Zatacznik do uchwaty Nr 89/13
Zarzadu WFOSIGW w Kielcach
z dnia 27 listopada 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY BIURA

WOJEWODZKIEGO FUNDUSZU OCHRONY SRODOWISKA

I GOSPODARKI WODNEJ W KIELCACH

Postanowienia wstepne.

8§ 1. Regulamin organizacyjny Biura Wojewddzkiego Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach, zwany dalej ,,Regulaminem”,
ustala wewnetrzna organizacje oraz szczegotowy zakres dziatania komorek
organizacyjnych Biura Funduszu.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)

8 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Funduszu — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach;
Prezesie Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Kielcach;
Zastepcy Prezesa Zarzadu — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Prezesa
Zarzadu Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Kielcach;
Czlonek Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu lub Zastepce
Prezesa Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu Ochrony — Srodowiska
I Gospodarki Wodnej w Kielcach;
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach;
Radzie Nadzorczej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Nadzorcza
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w
Kielcach;
Organach Funduszu- nalezy przez to rozumie¢ Radg¢ Nadzorcza i Zarzad
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Kielcach;
Biurze Funduszu — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach;
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ zespoty, samodzielne
stanowiska pracy i wieloosobowe stanowiska pracy Funduszu;
PO 1iS — nalezy przez to rozumieé Program Operacyjny Infrastruktura
i Srodowisko;
Instytucji Wdrazajacej — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz jako instytucje
wdrazajaca PO iS;



12) Instytucji Zarzadzajacej — nalezy przez to rozumie¢ ministra wiasciwego
ds. rozwoju regionalnego;

13) Instytucji Posredniczacej — nalezy przez to rozumie¢ ministra wlasciwego
ds. srodowiska,;

14) Instytucji Certyfikujacej — minister wiasciwy ds. rozwoju regionalnego,
ktorego zadania w tym zakresie wykonuje wilasciwa komorka
organizacyjna;

15) Instytucja Audytowa — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora
Kontroli Skarbowej;

16) Porozumieniu — nalezy przez to rozumie¢ Porozumienie zawarte w dniu
25 czerwca 2007 r. z Instytucjag Posredniczaca w sprawie realizacji
Programu Operacyjnego ,,Infrastruktura i Srodowisko” dla priorytetow: I -
Gospodarka wodno — sciekowa i Il - Gospodarka odpadami i ochrona
powierzchni ziemi (projekty o wartosci do 25 min euro) wraz z
pOzniejszymi aneksami.

8§ 3.1. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Biura Funduszu sa:

1) zespoty — tworzone w celu kompleksowej realizacji zadan o okreslonej
problematyce;

2) samodzielne stanowiska pracy — tworzone w przypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie uzasadniajacej
powotania zespotu;

3) wieloosobowe stanowiska pracy.

2. Komarki organizacyjne tworzone sg z uwzglednieniem:
1) obowigzujacych przepisow;
2) potrzeb wynikajacych z charakteru realizowanych zadan;
3) innych wymagan racjonalnego tworzenia struktur organizacyjnych.

8 4. Biuro Funduszu dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony s$rodowiska (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 1232 ze zm.);
2) statutu Funduszu;
3) niniejszego regulaminu;
4) innych regulacji dotyczacych funkcjonowania Wojewodzkiego Funduszu.

8 5. Siedziba Biura Funduszu jest miasto Kielce.

1. Zasady kierowania praca Biura Funduszu.

8 6.1. Praca Biura Funduszu kieruje Prezes Zarzadu, przy pomocy
Zastepcy.



2. Prezes Zarzadu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Biura
oraz koordynuje prace wszystkich komdrek organizacyjnych.

3. Prezes Zarzadu dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy, osobiscie
lub przez wyznaczong przez siebie osobe, na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami.

4. Czynnoscig niezbywalna, zastrzezong dla Prezesa Zarzadu jest
zatrudnianie pracownikéw Biura.

5. W celu sprawnego funkcjonowania Biura Funduszu, Prezes Zarzadu
wydaje zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje stuzbowe oraz inne przepisy
regulujace dziatalno$¢ Biura Funduszu.

6. Prezes Zarzadu moze udziela¢ petnomocnictw 1 upowaznien
szczegoblnych do dziatania w Jego imieniu.

7. W razie potrzeby Prezes Zarzadu moze powotywaé komisje (zespoty
robocze) do zbadania, opracowania lub zaopiniowania okreslonego zagadnienia,
ktorego zakres i stopien skomplikowania wymaga wspotpracy roznych komorek
organizacyjnych Biura lub innych jednostek, a takze zleca¢ wydawanie opinii
prawnych.

8 7.1. Funkcje Prezesa w razie jego nieobecnosci peini Zastepca Prezesa,
ktory przejmuje wowczas wszystkie zadania Prezesa Zarzadu, z wyjatkiem
okreslonych w 8 6 ust. 31 6.

2. Zastepca Prezesa Zarzadu kieruje pracg podlegtych komdrek
organizacyjnych i ponosi peing odpowiedzialnos¢ za sprawna, prawidiowa
I terminowa realizacje zadan, wlasciwa organizacje idyscypling pracy
w podlegtych komérkach organizacyjnych.

I11. Organizacja Biura.

8 8.1. W celu realizacji zadan ustawowych, w Biurze Funduszu
wyodrebnia sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) Zespodt Organizacyjno-Prawny [ZOP];
2) Zespot Finansowo-Ksiggowy [ZFK];
3) Zespot Funduszy Europejskich [ZFE];
4) Zespot Wnioskow i Umoéw [ZWU];
5) Zespot Realizacji Umow [ZRUJ;



6) Zespot Kontroli [ZK];
7) Wieloosobowe stanowisko ds. technologii informacyjnej [IT];
8) Radca Prawny [RP].

2. W strukturze Biura wyodrgbnia sie rowniez nastepujace stanowiska:
1) Dyrektor Biura — pelniagcy jednoczesnie funkcje koordynatora Zespotu
Organizacyjno-Prawnego;
2) Gtowny Ksiegowy — petnigcy jednoczesnie funkcje koordynatora Zespotu
Finansowo-Ksiggowego.

3. Struktura organizacyjna Biura, z uwzglednieniem etatyzacji, stanowi
zatacznik do Regulaminu.

4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dodatkowego zatrudnienia osoby, bez
koniecznosci zmiany struktury organizacyjnej, w celu zapoznania si¢ ze
specyfika pracy na stanowisku Koordynatora, w okresie do 6 miesi¢cy przed
planowanym rozwigzaniem stosunku pracy z koordynatorem zespotu.

5. Dopuszcza si¢ mozliwosé przesuniecia osoby do wykonywania
okreslonych zadan na czas nie dtuzszy niz 3 miesiace, bez koniecznosci zmiany
struktury organizacyjne;j.

8§ 9.1. Prezes Zarzadu sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Zespotem Organizacyjno-Prawnym;
2) Zespolem Finansowo-Ksiegowym;
3) Zespotem Kontroli;
4) Radca Prawnym;
5) Wieloosobowym stanowiskiem ds. technologii informacyjnej (IT).

2. Zastepca Prezesa Zarzadu sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Zespotem Whnioskow i Umow;
2) Zespolem Realizacji Umow;
3) Zespotem Funduszy Europejskich.

3. Prezes Zarzadu moze sobie zastrzec prawo o0sobistej akceptacji
niektorych spraw bedacych w kompetencji Zastegpcy.

4. Prezes Zarzadu moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie
gospodarki finansowej pracownikom Funduszu.

§ 10.1. Organizacja pracy Biura nastepuje przy scistym udziale Dyrektora
Biura.



2. Dyrektor Biura podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

§ 11. Do zadan Dyrektora Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w kierowaniu i organizacji pracy Biura w sposob umozliwiajacy
realizacje ustawowych zadan oraz natozonych przez organy Funduszu;

2) koordynowanie prac przy opracowywaniu projektéw Kkryteriow wyboru
przedsiewzie¢, list przedsiewzie¢ priorytetowych, zasad udzielania
I umarzania pozyczek oraz udzielania dotacji;

3) kierowanie zadaniami wspdlnymi komorek organizacyjnych;

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z obiegiem informacji w Funduszu;

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem przez wiasciwe
komorki  organizacyjne  informacji,  sprawozdan,  korespondencji
z zewngtrznymi organami kontroli,

6) przedstawianie Zarzadowi wnioskOw dotyczacych organizacji czasu pracy
I zakresu dziatania Biura;

7) opiniowanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci oraz opisow stanowisk
pracownikéw Funduszu;

8) ustalanie zastgpstw za nieobecnych w pracy pracownikow w przypadku
braku wyraznego wskazania w zakresie czynnosci i braku ich zapewnienia
przez koordynatora zespotu;

9) opiniowanie wnioskdw koordynatoréw zespotéw w zakresie awansowania /
przeszeregowania, nagradzania oraz karania pracownikow Funduszu;

10) nadzdr organizacyjny nad realizacjg ustalen i wnioskow organow Funduszu;

11) nadzdr organizacyjny nad terminowym i prawidtowym zalatwianiem spraw;

12) egzekwowanie organizacji i porzadku pracy — zgodnych z przepisami prawa
oraz wewngtrznymi uregulowaniami Funduszu;

13) dekretowanie korespondencji w przypadku nieobecnosci Cztonkow Zarzadu
Funduszu;

14) podpisywanie dokumentdw i pism zgodnie z upowaznieniem Prezesa Zarzadu,

15) prowadzenie i wykonywanie innych spraw zleconych przez Zarzad.

8 12. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 . poz. 885 ze zm.) w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Funduszu;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym;

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez Zespot Finansowo-
Ksiegowy zadan zwigzanych z wdrazaniem Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko okreslonych w § 16 oraz autoryzacja patnosci
na rzecz projektow.



8§ 13.1. Pracami zespotdéw Biura Funduszu kieruja koordynatorzy, ktorzy
nadzorujg prace zespotu w zakresie jego dzialania oraz odpowiadaja za
wykonanie przez te komorki zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie.

2. Do obowigzkow koordynatoréw nalezy:

1) zapewnienie wiasciwej i racjonalnej organizacji pracy, kierowanie i nadzor
nad realizacja zadan przez podlegtych pracownikow;

2) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Biura Funduszu
w realizacji zadan Funduszu w tym w realizacji zadan zwigzanych
z wdrozeniem PO 1iS;

3) informowanie Prezesa Zast¢pcy Prezesa nadzorujgcego Zesp6t oraz
Dyrektora Biura o stanie spraw z zakresu dziatania komorki;

4) czuwanie nad prawidlowym, terminowym i zgodnym z prawem
zatatwianiem spraw;

5) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi biura Funduszu w zakresie
opracowywania materiatow, informacji i opinii;

6) aprobata (parafowanie) sposobu zatatwiania wszystkich spraw kierowanych
do innych komorek organizacyjnych Biura Funduszu lub do ostatecznej
akceptacji Prezesa Zarzadu lub jego Zastepcy albo wskazanie pracownika,
ktory odpowiada za parafowanie konkretnej grupy spraw;

7) podpisywanie dokumentow i pism zgodnie z upowaznieniem Prezesa
Zarzadu — oraz wewnetrznych pism o charakterze porzadkowym
I informacyjnym, miedzy innymi ponaglenia, przekazywanie spraw wg
wilasciwosci innym komorkom organizacyjnym Biura oraz zawierajgcych
wyjasnienia;

8) opracowywanie szczegdtowych zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci
oraz opisow stanowisk pracownikow komorki organizacyjnej;

9) zapewnienie zastepstw pracownikow w przypadku ich nieobecnosci;

10) ocena pracy 0s0b zatrudnionych w zespotach oraz wnioskowanie w zakresie
awansowania / przeszeregowania, nagradzania oraz karania pracownikow;

11) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci
zapewnienie uczestnictwa w szkoleniach;

12) sprawowanie i koordynowanie kontroli wewnetrznej;

13) kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki organizacyjnej;

14) dbatos¢ o warunki bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zabezpieczenia
przeciwpozarowego oraz ochrony mienia oraz sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdw przepiséw bhp, p.poz i
dyscypliny pracy;

15) nadzér nad przestrzeganiem przepisow oraz wewnetrznych regulacji
dotyczacych  ochrony danych  osobowych oraz  bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

16) informowanie podlegtych pracownikow w zakresie obowiazujacych
przepisow prawa i ich zmian;



17) podejmowanie decyzji w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej, wynikajacych z niniejszego regulaminu oraz w
granicach upowaznienia Prezesa Zarzadu;

18) szacowanie prawdopodobienstwa i wpltywu ryzyka w formie opisu
jakosciowego z zastosowaniem zdefiniowanych miar;

19) uczestnictwo w sprawowaniu kontroli zarzadczej;

20) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentow wytworzonych lub
przechowywanych w komorce organizacyjnej, ktora kieruja;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu, Zastepce
Prezesa Zarzadu lub Dyrektora Biura.

4. W zespotach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcow

koordynatoréw, ktdrzy nadzorujg bezposrednio prace wyodrebnionego zakresu
dziatania Zespotu.

1. Zakres dzialania komoérek organizacyjnych Biura.

§ 14.1. Komorki organizacyjne Biura w zakresie swojego dziatania:

1) opracowuja materiaty, informacje i opinie niezbedne do realizacji zadan
organbw Wojewodzkiego Funduszu, w tym w zakresie planowania
| sprawozdawczosci;

2) wspoétuczestnicza w opracowaniu kryteriow wyboru przedsiewzieé, listy
przedsiewzieé priorytetowych, zasad udzielania i umarzania pozyczek oraz
udzielania dotacji jak rowniez aktualizacji systemu informatycznego;

3) wspotuczestnicza w opracowywaniu innych niz okreslone w pkt. 2
dokumentow stuzacych realizacji zadan statutowych;

4) wspotuczestnicza w opracowywaniu wewnetrznych regulacji dotyczacych
funkcjonowania Funduszu — w zakresie swojego dziatania;

5) przeprowadzaja analizy, sporzadzaja odpowiednie wnioski, informacje oraz
sprawozdania, a takze zatatwiaja inne sprawy w zakresie swego dziatania;

6) wspotuczestnicza w  opracowywaniu  materiatdbw  zwigzanych  ze
wspotdziataniem Funduszu, z:

a) Wojewoda Swictokrzyskim i administracja rzadowa;

b) organami Samorzadu Wojewddztwa;

¢) Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

d) wojewddzkimi funduszami ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;

e) z innymi jednostkami i instytucjami, a w szczegolnosci z instytucjami
wspotfinansujacymi przedsiewzigcia w zakresie ochrony srodowiska;

f) urzedami, osobami prawnymi i fizycznymi w ramach zakresu dzialania;

7) wspotuczestnicza ~w  przygotowywaniu  informacji,  sprawozdan,
korespondencji z zewngtrznymi organami kontroli;



8) wspoipracuja w zakresie wprowadzania 1 wykorzystywania danych
z Systemu Zarzadzania Prolan_iASF;

9) gromadzg i przechowuja dokumenty zwiazane z dziatalnoscia Biura, zgodnie
z odrebnymi przepisami;

10) przestrzegaja przepisdw bhp, p.poz i dyscypliny pracy;

11) przestrzegaja przepiséw oraz wewnetrznych regulacji dotyczacych ochrony
danych osobowych oraz bezpieczenstwa teleinformatycznego;

12) wykonuja zadania dotyczace dostepu do informacji publicznej, w tym
przekazuja informacje do Biuletynu Informacji Publicznej, z uwzglednieniem
informacji zwiazanych z realizacja PO IiS;

13) identyfikuja 1 analizuja ryzyka w biezacej pracy na stanowiskach,
z uwzglednieniem  wskazania  dotychczasowych I planowanych
mechanizmdw kontrolnych ograniczajacych ryzyko;

14) przestrzegaja zasad przyjetych w ramach systemu kontroli zarzadczej;

15) wykonuja inne zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu, Zastepce Prezesa
Zarzadu lub Dyrektora Biura.

2. Dla zapewnienia koordynacji dziatan Biura jako catosci, w tym
realizacji zadan zwiazanych z wdrazaniem PO 1iS, wszystkie komorki
organizacyjne sa zobowigzane do wzajemnego wspdéidziatania i $cistej
wspotpracy na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie oraz
w Porozumieniu.

8 15. Do zadan Zespofu Organizacyjno-Prawnego nalezy prowadzenie
catoksztattu  spraw  zwigzanych ~z  obsluga  organizacyjno-prawna
i administracyjng  Biura, obstugi organow Funduszu, sprawy kadrowe
pracownikéw biura, obstugi sekretariatu, w tym realizacja zadan zwigzanych
z wdrazaniem PO 1iS na podstawie Porozumienia z Instytucja Posredniczaca,
a w szczegolnosci:

1) redagowanie projektow kryteriow wyboru przedsiewzie¢, list przedsiewzigé
priorytetowych, zasad udzielania iumarzania pozyczek oraz udzielania
dotacji we wspotpracy z pozostatymi Zespotami;

2) organizacja wspOipracy miedzy organami Wojewodzkiego Funduszu
a komorkami organizacyjnymi Biura;

3) opracowywanie odpowiedzi na pisma zawierajace skargi i wnioski dotyczace
funkcjonowania Wojewddzkiego Funduszu we wspotpracy z wiasciwymi
komaorkami organizacyjnymi;

4) prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli zewnegtrznych oraz
przygotowywanie informacji, sprawozdan, korespondencji z zewnetrznymi
organami kontroli przy wspétpracy wiasciwych komorek organizacyjnych, z
wylaczeniem kontroli/audytéw PO IiS;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z  udzielanymi  upowaznieniami
I petnomocnictwami;



6)

7)

8)
9)
10)

11)

12)

opracowywanie i stata aktualizacja wszelkich przepiséw wewnetrznych

regulujagcych funkcjonowanie Wojewddzkiego Funduszu we wspOipracy

z whasciwymi komorkami organizacyjnymi;

prowadzenie spraw kadrowych zarzadu oraz pracownikow, w tym

w szczegoblnosci:

a) prowadzenie spraw osobowych Zarzadu oraz pracownikow Funduszu,

b) prowadzenie akt osobowych Zarzadu oraz pracownikéw Funduszu,

c) przekazywanie zakresdw czynnosci wiasciwym pracownikom oraz
przyjecie od nich oswiadczenia o przyjeciu zakresu czynnosci, a takze
zamieszczanie ich w aktach osobowych,

d) realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa i wewnetrznych
procedur dotyczacych zatrudniania i zwalniania pracownikéw, we
wspotpracy z wiasciwymi komaérkami organizacyjnymi,

e) nadzor nad realizacja uprawnien i obowiazkoéw pracownikow,
wynikajacych ze stosunku pracy;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw;

organizacja praktyk i stazy;

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

pracownikdéw, w tym przygotowywanie planu szkolen we wspoipracy

z whasciwymi komorkami organizacyjnymi oraz informacji o jego realizaciji,

z uwzglednieniem szkolen Zespotéw zaangazowanych we wdrazanie PO 1iS;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugag organéw Funduszu,

z uwzglednieniem czynnosci zwiazanych z wdrazaniem PO 1iS, w tym

w szczegoblnosci:

a) zapewnienie terminowego przygotowania materiatdw dla potrzeb organdw
Funduszu, przy wspotpracy wiasciwych komorek organizacyjnych,

b) kompletowanie i przechowywanie materiatow na posiedzenia organow
Funduszu oraz ich terminowe dorgczanie czionkom i o0sobom
zaproszonym na posiedzenia,

C) przygotowywanie projektow uchwatl, przy wspotpracy wiasciwych
komorek organizacyjnych,

d) organizacja posiedzen i narad organéw Funduszu,

e) czuwanie nad terminowg realizacjg wszelkich ustalen organéw Funduszu
oraz informowanie Zarzadu o jej przebiegu,

f) prowadzenie rejestrow uchwat organéw Funduszu,

g) terminowe przekazywanie Wojewodzie Swigtokrzyskiemu uchwat Rady
Nadzorczej,

h) techniczna obstuga posiedzen organéw Funduszu;

przygotowywanie we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi planu

zaméOwien publicznych oraz planu zakupow i wydatkow z okresleniem

przedmiotu zamowienia oraz szacunkowej wartosci zamowienia,

z uwzglednieniem zaméwien zwiazanych z wdrazaniem PO [iS;



13)

14)
15)
16)

17)

18)

19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)

26)

27)

28)
29)
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realizacja zamowien publicznych oraz dokonywanie zakupow i zamawianie

ustug zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie Biura Funduszu zgodnie

z przepisami 0 zamowieniach publicznych, oraz wiasciwymi procedurami, z

uwzglednieniem realizacji Rocznych Planow Dziatan

realizacja innych zadan zwigzanych z zamowieniami publicznymi w zakresie

biezacego funkcjonowania Biura Funduszu;

przygotowywanie umow dotyczacych biezacego funkcjonowania Biura

Funduszu,

prowadzenie archiwum zakladowego z uwzglednieniem zapisow

Porozumienia,;

obstuga sekretariatu oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z

obowiazujaca instrukcja kancelaryjng, ze szczegolnym uwzglednieniem

rejestrowania wnioskow sktadanych w trybie konkursowym, ktére oprocz

daty wptywu dodatkowo powinny by¢ opatrzone informacja o godzinie

wplywu;

zagwarantowanie przetrzymywania wnioskow o dofinansowanie projektow

w ramach POIiS skladanych w trybie konkursowym w warunkach

zapewniajacych poufnos¢ danych i informacji w nich zawartych;

techniczna organizacja narad, zebran i konferencji;

zamieszczanie dokumentow dotyczacych funkcjonowania Funduszu w

wewnetrznej sieci Funduszu;

wspotpraca ze srodkami masowego przekazu;

rejestracja Kart informacyjnych zadan oraz wnioskow;

prowadzenie rejestru wnioskow (ksiegi wnioskow);

prowadzenie rejestru uméw (ksiegi umow);

ocena formalno-prawna dokumentow:

a) okreslajacych status prawny wnioskodawcow,

b) upowaznien do sktadania oswiadczen woli i zaciggania zobowigzan;

prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy oraz

ochrong przeciwpozarows;

prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym korzystaniem z samochodu

stuzbowego;

zapewnienie utrzymania czystosci w pomieszczeniach Funduszu;

wspoOtpraca z Zespotem Funduszy Europejskich w zakresie:

a) opracowania i aktualizacji instrukcji wykonawczej,

b) opracowania wkiadu do Wieloletniego i Rocznego Planu Dziatan Pomocy
Technicznej.

§ 16. Do zadan Zespofu Finansowo-Ksiggowego nalezy zapewnienie

obstugi finansowo-ksiggowej Funduszu w tym realizacja zadan zwigzanych
z wdrazaniem PO 1iS na podstawie Porozumienia z Instytucja Posredniczaca,
a w szczegolnosci:



1)

2)

11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)
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opracowywanie  projektdbw  przepisbw  wewngetrznych  dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci;

stosowanie zasad rachunkowosci zgodnie z opracowang dokumentacja tych

zasad, a w tym:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym na podstawie dowoddow
ksiegowych,

b) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow,

c) wycena aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

d) kompletowanie i przechowywanie dowodow ksiggowych;

sporzadzanie projektow rocznych planow finansowych oraz planéw

dziatalnosci we wspolpracy z pozostatymi Zespotami Funduszu;

prowadzenie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z rocznym planem finansowym;

prowadzenie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

planowanie i ocena prawidtowosci ksztattowania si¢ kosztow utrzymania

Biura Funduszu;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

lokowanie okresowo wolnych srodkow pienigznych;

prowadzenie obstugi kasowej Biura Funduszu i Rady Nadzorczej;

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oraz ewidencja wynagrodzen,

a takze innych swiadczen wynikajacych z umow o prace, zlecenia, o dzieto

oraz dla Rady Nadzorczej;

prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami i zasitkami z umow

0 pracg, zlecenia, o dzieto oraz dla Rady Nadzorczej;

prowadzenie rozliczen publiczno — prawnych;

sporzadzanie okresowej 1 rocznej sprawozdawczosci finansowej oraz

statystycznej;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych

| prawnych oraz wyposazenia,

obstuga dziatalnosci pozyczkowej w zakresie naliczania oprocentowania

pozyczek udzielanych przez Fundusz oraz odsetek za czas opdznienia,

wynikajacych z naruszania warunkdéw umow;

wspotudziat w sporzadzaniu umow i aneksOw, wynikajagcych z zakresu

dziatania komorki;

wspotpraca w zakresie ustalania warunkéw uméw w zakresie splaty

udzielanych przez Wojewddzki Fundusz pozyczek;

badanie zdolnosci kredytowej pozyczkobiorcow, poreczycieli i gwarantow;

ustalanie form zabezpieczenia nalezytego wykonania umow oraz

egzekwowanie tych zabezpieczen od kontrahentow;

prowadzenie ewidencji zawartych uméw na potrzeby analityki ksiegowej;



21)
22)

23)
24)

25)
26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)
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kontrola terminowosci splat rat kapitatu i oprocentowania pozyczek;

sporzadzanie not odsetkowych i Kkart planowanego rozliczenia dla

pozyczkobiorcow;

opiniowanie wnioskOw 0 umorzenie pozyczek w zakresie realizacji splat

kapitatu i oprocentowania pozyczki objetej wnioskiem o umorzenie;

informowanie pozyczkobiorcow 0  zastosowanych  umorzeniach

I wynikajacym z powyzszego, stanie zobowiagzan finansowych;

uzgadnianie sald z pozyczkobiorcami;

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja nawigzek pienieznych

zasadzonych na rzecz Funduszu;

prowadzenie ewidencji nadwyzek powiatowych i gminnych funduszy

ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;

przekazywanie srodkow pienieznych dla gmin z tytutu optaty produktowej

oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

realizacja wnioskow gmin o zwrot utraconych dochoddéw z tytutu zwolnienia

z podatku od nieruchomosci, bedacych wiasnoscia Skarbu Panstwa, gruntéw

pokrytych wodami jezior o ciggtym doptywie lub odptywie wadd

powierzchniowych oraz gruntow zajetych pod sztuczne zbiorniki wodne;
obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym

w szczegolnosci kontrola formalno-rachunkowa oraz ewidencja wydatkow ze

srodkow ZFSS;

wspolpraca ze stuzbami Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego oraz

innymi jednostkami w zakresie terminowego przekazywania naleznosci

Wojewodzkiemu Funduszowi;

informowanie Zarzadu Funduszu o stwierdzonych nieprawidtowosciach

w zakresie gospodarki finansowej Wojewddzkiego Funduszu;

prowadzenie analizy ekonomicznej wnioskow inwestycyjnych skladanych

przez przedsigchiorcow z wyjatkiem projektow realizowanych w ramach

PO IiS;

przeliczanie pomocy dla przedsi¢biorcéw udzielanej w réznych formach

przez Wojewddzki Fundusz, na ekwiwalent dotacji oraz sporzadzanie

sprawozdan dotyczacych pomocy udzielanej przedsighiorcom przez

Wojewodzki Fundusz;

wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem finansowym i rozliczaniem

projektow realizowanych w PO 1iS, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji pozabilansowej platnosci, w ramach
poszczegolnych dziatan przekazywanych beneficjentom po 1 stycznia
2010 r. zgodnie z INS,

b) weryfikacja pod wzgledem finansowym ztozonych przez beneficjentow
wnioskow o ptatnosé zgodnie z wiasciwymi wytycznymi,

C) przesylanie do Instytucji Posredniczacej w uzgodnionych terminach
zbiorczego zestawienia wszystkich operacji finansowych dotyczacych
dziatan w ramach wskazanych osi priorytetowych,



d)

e)
f)

9)

h)

)

K)
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sporzadzanie i przekazywanie do IP Poswiadczenia i deklaracji
wydatkow oraz wniosku o pfatnosé okresowg dla priorytetow, o ktorych
mowa w Porozumieniu,

opracowywanie wnioskow o ptatnos¢ w ramach pomocy technicznej we
wspotpracy z ZOP, ZK i ZFE,

zawarcie z BGK umowy o dostepie do portalu komunikacyjnego BGK-
Zlecenia w celu skladania do BGK stosownych zlecen ptatnosci dla
beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub
wykonawcy,

przekazywanie do BGK zlecen ptatnosci na rzecz beneficjenta, z ktdérym
IW zawarfa umowg¢ o0 dofinansowanie projektu, podmiotu
upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy po uzyskaniu
pisemnej zgody dysponenta czesci budzetowej oraz przedstawienie
dokumentow niezbednych do ich rozliczenia zgodnie z wiasciwymi
wytycznymi; zlecenia piatnosci moga dotyczy¢é wytacznie wydatkow
kwalifikowalnych, ktérych wartosci wynikajg ze zweryfikowanych
pozytywnie przez IW wnioskow o platnosé¢; zlecenia dokonywania
ptatnosci zaliczkowej dla beneficjenta  przed ztozeniem wniosku
opfatnos¢ moga nastapi¢ jedynie po weryfikacji spetnienia przez
beneficjenta warunkow do przekazania ptatnosci zaliczkowych, zgodnie
z zasadami ustalonymi przez 1Z,

wystepowanie z wnioskiem o wyrazenie zgody od dysponenta czg¢sci
budzetowej na dokonanie ptatnosci dla beneficjenta lub o uzyskanie
stalego upowaznienia do wydawania zgody na dokonywanie pfatnosci w
jego imieniu,

informowanie dysponenta czgsci budzetowej o zleceniach platnosci
przekazywanych do BGK, zgodnie ze wzorami, zakresem, terminami
I trybem okreslonymi w odpowiednich przepisach,

odzyskiwanie od beneficjentdw kwot wykorzystanych przez nich
niezgodnie z ich przeznaczeniem, z naruszeniem procedur obowigzujacych
przy ich wydatkowaniu czy pobranych nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci na zasadach i w formie okreslonej w przepisach ustawy
o finansach publicznych, w tym poprzez wezwanie beneficjenta do
zwrotu srodkow lub wyrazenia zgody na pomniejszenie wyptaconych
nienaleznie kwot z kolejnego zlecenia ptatnosci lub dochodzenie zwrotu
od beneficjenta rownowartosci  nienaleznie wyptaconej kwoty wraz
z odsetkami w wysokosci jak dla zalegtosci podatkowych na podstawie
decyzji wydanej przez wiasciwa instytucje na podstawie ustawy
o finansach publicznych,

prowadzenie rejestru kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania oraz
kwot wycofanych zgodnie z wytycznymi wydanymi przez 1Z, we
wspotpracy z ZFE i ZK,
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I) akceptowanie i przyjmowanie na zasadach obowiazujacych w Instytucji

Wdrazajacej zabezpieczenia prawidiowego wykorzystania przekazanych
i nierozliczonych  srodkbw w  spos6b  okreslony  w umowie
o0 dofinansowanie,

m) podjecie niezbednych krokéw z chwilg otrzymania pisemnego

zawiadomienia z Instytucji Posredniczacej, ze system realizacji PO 1iS
w ramach priorytetow nie gwarantuje nalezytego bezpieczenstwa
przekazywanych s$rodkow w ramach wskazanego priorytetu lub
dziatania, w szczegolnosci dotyczacych przekazywania srodkow ramach
priorytetu lub dziatania, do czasu uzyskania na pismie informacji od IP o
ustaniu  przestanek  powodujacych  koniecznos¢  wstrzymania
przekazywania srodkow,

36) rozliczanie pomocy technicznej dla WFOSIGW,

37) weryfikacja projektdw umow i anekséw o dofinansowanie w zakresie
zabezpieczen,

38) wspotpraca z ZFE i ZK w zakresie:

a)
b)

d)

f)

9)

opracowania i aktualizacji instrukcji szczegotowej,

sporzadzania i przekazywania do Instytucji Posredniczacej informacji
miesiecznych, sprawozdan okresowych, rocznych, koncowych
z realizacji dziatan zgodnie z zakresem oraz terminami okreslonymi
w wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego,

gromadzenia informacji finansowych i statystycznych dotyczacych
dziatan i projektéw realizowanych w ramach dziatania i przekazywanie
ww. danych na zadanie Instytucji Posredniczacej, Zarzadzajacej,
Instytucji Certyfikujacej lub Instytucji Audytowej,

przekazywania Instytucji Certyfikujacej, za posrednictwem Instytucji
Zarzadzajacej lub Posredniczacej, niezbednych informacji o procedurach
I weryfikacjach (kontrolach) prowadzonych w zwigzku z wydatkami
zawartymi w deklaracjach wydatkdw, zgodnie z zakresem okreslonym
przez Instytucje Certyfikujaca i uzgodnionym z Instytucja Zarzadzajaca,
informowania  Instytucji ~ Posredniczacej lub  Zarzadzajacej o
wykrytych nieprawidtowosciach, zgodnie z wiasciwymi wytycznymi,
opracowania wktadu do Wieloletniego i Rocznego Planu Dziatan Pomocy
Technicznej,

weryfikacji poprawnosci dziatania systemu ksiegowego u beneficjenta
rejestrujacego operacje zwigzane z projektami.

8 17. Do zadan Zespofu Funduszy Europejskich nalezy catoksztatt spraw

zwigzanych z obstugg projektéw dofinansowywanych ze srodkow Funduszu
Spojnosci w ramach realizacji Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko, a w szczeg6Inosci:

1) wykonywanie zadan w zakresie przygotowania i oceny projektow:



a)

b)

c)

d)

e)
f)

9)

h)

1)
)
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monitorowanie przygotowania projektow umieszczonych na ,,Liscie
projektéw indywidualnych dla PO 1iS 2007-2013” zgodnie z wiasciwymi
wytycznymi, w tym wprowadzanie danych niezbednych do procesu
monitorowania do wskazanego przez 1Z PO 1i$ systemu informatycznego,
przygotowywanie projektow zawieranych z wnioskodawcami umow
dotyczacych przygotowania projektéw indywidualnych (tzw. pre-uméw) i
przekazywanie ich do Instytucji Posredniczacej,

przyjmowanie i dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej | stopnia
wnioskow skladanych przez potencjalnych beneficjentow w trybie
obowiazujacym dla projektéw indywidualnych oraz w procedurze
konkursowej w oparciu o Kkryteria zatwierdzone przez Komitet
Monitorujacy oraz przekazywanie biezacej informacji na temat postepow
w przygotowaniu projektéw indywidualnych w terminach i formacie
okreslonych przez Instytucje Posredniczaca ,

przekazywanie wynikow oceny oraz wnioskow, ktére przeszty
pozytywnie ocen¢ formalng oraz merytoryczng | stopnia w trybie
okreslonym w regulaminie Grupy Roboczej powotanej przez Instytucje
Posredniczaca,

uczestniczenie w pracach Grupy Roboczej do spraw oceny projektow,
dokonywanie weryfikacji wnioskbw o dofinansowanie pod katem
wdrozenia  warunkow  wpisanych do  Potwierdzenia  Instytucji
Posredniczacej w sprawie przyznania dofinansowania,
w przypadku projektow duzych weryfikacja wnioskow o potwierdzenie
whniesienia wkladu finansowego oraz ocena wnioskow pod katem
wdrozenia zalecen inicjatywy JASPERS, Instytucji Posredniczacej i
Instytucji Zarzadzajacej i ich przekazywanie do IP,

przygotowywanie projektow uméw zawieranych z beneficjentami
o dofinansowanie projektow w ramach PO IiS,

przekazywanie  do  Instytucji Posredniczacej kopii ~ umow
o dofinansowanie duzych projektow,
zamieszczanie w prasie 0 zasiegu regionalnym i na stronie internetowej
informacji o rozpoczeciu naboru wnioskdéw w procedurze konkursowej;

2) kontrola zamdwien publicznych dla zadan objetych projektem, do ktorych
stosuje sie przepisy dotyczace zamowien publicznych, a w szczegdlnosci dla
okreslonej odrebnie proby:

a)

b)

c)

przeprowadzenie, przed podpisaniem umowy o dofinansowanie,
weryfikacji spetnienia przez beneficjenta kryteriow gotowosci w zakresie
zamowien publicznych,

sporzadzanie planow kontroli i sprawozdan z wykonania planéw kontroli
I przekazywanie ich do Instytucji Posredniczacej,

opiniowanie dokumentacji przetargowej (tj. specyfikacji istotnych
warunkOéw zamoéwienia, ogtoszenia o zamdwieniu oraz zaproszenia do
ztozenia ofert) pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami w
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zakresie zaméOwien publicznych, zakresem przedsiewziecia okreslonym
we wniosku o dofinansowanie, decyzji i umowie o dofinansowaniu,
kwalifikowalnosci  wydatkbw oraz zgodnosci  z oferta  wybranego
wykonawcy,

d) kontrola prowadzenia postgpowania od jego wszczecia w zakresie
poprawnosci stosowania procedur przewidzianych obowigzujacymi
przepisami w zakresie zamowien publicznych,

e) kontrola zawartych uméw pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami w zakresie zaméwien publicznych, zgodnosci z zakresem
przedsiewziecia okreslonym we wniosku o dofinansowanie, decyzji
i umowie o dofinansowaniu, kwalifikowalnosci wydatkow oraz zgodnosci
z dokumentacja przetargows i oferta wybranego wykonawcy,

f) kontrola prawidtowosci zawierania aneksow do uméw pod katem
spetniania przestanek przewidzianych obowiazujacymi przepisami
w zakresie zaméwien publicznych oraz pod katem zgodnosci z zakresem
przedsiewziecia okreslonym we wniosku o dofinansowanie, decyzji
I umowie o dofinansowaniu oraz kwalifikowalnosci wydatkow,

g) kontrola  prawidtowosci  udzielania zamoOwien  uzupelniajacych
I dodatkowych  pod katem  spelniania  przestanek przewidzianych
obowigzujacymi przepisami w zakresie zamowien publicznych oraz pod
katem zgodnosci z zakresem przedsigwzigcia okreslonym we wniosku
o dofinansowanie, umowie i decyzji o dofinansowaniu oraz
kwalifikowalnosci wydatkow,

h) przeprowadzanie kontroli ad hoc z wiasnej inicjatywy oraz na zlecenie
Instytucji Posredniczacej lub Instytucji Zarzadzajacej;

3) kontrola zawierania umow dla zadan objetych projektem, do ktorych nie
stosuje si¢ przepiséw o zamdéwieniach publicznych:

a) sporzadzanie planéw kontroli i sprawozdan z wykonania planéw kontroli
| przekazywanie ich do Instytucji Posredniczacej,

b) kontrola zawieranych umoéw pod katem zgodnosci z zakresem
przedsiewziecia okreslonym we wniosku o dofinansowanie i decyzji
o dofinansowaniu oraz kontrola pod wzgledem zgodnosci z zasadami
kwalifikowalnosci wydatkow,

c) wspoOtpraca z Instytucja Posredniczaca w zakresie opracowania metodyki
doboru proby do kontroli procedur zawierania umow,

d) skreslony;

4) prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci:

a) biezace monitorowanie realizacji projektdow zgodnie z wiasciwymi
wytycznymi,

b) przyjmowanie, weryfikacja i1 zatwierdzanie zlozonych przez
beneficjentow wnioskow o ptatnos¢ w czesci sprawozdawczej (tacznie z
pozostatymi elementami wniosku) z wykorzystaniem generatora
wnioskow o platnosé udostepnionego przez NFOSIGW,



c)

d)

f)

9)
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sporzadzanie i przekazywanie do Instytucji Posredniczacej informacji
miesiecznych, sprawozdan okresowych, rocznych, koncowych z realizacji
dzialan zgodnie z zakresem oraz terminami okreslonymi w wytycznych
Ministra Rozwoju Regionalnego oraz informacji ad hoc i zbiorczej
informacji z raportdw z osiggnietych efektow, we wspéipracy z ZFK
i ZK,

monitorowanie rezultatdw i oddziatywan do 5 lat po zakonczeniu
realizacji projektow;

gromadzenie informacji finansowych i statystycznych dotyczacych
dziatan i projektow realizowanych w ramach dziatania i przekazywanie
ww. danych na zadanie Instytucji Posredniczacej, Zarzadzajacej,
Instytucji Certyfikujacej lub Instytucji Audytowej, we wspotpracy z ZFK,
ZK i ZOP,

przekazywanie Instytucji Posredniczacej informacji dotyczacych postepu
finansowego w ramach poszczegolnych dziatan z uwzglednieniem zrodet
pochodzenia srodkdw, we wspotpracy z ZFK,

opracowywanie na wniosek Instytucji Posredniczacej materiatow
informacyjnych na potrzeby m.in. Komitetu Monitorujacego;

5) wykonywanie zadan w zakresie informacji i promocji:

a)

b)

wspétpraca z Instytucja Posredniczaca w ramach przygotowania
rocznych planow dziatan informacyjnych i promocyjnych, zgodnie z
Planem Komunikacji PO liS na lata 2007-2013, ktére szczegGtowo
okreslajg rodzaj i spos6b realizacji dziatan informacyjnych
I promocyjnych w danym roku kalendarzowym,
prowadzenie dziatan informacyjno - promocyjnych zgodnie z planem
dziatan informacyjnych i promocyjnych na dany rok kalendarzowy,
Planem Komunikacji PO 1iS na lata 2007-2013 oraz Ksigga identyfikacji
wizualnej dla Narodowej Strategii Spojnosci, a w szczegolnosci:
- prowadzenia serwisu internetowego,
- wspdtpracy z mediami,
- publikowania materiatow informacyjnych,
- organizowania konferencji tematycznych w ramach wdrazanych
priorytetow;
zapewnienie potencjalnym beneficjentom 1 beneficjentom pakietu
informacii,
aw szczego6lnosci na temat:
- kategorii dziatan, w ramach ktorych beneficjenci moga si¢ ubiegac o
wsparcie unijne,
- warunkow, jakie nalezy spemi¢, by kwalifikowaé si¢ do wsparcia
unijnego,
- procedur zwigzanych z wyborem wnioskow,
- kryteriow wyboru projektéw,



d)
e)

f)

9)

h)
)
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- procedur zwigzanych z przygotowaniem, ocena i wyborem projektow
oraz ich kontrola,
— prowadzonego punktu informacyjnego (przynajmniej telefon oraz e-
mail),
organizowanie szkolen dla beneficjentdéw i potencjalnych beneficjentow,
informowanie beneficjentow o0 zasadach wypelniania obowigzkow
informacyjnych w zakresie projektéw wspotfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji dziatan informacyjnych
i promocyjnych w zakresie wdrazanych priorytetow,
monitorowanie i kontrola wypetniania przez beneficjentow i wykonawcow
obowigzkow informacyjnych i promocyjnych oraz informowanie
0 wynikach Instytucje Posredniczaca, we wspotpracy z ZK,
publikacja na swojej stronie internetowej ogtoszen o naborach wnioskow;
informowanie o korzystaniu ze wspoéifinansowania w ramach pomocy
technicznej PO iS (np. na stronie internetowej);

6) wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania finansowego i rozliczania
projektu tj:

a)

b)

c)

d)

f)

zapewnienie prowadzenia przez beneficjentdbw odrebnego systemu
ksiegowego rejestrujacego operacje zwigzane z realizacja projektow
oraz wspétpraca z ZK i ZFK przy weryfikacji poprawnosci jego dziatania,
przyjmowanie, weryfikacja i zatwierdzanie w zakresie formalnym,
sprawozdawczym i kwalifikowalnosci wydatkow ztozonych przez
beneficjentow wnioskdw o ptatnosé¢, zgodnie z wiasciwymi wytycznymi,
opracowywanie i aktualizacja oraz przekazywanie do Instytucji
Posredniczacej wymaganych prognoz platnosci dla poszczegélnych
dziatan w szczegolnosci opracowywanie rocznej prognozy wydatkoéw na
biezacy i kolejny rok dla realizowanego dziatania, we wspoipracy
z ZFK,

przesytanie do Instytucji Posredniczacej, w uzgodnionych terminach,
informacji o wysokosci zobowiagzan wynikajacych z zawartych
z beneficjentami umow, wysokosci srodkow przekazanych beneficjentom
I planowanych do przekazania do konca roku budzetowego, we
wspotpracy z ZFK,

przekazywanie Instytucji Posredniczacej, niezbednych informacji
0 procedurach i weryfikacjach (kontrolach) prowadzonych w zwigzku z
wydatkami zawartymi w deklaracjach wydatkow, zgodnie z zakresem
okreslonym przez Instytucje Certyfikujaca i uzgodnionym z Instytucja
Zarzadzajacg, we wspolpracy z ZFK i ZK,

wspotpraca z ZFK i ZK w prowadzeniu rejestru kwot podlegajacych
procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych,



7)

9)

h)
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niezwloczne informowanie Instytucji Posredniczacej lub Zarzadzajacej o
wykrytych nieprawidtowosciach, zgodnie z wiasciwymi wytycznymi,
we wspotpracy z ZK i ZFK,

wydawanie na podstawie upowaznienia IP w pierwszej instancji decyzji
okreslajacych kwote przypadajaca do zwrotu i termin, od ktorego nalicza
si¢ odsetki, sposéb zwrotu srodkdw oraz wydawanie decyzji w
przedmiocie zastosowania ulgi, o ktérej mowa w ustawie o finansach
publicznych (dotyczy ptatnosci udzielonych po 1 stycznia 2010 r. oraz
naleznosci z nimi zwiazanych);

wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacja Porozumienia:

a)
b)

c)

)

K)

przygotowywanie propozycji do rocznych plandw ewaluacji dla
priorytetow i przekazywanie ich do Instytucji Posredniczacej ,
zapewnienie, ze beneficjenci (0 ile beda mieli dostep do lokalnego
systemu informatycznego) beda przestrzegali zasad wprowadzania
danych do systemu informatycznego,

opracowanie i aktualizacja instrukcji szczegotowej oraz przekazywanie
jej raz w roku do Instytucji Posredniczacej w celu zatwierdzenia, we
wspotpracy z ZFK , ZK'i ZOP,

informowanie Instytucji Posredniczacej 0 zmianach instrukcji
szczegoOtowej lub o braku zmian w instrukcji szczegotowej,

koordynacja dziatan zwigzanych z aneksowaniem Porozumienia,
opracowanie wkladu do Wieloletniego 1 Rocznego Planu Dziatan
Pomocy Technicznej, we wspotpracy z ZFK i ZOP.

zapewnienie realizacji zadan podejmowanych w ramach dzialania
zgodnie z zasadami pomocy publicznej,

organizacja na zlecenie Instytucji Posredniczacej spotkan przedstawicieli
Instytucji Posredniczacej i Instytucji Wdrazajacych  srodowiskowe
priorytety w ramach PO IiS, w tym zawieranie uméw z wykonawcami
na zasadach okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.),

koordynowanie dziatan zwigzanych z przekazywaniem na wniosek
Instytucji Posredniczacej 1 w wyznaczonym przez nig terminie
informacji dotyczacych stanu instytucjonalnego przygotowania Instytucji
Wdrazajacej do realizacji projektéw w ramach PO 1iS

monitorowanie wdrazania rekomendacji zewnetrznych kontroli/audytow
zewnetrznych oraz  prowadzenie rejestrow  kontroli  iaudytow
zwiazanych z PO i,

informowanie beneficjentéw o dacie zamknigcia PO IiS,

§ 18. Do zadan Zespofu Wnioskow i Umodw nalezy odpowiednio

catoksztatt spraw zwigzanych z gromadzeniem i weryfikowaniem dokumentdw
dotyczacych dofinansowania zadan oraz przygotowaniem umow dotyczacych
srodkow krajowych Funduszu, a w szczegdlnosci:



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

10)

11)

12)
13)

14)
15)
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analiza i ocena Kart informacyjnych zadan (KI1Z) / wstepnych wnioskow

Kierownikdéw panstwowej jednostki budzetowej pod katem mozliwosci

dofinansowania zadania przez Fundusz, podejmowanie dzialan w celu

uzyskania kompleksowej informacji o zadaniu — przy wspétpracy komorek

organizacyjnych, przedstawianie wynikéw do akceptacji Zarzadu;

sporzadzanie list zadan zgtoszonych w formie Karty informacyjnej zadania /

wstepnych wnioskéw kierownikow panstwowej jednostki budzetowej

z podziatem na rozpatrzone pozytywnie oraz negatywnie, z uwzglednieniem

dziedziny, formy i wielkosci oczekiwanego dofinansowania w celu

prezentacji na posiedzeniu Rady Nadzorczej;

informowanie pisemne wnioskodawcOw 0 sposobie rozpatrzenia KlIZ /

wstepnych wnioskow kierownikow panstwowej jednostki budzetowej,

terminie ztozenia wniosku wraz z kompletem dokumentow w przypadku

wstepnej kwalifikacji zadania do dofinansowania, przy udziale Zespotu

Finansowo - Ksiggowego;

kompletowanie dokumentéw zwigzanych z wnioskami o dofinansowanie

zadan;

kompleksowa analiza ztozonych wnioskdw i dokumentow;

podejmowanie dziatan w celu uzyskania kompleksowej informacji

umozliwiajacej wiasciwa ocene zadania,

ocena ztozonych dokumentow pod katem:

a) zgodnosci z obowigzujacymi w Funduszu regulacjami, w tym w
szczegolnosci ,,Kryteriami.....”, ,,Zasadami...” ,,Listg...”

b) poswiadczenia wysokosci posiadanych lub przyrzeczonych srodkéw
finansowych w celu zbilansowania kosztow zadania,

C) stosowania przepiséw o zamowieniach publicznych;

ocena techniczno-ekologiczna zadania (efekt rzeczowy, ekologiczny);

wspoétpraca z Zespotem Finansowo-Ksiegowym w zakresie zastosowania

przepiséw o pomocy publicznej;

przygotowanie dla Zarzadu niezbednych materiatéw do negocjacji warunkéw

umowy, przy udziale Zespotu Finansowo-Ksi¢gowego oraz Zespotu Kontroli;

przedstawienie kompleksowej oceny wniosku na posiedzeniu Zarzadu w celu

podjecia uchwaly o udzieleniu pomocy lub zawnioskowania przez Zarzad

0 udzielenie pomocy wg kompetencji przez Rade Nadzorczg;

powiadomienie wnioskodawcow o przyznaniu pomocy lub odmowie jej

udzielenia;

przygotowanie projektow uméw dotyczacych przyznanej pomocy finansowej

przy udziale komdrek organizacyjnych;

doprowadzenie do podpisania umowy i wpisania jej do rejestru umow;

przekazywanie uméw do  komorek  organizacyjnych  zgodnie

z kompetencjami;
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16) opracowywanie, we wspOipracy z pozostalymi Zespotami wzorow
dokumentow i formularzy sktadanych do Funduszu w celu dofinansowania
zadan, a takze wzorow uméw o dofinansowanie zadan;

17) udzielanie informacji o mozliwosci ubiegania si¢ o dofinansowanie ze
srodkoéw Funduszu;

18) przyjmowanie rocznych sprawozdan zawierajacych informacje o rodzaju
i ilosci odpadéw zebranych przez gmine, przekazanych do odzysku
I recyklingu i wydatkach poniesionych na te dziatania oraz przygotowywanie
zbiorczych informacji dla NFOSIGW i ministra wtasciwego do spraw
srodowiska.

8§ 19. Do zadan Zespofu Realizacji Umow nalezy catoksztatt spraw
zwigzanych z rozliczaniem warunkow realizacji zadan wynikajacych
z zawartych uméw, a w szczegolnosci:

1) analiza i ocena dokumentow skladanych przez beneficjentow w celu
przekazania srodkéw finansowych;

2) sporzadzanie i przekazywanie do Zespotu Finansowo-Ksi¢egowego
dyspozycji przekazania beneficjentom srodkéw finansowych;

3) egzekwowanie od beneficjentow dowodow zaptaty faktur / rachunkdéw
potwierdzajacych przekazanie srodkow finansowych wykonawcom;

4) analiza skladanych przez beneficjentow wnioskbw o0 zmiane warunkow
umowy | przedstawienie oceny na posiedzeniu Zarzadu, przy udziale
komérek organizacyjnych;

5) przygotowywanie wiasciwej formy zmiany warunkow umowy;

6) ocena uzyskania efektu rzeczowego i ekologicznego w oparciu o dokumenty
sktadane przez beneficjentow;

7) rozliczanie kosztow zadan w oparciu o dokumenty skladane przez
beneficjentow;

8) rozliczanie koncowe uméw dotacji, umow taczonych pozyczek i dotacji oraz
umow przekazania srodkow finansowych za posrednictwem rezerwy celowej
budzetu panstwa, przy wspotudziale Zespotu Finansowo — Ksiegowego oraz
przedstawianie ich na posiedzeniu Zarzadu;

9) prowadzenie rejestru wnioskOw o czesciowe umorzenie pozyczek;

10) analiza i ocena spetnienia warunkdéw czg¢sciowego umorzenia pozyczek
w oparciu 0 wymogi okreslone w umowie przy wspétudziale Zespotu
Finansowo — Ksiggowego i przedstawianie kompleksowej opinii w tym
zakresie na posiedzeniu Zarzadu;

11) powiadomienie pozyczkobiorcow o0 odmowie czgsciowego umorzenia
pozyczKki w oparciu o uprzednig decyzje¢ Zarzadu;

12) powiadamianie dotowanych o przyjetym przez Zarzad rozliczeniu
koncowym umowy dotacji;
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13) informowanie Zarzadu o potrzebie przeprowadzenia kontroli przez Zespot
Kontroli w przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych poszczegdlnych
etapow realizacji umowy;

14) opracowywanie, we wspoipracy z pozostalymi Zespotami wzordw
dokumentow i formularzy sktadanych do Funduszu w celu rozliczenia uméw
o dofinansowanie.

8§ 20.1 Do zadan Zespofu Kontroli nalezy catoksztalt zagadnien
wynikajacych z procedur kontroli, dotyczacych srodkdéw krajowych Funduszu,
zwigzanych z przygotowaniem formalnym zadan, celowosci i prawidiowosci
wydatkowania $rodkow finansowych na podstawie dokumentéw i stanu
faktycznego, prawidtowosci stosowania ustawy o zamdwieniach publicznych,
a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie planow kontroli;

2) prowadzenie rejestru kontroli;

3) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych przed podpisaniem umow
w zakresie zgodnosci stanu faktycznego ze ztozonymi dokumentami;

4) badanie stosowania przepiséw o zamoéwieniach publicznych;

5) kontrola realizacji warunkdw umowy w miejscu prowadzenia inwestycji;

6) kontrola  prawidlowosci  wydatkowania  $rodkéw  tj.  zgodnosci
zaawansowania  rob6t ze  zlozonymi  dokumentami  finansowymi
I harmonogramem rzeczowo-finansowym, stanowigcym zatacznik do umowy
zawartej z Wojewddzkim Funduszem;

7) kontrola dorazna zlecona przez Zarzad;

8) analiza i ocena wynikéw kontroli i ich przedstawienie w formie raportu na
posiedzeniu Zarzadu.

2. Do zadan Zespotu Kontroli nalezy catoksztalt zagadnien wynikajacych

z realizacji Porozumienia w zakresie:

1) przygotowania wkiadu do sektorowego planu kontroli u beneficjentow na
dany rok kalendarzowy i przedstawianie do weryfikacji Instytucji
Posredniczacej;

2) przeprowadzania kontroli na miejscu projektow zgodnie z wiasciwymi
wytycznymi (w tym weryfikacja poprawnosci dziatania systemu ksiggowego
u beneficjenta rejestrujacego operacje zwigzane z projektami we wspotpracy
z ZFK i ZFE);

3) sporzadzania informacji pokontrolnej oraz przekazywanie jej wraz
z zaleceniami  pokontrolnymi do Instytucji Posredniczacej zgodnie
Z wihasciwymi wytycznymi;

4) prowadzenia kontroli ad hoc z wiasnej inicjatywy oraz na zlecenie Instytucji
Posredniczacej lub Instytucji Zarzadzajacej;

5) kontrolowania wypetniania przez beneficjentow obowigzkdw informacyjnych;

6) wspotpracy z ZFE i ZFK w zakresie:
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a) opracowania i aktualizacji instrukcji szczegdtowej,

b) sporzadzania i przekazywania do Instytucji Posredniczacej informacji
miesiecznych, sprawozdan okresowych, rocznych, koncowych
z realizacji dziatan zgodnie z zakresem oraz terminami okreslonymi
w wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego,

c) przekazywania Instytucji Certyfikujacej, za posrednictwem Instytucji
Zarzadzajacej lub Posredniczacej, niezbednych informacji o procedurach
I weryfikacjach (kontrolach) prowadzonych w zwiazku z wydatkami
zawartymi w deklaracjach wydatkéw, zgodnie z zakresem okreslonym
przez Instytucje Certyfikujaca i uzgodnionym z Instytucja Zarzadzajaca,

d) gromadzenia informacji finansowych i statystycznych dotyczacych
dziatan i projektow realizowanych w ramach dziatania i przekazywanie
ww. danych na zadanie Instytucji Posredniczacej, Zarzadzajacej,
Instytucji Certyfikujacej lub Instytucji Audytowej,

e) prowadzenia rejestru kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania,

f) informowania Instytucji Posredniczacej lub Zarzadzajacej o wykrytych
nieprawidtowosciach, zgodnie z wiasciwymi wytycznymi,

g) opracowania wkladu do Wieloletniego i Rocznego Planu Dziatan
Pomocy Technicznej.

8 21. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. technologii informacyjnej

(IT) nalezy caloksztatt dziatan zwigzanych z przetwarzaniem informaciji,

stanowigcych pofaczenie zastosowan informatyki i telekomunikacji, z

uwzglednieniem sprzetu komputerowego oraz oprogramowania, a takze innych

technologii zwigzanych z przetwarzaniem, przesylaniem, przechowywaniem,
zabezpieczaniem i prezentowaniem informacji, a w szczegdlnosci:

1) nadzér nad realizacjg zasad ochrony i procedur przetwarzania danych
osobowych;

2) administrowanie siecig komputerowa, bazami danych, serwerami,
systemami zarzadzania, systemami wspomagajacymi procesy zarzadzania,
urzadzeniami sieciowymi i ustugami hostingowymi, w tym rowniez w zakresie
niezbednym do realizacji zadan wynikajacych z realizacji Porozumienia;

3) nadzér nad wdrazaniem i eksploatacja systemow komputerowych, w tym
zwiazanych z wdrazaniem POIiS;

4) prowadzenie stron internetowych i zamieszczanie na nich informacji
zawnioskowanych przez komorki organizacyjne Funduszu, w tym w
zakresie realizacji zadan wynikajacych z Porozumienia;

5) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Funduszu;

6) ochrona systemOw i sieci teleinformatycznych, a takze zapewnienie
zabezpieczenia systemu informatycznego, w tym w zakresie dotyczacym
krajowego i lokalnego systemu informatycznego;
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7) zarzadzanie sprzetem komputerowym, czesciami, akcesoriami i materiatami
eksploatacyjnymi do komputerow, drukarek i kserokopiarek, w tym
rozliczanych z pomocy technicznej PO IiS;

8) dbato$¢ o0 biezacg aktualizacje wewnetrznych dokumentéw regulujacych
zarzadzanie siecig informatyczna oraz prowadzenie w tym zakresie szkolen;

9) szkolenie uzytkownikéw komputerow w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego;

10) zamieszczanie dokumentéw w wewngtrznej sieci Funduszu, z uwzglednieniem
dokumentow dotyczacych wdrazania PO IiS;

11) techniczne zabezpieczenie mienia Biura Funduszu;

12) zapewnienie, ze wykorzystywanie krajowego oraz lokalnego systemu
informatycznego bedzie odbywaé si¢ zgodnie z przepisami w tym
dotyczacymi bezpieczenstwa i poufnosci danych,

13) wspotpraca z Zespotem Funduszy Europejskich w zakresie opracowania i
aktualizacji instrukcji wykonawczej.

8 22. Do zadan Radcy prawnego nalezy wykonywanie kompleksowej
obstugi prawnej Biura i organow Wojewodzkiego Funduszu na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (jednolity
tekst Dz. U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65 ze zm.), a w szczegblnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

2) sporzadzanie opinii prawnych we wszelkich sprawach wymagajacych opinii
prawnej i zgtoszonych przez cztonkdw Rady Nadzorczej lub Zarzadu
w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia Funduszu;

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umow, aneksow
I decyzji, w tym wynikajacych z Porozumienia;

4) sygnalizowanie stwierdzonych uchybien w zakresie przestrzegania prawa,
a takze informowanie o skutkach tych uchybien;

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniach
sagdowych;

6) analiza pod wzgledem formalno-prawnym przedtozonych projektow uchwat
Rady Nadzorczej, Zarzadu oraz zarzadzen wewnetrznych Prezesa Zarzadu;

7) w razie potrzeby uczestniczenie w posiedzeniach Rady Nadzorczej i Zarzadu;

8) opiniowanie projektéw aktdw prawnych organdéw nadrzednych i centralnych.

§ 23. Do zadan wspolnych Zespotow zaangazowanych we wdrazanie PO
liS nalezy:

1) stosowanie wszelkich dokumentow, wytycznych i zalecen Instytucji
Zarzadzajacej oraz Instytucji Posredniczacej,

2) wspolpraca przy prowadzeniu oceny z podmiotem przeprowadzajacym
ewaluacje na zlecenie Instytucji Posredniczacej, Instytucji Zarzadzajacej oraz
Komisji Europejskiej oraz przekazywanie na ich wniosek informacji
niezbe¢dnych do przeprowadzenia ewaluacji,
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3) wspoipraca z Komisja Europejska oraz Instytucja Posredniczacy
| Zarzadzajaca po  zakonczeniu realizacji Programu w  zakresie
przygotowywania i przeprowadzenia oceny ex post Programu,

4) umozliwienie przeprowadzania kontroli instytucjom do tego uprawnionym,

5) na wniosek Instytucji Posredniczacej, uczestniczenie w prowadzonych przez
Instytucje Posredniczaca kontrolach projektéw,

6) wprowadzanie danych do krajowego oraz lokalnego systemu informatycznego,
oraz zapewnienie, ze wprowadzone do krajowego oraz lokalnego systemu
informatycznego i generatora wnioskow dane i elektroniczne wersje
dokumentow sg prawdziwe, prawidlowo zaklasyfikowane, aktualne
I kompletne, a takze wprowadzane zgodnie z odpowiednimi instrukcjami oraz
zapewnienie, ze wykorzystanie tych systeméw odbywac sie bedzie zgodnie
zZ przepisami, zapewnieniem bezpieczenstwa i poufnosci danych,

7) przedstawianie, na wniosek Instytucji Posredniczacej, wszelkich informacji
I wyjasnien zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z Porozumienia, a
nieuregulowanych w przekazanych Instytucji Wdrazajacej wytycznych lub
zaleceniach.

8) w przypadku wykrycia nieprawidtowosci niezwtoczne informowanie Zarzadu,

9) zawiadamianie  organdw  $cigania 0  podejrzeniu  wystgpienia
nieprawidtowosci o charakterze naduzycia w zakresie realizacji projektu
realizowanego w ramach wdrazania PO [iS.

10) archiwizacja dokumentow w terminach przewidzianych odpowiednimi
przepisami.

V. Przepisy koncowe.

8§ 24. Zasady obiegu i przechowywania dokumentéw w Biurze Funduszu
oraz zasady podpisywania pism okreslaja odrgbne regulacje.

8 25. W przypadku zmian na stanowiskach pracy sporzadza sie protokot
zdawczo-odbiorczy okreslajacy szczeg6towo wykaz spraw bedacych w toku
zatatwiania w dniu zmiany personalnej oraz wykaz dokumentow
przekazywanych.

8 26. Pracownicy Biura Wojewddzkiego Funduszu zobowigzani sa do
zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem i stosowania si¢ do jego
postanowien.
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Zalacznik
do regulaminu organizacyjnego
Biura WFOSIGW w Kielcach

Struktura organizacyjna
_Biura Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach
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