WARMINSKO-MAZURSKI FUNDUSZ
“PORECZENIA KREDYTOWE”

Zaljgcznik
do Uchwaly Rady Nadzorczej Nr 8/2013 z dnia 25.04.2013r. zmieniony Uchwala Rady Nadzorczej
Nr 19/2017 z dnia 24.11.2017r.

Regulamin Organizacyjny Spotki
Warminsko-Mazurski Fundusz ,,Por¢czenia Kredytowe”

Sp. z 0. 0. w Dzialdowie

Rozdzial I

Przepisy ogolne

§1
Spotka dziala na podstawie Umowy Spotki z ograniczong odpowiedzialnoscia Warminsko-

Mazurski Fundusz ,Porgczenia Kredytowe”, Kodeksu spolek handlowych oraz innych

przepisOw prawa.

§2
1. Spotka dziata pod firma:
Warminsko-Mazurski Fundusz ,Pore¢czenia Kredytowe” Spélka z ograniczong
odpowiedzialnoscia.
2. Spoétka moze postugiwac si¢ nazwa skrocona:
Warminsko-Mazurski Fundusz ,,Por¢czenia Kredytowe” Sp. z o.o.

3. Siedziba Spoiki jest miasto Dzialdowo.

§3

Parametry oraz wizualizacj¢ logo Spotki okresla Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§4
Przedmiotem dziatalnosci Spolki jest:
1) 63.99.Z — Pozostata dziatalnos¢ ustugowa w zakresie informacji, gdzie
indziej niesklasyfikowana,
2) 64.99.Z — Pozostata finansowa dziatalnos¢ ustugowa, gdzie indziej

niesklasyfikowana z wylaczeniem ubezpieczen i funduszéw emerytalnych,

Warmirisko-Mazurski Fundusz "Porgczenia Kredytowe" Sp. z 0.0. w Dziatdowie 13-200 Dziatdowo, ul. Wolnosci 4
tel. 23 697 50 52, fax. 23 697 50 54, e-mail: sekretariat@poreczenia-kredytowe.info, www.poreczenia-kredytowe.info
NIP 571-16-19-647, Regon 519586722, KRS 0000217603, Kapitat zaktadowy 6 880 000 PLN

.




3) 66.19.Z — Pozostala dziatalno$¢ wspomagajaca ustugi finansowe,
z wylaczeniem ubezpieczen i funduszow emerytalnych,
4) 68.20.Z — Wynajem i zarzadzanie nieruchomo$ciami wlasnymi lub dzierzawionymi,
5) 70.22.Z — Pozostate doradztwow zakresie prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej i zarzadzania,
6) 82.30.Z — Dzialalno$¢ zwigzana z organizacjg targow, wystaw i kongresow,
7) 82.99.Z — Pozostata dziatalno$¢ wspomagajaca prowadzenie dzialalnosci
gospodarczej, gdzie indziej niesklasyfikowana,

8) 85.59.B — Pozostate pozaszkolne formy edukacji, gdzie indziej niesklasyfikowane.

Rozdzial 11
Organy Spolki
§5
Organami Spotki sg:
1) Zgromadzenie Wspolnikéw,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.
§6
Kompetencje, zasady funkcjonowania oraz organizacj¢ pracy organéw Spoétki okreslaja:
1) Kodeks Spotek Handlowych,
2) Umowa Spoiki,
3) Regulamin Obrad Zgromadzenia Wsp6lnikow,
4) Regulamin Rady Nadzorczej,
5) Regulamin Pracy Zarzadu.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna
§7
1. Spotka realizuje swoje podstawowe cele i zadania poprzez wlasne komérki organizacyijne.
2. Struktur¢ organizacyjng Spotki okresla graficzny schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

3. W strukturze organizacyjnej Spotki wyrdznia sie:

1) Zarzad Spotki /ZS/,

2) Prezes Zarzadu /PZ/,
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3) Komisja Kwalifikacyjna /KK/,

4) Dzial Ryzyka i Windykacji /DRW/,

5) Dziat Finansowo-Ksiggowy /DFK/,

6) Dzial Administracji i Marketingu /DAM/,

7) Regionalne Centrum Informacji Finansowej /RCIF/,

8) Samodzielne Stanowiska.

§8

Wszelkie sprawy zwigzane z prowadzeniem spraw Spolki niezastrzezone ustawa lub Umowa
Spotki do kompetencji Zgromadzenia Wspolnikow lub Rady Nadzorczej naleza do
kompetencji Zarzadu Spétki. Zarzad Spotki moze udzieli¢ pelnomocnictwa jednemu z
cztonkéw Zarzadu, pracownikowi Spotki lub osobie trzeciej do prowadzenia okreslonego
rodzaju spraw, przy czym petnomocnictwo takie moze by¢ w kazdym czasie cofniete lub

ograniczone.

§9

1. Prezes Zarzadu kieruje caloksztaltem dziatalnosci Spotki, w szczegélnosci poprzez
nadzorowanie pracy bezposrednio podleglych mu komérek organizacyjnych oraz
Samodzielnych Stanowisk, a takze wydawanie polecen stuzbowych oraz wewnetrznych
aktow normatywnych w sposob okreslony niniejszym Regulaminem.

2. Prezes Zarzadu jest osobg zarzadzajaca Spotka w rozumieniu przepisoéw prawa pracy i
przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw Spoétki. O ile przepisy szczegélne nie
stanowig inaczej Prezes Zarzadu Spélki jest upowazniony do jednoosobowego

dokonywania wszystkich czynno$ci prawnych w sprawach z zakresu prawa pracy.

§10
1. Komisja Kwalifikacyjna jest komorka, ktérej zadaniem jest opiniowanie wnioskéw o
udzielenie porgczenia przed podjgciem decyzji przez Zarzad Spotki.
2. Sposob dziatania Komisji oraz jej kompetencje okresla odrebny Regulamin Komisji

Kwalifikacyjnej ustanowiony przez Zarzad Spoétki.

§11
I. Dziat Ryzyka i Windykacji realizuje zadania analityczne, w tym analizy ryzyka, ustala
prawne zabezpieczenia do udzielanych porgczen, sprawozdawcze, windykacyjne i
restrukturyzacyjne zwiazane z dzialalno$cig porgczeniowa, ustalaniem i przegladem
okresowym tworzonych rezerw na ryzyko zwiazane z dziatalnoscia poreczeniowa Spoiki.
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2. Dzial Ryzyka i Windykacji jest komorka organizacyjng Spotki, ktorg kieruje Dyrektor
Dziatu Ryzyka i Windykacji.
3. Dziat Ryzyka i Windykacji podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spoiki.

§12
1. Dzial Finansowo-Ksiggowy prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa Spétki oraz
rekomenduje Prezesowi Zarzadu Spolki propozycje lokowania srodkow Spotki.
2. Dzial Finansowo-Ksiegowy Spotki jest komorka organizacyjna Spolki, ktora kieruje
Glowny Ksiggowy.
3. Dzial Finansowo-Ksiegowy podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spéiki.

§ 13

1. Dzial Administracji i Marketingu prowadzi obstuge administracyjno-marketingowa Spotki,

przy pomocy dwoch sekcji:
a) Sekcji Administracji;
b) Sekcji Marketingu.

2. Dzial Administracji i Marketingu jest komorka organizacyjna Spolki, ktora kieruje
Dyrektor Dzialu Administracji i Marketingu.

3. Zadania Sekcji Administracji obejmuja: obstuge Zgromadzenia Wspolnikéow, Rady
Nadzorczej, Zarzadu, obstuge administracyjna, kadrowa i techniczng Spotki oraz obstuge
sekretariatu.

4. Zadania Sekcji Marketingu obejmujg obstuge zadan zwigzanych z promocja dziatalnosci
statutowej ~ Spotki, pozyskiwaniem klientbw i partneréw biznesowych Spoiki,
upowszechnianiem i sprzedaza produktow finansowych Spotki.

5. W Sekceji Marketingu wyodrebnia si¢ Koordynatora Sekcji Marketingu odpowiedzialnego
za koordynacjg /w tym raportowanie/ dziatan wymienionych w ust. 4.

6. Koordynator Sekcji Marketingu podlega bezposrednio Dyrektorowi Dziatu Administracji i
Marketingu.

7. Dzial Administracji i Marketingu podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spoiki.

§ 14
1. Regionalne Centrum Informacji Finansowej $wiadczy bezplatne ustugi informacyjno-
doradcze dla mikro, matych i srednich przedsigbiorstw z terenu wojewodztwa warminsko-

mazurskiego.
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2. Regionalne Centrum Informacji Finansowej jest komorkg organizacyjng Spotki, ktora
kieruje Dyrektor Regionalnego Centrum Informacji Finansowej.
3. Regionalne Centrum Informacji Finansowej podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu

Spotki.

§15
Samodzielne Stanowisko Obshugi Prawnej zajmuje si¢ obstuga prawng catej Spoiki i podlega

bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spoiki.

§16
1. Zarzagd moze tworzy¢ inne, w tym samodzielne stanowiska, niezbedne do prowadzenia
biezacych spraw Spoiki.

2. Samodzielne stanowiska podlegaja bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spoiki.

Rozdzial IV

Zasady Zarzadzania i Kierowania Spélka

§17

1. Spotkg zarzgdza Zarzad Spotki, pod przewodnictwem Prezesa Zarzadu.

2. Zarzad sprawuje nadzor ogélny nad caloscig spraw Spoiki.

3. W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu zastepuje go inny czlonek Zarzadu, albo
pracownik posiadajacy pisemne upowaznienie w danym zakresie.

4. Z zastrzezeniem postanowien § 9 ust. 2, Zarzad Spolki prowadzi sprawy Spolki i
reprezentuje ja na zewngtrz, oraz dokonuje czynnosci prawnych w imieniu Spétki,
spetniajagc swoje obowiazki ze starannoscia wymagana w obrocie gospodarczym, przy
Scistym przestrzeganiu przepisow prawa, postanowien Umowy Spétki, obowigzujacych
regulamindw wewnetrznych Spétki oraz uchwal powzigtych przez Zgromadzenie
Wspdolnikow i Rade Nadzorczg.

5. Zarzad Spoiki okresla kierunki dziatania Spoiki.

6. Zarzad Spoiki pracuje na posiedzeniach zgodnie z Regulaminem Pracy Zarzadu.

§18
1. Czlonkowie Zarzadu dziatajg w ramach prac Zarzadu, oraz w ramach podzialu zadan moga
nadzorowa¢ bezposrednio okreslong komorke lub jednostke organizacyjna Spotki.

2. Kompetencje Cztonkéw Zarzadu okreslaja szczegdtowe zakresy czynnosci.
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§19

1. Prezes Zarzadu Spoétki wydaje wewngtrzne regulaminy i instrukcje z zakresu prawa pracy.

2. Prezes Zarzadu Spoéltki reprezentuje Spotke w sprawach z zakresu prawa pracy.

3. Negocjacje w imieniu Spotki prowadzi Prezes Zarzadu Spoélki lub osoba wskazana przez
niego.

4. Prezes Zarzadu Spétki moze wydawac polecenia stuzbowe wszystkim pracownikom.

5. Prezes Zarzadu Spotki nadzoruje bezposrednio prace dyrektorow dziatéw, Gléwnego
Ksiggowego, samodzielnych stanowisk, a posrednio takze innych pracownikéw.

6. Prezes Zarzadu Spétki w ramach petnionych obowiazkow, w szczeg6lnosci:

1) kontroluje realizacj¢ zadan bedacych przedmiotem dziatalnosci Spoiki,

2) dokonuje doboru kadry kierowniczej i doboru pracownikow,

3) wydaje zarzadzenia wewnetrzne,

4) decyduje o sposobach i warunkach lokowania $rodkow,

5) powoluje state lub okresowe komisje dla celow inwentaryzacji mienia, przegladow
technicznych, warunkéw pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

6) powotuje komisje ds. przetargdw,

7) prowadzi wszelka korespondencj¢ albo wyznacza pracownika zobowigzanego do jej
prowadzenia,

8) przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

9) wydaje polecenia bezposrednio podlegtym mu pracownikom, a w uzasadnionych
przypadkach takze innym pracownikom z pominieciem kierownikéw komorek
organizacyjnych - w ramach funkcji nadzorczych, a takze moze wyciagaé
konsekwencje stuzbowe,

10) wykonuje inne obowigzki wynikajace z biezacej dziatalnosci Spotki, nie wymienione

w  zakresach odpowiedzialnosci pracownikéw Spotki bedacych kierownikami
komorek organizacyjnych,

11) jest zobowigzany do ochrony tajemnicy stuzbowej w Spoétce.

7. Prezes Zarzadu Spétki moze udzieli¢ petnomocnictwa pracownikowi Spotki  do
podejmowania okreslonych w petnomocnictwie czynnosci.

§20

1. Funkcje kierownicze w Spolce wykonujg Dyrektorzy dzialéw oraz Glowny Ksiggowy,
zwani dalej kierownikami komorek organizacyjnych.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych administrujag powierzonym ich pieczy majgtkiem
Spoiki oraz odpowiadajg za prawidlowa realizacje powierzonych im zadan.
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§21
W Spoétce obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej na czele kazdej
komorki organizacyjnej stoi kierownik. Kazdy pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe od
kierownikow komorek organizacyjnych, ktorym podlega i przed nimi ponosi
odpowiedzialnos¢ stuzbowg, z zastrzezeniem postanowien § 19 ust. 8 pkt 10 niniejszego
Regulaminu.

§22
Kierownicy komérek organizacyjnych Spotki kierujg caloksztattem spraw bedacych w ich
zakresie dzialania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zarzadzeniami, uchwatami i
udzielonymi pelnomocnictwami.

§23
Do ogdlnych obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy nalezy:

1) znajomos¢ schematu organizacyjnego Spoélki oraz ramowych zakreséw zadan
poszczegdlnych komorek,

2) znajomos¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania Spotki oraz nadzorowanie i
kontrolowanie przestrzegania postanowien w nich zawartych,

3) znajomos¢ zakresu pracy podleglej komorki organizacyjne;j,

4) organizowanie i kierowanie catoksztattem pracy podlegtej komérki organizacyijnej,

5) stosowanie racjonalnego gospodarowania sktadnikami majatkowymi i kierowanie sie
efektem rachunku ekonomicznego przy wykonywaniu powierzonej pracy,

6) opracowywanie projektow aktow normatywnych wchodzacych w zakres zadan
komorki oraz wspélpraca przy opracowywaniu projektéw aktow normatywnych
dotyczacych Spotki,

7) przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania podlegtym pracownikom instrukc;ji,
zarzgdzen i polecen oraz informowanie o zakresie prac komorki,

8) przydzielanie pracy, udzielanie w miar¢ potrzeb wskazéwek, biezace kontrolowanie i
ocenianie wywigzywania si¢ z obowigzkow podleglych pracownikow,

9) nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentéw wewnatrz komérki,

10) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania tajemnicy stuzbowej rozumianej jako

wszelkie informacje dotyczace Spotki uzyskane zaréwno przez siebie, jak i przez
pracownikow w zwigzku z wykonywaniem pracy, ktérych ujawnienie mogtoby

wyrzadzi¢ szkodeg Spotce,
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M.BA

11) wyznaczanie sposrod pracownikéw komorki swego zastgpcy na czas nieobecnosci

oraz zastgpstwa wszystkich pracownikéw w czasie urlopéw lub innych nieobecnosci

W pracy,

12) delegowanie pracownikow do sktadu komisji i grup roboczych powolanych aktami

normatywnymi i poleceniami przetozonych,

13) natychmiastowe informowanie bezposredniego przetozonego o ujawnieniu wszelkich

nieprawidtowosci i naduzy¢, w tym zwlaszcza na szkode Spétki oraz ujawnieniu

przyczyn ich zaistnienia,

14) sktadanie informacji przetlozonemu o stopniu realizacji natozonych zadan,

15) po uzyskaniu upowaznienia udostepnianie dokumentéw do kontroli osobom

uprawnionym oraz relacjonowanie spraw,

16) dokonywanie oceny wynikoéw kontroli przeprowadzonych w kierowanej komorce,

17) podpisywanie dokumentéw o charakterze administracyjnym i porzadkowym w

zakresie posiadanych uprawnien i upowaznien,

18) optymalizacja wydajnosci pracy w kierowanej komorce,

19) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,

20) biezace ustalanie i aktualizowanie zakresow obowigzkéw i odpowiedzialnosci

podlegltych pracownikéw,

21) czuwanie nad znajomoscia i przestrzeganiem przepisow  bhp,

przeciwpozarowej, ochrony srodowiska oraz nad zabezpieczeniem mienia Spotki,

22) dbatos¢ o doskonalenie zawodowe whasne i podleglych pracownikow,

23) ochrona danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i

instrukcjami wewnetrznymi.

§24

Do ogdlnych uprawnieni kierownikéw komoérek organizacyjnych i pracownikow na

samodzielnych stanowiskach nalezy:

1) reprezentowanie na zewnatrz Spotki w ramach przyznanych uprawnien statych i

doraznych,

2) podpisywanie korespondencji o charakterze wewnetrznym w ramach posiadanych

kompetenc;ji,

3) zadanie od swego bezposredniego przetozonego ustalenia zakresu czynno$ci na

zajmowanym stanowisku,

4) wspotuczestniczenie w okreslaniu zadan i srodkéw dla kierowanej komorki,
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5) dysponowanie $rodkami materialnymi przydzielonymi komérce do wykonywania
zadan,
6) przeprowadzanie zmian w podziale pracy komorki w ramach ustalonego dla niej
zakresu pracy,
7) opracowywanie i wnioskowanie do przelozonego zmian wewnetrznej struktury
organizacyjnej komorki,
8) wydawanie polecen pokontrolnych w ramach posiadanych uprawnien,
9) wydawanie opinii o pracownikach i kandydatach na pracownikéw,
10) stawianie wnioskéw o przyznanie premii, wyréznien oraz kar podlegtym
pracownikom,
11) udzielanie pracownikom zwolnien z czgsci dnia pracy w celu zatatwienia waznych
spraw osobistych,
12) wnioskowanie o udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom w oparciu o
plan urlopéw i obowiazujace przepisy,
13) wystepowanie z wnioskiem o zezwolenie na wykonywanie prac w godzinach
nadliczbowych,
14) rozliczanie z wykonania delegacji stuzbowych podlegtych pracownikéw,
15) zwracanie si¢ do przelozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub nie

rozstrzygnigtych przez bezposredniego przetozonego.

§ 25
Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) nalezyta i terminowa realizacje zadan nalezacych do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,
2) przestrzeganie obowigzujacych Spotke przepisow prawnych i innych aktow
normatywnych, w tym Regulaminu Pracy,
3) powierzony majatek i uchybienia w pracy, ktére powstaly z jego winy lub podlegltych

pracownikow na skutek niesumiennosci wykonania, braku nadzoru lub niedopatrzenia.

§26
Pracownik na stanowisku niekierowniczym odpowiada przed bezposrednim przetozonym za
catoksztalt prowadzonych prac, a w szczegolnosci za nalezyta i terminowa realizacje zadan
okreslonych w zakresie czynnosci, przewidzianych dla jego stanowiska pracy oraz za

przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych zakresu jego pracy.
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§27
Do ogdlnych obowigzkow kazdego pracownika nalezy:

1) umieje¢tne i terminowe wykonywanie prac na powierzonym odcinku w zakresie
zardwno podstawowych czynnosci przewidzianych w zakresie obowigzkow, jak
rowniez zadan dodatkowych,

2) szczegOtowa znajomos¢ przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminéw dotyczacych
powierzonego odcinka pracy,

3) ogdlna znajomos¢ przepisow dotyczacych dziatalnosci Spétki,

4) informowanie bezposrednich przetozonych o sposobie zalatwienia wazniejszych spraw
w czasie nieobecnosci lub bez udziatu przetozonych,

5) opracowywanie, zalatwianie i parafowanie na kopii korespondencji dotyczacej zakresu
wykonywanej czynnosci,

6) stale i systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

7) informowanie przetozonego o trudno$ciach wystepujacych na powierzonym odcinku
pracy,

8) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow prawa pracy, a zwlaszcza Regulaminu
pracy oraz przepisow bhp i ochrony przeciwpozarowe;j,

9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej rozumianej jako wszelkie informacje dotyczace
Spotki uzyskane przez pracownikow w zwigzku z wykonywaniem pracy, ktérych

ujawnienie mogloby wyrzadzi¢ szkode Spotce.

§28
Do uprawnien pracownika nalezy:
1) zglaszanie kierownikowi potrzeb i trudnosci przy wykonywaniu powierzonych
obowigzkow,
2) zwracanie si¢ do przelozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub nie

rozstrzygnietych przez bezposredniego przetozonego.

§29
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) wyniki pracy na powierzonym stanowisku,
2) powierzony mu majatek Spétki oraz uchybienia w zakresie powierzonej i
wykonywanej pracy, ktore powstaty z jego winy na skutek niesumiennosci wykonania,

braku nadzoru lub niedopatrzenia.
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0A4.

Rozdzial V

Szczegolowe Zakresy Dzialania

§ 30
Dzial Ryzyka i Windykacji:
Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw poreczeniowych,

2) udzielanie informacji o warunkach i zasadach udzielania porgczen, w tym
przygotowywanie 1 przekazywanie ww. informacji do innych komorek
organizacyjnych,

3) analiza danych zawartych we wnioskach porgczeniowych, analiza prawna i
ekonomiczno-finansowa wnioskow o poreczenia,

4) zwotywanie posiedzen Komisji Kwalifikacyjnej przez Dyrektora Dziatu,

5) przedstawianie Prezesowi Zarzadu Spétki rekomendacji Komisji Kwalifikacyijnej,

6) sporzadzanie wnioskéw do Komisji Kwalifikacyjnej i przygotowywanie projektow
decyzji porgczeniowych,

7) sporzadzanie uméw oraz o$wiadczen zwigzanych z udzielaniem poreczen,

8) sporzadzanie uméw oraz wykonywanie czynnosci zwiazanych z ustanowieniem
prawnych zabezpieczen do udzielonych poreczen,

9) prowadzenie ewidencji wnioskow o porgczenia, udzielonych poreczen i prawnych
zabezpieczen porgczen,

10) monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej i prawnej beneficjenta po

udzieleniu mu poreczenia,

11) sporzadzanie sprawozdawczo$ci Funduszu zwigzanej z dziatalnoscia poreczycielska,

12) windykacja i restrukturyzacja naleznosci Funduszu,

13) monitorowanie portfela porgczeniowego, sporzadzanie jego analiz i diagnozowanie

zagrozen,

14) monitorowanie i wnioskowanie o aktualizacj¢ rezerw na ryzyko dzialalnosci

poreczeniowe;j,

15) petna obstuga Ogélnopolskiego Systemu Wspierajacego Udzielanie Poreczen,

16) uczestnictwo w kontrolach wewngtrznych i zewnetrznych Spotki,

17) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej w podlegtym Dziale.
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§ 31
Dzial Administracji i Marketingu — Sekcja Administracji:
Do zadan Dziatu w ramach Sekcji Administracji nalezy w szczegdlnoscei:

1) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku

pracy,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy /akta

osobowe pracownikow/,

3) sporzadzanie wspolnie z kierownikami komorek organizacyjnych i jednostek

organizacyjnych zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikow,

4) prowadzenie archiwum akt pracowniczych i ogélnego archiwum Spotki,

5) organizowanie wymaganych badan lekarskich pracownikoéw oraz kontrola waznosci

wymaganych uprawnien specjalistycznych pracownikow,

6) organizowanie kursoéw doksztalcajacych i sprawdzajacych,

7) planowanie szkolen dla pracownikow,

8) kontrola prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

10) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia, w tym takze
sprawozdawczosci  sporzgdzanej przez Spotke w zwiazku z realizowanymi
projektami,

11) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie ze S$rodkow krajowych i Unii
Europejskie;j,

12) przygotowywanie wnioskéw platniczych w zwiazku z realizowanymi projektami
oraz przechowywanie zwigzanej z tym dokumentacji,

13) ewidencjonowanie oraz przechowywanie uméw zawieranych przez Spotke w
zwigzku z prowadzeniem spraw Spoiki,

14) obstuga informatyczna Spoiki,

15) prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji Zgromadzenia Wspolnikéw, Rady
Nadzorczej i Zarzadu oraz ich obstuga administracyjna,

16) dokonywanie zamowien dostaw towaréw i ustug oraz robot budowlanych,

17) przyjmowanie oraz wysytanie korespondencji Spotki,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem czystosci wewnatrz i na zewnatrz
budynku — siedziby Spotki oraz punktéw zamiejscowych,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymywaniem wlasciwego poziomu higieny, bhp
i ochrony przeciwpozarowej w Spotce,
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20) zlecanie biezacych napraw sktadnikow majatku Spotki oraz dbatosé o przedmioty
materialne bgdace mieniem spoiki,

21) prowadzenie spraw w zakresie obowigzkowych i dobrowolnych ubezpieczen
majgtku  Spotki, w tym ubezpieczen komunikacyjnych oraz ubezpieczen od
odpowiedzialnosci cywilne;j,

22) uczestnictwo w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych Spotki,

23) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej w podlegtym Dziale.

§ 32
Dzial Administracji i Marketingu — Sekcja Marketingu:
1. Do zadan Dziatu w ramach Sekcji Marketingu nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprzedaz produktéw finansowych Spotki,

2) pozyskiwanie oraz przyjmowanie wnioskow porgczeniowych,

3) udzielanie informacji o warunkach i zasadach udzielania poreczen,

4) wstepna analiza formalno-prawna danych zawartych we wnioskach porgczeniowych,

5) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z podpisaniem umoéw na rzecz Spotki i

ustanowieniem prawnych zabezpieczen do udzielonych poreczen,

6) utrzymywanie kontaktow z doradcami instytucji finansowych wspolpracujacych ze

Spoika,

7) aktywne poszukiwanie nowych zrédet dystrybucji poreczen oraz nowych instytucji

finansowych do wspétpracy,

8) projektowanie i wdrazanie nowych form produktowych,

9) przygotowywanie aktywnych form wsparcia procesu sprzedazy,

10) monitorowanie proceséw sprzedazy poreczer,

11) prowadzenie szerokiej akcji promocyjnej i reklamowej dziatalnosci statutowej Spotki
W szcezegolnosei poprzez organizowanie szkolen, konferencji i konkurséw dla
pracownikow instytucji finansowych, stymulujacych zwiekszenie popytu na
oferowane przez Spotke produkty finansowe, organizowanie akcji marketingowych
w Srodkach masowego przekazu,

12) administrowanie stronami internetowymi Spotki, tj. strona www.poreczenia-

kredytowe.info oraz strona www.rcif.pl.

2. Do zadan Koordynatora Sekcji Marketingu oprocz czynnoscei okreslonych w ust. 1, nalezy

dodatkowo:
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1) koordynowanie pracy pracownikow Sekcji Marketingu,

2) biezace monitorowanie postgpow prac i realizacji zadan w podziale na poszczeg6lne
Punkty Poreczeniowe Spotki oraz okresowe przedkiadanie Dyrektorowi Dzialu
Administracji i Marketingu pisemnych raportow z tych postepow (miesiecznych,
kwartalnych i rocznych),

3) koordynowanie promocji i reklamy Spotki, w tym projektow ze $rodkéw budzetu
krajowego 1 Unii Europejskiej,

4) wdrazanie projektow z dofinansowaniem krajowym i Unii Europejskiej,

5) opracowywanie krétko i dlugoterminowych strategii marketingowych Spotki,

6) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej w Sekcji Marketingu,

7) przygotowywanie propozycji kampanii promocyjne;j i reklamowe;.

§33
Dzial Finansowo-Ksiggowy
Do zadan Dziatu w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci finansowo-ksiggowej wg obowiazujacych przepisow
o rachunkowosci, analiza wstgpna i biezaca wydatkéw, zestawienie wynikow
finansowych z dziatalnosci Spétki, sporzadzanie sprawozdan finansowych,

2) prowadzenie rozrachunkow z tytutu dostaw robét i ushug, kontrola formalna i
rachunkowa dokumentéw zZrédtowych, prowadzenie rozliczen pracowniczych i innych
naleznosci izobowigzan, ksiggowanie naleznosci, ewidencja $rodkéw trwatych
Spotki, materialéw i wyposazenia oraz maszyn i urzadzen, terenéw, budynkow i
budowli przekazanych w zarzad,

3) nadzor i koordynacja przez Glownego Ksiegowego nad sprawami finansowo-
ksiggowymi,

4) weryfikacja stanéw ewidencyjnych na podstawie inwentaryzacji i protokotow
zdawczo-odbiorczych,

5) syntetyczna i analityczna ewidencja kosztow robot, ustug i materialow, ewidencja
przychodow, ewidencja ptac, zakupow inwestycyjnych i inwestycji whasnych,

6) gospodarka kasowa Spotki,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia, przygotowywanie
projektow instrukeji i zarzgdzen,

8) analiza finansowo-ksiggowa dziatalnosci Spétki, analiza i monitorowanie wplywow i
wydatkow,
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9) tworzenie rezerw celowych i ogélnych od udzielanych porgczen,

10) analiza i monitorowanie dziatalnosci inwestycyjnej (lokacyjnej) Spolki oraz
przedstawienie rekomendacji Prezesowi Zarzadu Spotki w ww. zakresie,

11) uczestnictwo w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych Spotki,

12) wspotudzial w charakterze doradczym dla Prezesa Zarzadu Spotki w kierowaniu
gospodarka finansowa Spotki we wszystkich jej aspektach, w tym przedstawianie
Prezesowi Zarzadu Spotki propozycji podjecia odpowiednich decyzji gospodarczych
1 finansowych,

13) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej w podlegtym Dziale,

14) wykonywanie innych analiz i prognoz finansowych dla potrzeb Prezesa Zarzadu
Spotki,

15) prowadzenie pozabilansowej ewidencji poreczen.

§ 34
Regionalne Centrum Informacji Finansowej
Do zadan RCIF-u nalezy w szczegdlnosci:
1) swiadczenie ustug informacyjnych na rzecz MSP z zakresu finansowania dziatalnosci
gospodarczej w ramach projektu ,,Regionalne Centrum Informacji Finansowej”,
2) przygotowanie materialéw informacyjnych dotyczacych zrodet finansowania
dzialalnosci gospodarczej,
3) przygotowanie i zamieszczanie na stronie internetowej materialow informacyjnych
dotyczgcych projektu oraz ich aktualizacja,
4) promocja projektu,

5) prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczos$ci zwiazanej z realizacja projektu.

§35
Samodzielne Stanowisko Obslugi Prawnej
Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie porad prawnych i prowadzenie obstugi prawnej w sprawach realizowanych
przez stanowiska samodzielne, komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne
Spolki, a zwlaszcza w zakresie: opiniowania projektow umoéw, instrukcji, zalecen,
rodzi¢ zobowigzania wobec o0sob trzecich, a takze w sprawach stosowania

obowiazujacych przepisow,
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2) sprawowanie nadzoru prawnego nad dochodzeniem i egzekucjg naleznosci i
zobowigzan wobec Spoiki,

3) opiniowanie spraw spornych wynikajacych ze stosunku pracy,

4) udzielanie informacji o uchyleniu badZ wprowadzeniu nowych przepisow, udzielanie
informacji o sposobie realizacji badZ zakresie stosowania prawa, informowanie
Prezesa Zarzadu o zauwazonych nieprawidtowo$ciach w stosowaniu prawa i
wydawanie wytycznych w sprawie naprawy zauwazonych uchybien,

5) opiniowanie projektow uchwal Zarzadu, Rady Nadzorczej i Zgromadzenia
Wspdlnikow,

6) opiniowanie innych dokumentéw prawnych wynikajacych z biezacej dzialalnosci

Spotki.

M.,
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Spéiki stanowigcego Zalacznik do Uchwaly Rady Nadzorezej Nr 8/2013 z dnia 25.04.2013r.
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UDIS znaku 2-2 WARMINSKO-MAZURSKI FUNDUSZ

“PORECZENIA KREDYTOWE"
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zasady prawidlowego stosowania znaku
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Znak zostal zaprojektowany w stalej formie jako graficzna
reprezentacja Warminsko-Mazurskiego Funduszu. Jakiekolwiek
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