Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr 28-2025
Rady Nadzorczej WFOSIGW w Krakowie
z dnia 28.03.2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA WOJEWODZKIEGO FUNDUSZU
OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI WODNEJ
W KRAKOWIE
(tekst jednolity)

§1.

Postanowienia ogodlne.

1. Regulamin organizacyjny biura Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Krakowie, (dalej ,Biuro Wojewddzkiego Funduszu”), ustala
organizacje wewnetrzng biura oraz szczegétowy zakres zadan komorek organizacyjnych
wchodzgcych w skfad Biura Wojewodzkiego Funduszu.

2. Wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi Biura Wojewddzkiego Funduszu sa:

1) departamenty — tworzone w celu kompleksowe] realizacji zadan o okreslonej
problematyce, ktérych praca kierujg dyrektorzy departamentow;

2) zespoty — tworzone w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki, ktérych praca kierujg kierownicy zespotéw;

3) oddziaty zamiejscowe, ktoérych prace koordynuja koordynatorzy;

4) jednoosobowe stanowiska pracy.

§2.

Organizacja wewnetrzna Biura Wojewoédzkiego Funduszu.

1. W Biurze Wojewddzkiego Funduszu tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Biuro Zarzadu (oznaczajgce dokumentacje symbolem BZ);
2) Zespot Prawny (oznaczajgcy dokumentacje symbolem RP);
3) Zespot Kadrowo-Ptacowy (oznaczajgcy dokumentacje symbolem KP);
4) Inspektor BHP (oznaczajgcy dokumentacje symbolem BHP);
5) Zespot Kontroli Zewnetrznej (oznaczajgcy dokumentacje symbolem ZK);
6) Zespot ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej (oznaczajgce dokumentacje symbolem
AKW);
7) Inspektor  Ochrony Danych  Osobowych, Stanowisko ds.  Kontroli
Zarzadczej (oznaczajgcy dokumentacje symbolem I0DO);
8) Departament Administracyjny (oznaczajgcy dokumentacje symbolem DA);
w sktad ktérego wchodza:
a) Sekretariat i Dziennik Podawczy (oznaczajgcy dokumentacje symbolem SE), w sktad
ktérego wchodzi Archiwista Zaktadowy (oznaczajgcy dokumentacje symbolem SE);
b) Zespdt Informatyki (oznaczajgcy dokumentacje symbolem ZlI);
c) Zespét ds. Promociji i Wydarzen (oznaczajgcy dokumentacje symbolem KZM);
d) Zespdt ds. Zamowien Publicznych (oznaczajgcy dokumentacje symbolem SZ);
e) Stanowisko ds. Nieruchomosci (oznaczajgce dokumentacje symbolem SN);
f) Stanowisko ds. Floty Samochodowej i Zaopatrzenia (oznaczajgce dokumentacje
symbolem FZ);



g) Zespot ds. Windykaciji (oznaczajgcy dokumentacje symbolem WI);

h) Zespdt ds. Operatoréw Programu Priorytetowego Czyste Powietrze (oznaczajgcy
dokumentacje symbolem (OP).

9) Departament Finansowo-Ksiegowy (oznaczajgcy dokumentacje symbolem DF), w
sktad ktorego wchodza:

a) Zespot Ksiegowosci (oznaczajgcy dokumentacje symbolem KS);

b) Zespdét Planowania i Sprawozdawczosci (oznaczajgcy dokumentacje symbolem PL);
10) Departament Doradztwa Energetycznego (oznaczajgcy dokumentacje symbolem
DE);

w skiad ktérego wchodza:

a) Zespot Doradcow Energetycznych (oznaczajgcy dokumentacje symbolem ZE);

b) Stanowisko ds. Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (oznaczajgce
dokumentacje symbolem ZF);

11) Departament Pozyczek i Dotacji (oznaczajgcy dokumentacje symbolem DP);

w sktad ktorego wchodza:

a) Zespot Pozyczek (oznaczajgcy dokumentacje symbolem ZP);

b) Zespdt Dotacji (oznaczajgcy dokumentacje symbolem ZD);

12) Departament ds. Programu Czyste Powietrze (oznaczajgcy dokumentacje
symbolem DCP), w sktad ktérego wchodza:

a) Zespot Klienta Indywidualnego (oznaczajgcy dokumentacje symbolem ZKIl), ktéremu
podlegajg Oddziaty Zamiejscowe w Tarnowie, w Nowym Sgczu, w Oswiecimiu oraz w
Miechowie;

b) Zespot Rozliczen Klienta Indywidualnego (oznaczajacy dokumentacje symbolem ZRK);
c) Zespot ds. Wspotpracy z Gminami (oznaczajgcy dokumentacje symbolem ZWG);
Schemat organizacyjny Biura Wojewoddzkiego Funduszu stanowi Zalgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Szczegobtowy zakres kompetencji, zadan i obowigzkéw komoérek organizacyjnych o
ktorych mowa w ust.1 pkt.1)-7) okresla Zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Szczegbétowy  zakres  kompetencji, zadah i  obowigzkow  Departamentu
Administracyjnego oraz komoérek organizacyjnych wchodzacych w jego skfad okresla
Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Szczegdtowy zakres kompetencji, zadan i obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego oraz
podlegtego mu Departamentu Finansowo-Ksiegowego oraz komoérek organizacyjnych
wchodzgcych w jego skiad, okresla Zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Szczegdbtowy zakres kompetencji, zadan i obowigzkéw Departamentu Doradztwa
Energetycznego oraz komoérek organizacyjnych wchodzgcych w jego skiad okresla
Zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Szczegotowy zakres kompetencji, zadan i obowigzkéw Departamentu Pozyczek i
Dotacji oraz komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad okresla Zatgcznik nr 6
do niniejszego Regulaminu.

Szczegotowy zakres kompetencji, zadan i obowigzkéw Departamentu ds. Programu
Czyste Powietrze oraz komérek organizacyjnych wchodzacych w jego skifad okresla
Zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

§ 3.
Zasady kierowania praca Biura Wojewo6dzkiego Funduszu przez Zarzad.

Pracg Biura Wojewodzkiego Funduszu kieruje Prezes Zarzgdu Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie (dalej ,Prezes Zarzadu”), ktory jest



przetozonym pracownikow Biura Wojewddzkiego Funduszu oraz koordynuje prace
wszystkich komorek organizacyjnych.

2. Prezes Zarzadu dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy. W celu sprawnego
funkcjonowania Biura Wojewddzkiego Funduszu, Prezes Zarzadu wydaje zarzgdzenia i
polecenia stuzbowe, jak rowniez udziela petnomocnictw i upowaznien w trybie oraz na
zasadach wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

3. W razie potrzeby Prezes Zarzadu moze powotywaé, na czas okreslony, zespoty
zadaniowe (zespoty robocze) lub komisje do realizacji okreslonej sprawy, zbadania,
opracowania lub zaopiniowania okreslonego zagadnienia.

4. Obowigzki Prezesa Zarzadu w Biurze Wojewddzkiego Funduszu podczas jego
nieobecnosci petni Zastepca Prezesa Zarzadu.

5. Prezes Zarzadu i Zastepca Prezesa Zarzadu kierujg pracg podlegtych komérek
organizacyjnych.

6. Prezes Zarzadu bezposrednio nadzoruje nastepujgce komoérki organizacyjne:

1) Biuro Zarzadu;

2) Zespot Prawny;

3) Zespot Kadrowo-Ptacowy;

4) Inspektor BHP;

5) Zespot Kontroli Zewnetrzne;;

6) Zespot ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej;

7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej;
8) Departament Administracyjny;

9) Departament Finansowo-Ksiegowy.

7. Zastepca Prezesa Zarzadu bezposrednio nadzoruje nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Departament Pozyczek i Dotacj;

2) Departament ds. Programu Czyste Powietrze;
3) Departament Doradztwa Energetycznego.

8. Podziat zadah pomiedzy Cztonkami Zarzgdu Wojewddzkiego Funduszu okresla Prezes
Zarzgdu Wojewoddzkiego Funduszu stosownie do § 18 ust. 3 Rozporzgdzenia Ministra
Srodowiska z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie trybu dziatania organéw wojewédzkich
funduszy ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej. Za zgoda lub na polecenie Prezesa
Zarzadu, w sprawach dla niego zastrzezonych, pismo moze podpisa¢ Zastepca Prezesa
Zarzadu Ilub osoba upowazniona przez Prezesa Zarzadu sposrod pracownikow
Wojewddzkiego Funduszu.

9. Z uwzglednieniem ust.8 do decyzji i podpisu Zastepcy Prezesa Zarzadu nalezg sprawy
bedace w zakresie zadan merytorycznych podlegtych mu departamentéw oraz dyspozycje
finansowe zgodnie z zakresem okreslonym na karcie wzoréw podpiséw ztozonych w
banku prowadzgcym rachunki Wojewddzkiego Funduszu.

§ 4.

Zasady kierowania praca Biura Wojewddzkiego Funduszu przez kadre zarzadzajaca.

1. Pracami departamentéw, o ktéorych mowa w § 2 ust.1 pkt.8) oraz 10)-12), kierujg
Dyrektorzy, ktorzy nadzorujg prace w zakresie ich dziatania oraz odpowiadajg za
wykonanie przez departamenty oraz wchodzgce w ich sktad komorki zadan okreslonych
w niniejszym Regulaminie oraz innych aktach o charakterze wewnetrznym. W
Departamencie Finansowo-Ksiegowym o ktérym mowa w §2 ust.1 pkt.9) funkcje dyrektora
petni Gtéwny Ksiegowy. Prezes Zarzadu moze wyznacza¢ zastepcoéw dyrektorow, o
ktérych mowa w niniejszym ustepie.



2. Zespotami oraz wchodzacymi w ich sklad stanowiskami kierujg kierownicy zespotéw,
chyba ze niniejszy Regulamin wprost stanowi inaczej. Prezes Zarzagdu moze wyznaczacé
zastepcow kierownikow.

3. Do obowigzkéw Dyrektorow Departamentéw i Kierownikéw podlegtych bezposrednio
Prezesowi Zarzadu lub Zastepcy Prezesa Zarzadu nalezg w szczegolnosci odpowiednio:
1) zapewnienie wtasciwej i racjonalnej organizacji pracy;

2) czuwanie nad prawidtowa, terminowg i zgodng z prawem realizacjg spraw;

3) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Biura Wojewddzkiego Funduszu w
realizacji zadan Wojewddzkiego Funduszu;

4) biezgce informowanie Prezesa Zarzadu lub Zastepcy Prezesa Zarzadu nadzorujgcego
zespot o stanie spraw z zakresu dziatania komorki;

5) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Biura Wojewodzkiego Funduszu w
zakresie opracowywania materiatéw, informacji i opinii;

6) podpisywanie dokumentéw i pism zgodnie z upowaznieniem Prezesa Zarzadu oraz
wewnetrznych pism o charakterze porzadkowym i informacyjnym, w tym m.in. ponaglenia,
przekazywanie spraw wedtug wtasciwosci innym komoérkom organizacyjnym Biura
Wojewddzkiego Funduszu oraz zawierajgcych wyjasnienia

7) aprobata (parafowanie) sposobu realizacji wszystkich spraw kierowanych do innych
komorek organizacyjnych Biura Wojewddzkiego Funduszu lub do ostatecznej akceptacii
Prezesa Zarzadu badz jego Zastepcy — albo wskazanie pracownika, ktory odpowiada za
parafowanie konkretnej grupy spraw;

8) kontrola merytoryczna i formalna pracy komérki organizacyjnej, w tym w szczegolnosci
kontrola wstepna wyrazona aprobatg (podpisem lub parafg) wraz ze wskazaniem daty jej
ztozenia — na projektach pism przygotowanych przez pracownikéw departamentu lub
lezgcych w merytorycznym zakresie zadan komorki organizacyjnej;

9) opracowywanie szczegétowych zakresow czynnoéci podlegtych pracownikéw oraz
opiséw stanowisk;

10) zapewnienie zastepstw pracownikdw w przypadku ich nieobecnosci;

11) ocena pracy oséb zatrudnionych w zespotfach, w szczegolno$ci przy awansowaniu i
nagradzaniu pracownikéw;

12) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci zapewnienie
uczestnictwa w szkoleniach;

13) sprawowanie i koordynowanie kontroli wewnetrznej;

14)dbatos¢ o warunki bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia
przeciwpozarowego oraz ochrony mienia;

15) informowanie podlegtych pracownikdw w zakresie obowigzujgcych przepiséw prawa i
ich zmian;

16) przygotowywanie informac;ji i sprawozdan z dziatalnosci Wojewddzkiego Funduszu;
17)przygotowywanie informacji czgstkowych dla celéw promocji dziatalnosci
Wojewoddzkiego Funduszu.

4. Postanowienia ust.3 stosuje sie odpowiednio do pracownikow zajmujgcych samodzielne
stanowiska pracy podlegte bezposrednio Prezesowi lub Wiceprezesowi Zarzgdu.

5. Prace w oddziatach zamiejscowych o ktérych mowa w §2 ust.1 pkt.12 lit.a) koordynujg
koordynatorzy.

6. Kierownicy i Pracownicy Zespotu ds. Windykacji oraz Zespotu Operatoréw Programu
Priorytetowego Czyste Powietrze, o ktérych mowa odpowiednio w §2 ust.1 pkt.8 lit.g)-h)
podlegajg bezposrednio Prezesowi Zarzadu. Dyrektor Departamentu Administracyjnego
w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu ds. Programu Czyste Powietrze koordynuje
prace pracownikéw komorek o ktérych mowa w zdaniu pierwszym. Dyrektorzy o ktorych
mowa w zdaniu poprzednim dochowujg wszelkich srodkdéw aby nie dopusci¢ do powstania
konfliktu intereséw pomiedzy rolg podmiotu udzielajgcego dofinansowania beneficjentom



Programu Priorytetowego Czyste Powietrze a rolg Operatora, w szczegdlnosci dbajg o
przestrzeganie pisemnych procedur dotyczgcych petnienia poszczegdlnych funkcji i
realizacji procesu decyzyjnego, w tym nadzoru. Dyrektorzy podejmujg wszelkie dziatania
by zgodnie z zasadami przejrzystosci i rGwnego traktowania, personel mogt by¢ w stanie
bezstronnie i obiektywnie petni¢ swoje zadania w tym stuzy¢ pomocg beneficjentom oraz
oceniac ich wnioski.

7. Radcy prawni zatrudnieni w Zespole Prawnym podlegajg indywidualnie bezposrednio
Prezesowi Zarzadu. Radca prawny petnigcy funkcje koordynatora radcéw prawnych
organizuje prace zespotu radcow prawnych. Radca prawny petnigcy funkcje koordynatora:
1) uzgadnia ze wspétpracujgcymi radcami prawnymi system rozdziatu spraw i dba o
zgodny z ustaleniami rozdziat zadan zawodowych;

2) dba o prawidtowy rozktad czasu pracy radcéw prawnych, uwzgledniajgcy potrzeby Biura
Funduszu oraz postanowienia ustawy o radcach prawnych;

3) dba o ustalenie planu urlopéw uwzgledniajgcego potrzeby radcéw prawnych i Biura
Funduszu.

§ 5.

Zakres zadan wspoélnych komérek organizacyjnych Biura Wojewodzkiego Funduszu.

1. Komorki organizacyjne Biura Wojewddzkiego Funduszu w zakresie swojego dziatania:
1) opracowujg materiaty, informacje i opinie niezbedne do realizacji zadan organow
Wojewodzkiego Funduszu, w tym w zakresie planowania i sprawozdawczo$ci, oraz
projekty uchwat Rady Nadzorczej Wojewddzkiego Funduszu (wraz z uzasadnieniem) i
projekty uchwat Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu (wraz z uzasadnieniem),
wspoétuczestniczg w opracowaniu kryteridw wyboru przedsiewziec, listy przedsiewziec
priorytetowych, zasad udzielania i umarzania pozyczek oraz trybu i zasad udzielania i
rozliczania dotacji, jak réwniez aktualizacji systemu informatycznego;
2) przeprowadzajg analizy, sporzgdzajg odpowiednie wnioski, informacje oraz
sprawozdania, a takze realizujg inne sprawy w zakresie swego dziatania;
3) wspdtuczestnicza w opracowywaniu materiatdbw zwigzanych ze wspotdziataniem
Wojewoddzkiego Funduszu z organami i jednostkami administracji publicznej, w tym w
szczegolnosci z:
a) Wojewodg Matopolskim i administracjg rzadowa, w tym w szczegdlnosci Matopolskim
Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, Regionalnym Dyrektorem Ochrony
Srodowiska w Krakowie i Regionalnym Zarzadem Gospodarki Wodnej w Krakowie
Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie;
b) organami samorzadu wojewddztwa matopolskiego;
c) Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j;
d) wojewodzkimi funduszami ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej;
e) jednostkami samorzadu terytorialnego i ich stowarzyszeniami;
f) urzedami, osobami prawnymi i fizycznymi w ramach zakresu dziatania;
g) innymi jednostkami i instytucjami, a w szczegolnos$ci z instytucjami wspoffinansujgcymi
przedsiewziecia w zakresie ochrony srodowiska;
4) wspotpracujg w zakresie wprowadzania i wykorzystywania danych do/z systeméw
elektronicznego zarzgdzania informacjg i dokumentacjg;
5) gromadzg i przechowujg dokumenty zwigzane z dziatalnoscig Biura Wojewddzkiego
Funduszu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz archiwizujg dokumenty prowadzonych spraw;
6) identyfikujg i analizujg ryzyka w biezacej pracy na stanowiskach, z uwzglednieniem
wskazania dotychczasowych i planowanych mechanizmoéw kontrolnych ograniczajgcych
ryzyko,



1)

7) wspotpracujg w zakresie udzielania pomocy w roznych formach, zgodnie z przepisami
0 pomocy publicznej;

8) wspotpracujg w zakresie udzielania informacji publicznej oraz informacji o srodowisku.
Dla zapewnienia koordynacji dziatah Biura Wojewddzkiego Funduszu jako catosci,
wszystkie komorki organizacyjne sg zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania i Scistej
wspotpracy na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz w umowach i
porozumieniach realizowanych z funduszy zewnetrznych. Do zadan wspdinych komorek
organizacyjnych zaangazowanych w projekty finansowane z funduszy zewnetrznych w
tym europejskich (w szczegdlnosci ze $rodkéw FEnIKS, POIiS i Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej) nalezy:

stosowanie wszelkich dokumentéw, wytycznych i zalecen Instytucji Zarzgdzajacej oraz
Instytucji Posredniczacej;

2) wspotpraca przy prowadzeniu oceny z podmiotem przeprowadzajgcym ewaluacje na
zlecenie Instytucji Posredniczgcej, Instytucji Zarzgdzajgcej oraz Komisji Europejskiej oraz
przekazywanie na ich wniosek informacji niezbednych do przeprowadzenia ewaluac;ji;

3) umozliwienie przeprowadzania kontroli instytucjom do tego uprawnionym;

4) przedstawianie na wniosek Instytucji Posredniczgcej wszelkich informaciji i wyjasnien
zwigzanych z realizacjg zadan wynikajagcych z Porozumienia, a nieuregulowanych w
wytycznych lub zaleceniach przekazanych Instytucji Wdrazajacej;

5) udziat w przygotowywaniu informacji i materiatdw promocyjnych;

6) w przypadku wykrycia nieprawidtowosci — niezwtoczne informowanie bezposredniego
przetozonego i Prezesa Zarzadu;

7) wspotdziatanie w zakresie odzyskiwania srodkdw wykorzystanych przez beneficjentéw
niezgodnie z ich przeznaczeniem i dochodzenia zwrotu od beneficjenta rownowartosci
nienaleznie wyptaconej kwoty wraz z odsetkami;

8) zapewnienie warunkow organizacyjnych i lokalowych oraz zasobow kadrowych do
efektywnej realizacji projektéw;

9) nalezyte przygotowanie wnioskéw o ptatnos¢;

10) uczestnictwo w kontrolach koordynowanych przez Zespét Kontroli przeprowadzanych
przez Wojewddzki Fundusz.

§ 6.

Postanowienia konncowe.

Zasady obiegu i gromadzenia dokumentow w biurze Wojewddzkiego Funduszu okreslajg
przepisy kancelaryjno-archiwalne: instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i
instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Zakfadowego Wojewddzkiego
Funduszu oraz Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentacji Ksiegowej ustalone w drodze
zarzadzenia przez Prezesa Zarzadu.

W przypadku zmian w strukturze, zmian zakresu zadan, zmian osobowych na
stanowiskach pracy - sporzadza sie protokét zdawczo-odbiorczy okreslajgcy szczegétowo
wykaz spraw bedgcych w toku w dniu zmiany personalnej oraz wykaz dokumentow
przekazywanych. Protokdt, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym podpisujg strony
pomiedzy ktérymi dokonywana jest zmiana, w obecnosci archiwisty Wojewodzkiego
Funduszu lub innej osoby wskazanej przez Prezesa Zarzadu.

Dyrektorzy Departamentéw oraz Kierownicy Zespotdw sg zobowigzani do zapoznania
pracownikdw wifasciwych komorek organizacyjnych z niniejszym Regulaminem i
stosowania sie do jego postanowien. Pisemne potwierdzenie przyjecia do wiadomosci i
stosowania postanowien Regulaminu Organizacyjnego biura Wojewddzkiego Funduszu
podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika Wojewddzkiego Funduszu.

Zatgczniki do niniejszego Regulaminu stanowig jego integralng czesc¢.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie
stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr 452 — 2025 Zarzgdu WFOSIGW w Krakowie z dnia 21.03.2025 r.

Schemat Organizacyjny Biura Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Krakowie stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr 452 -2025 Zarzgdu
WFOSIGW w Krakowie z dnia 21.03.2025 r.

Szczegobtowy zakres kompetencji, zadan i obowigzkéw komoérek organizacyjnych
podlegtych bezposrednio Prezesowi Zarzadu Wojewédzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie o ktérych mowa w §2 ust.1 pkt.1)-7)

l. Biuro Zarzadu

1. Do zadan Biura Zarzadu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Zarzadu

Wojewddzkiego Funduszu, a w szczegoélnosci:

1) zapewnienie terminowego przygotowania materiatow dla potrzeb Zarzadu przy wspétpracy
wiasciwych komorek organizacyjnych;

2) kompletowanie i przechowywanie materiatdw na posiedzenia Zarzgdu oraz ich terminowe
doreczanie cztonkom i osobom zaproszonym na posiedzenia;

3) przygotowywanie projektbw uchwat Zarzgadu przy wspotpracy wiasciwych komorek
organizacyjnych;

4) organizacja posiedzenh Zarzgdu Wojewddzkiego Funduszu;

5) czuwanie nad terminowg realizacjg ustalen Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu oraz
informowanie Zarzadu o jej przebiegu;

6) prowadzenie rejestrow uchwat Zarzgdu Wojewddzkiego Funduszu;

7) prowadzenie ewidencji protokotow z posiedzen Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu;

8) techniczna obstuga posiedzeh Zarzgdu Wojewddzkiego Funduszu;

9) sporzagdzanie pod nadzorem Radcy Prawnego protokotéw z posiedzen Zarzadu.

2. Do zadah Biura Zarzadu nalezy rowniez wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg Rady

Nadzorczej, w tym w szczegdlnosci:

1) zapewnienie terminowego przygotowania materiatéw dla potrzeb Rady Nadzorczej przy
wspotpracy wiasciwych komérek organizacyjnych;

2) kompletowanie i przechowywanie materiatdw na posiedzenia Rady Nadzorczej oraz ich
terminowe doreczanie cztonkom i osobom zaproszonym na posiedzenia;

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Nadzorczej przy wspétpracy wiasciwych komorek
organizacyjnych;

4) organizacja posiedzeh Rady Nadzorczej Wojewddzkiego Funduszu;

5) czuwanie nad terminowg realizacjg ustalen Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu oraz
informowanie Rady Nadzorczej o jej przebiegu;

6) prowadzenie rejestrow uchwat Rady Nadzorczej Wojewddzkiego Funduszu,;

7) prowadzenie ewidencji protokotow z posiedzen Rady Nadzorczej Wojewddzkiego Funduszu;

8) terminowe przekazywanie Wojewodzie Matopolskiemu oraz innym wtasciwym organom uchwat
Rady Nadzorczej;

9) przekazywanie do publikacji organom promulgujagcym sprawozdan finansowych
Wojewoddzkiego Funduszu;

10) techniczna obstuga posiedzeh Rady Nadzorczej Wojewddzkiego Funduszu;

11) sporzgdzanie pod nadzorem Radcy Prawnego protokotéw z posiedzen Rady Nadzorcze;.

I. Zespo6t Prawny

1. Do zadan Zespotu Prawnego nalezy obstuga prawna organéw Wojewoddzkiego Funduszu na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, w szczegdlno$ci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

2) sporzgdzanie opinii prawnych w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Wojewddzkiego
Funduszu, zgtoszonych przez Przewodniczacego Rady Nadzorczej lub Prezesa Zarzgdu oraz
Dyrektoréw Departamentéw i Kierownikow Zespotdw;

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umaow i ich zmian;
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4) sygnalizowanie stwierdzonych uchybien w zakresie przestrzegania prawa, a takze
informowanie o skutkach tych uchybieh;

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika przed sgdami powszechnymi, Sgdem
Najwyzszym, sadami administracyjnymi, organami administracji publicznej, instytucjami i
osobami fizycznymi;

6) analiza pod wzgledem formalno-prawnym oraz przygotowanie przedtozonych projektéw
uchwat Rady Nadzorczej, Zarzgdu Wojewddzkiego Funduszu oraz zarzgdzen i polecen
Prezesa Zarzadu;

7) przygotowanie/opiniowanie projektow uchwat, zarzadzenh i polecen stuzbowych organow
Wojewodzkiego Funduszu;

8) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Nadzorczej i Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu —
stosownie do potrzeb;

9) opiniowanie projektow aktow prawnych instytucji nadrzednych oraz wspétpracujgcych;

10) wspétdziatanie z Departamentami i Zespotami w realizacji zadan zwigzanych z
bezpieczehstwem prawnym dziatalnosci Wojewddzkiego Funduszu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci na rzecz Wojewodzkiego Funduszu;

12) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z odzyskiwaniem srodkow wykorzystanych
przez beneficjentéw niezgodnie z przeznaczeniem;

13) opracowanie i stata aktualizacja przepisow wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie
Wojewodzkiego Funduszu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i petnomocnictw.

2. Pracownicy Zespotu Prawnego w ramach zadanh Zespotu, majg prawo do wydawania polecen w
zakresie wykonywania przez wyznaczonych pracownikdéw czynnosci kancelaryjnych.

3. Status Koordynatora radcéw prawnych reguluje §4 ust.7 Regulaminu Organizacyjnego.
Koordynator radcow prawnych, pozostaje uprawniony do przekazywania radcom prawnym
polecenh co do $wiadczonej przez nich pomocy prawnej wytgcznie gdy pochodzg one bezposrednio
od Prezesa Zarzadu. Oceny pracy radcéw prawnych zatrudnionych w Zespole Prawnym, w
szczegoblnosci przy nagradzaniu, dokonuje Prezes Zarzadu. Dziatania koordynatora nie mogg
naruszac¢ samodzielnosci radcéw prawnych w wykonywaniu powierzonych zadan.

4. Do obowigzkéw Koordynatora radcéw prawnych lub radcy prawnego wskazanego przez Prezesa
Zarzgdu nalezy nadzér nad terminowoscig udzielania informaciji publicznej, w tym wspotdziatanie
z Zespotem ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej w zakresie udzielania informacji publicznej jak
réwniez zapewnienie terminowosci udzielania informacji publicznej w trakcie nieobecnosci
Kierownika Zespotu ds. Audytu i Kontroli Wewnetrzne;.

[I. Zespot Kadrowo-Placowy

Do zadan Zespotu Kadrowo-Ptacowego nalezy prowadzenie spraw kadrowych i pftacowych
wszystkich pracownikéw, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw i akt osobowych Zarzgdu Wojewddzkiego Funduszu oraz pracownikow
Wojewoddzkiego Funduszu;

2) prowadzenie i przygotowywanie wszelkiej dokumentacji pracodawcy wynikajgcej z przepisow
prawa pracy;

3) sporzgdzanie zakresdw czynnosci pracownikdw na podstawie otrzymanej od kierownika
zespotu i zatwierdzonej przez Dyrektora Departamentu pisemnej informacji zawierajgcej
wykaz obowigzkow pracownika oraz zamieszczanie ich w aktach osobowych wraz z
oswiadczeniem dotyczgcym ochrony danych osobowych;

4) realizacja zadah wynikajgcych z przepiséw prawa i wewnetrznych procedur dotyczacych
zatrudniania i zwalniania pracownikdw, we wspotpracy z wiasciwymi komorkami
organizacyjnymi;

5) nadzér nad realizacjg uprawnien i obowigzkéw pracownikéw wynikajgcych ze stosunku pracy;

6) organizacja praktyk i stazy;
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prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem ptac, a takze innych swiadczen wynikajgcych z
uméw o prace, zlecenia, o dzieto, z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
pracownikéw oraz dla cztonkéw Rady Nadzorczej;

prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami i zasitkami wynikajgcymi z umow o prace,
Zlecenia, o dziefo oraz dla czionkéw Rady Nadzorczej;

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS;

10) naliczanie i sporzgdzanie deklaracji podatkowych;
11) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zatrudnienia i wynagradzania.

IV. Inspektor BHP

Do zadah Inspektora BHP nalezy catos¢ zadan zwigzanych z bezpiecznymi i higienicznymi
warunkami pracy okreslonymi w przepisach odrebnych. Zadania z powyzszego zakresu realizowane
moga by¢ jako ustuga zewnetrzna, pod warunkiem zgodno$ci z przepisami szczegolnymi.

V. Zespot Kontroli Zewnetrznej

Do zadan Zespotu Kontroli Zewnetrznej nalezy prowadzenie cato$ci spraw wynikajgcych z procedur
kontroli, w tym:

1)

2)

kontrola zadan realizowanych ze srodkow krajowych Wojewddzkiego Funduszu, zwigzanych
z przygotowaniem formalnym zadan, celowos$ci i prawidtowosci wydatkowania srodkow
finansowych na podstawie dokumentow i stanu faktycznego, w tym:

a)przygotowywanie rocznych planéw kontroli przedsiewzie¢ oraz sprawozdan z ich

wykonania;

b)prowadzenie rejestru kontroli;

c)przeprowadzanie kontroli sprawdzajgcych przed podpisaniem umoéw w zakresie zgodnosci
stanu faktycznego ze ztozonymi dokumentami;

d)kontrola realizacji dofinansowanych przedsiewzie¢ w zakresie zgodnosci realizowanego
przedsiewziecia z zapisami umowy, harmonogramem rzeczowo-finansowym, bedgcym
zatgcznikiem do umowy zawartej z Wojewodzkim Funduszem;

e)kontrola dorazna zlecona przez Zarzad Wojewddzkiego Funduszu;

f)przygotowywanie informacji i zalecen pokontrolnych;

g)prowadzenie rejestru wydanych zalecen pokontrolnych i monitorowanie ich realizacji;
h)analiza i ocena wynikéw kontroli oraz ich przedstawianie w formie raportu na posiedzeniach
Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu;

i)monitoring i ewaluacja pomocy finansowej udzielanej przez Fundusz wrazz
rekomendacjami.

kontrola zadan finansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym srodkow Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, wynikajgcych z realizacji wtasciwych
umow i porozumien, w tym:

a) przygotowywanie rocznych planéw kontroli przedsiewzie¢ oraz sprawozdan z ich
wykonania;

b) prowadzenie rejestru kontroli;

c) przeprowadzanie kontroli sprawdzajgcych przed podpisaniem umow w zakresie zgodnosci
stanu faktycznego ze ztozonymi dokumentami;

d) kontrola realizacji dofinansowanych przedsiewzie¢ w zakresie zgodnosci realizowanego
przedsiewziecia z zapisami umowy, harmonogramem rzeczowo-finansowym, bedgcym
zatgcznikiem do umowy zawartej z Wojewodzkim Funduszem;
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e) kontrola dorazna zlecona przez Zarzad Wojewddzkiego Funduszu;

f) przygotowywanie informaciji i zalecen pokontrolnych;

g) prowadzenie rejestru wydanych zalecen pokontrolnych i monitorowanie ich realizacij;

h) analiza i ocena wynikéw kontroli i ich przedstawianie w formie raportu na posiedzeniach
Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu.

3) archiwizacja dokumentéw prowadzonych spraw.

V1. Zespot ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej

Do zadan Zespotu ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej nalezy prowadzenie catosci spraw
wynikajgcych z procedur kontroli, w tym:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

kontrola wewnetrzna majgca na celu badanie prawidtowo$ci wykonywania zadan nalezgcych
do zakresu dziatania komorek organizacyjnych Funduszu, w tym:

a)opracowywanie rocznych planéw kontroli,

b)dokonywanie kontroli zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez Zarzad oraz
dokonywanie doraznych kontroli nieujetych w planie, ktérych potrzebe przeprowadzenia
stwierdzono w toku biezgcej dziatalnosci,

c)ocena, czy dziatania kontrolowanych komoérek organizacyjnych odbywajg sie na podstawie
przepisOw prawa oraz procedur wewnetrznych,

d)sporzgdzanie dokumentacji z ustalen z przeprowadzonych kontroli,

e)opracowywanie informacji dla Zarzgdu o wynikach przeprowadzonych kontroli,
flopracowywanie wystgpien pokontrolnych zawierajgcych wskazania dotyczgce usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci,

g)monitorowanie  wykonania zalecen pokontrolnych  wydanych w  nastepstwie
przeprowadzonych kontroli.

przygotowywanie informaciji i zalecen pokontrolnych;

prowadzenie rejestru wydanych zalecen pokontrolnych i monitorowanie ich realizacji;

analiza i ocena wynikéw kontroli i ich przedstawianie w formie raportu na posiedzeniach
Zarzgdu Wojewddzkiego Funduszu;

archiwizacja dokumentéw prowadzonych spraw;

we wspotdziataniu z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi koordynacja wszelkich czynnosci
zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej, informacji o Srodowisku oraz w oparciu o
pozyskane informacje redagowanie pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym
projektéw pism zwigzanych z procedowaniem wnioskéw o udzielenie informaciji;

obstuga zgtoszen Sygnalistéw wewnetrznych i zewnetrznych;

podejmowanie innych obowigzkéw wskazanych w poleceniach stuzbowych oraz odrebnych
regulacjach wewnetrznych.

VIl. Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych, Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej w

zakresie ochrony danych osobowych nalezy:

1)

2)

doradzanie i informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO
oraz innych przepisdw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO i innych przepiséw regulujgcych ochrone danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych;
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podejmowanie dziatan zwiekszajgcych swiadomos¢ pracownikow w zakresie ochrony danych
osobowych, szkolenia pracownikow

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych z
bezpieczenstwem danych osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy niniejszego rozporzadzenia;

koordynacja opracowania, aktualizacja i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong
danych osobowych.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych, Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej w
zakresie szkolenia pracownikow nalezg w szczegdlnosci sprawy dotyczace:

1)
2)

3)

podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;

przygotowywania planu szkoleh we wspétpracy z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi
oraz informaciji o jego realizacji;

merytorycznego administrowania platformg szkoleniowg Wojewoddzkiego Funduszu na portalu
Moodle;

3. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych, Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej w zakresie
kontroli zarzgdczej nalezy:

1)

2)

koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg kontroli zarzgdczej, o ktérej mowa w ustawie z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o finansach publicznych, w szczegdlnosci:

a)przeprowadzanie dziatan weryfikujgcych stosowane w jednostce mechanizmy kontroli w
celu wspierania Prezesa Zarzadu w zarzgdzaniu Funduszem w sposéb adekwatny,
skuteczny i efektywny w ramach sprawowanej przez niego kontroli zarzgdczej;
b)przeprowadzanie czynnosci doradczych na wniosek Prezesa Zarzadu lub z wiasnej
inicjatywy w celu przedstawienia opinii lub wnioskdw dotyczgcych usprawnienia
funkcjonowania jednostki;

c)informowanie wiasciwych komoérek organizacyjnych o koniecznosci sporzgdzenia analizy
ryzyka dla mechanizméw/procesow realizowanych przez dang komérke organizacyjng;
d)wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie identyfikowania ryzyk,
mechanizmow kontrolnych oraz ustalania planéw dziatania w celu ograniczenia ryzyka w
jednostce;

e)prowadzenie rejestru ryzyk dla jednostki, jego aktualizacja i analiza,

f)przygotowanie w porozumieniu z Prezesem Zarzadu okresowych plandéw dziatan
weryfikujgcych funkcjonowanie kontroli zarzadczej, z uwzglednieniem wynikéw z zakresu
zarzgdzania ryzykiem,

g)sporzgdzanie na polecenie Prezesa Zarzgdu sprawozdania dotyczgacego funkcjonowania
kontroli zarzgdczej w Funduszu, w szczegdlnosci przygotowanie dokumentacji do wydania
opinii o stanie kontroli zarzgdczej,

h)przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej,

i)realizacja innych zadan z zakresu kontroli, zleconych przez Prezesa Zarzadu,

j)nadzér nad aktualizacjg zarzadzen, regulamindw, instrukcji, uchwat Zarzgdu oraz zarzadzen
Prezesa Zarzadu;

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie:

a)usuniecia stwierdzonych w trakcie kontroli i audytow zewnetrznych nieprawidtowosci,
b)wprowadzania planowanych w procesie analizy ryzyka mechanizmow kontrolnych,
c)wprowadzania zalecen wynikajgcych z prowadzonych dziatan weryfikujgcych
funkcjonowanie systemu kontroli zarzadcze;.
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Szczegobtowy zakres kompetencji, zadan i obowigzkéw
Departamentu Administracyjnego

Do zadan Departamentu Administracyjnego nalezy wykonywanie obowigzkéw niezastrzezonych
dla innych komoérek organizacyjnych (nie wchodzgcych w skiad Departamentu), w tym w
szczegolnosci zapewnienie obstugi administracyjnej, prowadzenie Sekretariatu oraz Dziennika
Podawczego, sprawowanie zarzadu nad nieruchomosciami Wojewoddzkiego Funduszu,
utrzymywanie pieczy nad flotg samochodowg, organizacja oraz przeprowadzanie zamowien
publicznych, jak rowniez koordynacja i prowadzenie dziatan promocyjnych. Do Departamentu
Administracyjnego nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Wojewddzkiego Funduszu, w
szczegolnosci poprzez wykonywanie zadan zastrzezonych dla komorek organizacyjnych
funkcjonujgcych  wewnagtrz Departamentu  Administracyjnego. Do zadahn Departamentu
Administracyjnego nalezy tworzenie dla pracownikéw Wojewddzkiego Funduszu warunkow do
przestrzegania Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1411).

Dyrektor Departamentu Administracyjnego we wspoétdziataniu z Dyrektorem Departamentu Programu
Priorytetowego Czyste Powietrze podejmujg wszelkich srodkéw celem zapobiezenia wytepienia
konfliktu interesébw w szczegdlnosci o charakterze personalnym pomiedzy rolg podmiotu
udzielajgcego dofinansowania beneficientom Programu Priorytetowego Czyste Powietrze a rolg
Operatora. Dyrektor Departamentu Administracyjnego przestrzega mechanizméw zarzadzania i
kontroli, w tym dotyczgcych zasady rozdzielnosci funkgciji (lub rozdzielenia zadar/obowigzkéw), w tym
na poziomie ogélnym dotyczgcym wdrazania Priorytetowego Czyste Powietrze i funkcji operatora (w
porozumieniach/umowach, w procesach i procedurach wdrazania przekazanych do stosowania przez
NFOSIGW).

Dyrektor Administracyjny oraz Dyrektor Departamentu Programu Priorytetowego Czyste Powietrze
odpowiadajg za przestrzeganie procedur dotyczgcych petnienia poszczegdlnych funkcji i realizacji
procesu decyzyjnego, w tym nadzoru. Dyrektorzy zobowigzani sg zapewni¢ wyrazny podziat funkgciji i
jasne opisy stanowisk pracy dla pracownikow/personelu oraz odpowiednig liczbe dostatecznie
wykwalifikowanych pracownikdéw na poszczegdlnych szczeblach i w odniesieniu do poszczegdlnych
funkciji.

W Departamencie Administracyjnym funkcjonuje:

1)Sekretariat i Dziennik Podawczy w ramach ktérego dziata Archiwista Zaktadowy;
2)Zespot Informatyki;

3)Zespot ds. Promociji i Wydarzen;

4)Zespot ds. Zamoéwien Publicznych.

5)Stanowisko ds. Nieruchomosci;

6)Stanowisko ds. Floty Samochodowej i Zaopatrzenia;

7)Zespot ds. Windykacji;

8)Zespot ds. Operatorow Programu Priorytetowego Czyste Powietrze.
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I. Sekretariat i Dziennik Podawczy

1. Do obowigzkow wykonywanych przez Sekretariat i Dziennik Podawczy nalezy w
szczegolnosci:
1)obstuga sekretariatu oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg kancelaryjna, ze szczeg6lnym uwzglednieniem rejestrowania wnioskow sktadanych
w trybie zamodwien publicznych oraz trybie konkursowym, ktére oprécz daty wptywu
dodatkowo powinny by¢ opatrzone informacjg o godzinie wptywu;
2)przyjmowanie i wysytanie korespondencji za posrednictwem Poczty Polskiej w tym e-
doreczen oraz Platformy ePUAP;
3)realizacja ustaleh zawartych w instrukcji kancelaryjnej Funduszu, regulujgcej zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych i biurowych oraz postepowanie z aktami Funduszu, w
zakresie wstepnej dekretacji i rozdziatu przesytek dostarczonych do Funduszu oraz nadzoru
nad prawidtowoscig obiegu i przechowywania dokumentow;
4)prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej w szczegdlnosci za
posrednictwem Poczty Polskiej oraz Platformy ePUAP, e-doreczen;
5)prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczeci firmowych, publikacji
periodycznych i ksigzkowych na potrzeby Funduszu;
6)prowadzenie ewidencji pieczatek stosowanych w Funduszu oraz ich likwidacji;
7)obstuga potaczen telefonicznych za pomoca centrali telefonicznej;
8)zapewnienie kompleksowej pomocy sekretariatu dla Zespotu Prawnego, obejmujgcej w
szczegolnosci kopiowanie oraz skanowanie dokumentow Zespotu Prawnego, zajmowanie sie
obstugg dokumentacji, w tym wysytkg pism sporzgdzanych przez radcéw prawnych za
pomocg EZD PUW i ePUAP, e-doreczen kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji
nalezgcej do Zespotu Prawnego oraz kompletowanie zatgcznikdw do pism sporzgdzanych
przez radcow prawnych, sporzgdzanie prostych projektéw pism i wnioskow na potrzeby
Zespotu Prawnego, w tym dotyczgcych spraw sgdowych i egzekucyjnych oraz uiszczania opfat
sgdowych, kancelaryjnych i skarbowych;
9)inne czynnosci sekretarskie, niewymienione w pkt. 8) zlecane przez radce prawnego;
10)gospodarowanie srodkami trwatymi oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg
rzeczowych sktadnikdow majagtkowych, w tym oznakowanie ich zgodnie z Ksiegg
Inwentarzowa;
11)techniczne zabezpieczenie mienia biura Wojewddzkiego Funduszu.

2. W ramach Sekretariatu i Dziennika Podawczego dziata Archiwista Zaktadowy. Do zadan
Archiwisty Zaktadowego, nalezy w szczegolno$ci:
1)prowadzenie Archiwum Zaktadowego Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Krakowie;
2)nadzér nad zasobem archiwalnym oraz pomocami ewidencyjnymi w siedzibie
Wojewddzkiego Funduszu przy ul. Kanoniczej 12;
3)nadzér nad zasobem archiwalnym Wojewddzkiego Funduszu przechowywanym w
magazynie zewnetrznym;
A)rozbudowa i aktualizacja rzeczowego wykazu akt;
5)aktualizacja instrukcji o organizaciji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego;
6)rozbudowa i biezgca aktualizacja wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych WFOSIGW w
Krakowie;
7)wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i wtasciwego
nig zarzgdzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do
archiwum zaktadowego;
8)przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych;
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9)przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji;

10)przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;

11)porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym;

12)udostepnianie przechowywanej dokumentacji i wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej;
13)inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

14)przygotowanie materiatdbw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego;

15)sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakfadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

16)doradzanie komérkom organizacyjnym (we wspoétdziataniu z Kierownikiem Czynnosci
Kancelaryjnych) w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja.

3. Sekretariatem i Dziennikiem Podawczym kieruje Kierownik Czynnosci Kancelaryjnych
petniacy jednoczesnie funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych do ktérego zadan poza
wykonywaniem funkcji kierowniczych w ramach komorki organizacyjnej nalezy w
szczegolnosci:

1) biezgcy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwlaszcza w
zakresie wlasciwego doboru klas z wykazu akt, wtasciwego zaktadania spraw oraz wlasciwego
kompletowania akt spraw w Funduszu,

2) nadzér nad zarzadzaniem dokumentacjg nie elektroniczng zgromadzong w sktadach
chronologicznych,

3) nadzdr nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych zawierajgcymi dokumentacje
w postaci elektronicznej, gromadzonymi w sktadzie elektronicznych nosnikéw danych,

4) zapewnienie przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach
okreslonych w Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego,

5) wspoétpraca z archiwum zaktadowym w zakresie zapewnienia wlasciwego postepowania z
dokumentacja,

6) udzielanie instruktazu pracownikom Funduszu w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu realizacji spraw, w tym wsparcie i szkolenia
wewnetrzne dla zespotéw w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja,

7) informowanie Prezesa Zarzadu o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu realizacji spraw,

8) prowadzenie systematycznych kontroli w zakresie wlasciwego gromadzenia akt spraw oraz
poprawnego wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikow Funduszu w
systemie tradycyjnym oraz w systemie EZD,

9) podejmowanie innych dziatah w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu realizacji spraw oraz wykonywanie zadah
zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem, utrzymaniem i rozwojem systemu EZD.

Il. Zespot Informatyki

Do zadan Zespotu Informatyki nalezy:
1)administrowanie siecig komputerows;
2)nadzor nad wdrazaniem i eksploatacjg systeméw komputerowych;
3)nadzér nad siecig telekomunikacyjng;
4)nadzér nad zapewnieniem ciggtosci ustug telefonicznych i konfiguracja ustug centrali
telefonicznej V-PABX/PABX;
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5)ochrona systeméw i sieci informatycznych, a takze zapewnienie bezpieczenstwa systemu
informatycznego, w tym w zakresie dotyczacym styku z siecig rozlegtg (WAN) i lokalnego
systemu informatycznego — zgodnie z przepisami w tym dotyczgcymi bezpieczenstwa i
poufnosci danych,

6)zarzgdzanie komputerami, drukarkami, kserokopiarkami, skanerami oraz ich czesciami,
akcesoriami;

7)dokumentowanie sieci LAN, w tym prowadzenie ewidencji stanowiskowej i serwerowej
aplikacji;

8)w zakresie ochrony informaciji:

a)organizacja zabezpieczenia tajemnic ustawowo chronionych,

b)nadzér nad realizacjg zasad ochrony i procedur przetwarzania danych osobowych,
c)zarzadzanie pasmem, konfiguracja i aktualizacja firewall-a,

d)konfiguracja i aktualizacja systemu antywirusowego na stacjach roboczych i serwerach;
9)utrzymanie dostepu do strony internetowej oraz intranetu, w tym wsparcie techniczne dla
komérek organizacyjnych publikujgcych tresci;

10)projektowanie rozwigzan zapewniajgcych optymalizacje funkcjonowania systemu
teleinformatycznego;

11)nadzér i wspolpraca przy wdrazaniu/implementacji systemu dziedzinowego
wspomagajgcego komarki organizacyjne pod katem realizacji zadan statutowych,
12)tworzenie kopii zapasowych (dziennych, tygodniowych i miesiecznych) serweréw oraz
wybranych stacji roboczych;

13)konfiguracja i serwis stacji roboczych wraz z instalacjg oprogramowania systemowego i
biurowego oraz kontrolg legalnosci zainstalowanego oprogramowania;

14)zapewnienie spetnienia przez Wojewddzki Fundusz wymagan w zakresie dostepnosci
cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej o ktérych mowa w art.2 pkt.2) w zw. z art.6 pkt.2)-3)
Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdolnymi
potrzebami (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1411).

Il. Zespot ds. Promociji i Wydarzen

Do zadan Zespotu ds. Promocji i Wydarzen nalezy:
1)wspotpraca ze srodkami masowego komunikowania w zakresie prezentacji stanowiska
Wojewoddzkiego Funduszu (w tym we wspotpracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi);
2)sprawy z zakresu public relations i promocji, w tym planowanie kampanii promocyjno-
reklamowej, zakup i dystrybucja materiatdw promocyjnych, kontakty z mediami (baza,
recenzje, wywiady, pozyskiwanie i prowadzenie patronatéw medialnych — negocjacje itp.);
3)sporzgdzanie umow w zakresie promocji i koordynowanie procesu ich realizacji;
4)wspoétpraca z grafikami oraz drukarniami w zakresie dziatah promocyjnych;
5)organizacja i obstuga konferencji oraz innych wydarzen, a takze opracowywanie danych
potrzebnych do przeprowadzenia akcji promocyjnych, a takze ich podsumowanie;
6)ewidencja dokumentacji zwigzanej z promocjami, wspOipraca z podmiotami
odpowiedzialnymi za wdrazanie promocji;
7)petnienie funkcji Rzecznika Prasowego Wojewddzkiego Funduszu w oparciu o dyspozycje
wydane przez Prezesa Zarzadu;
8)organizacja i zamieszczanie na portalach internetowych, w tym w BIP, informacji
dotyczgcych wolnych stanowisk pracy w Wojewodzkim Funduszu;
9)obstuga i aktualizacja informacji na stronie internetowej Wojewddzkiego Funduszu;
10)prowadzenie inwentaryzacji (spiséw) materiatow informacyjno-promocyjnych;
11)wspotpraca dotyczgca identyfikacji wizualnej wewnatrz i na zewnatrz budynku
Wojewodzkiego Funduszu;
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12)ustalanie wzoru graficznego i zamawianie legitymacji stuzbowych pracownikéw
Wojewodzkiego Funduszu;

13) wykonywanie innych polecen stuzbowych i zadah zleconych przez przetozonych;
14)organizacja imprez i wydarzen;

15)opiniowanie patronatu nad wydarzeniami i imprezami celem wyrazenia stanowiska przez
Zarzad;

16)techniczna organizacja narad, zebran i konferencji.

IV. Zespo6t ds. Zamowien Publicznych

Do zadan wykonywanych przez Zespét ds. Zaméwien Publicznych w szczegdlnosci nalezy:
1) przygotowywanie we wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi planu zamowien
publicznych Biura Wojewddzkiego Funduszu oraz planu zakupow i wydatkow z okresleniem
przedmiotu zamdwienia (we wspotpracy z witasciwymi komorkami organizacyjnymi) oraz
szacunkowej warto$ci zamowienia (we wspotpracy z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi);
2) realizacja we wspdtpracy z komorkami organizacyjnymi zamoéwien publicznych oraz
dokonywanie zakupdéw i zamawianie ustug zapewniajgcych wtasciwe funkcjonowanie biura
Wojewddzkiego Funduszu zgodnie z przepisami o zamoéwieniach publicznych oraz
wiasciwymi procedurami;
3) realizacja innych zadan zwigzanych z zamowieniami publicznymi w zakresie biezgcego
funkcjonowania Biura Wojewddzkiego Funduszu;
4) przygotowywanie uméw z zakresu zamowien publicznych;
5) prowadzenie centralnego rejestru umow z zakresu zaméwien publicznych;
6) wykonywanie i koordynacja wszelkich zadah okreslonych w Regulaminie Zaméwien
Publicznych, w tym czuwanie nad jego przestrzeganiem;
7) wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych ze stosowaniem Ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. - Prawo zaméwien publicznych, nie zastrzezonych bezposrednio do kompetenc;i
Kierownika Zamawiajgcego oraz czynnosci, o ktérych mowa w art. 52, ust. 2, zd. 2 w/w ustawy;
8) podejmowanie czynnosci majgcych na celu zlecanie podmiotom trzecim czynnosci
wchodzgcych w zakres obowigzkéw Zespotu ds. Zamowien Publicznych.

V. Stanowisko ds. Nieruchomosci

Do obowigzkéw wykonywanych przez pracownika zajmujgcego Stanowisko ds. Nieruchomosci w
szczegolnosci nalezy:
1)nadzér nad prawidlowym wykonaniem ustugi sprzatania w budynkach w Krakowie przy ul.
Kanoniczej 12 oraz al. Jana Pawia Il 180;
2)nadzér nad prawidtowym wykonaniem ustugi sprzatania w oddziatach zamiejscowych
Wojewodzkiego Funduszu;
3)nadzér nad prawidtowym wykonaniem ustugi ochrony mienia ruchomego nalezgcego do
Wojewodzkiego Funduszu;
4)czuwanie nad sprawnoscig urzadzen technicznych i instalacji oraz zgtaszanie awarii do
odpowiednich jednostek wykonujgcych naprawy;
5)nadzorowanie napraw maszyn i urzgdzen oraz konserwacji pomieszczen Wojewddzkiego
Funduszu;
6)prowadzenie korespondencji z wykonawcami uméw oraz rozméw telefonicznych,
korespondencja z dostawcami medidw, zmiana warunkéw umow itp.;
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7)zlecenie wykonania koniecznych przegladéw wynikajacych z przepiséw prawa
budowlanego;

8)zlecenie aktualizaciji instrukcji bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

9)wspotpraca z inspektorem BHP w zakresie udostepnienia materiatéw niezbednych do
przeprowadzenia szkolenia pracownikéw, zamieszczenie instrukcji BHP w intranecie;
10)zlecenie zabiegu deratyzacji zgodnie z wiasciwymi przepisami i uchwatg Rady Miasta
Krakowa,;

11)prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej budynku i nieruchomosci Wojewddzkiego
Funduszu w wersji elektronicznej, w tym dokumenty potwierdzajgce przeglady w Ksigzce
Obiektu Budowlanego, dokumentacja remontow, korespondencja, raporty, deklaracje MPO,
podatek od nieruchomosci, akty notarialne, pisma dotyczace uméw z dostawcami mediéw,
ubezpieczenie, korespondencja z najemcami i wynajmujgcymi;

12)nadzér nad umowg ubezpieczenia budynku i sprzetu elektronicznego nalezgcych do
Wojewddzkiego Funduszu, znajdujgcych sie przy ul. Kanoniczej 12 oraz innych lokalizacjach
WFOSIGW w tym oddziatach zamiejscowych, przygotowywanie raportu aktualizacyjnego w
celu zawarcia optymalnego ubezpieczenia, wspotpraca z brokerem ubezpieczeniowym;
13)przygotowanie wnioskéw dot. zamdwien publicznych i szacowania wartosci zamoéwienia, w
tym szacowanie kosztow wynikajgcych z obstugi budynku Wojewddzkiego Funduszu oraz
poszukiwanie ofert na potrzeby Wojewddzkiego Funduszu;

14)wypetnianie deklaracji podatku od nieruchomosci, deklaracji MPO, raportow BDO,
oswiadczen aktualizacyjnych;

15)podawanie danych ksiegowych niezbednych do wypetnienia raportu KOBIZE;
16)rozliczanie energii elektrycznej w oparciu o zapisy umowy z najemcg, w tym
korespondencja z najemcg, przyjmowanie zgtoszen o usterkach od najemcy, awariach,
zlecanie napraw itp.;

17)przyjmowanie zgtoszeh od pracownikow oddziatbw zamiejscowych i miejscowych o
ewentualnych usterkach — nadzér nad ich usunieciem;

18)podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zawarcia umow (m.in. na najem, wynajem,
umowy serwisowe, ppoz, winda, kottownia itp.);

19)nadawanie i usuwanie uprawnien w wersji elektronicznej do pobierania kluczy na wniosek
kierownikdéw zespotdéw Wojewddzkiego Funduszu i w oddziatach zamiejscowych;
20)realizacja zestawien dotyczacych kosztéw utrzymania budynku i oddziatéw zamiejscowych
przy udziale Zespotu Ksiegowosci;

21)zgtaszanie usterek oraz przygotowanie pism reklamacyjnych do wykonawcy prac
remontowych, nadzér nad prawidtowym wykonaniem ustug;

22)identyfikacja wizualna wewnatrz i na zewnatrz budynku Wojewodzkiego Funduszu;
23)wykonywanie innych polecen stuzbowych i zadanh zleconych przez przetozonych;
24)koordynacja dziatan i nadzér nad sprawami zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy;

25)podejmowanie dziatan zmierzajgcych do spetnienia przez Wojewddzki Fundusz wymagan
w zakresie dostepnosci architektonicznej o ktérej mowa w art.2 pkt.2 w zw. z art.6 pkt.1)
Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1411).
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VI. Stanowisko ds. Floty Samochodowej i Zaopatrzenia

Do obowigzkéw wykonywanych przez pracownika zajmujgcego Stanowisko ds. Floty

Samochodowej i Zaopatrzenia nalezy:
1) wykonywanie codziennej obstugi samochodow stuzbowych, w tym okresowych przeglgdow
technicznych i serwisowych, szczegodlnie dbanie o czystos¢ samochodoéw, dokonywanie
zakupu  paliw, olejéw  silnikowych i innych  akcesoriow  zwigzanych =z
eksploatacjg samochodow, wykonywanie drobnych napraw i konserwacji;
2) prowadzenie dokumentacji wykonywanych jazd (karty drogowe) oraz rozliczanie zuzytego
paliwa przez samochody;
3) dbanie o terminowos¢ i zapewnienie polis ubezpieczeniowych dla samochodow
stuzbowych;
4) wykonywanie zleconych zadan przewozowych;
5) transport dokumentéw miedzy jednostkami wewnetrznymi Funduszu oraz dostarczanie
korespondencji na polecenie przetozonych;
6) dokonywanie zleconych zakupow dla potrzeb Biura Wojewddzkiego Funduszu, w tym
zaopatrywanie w materiaty biurowe, sprzet techniczny, w szczegdlnosci obstuga
kserokopiarek, zakup i wymiana toneréw, jak rowniez prowadzenie spraw zwigzanych z
zakupem wyposazenia;
7) czuwanie nad sprawnos$cig urzgdzen technicznych, zgtaszanie awarii do odpowiednich
jednostek wykonujgcych naprawy, w tym nadzorowanie napraw urzgdzen oraz konserwacji
pomieszczen Funduszu;
8) wykonywanie innych polecen stuzbowych i zadan zleconych przez przetozonych.

VII. Zespét ds. Windykacji
Do zadan Zespotu ds. Windykacji nalezy:

1) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Departamentu ds. Programu
Czyste Powietrze, w celu pozyskiwania informacji nt. terminowosci sptat naleznosci przez
Beneficjentéw pomocy finansowej udzielanej przez Wojewddzki Fundusz (zaréwno ze
Srodkow wiasnych, jak rowniez ze srodkéw udostepnionych);

2) prowadzenie cafosci procesu windykacji przedsgdowej (w tym odzyskiwanie kwot
nieprawidiowo wykorzystanych przez Beneficjentow realizujgcych projekty w ramach
zawartych umow w tym w ramach $rodkéw pochodzgcych z budzetu UE (pozyskanych w
ramach FEnIKS), w sktad ktérej wchodzi¢ bedzie:

a) przygotowanie pism wzywajgcych do zaptaty naleznosci (kapitatu);

b) monitorowanie terminéw sptat naleznoéci (kapitat);

c) naliczenie odsetek, w wysokosci wiasciwej dla danego Programu/umowy oraz
wezwanie Beneficjenta do zaptaty naleznosci (odsetki);

d) monitorowanie sptat naleznosci (odsetek);

3) przygotowanie przedsgdowych wezwan do zaptaty naleznosci;

4) w przypadku nieskutecznej windykacji przedsgdowej przekazanie korespondencji wraz z
petng dokumentacjg do Zespotu Prawnego w celu rozpoczecia windykacji sgdowej;

5) kazdorazowo przygotowanie projektu uchwaty Zarzadu dotyczgcej wypowiedzenia umowy
dotacji (dotyczy sytuacji, w ktérych konieczne jest wypowiedzenie umowy),

6) prowadzenie rejestru dtuznikow w zakresie windykacji przedsgdowej spraw Departamentu
ds. Programu Czyste Powietrze;
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7) przygotowanie i przekazanie do Departamentu Finansowo-Ksiegowego dyspozycji zwrotu
srodkéw (jezeli windykowane srodki pochodzity ze $rodkéw innych niz Wojewddzkiego
Funduszu);

8) prowadzenie we wspotpracy z Zespotem Prawnym ewidencji zawiadomien o zajeciu
wierzytelnosci;

9) wprowadzanie i monitorowanie m.in. zawiadomien o zajeciu wierzytelnosci do systemow
dziedzinowych Funduszu np. system PROLAN - modut - Wykonawcy podlegajgcy
egzekuciji;

10) przygotowywanie sprawozdan, zestawien i informacji w zakresie przedsgdowej windykacji
naleznosci Funduszu;

11) monitorowanie zalegtosci w spiacie zadiluzenia beneficjentdw wynikajgcych ze spraw
prowadzonych w ramach Departamentu ds. Programu Czyste Powietrze;

12) wykonywanie innych zadan zleconych lub powierzonych przez Czionkow Zarzadu
Funduszu;

13) opracowywanie sprawozdan we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
Wojewodzkiego Funduszu;

14) przygotowanie i aktualizowanie we wspotpracy z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi
Departamentu ds. Programu Czyste Powietrze, wewnetrznych procedur dotyczacych m.in.
zwrotu s$rodkow, naliczania odsetek, kolejnosci wyptat srodkdéw w przypadku zajec
komorniczych (dla oczekujgcych ptatnoéci) oraz innych, ktére okazg sie niezbedne;

15) przygotowanie wnioskéw do Zespotu Prawnego o podjecie windykacji sgdowej oraz
ustalenie czy kazda sprawa przed skierowaniem na droge postepowania sgdowego
wymaga zgody/przedstawienia sprawy Zarzgdowi WFOSIGW w Krakowie.

VIIl. Zespo6t ds. Operatoréw Programu Priorytetowego Czyste Powietrze

Do kompetencji Zespotu ds. Operatorow Programu Priorytetowego Czyste Powietrze nalezy
prowadzenie catosci spraw opisanych w zalozeniach PPCP, na terenie gmin z wojewddztwa
matopolskiego gdzie nie ma Operatora Gminnego, a w szczegoélnosci:

1) Pomoc wnioskodawcom i grantobiorcom kwalifikujgcym sie do podwyzszonego i
najwyzszego poziomu dofinansowania Programu w wersji obowigzujgcej od 2025 r. lub
pozniejszych w przypadku ich wprowadzenia (zwanych dalej ,odbiorcami wsparcia”),w
szczegolnosci poprzez:

a) identyfikacje potencjalnych odbiorcéw wsparcia;

b) uswiadomienie potencjalnym grantobiorcom potrzeby wymiany nieefektywnego zrodta
ciepla na paliwo state oraz przeprowadzenia termomodernizacji budynku
mieszkalnego, ze wskazaniem mozliwych rozwigzan technicznych (zawartych w
dokumentacji Programu) oraz uswiadomienie mozliwosci uzyskania dofinansowania w
ramach Programu poprzez rozmowy (w tym o stanie budynku), spotkania, prezentacje
itp.;

c) przygotowanie i realizacje przedsiewziec¢/inwestycji majgcych na celu wymiane
nieefektywnych zZrédet ciepta na paliwo state, termomodernizacje budynkéw
mieszkalnych jednorodzinnych z terenu wojewddztwa matopolskiego;

d) ocene poziomu dofinansowania mozliwego do uzyskania (z uwzglednieniem
prefinansowania) i wstepng ocene potrzeb budynku, w tym fakultatywne wizytacje
budynku w ramach przygotowania do ztozenia wniosku o dofinansowanie i zawarcia
umowy;

e) na prosbe grantobiorcy pomoc w wyborze potencjalnych wykonawcéw audytu
energetycznego oraz dokumentu podsumowujgcego audyt energetyczny przed
realizacjg przedsiewziecia (zgodnie z rejestrem oséb uprawnionych do sporzgdzania
Swiadectw Charakterystyki Energetycznej, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 1 Ustawy
z dnia 29 sierpnia 2014 r. o charakterystyce energetycznej budynkow);
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f) na prosbe grantobiorcy pomoc w wyborze potencjalnych wykonawcéw prac z
prefinansowaniem oraz wsparcie przy zawieraniu umow z tymi wykonawcami na
podstawie wzoru umowy z wykonawcg, w celu uzyskania dotacji z prefinansowaniem
(jesli dotyczy), przy jednoczesnym zapewnieniu konkurencyjnosci i przejrzystosci
procesu wyboru wykonawcow, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i dobrymi
praktykami rynkowymi;

g) na prosbe grantobiorcy pomoc w wyborze potencjalnego wykonawcy $wiadectwa
charakterystyki energetycznej budynku po jego realizacji (zgodnie z rejestrem osob
uprawnionych do sporzgdzania Swiadectw Charakterystyki Energetycznej, o ktérym
mowa w art. 31 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 2014 r. o charakterystyce
energetycznej budynkéw)

h) pomoc w wypetnieniu i ztozeniu wniosku o dofinansowanie w ramach Programu w
szczegolnosci w trakcie ewentualnej poprawy lub uzupetnienia wniosku do momentu
zawarcia umowy o dofinansowanie pomiedzy WFOSiIGW, a odbiorcg wsparcia;

i) wsparcie w przygotowaniu dyspozycji wyptaty zaliczki z zatgcznikami;

j) pomoc w procesie realizowanej umowy, w uzyskiwaniu finansowania w kolejnych
etapach oraz prefinansowania przedsiewziecia zaplanowanego do realizacj;

k) pomoc w biezacym gromadzeniu powstatej dokumentacji realizacji przedsiewziecia
niezbednej do jego rozliczenia, w szczegdlnosci poprzez biezgce kompletowanie
niezbednych zatgcznikdw do wnioskow o ptatno$¢ sktadanych w kolejnych etapach
realizacji przedsiewziecia;

[) czuwanie aby dokumentacja grantobiorcy byta kompletna i poprawna merytorycznie i
formalnie tj. odzwierciedlata stan wykonanych prac oraz nie zawierata brakow
formalnych np. w zakresie wymaganych podpisow itp.;

m) poinformowanie o warunkach programu i obowigzkach co do stosowania Listy
Zielonych Urzadzen i Materiatow;

n) pomoc w monitorowaniu realizacji prac przez wykonawce, w tym terminowosci
prowadzonych, zgodnie z warunkami umowy grantowej i umowy z wykonawca,

0) pomoc w procesie aktualizacji audytu energetycznego oraz wystgpieniu o zmiane
warunkoéw umowy grantowej;

p) pomoc grantobiorcy w wypetnieniu i ztozeniu wnioskéw o ptatnos¢ w ramach Programu
oraz w trakcie ewentualnej poprawy lub uzupetnienia wnioskéw do momentu wyptaty
ptatnosci koncowej;

g) wsparcie grantobiorcy w przygotowaniu wniosku o ptatno$é, w tym przygotowanie do
rozliczenia korncowego zadania;

r) pomoc grantobiorcy w rozliczeniu przedsiewziecia i potwierdzeniu zakonczenia
przedsiewziecia poprzez wypetnienie i podpisanie protokotu, zgodnie z wzorem
protokotu z wizytacji koncowej, (wizytacja na miejscu, dokumentacja zdjeciowa);

Biezgcy monitoring i informowanie grantobiorcow o postepie realizacji wniosku i
korespondencji kierowanej ze strony Wojewodzkiego Funduszu;

Wystepowanie z wnioskiem do NFOSIGW za posrednictwem Wojewoddzkiego Funduszu

0 uprawnienia do Konta grupowego w GWD dedykowanego do roli Operatora;

Wypetnianie wnioskéw o dofinansowanie, wnioskow o ptatnos¢ grantobiorcéw oraz

dyspozycji wyptaty zaliczki przy uzyciu Konta grupowego w GWD dedykowanego do roli

Operatora;

w przypadku wprowadzenia procedury wyptaty prefinansowania na rzecz grantobiorcow z

konta celowego, sktadanie dyspozycji wyptaty prefinansowania w banku prowadzacym
rachunki kont celowych w ramach Programu;

wykonywanie innych zadan zleconych lub powierzonych przez Czionkéw Zarzadu

Wojewoddzkiego Funduszu;

udziat w sporzgdzaniu planéw dziatalnosci Wojewddzkiego Funduszu oraz sprawozdanh z
dziatalnosci Wojewodzkiego Funduszu;
realizowanie zadan w ramach porozumien i uméw zawieranych m.in. z NFOSiGW;
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9) raportowanie realizacji zadan w ramach porozumien i umdéw zawieranych m.in. z
NFOSIGW, w tym przy przygotowaniu sprawozdan oraz wnioskéw o wyptate/przekazanie
Srodkéw;

10) dorazne uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Zespot Kontroli Zewnetrzne;.

11) swiadczenie przez operatorow bezposredniej pracy w zakresie wskazanym w pkt.1)-10) w
oddziatach terenowych o ktérych mowa w pkt.I.

10
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Szczegobtowy zakres kompetencji, zadan i obowigzkéw
Departamentu Finansowo-Ksiegowego

Do zadan Departamentu Finansowo-Ksiegowego nalezy zapewnienie obstugi finansowej i
ksiegowej Wojewodzkiego Funduszu, w tym prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkdw
wydatkowanych w ramach zawartych przez Wojewddzki Fundusz umoéw i porozumien.

W sktad Departamentu Finansowo-Ksiegowego wchodza:
1) Zespdt Ksiegowosci;
2) Zespodt Planowania i Sprawozdawczosci.

l. Zespot Ksiegowosci

Do zadan wykonywanych przez Zespo6t Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow  przepisbw  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci;

2) stosowanie zasad rachunkowosci zgodnie z opracowang dokumentacjg tych zasad, w tym:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy zdarzeA w porzadku
chronologicznym i systematycznym na podstawie dowodoéw ksiegowych;

b) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw
i pasywow;

c) wycena aktywoéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

d) kompletowanie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych;

3) prowadzenie kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych z rocznym planem
finansowym;

4) prowadzenie kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentow dotyczgacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

6) przekazywanie na depozyt u Ministra Finanséw okresowo wolnych srodkéw pienieznych;

7) prowadzenie obstugi kasowej Wojewddzkiego Funduszu;

8) prowadzenie rozliczen publicznoprawnych;

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej wynagrodzen pracownikow oraz osob zatrudnionych w
ramach umow cywilnoprawnych w Wojewddzkim Funduszu;

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej sSrodkow trwatych, wartosci niematerialnych prawnych oraz
wyposazenia;

11) uzgadnianie sald z kontrahentami Wojewddzkiego Funduszu;

12) prowadzenie ewidencji nadwyzek powiatowych i gminnych funduszy ochrony srodowiska i
gospodarki wodnej;

13) przekazywanie srodkow pienieznych dla gmin z tytutu optaty produktowej oraz sporzgdzanie
sprawozdan w tym zakresie;

14) obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym w szczegélnosci
kontrola formalno-rachunkowa oraz ewidencja wydatkéw ze $rodkéw ZFSS;

15) wspétpraca z stuzbami Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego oraz innymi jednostkami w
zakresie terminowego przekazywania naleznosci Wojewddzkiemu Funduszowi;

16) wspotpraca w ramach umoéw udostepniania srodkow na udzielenie dotacji i pozyczek
zawartych z NFOSIGW na realizacje programéw w ramach zawartych porozumien, w tym
miedzy innymi:
a)weryfikacja kwalifikowalnosci wydatkéw,
b)prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej $rodkdw otrzymanych na realizacje
podpisanych porozumien oraz wydatkéw dokonywanych z tych srodkow,
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c)obstuga bankowego rachunku zaliczkowego wyodrebnionego dla otrzymanych srodkéw w
ramach podpisanych porozumien,
d)wspotpraca i pomoc w przygotowaniu sprawozdan i rozliczeh w ramach podpisanych umaow;

17) wspotpraca w ramach umoéw o partnerstwie we wspoétpracy z NFOSIGW w tym:
a)weryfikacja kwalifikowalnosci wydatkow wynikajacych z realizacji Projektu Doradztwa

Energetycznego;

b) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej wydatkdw wynikajgcych z realizacji
Projektu Doradztwa Energetycznego;

c) zapewnienie prawidtowosci operacji finansowych w zakresie wiasciwych czesci Projektu,
zgodnie z umowg o partnerstwie i wytycznymi;

d) przygotowanie (w formie papierowej/elektronicznej) czesciowych wnioskoéw o ptatnos¢ oraz
czesciowego wniosku o ptatno$é koncowa zgodnie z umowg o partnerstwie oraz wytycznymi
oraz przekazywanie ich do Partnera Wiodgcego, ktérym jest Narodowy Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

e) biezace przekazywanie do NFOSIGW wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z
realizacjg Projektu;

f) przekazywanie do NFOSIGW na kazde jego wezwanie wszelkich informacji i wyjasnien
zwigzanych z realizacjg projektu, bedacego skutkiem wezwania Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej przez IP do udzielenia informacji w zakresie
realizowanej przez WFOSIGW w Krakowie czesci projektu, przy dochowaniu terminéw
ztozenia wyjasnien przez NFOSIGW okreslonych przez IP;

g) stosowanie przyjetego systemu przeptywu informacji i komunikacji miedzy NFOSIGW a
WFOSIGW w Krakowie, w tym przygotowywanie raportéw z realizacji projektu w terminie i
formie umozliwiajgcej Narodowemu Funduszowi Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
wywigzanie sie z jego obowigzkéw informacyjnych wzgledem IP i I1Z;

h) realizacja innych zalecen zawartych w umowie o partnerstwie, dotyczgcych rozliczen
finansowo-ksiegowych;

i) wspétpraca z Departamentem Doradztwa Energetycznego w przygotowaniu harmonogramu
realizacji projektu dla Wojewddzkiego Funduszu (Partnera).

18) udziat w komisjach pozyczkowych;

19) informowanie Zarzadu Wojewodzkiego Funduszu o stwierdzonych nieprawidtowosciach w
zakresie gospodarki finansowej Wojewddzkiego Funduszu;

20) monitorowanie terminowosci sptat rat kapitatu i oprocentowania pozyczek w ramach Programu
Czyste Powietrze ;

21) obstuga dziatalnosci pozyczkowej w zakresie naliczania odsetek od pozyczek udzielanych
przez Wojewddzki Fundusz oraz odsetek za czas opdznienia, wynikajgcych z naruszania
warunkéw umoéw w ramach Programu Czyste Powietrze;

22) wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego harmonograméw sptat pozyczek w ramach
Programu Czyste Powietrze.

23) wprowadzanie not odsetkowych w Programie finansowo-ksiegowym PROLAN w ramach
Programy Czyste Powietrze.

Il. Zespot Planowania i Sprawozdawczosci
Do zadan wykonywanych przez Zespét Planowania i Sprawozdawczosci nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie — we wspotpracy z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi — projektow
rocznych planéw finansowych oraz wspotpraca w sporzadzaniu planéw dziatalnosci;
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planowanie i ocena prawidtowosci ksztattowania sie kosztéw utrzymania Biura
Wojewddzkiego Funduszu;

sporzadzanie okresowej i rocznej sprawozdawczosci finansowej oraz statystycznej;
wykonywanie wszystkich zadan Zespotu Ksiegowosci.

[I. Glowny Ksiegowy

Giowny Ksiegowy kieruje Departamentem Finansowo-Ksiegowym. Gtéwny Ksiegowy
odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej Wojewddzkiego Funduszu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci okreslonymi w ustawach: prawo ochrony
Srodowiska, o rachunkowosci, o finansach publicznych, rozporzadzeniu Rady Ministrow w
sprawie gospodarki finansowej Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej i wojewddzkich funduszy ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej oraz ustaw
podatkowych, przepisach Ordynacji podatkowej oraz wewnetrznych regulaminach,
instrukcjach i procedurach.

Do zadan i odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiegowego, wynikajgcych z ustawy o
rachunkowos$ci, z uwzglednieniem specyfiki wynikajgcej z ustawy prawo ochrony srodowiska,
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony
na dokumentach dotyczgcych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego
na dokumencie, obok podpisu wiasciwego pracownika, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych pracownikow oceny
prawidtowosci tej operaciji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych tej operacii;

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym.

W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

1) zada¢ udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak
rowniez udostepnienia do wglgdu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacgiji i
wyjasnien;

2)wnioskowa¢ do Prezesa Zarzgdu o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg byc¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidfowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowe;.
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Szczegobtowy zakres kompetencji, zadan i obowigzkéw
Departamentu Doradztwa Energetycznego

Do zadan Departamentu Doradztwa Energetycznego nalezy prowadzenie catosci spraw
zwigzanych z realizacjg zadan na podstawie powierzonych do realizacji porozumien i umow.
Departament Doradztwa Energetycznego sktada sie z Zespotu Doradcoéw Energetycznych oraz
Stanowiska ds. Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

l. Zespot Doradcéw Energetycznych

Do kompetenciji Zespotu Doradcéw Energetycznych nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z
realizacjg umowy o partnerstwie na rzecz realizacji Projektu ,Projekt Doradztwa Energetycznego” w
ramach dziatania ,Efektywnos¢ energetyczna” priorytet ,Wsparcie sektorow energetyka i Srodowisko
z Funduszu Spdjnosci” w ramach Programu Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat,
Srodowisko 2021-2027.tj.. Do zakresu zadan o ktérych mowa powyzej nalezy:

1) Prowadzenie dziatan doradczych dot. planowania i wdrazania inwestycji w zakresie
efektywnoéci energetycznej, OZE oraz komponentu klimatycznego (adaptacja do zmian
klimatu, gospodarka obiegu zamknietego itp.) oraz weryfikacja poprawnosci wykonania
audytéw energetycznych przed ich ztozeniem do wiasciwych instytucji;

2) Prowadzenie szkolen, warsztatow dla energetykédw gminnych w ramach ,Projektu Doradztwa
Energetycznego” oraz realizacja szkolen pracownikow gmin w zakresie efektywnosci
energetycznej, odnawialnych zrédet energii, gospodarki niskoemisyjnej, oraz komponentu
klimatycznego;

3) Organizacja w ramach Projektu konferencji dla przedstawicieli JST, spotdzielni i wspdlnot
mieszkaniowych, przedsiebiorcow, mieszkancéw Matopolski o tematyce zwigzanej z OZE,
efektywnoscig energetyczng, gospodarkg niskoemisyjng, komponentem klimatycznym
w wspétpracy z Zespotem Promociji i Wydarzen;

4) Przygotowanie merytoryczne wystgpien oraz prowadzenie spotkan, szkolen, konferencji dla
przedsiebiorcow, jednostek samorzadu terytorialnego oraz odbiorcéw indywidualnych w
siedzibie Funduszu oraz na caltym obszarze objetym dziataniem doradcow energetycznych.

5) Dziatania informacyjno-promocyjne i edukacyjne w zakresie efektywnosci energetycznej,
odnawialnych zrodet energii, gospodarki niskoemisyjnej, oraz komponentu klimatycznego,
realizowane podczas udzialu w konferencjach, sympozjach, szkoleniach, warsztatach,
webinarach, targach itp.

6) Promocja “Projektu Doradztwa Energetycznego” oraz jego osiggniec.

7) Prace w ramach zespotu zadaniowego ds. elektronicznej publikacji informacji publicznych
WFOSIGW w Krakowie w zakresie PDE stronie www, w Intranecie, w Portalu Beneficjenta lub
BIP;

8) Doradztwo oraz udzielanie konsultacji i porad dotyczgcych zrodet finansowania inwestycji w
zakresie efektywnosci energetycznej i OZE oraz komponentu klimatycznego, oraz innych
mozliwosciach finansowania, skierowanych do szerokiego grona odbiorcéw Projektu;

9) Petnienie roli konsultantéw, na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego, w grupach
roboczych ds. opracowania samorzgdowych dokumentow o charakterze strategicznym
programowym i planistycznym wpisujgcych sie w zakres Projektu Doradztwa tj. zwigzanych z
efektywnoscig energetyczng, OZE i adaptacjg do zmian klimatu;

10) Prace zwigzane z badaniem i analizg rynku (krajowego, UE) w zakresie innowacyjnosci w
energetyce, w tym nowoczesnych i innowacyjnych technologii z zakresu efektywnosci
energetycznej i odnawialnych zrédet energii (w tym: budownictwo energooszczedne,
niskoemisyjny transport, energooszczedne oswietlenie uliczne, cieptownictwo, odnawialne
zrodta energii) oraz adaptacji do zmian klimatu, gospodarki o obiegu zamknietym itp.;

11) Analiza probleméw i ryzyk zwigzanych z rozwojem w Polsce gospodarki niskoemisyjnej,
efektywnosci energetycznej, odnawialnych zrédet energii, adaptacji do zmian klimatu;
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12) Udziat w postepowaniach na zaméwienia publiczne w zakresie wykonywanych zadan

13) Podnoszenie kompetencji i udziat w szkoleniach z zakresu EE i OZE oraz adaptacji do zmian
klimatu, gospodarki o obiegu zamknietym itp.;

14) Udziat w pracach grup roboczych w ramach “Projektu Doradztwa Energetycznego” oraz
wspotpraca przy tworzeniu ogolnopolskiej sieci wymiany doswiadczen w zakresie rozwoju
efektywnosci energetycznej i OZE, zmian klimatycznych. Organizowanie pracy wlasnej w
sposob zapewniajgcy prawidiowe i racjonalne funkcjonowanie systemu wsparcia doradczego.

15) Przygotowywanie w ramach “Projektu Doradztwa Energetycznego” wymaganych dokumentéw
(t. Harmonogramu Realizacji Projektu, raportéw Info-Promo, raportéw okresowych,
sprawozdan, procedur, analiz, opracowan). Terminowe raportowanie Pracodawcy oraz
Jednostce Realizujgcej Projekt Doradztwa o przebiegu i wynikach pracy.

Il. Stanowisko ds. Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

Do zadan Stanowiska ds. Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko nalezy

wykonywanie zadan wskazanych w Rozdziale |l ,Zadania powierzone Instytucji Wdrazajace;
,Porozumienia w sprawie realizacji Programu Operacyjnego ,Infrastruktura i Srodowisko” 2007-2013”,
dla osi priorytetowych: | — Gospodarka wodno-sciekowa i Il — Gospodarka odpadami i ochrona

powierzchni ziemi (projekty o wartoéci ponizej 25 min euro), zawartego pomiedzy Ministrem
Srodowiska, a WFOSiIGW w Krakowie w dniu 25 czerwca 2007 r. zmienionego: aneksem nr 1 z dnia
28 maja 2008 r., aneksem nr 2 z dnia 14 stycznia 2010 r., aneksem nr 3 z dnia 8 kwietnia 2011 r.,
aneksem nr 4 z dnia 19 pazdziernika 2011 r., aneksem nr 5 z dnia 26 sierpnia 2013 r., aneksem nr 6
z dnia 25 wrzesnia 2014 r. oraz aneksem nr 7 z dnia 4 stycznia 2016 r.
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Szczegoétowy zakres kompetencji, zadan i obowigzkéw

Do zadan Departamentu Pozyczek i Dotacji nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z
udzielaniem przez Wojewddzki Fundusz dofinansowania ze srodkow krajowych. Departament
Pozyczek i Dotacji sktada sie z:

1)Zespotu Dotacji;

2)Zespotu Pozyczek.

I. Zespo6t Dotaciji

Do kompetencji Zespotu Dotacji nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem przez
Wojewddzki Fundusz dotacji ze srodkéw krajowych, w tym panstwowym jednostkom budzetowym, z
wytaczeniem wykonania analizy i oceny ekonomicznej, dokonywanie analizy technicznej,
prowadzenie dziatalnoSci zwigzanej z przygotowywaniem dokumentacji strategicznej,
programowaniem i planowaniem dziatalnosci statutowej oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie, a w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw dokumentow strategicznych, planéw dziatalnosci Wojewddzkiego
Funduszu;

2) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie do NFOSIGW;

3) przeprowadzenie naboréw wnioskéw (w ramach trybu ciggtego, PJB, programoéw wiasnych
Wojewodzkiego Funduszu oraz programéw we wspotpracy z NFOSIGW lub innymi
instytucjami);

4) rozpatrywanie wnioskow oraz ich ocena;

5) sporzgadzenie uchwat, list rankingowych (jezeli dotyczy) i pism informujgcych o decyzji
Wojewddzkiego Funduszu;

6) weryfikacja dokumentéw ztozonych do podpisania uméw;

7) przygotowanie umow;

8) analiza wnioskow sktadanych przez beneficjentéw o zmiane warunkéw umowy;

9) przygotowanie aneksoéw do uméw;

10) weryfikacja dokumentéw do rozliczenia zadan;

11) sporzadzenie dyspozycji przelewow;

12) biezgca wspotpraca z beneficjentami;

13) raportowanie realizacji zadan w ramach porozumien i uméw zawieranych z NFOSIGW;

14) biezgce prowadzenie spraw w systemie EZD;

15) prowadzenie rejestru wnioskéw i umow w systemie PROLAN;

16) biezgca realizacja spraw innych (poza naborami wnioskéw), wynikajgca z polecen
przetozonych.

Il. Zesp6t Pozyczek

Do kompetencji Zespotu Pozyczek nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem
przez Wojewddzki Fundusz pozyczek ze srodkow krajowych, prowadzenie spraw wynikajgcych z
umow o wspotpracy zawartych z bankami i udzielaniem pomocy publicznej oraz sprawozdawczo$é w
tym zakresie, a w szczegodlnosci:

1) udziat w sporzadzaniu planow dziatalnosci Wojewddzkiego Funduszu;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem pozyczek;

3) weryfikacja wnioskoéw o udzielanie pozyczek ze srodkéw Wojewddzkiego Funduszu;

4) kompleksowa analiza i ocena ztozonych wnioskéw wraz z zatgcznikami w celu przygotowania
do decyzji wilasciwego organu Wojewodzkiego Funduszu w sprawie przyznania
dofinansowania;
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5) przygotowywanie list rankingowych ztozonych wnioskéw aplikacyjnych w zakresie pozyczek
(o ile jest to wymagane) oraz podejmowanie dziatan w celu uzyskania kompleksowej informac;ji
umozliwiajgcej wlasciwg ocene zadania i przedstawianie wynikow do akceptacji Zarzadu
Wojewddzkiego Funduszu;

6) prowadzenie komunikacji z beneficjentami w réznych formach, w tym informowanie o
koniecznosci uzupetnien dokumentacji i o decyzjach organéw Wojewodzkiego Funduszu w
sprawie warunkow przyznania dofinansowania;

7) badanie zdolnosci pozyczkobiorcéw, poreczycieli i gwarantéw do sptaty pozyczek

8) ustalanie form zabezpieczenia umow pozyczek oraz pozniejsza weryfikacja ustanowienia i
monitorowanie tych zabezpieczen;

9) przygotowanie oceny beneficjentow do wydania opinii przez Komisje Pozyczkowg w sprawie
przyznania pozyczek lub anekséw do zawartych uméw;

10) przygotowanie projektow umow pozyczek;

11) prowadzenie rejestru uméw pozyczek;

12)analiza i ocena dokumentéw skiadanych przez beneficjentow wymaganych do wyptaty
pozyczek oraz sporzgdzanie i przekazywanie do Departamentu Finansowo-Ksiegowego
dyspozycji dokonania przelewu;

13)analiza i ocena sktadanych przez beneficjentéw wnioskdw o zmiane warunkéw umoéw
pozyczek oraz przygotowywanie aneksoéw do umow;

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

15) monitorowanie terminowosci spfat rat kapitatu pozyczek wraz z odsetkami;

16) obstuga dziatalnosci pozyczkowej w zakresie naliczania odsetek od udzielonych pozyczek, w
tym odsetek za czas opdznienia wynikajgcych z naruszania warunkow umow, a takze
podpisywanie i wysyfanie not odsetkowych obcigzeniowych z tytutu naleznych odsetek , pod
adresy wskazane przez beneficjentow w umowach pozyczek;

17) analiza i ocena ztozonych wnioskéw o umorzenie wraz z zatgcznikami w celu przygotowania
do decyzji o umorzeniu przez wiasciwy organ Wojewddzkiego Funduszu;

18) prowadzenie rejestru decyzji w sprawie umorzen pozyczek;

19) informowanie pozyczkobiorcow o decyzjach organdéw Wojewddzkiego Funduszu w sprawie
warunkéw przyznania umorzeh oraz weryfikacja spetnienia warunkéw umorzen;

20) przygotowywanie dokumentdéw dotyczacych zwalniania zabezpieczehh umoéw pozyczek;

21) prowadzenie windykacji przedsgdowej wierzytelno$ci pienieznych przystugujgcych
Wojewodzkiemu Funduszowi z tytutu umoéw pozyczek;

22) ocena i opiniowanie w zakresie pomocy publicznej wnioskéw o dofinansowanie ze srodkéw
Wojewddzkiego Funduszu udzielane w réznych formach, ktére sg udostepniane przez
pracownikéw merytorycznych komoérek organizacyjnych Wojewddzkiego Funduszu;

23) przygotowywanie zaswiadczen o udzielonej przez Wojew6dzki Fundusz pomocy de minimis i
pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie;

24) prowadzenie sprawozdawczosci i udzielanie informacji wkasciwym organom administracji w
zakresie pomocy publicznej udzielanej ze Srodkéw Wojewodzkiego Funduszu w réznych
formach;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem doptat do sptat kwot naleznego oprocentowania
i kredytow bankowych zaciggnietych w celu realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong
Srodowiska w ramach zawartych uméw o wspétpracy z bankami;

26) monitorowanie, analiza i ocena realizacji przedsiewzie¢ w ramach udzielanej przez
Wojewddzki Fundusz pomocy finansowej — pozyczek;

27) prowadzenie sprawozdawczosci w ramach dziatalnosci statutowej Funduszu oraz na potrzeby
zewnetrznych baz danych i Ministerstwa Klimatu i Srodowiska;

28) biezgca wspoétpraca z beneficjentami;

29) realizowanie przedsiewzieé w ramach Porozumien i Uméw zawieranych z NFOSiGW;

30) sprawozdawczosc¢ z realizacji przedsiewzie¢ w ramach Porozumien i Umow zawieranych z
NFOSIGW;

31) dorazne uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Zespét Kontroli Zewnetrznej;
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32) prowadzenie rejestru wnioskéw z podziatem na rozpatrzone pozytywnie oraz negatywnie z
uwzglednieniem dziedziny, formy i wielkosci dofinansowania;

33) obstuga strony internetowej Wojewddzkiego Funduszu w zakresie zadan wykonywanych
przez Zespot Pozyczek;

34) tworzenie i aktualizacja zasad, programéw, regulamindw, zarzadzen, uchwat, procedur,
proceséw i innych regulacji Wojewddzkiego Funduszu w zakresie zadan wykonywanych przez
Zespot Pozyczek;

35) przygotowanie do archiwizacji spraw prowadzonych przez Zespét Pozyczek;

36) przygotowywanie informacji z zakresu pozyczek — niezbednych do udzielenia odpowiedzi
innym podmiotom i obstugi zapytan w ramach dostepu do informacji publiczne;.
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Szczegobtowy zakres kompetencji, zadan i obowigzkéw
Departamentu ds. Programu Czyste Powietrze

Do zadan Departamentu ds. Programu Czyste Powietrze nalezy prowadzenie catosci spraw
zwigzanych z udzielaniem przez Wojewddzki Fundusz dofinansowania w ramach realizacji w
szczegolnosci Programu Priorytetowego ,,Czyste Powietrze” oraz Programu Priorytetowego Jawor.

W sktad Departamentu ds. Programu Czyste Powietrze wchodza:

1)

2)
3)

Zespot Klienta Indywidualnego, ktéremu podlegajg Oddziaty Zamiejscowe w Tarnowie, w
Nowym Sgczu, w Oswigcimiu oraz w Miechowie;

Zespot Rozliczen Klienta Indywidualnego;

Zespot ds. Wspotpracy z Gminami

l. Zespot Klienta Indywidualnego

Do zadan Zespotu Klienta Indywidualnego nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z obstuga klientéw indywidualnych w ramach Programu Priorytetowego Czyste Powietrze w
szczegolnosci:

1) udziat w sporzgdzaniu planéw dziatalnosci Wojewddzkiego Funduszu oraz sprawozdan z
dziatalnosci Wojewodzkiego Funduszu;

2) ocena wnioskow o dofinansowanie pod katem ich zgodnosci z przepisami obowigzujgcymi
w Wojewoddzkim Funduszu, w tym szczegdlnie z kryteriami i zasadami udzielania pomocy
finansowej;

3) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z udzielaniem dotacji na realizacje zadan;

4) analiza techniczna i ekonomiczna ztozonych wnioskéw oraz dokumentow;

5) podejmowanie dziatan w celu uzyskania informacji umozliwiajgcej wtasciwg ocene zadania
pod kagtem finansowym;

6) badanie zdolno$ci finansowej pozyczkobiorcéw, poreczycieli i gwarantéw do uzyskania
pozyczki przez pozyczkobiorcow — w przypadku zmiany formy zabezpieczenia pozyczki;

7) ustalanie form zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw oraz egzekwowanie tych
zabezpieczenh od kontrahentéw — w przypadku zmiany formy zabezpieczenia pozyczki;

8) analiza i ocena dokumentéw sktadanych przez beneficjentéw w celu uruchomienia pomocy
finansowej;

9) przygotowanie niezbednych materiatéw do uzgodnienia warunkéw umowy;

10) przygotowanie projektéw uméw dotyczacych przyznanej dotac;j;

11) sporzadzanie i przekazywanie do Departamentu Finansowo-Ksiegowego dyspozyciji
przekazania beneficjentom srodkéw finansowych;

12) prowadzenie rejestru umow dotacji i pozyczek;

13) udostepnianie kopii uméw do komdrek organizacyjnych zgodnie z kompetencjami;

14) analiza i ocena sktadanych przez beneficjentéw wnioskéw o zmiane warunkéw umowy;
15) przygotowywanie wiasciwej formy zmiany warunkéw umowy dotacji i pozyczki;

16) przygotowywanie dokumentdéw dotyczgcych zwalniania zabezpieczen umow dotacji i
pozyczek;

17) uczestniczenie w windykacji przedsgdowej wierzytelnosci pienieznych przystugujgcych
Wojewoddzkiemu Funduszowi z tytutu umow dotacji i pozyczek;

18) biezgca wspdtpraca z beneficjentami,

19) realizowanie zadan w ramach porozumien i uméw zawieranych m.in. z NFOSIGW;

20) raportowanie realizacji zadan w ramach porozumien i umow zawieranych m.in. z
NFOSIGW, w tym przy przygotowaniu sprawozdan oraz wnioskéw o wyptate/przekazanie
srodkow;
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21) raportowanie realizacji zadan w ramach porozumien i uméw zawieranych z gminami w
ramach prowadzonych programéw, w tym przygotowanie sprawozdan ze wspoipracy oraz
wnioskow o wypfate srodkow;

22) dorazne uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Zespét Kontroli Zewnetrznej.

2. Do zadan Zespotu Klienta Indywidualnego nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z obstugg klientow indywidualnych w ramach Programu Jawor w szczegdlnosci:

1) udziat w sporzgdzaniu planéw dziatalnosci Wojewodzkiego Funduszu oraz sprawozdan z
dziatalnosci Wojewddzkiego Funduszu;

2) badanie zdolnosci finansowej pozyczkobiorcéw, poreczycieli i gwarantéw — w przypadku
zmiany formy zabezpieczenia pozyczki;

3) ustalanie form zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw oraz egzekwowanie tych
zabezpieczenh od kontrahentéw — w przypadku zmiany zabezpieczenia pozyczki;

4) wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego harmonogramoéw sptat pozyczek;

5) monitorowanie terminowosci spiat rat kapitatu i oprocentowania pozyczek;

6) obstuga dziatalnosci pozyczkowej w zakresie naliczania odsetek od pozyczek udzielanych
przez Wojewddzki Fundusz oraz odsetek za czas opdznienia, wynikajgcych z naruszania
warunkow umow;

7) analiza i ocena spetnienia warunkéw czesciowego umorzenia pozyczek w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawne i zasady;

8) informowanie pozyczkobiorcow o zastosowanych umorzeniach i wynikajgcym z
powyzszego, stanie zobowigzan finansowych;

9) przygotowywanie dokumentoéw dotyczacych zwalniania zabezpieczen uméw pozyczek;
10) uczestniczenie w prowadzeniu windykacji przedsgdowej wierzytelnosci pienieznych
przystugujacych Wojewodzkiemu Funduszowi z tytutu umow pozyczek;

11) biezgca wspbétpraca z beneficjentami;

12) wprowadzanie not odsetkowych w Programie finansowo-ksiegowym PROLAN.

3. W ramach Zespotu Klienta Indywidualnego dziatajg Oddziaty Zamiejscowe w Tarnowie,
Nowym Saczu, Oswiecimiu i Miechowie — prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg klientéw
indywidualnych w ramach Programu Priorytetowego Czyste Powietrze, do ktdérych
kompetencji nalezy w szczegdlnosci:

1) ocena wnioskéw o dofinansowanie pod kgtem ich zgodnosci z obowigzujgcymi w
Wojewoddzkim Funduszu przepisami, w tym w szczegolnosci z kryteriami i zasadami udzielania
pomocy finansowej;

2) prowadzenie catoéci dokumentacji zwigzanej z udzielaniem dotacji na realizacje zadan;

3) analiza techniczna i ekonomiczna ztozonych wnioskéw i dokumentéw;

4) przygotowanie niezbednych materiatow do uzgodnienia warunkow umowy;

5) przygotowanie projektéw umow dotyczgcych przyznanej dotacji;

6) analiza i ocena sktadanych przez beneficjentéw wnioskédw o zmiang warunkéw umowy;

7) przygotowywanie wiasciwej formy zmiany warunkéw umowy dotacji;

8) biezgca wspotpraca z beneficjentami,

9) realizowanie zadan w ramach Porozumien i Umow zawieranych m.in. z NFOSIGW:

10) raportowanie realizacji zadan w ramach Porozumien i Umdéw zawieranych m.in.
z NFOSIGW, w tym przy przygotowanie sprawozdan oraz wnioskéw o wyptate/przekazanie
Srodkow;

11) raportowanie realizacji zadah w ramach Porozumien i uméw zawieranych z Gminami
w ramach prowadzonych Programoéw, w tym przygotowanie sprawozdan ze wspotpracy oraz
whnioskéw o wyptate srodkow,

12) dorazne uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Zesp6t Kontroli Zewnetrzne;j.
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Il. Zespét Rozliczen Klienta Indywidualnego

Do zadan Zespolu Rozliczen Klienta Indywidualnego nalezy prowadzenie catosci spraw

zwigzanych z obstugg klientéw indywidualnych, a w szczegdlnosci:
1)udziat w sporzgdzaniu planéw dziatalnosci Wojewodzkiego Funduszu;
2)analiza i ocena dokumentéw sktadanych przez beneficjentow w celu uruchomienia pomocy
finansowej;
3)sporzgdzanie i udostepnianie do Departamentu Ksiegowo-Finansowego dyspozycji
przekazania beneficjentom srodkéw finansowych;
4)udostepnianie kopii umoéw do komérek organizacyjnych zgodnie z kompetencjami;
5)analiza i ocena sktadanych przez beneficjentow wnioskéw o zmiane warunkéw umowy;
6)proponowanie zmian umoéw dotacji i pozyczek i ich warunkow, wynikajgcych z analizy
dokumentow;
7)przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych zwalniania zabezpieczen umow dotacji i
pozyczki;
8)uczestniczenie w prowadzenie windykacji przedsgdowej wierzytelnosci pienieznych
przystugujacych Wojewoddzkiemu Funduszowi z tytutu umoéw dotacji i pozyczek;
9)biezgca wspotpraca z beneficjentami,
10)ocena uzyskania efektu rzeczowego i ekologicznego w oparciu o dokumenty sktadane
przez beneficjentéw
11)realizowanie zadan w ramach Porozumien i Uméw zawieranych z m.in. NFOSIGW;
12)raportowanie realizacji zadan w ramach Porozumien i Uméw zawieranych z m.in.
NFOSIGW;
13) dorazne uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Zespot Kontroli Zewnetrzne;.

1. Zespot ds. Wspotpracy z Gminami

Do zadan Zespotu ds. Wspoélpracy z Gminami nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z
obstugg Gmin w ramach Programu Priorytetowego Czyste Powietrze, w szczegodlnosci:

1) sporzadzanie — we wspoOtpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi — projektow
rocznych planéw finansowych oraz wspotpraca w sporzadzaniu planéw dziatalnosci;

2) prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z zawartymi Porozumieniami o wspétpracy w
ramach Programu Priorytetowego Czyste Powietrze;

3) przygotowanie wtasciwych form zmiany warunkéw dla zawartych Porozumien;

4) sporzadzanie i przekazywanie do Departamentu Finansowo-Ksiegowego dyspozycji
przekazywania srodkéw finansowych na podstawie zawartych Porozumien;

5) udostepnienia kopii dokumentacji do komodrek organizacyjnych zgodnie z kompetencjami;

6) biezgca wspétpraca z Gminami;

7) informowanie Gmin o kazdej zmianie Programu oraz dokumentéw z nim zwigzanych;

8) przekazywanie do Gminy informacji o wydarzeniach informacyjno-promocyjnych, innych
dziataniach edukacyjnych oraz dostepnych materiatach zawierajgcych informacje o
Programie, w tym otrzymywanych od NFOSiGW;

9) udostepnianie Gminie aktualnych danych o wdrazaniu Programu na terenie Gminy w celu
umieszczenia ich przez Gmine na tablicy informacyjnej i na stronie internetowej Gminy
(dane o liczbie ztozonych Whnioskéw o dofinansowanie, liczbie zawartych uméw o
dofinansowanie, liczbie zrealizowanych przedsiewzie¢, kwocie wyptaconych dotacji, dla
przedsiewzie¢ z terenu Gminy);

10) przekazanie do NFOSIGW wniosku Gminy o nadanie uprawnienia do konta grupowego
GWD oraz niezwioczne przekazanie Gminie informacji o nadaniu tego uprawnienia
otrzymanej z NFOSIGW;
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12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)

WFOSIGW w Krakowie z dnia 21.03.2025 .

zapewnienie przeszkolenia pracownikow (we wspodipracy z Zespotem Klienta
Indywidualnego i Zespotem Rozliczeh Klienta Indywidualnego), ktérzy bedg realizowali
zadania wynikajgce z zawartych Porozumien, oraz zapewnienie szkolen uzupetniajgcych
dla ww. pracownikéw w przypadku uzasadnionej potrzeby (szkolenia z zakresu Programu
oraz narzedzi towarzyszacych);

informowanie Gmin petnigcych role Operatora o stanie realizacji wnioskow o
dofinansowanie i umow;

wykonywanie innych zadan zleconych lub powierzonych przez Czionkow Zarzgdu
Funduszu;

realizowanie zadan w ramach porozumien i uméw zawieranych m.in. z NFOSIGW:
raportowanie realizacji zadan w ramach porozumiehA i umoéw zawieranych m.in. z
NFOSIGW, w tym przy przygotowaniu sprawozdan oraz wnioskéw o wyplate/przekazanie
Srodkow;

raportowanie realizacji zadan w ramach porozumien i uméw zawieranych z gminami w
ramach prowadzonych programéw, w tym przygotowanie sprawozdan ze wspétpracy oraz
wnioskéw o wyptate srodkow;

dorazne uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Zespot Kontroli Zewnetrznej;
wykonywanie wszystkich zadan Zespotu Klienta Indywidualnego.



