznikdw
niezbednych do prawidtowej pracy Funduszu, w tym realizacji zadan zwigzanych
z wdrazaniem funduszy europejskich;

- prowadzenie ksigg protokotéw i ewidencji uchwat;

- prowadzenie spraw skarg I wnioskow oraz zagadnien zwigzanych z przeprowadzanymi
w Funduszu kontrolami;



- zabezpieczenie tajemnicy paristwowej i stuzbowej;
- wspotpraca z Radcg Prawnym;
- analiza projektéw uchwat oraz dokumentoéw strategicznych Funduszu pod katem zgodnosci

z obowigzujgcym stanem prawnym;

- przeprowadzanie konsultacji w zakresie materiatow kierowanych na posiedzenia Organow

Funduszu;

- doradztwo merytoryczne na potrzeby innych komaorek organizacyjnych Funduszu;
- prowadzenie sprawozdawczosci Funduszu w czesci nie zarejestrowanej dla innych komorek
organizacyjnych, w tym miedzy innymi z zakresu pomocy publiczne;;
- wprowadzanie danych do wtasciwych systemdw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;
- archiwizacja dokumentéw z zakresu realizacji zadan;
- prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.
§14
Zesp6t Finansowo-Ksiegowy i Windykacji
Pracg Zespotu Finansowo-Ksiegowego | Windykacji, zwanego dalej ,Zespotem’, kieruje Gtowny
Ksiegowy.
Zespot tworzy:
- Gtéwny Ksiegowy.
- Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Finansowo-Ksiegowych i Windykacji.
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy prowadzenie gospodarki finansowe] i rachunkowosci,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, a w szczegdInosci:
- sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego;
- nadzdr i koordynacja przy sporzadzaniu wieloletniego planu finansowego;
- nadzdr i koordynacja przy sporzadzaniu rocznych plandw finansowych;
- sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz;
- biezace informowanie Zarzadu o wysokosci funduszu statutowego;
- opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Zarzad Funduszu,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

e zaktadowego planu kont;

e obiegu dokumentow ksiegowych;

e zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

- wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi, dotyczgca prawidtowego i 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 ksiegowe)
operacji dokonywanych w ramach poszczegoinych programéw — wdrazanych
przez Fundusz funduszy europejskich oraz Funduszu;

e wspotpraca przy zawieraniu uméw i anekséw do nich;

e wspotpraca przy ustanawianiu zabezpieczen finansowych do umaéw i ich zmian;

e wspotpraca przy procedurach weryfikacji wnioskdw o ptatnosé;

e nadzor nad procedurg przygotowania poswiadczen i deklaracji wydatkéw oraz wnioskdw
0 ptatnosé okresowsg;



e nadzor nad przygotowaniem i realizacjg Wieloletnich Plandw Dziatari / Rocznych Planéw
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 nadzér nad prowadzeniem obstugi finansowej i rachunkéw bankowych dotyczacych
poszczegdlnych programéw wdrazanych przez Fundusz, funduszy europejskich
I Funduszu,

e Scista wspotpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi Funduszu w zakresie wdrazania
programow oraz funduszy europejskich;

wprowadzanie danych do wtasciwych systeméw informatycznych w zakresie przyznanych

kompetencji;

archiwizacja dokumentéw z zakresu realizacji zadan;

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnosc za:

wiasciwe wykorzystanie Srodkow pienieznych bedgcych w dyspozycji Funduszu;

wiasciwa i terminowa realizacje uméw i zobowigzan Funduszu pod wzgledem finansowym;
biezgce informowanie Zarzadu o przekroczeniach budzetu uchwalonego na rok biezacy;
biezagce informowanie Zarzadu o innych nieprawidtowosciach dotyczacych wydawania
srodkdw pienieznych;

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

Do zadan pracownikdw Zespotu nalezy w szczegolnosc:

ksiegowanie wydatkdw | wptywow Funduszu;

dokonywanie rozliczeri z budzetem, bankami, instytucjami ubezpieczeniowymi iinnymi

podmiotami;

rozliczanie pod wzgledem finansowym realizowanych uméw pozyczek i dotacji;

sporzadzanie informacji o wielkosci wyptaconych $rodkéw w ramach udzielanego

dofinansowania;

naliczanie naleznych odsetek od udzielanych pozyczek;

kontrola prawidtowosci | terminowosci sptat kapitatu, oprocentowania oraz dochoddw

pochodzacych z innych przedsiewzieé finansowych;

prowadzenie obstugi finansowej Funduszu;

przygotowanie materiatdw do sprawozdan z dziatalnosci finansowej Funduszu;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;

przedstawianie Gtéwnemu Ksiegowemu i Zarzadowi wnioskéw i propozycji, wynikajacych

z prowadzonej biezacej analizy pracy;

wystawianie not;

w zakresie zwigzanym z zarzgdzaniem $rodkami wdrazanych przez Fundusz, funduszy

europejskich oraz Funduszu:

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



e prowadzenie obstugi finansowej i rachunkéw bankowych dotyczacych poszczegdlinych
programéw wdrazanych przez Fundusz, funduszy europejskich oraz Funduszu;

e prowadzenie wyodrebnionej rachunkowosci w zakresie realizowanych programoéw
wdrazanych przez Fundusz, funduszy europejskich oraz Funduszu;

e weryfikacja uméw o dofinansowanie przed ich podpisaniem pod wzgledem finansowym;

o weryfikacja formalno-rachunkowa wnioskéw o ptatnos¢ Beneficjentow;

e przygotowywanie zbiorczych wnioskéw o ptatnosé do wiasciwych Instytucji;

e przygotowywanie ptatnosci na rzecz projektow;

e przygotowywanie odpowiednich harmonograméw i prognoz ptatnosci na potrzeby
poszczegdlnych programow ;

e podejmowanie dziatan majacych na celu odzyskiwanie kwot nieprawidtowo
wykorzystanych;

e realizacja w zakresie finansowym dokumentacji dotyczacej refundacji srodkéw;

e przygotowywanie oraz zatwierdzanie zbiorczych wnioskdw o ptatno$é do wiasciwych
Instytuc;

e opracowywanie dokumentéw dotyczacych procedur zwigzanych z obstugg finansowo-
ksiegowg programow | dziatari w ramach poszczegdlnych programéw wdrazanych przez
Fundusz, funduszy europejskich i Funduszu oraz ich biezaca aktualizacja;

e prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu ptatnosci oraz windykacja naleznosci;

e organizacja i udziat w spotkaniach 1 negocjacjach, zwigzanych z powierzonymi
zadaniami;

e wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Funduszu w zakresie wdrazania
poszczegdlnych programéw wdrazanych przez Fundusz, funduszy europejskich
oraz Funduszu;

e wspodtpraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w system ochrony Srodowiska
oraz absorpcji funduszy europejskich;

e wprowadzanie danych do wiasciwych systeméw informatycznych w  zakresie
przyznanych kompetencji;

e udziat w sprawozdawczosci dotyczace] poszczegolnych programéw wdrazanych
przez Fundusz, funduszy europejskich oraz Funduszu;

prowadzenie dziatar windykacyjnych, a w szczegolnosci:

e prowadzenie bazy dtuznikow;

e dokonywanie analizy optacalnosci dziatar windykacyjnych;

e wspoOtpraca z Radcg Prawnym;

e monitorowanie czynnosci windykacyjnych;

e wnioskowanie o spisanie naleznosci w straty;

wprowadzanie danych do wtasciwych systemdéw informatycznych w zakresie przyznanych

kompetencji;

archiwizacja dokumentow z zakresu realizacji zadan;

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.



1.

§15
Jednoosobowe stanowisko ds. Kadr, Ptac i BHP

Pracg jednoosobowego stanowiska ds. Kadr, Ptac i BHP, kieruje Prezes Zarzadu.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika, zastepstwo wyznacza Prezes Zarzadu.

3.

Do zadar jednoosobowego stanowiska ds. Kadr Ptac | BHP nalezy:

prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikéw Funduszu, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie;

prowadzenie zagadnien zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji i szkoleniami pracownikéw
Funduszu;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

rejestracja, zgtaszanie zmian oraz wyrejestrowywanie pracownikdw w instytucjach
ubezpieczeniowych;

sporzadzanie listy ptac, zasitkéw chorobowych, macierzynskich, opiekuiczych pracownikéw;
sporzadzanie  zaswiadczen, deklaracji  podatkowych,  ubezpieczern  spotecznych
oraz informacji statystycznych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg pracownikow;

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z przyjmowaniem 0s6b skierowanych na staz
lub praktyke zawodowa;

prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkowym ubezpieczeniem na zycie pracownikow;
realizacja zadan stuzby BHP i ppoz.;

archiwizacja dokumentéw z zakresu realizacji zadan,

wprowadzanie danych do wtasciwych systemdéw informatycznych w zakresie przyznanych

kompetencji;
prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.
§16
Zespot Ekologiczny

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

2. Zespottworza:

Dziat ds. Wdrazania.

) Kierownik Dziatu;

) Wieloosobowe stanowisko ds. Wdrazania.
Dziat ds. Rozliczania.

) Kierownik Dziatu;

. Wieloosobowe stanowisko ds. Rozliczania.

3. Do zadan Kierownika Dziatu nalezy koordynacja realizacji dziatart wskazanego Dziatu w zakresie
rzeczowego wykorzystania $rodkéw finansowych, zgodnie z Programem Priorytetowym ,Czyste
Powietrze", zwanego dalej ,Programem’, a w szczegdlnosci:

udziat w opracowywaniu projektéw planéw, dokumentéw oraz podrecznikéw niezbednych
do prawidtowej pracy Funduszu w ramach Programu;

nadzor nad oceng wnioskdw o dofinansowanie w ramach Programu;

nadzor nad przygotowaniem oceny projektéw w ramach Programu;

nadzor nad prowadzeniem rejestru wnioskéw o dofinansowanie w ramach Programu;



nadzor nad zapewnieniem terminowego | prawidtowego przygotowania materiatow
na posiedzenia Organéw 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 | uméw w ramach Programu;
nadzor nad rozliczaniem realizowanych uméw w ramach Programu;

uczestniczenie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci Funduszu w ramach Programu,

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

wspotpraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w realizacje Programu;

wspotpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi Funduszu;

wprowadzanie danych do wtasciwych systeméw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;

wspotpraca z Radcg Prawnym;

archiwizacja dokumentoéw z zakresu realizacji zadan;

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

Do zadan pracownikéw Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Organdw Funduszu w ramach Programu;
sporzadzanie sprawozdawczosci 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 umow o dofinansowanie i ich anekséw w ramach Programu;

ewidencja umow o dofinansowanie i ich anekséw w ramach Programu;

prowadzenie rejestru ztozonych i przechowywanych zabezpieczery w ramach Programu;
opracowywanie analiz i ocen z realizacji zadan i uméw w ramach Programu;

rozliczanie pod wzgledem merytorycznym i finansowym realizowanych umadw,
w szczegolnosci weryfikacja i potwierdzanie formalno-merytoryczne wnioskéw o ptatnos¢
w ramach Programu;

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

sporzadzanie raportow oraz zestawier nieprawidtowosci wykrytych w ramach Programu;
wprowadzanie danych do wtasciwych systemdéw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;

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

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

wspotpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi Funduszu;

archiwizacja dokumentow z zakresu realizacji zadan;

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

10



§17
Zespot Kontroli

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

Prace Zespotu organizuje Kierownik Zespotu.

Zespot tworzg:

e Kierownik Zespotu;

e Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli.

Do zadan Kierownika Zespotu nalezy koordynacja realizacji dziatan Zespotu w zakresie kontroli
projektow wspotfinansowanych, finansowanych przez Fundusz, a w szczegélnosci:

udziat w opracowywaniu projektéw planéw, dokumentéw oraz podrecznikéw niezbednych
do prawidtowej pracy Funduszu;

przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Organéw Funduszu;

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

opracowania planu kontroli;

nadzor nad prawidtowoscig przeprowadzanych czynnosci kontrolnych;

nadzor nad prawidtowoscig sporzadzania dokumentow pokontrolnych:;

nadzor nad przygotowywaniem raportéw, sprawozdan i informacji z pracy Zespotu;
organizacja | udziat w spotkaniach zwigzanych z powierzonymi zadaniami;

wspotpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi Funduszu;

wspotpraca z Radcg Prawnym;

wprowadzanie danych do wtasciwych systemdéw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;

archiwizacja dokumentéw z zakresu realizacji zadan;

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

Do zadan pracownikdw Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

udziat w opracowywaniu projektow plandw, dokumentéw oraz podrecznikéw niezbednych
do prawidtowej pracy Funduszuy;

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

e kontrola przebiegu realizacji zadan;

e kontrola wykorzystania Srodkow;

e kontrola osiggniecia zaktadanych efektéw ekologicznych;

e kontrola realizacji zadan pod katem efektéw rzeczowych.

sporzgdzanie protokotdw i sprawozdarn z przeprowadzanych kontroli,

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

wprowadzanie danych do wtasciwych systemdéw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;

przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Organdw Funduszu,

wspotpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi Funduszu;

archiwizacja dokumentow z zakresu realizacji zadan;

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.
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§18
Zespot Srodkéw Regionalnych

Pracg Zespotu Srodkéw Regionalnych, zwanego dalej ,Zespotem”, kieruje Dyrektor.

Prace Zespotu organizuje Kierownik Zespotu.

Zespot tworzg:

e Kierownik Zespotu;

e Wieloosobowe stanowisko ds. srodkéw regionalnych.

Do zadan Kierownika Zespotu nalezy koordynacja realizacji dziatari Zespotu w zakresie

rzeczowego wykorzystania $rodkéw finansowych, zgodnie z programami priorytetowymi

Funduszu, a takze wspdtpraca we wiasciwym przygotowaniu przedsiewzie¢ do absorpcji

$rodkéw udostepnionych przez NFOSIGW, a w szczegélnosci:

- udziat w opracowywaniu projektéw planéw, dokumentéw oraz podrecznikéw niezbednych
do prawidtowej pracy Funduszu;

- koordynacja prac Zespotu nad opracowaniem analiz i ocen ekologicznej efektywnosci
przedsiewziec;

- koordynacja i kontrola prac nad przygotowaniem przedsiewzie¢,

- nadzor nad oceng wnioskéw o dofinansowanie;

- nadzdr i koordynacja procesu wyboru przedsiewzie¢ do dofinansowania;

- nadzor nad prowadzeniem rejestru wnioskéw o dofinansowanie;

- nadzor nad zapewnieniem terminowego | prawidtowego przygotowania na posiedzenia
Organow Funduszu;

- koordynacja prac nad przygotowywaniem umoéw o dofinansowanie;

- nadzor nad ewidencjg uméw o dofinansowanie;

- nadzor nad opracowywaniem analiz i ocen z realizacji zadan | umoéw;

- nadzor nad rozliczaniem pod wzgledem merytorycznym realizowanych umaow;

- uczestniczenie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci Funduszu;

- nadzor procesu oraz rejestru kontroli przedsiewzie¢ wspdtfinansowanych ze Srodkdw
WFOSIGW;

- nadzér nad przygotowywaniem raportéw, sprawozdan i informacji z pracy Zespotu;

- organizacja I udziat w spotkaniach i negocjacjach, zwigzanych z powierzonymi zadaniami;

- wspodtpraca z Innymi instytucjami zaangazowanymi w system ochrony $rodowiska
oraz absorpcji funduszy europejskich;

- nadzor nad prowadzonym rejestrem | ewidencjq udzielonej pomocy publiczney;

- wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Funduszu;

- wspotpraca z Radcg Prawnym;

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

- archiwizacja dokumentow z zakresu realizacji zadan;

- prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

Do zadan pracownikdw Zespotu nalezy w szczegolnosc:

- opracowywanie analiz i ocen z realizacji zadan i umow;

- przygotowywanie materiatow 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 przedsiebiorcow,

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

kontrola przygotowania i realizacji zadan, w ktorych uczestniczy Fundusz;

weryfikacja ocen finansowych, ekonomicznych i technicznych przygotowywanych
przez wnioskodawcow;

ocena ryzyka finansowego zwigzanego z finansowaniem przedsiewziecia, obejmujgca
m.in.:

e ocene ryzyka finansowegqo;

e mozliwosci udzielenia dofinansowania;

sporzadzenie opinii ekonomicznej o projektach;

weryfikacja dokumentéw przedktadanych w celu ustanowienia zabezpieczenia prawidtowe;
realizacji warunkéw umaow;

wspotpraca z potencjalnymi Beneficjentami w zakresie przygotowania projektow;
monitorowanie przygotowania wnioskdw o dofinansowanie dla projektéw zidentyfikowanych
przez wtasciwe instytucje i ujete na stosownych listach do poszczegolnych Programéw;
prowadzenie | obstuga procesu wyboru przedsiewzie¢ do dofinansowania ze Srodkdéw
Funduszu i funduszy europejskich, w tym petnienie funkcji pomocniczych dla organdw
zewnetrznych;

przygotowywanie umow o dofinansowanie i ich aneksow;

ewidencja umoéw o dofinansowanie i ich aneksow;

prowadzenie rejestru ztozonych i przechowywanych zabezpieczen;

rozliczanie pod wzgledem merytorycznym i finansowym realizowanych — umaow,
w szczegolnosci weryfikacja i potwierdzanie formalno-merytoryczne wnioskéw o ptatnosc¢
oraz sprawozdan korcowych;

prowadzenie biezgcego monitoringu (rzeczowego i finansoweqo) realizacji projektéw;
zbieranie i weryfikacja sprawozdan monitoringowych od Beneficjentow;

sporzadzanie ~ w  przypadku  wykrycia  nieprawidtowosci:  informacji/notatek
o nieprawidtowosciach, raportéw o nieprawidtowosciach oraz zestawieri nieprawidtowosci
nie podlegajgcych raportowaniu;

sporzgdzanie raportéw oraz zestawien nieprawidtowosci;

wprowadzanie danych do wtasciwych systeméw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;

ocena wnioskdw o dofinansowanie, w tym ze srodkéw funduszy europejskich;

przygotowanie ocen finansowych, ekonomicznych i technicznych przedsiewzie¢;
prowadzenie rejestru wnioskéw o dofinansowanie;

archiwizacja dokumentow z zakresu realizacji zadan;

wspotpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi Funduszu;

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

Pracq Zespotu Doradztwa Energetycznego, zwanego dalej ,Zespotem”, kieruje Dyrektor.

Prace Zespotu organizuje Kierownik Zespotu.

Zespot tworzg:

e Kierownik Zespotu;

e Wieloosobowe stanowisko ds. doradztwa energetycznego.

Do zadan Kierownika Zespotu nalezy koordynacja realizacji dziatan Zespotu w zakresie
doradztwa energetyczneqo, a w szczegdlnosci:

udziat w opracowywaniu projektéw planéw, dokumentéw oraz podrecznikdw niezbednych
do prawidtowej pracy Funduszu;

koordynacja prac Zespotu;

opracowanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg programu doradztwa;

nadzor nad przygotowywaniem raportéw, 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 Srodowiska
oraz absorpcji funduszy europejskich;

wspotpraca z innymi komarkami organizacyjnymi Funduszu;

wspotpraca z Radcg Prawnym;

wprowadzanie danych do wtasciwych systemdéw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;

archiwizacja dokumentow z zakresu realizacji zadan,

prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

Do zadan pracownikow Zespotu nalezy w szczegdlnosci, uwzgledniajgc obowigzujgce
dokumenty, w tym zwigzane z absorpcja srodkéw unijnych:

doradztwo w zakresie realizacji zadan polegajacych na wsparciu doradczym odbiorcow
Projektu w zakresie tematyki: efektywnosci energetycznej, odnawialnych zrodet energii,
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 | innowacyjnych technologii z zakresu efektywnosci energetyczne)
I odnawialnych Zrédet energii (w tym: budownictwo energooszczedne, niskoemisyjny
transport, energooszczedne o$wietlenie uliczne, ciepfownictwo, odnawialne Zrédfa energii)
oraz adaptacji do zmian klimatu, gospodarki o obiegu zamknietym itp.,;

analiza probleméw i ryzyk zwigzanych z rozwojem w Polsce gospodarki niskoemisyjne,
efektywnosci energetycznej, odnawialnych Zrodet 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;

identyfikacja projektéw mozliwych do wsparcia ze srodkéw publicznych, w tym z funduszy
UE,

wsparcie potencjalnych beneficjentéw w weryfikowaniu audytéw energetycznych;

wsparcie w zakresie wdrazania rekomendacji wynikajgcych 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 i adaptacji
do zmian klimatu;
wsparcie w zakresie wymogow Kkorzystania z instrumentéw finansowych wspieranych
ze srodkéw 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 s$rodki funduszy UE, zgodnie
z obowigzujgcymi wytycznymi;
prowadzenie dziatan informacyjnych i promujgcych, dotyczacych wszystkich programoéw
wspotfinansowanych ze srodkéw funduszy europejskich oraz Funduszu;
prowadzenie spotkar informacyjnych / edukacyjnych (m.in. skierowanych do samorzaddw,
przedsiebiorcow, w tym MSP i spotecznosci lokalnej, w tym osob fizycznych z zakresu
efektywnosci energetycznej, OZE , GN i adaptacji do zmian klimatu);
przygotowanie raportow (m.in. poprzez stworzong aplikacje pozwalajacg na przetwarzanie
danych i ich generowanie w réznych zestawieniach);
sporzgdzanie protokotow i sprawozdan z odbytych dziatan, w tym spotkan i szkolen;
sporzadzanie | przekazywanie do wasciwych instytucji informacji miesiecznych, sprawozdan
okresowych, rocznych, koAcowych z realizacji dziatar oraz zbiorczych informacji z raportéw
z osiggnietych efektow,
wprowadzanie danych do wtasciwych systemoéw informatycznych z zakresie przyznanych
kompetencji;
przygotowywanie dokumentow i pism;
stosowanie wszelkich dokumentéw, wytycznych | zalecen wtasciwych instytucji;
przygotowywanie wnioskow i analiz oraz innych materiatow dla Organéw WFOSIGW:
udziat w konsultacjach wewnetrznych z poszczegoInymi komarkami organizacyjnymi;
opracowywanie i aktualizacja procedur wewnetrznych wdrazania;
zatatwianie skarg i wnioskdw w zakresie swoich kompetencji;
archiwizacja dokumentdéw z zakresu realizacji zadan;
prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.
§20
Radca Prawny

Pracq Radcy Prawneqo kieruje Prezes Zarzadu.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:

czynny udziat w opracowywaniu dokumentéw niezbednych do pracy Funduszu;

udzielanie porad prawnych;

sporzadzanie pisemnych opinii prawnych;

czynny udziat w opracowywaniu i opiniowanie projektéw uchwat i innych dokumentéw
strategicznych Wojewodzkiego Funduszu;

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

przeprowadzanie konsultacji;
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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 - sporzadzanie
niezbednej dokumentacji
wystepowanie w charakterze petnomocnika WFOSIGW w Olsztynie w postepowaniu
sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi;
nadzor nad postepowaniami windykacyjnymi w zakresie wydatkowania Srodkow
Wojewodzkiego Funduszy;
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. programéw operacyjnych,
uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;
opracowywanie/opiniowanie  umow pod wzgledem prawnym oraz regulaminéw
wewnetrznych i innych dokumentéw prawnych;
wprowadzanie danych do wtasciwych systeméw informatycznych w zakresie przyznanych
kompetencji;
archiwizacja dokumentéw z zakresu realizacji zadan;
prowadzenie innych spraw powierzonych przez przetozonych.

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

okreslajgcy wykaz spraw bedgcych w toku zatatwienia w dniu zmiany personalnej oraz wykaz
dokumentow przekazanych.

2.

Wzér protokotu zdawczo-odbiorczego, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 1

do ninigjszego Regulaminu, ktory stanowi integralng czes¢ niniejszego Regulaminu.

§22

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

§23

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

WZOR
PROTOKGt. ZDAWCZ0-0DBIORCZY
Spisany W dniU:........o.eeecevens e
Strona przekazujaca.......... ...

StrON@ PrzyjMUJGCE: cevm e eerreserse s v v sersrses

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 biuUrOWy:.......cococcvvevceen

b) Pieczatki. ...
C) Srodki trwate: ..o
d) INNE.e
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Zatgcznik nr 2 do Requlaminu organizacyjnego
Biura Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

PREZES ZARZADU

Zastepca Prezesa
Zarzadu
L

' Dyrektor

Jednoosobowe Radca
stanowisko Prawn

Jednoosobowe
stanowisko
ds. obstugi

ds. Kadr, Ptac
i BHP

prawnej
, i zamoéwien
Zespot publicznych
Finansowo

-Ksiegowy
L] r T i
i i " " Windykacji
l Kzlerow'nlk Zespét Kierownik Kierownik Zespot
espotu Ekologiczny Zespotu Zespotu Organizacyjny
| |

,ZeSP‘"’l Wieloosobowe Jednoosobowe
Srodkéw stanowisko

Regionalnych

Zespot
Kontroli

Jednoosobowe
stanowisko stanowisko
S ds. ds. Informacii, ds. Infromatyki
Administracyjno Promogiji i Telekomunikacji
- i
Technicznych Sprawozdawczosci

Zespot
Doradztwa

Kierownik Kierownik
Dziatu Dziatu

Energetyczne
go

Dziat Dziat

ds. Wdrazania ds. Rozliczania




