REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
WOJEWODZKIEGO FUNDUSZU OCHRONY SRODOWISKA
| GOSPODARKI WODNEJ WE WROCLAWIU

DZIAL |
Postanowienia Ogdine

§1

1. Regulamin organizacyjny Biura Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej we Wroctawiu okresla wewnetrzng organizacje Biura Wojewddzkiego Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej we Wroctawiu.

2. Biuro Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej we Wroctawiu jest

strukturg organizacyjng zapewniajacg obstuge organéw Wojewddzkiego Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej we Wroctawiu, tj. Rady Nadzorczej i Zarzadu oraz realizacje zadan

Funduszu.

§2

Biuro realizuje swoje zadania, w szczegdlnosci na podstawie nastepujgcych przepisow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 54
z pdzn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie trybu dziatania
organow wojewddzkich funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodnej (t.j. Dz. U z 2023 r.
poz. 1861 z pdin. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1270
z pézn. zm.);

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 104 z pézn. zm.);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 16 listopada 2010 r. w sprawie gospodarki finansowej
Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej i wojewddzkich funduszy
ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1991. z pdzn. zm.);

innych powszechnie obowigzujgcych oraz wewnetrznych aktéw prawnych.

§3

Siedzibg Funduszu jest miasto Wroctaw.

Terenem dziatania Funduszu jest wojewddztwo dolnoslaskie.

84

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin organizacyjny Biura Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej we Wroctawiu;
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2) Funduszu/WFOSIGW we Wroctawiu — nalezy przez to rozumieé¢ Wojewddzki Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej we Wroctawiu;

3) Biurze — nalezy przez to rozumieé¢ Biuro Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej we Wroctawiu;

4) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej we Wroctawiu;

5) Cztonku Zarzadu — nalezy przez to rozumiec Prezesa Zarzadu lub Zastepce Prezesa Zarzadu
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej we Wroctawiu;

6) Prezesie Zarzadu — nalezy przez to rozumieé Prezesa Zarzagdu Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej we Wroctawiu;

7) Zastepcy Prezesa Zarzadu — nalezy przez to rozumiec Zastepce Prezesa Zarzgdu Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej we Wroctawiu;

8) Radzie Nadzorczej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Nadzorczg Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej we Wroctawiu;

9) Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec Pion, Zespdt lub samodzielne stanowisko
pracy, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Funduszu;

10) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Pionu w Wojewddzkim Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej we Wroctawiu;

11) Koordynatorze — nalezy przez to rozumieé¢ wyznaczonego przez Prezesa Zarzadu pracownika
do koordynowania, harmonizowania oraz sprawdzania dziatan wykonywanych przez
pracownikéw, ktérych prace w okreslonym obszarze koordynuje.

12) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
srodowiska (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 54 z pdzn. zm.);

13) NFOSIGW — nalezy przez to rozumie¢ Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej;

14) Programach Powszechnych — nalezy przez to rozumieé programy realizowane we wspédtpracy
z NFOSIGW na podstawie odrebnych uméw/porozumien, ktérych odbiorcg jest osoba fizyczna.

DZIAL II
Organizacja i zakres dziatania Biura

§5

Pracg Biura kieruje Prezes Zarzadu.

Prezes Zarzadu kieruje Biurem osobiscie lub przy pomocy Zastepcy Prezesa Zarzadu, sprawujgcego
bezposredni nadzér nad okreslonymi komdérkami organizacyjnymi.

Prezes Zarzadu dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
Biura osobiscie lub przez wyznaczong przez siebie osobe.

Prezes Zarzadu zatrudnia pracownikdédw Biura na stanowiskach kierowniczych, w tym: Gtéwnego
Ksiegowego, Dyrektorow po zasiegnieciu opinii Zarzadu.

W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu lub przejsciowej niemoznosci petnienia przez niego
funkcji, obowigzki Prezesa Zarzgdu wykonuje Zastepca Prezesa Zarzadu.

Prezes Zarzagdu moze udziela¢ petnomocnictw i upowaznien szczegélnych do dziatania w jego
imieniu.
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Prezes Zarzadu moze powierzy¢ okresSlone obowigzki w zakresie gospodarki finansowe;j
pracownikom Funduszu.

Prezes Zarzadu wydaje zarzadzenia, instrukcje stuzbowe, pisma okélne oraz inne przepisy
wewnetrzne regulujgce dziatalnos¢ Biura.

§6

Struktura organizacyjna Biura obejmuje nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Biuro Funduszu we Wroctawiu (BWR),

2) Biura Terenowe ds. Programéw Powszechnych.

Komdrkami organizacyjnymi Biura s3:

1) Piony,

2) Zespoty utworzone w celu realizacji okreslonych zadan,

3) Samodzielne stanowiska pracy.

Struktura organizacyjna Biura obejmuje nastepujace komdrki organizacyjne:

1) Pion Finansowo-Ksiegowy (PFK),

2) Pion Programéw Inwestycyjnych i Nieinwestycyjnych (PPIN),

3) Pion Programdéw Powszechnych (PPP),

4) Pion Administracyjno-Organizacyjny (PAO),

5) Inspektor Ochrony Danych (I0D),

6) Zespot Obstugi Prawnej (ZOP),

7) Zespét ds. Komunikacji, Promocji i Doradztwa Energetycznego (ZKPDE),

8) Zespdt ds. Audytéw, Kontroli i Windykacji (ZAKW),

9) Zespdt ds. Kadr (ZK),

10) Zespot ds. Strategii i Programow (ZSP).

Bezposredni nadzdr nad pracg poszczegdlnych Pionéw sprawuje Prezes Zarzadu lub Zastepca
Prezesa Zarzadu, zgodnie z ustalonym w drodze zarzadzenia Prezesa Zarzadu podziatem zadan
pomiedzy Cztonkami Zarzadu.

Kierownictwo Pionem powierzone jest Dyrektorowi w zakresie okreslonym w Regulaminie.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Dyrektora Pionu, Prezes Zarzadu wyznacza
Koordynatora lub Koordynatorow.

Prezes Zarzadu w drodze zarzadzenia moze powotywac dorazne komisje do realizacji okreslonych
zadan. W sktad komisji moga wchodzi¢ pracownicy réznych komérek organizacyjnych.

Liczbe etatéw oraz strukture stanowisk w Biurze okresla Zarzad.

§7

Biura Terenowe ds. Programdéw Powszechnych dla okreslonych obszaréw terytorialnych
wojewddztwa dolnoslgskiego powotuje Zarzad, co wymaga zatwierdzenia przez Rade Nadzorcza.
Biura Terenowe ds. Programéw Powszechnych zajmujg sie realizacjg zadan Pionu Programéw
Powszechnych.

Biura Terenowe ds. Programéw Powszechnych zarzadzane sg przez Koordynatorow, podlegajacych
bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Programéw Powszechnych.

W uzasadnionych przypadkach mozliwa jest obstuga spraw dotyczgcych dofinansowania
przedsiewzie¢ z zakresu ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej przez Biura Terenowe ds.
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Programéw Powszechnych . Decyzje w tym zakresie podejmujg Dyrektorzy Pionéw, w uzgodnieniu
z Koordynatorami Biur Terenowych ds. Programéw Powszechnych.

Dziat Il

Szczegotowy zakres kompetencji poszczegolnych komérek organizacyjnych Biura

§8

Zakres Kompetencji Pionu Finansowo-Ksiegowego

Pion Finansowo-Ksiegowy (PFK) podlega pod Zastepce Prezesa Zarzadu.

PFK kieruje Dyrektor Finansowy — Gtowny Ksiegowy, sprawujgc nadzor nad realizacjg polityki

ekonomiczno — finansowej Funduszu w zakresie przychoddw, wydatkéw, ptynnosci finansowej

oraz lokowania nadwyzek finansowych i realizujgc swoje zadania poprzez:

1) Zastepce Gtéwnego Ksiegowego,

2) Zespot ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej (ZOFK),

3) Zespodt ds. Planowania, Analiz i Nadzoru nad ptynnoscig finansowa (ZPA).

PFK prowadzi catoksztatt ekonomiczno — finansowej dziatalnosci Funduszu w ustalonym zakresie

przychodéw i kosztow.

Dyrektor Finansowy — Gtéwny Ksiegowy nadzoruje prace catego PFK oraz realizuje zadania

okreslone w ustawie o finansach publicznych (art. 54).

Do zadan Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej (ZOFK) nalezy:

1) zarzadzanie finansowe, monitoring i wspotpraca w rozliczaniu i sprawozdawczosci projektow
w zakresie finansowo-ksiegowym,

2) prowadzenie catoksztattu ekonomiczno-finansowej dziatalnosci Biura w ustalonym zakresie
przychoddw, kosztow, wptywow i wydatkdw,

3) prowadzenie ksigg rachunkowych Funduszu,

4) dokonywania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
i planami dziatalnosci Funduszu, uchwalonymi przez Rade Nadzorczg,

5) rozliczanie finansowo-ksiegowe zawartych porozumienn w zakresie realizacji krajowego
programu operacyjnego i zadania wynikajgce z petnienia roli posrednika finansowego, o ktérym
mowa w art. 400 b ust. 7 Ustawy

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami we wspotpracy z Zespotem ds. Kadr,

7) opracowywanie propozycji form i zasad wspétpracy z bankami,

8) czynnosci ksiegowe i kasowe (koszty dziatalnosci itp.),

9) prowadzenie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentow ksiegowych,

10) sporzadzanie niezbednych sprawozdan finansowych, w tym wymaganych przez Zaktad
Ubezpieczen Spotfecznych, Gtéwny Urzad Statystyczny, Urzad Skarbowy, NFOSiGW
oraz ministerstwa itp.,

11) monitoring sptat naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek przez Fundusz oraz kierowanie
spraw do Zespotu ds. Audytow, Kontroli i Windykacji,

12) wspodtpraca z innymi Pionami,
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13) archiwizacja wytwarzanej dokumentacji.

Do zadan Zespotu ds. Planowania, Analiz i Nadzoru nad ptynnoscig finansowg (ZPA) nalezg m.in:

1) sporzadzanie rocznych planéw finansowych i planéw dziatalnosci,

2) opracowywanie strategii ekonomiczno-finansowej oraz analizy jej skutecznosci,

3) biezaca kontrola realizacji planu finansowego i ptynnosci finansowej Funduszu,

4) poszukiwanie i analiza przedsiewzie¢ zwiekszajgcych wptywy srodkéw finansowych do Biura,

5) analizy finansowe,

6) nadzér nad ptynnoscig finansowa i przedsiewzieciami kapitatowymi (w tym udziaty i akcje)
w zakresie ekonomiczno-finansowym,

7) badanie zdolnosci kredytowej wnioskodawcéw,

8) ustalanie form zabezpieczenia sptat pozyczek,

9) kwalifikacja udzielanej pomocy publicznej,

10) wspdtudziat w sporzadzaniu uméw i anekséw, negocjowaniu warunkéw uméw, dokonywaniu

rozliczen,

11) planowanie i ocena kosztodw utrzymania Biura,

12) wspdtpraca z innymi Pionami,

13) archiwizacja wytwarzanej dokumentacji.

§9

Zakres Kompetencji Pionu Programow Inwestycyjnych i Nieinwestycyjnych

Pion Programdéw Inwestycyjnych i Nieinwestycyjnych (PPIN) podlega pod Prezesa Zarzadu.

PPIN kieruje Dyrektor ds. Programéw Inwestycyjnych i Nieinwestycyjnych i realizuje swoje zadania

poprzez:

1) Zespodt ds. Programow Inwestycyjnych i Nieinwestycyjnych (ZPIN),

2) Zespot ds. Edukacji Ekologicznej i Ochrony Przyrody (ZEO).

PPIN prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z obstugg wnioskéw o udzielenie dofinansowania

na realizacje przedsiewziec¢ z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, catoksztatt spraw

zwigzanych z realizacjg zadan majacych na celu podnoszenie poziomu $wiadomosci ekologicznej

i ksztattowanie postaw ekologicznych oraz zadan z zakresu ochrony przyrody, wykonuje zadania

powierzone przez NFOSIGW na podstawie porozumien oraz zadania wynikajace z petnienia roli

posrednika finansowego, o ktérym mowa w art. 400 b ust. 7 Ustawy.

PPIN moze we wspodtpracy z Pionem Programéw Powszechnych obstugiwac zadania krajowego

programu operacyjnego, powierzone przez NFOSIGW na mocy porozumieri oraz zadania

wynikajgce z petnienia roli posrednika finansowego, o ktérym mowa w art. 400 b ust. 7 Ustawy,

w szczegolnosci gdy programy nie sg kierowane bezposrednio do oséb fizycznych.

Do zadan Zespotu ds. Programow Inwestycyjnych i Nieinwestycyjnych (ZPIN) nalezg m. in.:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o udzielenie dofinansowania,

2) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej rekomendacji wnioskéw przedktadanych organom
Funduszu,

3) analiza dofinansowywanych przedsiewzie¢ pod katem zaktadanych efektow ekologicznych
i rzeczowych,

4) sporzadzanie projektéow uméw i anekséw we wspdtpracy z Pionem Finansowo-Ksiegowym
(PFK) oraz Zespotem Obstugi Prawnej (ZOP),
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5) negocjacje warunkéw umow,

6) kontrola realizacji uméw we wspdtpracy z Zespotem ds. Audytéw, Kontroli i Windykacji (ZAKW),

7) rozliczanie dofinansowan,

8) wspodtpraca z Zespotem ds. Strategii i Programow (ZSP) w opracowywaniu strategii, planéw

i sprawozdan z dziatalnosci Funduszu,

9) kwalifikacja udzielanej pomocy publicznej we wspdtpracy z PFK,

10) zapewnienie realizacji zadan wskazanych w Liscie Przedsiewzie¢ Priorytetowych na dany
rok kalendarzowy oraz wynikajgcych z art. 400 a pkt 1 Ustawy,

11) wspdtpraca z innymi Pionami,

12) archiwizacja wytwarzanej dokumentacji.

Do zadan Zespotu ds. Edukacji Ekologicznej i Ochrony Przyrody (ZEO) nalezy podejmowanie dziatan

w obszarach:

1) edukacji ekologicznej,

2) ochrony przyrody i krajobrazu,

3) lesnictwa,

4) pozostatych, w tym monitoringu srodowiska, profilaktyki zdrowotnej, prac badawczych,

przy wspotpracy z innymi Pionami i zapewniajgc archiwizacje wytwarzanej dokumentacji.

§10

Zakres Kompetencji Pionu Programéw Powszechnych

Pion Programéw Powszechnych (PPP) podlega pod Zastepce Prezesa Zarzadu.

PPP kieruje Dyrektor ds. Programéw Powszechnych i realizuje swoje zadania poprzez:

1) Zespodt ds. Programow Powszechnych we Wroctawiu (ZPP),

2) Zespoty ds. Programéw Powszechnych w Biurach Terenowych ds. Programéw Powszechnych
(ZPPBT).

PPP prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z kompleksowg obstugg zadan krajowych programéw

operacyjnych, powierzonych przez NFOSIGW na mocy porozumien oraz zadarh wynikajacych

z petnienia roli posrednika finansowego, o ktérym mowa w art. 400 b ust. 7 i 8 Ustawy.

PPP moze we wspodtpracy z Pionem Programoéw Inwestycyjnych i Nieinwestycyjnych (PPIN)

obstugiwac zadania zwigzane z obstugg wnioskdw o udzielenie dofinansowania na realizacje

przedsiewzieé z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, gdy programy bedg kierowane
bezposrednio do oséb fizycznych.

Do zadan Zespotu Programéw Powszechnych we Wroctawiu (ZPP) naleza:

1) kompleksowa obstuga oséb fizycznych, podmiotéw sektora publicznego ipodmiotow
gospodarczych zainteresowanych uzyskaniem dofinansowania w ramach ogdélnopolskich
programéw dofinansowan,

2) obstuga wnioskodawcow i beneficjentéw programow, o ktdérych mowa w pkt 1, od momentu
ztozenia wniosku o dofinansowanie do czasu wyptaty dofinansowania i rozliczenia uzyskanych
efektow,

3) rozliczanie kosztéw jednostek samorzadu terytorialnego, wspoétpracujgcych przy wdrazaniu
programéw ogodlnopolskich lub tworzeniu warunkéw do tego wdrazania,
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4) realizacja programow na terenie wojewddztwa dolnoslgskiego, wspétfinansowanych
ze Srodkéw bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej, badz pozyskiwanych w ramach
wspotpracy z organizacjami miedzynarodowymi,

5) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskdéw o udzielenie dofinansowania,

6) obstuga wnioskodawcéw i beneficjentéw, polegajaca na informowaniu o zasadach i warunkach
udzielania dotacji w ramach realizowanych przez Fundusz ogélnopolskich programéw
dofinansowan w formie bezposrednich spotkan, infolinii, poczty e-mail,

7) udzielanie pomocy wnioskodawcom i beneficjentom przy sporzgdzaniu wnioskow,

8) przeprowadzanie weryfikacji oraz ocena formalna i merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie,

9) zawieranie umoéw o dofinansowania,

10) weryfikowanie wnioskdéw o ptatnosé,

11) wyptata dofinansowan oraz rozliczanie efektow,

12) rozliczanie kosztéw zadan realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych
mowa w art. 411 ust. 10 f pkt 2 Ustawy,

13) sporzadzanie plandw, sprawozdan, informacji i analiz w zakresie dziatalnosci Pionu,
w tym dotyczacych kosztéw udzielanych i wyptacanych dofinansowan (zaangazowanie
i wydatki) wg zrdédet ich finansowania,

14) opracowywanie i opiniowanie projektéw zarzadzenn wewnetrznych, instrukcji stuzbowych,
procedur i innych przepisow regulujgcych funkcjonowanie Funduszu w zakresie dziatan
podejmowanych przez ZPP,

15) kwalifikacja udzielanej pomocy publicznej,

16) wspodtpraca z innymi Pionami,

17) archiwizacja wytwarzanej dokumentacji.

§11
Zakres Kompetencji Pionu Administracyjno-Organizacyjnego

Pion Administracyjno-Organizacyjny (PAO) podlega pod Zastepce Prezesa Zarzadu.
PAO kieruje Dyrektor Generalny Biura i realizuje swoje zadania poprzez:
1) Zespot ds. Obstugi Biura i Organdw Funduszu (ZOB),
2) Zespot ds. Zaméwien (ZZ),
3) Zespodt ds. Obstugi Technicznej Biura (ZOTB),
4) Zespédt ds. Archiwizacji (ZA),
5) Zespdt ds. Obstugi Informatycznej (ZOl),
6) Stanowisko ds. BHP i PPOZ. (BHP).
PAO prowadzi catoksztatt spraw organizacyjnych, technicznych i administracyjnych, zwigzanych
z biezgcy dziatalnoscig Biura oraz obstugg organdw Funduszu i wspoétpracuje z pozostatymi
Pionami.
Do zadan Zespotu ds. Obstugi Biura i Organow Funduszu (ZOB) nalezg:
1) obstuga kancelaryjna i administracyjna Biura,
2) obstuga asystencka Prezesa Zarzadu,
3) prowadzenie stosownych rejestrow korespondencji,
4) catoksztatt zadan zwigzanych z obstugg Zarzadu i Rady Nadzorczej, w tym:
a) koordynowanie spraw kierowanych na posiedzenia Rady Nadzorczej i Zarzadu,
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b) koordynowanie i weryfikacja realizacji uchwat Zarzagdu i Rady Nadzorczej,

c) organizacja posiedzen Rady Nadzorczej i Zarzadu,

d) przygotowywanie materiatéw na ww. posiedzenia,

e) protokotowanie ww. posiedzen,

f) opracowywanie projektéw uchwat,

g) obstuga wnioskéw kierowanych na posiedzenia Rady Nadzorczej i Zarzadu pod wzgledem
poprawnosci merytorycznej, formalnej oraz zgodnosci z prowadzong polityky ekologiczng
i ze standardami dokumentéw obowigzujacych w Biurze,

h) prowadzenie rejestrow spraw kierowanych na posiedzenia Rady Nadzorczej i Zarzadu,

i) prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Zarzadu i Rady Nadzorcze;j.

5) archiwizacja wytwarzanej dokumentacji.

Do zadan Zespotu ds. Zaméwien (ZZ) naleza:

1) catoksztatt spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych Biura,

2) sporzadzanie planéw i rejestru wszystkich zamdwien realizowanych w Funduszu,

3) monitorowanie wykonania planu zamoéwien,

4) przeprowadzanie postepowan przetargowych na zamodwienia zwigzane z funkcjonowaniem
Biura,

5) monitoring, wsparcie oraz udziat w zamdwieniach niezwigzanych z zapewnieniem
funkcjonowania Biura,

6) wspotpraca z innymi Pionami,

7) archiwizacja wytwarzanej dokumentacji.

Do zadan Zespotu ds. Obstugi Technicznej Biura (ZOTB) nalezg:

1) prowadzenie catosci spraw z zakresu biezgcego administrowania nieruchomosciami i mieniem
Funduszu, w tym zapewnienie ochrony mienia, prawidtowego utrzymania i eksploatacji
oraz nadzér nad wykonawcami ustug i dostaw,

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg potrzeb transportowych, w tym zwigzanych
z eksploatacja, obstugg i utrzymaniem pojazdéw Funduszu oraz zapewnieniem mozliwosci
transportu,

3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w celu zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Funduszu,

4) zapewnienie remontow i przeglagdéw okresowych obiektow,

5) wtasciwe gospodarowanie i przechowywanie sprzetu oraz materiatow,

6) obstuga techniczno-porzadkowa,

7) techniczne zabezpieczenie mienia,

8) inwentaryzacja i ewidencjonowanie majatku trwatego oraz praw majatkowych,

9) rozliczanie kosztéw z tytutu uzytkowania nieruchomosci lub mienia niebedacego witasnosciag
Funduszu, wykorzystywanego na jego potrzeby w drodze najmu, dzierzawy, uzyczenia itp.,

10) techniczna obstuga i organizacja posiedzen i konferencji we wspoétpracy z ZKPDE,

11) wspdtpraca z innymi Pionami,

12) archiwizacja wytwarzanej dokumentacji.

Do zadan Zespotu ds. Archiwizacji (ZA) naleza:

1) monitoring archiwizacji dokumentacji Biura zgodnie z przepisami,

2) organizacja procesu archiwizacji,

3) wspodtpraca z pracownikami Biura w procesie archiwizacji,
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4) przyjmowanie dokumentacji do archiwizacji,

5) nadzorowanie archiwum zaktadowego Funduszu,

Do zadan Zespotu ds. Obstugi Informatycznej (ZOl) naleza:

1) realizacja zadan w zakresie informatyzacji oraz nadzér nad systemem informatycznym,

2) zapewnienie bezpieczeristwa informatycznego,

3) projektowanie i wdrazanie systemow informatycznych,

4) analiza istniejgcych rozwigzan i wprowadzanie do stosowania nowych rozwigzan
informatycznych,

5) zarzgdzanie zasobami sprzetowymi i programowymi oraz infrastrukturg teleinformatyczng,

6) zarzgdzanie serwerami i ustugami sieciowymi,

7) instalowanie, konfigurowanie i nadzér eksploatacyjny nad sprzetem oraz oprogramowaniem
komputerowym,

8) udzielanie pomocy pracownikom w zakresie oprogramowania, sprzetu informatycznego,
publikacji danych i informacji na platformach informacyjnych Funduszu.

Zadaniem na Stanowisku ds. BHP i PPOZ. (BHP) jest nadzdér nad catoksztattem spraw z zakresu

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§12

Zakres Kompetencji pozostatych Zespotow i Stanowisk

Do zadan Inspektora Ochrony Danych (I0D) nalezga:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej zwane RODO) i innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych, a takze doradzanie
im w tej tematyce,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomosé,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspodtpraca z organem nadzorczym,

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

6) wypetnianie swoich zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania,

7) wykonywanie innych zadan i obowigzkdw, ktdre nie powodujg konfliktu interesdw,

8) archiwizacja wytwarzanej dokumentacji.
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2. Do zadan Zespotu Obstugi Prawnej (ZOP) nalezy pomoc prawna na rzecz Biura oraz organdéw

Funduszu.

3. Obstuge prawng Biura zapewniajg zatrudnieni w Biurze radcowie prawni i/lub podmioty
zewnetrzne.
4. Do zadan Zespotu ds. Komunikacji, Promocji i Doradztwa Energetycznego (ZKPDE) naleza:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem informacji i ksztattowaniem
wizerunku medialnego Funduszu oraz promocjg poprzez m.in.:

a) planowanie, koordynacje i realizacje dziatalnosci informacyjnej oraz promocyjnej,

b) monitoring medidw,

c) wspotprace z mediami,

d) zarzadzanie strong internetowgq, prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

e) prowadzenie dziatarh marketingowych,

f) organizacje wydarzen i uroczystosci,

g) opracowywanie materiatéw i narzedzi promocyjnych,

2) w zakresie Doradztwa Energetycznego:

a) dziatania edukacyjne obejmujace m.in. szkolenia, warsztaty, konkursy, kampanie
informacyjno-edukacyjne oraz tworzenie materiatdéw proekologicznych wraz dokumentacja
dziatan,

b) dziatania informacyjno-promocyjne obejmujgce m.in. wydarzenia, media spoteczno$ciowe,
publikacje, audycje, kampanie informacyjno-edukacyjne, strone internetowg, materiaty
promocyjne wraz dokumentacjg dziatan,

c) dziatania szkoleniowe obejmujgce réznorodne formy szkolen zwiekszajgcych swiadomosé
spoteczng oraz opracowanie wspdlnej biblioteki materiatéw szkoleniowych
wraz z dokumentacjg dziatan,

d) weryfikacja dokumentéw obejmujaca konsultacje i weryfikacje dokumentoéw strategicznych
zwigzanych z efektywnoscia energetyczng, odnawialnymi Zrédtami energii, adaptacja
do zmian klimatu oraz ustugi doradcze obejmujgce wsparcie inwestycji w gospodarke
niskoemisyjng i cyrkularng, informowanie o Zrédtach finansowania wraz z dokumentacja
dziatan,

e) organizacja konferencji, szkolen, warsztatéw i spotkan wraz z dokumentacja dziatan,

f) wspodtpraca z pozostatymi Pionami,

3) archiwizacja wytwarzanej dokumentacji.

5. Do zadan Zespotu ds. Audytow, Kontroli i Windykacji (ZAKW) naleza:

1) przygotowywanie planu audytéow i kontroli,

2) przeprowadzanie audytdw wewnetrznych, kontroli zapewniajgcych skuteczne i zgodne
z regulacjami wewnetrznymi dziatanie komdrek organizacyjnych, w tym takze w ramach
kontroli zarzadczej,

3) przeprowadzanie kontroli przedsiewzie¢ dofinansowywanych przez Fundusz z inicjatywy
wtasnej lub na wniosek innych komérek organizacyjnych,

4) przeprowadzanie kontroli przedsiewzie¢ realizowanych w ramach Programéw Powszechnych,

5) prowadzenie ewidencji dokumentacji kontroli i audytow,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz prowadzenie ich ewidencji,

7) inicjowanie dziatart majacych na celu poprawe i usprawnienie proceséw wewnetrznych,
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8)

9)
10)
11)
6. Do
pra
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)
7. Do
1)
2)

3)

4)
5)

koordynowanie procesu windykacji we wspotpracy z PFK oraz ZOP w przypadku zaangazowania
podmiotu zewnetrznego,
prowadzenie dziatan windykacyjnych po otrzymaniu sprawy z PFK,
wspotpraca z pozostatymi Pionami,
archiwizacja wytwarzanej dokumentacji.
zadan Zespotu ds. Kadr (ZK) nalezy realizacja polityki kadrowej Zarzgdu oraz catoksztatt spraw
cowniczych poprzez:
udziat w planowaniu zasobdw osobowych i prowadzenie procesu rekrutacji pracownikow,
planowanie i organizacje szkolert wewnetrznych i zewnetrznych,
koordynowanie sciezek rozwoju pracownikow,
koordynowanie dziatarh zwigzanych z oceng pracowniczg,
koordynowanie i prowadzenie dziatan socjalnych,
zapewnienie wdrozenia nowych pracownikdw, tzw. ,,onboarding”,
zapewnienie rozliczenia pracownika przy rozwigzaniu umow, tzw. ,,offboarding”,
podejmowanie dziatan majgcych na celu motywowanie pracownikéw do pozostawania
W organizacji,
zapewnienie realizacji polityki wynagradzania i motywowania ptacowego i pozaptacowego,
administracje kadrowa, w tym wszystkie procesy obejmujgce nawigzywanie i rozwigzywanie
stosunku pracy, wypetnianie formalnosci zwigzanych z zatrudnieniem
(w tym m.in. prowadzenie akt osobowych pracownikdéw, dokumentacja przebiegu procesu
zatrudnienia, badania wstepne, okresowe, zgtoszenia w urzedach, zgtoszenia do ubezpieczen
spotecznych, rozliczanie czasu pracy, w tym urlopdw pracowniczych, jak réwniez wspotpraca
w zakresie przekazywania niezbednych danych do PFK),
prowadzenie wymaganej przepisami obowigzujgcego prawa ewidencji i sprawozdawczosci
w zakresie prowadzonych spraw,
wspotprace z pozostatymi Pionami,
archiwizacje wytwarzanej dokumentaciji.
zadan Zespotu ds. Strategii i Programdw (ZSP) naleza:
opracowywanie strategii dziatalnosci Funduszu,
wspotpraca z pozostatymi wojewédzkimi funduszami ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej
oraz NFOSIGW w celu zapewnienia jednolitego kierunku strategicznego dziatania funduszy,
opracowywanie we wspotpracy z pozostatymi Pionami programodw realizujgcych przyjete przez
Zarzad i/lub Rade Nadzorczg strategie,
wspotpraca z pozostatymi Pionami,
archiwizacja wytwarzanej dokumentaciji.

§13

1. Okreslone w niniejszym Regulaminie zadania sg zadaniami ramowymi i stanowig podstawe

do

pracowania indywidualnych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci wszystkich

pracownikéw Biura

2. Ind

ywidualne zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw Biura ustala

Prezes Zarzadu.

11/13



3. Poza zadaniami wynikajgcymi z zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci, wszystkie
komorki organizacyjne Biura, jak i poszczegdlni pracownicy zobowigzani sg do Scistej, biezacej
i rzetelnej wspodtpracy, majacej na celu prawidtowe i efektywne wykonywanie zadan Funduszu.

§14

Pracownicy Biura zatatwiajg samodzielnie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sprawy nalezace
do zakresu ich zadan z zastrzezeniem, iz w sprawach mogacych rodzi¢ po stronie Funduszu skutki
prawne lub zobowigzania majgtkowe w celu podjecia decyzji przedktadajg stosowne wnioski Zarzgdowi
Funduszu, natomiast w sprawach wymagajgcych niezwtocznego zajecia stanowiska — Prezesowi
Zarzadu.

Dziat IV

§15

Podpisywanie pism i dokumentow

1. Zasady reprezentowania Funduszu oraz sposéb udzielania petnomocnictw okreslajg przepisy
odrebne.

2. Podpisu Prezesa Zarzadu wymagajg zarzadzenia wewnetrzne, pisma okdlne, instrukcje stuzbowe
i inne przepisy wewnetrzne, regulujgce dziatalnos¢ Funduszu.

3. W razie nieobecnosci Prezesa Zarzadu wszelkie dokumenty, w tym wymienione w ust. 2, podpisuje
Zastepca Prezesa Zarzadu, z zastrzezeniem postanowienia ujetego w ust. 1.

4. Wszelkie pisma wychodzace winny by¢ na kopiach potwierdzane przez Dyrektoréw
i Koordynatorow komodrek organizacyjnych, jesdli zostali powofani oraz pracownikéw
na stanowiskach samodzielnych, ktérych dziatalnosci sprawa dotyczy.

5. Pracownik merytoryczny prowadzacy sprawy i przygotowujacy projekt pisma czy dokumentu
zaopatruje je na kopii swoim czytelnym podpisem.

6. Kaide pismo czy dokument winny by¢ sprawdzone przez innego pracownika, co powinno zostac
potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

7. Projekty uméw i innych oswiadczen woli, ktérych wynikiem moze by¢ zaciggniecie zobowigzania
lub rozporzadzenie prawem winny by¢ zaopatrzone w czytelny podpis pracownika merytorycznego
prowadzgcego sprawe oraz parafowane przez Gtéwnego Ksiegowego lub na jego wniosek
upowaznionych przez Prezesa Zarzadu pracownikow, a takze radce prawnego lub adwokata
Swiadczacego pomoc prawng na rzecz Funduszu, chyba ze co innego wynika z innych aktéw
prawnych powszechnie lub wewnetrznie obowigzujacych.

8. Na dokumencie winna sie rowniez znalez¢ wzmianka upowaznionego pracownika o zgodnosci
z uchwatg Zarzadu, na mocy ktérej dokonuje sie danej czynnosci.
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Dziat V

§16

Udzielanie informacji

Informacji z zakresu dziatania Funduszu udziela Prezes Zarzadu, Zastepca Prezesa Zarzadu,
badz inne osoby upowaznione przez Prezesa Zarzadu.

Zasady udostepniania informacji publicznej okreslajg przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
(t.j. Dz.U. 2 2022 r. poz. 902 z pdzn. zm.) o dostepie do informacji publiczne;j.

Dziat VI

Postanowienia koncowe

§17

Strukture organizacyjng Biura przedstawia schemat, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Organizacje pracy Biura uzupetniajg wewnetrzne akty prawne.

Pracownicy Biura zobowigzani sg do zapoznania sie z Regulaminem i stosowania sie do jego
postanowien.
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