Zakacznik nr 1 do Uchwaty nr .326/2019 z dn. 25.01.2019r. Rady Nadzorczej ,,Funduszu Pomerania” Sp. z o.o.

]
o I.‘.. Fundusz
~ 488 Pomerania

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

»Funduszu Pomerania” Sp. z o.0.

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin organizacyjny Spéiki okresla strukture organizacyjng, wewnetrzne zasady organizacji i
zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w sktad Funduszu

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Spotce” — nalezy przez to rozumie¢ ,,Fundusz Pomerania”
Sp. z o.0.

§1

Podstawy prawne dzialania Spotki

[

. Siedzibg Spotki jest Gmina Miasto Szczecin.

Spotka zostata wpisana do Krajowego Rejestru Sagdowego pod nr KRS 0000126048.

4. Spoéika dziata na podstawie:

a) Umowy Spoftki z dnia 3 czerwca 2002 r. z pézn. Zmianami;

b) Kodeksu Spotek Handlowych (ustawa z dnia 15 wrze$nia 2000r. Dz.U. Nr 94 poz. 1037 z
pOzniejszymi zmianami.).

@

Rozdzial 11
Zarzadzanie Spolka

§1
Organy Spétki

1. Organami Spoftki sa:
a) Zgromadzenie Wspolnikow;
b) Rada Nadzorcza;
C) Zarzad,
2. Organy Spoiki dzialajg w oparciu o uchwalone we wtasciwym trybie regulaminy oraz uchwaty.

w

Zarzad Spoiki jest jedno lub wieloosobowy.
4. Zarzad Spolki podejmuje decyzje w formie postanowien lub uchwat, chyba, ze przepisy stanowia
inaczej.
§2
Zarzad Funduszu

1. Zarzad Funduszu jest organem wykonawczym Funduszu, reprezentuje i kieruje jego dziatalno$cia
zgodnie z przepisami Kodeksu Spotek Handlowych.

2. Zarzad w ramach obowigzujacego porzadku prawnego oraz przepisow wewngtrznych planuje i
organizuje prace Funduszu z uwzglednieniem celu, dla ktérego go utworzono oraz kryterium
efektywnos$ci ekonomiczne;.



N o ok

Prezes Zarzadu Funduszu w stosunku do pracownikéw Funduszu jest pracodawca w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

Biezaca dziatalno$ciag Spotki kieruje Zarzad Spotki.

Zarzad Spotki udziela pelnomocnictwa okreslajac zakres i okres udzielonego pelnomocnictwa.
Udzielenie pelnomocnictwa wymaga formy pisemne;j.

Petnomocnicy Spotki w ramach udzielonych uprawnien podejmuja decyzje i sa za nie
odpowiedzialni.

Pelnomocnicy Spotki sa powolywani w razie konieczno$ci wg uznania Zarzadu Spotki, na
warunkach i zasadach przyjetych przez Zarzadu Spotki.

Rozdzial 111

Komoérki Organizacyjne

W Funduszu mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne: zespoty i samodzielne
stanowiska pracy.

Zespot jest podstawowa komorka organizacyjng realizujaca czgs¢ zadan Funduszu, w sktad ktorej
wchodzi co najmniej dwoch pracownikow.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach zespotu lub jako komorka

samodzielna. Samodzielne stanowiska moga by¢ jedno lub wieloosobowe.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna

Spotka prowadzi przedsigbiorstwo jednozaktadowe.

Strukture organizacyjna Spotki, zapewniajaca jej prawidtowe funkcjonowanie zatwierdza Rada

Nadzorcza.

W strukturze organizacyjnej Spotki wyrdznia si¢ nastgpujace Zespoty organizacyjne:

1) Zespét Analitykéw (ZA) - na czele Zespotu stoi Z-ca Dyrektora ds. Porgczen, Kieruje
pracami Zespotu zgodnie z zakresem czynnosci Stanowiskowej Karty Pracy.

2) Zespél Account Manager (ZAM) - na czele Zespotu stoi Z-ca Dyrektora ds. Porgczen,
kieruje pracami Zespotu zgodnie z zakresem czynno$ci Stanowiskowej Karty Pracy.

3) Zespol Projektowy (ZP) - na czele Zespotu stoi Z-ca Dyrektora ds. Porgczen, Kieruje pracami
Zespotu zgodnie z zakresem czynnosci Stanowiskowej Karty Pracy.

4) Zespol Finansowo- Ksiegowy (ZFK) - na czele Zespotu stoi Gtéwny Ksiggowy, kieruje

pracami Zespotu zgodnie z zakresem czynnosci Stanowiskowej Karty Pracy.

4. Stanowisko Asystent Zarzadu (AZ) jest samodzielnym stanowiskiem jedno- albo

wieloosobowym. AZ petni funkcje obstugi sekretariatu/ kancelarii Funduszu, wspomaga biezaca
dziatalno$¢ Zarzadu oraz zapewnia obstuge kadrowo-ptacowa Spotki. Wykonuje swoje zadania
zgodnie ze Stanowiskowa Karta Pracy, w zakresie zindywidualizowanym w stosunku do kazdej z
osob zatrudnionych na ww. stanowisku (mozliwos¢ modyfikacji zakresu obowiazkow

pracownika wzgledem katalogu obowiazkow przyjetego we wzorze SKP na tym stanowisku)



5. Stanowisko Specjalista ds. Promocji i Marketingu (SPM) jest samodzielnym stanowiskiem,
bezposrednim przetozonym jest Prezes Zarzadu.

6. Powyzszy schemat organizacyjny dotyczy wewnetrznej struktury Funduszu, Zarzad moze dokonaé
modyfikacji schematu organizacyjnego w formie uchwaty Rady Nadzorczej.

7. Nazewnictwo Zespotoéw oraz skroty nazw zespolow, uzywane sa w korespondencji wewngtrznej
Funduszu i korespondencji zewnetrzne;.

8. Schemat organizacyjny Spotki stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial V

Zadania szczegolowe komorek organizacyjnych

§1
Dyrektor ds. Poreczen

Do zadan Dyrektora ds. Porgczen nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzér nad pracg Zespotu Account Manager, Zespotu Analitykow i Zespotu Projektow.

2) Odpowiedzialno$¢, za jakos¢ i efektywno$¢ analiz majacych na celu minimalizacj¢ ryzyka i jak
najwyzsza jakos¢ portfela porgczen kredytow i pozostatych produktéw poreczonych przez Spotke.

3) Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie procedur obowigzujacych w podlegtych zespotach i
dotyczacych bezpieczenstwa operacyjnego.

4) Rekomendowanie warunkow udzielanych porgczen oraz zabezpieczen.

5) Przygotowywanie krotko- i dtugoterminowych planéw poreczeniowych.

6) Tworzenie, a nastepnie realizowanie strategii i planow sprzedazy,

7) Przygotowanie rekomendacji dla Zarzadu Spotki w sprawie restrukturyzacji zadtuzenia

8) Udzielanie Zarzadowi Spotki rekomendacji dotyczacych rezerw na poregczenie.

9) Weryfikacja wyptat z tytulu poreczenia.

10) Nadzor nad przestrzeganiem przepisow oraz regulacji w zakresie udzielania poreczen.

11) Nadz6r nad zarzadzaniem portfelami poreczen.

12) Nadzor nad procesem sporzadzania okresowych raportdéw o sytuacji poreczonych kredytow i
pozostatych produktow oraz sprawozdan z dziatalnosci porgczeniowej na potrzeby wewngtrzne i
zewngtrzne.

13) Nadzor nad wspoétpracg z firmami ratingowymi.

14) Analiza portfela udzielonych porgczen.

15) Opracowanie i aktualizowanie regulamindéw porgczen, procedur poreczen, regulacji dotyczacych
oceny ryzyka, rezerw na poreczenia i zabezpieczen.

16) Uczestniczenie w pracach Komisji Kwalifikacyjnej/ Zespotu Opiniujacego i sprawowanie nadzoru
nad procesem weryfikacji prawidtowosci ustanowionych zabezpieczen pojedynczych poreczen
oraz wspolpraca w zakresie optymalizacji portfela udzielanych poreczen.

17) Wspotpraca i nawigzywanie kontaktéw z Instytucjami Finansujacymi w celu podjgcia wspotpracy
w zakresie poreczen dla Klientow.

18) Przygotowywanie projektow umoéw o wspotpracy z Instytucjami Finansujgcymi.

19) Wspotpraca z zewngtrznymi instytucjami kontroli finansowe;j.
biznesowymi, Instytucjami Finansujacymi.

21) Przeprowadzanie szkolen dla pracownikow Instytucji Finansujacych, Klientow oraz partnerow
biznesowych.



22) Badanie rentownos$ci produktow i klientow.

23) Udzial w przygotowywaniu dtugo- i krétkoterminowych planow finansowych Spotki.

24) Udziat w projektach unijnych w zakresie podstawowej dziatalnosci Spotki, w szczegolnosci przy
opracowywaniu wnioskow, realizacji i rozliczaniu projektow realizowanych obecnie i w
przysztych.

25) Organizowanie rekrutacji, a takze stosownych szkolen wspomagajacych proces zarzadzania i
motywowania podlegtych zespotow.

26) Raportowanie do Zarzadu Spotki.

27) Uczestnictwo w spotkaniach Komitetu Sterujgcego.

28) Inne zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu wynikajgce z zakresu Stanowiskowej Karty Pracy.

§2
Zastepca Dyrektora ds. Poreczen

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Poreczen nalezy w szczegdlnosci:

1) Zarzadzanie Zespotem Account Manager, Zespotem Analitykow i Zespotem Projektowym.

2) Wspohtworzenie, a nastepnie wspotrealizowanie strategii i planow sprzedazy.

3) Nadzor nad pracami zwigzanymi z realizacja strategicznych, operacyjnych i wykonawczych
zatozen projektu.

4) Nadzor nad procesem rekrutacji osob do projektu.

5) Nadzor i weryfikacja zadan wykonywanych przez cztonkow zespotu projektowego.

6) Nadzor nad prawidlowym wydatkowaniem dotacji.

7) Nadzor nad prowadzonymi kontrolami funkcjonalnymi zgodnie z regulaminem.

8) Nadzor nad dziennikiem do§wiadczen.

9) Nadzor nad dziennikiem projektu.

10) Nadzor i zatwierdzanie dokonywanych korekt dotyczacych planu zarzadzania projektem.

11) Nadzor i zatwierdzanie opracowanych dziatan naprawczych i zapobiegawczych w realizowanym
projekcie.

12) Nadzor nad zmianami w procedurach, wytycznych i innych regulacjach majacych wplyw na
prawidlowe rozliczenie projektow.

13) Nadzor, weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdan z dziatalno$ci por¢czeniowej oraz raportow.

14) Nadzor nad ewidencjami i rejestrami porgczen.

15) Nadzor nad wspotpraca pracownikéw pionu z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi firmy.

16) Nadzor nad wspoétpracg z firmami ratingowymi.

17) Nadzor i weryfikacja nad kluczem podzialowym dotyczacym kwalifikowalnosci kosztow
zarzadzania.

18) Nadzor i weryfikacja sprawozdan porgczeniowych.

19) Nadzor i weryfikacja sprawozdan do instytucji finansujacych.

20) Nadzor i weryfikacja rejestrow wewnetrznych o udzielonych porgczeniach.

21) Nadzor i weryfikacja statystyk poreczen.

22) Nadzor i weryfikacja nad dekretacja kosztow do poszczegdlnych projektow.

23) Nadzor i weryfikacja nad przygotowanymi wnioskami aplikacyjnymi do nowych projektow
poreczeniowych.

24) Nadzor nad prawidtowym wystawianiem zaswiadczen o pomocy de minimis.

25) Nadzor i uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych u Ostatecznych Beneficjentow.

26) Nadzor i uczestnictwo w kontrolach funkcjonalnych.

27) Nadzor i weryfikacja prawidlowo wydatkowanych kredytow/ pozyczek/ leasingdw przez
Ostatecznych Beneficjentow ( hadzoér nad zbieraniem faktur i innych dokumentéw ksiegowych
potwierdzajacych prawidiowe wydatkowanie).



28) Nadzor, przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
zgodnych z planem komorki merytorycznej na podstawie regulaminu PZP obowigzujagcym w
Funduszu Pomerania.

29) Nadzor nad prawidtowa archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu.

30) Nadzor i zatwierdzanie dokonywanych zakupoéw w ramach realizowanych projektow.

31) Nadzor i zatwierdzanie wydatkow zwigzanych z promocja projektow.

32) Nadzor i weryfikacja budzetu projektowego.

33) Nadzor i wspotpraca w kwestiach zwigzanych ze zmiang regulaminéw i procedur wewngtrznych,
a ktore majg znaczenie przy realizacji projektow porgczeniowych.

34) Nadzor i wspotpraca z administratorem strony internetowej dotyczacej projektu JEREMIE.

35) Zatwierdzanie merytorycznie poniesionych wydatkow kwalifikowanych.

36) Zatwierdzenie obowigzkow dla cztonkéw zespotu projektowego.

37) Zatwierdzanie wynagrodzenia dla cztonkow zespotu projektowego.

38) Zatwierdzanie, weryfikacja i nadzor nad sprawozdawczoscia.

39) Weryfikacja i podpisywanie pism wychodzacych dotyczacych realizacji projektow.

40) Weryfikacja i podpisywanie kart czasu pracy pracownikow zaangazowanych w realizacje
projektow.

41) Weryfikacja i podpisywanie zatacznikow sporzadzanych do kosztow zarzadzania.

42) Zlecanie zadan projektowych dla podmiotow zewnetrznych.

43) Uczestnictwo w spotkaniach Komitetu Sterujacego.

44) Uczestnictwo i organizowanie spotkan zespotu projektowego.

45) Uczestnictwo w konferencjach organizowanych przez Menadzera i Instytucje Zarzadzajace.

46) Uczestnictwo w konferencjach promujacych produkty poreczeniowe przez Fundusz Pomerania.

47) Udziat w szkoleniach organizowanych dla instytucji wspotpracujacych z Funduszem Pomerania.

48) Udziat w kontrolach przeprowadzanych przez instytucje kontrolujagce ( Menadzer ZFP, 1Z, Urzedy
Skarbowe, ZUS i inne)

49) Biezace przekazywanie informacji o postepach realizacji projektu dla Komitetu Sterujgcego i
Prezesa Zarzad.

50) Informowanie o biezgcej realizacji zadan Dyrektora ds. Poreczen.

51) Wspotpraca z Instytucjami Finansujacymi ( banki, leasingi).

52) Wspotpraca z Menadzerem Funduszu Powierniczego.

53) Wspétpraca z Posrednikami Finansowymi.

54) Wspéltpraca z innymi instytucjami majagcymi wptyw na realizacje projektow.

55) Wspotpraca z Gtowng Ksiggowa w zakresie budzetu Funduszu Pomerania zwlaszcza w kwestii
zwrotow kosztow zarzadzania i wydatkow kwalifikowalnych.

56) Wspotpraca z firma prowadzaca kadry i ptace dotyczaca pracownikow i zleceniobiorcow
zaangazowanych z realizacje projektow.

57) Aktywna wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Spotki.

58) Wspotpraca z firma windykacyjna w kwestii prowadzonych dziatan do porgczen w ramach
realizowanych projektow.

59) Szkolenie i motywowanie podleglych pracownikéw.

60) Budowanie modelu kompetencji w pionie i jego wdrazanie.

61) Wyznaczanie $ciezek rozwoju i kariery dla podlegtych pracownikow.

62) Monitorowanie, ewaluacja i ocena pracy podlegtego zespotu pracownikow.

63) Dokonywanie oceny podlegtych pracownikow.

64) Raportowanie do zarzadu firmy w ramach zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow
stuzbowych.

65) Inne zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu wynikajace z zakresu Stanowiskowej Karty Pracy.

§3



Zespol Analitykow (ZA)

Do zadan Zespotu Analitykoéw nalezy w szczegolnosci:

1) Dokonywanie oceny zdolnosci kredytowej Klientdw, proponowanych zabezpieczen i oceny
ryzyka Spofki.

2) Wykonywanie rzetelnej analizy wnioskow o udzielenie poreczenia, przygotowywanie propozycji
warunkow cenowych poreczenia i zabezpieczen.

3) Przeprowadzanie wizytacji u klientow.

4) Wprowadzanie i aktualizacja informacji o klientach i umowach porgczenia do bazy danych, a
takze generowanie, prowadzenie i aktualizacja rejestrow dotyczacych dziatalnosci porgczeniowe;.

5) Weryfikowanie i potwierdzanie rzetelnosci Klientdéw w biurach informacji gospodarcze;.

6) Wyznaczenie limitu zdolnosci kredytowe;.

7) Przygotowywanie projektow dokumentow zwigzanych z procesem podejmowania decyzji o
udzieleniu porgczenia oraz uméw poreczeniowych i umow zabezpieczen.

8) Uczestniczenie w pracach Komisji Kwalifikacyjnej/ Zespotu Opiniujgcego oraz wspdlpraca w
zakresie optymalizacji portfela udzielanych porgczen.

9) Kilasyfikacja ryzyka udzielonych porgczen i ekspozycji kredytowych.

10) Okresowa analiza zaangazowania $rodkéw finansowych w udzielonych porgczeniach.

11) Dokonywanie analiz optacalnosci wspotpracy z Klientami.

12) Monitorowanie poreczen oraz analiza zagrozenia sptat kredytow i pozostatych produktow
poreczonych przez Spotke

13) Dokonywanie okresowych ocen sytuacji ekonomiczno-finansowej Klienta oraz wartosci
zabezpieczen na potrzeby identyfikowania ekspozycji kredytowych poreczonych przez Spotke
oraz klasyfikowania ekspozycji porgczeniowych i ustalania poziomu rezerw.

14) Analiza wnioskéw o zawarcie ugody i przygotowanie umow ugod.

15) Monitorowanie realizacji warunkéw zawartych umow ugod.

16) Aktywna wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spotki.

17) Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie procedur, regulaminéw i przepisOw wewnetrznych w
zakresie udzielania poreczen.

18) Przeprowadzenie szkolen stanowiskowych i bezposrednie wdrazanie do pracy nowych
pracownikoéw zatrudnionych na stanowisku analityka.

19) Przeprowadzanie szkolen dla pracownikow Instytucji Finansujacych, Klientow oraz partnerow
biznesowych.

20) Czynny udzial w tworzeniu i rozwijaniu efektywnych narzedzi oraz procedur w zakresie
dokonywania analizy ryzyka.
biznesowymi, Instytucjami Finansujacymi

22) Inne zadania wyszczeg6lnione przez Przetozonego wynikajgce z zakresu Stanowiskowej Karty
Pracy.

§4
Zesp6t Account Manager (ZAM)
Do zadan Zespotu Analitykow nalezy w szczegdlInoscei:

1) Realizacja indywidualnych planéw sprzedazowych, wynikajacych z planu sprzedazy produktow
finansowych Spofki.

2) Zarzadzanie przydzielonym portfelem porgczeniowym.

3) Bezposredni kontakt i obstuga sprzedazowa i posprzedazowa Klientow Funduszu.

4) Przyjmowanie i analiza formalno-prawna wnioskéw o udzielenie porgczenia.

5) Dokonywanie zdolnosci kredytowej Klientow, proponowanych zabezpieczen i oceny ryzyka
Spotki.

6) Weryfikowanie i potwierdzanie rzetelnosci Klientéw w biurach informacji gospodarczej.



7) Uczestniczenie w pracach Komisji Kwalifikacyjnej/ Zespotu Opiniujacego oraz wspolpraca w
zakresie optymalizacji portfela udzielanych porgczen.

8) Przeprowadzanie wizytacji u klientow.

9) Przygotowywanie projektow dokumentow zwigzanych z procesem podejmowania decyzji o
udzieleniu porgczenia oraz uméw porgczeniowych 1 umow zabezpieczen.

10) Przygotowywanie propozycji warunkow cenowych porgczenia.

11) Wprowadzanie i aktualizacja informacji o Klientach i umowach porgczenia do baz danych, a
takze generowanie, prowadzenie i aktualizacja rejestrow dotyczacych dziatalno$ci poreczeniowej
i wadialnej.

12) Monitorowanie terminowo$ci realizacji dziatan wynikajgcych z zawartych uméow.

13) Wspotpraca z Instytucjami Finansujgcymi.

14) Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie procedur, regulamindw i przepisow wewngtrznych w
zakresie udzielania porgczen.

15) Odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ i kompletno$é dokumentacji porgczeniowe;.

16) Aktywna wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spotki.
biznesowymi, Instytucjami Finansujacymi.

18) Dbatos¢ o ksztattowanie pozytywnego wizerunku Spotki.

19) Przeprowadzanie szkolen dla pracownikow Instytucji Finansujacych, Klientow oraz partneréw
biznesowych.

20) Inne zadania wyszczegodlnione przez Przetozonego wynikajace z zakresu Stanowiskowej Karty
Pracy.

§5
Zespol Projektowy (ZP)
Do zadan Zespotu Projektowego nalezy w szczegodlnos$ci:

1) Zarzadzanie obiegiem i dostepem do dokumentacji projektowe;.

2) Prowadzenie i monitorowanie dokumentacji projektowej ( w tym dziennik projektu, dziennik
doswiadczen, karty czasu pracy)

3) Prowadzenie kalendarza w tym harmonogramu projektu.

4) Archiwizacja dokumentacji projektowej oraz archiwizacja dokumentow ksiggowych w projektach.

5) Zbieranie i konsolidowanie raportow.

6) Przygotowanie materiatow do raportow.

7) Weryfikacja prawidtowo wydatkowanych kredytow/pozyczek/ leasingdw przez ostatecznych
beneficjentow.

8) Organizowanie i udziat w spotkaniach Komitetu Sterujacego.

9) Udzial w kampanii marketingowej (promocyjnej) realizowanych projektow.

10) Organizowanie (od strony administracyjnej) procesu kontroli realizowanych projektow.

11) Przeprowadzanie kontroli u Ostatecznych Beneficjentow.

12) Monitorowanie planu zarzadzania projektem.

13) Biezace rejestrowanie i rozwigzywanie zagadnien projektowych.

14) Dokonywanie korekt dot. planu zarzadzania projektem.

15) Opracowanie dziatan naprawczych i zapobiegawczych.

16) Podejmowanie dziatan naprawczych w przypadku niewtasciwej realizacji projektu.

17) Wystawianie i podpisywania zaswiadczen o pomocy de minimis.

18) Wprowadzanie danych do aplikacji systemow sprawozdawczych.

19) Biezaca wspotpraca z instytucjg rozliczajacg, partnerami projektéw i podwykonawcami.

20) Udziat w kontrolach projektow.

21) Monitorowanie zmian w procedurach, wytycznych i innych regulacjach majacych wptyw na
prawidtowe rozliczenie projektow.

22) Analizowanie postepu finansowego realizacji projektu.



23) Przekazanie raportow do Zastepcy Dyrektora ds. porgczen.

24) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci projektowe;.

25) Sporzadzanie sprawozdan i raportow z dziatalnosci porgczeniowe;.

26) Prowadzenie ewidencji i rejestrow z dziatalnosci porgczeniowe;.

27) Przygotowanie wnioskow aplikacyjnych o nowe projekty poreczeniowe.

28) Wspotpraca z firmami ratingowymi.

29) Uzupetnianiu zatacznikoéw do kosztow zarzadzania,

30) Dekretacja kosztow zarzadzania wedtug klucza podziatowego,

31) Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamédwien publicznych zgodnych z
planem komorki merytorycznej na podstawie regulaminu PZP obowigzujagcym w Funduszu
Pomerania.

32) Inne zadania wyszczegodlnione przez Przetozonego wynikajace z zakresu Stanowiskowej Karty
Pracy.

§6
Glowny Ksiegowy (GK)

Gltowny Ksiegowy nadzoruje prace Specjalisty ds. Finansowo- Ksiegowych i czuwa nad
prawidtowosciag wykonywania zadan Zespotu Finansowo- Ksiggowego. Do zadan GK nalezy w
szczegoOlnosci:

1) Realizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z inzynierig finansowa Spotki.

2) Sporzadzanie sprawozdan finansowych wedlug okreslonych standardow polskiej Ustawy o
rachunkowosci.

3) Obliczanie wysokosci naleznosci publicznoprawnych, w tym podatkow w zakresie, w jakim ich
ptatnikiem jest Spotka, w tym takze sporzadzanie i sktadanie stosownych o$wiadczen do
wlasciwych organow ( w szczegdlnosci deklaracji podatkowych, informacji podatkowych,
informacji podsumowujacych oraz wszystkich innych o§wiadczen wymaganych przez przepisy
prawa w zw. z obowigzkiem uiszczenia naleznosci cywilnoprawnych oraz wykonywania
obowigzkoéw sprawozdawczych).,

4) Reprezentowanie Spotki przed organami podatkowymi oraz organami wilasciwymi do spraw
ubezpieczen obowiazkowych, jak i przed innymi wlasciwymi organami w zakresie spraw, O
ktorych mowa w punkcie powyze;j.

5) Informowanie Zarzadu Spotki przed uplywem terminu platnosci o wszystkich zobowigzaniach
publicznoprawnych Spotki (podatki, sktadki na ubezpieczenia obowigzkowe itp.), a takze o
koniecznosci dopetnienia obowiagzkoéw sprawozdawczych pozostajacych w gestii Zarzadu.

6) Prowadzenie ksigg rachunkowych Spoétki oraz pelnej ksiggowosci Spotki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci.

7) Sporzadzenie i sktadanie sprawozdan przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 27 lipca 2002 r.
Prawo dewizowe.

8) Kierowanie Zespotem ds. Ksiggowo-Finansowych.

9) Nadzorowanie obstugi finansowej Spotki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

10) Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ustalenie stanu i wyniku finansowego Spotki.

11) Przestrzeganie zasad gospodarki finansowej okreslonej obowigzujacymi przepisami.

12) Nadzér, koordynacja i kontrola zadan wynikajacych z zakresu kompetencji podlegtemu mu
Zespotu ds. Ksiegowo-Finansowych.

13) Opiniowanie budzetow czgstkowe oraz budzetu rocznego Spoétki, a takze monitorowanie ich
egzekwowania.

14) Sporzadzanie planéw finansowych, zmian 1 ich realizacja.

15) Sporzgdzanie sprawozdan finansowych wedhlug okreslonych standardow.



16) Organizowanie sporzgdzanie, przyjmowanie do obiegu dokumentéw ksiegowych, ich
archiwizowanie i kontrola zapewniajaca wlasciwy przebieg operacji gospodarczych.

17) Sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowe;j.

18) Nadzor nad terminowym przekazywaniem rzetelnych informacji ekonomicznych do wtasciwych
organoéw, a takze innych podmiotéw zewnetrznych, w sytuacji, gdy obowiazek taki wynika z
przepiséw prawa

19) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki.

20) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez jednostke.

21) Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych.

22) Zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan.

23) Analiza wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji jednostki.

24) Dokonywanie w ramach kontroli wewnegtrznej wstepnej kontroli legalnosci dokumentow
dotyczacych wykonywania planéw finansowych jednostek oraz ich zmian oraz nastepnej kontroli
operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiggowan.

25) Opracowywanie projektow przepisow wewnegtrznych wydawanych przez Spoétke dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegodlnosci: zaktadowego planu kont zgodnie z okreslonymi
standardami sprawozdawczymi, wymogami kontrolingu oraz prawem podatkowym, obiegu
dokumentow (dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

26) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

27) Odpowiedzialno$¢ za procedure potwierdzania sald z kontrahentami, rozliczanie inwentaryzacji
aktywow firmy, prowadzenie wszystkich ewidencji ksiegowych.

28) Nadzor nad przygotowywaniem sprawozdan i raportdéw na potrzeby zarzadu, bankéw oraz
instytucji zewnetrznych.

29) Nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow ksiegowych.

30) Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi.

31) Nadzor nad prawidtowoscig rozliczen podatkowych oraz samodzielne, prawidtowe dokonywanie
tych rozliczen.

32) Nadzor merytoryczny i organizacyjny nad peing ksiggowoscia.

33) Opiniowanie budzetéw poszczegdlnych piondw oraz monitorowanie ich egzekwowania.

34) Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi spotki, w tym z podmiotem obshugujacym
Spotke w zakresie kadr.

35) Na podstawie planow zamowien komorek merytorycznych w terminie 14 dni opracowanie planu
zamowien ,,Funduszu Pomerania” Sp. z 0.0.

36) Na podstawie opracowanego planu zamoéwien ,,Funduszu Pomerania” Sp. z 0.0., w terminie 30 dni
od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego ,,Funduszu Pomerania” Sp. z o0.0. przez
uprawniony organ, sporzadzenie planu postepowan o udzielenie zaméwien, do ktorych stosuje si¢
przepisy Ustawy,

37) Przedktadanie kierownikowi Zamawiajacego projektéw uchwal o powotaniu komisji
przetargowych do przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien, w
terminie 10 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku komorki merytorycznej, z wyjatkiem
zamowien wylaczonych z ustawy,

38) Monitorowanie i nadzor nad przebiegiem procesu windykacji.

39) Rozliczenia finansowe dot. windykowanych kwot z tytulu wyplaty porgczen zwigzanych z
rozrachunkami z dtuznikami.

40) Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi spotki, w tym z podmiotem obstugujacym
Spotke w zakresie kadr.



41) Wspotpraca z firmami ratingowymi.
42) Inne zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu wynikajace z zakresu Stanowiskowej Karty Pracy.

§7
Zespol Finansowo- Ksiegowy (ZFK)

Zespot Finansowo- Ksiggowy wykonuje zadania w szczegolnosci:

1) Sporzadzanie sprawozdan finansowych wedlug okreslonych standardow polskiej Ustawy o
rachunkowosci.

2) Obliczanie wysokosci naleznosci publicznoprawnych, w tym podatkow w zakresie, w jakim ich
platnikiem jest Spotka, w tym takze sporzadzanie i sktadanie stosownych o$wiadczen do
whasciwych organéw ( w szczegolnosci deklaracji podatkowych, informacji podatkowych,
informacji podsumowujacych oraz wszystkich innych o§wiadczen wymaganych przez przepisy
prawa w zw. z obowigzkiem uiszczenia nalezno$ci cywilnoprawnych oraz wykonywania
obowiazkoéw sprawozdawczych).

3) Prowadzenie ksigg rachunkowych Spotki oraz pelnej ksiggowosci Spotki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegélnoSci zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci.

4) Sporzadzenie i sktadanie sprawozdan przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 27 lipca 2002 r.
Prawo dewizowe.

5) Sporzadzanie planéw finansowych, zmian i ich realizacja.

6) Sporzadzanie sprawozdan finansowych wedhug okreslonych standardow.

7) Sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczo$ci
finansowej.

8) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki.

9) Weryfikacja dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i finansowym.

10) Przygotowanie polecen przelewow zobowigzan w systemach bankowych obstugujacych Spotke.

11) Wystawianie: faktur sprzedazy, korekt do faktur sprzedazy, not korygujacych, not ksiggowych,
not odsetkowych.

12) Wykonywanie zleconych tabel, zestawien, raportow, analiz i innych opracowan.

13) Dekretacja dokumentow ksiggowych, terminowe wprowadzanie do systemu ksieggowego
dokumentow ksiggowych.

14) Uzgadnianie wielkosci naktadow projektowych, rozliczanie sald.

15) Przygotowanie dokumentacji do archiwizacji.

16) Wykonywanie wydrukow dokumentow zroédlowych oraz dokumentéw pomocniczych,
kompletowanie dokumentacji.

17) Terminowe rozliczanie zaliczek i delegaciji.

18) Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi spotki, w tym z podmiotem obstugujacym
Spotke w zakresie kadr.

19) Monitorowanie procesu windykacji.

20) Inne zadania zlecone przez Przetozonego wynikajgce z zakresu Stanowiskowej Karty Pracy.

§8
Asystent Zarzadu (AZ)
Asystent Zarzadu jest samodzielng wieloosobowa albo jednoosobowa komorka organizacyjna. AZ
wykonuje zadania w szczegdlnosci:

1) Aktywne wspieranie pracy Zarzadu w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.
2) Koordynowanie agendy Prezesa Zarzadu, wedtug skali priorytetow.
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3) Organizowanie codziennej pracy Zarzadu Spotki.

4) Przygotowywanie odpowiednich materiatéw i informacji Prezesowi Zarzadu.

5) Przygotowywanie i prowadzenie prezentacji na potrzeby Prezesa Zarzadu i jego gosci

6) Tworzenie pozytywnego wizerunku Spotki i Zarzadu.

7) Koordynowanie wspolpracy Prezesa Zarzadu z poszczegélnymi komorkami Spoétki i ich
pracownikami.

8) Prowadzenie spraw korporacyjnych.

9) Wspodtpraca z organami Spotki.

10) Organizacja i obstuga posiedzen Rad Nadzorczych i Zgromadzen Wsp6lnikow.

11) Wspotpraca ze spotkami zaleznymi Spotki

12) Organizowanie i administrowanie efektywna praca biura Spoiki.

13) Dbanie o pozytywny wizerunek Spoiki, a takze udzielanie wsparcia poszczegélnym komorkom w
zakresie organizowania ich wzajemnej wspoltpracy.

14) Prowadzenie korespondencji biurowej.

15) Organizowanie obiegu dokumentéw Spotki oraz nadzor nad jego prawidtowoscia.

16) Nadzor nad archiwizacja dokumentow.

17) Prowadzenie i nadzor nad sprawami pracowniczymi, w tym listami obecnosci pracownikow.

18) Nadzor nad aktami pracowniczymi, a w szczegdlnosci terminowos$cia szkolen i badan
wynikajacych z zapiséw Kodeksu Pracy.

19) Wykonywanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z biezacg obstugg sekretariatu i dziatalnoscig
kancelaryjna spofki.

20) Koordynowanie wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi.

21) Wspotpraca z kontrahentami, partnerami biznesowymi i firmami obstugujacymi spotke m.in. w
zakresie dostarczania mediow, ustug telekomunikacyjnych, informatycznych, pocztowych.

22) Obstuga ubezpieczen majatkowych, komunikacyjnych i osobowych Spotki

23) Wystawianie i rozliczanie zaliczek oraz delegacji.

24) Prowadzenie ewidencji samochodu stuzbowego i prowadzenie rozliczen kosztow eksploatacji.

25) Przygotowywanie rocznego budzetu kosztow administracyjnych, zakupu materiatdow biurowych
pozywczych i gospodarczych, a takze jego biezace egzekwowanie.

26) Analiza, weryfikacja i opiniowanie istniejgcych uméw z kontrahentami.

27) Przygotowywanie umow z kontrahentami i dostawcami, a w szczegolno$ci analiza
konkurencyjno$ci warunkow handlowych sktadanych ofert wspotpracy.

28) Zaopatrywanie Spotki w biezace materiaty biurowe.

29) Odpowiedzialno$¢ za infrastrukture Spotki.

30) Organizacja przetargéw, zapytan ofertowych, w tym zamowien w trybie PZP w obrebie swojej
komorki organizacyjnej.

31) Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnych zgodnie z regulaminem.

32) Obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.

33) Wspdtpraca z podmiotami §wiadczacymi obstuge prawng Spotki.

34) Obstuga i aktualizacja informacji na stronie internetowej Spotki.

35) Organizowanie oraz koordynowanie podstawowych procesow zwigzanych z administrowaniem
kadrami a w szczegodlnosci: projektowanie 1 koordynowanie procesow rekrutacyjnych,
organizowanie i nadzoér nad szkoleniami stanowiskowymi, BHP i PPOZ, koordynowanie prac
zwigzanych z opracowywaniem stosownych instrukcji BHP i PPOZ, prowadzenie akt
pracowniczych, nadzor nad badaniami okresowymi zdolnosci do pracy, a takze wdrazanie nowych
pracownikow w zakresie przebiegu procesow administracyjnych (np. udostepnienie aktow
normatywnych, instrukcji, opisu procedur itp.).

36) Koordynowanie dzialan zwigzanych z okresowa ewaluacja i oceng pracownikow, a takze
prowadzenie i archiwizowanie szczegotowej dokumentacji w tego zakresu.

37) Koordynowanie dziatan na rzecz ochrony danych osobowych.
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38) Wspdtpraca z instytucjami i uczelniami w celu organizowania stazy i praktyk studenckich na rzecz
Spotki.

39) Organizowanie i nadzor nad funkcjonowaniem e-Kancelarii.

40) Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Spotki.

41) Zarzadzanie hierarchig informacji naptywajacych do sekretariatu, sortowanie i syntezowanie
najbardziej istotnych danych.

42) Monitorowanie rozméw telefonicznych, przyjmowanie wyznaczonych interesantow.

43) Zamawianie pieczeci Spotki oraz prowadzenie ich ewidencji.

44) Przestrzeganie przepisow ustawy o0 ochronie danych osobowych.

45) Pomoc w zarzadzaniu obiegiem i dostepem do dokumentacji projektu.

46) Prowadzenie kalendarza (harmonogramu projektu).

47) Pomoc w archiwizacji dokumentow projektowych.

48) Przygotowywanie korespondencji w projekcie.

49) Przygotowanie i nadzorowanie (od strony administracyjnej) procesu selekcji i rekrutacji do
projektu.

50) Udziat (od strony administracyjnej) w kampanii marketingowej (promocyjnej) projektu.

51) Sprawy osobowe (urlopy, rozliczenia finansowe, sprawy pracownicze itp.) w projekcie.

52) Wprowadzanie korespondencji projektowej do systemu e-Kancelaria.

53) Stosowanie przepisow Zamowien Publicznych w przeprowadzanych postgpowaniach w projekcie.

54) Udziat w kontrolach ostatecznych beneficjentow.

55) Wspotudziat w organizacji szkolen wspierajacych dziatalno$é Spotki.

56) Przygotowanie i wdrazanie strategii Employer Branding.

57) Inne zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu wynikajace z zakresu Stanowiskowej Karty Pracy.

58) przygotowywanie dokumentacji ksztaltujacych stosunek pracy, (uméw o prace, aneksow,
porozumien, wypowiedzen, o§wiadczen itp.),

59) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej,

60) sporzadzanie kartoteki urlopow,

61) sporzadzanie kartoteki zasitkéw chorobowych,

62) przygotowywanie wszelkiej dokumentacji, pism, zaswiadczen w trakcie procesu zatrudnienia,

63) przygotowywanie = dokumentéw w  zwigzku z rozwigzaniem umowy O  prace,
w szczegoOlnosci $wiadectw pracy, ustalanie uprawnien do wyptat odpraw, odszkodowan,
ekwiwalentow,

64) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

65) sporzadzanie = uméw  cywilno-prawnych  (umowy  zlecenia, umowy o  dzieto)
i prowadzenie rejestru tych umow,

66) wystawianie informacji dla pracownikow oraz dla osob fizycznych (od zawartych umow zlecenia
podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu), o wysokosci przekazanych przez ZUS sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne (RMUA),

67) przygotowanie dokumentéw $wiadczenia emerytalnego lub rentowego dla pracownika, ktory
ubiega si¢ o takie $wiadczenie,

68) wykonywanie innych czynnos$ci przewidzianych aktualnymi przepisami prawa.

69) prowadzenie szkolen BHP dla pracownikow zatrudnionych i nowo przyjetych tj. ogdlne, wstepne i
stanowiskowe oraz okresowe dokumentowanie zaswiadczen sktadanych w aktach osobowych
pracownika,

70) prowadzenie akt osobowych, odpowiedzialno$¢ za kompletnos¢ akt osobowych,

71) udziat w opracowaniu i opiniowanie wszelkich regulaminow i wzorow dokumentow, uméw
zwigzanych z zatrudnieniem i nowozatrudnionymi pracownikami i ustaniem zatrudnienia (w tym
umow cywilno-prawnych), regulaminu funduszu §wiadczen socjalnych,

72) przygotowywanie projektow pism, wnioskow, skierowan w zw. z zatrudnieniem, ustaniem
zatrudnienia, w tym dotyczgcych badan pracowniczych (obowigzkowych i dobrowolnych),
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73) opracowanie i prowadzenie rejestrow uméw o zatrudnienie, oraz zw. z tym badan lekarskich,
szkolen - w szczegdlnosci w zakresie BHP, p.poz, zwiazanych z prowadzeniem pojazdow
mechanicznych. Systematyczne informowanie o terminach waznosci tych badan i szkolen,

74) nadzor nad terminowos$cia badan i szkolen wymaganych prawem pracy lub innymi przepisami,

75) ustalanie uprawnien do urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, wychowawczych, ewidencja
urlopow;

76) naliczanie wynagrodzen wraz ze $wiadczeniami dodatkowymi, rozliczeniem okresow choroby,
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, zaliczek na podatek dochodowy,

77) sporzadzanie list ptac,

78) sporzadzanie listy ptac dla projektow realizowanych przez Zamawiajacego,

79) sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych i wyrejestrowujacych,

80) rozliczanie umow zlecen i uméw o dzieto oraz rachunkow od tych umow,

81) sporzadzenie i wysytanie deklaracji podatkowych dotyczacych podatku od oséb fizycznych,

82) prowadzenie kartoteki wynagrodzen.

83) sporzadzanie i wysytanie deklaracji ZUS,

84) prowadzenie pelnej dokumentacji ubezpieczeniowej pracownikéw oraz o0sob prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza,

85) doradztwo w wyborze wariantu ubezpieczeniowego dla wiasciciela, 0sob wspolpracujacych,
rodziny, pracownikow,

86) deklaracje zgtoszeniowe i rozliczeniowe z wykorzystaniem programu Ptatnik,

87) przygotowywanie dokumentacji do zasitkow wyptacanych z ZUS,

88) doradztwo zakresie przepisOw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

§9
Specjalista ds. Promaocji i Marketingu (SPM)

Specjalista ds. Promocji i Marketingu jest samodzielng komorka organizacyjng. SPM wykonuje

czynnos$ci W szczeg6lnosci:

1) Tworzenie strategii marketingu wraz ze szczegétowymi planami kampanii
i funkcjonalnymi programami dziatan, ktore wspieraja realizowanie planow sprzedazy w zakresie
reklamy i promocji oferowanych produktéw i ustug, segmentacji, okreslania grupy docelowe;j,
doboru najlepszych kanatow ich dystrybucji i kreacji ceny.

2) Kreowanie, projektowanie i tworzenie odpowiednich narzedzi marketingowych stuzacych do
realizowania dziatan w obszarze strategii rozwoju Spofki.

3) Koordynacja i nadzor nad wspodtpracg z zewnetrznymi agencjami reklamowymi oraz PR,
drukarniami, firmami doradczymi i innymi jednostkami wykonujacymi pracg na rzecz Spotki w
zakresie obszar6w marketingu i promocji.

4) Kreowanie i wdrazanie nowych produktow, ustug i marek na podstawie przeprowadzonych badan
potencjatu rynkowego.

5) Planowanie, zarzadzanie i nadzorowanie dzialan w zakresie Brand Marketing.

6) Kreowanie wizerunku marek produktéw i ustug w mediach oraz we wszelkich kanatach ich
dystrybucji.

7) Nadzor, kontrola nad sprawozdawczo$cig i budzetem w zakresie przygotowywania i/lub brania
udziatu Spotki w targach, konferencjach i innych przedsigwzigciach.

8) Koordynowanie i nadzor kazdego z projektéw majacych na celu rozwdj i/lub promocj¢ produktow
i ushug, a takze zaznaczenia i wzmacniania obecno$ci ich marek na rynku.

9) Kreowanie oraz nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z projektowaniem i prowadzeniem
kampanii marketingowych w kanale on-line.

10) Wyznaczanie priorytetdw i tworzenie planow dziatan zwigzanych z wykorzystaniem Webtrendow
marketingowych, w tym Retargeting i Remarketing.

11) Nawigzywanie i dbato$¢ o utrzymywanie dobrych relacji z mediami poprzez sporzadzenie krotko-
i dlugofalowej strategii komunikacji z mediami i opinig publiczna.
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12) Organizowanie i nadzor nad przebiegiem konferencji prasowych i wydarzen medialnych.

13) Budowanie i nadzor nad dbatosciag o relacje i kontakty Spotki z przedstawicielami sfery
gospodarki i1 biznesu, spoteczenstwa i samorzadow.

14) Projektowanie, nadzor nad prowadzeniem i egzekwowaniem budzetow wszelkich kampanii
majacych na celu budowanie §wiadomosci marki Spétki na rynku.

15) Inne zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu wynikajace z zakresu Stanowiskowej Karty Pracy.

Rozdzial VI

Uprawnienia i obowigzki pracownikow Spoétki

Do podstawowych zadan i obowiazkow pracownikow Spotki nalezy wykonywanie pracy zgodnie z
umowa o prace, a w szczeg6lnosci:
1) Znajomo$¢ zakresu dziatania komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony oraz
przepisow zwiazanych z jej dziataniem.
2) Wykonywanie zleconych zadan z nalezyta starannoscia, rzetelnoscia oraz posiadang wiedza
W wymaganym zakresie.
3) Informowanie przetozonego o przebiegu i wynikach realizacji zadan oraz napotkanych
problemach i trudnosciach.
4) Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod pracy.
5) Przestrzeganie zasad dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz.
6) Przestrzeganie przepisOw z zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
7) Dbato$¢ o mienie Spoiki i porzadek w miejscu pracy.

Rozdzial VII

Organizacja kontroli wewnetrznej w spolce

1. W Spoélce dziata system kontroli wewngtrzne;j.

2. Glowna funkcjg kontroli wewnetrznej w Spoélce jest wspomaganie procesow decyzyjnych
przyczyniajacych si¢ do zabezpieczenia organizacji przed zmniejszeniem sprawnosci dziatania,
wyrazajgcym si¢ w stratach materialnych i pozamaterialnych oraz pobudzanie i inicjowanie
dziatan stuzacych podnoszeniu sprawnos$ci funkcjonowania organizacji.

3. Celem systemu kontroli wewngtrznej jest zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatania
Spotki, wiarygodnosci jej sprawozdawczosci finansowej, jak i zgodnosci dzialania Spoétki z
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi.

4. System kontroli wewngtrznej w Spotce obejmuje dwa niezalezne obszary: kontrole funkcjonalng
i/lub kontrolg instytucjonalng (audyt wewnetrzny).

5. Zasady i tryb systemu kontroli w Spotce okreslaja uchwalony we wtasciwym trybie Regulamin
funkcjonowania systemu kontroli wewnetrzne;j.

6. Zarzad projektuje, wprowadza oraz zapewnia dzialanie systemu kontroli wewngtrzne;.
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§1
Kontrola funkcjonalna

Celem kontroli funkcjonalnej jest =zapewnienie zgodnosci wykonywanych czynnosci
z procedurami, limitami, przepisami, biezace reagowanie na niedomagania i uchybienia, a takze
monitorowanie efektywno$ci wdrozonych mechanizméw kontrolnych.

Kontrola funkcjonalna sprawowana jest w Spolce zakresie, jakosci i poprawno$ci wykonywanych
czynnosci przez kazdego pracownika oraz dodatkowo przez osoby z nim wspotpracujace i jego
bezposredniego przetozonego.

Kontrola funkcjonalna Spétki obejmuje:

1) Kontrole¢ funkcjonalng sprawowana przez Zarzad Spotki w ramach ogdlnego nadzoru nad
dziatalnoscig Spotki.

2) Kontrole funkcjonalng sprawowanag w ramach obowigzkow przez pracownikow na
stanowiskach kierowniczych i merytorycznych w zakresie swoich Zespotow lub stanowisk
jedno lub wieloosobowych.

§2
Kontrola instytucjonalna

Celem kontroli instytucjonalnej w Spotce jest badanie, ocena i doskonalenie istniejacych
w Spotce procedur i mechanizméw kontroli wewngtrznej oraz ich praktycznego przestrzegania.
Kontrola instytucjonalna w Spotce wykonywana jest przez powotang w tym celu komorke Audytu
i Kontroli Wewnetrznej, badz tez przez zewnetrzny podmiot §wiadczacy ustugi audytorskie.

W przypadku powierzenia kontroli instytucjonalnej w catosci podmiotowi zewnetrznemu, nie
powotuje si¢ komorki Audytu i Kontroli Wewnetrznej.

Zadaniem komoérki dokonujgcej kontroli instytucjonalnej (audytu wewnetrznego) jest badanie i
ocena w sposob niezalezny i1 obiektywny adekwatnosci i skutecznosci systemu kontroli
wewnetrznej oraz opiniowanie zarzadzania Spotka, w tym skutecznos$ci zarzadzania ryzykiem
zwiagzanym z dziatalnos$cig Spotki.

Zarzad jest odpowiedzialny za stworzenie odpowiednich mechanizméw gwarantujacych komorce
Audytu i Kontroli Wewnetrznej niezalezno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Komorka Audytu i Kontroli Wewnetrznej wykonuje zadania zgodnie z rocznym planem kontroli
wewngtrzne;.

Szczegdlowe zasady dotyczace opracowywania planu kontroli wewnetrznej okresla Regulamin
funkcjonowania systemu kontroli wewngtrzne;j.

Regulamin obowiazuje od dnia 25.01.2019r.
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