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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA

WOJEWODZKIEGO FUNDUSZU OCHRONY SRODOWISKA

I GOSPODARKI WODNEJ
W TORUNIU

Rozdzial I

Postanowienia ogéIne

§ 1

Biuro Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Toruniu, zwane dalej ,,Biurem” dziata na podstawie:

1.

2.

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony érodowiska (tj. Dz. U.
7 2018 1. poz. 799 ze zm.), zwanej dalej ,,Ustawa”,

Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie
trybu dzialania organéw wojewddzkich funduszy ochrony $rodowiska i
gospodarki wodnej (Dz. U. z 2017 1., poz. 2386).

§2

Regulamin organizacyjny Biura zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la podstawowe
zadania, zasady organizacji i funkcjonowania Biura.

Regulamin okresla w szczegdlnosci:

|

kierowanie i podziat kompetencii,
organizacje wewnetrzna,

2.
3. zakres obowiazkéw i uprawnien kierownikow komorek organizacyjnych,
4,

zadania stanowisk pracy i komérek organizacyjnych.

§3

Biuro sprawuje techniczno-organizacyjna obstuge organow Wojewoédzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Toruniu, zwanego dalej ,, Wojewodzkim
Funduszem”.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1} beneficjencie — naleZy przez to rozumieé osobe fizyczng lub osobe prawna,

ktorej wniosek o udzielenie pomocy finansowej ze $rodkéw Wojewodzkiego
Funduszu zostat rozpatrzony pozytywnie i wydana zostata uchwala Zarzadu
o udzieleniu dofinansowania dla danego przedsiewziecia,

2) biurach terenowych - nalezy przez to rozumie¢ Biura Terenowe

3)

Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Toruniu znajdujace sie w Inowroctawiu, Swieciu i Wioclawku,

depozycie — nalezy przez to rozumieé przechowywanie zabezpieczefi umdw
dofinansowania w postaci weksli,




4)

5)

6)

7)

8)

9)

dofinansowaniu — nalezy przez to rozumie¢ pomoc finansowa ze Srodkéw
Wojewodzkiego Funduszu,

kierowaniu — nalezy przez to rozumieé funkcje zarzadzania, obejmujacq
organtizowanie, planowanie, przewodzenic oraz kontrolowanie dziatan
pracownikéw lub zespolu pracownikdw w postaci sekcji, zespohu,
wieloosobowych stanowisk pracy oraz postepowanie prowadzace do
wykorzystania zasobow dla osiggniecia okre§lonych celow,

komérece organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komérke wyodrebniona
w Schemacie Organizacyjnym oraz opisana w ustepic 1 kazdego z paragrafow
rozdziatu IV pt. Zadania stanowisk pracy i komérek organizacyjnych Biura,
z wyjatkiem § 11 niniejszego regulaminu,

nadzorze - nalezy przez to rozumie¢ funkcj¢ kontrolng z uprawnieniem do
wydawania wigzacych polecen majacych na celu usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci (uchybien),

organach statutowych — nalezy przez to rozumie¢ Rade Nadzorcza i Zarzad
Wojewoddzkiego Funduszu,

PPCP - nalezy przez to rozumie¢ Program Priorytetowy Czyste Powietrze,
realizowany we wspolpracy z Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej,

10) przedsiewzigeiu — nalezy przez to rozumieé projekt lub dziatanie majace na celu

osiagnigcie konkretnego efektu ekologicznego sposérdd dziatan, o ktdrych mowa
w art. 400a w zwiazku z art. 400b ust, 2 Ustawy,

11)Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Biura

Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska 1 Gospodarki Wodnej
w Toruniu,

[2) wniosku - nalezy przez to rozumieé wniosek o udzielenie pomocy finansowej ze

srodkéw Wojewddzkiego Funduszu,

13) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna lub osobe prawng

wnioskujaca o udzielenie pomocy finansowej ze $rodkéw Wojewddzkiego
Funduszu.




Rozdzial 11

Kierowanie Biurem i podzial kompetencji

§5

1.  Prezes Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu, zwany dalej ,,Prezesem Zarzadu”,
kieruje praca Biura.

2. Prezes Zarzadu wykonuje czynnoSci pracodawcy wynikajace z przepisow prawa
pracy wobec Zastgpcy Prezesa Zarzadu 1 pracownikéw Biura.

3. Zastgpca Prezesa Zarzadu sprawuje bezposredni nadzér nad pracg podleglych mu
komadrek organizacyjnych i odpowiada za jakos$¢ 1 skutki podejmowanych przez
nie decyzji, o ile nie dotycza one wylgcznych kompetencji Prezesa Zarzadu lub
Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu i nie sa przez nich podejmowane.

§ 6.
1. Pracg biura organizuje Dyrektor ds. Administracji 1 Promocji — Dyrektor Biura.
§7.
1. Praca Dziatow kieruja kicrownicy oraz ich zastgpcy — w zakresie okreslonym w
niniejszym Regulaminie.
2. Kierownicy 1 zastgpcy kierownikdw sprawujg nadzér nad podlegajacymi im

bezposrednio pracownikami Jub koordynatorami.

Rozdzial I
Organizacja wewngtrzna Biura
§ 8
1. W Biurze moga by¢ tworzone nastgpujace komdrki organizacyjne:
1) dziaty,
2) sekgje,
3) =zespoly.

2. Sekcje stanowia wewnetrzne komorki organizacyjne Dzialéw i podlegaja
bezposrednio kierownikowi Dziatu lub jego zastepcy, zgodnie z Regulaminem.

3. Zespoly stanowia wewngtrzne komdrki organizacyjne sekcji utworzone w celu
realizacji wydzielonych czynnosci lub grup czynnoéci, zarzadzane bezposrednio
przez koordynatorow.

4, W Biurze moga funkcjonowaé takze wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska
pracy do realizacji okre$lonych spraw lub zagadnien.

S. Prezes Zarzadu moze powotywaé doraZne zespoly do realizacji okreslonych
zadan.

§9

W strukturze Biura dziataja nastepujace stanowiska pracy i komorki organizacyjne:




—_

&

Dyrektor ds. Administracji i Promocji — Dyrektor Biura (DAP).

Dziat Komunikacji i Promocji (DKP), w sktad ktérego wehodzi:

1) Stanowisko ds. Komunikacji,

2) Sekcja ds. Promocii.

Dziatl Administracyjny (DA), w sklad ktérego wchodzi:

1) Sekcja ds. obstugi biezacej i archiwum,

2) Stanowisko ds. obstugi Rady Nadzorczej i Zarzadu,

3) Stanowisko ds. informatyki,

Dziat Finansowo-Ksiggowy (DFK), w sktad ktérego wchodzi:

1) Sekcja ds. ksiegowosci,

2) Stanowisko ds. monitoringu naleznosci, zabezpieczet i windykacii.
Dziat Kontroli i Funduszy Zewngtrznych (DKF), w sklad ktdrego wehodzi:
1) Sekecja ds. kontroli i obstugi klientéw, w tym biura terenowe,

2) Sekeja ds. funduszy zewnetrznych.

Dzial Weryfikacji Wnioskéw i Umow (DWU), w sklad ktérego wehodzi:
1) Sekcja ds. rozpatrywania wnioskow,

2) Sekcja ds. rozpatrywania wnioskéw w ramach PPCP,

3) Zespo6t Doradcéw Energetycznych.

Dziat Realizacji Umow i Analiz (DAN), w sktad ktérego wchodzi:

1) Sekcja ds. kontroli i realizacii umow,

2) Sekcja ds. analiz finansowych i oceny ryzyka,

3) Stanowisko ds. planowania i procedur.

Stanowisko ds. kadr i plac (SKP).

Inspektor Ochrony Danych (IOD),

§10

Komérki organizacyjne, stanowiska pracy oraz ich podlegloéci stuzbowe w strukturze
Biura okresla Schemat organizacyjny, stanowigey zatacznik do niniejszego regulaminu.

‘Rozdzial IV

Zadania stanowisk pracy i komorek organizacyjnych Biura.

§11

1. Do podstawowych wuprawnien 1 obowigzkéw kierownikéw komorek
organizacyjnych, zastgpcdw kierownikow w zakresie ustalonych dla nich
kompetencji oraz wydzielonych organizacyjnie stanowisk pracy nalezy w
zaleznosci od specyfiki dzialalno$cei danej komarki lub stanowiska:

1)

2)

3)

organizowanie i zarzadzenie praca kicrowanej komorki organizacyjnej oraz
nadzér nad jej pracownikami w celu realizacji zadan i spraw prowadzonych
przez komorke, wynikajacych z niniejszego regulaminu oraz udzielonych
pelnomocnictw 1 upowaznien,

sporzadzanic  projektow  planéw  finansowych  kierowanej  komorki
organizacyjnej,

przestrzeganie przepisdOw o ochronie danych osobowych oraz w zakresie
bezpieczenstwa teleinformatycznego,




4) opracowywanie i opiniowanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, instrukcji
stuzbowych, procedur i innych przepiséw regulujacych funkcjonowanie
Wojewodzkiego Funduszu, w zakresie swojego dziatania,

5) planowanie pracy komoérki organizacyjnej, sporzadzanie projektow zakresdw
obowiazkow, uprawnien i odpowicdzialno$ci, szezegélowych zakresow
czynnosci dla podleglych pracownikow oraz nadzor nad prawidlowym
i terminowym wykonaniem przydzielonych im zadan,

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
przepiséw BHP, p.poz. 1 dyscypliny pracy,

7) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansowania, przeszeregowania,
nagradzania, karania, zwalniania i dokonywania oceny pracownikow,

8) sporzadzanie projektéw plandw urlopdw wypoczynkowych pracownikow
kierowanej komorki organizacyjne;j,

9) zglaszanie zgodnie z obowigzujacymi procedurami potrzeb w zakresie
szkolenia pracownikéw,

10) wydawanie polecefi zastgpstw nieobecnych pracownikéw lub realizacji
okre$lonych zadan,

11) przedstawianie Zarzadowi wnioskéw dotyczacych organizacjii 1 zakresu
dziatania komorkd,

12) organizowanie obiegu dokumentéw wewnatrz komoérki organizacyjnej oraz ich
archiwizowanie, przechowywanie, ewidencja i przekazywanie do archiwum
zaktadowego,

13} wykonywanie innych zadafi zleconych ptzez Prezesa Zarzadu, jego Zastepce
lub osoby zastepujace zgodnie z udzielonymi im pelnomocnictwami,

14) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi, w tym udziclanie im
pomocy merytoryczne;.

2. Do podstawowych uprawnien i obowiazkow koordynatoréw nalezy
organizowanie pracy zespoldow, w tym Dbezpoérednie kierowanie
pracownikami i kontrolowanie wykonywanych przez nich dziatan.

§12

Dyrektor ds. Administracji i Promocji — Dyrektor Biura podlega bezposrednio

Prezesowi Zarzadu.

Do zadan Dyrektora ds. Administracji i Promogji — Dyrektora Biura nalezy:

1) organizacja pracy biura,

2) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia Dzialu Komunikacji i Promocji,

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia Dziatu Administracyjnego,

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia Stanowiska ds. kadr i plac,

5) koordynowanie pracy podiegtych komorek,

6) organizowanie 1 zapewnianie obstugi prawnej Biura oraz organdéw
statutowych Wojewddzkiego Funduszu.

§ 13

Dziat Komunikacji i Promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi ds,
Administracji 1 Promocji — Dyrektorowi Biura.

Dziat Komunikacji 1 Promocji kierowany jest przez Kierownika
i realizuje swoje zadania poprzez wyodrgbnione komérki organizacyjne:

1) Stanowisko ds. komunikacji,

2)  Sekcje ds. promocji.




Do zadan Stanowiska ds. komunikacji nalezy w szczegdlnoéci;

1y
2)

3)
4)
5)
6)
7)

przygotowanie 1 nadzorowanie realizacji strategii informacyjnej
Wojewddzkiego Funduszu,

wspdlpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w zakresie polityki
informacyjnej,

monitoring medidw,

opracowanie informacji prasowych,

przygotowanie listow gratulacyjnych,

kontakt z mediami,

redagowanie, zamieszczanie 1 aktualizacja informacji na platformach
komunikacji prowadzonych przez Wojewddzki Fundusz.

Do zadan Sekgcji ds. promocji nalezy w szczegdlnoSci:

)
2)
3)

4)

prowadzenie dziatan marketingowych,
przygotowanie materiatéw promocyjnych Wojewoddzkiego Funduszu,

organizacja wydarzefl i1 uroczystosci realizowanych przez Wojewddzki
Fundusz,

przygotowanie oferty Wojewoddzkiego Funduszu w zakresie realizowanych
programow.

§ 14

Dzial Administracyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Administracji
i Promocji — Dyrektorowi Biura.

Dzial Administracyjny kierowany jest przez Kierownika i realizuje swoje zadania
poprzez wyodrebnione komérki organizacyjne:

1} Sekcje ds. obstugi biezgcej 1 archiwum,

2} Stanowisko ds. obstugi Rady Nadzorczej i Zarzadu,
3) Stanowisko ds. informatyki,
Do zadan Sekcji ds. obshugi biezacej 1 archiwum nalezy w szczegdlnodel:

1) prowadzenie calo$ci spraw 2z  zakresu biezacego administrowania
nieruchomodciami i mientem Wojewddzkiego Funduszu, w tym ochrona tego
mienia, zlecanie dostaw i ushug zwiazanych 7z jego utrzymaniem i eksploatacja
oraz nadz6r nad ich realizacja,

2) obstuga kancelaryjna Wojewddzkiego Funduszu,

3) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz archiwum tymczasowego,

4) prowadzenie calodci spraw zwigzanych z obshugs potrzeb transportowych,
wtym zwigzanych 2z eksploatacjs, obstuga iutrzymaniem pojazdéw
Wojewodzkiego Funduszu,

5)

6)

7)

8)

sporzadzanie projektéw aktdw organizacjii wewnetrznej] Wojewodzkiego
Funduszu oraz projektow zasad udzielania pomocy finansowanej z inicjatywy
wlasnej lub innych komérek organizacyjnych

prowadzenie BIP Wojewddzkiego Funduszu oraz elektronicznego rejestru
uchwal organéw statutowych i zarzadzen Prezesa Zarzadu na potrzeby
pracownikéw, umozliwiajacego przegladanie dokumentow,

prowadzenie calo$ci spraw z zakresu zamowien publicznych, w tym
sporzadzanie planéw 1 rejestru zamowien,

realizacja zamowien na potrzeby Wojewodzkiego Funduszu,




9) prowadzenie spraw zwiazanych z BHP i ochrong p.poz.,
10) prowadzenie depozytu weksli.
4. Do =zadan Stanowiska ds. obslugi Rady Nadzorczej i Zarzadu nalezy
w szczegolnosei:
1) protokdlowanie posiedzen Rady Nadzorczej i Zarzadu oraz obshuga
techniczno-administracyjna posiedzen,
2) redagowanie oraz wstepna weryfikacja formalna projektéw 1 uchwal Rady
Nadzorczej i Zarzadu zglaszanych przez komérki organizacyjne Biura,
3) prowadzenie rejestréw uchwal, sporzadzanie ich kopii i odpisdw,
4) obstuga techniczno-administracyjna Rady Nadzorczej i Zarzadu.
5. Do zadan Stanowiska ds. informatyki, nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga informatyczna Wojewodzkiego Funduszu,
2) udzielanie pomocy technicznej pracownikom w zakresie oprogramowania,
sprzgtu informatycznego, publikacji danych i informacji na platformach
informacyjnych Wojewddzkiego Funduszu.

§ 15

1. Stanowisko ds. kadr i plac podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Administracji
i Promocji — Dyrektorowi Biura.

2. Stanowisko ds. kadr i plac prowadzi cato§¢ spraw osobowych zwiazanych
z zatrudnianiem pracownikoéw i rozliczaniem ich wynagrodzen.

§ 16

1. Dzialem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.
Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

3. Dazial Finansowo-Ksiggowy realizuje zadania Gtéwnego Ksiegowego okre$lone
w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
2017, poz. 2077}, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Wojewddzkiego Funduszu,

2} wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,

3} dokonywanie kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych,

5) sporzadzanie na podstawie danych uzyskanych od kierownikéw komorek
organizacyjnych  plandéw  finansowych  Wojewodzkiego  Funduszu
i sprawozdan, ktérych zasady sporzadzania okre$la rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 16 listopada 2010 r. w sprawie gospodarki finansowej
Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska 1 Gospodarki Wodnej
i wojewodzkich funduszy ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej (Dz. U.
z 2010 r. Nr 226. poz. 1479 ze zm.),

4, W skiad Dzialu Finansowo-Ksiegowego wchodza:
1) Sekcja ds. ksiegowosci,
2) Stanowisko ds. monitoringu naleznoSci, zabezpieczen i windykacji.

5.  Szczegblowe zadania sekcji i stanowisk, o ktérych mowa w ust. 4, okresla
Glowny Ksiggowy w ramach wymienionych w ust. 3 zadati wlasnych.




§ 17

Dzial Kontrolt 1 Funduszy Zewnetrznych podlega bezpos$rednio Prezesowi
Zarzadu.

Dzial Kontroli i Funduszy Zewnetrznych kierowany jest przez Kierownika
1 realizuje swoje zadania poprzez wyodrebnione komérki organizacyjne:

D
2)

Sekcje ds. kontroli i obstugi klientéw, w tym biura terenowe,
Sekcje ds, funduszy zewnetrznych,

Do zadan Sekcji ds. kontroli i obstugi klientdow nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)

3)
4)

5)

przeprowadzanie kontroli przedsiewzieé realizowanych z udziatem $rodkéw
finansowych Wojewddzkiego Funduszu w miegjscu ich realizacji i/lub
w siedzibie beneficjentéw, z inicjatywy wlasnej lub na wniosek innych
komérek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji i dokumentaciji kontroli,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz prowadzenie ich ewidencji,
wykonywanie kontroli zapewniajgcych skuteczne i zgodne z regulacjami
wewnetrznymi dziatanie komoérek organizacyjnych, w tym takze w ramach
kontroli zarzadczej,

obstuga biur terenowych, w tym:

a) podpisywanie umow w ramach PPCP,

b) kontrola w terenie realizowanych zadan w ramach PPCP,

¢) udzielanie pomocy w sporzadzaniu wnioskéw do Wojewddzkiego
Funduszu,

d) informowanie o aktuaingj ofercie Wojewddzkiego Funduszu dotyczacej
dofinansowania przedsigwzieé.

Do zadan Sekcji ds. funduszy zewnetrznych nalezy w szczegdlnoSct:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

udzielanie informacji o mozliwosci ubiegania sig¢ o dofinansowanie
przedsiewzied,

prowadzenie dziatan i wspdlpraca z innymi instytucjami w zakresie
wynikajacym z zawartych uméw i porozumien,

ocena wnioskOw o dofinansowanie projektow/zadan z Funduszy
Europejskich w zakresie okre§lonym w porozumieniach i umowach,
monitorowanie postgpu w realizacji projektow/zadan zgodnie z wtasciwymi
wytycznymi, porozumieniami, umowami,

konfrola projektow/zadan w zakresie okre§lonym w porozumieniach
i umowach,

przygotowywanie, przy wspolpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi,
sprawozdawczosci zgodnie z wlasciwymi wytycznymi, porozumieniami,
umowami,

analiza mozliwo$ci pozyskania przez Wojewddzki Fundusz dofinansowania
ze zrodet zewnetrznych,

przygotowywanie  wnioskdw  w  zakresie pozyskiwania  $rodkéw
zewnetrznych.,

§18

Dzial Weryfikacji Wnioskéw i Umdw (DWU) podlega bezposrednio Zastepey
Prezesa 1 kierowany jest przez Kierownika Dziatu.

1.1. Kierownik DWU kieruje bezposrednio Sekcja ds. rozpatrywania wnioskéw
o dofinansowanie.




1.2. Zastgpca Kierownika DWU kieruje bezposrednio Sekcja ds. rozpatrywania
wnioskéw o dofinansowanie w ramach PPCP oraz sprawuje nadzor nad
Koordynatorem Zespotu Doradcéw Energetyeznych (ZDE).

2. DWU realizuje swoje zadania poprzez nastepujgce, wyodrebnione komorki
organizacyjne:

1) Sekejg ds. rozpatrywania wnioskéw o dofinansowanie,

2) Sekejg ds. rozpatrywania wnioskéw o dofinansowanie w ramach PPCP,

3} Zespot Doradeédw Energetycznych.

3.1.Do zadan Sekcji ds. rozpatrywania wnioskéw o dofinansowanie nalezy
kompleksowa obstuga wnioskodawcdw ubiegajacych sie¢ o dofinansowanie poza
PPCP, od momentu zloZenia wniosku do czasu zawarcia (podpisania) umowy,
w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, weryfikacja oraz ocena formalna i merytoryczna wnioskow,
wtym:

a) sporzadzanie projektéw wystapien do wnioskodawcow w sprawach
dotyczacych rozpatrywania i oceny wnioskow,

b) wystepowanie do innych komodrek organizacyjnych Biura lub
samodzielnych stanowisk pracy z wnioskami o opinie merytoryczne
zwigzane z weryfikacja 1 ocena wnioskdw,

2) sporzadzanie projektéw wzoréw umow dofinansowania do programow
1 konkurséw organizowanych przez Wojewddzki Fundusz,

3) negocjowanie indywidualnych warunkéw umoéw z beneficjentami oraz
sporzadzanie projektow tych umow,

4) przyjmowanie zabezpieczen do umoéw dofinansowania w postaci: weksli,
gwarancji, umdéw lub innych form zabezpieczen dopuszczonych w treéci
umow dofinansowania,

5) sporzadzanie analiz i planéw finansowych w zakresie dziatalnosci Sekcji
i Dziatu, wtym projektow programow i konkurséw oraz zasad ich
rozstrzygania,

6) sporzadzanie ocen, opinii lub wnioskéw na potrzeby organdw statutowych,

7) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu dziatalnosci Sekcji,

8) wspotudziat w przygotowywaniu projektéw strategii i plandw dziatalnodci
Wojewodzkiego Funduszu,

9) inicjowanie, sporzadzanie i wspdtudzial w opracowaniu projektdw procedur
i zasad dofinansowania oraz kontroli i oceny wnioskéw.

3.2. Do zadan Sekcji ds. rozpatrywania wnioskéw o dofinansowanie w ramach PPCP
nalezy kompleksowa obstuga wnioskodawcoéw ubiegajacych o dofinansowanie
w ramach PPCP, od momentu zloZzenia wniosku do czasu zawarcia (podpisania)
umowy. Sekcja ds. rozpatrywania wnioskow o dofinansowanie w ramach PPCP
realizuje poszezegdlne czynnosci poprzez:

1} Zespod ds. oceny wnioskow,

2} Zespot ds. umow,

3) Samodzielne stanowisko Punkt Obstugi Klienta (POK).

Postanowienia ust. 3.1. ppkt 1 oraz ust. 3.1. ppkt 6-9 stosuje si¢ odpowiednio.

3.2.1. Zespol ds. oceny wnioskéw realizuje czynnosci zwiazane z ocena dostepowsq
ijakosciows dopuszczajaca wnioskéw, udzielaniem lub odmowa udzielenia
dofinansowania, okreslone w dokumentach sporzadzonych przez NFOSIGW na
potrzeby wspdlnej realizacji PPCP, przyjetych przez Zarzad Wojewddzkiego




3.2.2.

3.2.3.

Funduszu. Prace Zespolu ds. oceny wnioskéw organizuje bezposrednio
Koordynator, ktory kieruje pracg pracownikéw Zespohu.

Zespot ds. umdw realizuje czynno$ci zwiazane z zawieraniem umoéw
dofinansowania, okreélone w dokumentach sporzadzonych przez NFOSIGW na
potrzeby wspélnej realizacji PPCP, przyjetych przez Zarzad Wojewddzkiego
Funduszu. Prace Zespolu ds. oceny umow organizuje bezposrednio
Koordynator, ktory kieruje prace pracownikow Zespohu.

Samodzielne stanowisko Punkt Obstugi Klienta (POK) realizuje m.in,
nastepujace zadania:

1) informowanie o zasadach i warunkach udzielania dofinansowania ze srodkéw

Wojewodzkiego Funduszu, w szczegodlnosci w ramach PPCP, w nastepujacy

sposob:

a) bezposrednio w siedzibie Wojewddzkiego Funduszu,

b) za pofrednictwem infolinii Wojewoddzkiego Funduszu,

¢) zapo$rednictwem komunikatoréw internetowych,

d) za posrednictwem poczty elektronicznej,

€) poprzez udzielanie pomocy wnioskodawcom przy sporzadzaniu
wnioskéw 1 kompletowaniu dokumentdw,

2) przeprowadzanie wstepnej weryfikacji wnioskow i dokumentéw na proshe

0s6b sktadajacych wnioski.

3.3. Zespot Doradcow Energetycznych realizuje zadania okreslone w umowie z dnia
28 kwietnia 2016 r., zawartej pomigdzy Narodowym Funduszem Ochrony
Srodowiska 1 Gospodarki Wodnej a Wojewodzkim Funduszem,
dotyczacej realizacji Projektu pn. ,,Ogdlnopolski system wsparcia doradczego dla
sektora publicznego, mieszkaniowego oraz przedsigbiorstw w zakresie efektywnosci
energetycznej oraz OZE”, obejmujacego:

— budowe 1 zarzadzanie ogdlnopolska siecig wsparcia doradezego,

— Swiadczenie ustug doradczych zwiazanych m.in. z przygotowaniem,
monitorowaniem 1 weryfikacjg planéw gospodarki niskoemisyjnej oraz
wspieraniem inwestycji w zakresie efektywnosei energetycznej, OZE oraz
zwigzanych z poprawa jakosci powietrza, w szczegdlno$ci na terenach
wystgpowania przekroczen stezen zanieczyszezen w powietrzu,

— przygotowanie i prowadzenie szkolen dla kandydatow na energetykow
gminnych,

— budowe i funkcjonowanie platformy informatycznej dla Projektu,

— informacje¢ i promocjg Projektu,

~ badania skutecznosci dziatan informacyjno-promocyjnych,

— monitorowanie i kontrole realizacji celéw Projektu,

— biezace diagnozowanie potrzeb w zakresie doradztwa odbiorcoéw
koncowych ipodejmowanie dziatan przewidzianych do realizacji
w Projekcie,

— opracowywanie planu dziatan doradczych w ramach Projektu,

— zapewnienie aktywne] wspélpracy z gminami przy realizacji celdw
Projektu zwigzanych z efektywnodcig energetyczng i OZE oraz poprawg
jako$ei powietrza dla poszczegdlnych gmin,




3.3.1.

— zapewnienie realizacji celdw Projektu,

— promowanie osiggnieé Projektu,
Zespol Doradedw Energetycznych realizuje zadania, o ktdrych mowa w ust.
3.3., w szczegblnosci poprzez:

1) doradztwo w zakresie przygotowania, weryfikacji, wdrazania i monitorowania
plandéw gospodarki niskoemisyjnej,

2) doradztwo dotyczace przygotowania i wdrozenia przedsiewzigé w obszarze
efektywnosci energetycznej, OZE oraz gospodarki niskoemisyjngj, w tym
sporzadzanie analiz korzyS$ci finansowych i ekologicznych beneficjentow
Projektu innych niz strony umowy, o ktorej mowa w ust. 3.3.,

3} weryfikowanie audytéw energetycznych,

4) sporzadzanie Dbiezacych informacji o Zrodlach wsparcia finansowego
przedsigwzie¢ w obszarze efektywnodci energetycznej, OZE i gospodarki
niskoemisyjnej oraz udostgpnianic ich we wszelkich mozliwych formach
przekazu,

5) sporzadzanic montazy finansowych na wniosek zainteresowanych
dofinansowaniem jednostek samorzadu terytorialnego, spoidzielni i wspdlnot
mieszkaniowych, szkdt oraz lokalnych przedsigbiorcdw, bedacych adresatami
Projektu,

6) udziat w obsludze platformy wymiany doéwiadczen i budowanie bazy wiedzy
(bestpractices),

7) organizowanie 1 prowadzenie spotkan informacyjnych i edukacyjnych,
przeznaczonych dla adresatow Projektu, o ktdérych mowa w pkt 3),

8) dokonywanie ocen 1 zglaszanie zapotrzebowania na organizacje szkolef
z zakresu podnoszenia kompetencji,

9) prowadzenie spotkan informacyjnych i udzielanie konsultacji w ramach PPCP,

10) sporzadzanie analiz, sprawozdan i raportéw dotyczacych dziatalnoSci
Zespotu oraz efektow tej dziatalnoéci na potrzeby stron umowy, o ktérej mowa
w ust. 3.3. oraz DWU,

11) biezace analizowanie i dokonywanie oceny kierunkéw zainteresowania
uzyskaniem pomocy finansowanej przez adresatow Projektu w ramach jego
realizacji oraz trendéw zmian tych kierunkéw w celu inicjowania dziatan
wihasnych Zespotu oraz przedstawianie wynikéw analiz 1 ocen Kierownikowi
DWU.

3.3.2. Prace Zespotu Doradcéw  Energetycznych organizuje  bezposrednio

Koordynator, ktory kieruje pracg pracownikéw Zespohu.

4. W przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy lub dodwiadczenia
praktycznego pracownicy DWU moga korzystaé przy weryfikacji i ocenie
wnioskow z pomoecy pracownikow merytorycznych innych  komorek
organizacyjnych.

§19

Dzial Realizacji Uméw i Analiz podlega bezposrednio Zast¢pey Prezesa.

Dzial Realizacji Uméw i Analiz kierowany jest przez Kierownika i realizuje
swoje zadania poprzez wyodrgbnione komoérki organizacyjne:

1) Sekcje ds. kontroli i realizacji umow,

2) Sekcjg ds. analiz finansowych i oceny ryzyka,

3) Stanowisko ds. planowania i procedur.




Do zadan Sekcji ds. kontroli i realizacji umdw nalezy w szczegdlno$ei:

1} kompleksowa obstuga beneficjentéw od zawarcia umowy dofinansowania
do jej konicowego rozliczenia, z wylaczeniem przeprowadzania kontroli na
terenie dofinansowanych przedsigwzieé lub w siedzibie beneficjenta,

2) analiza, ocena i kontrola realizacji uméw dofinansowania na podstawie
dokumentéw sktadanych przez beneficjentow oraz weryfikacja i ocena tych
dokumentow,

3) zZadanie zloZzenia dokumentéw pozwalajacych na oceng realizacji umdw
w przypadku niezlozenia ich przez beneficjentow,

4) informowanie Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu o  potrzebie
przeprowadzenia  kontroli  terenowej  przedsiewziecia  objetego
dofinansowaniem lub kontroli dokumentéw w siedzibie beneficjenta,
w przypadku  wystapienia uzasadnionych  watpliwoéei  dotyczacych
warunkow realizacji umowy,

5) wydawanie dyspozycji dla Dziatu Finansowo-Ksiegowego uruchamiania
srodkéw finansowych w ramach realizacji umow,

6) analizowanie wnioskéw o zmiane warunkéw uméw dofinansowania oraz
sporzadzanie opinii lub stanowisk dotyczacych wnioskowanych zmian na
potrzeby organdw statutowych,

7) inicjowanie i sporzadzanie projektow zmian do umoéw dofinansowania,
ktérych celem jest ochrona intereséw Wojewddzkiego Funduszu oraz zmian
wynikajacych  zuwarunkowan  formalnych  badz  finansowych
Wojewaddzkiego Funduszu,

8) sporzadzanie projektdéw zmian do uméw dofinansowania na uzasadniony
wniosek beneficjenta, przyjetych przez Zarzad Wojewddzkiego Funduszu,

9) przeprowadzanie ocen uzyskanego przez beneficjentéw efektu rzeczowego
i ekologicznego,

10) prowadzenie rejestru umorzen udzielnych pozyczek oraz analizowanie
wykorzystania $rodkdéw pochodzacych 2z tych wumorzen, zgodnie
z warunkami umdw,

Do =zadan Sekeji ds. analiz  finansowych i oceny ryzyka nalezy

w szczegoblnodei:

1) przeprowadzanie ocen sytuacji finansowej wnioskodawcdw ubiegajacych
si¢ o dofinansowanie ze srodkow Wojewodzkiego Funduszu, w tym oceny
ich zdolnodci kredytowej w przypadku udzielania pozyczek, na- etapie
rozpatrywania wnioskdéw oraz zawierania umow,

2) monitorowanie sytuacji finansowe] Dbeneficjentow  korzystajacych
z dofinansowania w postaci pozyczek,

3) analiza 1 ocena zabezpieczen oraz proponowanie form zabezpieczen do
umow dofinansowania opartych na wynikach ocen sytuacji finansowe;
wnioskodawcow,

4) analiza wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkow Wojewodzkiego Funduszu
w aspekcie dozwolonej pomocy publiczne;j,

5) sporzadzanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis 1 wprowadzanie
ich do Systemu Monitorowania i Harmonogramowania Pomocy Publicznej
HSHRIMP”, w tym takZe obejmujacych kredyty udzielone przez banki na
inwestycje prockologiczne z doptatami do oprocentowania ze $rodkow
Wojewo6dzkiego Funduszu,

6) sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej w rolnictwie i rybotowstwie
z wykorzystaniem Systemu Rejestracji Pomocy Publicznej (SRPP),




7) zwalnianie zabezpieczen uméw dofinansowania, z wyjatkiem zabezpieczen
pozyczek w postaci weksli.
5. Do zadan Stanowiska ds. planowania i procedur nalezy w szczegdlnosci

sporzadzanie:
1) analiz 1 informacji dotyczacych dziatalnosci Dziaty,
2) projektow procedur, zasad, regulaminéw, lub ich zmiany,

3) projektow lub wytycznych do programoéw lub konkurséw dotyczacych
dofinansowania przedsiewzig¢ przez Wojewodzki Fundusz.

§ 20

1. Inspektor Ochrony Danych osobowych podlega bezpoérednio Prezesowi Zarzadu.

2. Inspektor Ochrony Danych prowadzi cato$¢ spraw zwiazanych z ochrong danych
osobowych.

§21

Szczegétowe obowiazki pracownikow zajmujgcych  samodzielne  stanowiska,
kierownikéw i pozostalych pracownikéw, okreSlaja zakresy obowigzkéw, uprawnief
i odpowiedzialnosci oraz szczegdlowe zakresy czynnodci.

§22

Zalacznikiem do Regulaminu jest schemat, ktory stanowi integralna jego cze$é,
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