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Zalqcznik

do Uchwaty Rady Nadzorczej Nr 812013 z dnia 25.04,2013r. zmieniony Uchwalq Rady Nadzorczej

Nr 19/2017 z dnia 24.11.2017r.

Regulamin Organizacyjny Sp6lki

Wa rm i risko-Mazu rski Fu nd usz rrPorgczen ia Kredytowe"

Sp. z o. o. w Dzialdowie

Rozdzial I
Przepisy og6lne

$1
Sp6lka dziala na podstawie Umowy Sp6lki z ograniczon4 odpowiedzialno5ci4 Warmirisko-

Mazurski Fundusz ,,Porgczenia Kredytowe"o Kodeksu sp6lek handlowych oraz innych

przepis6w prawa.

$2
Sp6lka dzialapod firm4:

Warmirflsko-Mazurski Fundusz,Porgczenia Kredytowe" Sp6lka z ograniczon4

odpowiedzialno5ciq.

Sp6lka moze poslugiwai sig nazw4 skr6con4:

Warmirisko-Mazurski Fundusz ,Porgczenia Kredytowe" Sp. z o.o.

Siedzib4 Sp6lki jest miasto Dzialdowo.

s3
Parametry orazwizualizacjg logo Sp6lki okresla Zal1cznikNr I do Regulaminu.

s4
Przedmiotem dzialalno6ci Sp6lki jest:

l) 63.99.2 - Pozostala dzialalnosi uslugowa w zakresie informacji, gdzie

indziej niesklasyfi kowana,

2) 64.99.2 - Pozostala finansowa dzialalnosd uslugowa, gdzie indziej

niesklasyfi kowana z v,rylqczeniem ubezpi eczefi i fundusz6w emerytalnych,
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3) 66.19.2 - Pozostala dzialalno6i wspomagajgca uslugi finansowe,

z wylqczeniem ubezpi eczen i fundusz6w emerytalnych,

4) 68.20.2 - Wynajem i zarzqdzanie nieruchomo6ciami wlasnymi lub dzier2awionymi,

5) 70.22.2 - Pozostale doradztwow zakresie prowadzenia dzialalno5ci

gospodarcz ej i zarz1dzania,

6) 82.30.2 - Dzialalno66 zwi1zana z organizacjq targ6w, wystaw i kongres6w,

7) 82.99.2 - Pozostala dzialalno5d wspomagaj4ca prowadzenie dzialalnoSci

gospodarcz ej, gdzie indziej niesklasyfikowana,

8) 85.59.8 - Pozostale pozaszkolne formy edukacji, gdzie indziej niesklasyfikowane.

Rozdzial II
Organy Sp6tki

$s
Organami Sp6lki s4:

| ) Zgromadzenie Wsp6lnik6w,

2) Rada Nadzorcza,

3) Zarz4d.

$6
Kompetencj e, zasady funkcjonowania oraz organizacjg pracy organ6w Sp6lki okreslajE:

1) Kodeks Sp6lek Handlowych,

2) Umowa Sp6lki,

3) Regulamin Obrad Zgromadzenia Wsp6lnik6w,

4) Regulamin Rady Nadzorczej,

5) Regulamin Pracy Zarz4du.

Rozdzial III
Struktura organizacyjna

$7
1. Spolka realizuje swoje podstawowe cele i zadaniapoprzezwlasne kom6rki organizacyjne.

2. Strukturg organizacyjn4 Sp6lki okresla grafrczny schemat oryarizacyjny stanowi4cy

zaL1cznikNr 2 do Regulaminu.

3. W strukturze organizacyjnej Sp6lki wyr62nia sig:

l) Zarzqd, Sp6lki /ZSl,

2) Prezes Zarz4du /PZl,
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3) Komisja Kwalifikacyjna IKK/,

4) Dzial Ryzyka i Windykacji /DRW/,

5) Dzial Finansowo-Ksiggowy /DFK/,

6) Dzial Administracji i Marketingu /DAM/,

7) Regionalne Centrum Informacji Finansowej /RCIF/,

8) Samodzielne Stanowiska.

s8
Wszelkie sprawy zwi1zane z prowadzeniem spraw Sp6lki niezastrzeaone ustaw4 lub Umow4

Sp6lki do kompetencji Zgromadzenia Wsp6lnik6w lub Rady Nadzorczej naleaq do

kompetencji Zarz4du Sp6lki. Zarzyd Sp6tki moZe udzieli6 pelnomocnictwa jednemu z

czlonk6w Zarzqdu, pracownikowi Sp6lki lub osobie trzeciej do prowadzenia okreSlonego

rodzaju spraw, przy czym pelnomocnictwo takie moZe by6 w kazdym czasie cofnigte lub

ograniczone.

l.
$e

Prezes Zarz4du kieruje caloksztaltem dzialalno6ci Sp6lki, w szczeg6lno5ci poprzez

nadzorowanie pracy bezpoSrednio podleglych mu kom6rek organizacyjnych oraz

Samodzielnych Stanowisk, a takZe wydawanie poleceri stu2bowych oraz wewngtrznych

akt6w normatywnych w spos6b okreSlony niniejszym Regulaminem.

Prezes Zarzqdu jest osob4 zarz4dzaj1c4 Sp6lk4 w rozumieniu przepis6w prawa pracy i
przelohonym sluZbowym wszystkich pracownik6w Sp6tki. O ile przepisy szczeg6lne nie

stanowi4 inaczej Prezes Zarzydu Sp6lki jest upowa2niony do jednoosobowego

dokonywania wszystkich czynnoSci prawnych w sprawach z zal<resu prawa pracy.

s10
l. Komisja Kwalifikacyjna jest kom6rk4, kt6rej zadaniem jest opiniowanie wniosk6w o

udzie lenie porgczenia przed podj gciem de cy zji przez Zarz1d S p6tki.

2. Spos6b dzialania Komisji oraz jej kompetencje okreSla odrgbny Regulamin Komisji

Kwal i fi kacyj nej ustanowiony przez Zar z4d Sp6lki.

sll
1. Dzial Ryzyka i Windykacji realizuj e zadania analityczne. w tym analizy ryzyka, ustala

prawne zabezpieczenia do udzielanych porgczeri, sprawozdawcze, windykacyjne i

restrukturyzacyjne zwiqzane z dzialalnoSci4 porgczeniow4, ustalaniem i przegl4dem

okresowym tworzonych rezerw naryzyko zwiqzane z dzialalnoSci4 porgczeniow4 Sp6lki.
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2. Dzial Ryzyka i Windykacji jest kom6rk4 organizacyjn4 Sp6lki, kt6r4 kieruje Dyrektor

Dzialu Ryzyka i Windykacji.

3. Dzial Ryzyka i Windykacji podlega bezpoSrednio PrezesowiZarz1du Sp6lki.

$12
l. Dzial Finansowo-Ksiggowy prowadzi obslugg finansowo-ksiggow4 Sp6lki oraz

rekomenduj e Prezesowi Zaruqdu Sp6lki propozycj e lokowania Srodk6w Sp6tki.

2. Dzial Finansowo-Ksiggowy Sp6lki jest kom6rk4 organizacyjnE Sp6lki, kt6r4 kieruje

Gl6wny Ksiggowy.

3. Dzial Finansowo-Ksiggowy podlega bezpoSrednio PrezesowiZarzqdu, Sp6tki.

s13
l. Dzial Administracji i Marketingu prowadzi obslugg administracyjno-marketingow4 Sp6lki,

przy pomocy dw6ch sekcji:

a) Sekcji Administracji;

b) Sekcji Marketingu.

2. Dzial Administracji i Marketingu jest kom6rk4 organizacyjn4 Sp6lki, kt6r4 kieruje

Dyrektor Dzialu Administracji i Marketingu.

3. Zadania Sekcji Administracji obejmuj4: obslugg Zgromadzenia Wsp6lnik6w, Rady

Nadzorczej, Zarz4du, obslugg administracyjn4, kadrow4 i techniczn4 Sp6lki oraz obslugg

sekretariatu.

4. Zadania Sekcji Marketingu obejmuj4 obslugg zadafi zwiqzanych z promocj4 dzialalnoSci

statutowej Sp6lki, pozyskiwaniem klient6w i partner6w biznesowych Sp6lki,

upowszechnianiem i spr zedahq produkt6w fi nansowych S p6lki.

5. W Sekcji Marketingu wyodrgbnia sig Koordynatora Sekcji Marketingu odpowiedzialnego

za koordynacjg /w tym raportowanie/ dzialahwymienionych w ust. 4.

6. Koordynator Sekcji Marketingu podlega bezpoSrednio Dyrektorowi Dzialu Administracii i

Marketingu.

7. Dzial Administracji i Marketingu podlega bezpoSrednio Prezesowi Zarzqdu Sp6lki.

$14
l. Regionalne Centrum Informacji Finansowej Swiadczy bezplatne uslugi informacyjno-

doradcze dla mikro, malych i Srednich przedsigbiorstw z terenu wojew6dztwa warmirisko-

mazurskiego.
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2. Regionalne Centrum Informacji Finansowej jest kom6rk4 organizacyjn4 Sp6lki, kt6r4

kieruj e Dyrektor Regionalnego C entrum In formacj i Finansowej .

3. Regionalne Centrum Informacji Finansowej podlega bezpoSrednio Prezesowi Zarz4du

Sp6lki.

$ls
Samodzielne Stanowisko Obslugi Prawnej zajmuje sig obslug4 prawnQ calej Sp6lki i podlega

bezpoSrednio Prezesowi Zarz4du Sp6lki.

$16
1. Zarz7d mohe tworzyc inne, w tym samodzielne stanowiska, niezbgdne do prowadzenia

bieZEcych spraw Sp6lki.

2. Samodzielne stanowiska podlegaj 4 bezpoSrednio Prezesow i Zarz4du Sp6lki.

Rozdzial IV

Zasady Zarzqdzania i Kierowania Sp6lk4

$17
l. Sp6lkq zarzqdzaZarzyd Sp6lki, pod przewodnictwem Prezesa Zarzqdu.

2. Zarzyd sprawuje nadzlr og6lny nad calo6ci4 spraw Sp6lki.

3. W przypadku nieobecnoSci Prezesa Zarzqdu zastgpuje go inny czlonek Zarz4du, albo

pracownik posiadaj4cy pisemne upowaZnienie w danym zakresie.

4. Z zastrzeheniem postanowief $ 9 ust. 2, Zarzqd Sp6lki prowadzi sprawy Sp6lki i

reprezentuje j4 na zewnqtrz, oraz dokonuje czynnoSci prawnych w imieniu Sp6lki,

spelniaj4c swoje obowi4zki ze starannoSci4 wymaganq w obrocie gospodarczym, przy

Scislym przestrzeganiu przepis6w prawa, postanowieri Umowy Sp6tki, obowi4zuj4cych

regulamin6w wewngtrznych Sp6lki oraz uchwal powzigtych przez Zgromadzenie

Wsp6lnik6w i Radg Nadzorcz4.

5. Zarz7d Sp6tki okreSla kierunki dzialania Sp6tki.

6. Zaruqd Sp6lki pracuje na posiedzeniach zgodnie z Regulaminem Pracy Zarz4du.

$18
l. Czlonkowie Zarzqdu dzialajq w ramach prac Zarzqdu, oraz w ramach podzialu zadanmog4

nadzorowai bezpoSrednio okre6lon4 kom6rkg lub jednostkg organi zacyjn1 Sp6tki.

2. Kompetencj e c zlonk ow zarz4du okreslaj 4 szczeg6lowe zakresy czynnosci.
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$le
L Prezes Zarzqdu Sp6lki wydaje wewngtrzne regulaminy i instrukcj e z zakresu prawa pracy.

2. Prezes zarz4du Sp6lki reprezentuje Sp6lkg w sprawach z zakresu prawa pracy.

3. Negocjacje w imieniu Sp6lki prowadzi Prezes Zarz4du Sp6lki lub osoba wskazana przez

niego.

4. Prezes Zarz4du Sp6lki moZe wydawai polecenia slu2bowe wszystkim pracownikom.

5. Prezes Zarzqdu Sp6lki nadzoruje bezpoSrednio pracg dyrektor6w dzialow, Gl6wnego

Ksiggowego, samodzielnych stanowisk, a po5rednio tak2e innych pracownik6w.

6. Prezes zarz4du Sp6tki w ramach pelnionych obowi4zk6w, w szczeg6lnoSci:

l) kontroluj e realizacjg zadan bgdqcych przedmiotem dzialalnoSci Sp6lki,

2) dokonuje doboru kadry kierowniczej i doboru pracownik6w,

3) wydaje zarzqdzenia wewngtrzne,

4) decyduje o sposobach i warunkach lokowania Srodk6w,

5) powotuje stale lub okresowe komisje dla cel6w inwentaryzacji mienia, przegl4d6w

technicznych, warunk6w pracy oraz ochrony przeciwpo2arowej,

6) powoluje komisje ds. przetarg6w,

7) prowadzi wszelk4 korespondencjg albo wyznaaza pracownika zobowiqzanego do jej

prowadzenia,

8) przyjmuje interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w,

9) wydaje polecenia bezpo5rednio podleglym mu pracownikom, a w uzasadnionych

przypadkach takhe innym pracownikom z pominigciem kierownik6w kom6rek

organizacyjnych - w ramach funkcji nadzorczych, a tak2e moZe wyci4gai

konsekwencje sluZbowe,

l0) wykonuje inne obowi4zki wynikaj4ce zbielqcej dzialalnoSci Sp6lki, nie wymienione

w zakresach odpowiedzialnoSci pracownik6w Sp6lki bgd4cych kierownikami

kom6rek or ganizacyjnych,

I l) jest zobowi4zany do ochrony tajemnicy slu2bowej w Sp6lce.

7' Prezes Zarz4du Sp6lki moze udzielii pelnomocnictwa pracownikowi Sp6tki do

podejmowania okre6lonych w pelnomocnictwie czynnoSci.

s20
l. Funkcje kierownicze w Sp6lce wykonuj4 Dyrektorzy dzialow oraz Gl6wny Ksiggowy,

zw ani dal ej ki erownikam i kom6rek or ganizacy jnych.

2. Kierownicy kom6rek organizacyjnych administruj4 powierzonym ich pieczy maj4tkiem

Sp6lki oraz odpowiadaj4 za prawidlow4realizacjg powierzonych im zadan.
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$21

W Sp6lce obowi4zuje zasadajednoosobowego kierownictwa, w mySl kt6rej na czele kaadej

kom6rki organizacyjnej stoi kierownik. Kuzdy pracownik otrzymuje polecenia sluzbowe od

kierownik6w kom6rek organizacyjnych, kt6rym podlega i pned nimi ponosi

odpowiedzialnoSi slu2bow4, z zastrzeleniem postanowieri $ 19 ust. 8 pkt 10 niniejszego

Regulaminu.

s22
Kierownicy kom6rek organizacyjnych Sp6lki kieruj4 caloksztaltem spraw bgd4cych w ich

zakresie dzialania, zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami, zarz4dzeniami, uchwalami i

udzielonymi pelnomocnictwami.

$23
Do og6lnych obowi4zk6w kierownik6w kom6rek organizacyjnych oraz pracownik6w na

samodzielnych stanowiskach pracy nale?y :

l) znajomoSi schematu organizacyjnego Sp6lki oraz ramowych zakres6w zadan

p o szcze g6lnych kom 6rek,

znajomoSd przepis6w dotycz4cych funkcjonowania Sp6lki oraz nadzorowanie i

kontro lowanie prze strze gania postanowieri w nich zaw arty ch,

znajomoSi zakresu pracy podlegtej kom6rki organizacyjnej,

organizowanie i kierowanie caloksztaltem pracy podleglej kom6rki organizacyjnej,

stosowanie racjonalnego gospodarowania skladnikami maj4tkowymi i kierowanie sig

efektem rachunku ekonomicznego przy wykonywaniu powierzonej pracy,

opracowywanie projekt6w akt6w normatywnych wchodz4cych w zakres zadan

kom6rki oraz wsp6lpraca przy opracowywaniu projekt6w akt6w normatywnych

dotycz4cych Sp6lki,

7) przekazvwanie do wiadomoSci i wykonania podleglym pracownikom instrukcji,

zarzqdzeh i poleceri oraz informowanie o zakresie prac kom6rki,

8) przydzielanie pracy, udzielanie w miarg potrzeb wskaz6wek , bie24ce kontrolowanie i

ocenianie wywi4zywania sig z obowi4zk6w podleglych pracownik6w,

9) nadzorowanie prawidlowego obiegu dokument6w wewn4trz kom6rki,

l0) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania tajemnicy slu2bowej rozumianej jako

wszelkie informacje dotyczEce Sp6lki uzyskane zar6wno przez siebie, jak i przez

pracownik6w w zwi4zku z wykonywaniem pracy, kt6rych ujawnienie mogloby

wyrzqdzic szkodg Sp6lce,
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ll) wyznaczanie spoSr6d pracownik6w kom6rki swego zastgpcy na czas nieobecno6ci

orcz zastgpstwa wszystkich pracownik6w w czasie urlop6w lub innych nieobecno6ci

w pracy,

l2) delegowanie pracownik6w do skladu komisji i grup roboczych powolanych aktami

normatywnymi i poleceniami przelohonych,

l3) natychmiastowe informowanie bezpoSredniego przelolonego o ujawnieniu wszelkich

nieprawidlowoSci i nadu2y(,, w tym zwlaszcza na szkodg Sp6lki oraz ujawnieniu

przy czw ich zaistnienia,

14) skladanie informacjiprzelo2onemu o stopniu realizacji naloZonych zadah,

15) po uzyskaniu upowaZnienia udostgpnianie dokument6w do kontroli osobom

uprawnion W oraz relacj onowanie spraw,

l6) dokonywanie oceny wynik6w kontroli przeprowadzonychw kierowanej kom6rce,

17) podpisywanie dokument6w o charakterze administracyjnym i porz4dkowym w

zakre sie pos iadanych uprawnieri i upowaZnieri,

l8) optymalizacja wydajnoSci pracy w kierowanej kom6rce,

l9) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przezpodleglych pracownik6w,

20) biezqce ustalanie i aktualizowanie zakres6w obowi4zk6w i odpowiedzialnoSci

podleglych pracownik6w,

2l) czuwanie nad znajomoSci4 i przestrzeganiem przepis6w bhp, ochrony

przeciwpolarowej, ochrony Srodowiska oraznadzabezpieczeniem mienia Sp6lki,

22) dbalosi o doskonalenie zawodowe wlasne i podleglych pracownik6w,

23) ochrona danych osobowych zgodnie z obowi4zuj4cymi w tym zakresie przepisami i

instrukcjami wewngtrznymi.

s24
Do og6lnych uprawnieti kierownik6w kom6rek organizacyjnych i pracownik6w na

samodzielnych stanowiskach nale?y :

l) reprezentowanie na zewn4trz Sp6lki w ramach przyznanych uprawnieri stalych i

donlnych,

2) podpisywanie korespondencji o charakterze wewngtrznym w ramach posiadanych

kompetencji,

3) Z4danie od swego bezpoSredniego przeloZonego ustalenia zakresu czynnoSci na

zajmowanym stanowisku,

4) wsp6luczestniczenie w okreslaniu zadart i Srodk6w dla kierowanej kom6rki,
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5) dysponowanie Srodkami materialnymi przydzielonymi kom6rce do wykonywania

zadan,

6) przeprowadzanie zmian w podziale pracy kom6rki w ramach ustalonego dla niej

zakresu ptacy,

7) opracowywanie i wnioskowanie do przelolonego zmian wewngtrznej struktury

or ganizacy jn ej kom 6rki,

8) wydawanie poleceri pokontrolnych w ramach posiadanych uprawnieri,

9) wydawanie opinii o pracownikach i kandydatach na pracownik6w,

l0) stawianie wniosk6w o przyznanie premii, wyr62nieri oraz kar podleglym

pracownikom,

ll) udzielanie pracownikom zwolniefi z czgsci dnia pracy w celu zalatwienia waznych

spraw osobistych,

12) wnioskowanie o udzielanie urlop6w wypoczynkowych pracownikom w oparciu o

plan urlop6w i obowi4zuj4ce przepisy,

13) wystgpowanie z wnioskiem o zezwolenie na wykonywanie prac w godzinach

nadliczbowych,

14) rozliczanie z wykonania delegacji slu2bowych podleglych pracownik6w,

15) zwracanie sig do przelolonego wyhszego szczebla w sprawach spornych lub nie

rczstrzy gnigtych przez bezpoSredniego przeloZonego.

s2s
Kierownik kom6rki or ganizacyjnej pono s i odpowiedzialnoSi za :

l) nale2yt4 i terminow1 realizacjg zadafi naleZ4cych do zakresu dzialania kom6rki

organizacyjnej,

2) przestrzeganie obowi4zuj4cych Sp6lkg przepis6w prawnych i innych akt6w

normatywnych, w tym Regulaminu Pracy,

3) powierzony maj4tek i uchybienia w pracy, kt6re powstaly zjego winy lub podleglych

pracownik6w na skutek niesumiennoSci wykonania, braku nadzoru lub niedopatrzenia.

s26
Pracownik na stanowisku niekierowniczym odpowiada przed bezpoSrednim przeLoaonym za

caloksztalt prowadzonych prac, a w szczeg6lnoSci za nalezytq i terminowq realizacjE zadan

okreSlonych w zakresie czynnoSci, przewidzianych dla jego stanowiska pracy oraz za

prze strze ganie obowi 4zuj 4cych przepi s6w doty cz4cy ch zakre su j e go prac y.
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$27
Do og6lnych obowi4zk6w kaZdego pracownika nale?y :

1) umiejgtne i terminowe wykonywanie prac na powierzonym odcinku w zakresie

zar6wno podstawowych czynnoSci przewidzianych w zakresie obowi4zk6w, jak

r6wnie2 zadafi dodatkowych,

2) szczegolowa znajomoSi przepis6w, zarzqdzeri, instrukcji i regulamin6w dotycz4cych

powierzonego odcinka pracy,

3) og6lna znajomoSd przepis6w dotyczqcych dzialalnoSci Sp6lki,

4) informowanie bezpoSrednich przelolonych o sposobie zalatwienia waaniejszych spraw

w czasie nieobecnoSci lub bez udzialu przelohonych,

5) opracowywanie, zalatwianie i parafowanie na kopii korespondencji dotycz4cej zakresu

wykonywanej czynno3ci,

6) stale i systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

7) informowanie przelohonego o trudnoSciach wystgpuj4cych na powierzonym odcinku

pracy,

8) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepis6w prawa pracy, azwlaszcza Regulaminu

pracy orazprzepis6w bhp i ochrony przeciv,rpolarowej,

9) przestrzeganie tajemnicy sluZbowej rozumianej jako wszelkie informacje dotycz4ce

Sp6lki uzyskane przez pracownik6w w zwi4zku z wykonywaniem pracy, kt6rych

ujawnienie mogloby wyrzqdzit, szkodg Sp6lce.

s28
Do uprawnieri pracownika naleZy:

l) zglaszanie kierownikowi potrzeb i trudnoSci przy wykonywaniu powierzonych

obowi4zk6w,

2) zvnacanie sig do przelohonego wylszego szczebla w sprawach spornych lub nie

r o zstr zy gnigtych pr zez be zpo S re dni e go przeloZo ne go.

$2e
Pracownik ponosi odpowiedzialnoSd za:

l) wyniki pracy na powierzonym stanowisku,

2) powierzony mu maj4tek Sp6lki oraz uchybienia w zakresie powierzonej i

wykonywanej pracy, kt6re powstaly z jego winy na skutek niesumiennoSci wykonania.

braku nadzoru lub niedopatrzenia.
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Rozdzial V

Szczeg6lowe Zakresy Dzialania

s30
Dzirl Ryzyka i Windykacji:

Do zadanDzialu nale?y w szczeg6lnoSci:

I ) przyjmowanie wniosk6w porgczeniowych,

2) udzielanie informacji o warunkach i zasadach udzielania porgczeri, w tym

przygotowywanie i przekazywanie ww. informacji do innych kom6rek

organizacylnych,

3) analiza danych zawartych we wnioskach porgczeniowych, analiza prawna i

ekonomiczno-finansowa wniosk6w o porgc zenia,

4) zw olywanie posiedzerl Komisj i Kwalifi kacyj nej przez Dyrektora Dzialu,

5) przedstawianie Prezesowi ZarzEdu Sp6tki rekomendacji Komisji Kwalifikacyjnej,

6) sporz4dzanie wniosk6w do Komisji Kwalifikacyjnej i przygotowywanie projekt6w

decyzj i porgczeniowych,

7) sporzqdzanie um6w oraz o5wiadczeh zwi1zanych z udzielaniem porgczefi,

8) sporz4dzanie um6w oraz wykonywanie czynnoSci zwi4zanych z ustanowieniem

prawnych zabezpieczeri do udzielonych porgczeri,

9) prowadzenie ewidencji wniosk6w o porgczenia, udzielonych porgczeri i prawnych

zab ezpie c zeri porg c zef ,

10) monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej i prawnej beneficjenta po

udzieleniu mu porgczenia,

1 l) sporz4dzanie sprawozdawczoSci Funduszu zwiqzanej z dzialalnoSci4 porgczycielsk4,

12) windykacja i restrukturyzacja naleznoSci Funduszu,

13) monitorowanie portfela porgczeniowego, sporzEdzanie jego analiz i diagnozowanie

zagrolen,

14) monitorowanie i wnioskowanie o aktualizacjg rezerw na ryzyko dzialalnosci

porgczeniowej,

l5) pelna obsluga Og6lnopolskiego Systemu Wspieraj4cego Udzielanie Porgczef,

l6) uczestnictwo w kontrolach wewngtrznych i zewngtrznych Sp6lki,

17) zabezpieczenie ochrony tajemnicy sluzbowej w podleglym Dziale.
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s31
Dzial Administracji i Marketingu - Sekcja Administracji:

Do zadari Dzialu w ramach Sekcji Administracji nalezy w szczeg6lnosci:

l) sporzqdzanie dokumentacji zwiqzanej z nawi4zywaniem i rozwiqzywaniem stosunku

ptacy,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy lakta

osobowe pracownik6w/,

3) sporz4dzanie wsp6lnie z kierownikami kom6rek organizacyjnych i jednostek

or ganizacyjnyc h zakre s6w czynnoSci dla podle glyc h pracownik6w,

4) prowadzenie archiwum akt pracowniczych i og6lnego archiwum sp6lki,

5) organizowanie wymaganych badari lekarskich pracownik6w oraz kontrola waznoSci

wymaganych uprawnieri specj alis ty czny ch pracownik6w,

6) organizowanie kurs6w doksztalcaj4cych i sprawdzaj4cych,

7) planowanie szkoleri dla pracownik6w,

8) kontrola prawidlowo5ci wykorzystania zwolnieri lekarskich,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

l0) prowadzenie sprawozdawczoSci w zakresie zatrudnienia, w tym tak2e

sprawozdawczo6ci sporz1dzanej przez Sp6lkg w zwi4zku z rcalizowanymi

projektami,

1l) przygotowywanie wniosk6w o dofinansowanie ze Srodk6w krajowych i Unii

Europejskiej,

12) ptzygotowywanie wniosk6w platniczych w zwi4zku z realizowanymi projektami

or az pr ze cho wywani e zwi4zanej z ty m do kum e ntacj i,

13) ewidencjonowanie oraz przechowywanie um6w zawieranych przez Sp6lkg w

zwi1zku z prow adzeniem spraw Sp6lki,

l4) obsluga informatyczna Sp6lki,

l5) prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji Zgromadzenia Wsp6lnik6w, Rady

Nadzorczej i Zarz4du oraz ich obsluga administracyjna,

l6) dokonywanie zam6wieri dostaw towar6w i uslug orazrob6tbudowlanych,

17) przyjmowanie oraz wysylanie korespondencji Sp6lki,

l8) prowadzenie spraw zwi1zanych z utrzymywaniem czystoSci wewn4trz i na zewn4trz

budynku - siedziby Sp6lki oraz punkt6w zamiejscowych,

19) prowadzenie spraw zwiqzanychzutrzymywaniem wlaSciwego poziomu higieny, bhp

i ochrony przeciwpolarowej w Sp6lce,
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20) zlecanie bieZ4cych napraw skladnik6w maj4tku Sp6tki oraz dbaloSi o przedmioty

materialne bgd4ce mieniem sp6lki,

2l) prowadzenie spraw w zakresie obowi4zkolvych i dobrowolnych ubezpieczeh

maj4tku Sp6lki, w tym ubezpieczeri komunikacyjnych oraz ubezpieczeri od

odpowiedzialnoSci cywilnej,

22) uczestnictwo w kontrolach wewngtrznychi zewngtrznych Sp6lki,

23) zabezpieczenie ochrony tajemnicy slu2bowej w podleglym Dziale.

s32
Dzial Administracji i Marketingu - Sekcja Marketingu:

L Do zadanDzialu w ramach Sekcji Marketingu nale?y w szczeg6lnosci:

l) sprzedaZ produkt6w finansowych Sp6lki,

2 ) pozyskiw anie or az przyj mowanie wnio sk6w porgczeniowych,

3) udzielanie informacji o warunkach i zasadach udzielania porgczefi,

4) wstgpna analiza formalno-prawna danych zawartychwe wnioskach porgczeniowych,

5) wykonywanie czynnoSci zwi4zanych z podpisaniem um6w na rzecz Sp6lki i
ustanowieni em prawny ch zabezpieczen do udzielonych porgc zef ,

6) utrzymywanie kontakt6w z doradcami instytucji finansowych wsp6lpracuj4cych ze

Sp6lk4,

7) aktywne poszukiwanie nowych 2r6del dystrybucji porgczeri oraz nowych instytucji

finansowych do wsp6lpracy,

8) projektowanie i wdra2anie nowych form produktowych,

9) przygotowywanie aktywnych form wsparcia procesu sprzeda2y,

I 0) monitorowanie proces6w sprzeda?y porgczen,

1l) prowadzenie szerokiej akcji promocyjnej i reklamowej dzialalnoSci statutowej Sp6lki

w szczegolnoSci poprzez organizowanie szkolefi, konferencji i konkurs6w dla

pracownik6w instytucji finansowych, stymuluj4cych zwigkszenie popytu na

oferowane przez Sp6lkg produkty frnansowe, organizowanie akcji marketingovvych

w Srodkach masowego przekazu,

12) administrowanie stronami intemetowymi Sp6lki, tj. stron4 www.poreczenia-

kredytowe. info oraz stron4 www.rcif.pl.

2. Do zadah Koordynatora Sekcji Marketingu oprocz czynnoSci okreSlonych w ust. l,nale1y
dodatkowo:
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l) koordynowanie pracy pracownik6w Sekcji Marketingu,

2) biez4ce monitorowanie postgp6w prac i realizacji zadafi w podziale na poszczeg6lne

Punkty Porgczeniowe Sp6lki oraz okresowe przedkladanie Dyrektorowi Dzialu

Administracji i Marketingu pisemnych raport6w z tych postgp6w (miesigcznych,

kwartalnych i rocznych),

3) koordynowanie promocji i reklamy Sp6tki, w tym projekt6w ze Srodk6w budZetu

krajowego i Unii Europejskiej,

4) wdralanie projekt6w z dofinansowaniem krajowym i Unii Europejskiej,

5) opracowywanie kr6tko i dlugoterminowych strategii marketingolvych Sp6lki,

6) zabezpieczenie ochrony tajemnicy sluZbowej w Sekcji Marketingu,

7) przygotowywanie propozycji kampanii promocfnej i reklamowej.

s33
Dzial Finansowo-Ksiggowy

D o zadah Dzialu w szczeg6lnoSci nale2y :

l) prowadzenie rachunkowoSci finansowo-ksiggowej wg obowiqzujqcych przepis6w

o rachunkowo5ci, analiza wstgpna i biezqca wydatk6w, zestawienie wynik6w

finans o wyc h z dzialalno Sc i S p6lk i, sp or z4dzani e spraw o zdan fi nans o wyc h,

2) prowadzenie rozrachunk6w z tytulu dostaw rob6t i uslug, kontrola formalna i

rachunkowa dokument6w 2r6dlowych, prowadzenie rozliczef pracowniczych i innych

naleZnoSci i zobowiqzan, ksiggowanie nale2noSci, ewidencja Srodk6w trwalych

Sp6lki, material6w i wyposazenia oraz maszyn i urz4dzefr. teren6w, budynk6w i

budowli przekazany ch w zarz4d,

3) nadz6r i koordynacja przez Gl6wnego Ksiggowego nad sprawami finansowo-

ksiggowymi,

4) weryfikacja stan6w ewidencyjnych na podstawie inwentaryzacji i protokol6w

zdawczo-odbiorczych,

5) syntetyczna i analityczna ewidencja koszt6w rob6t, uslug i material6w, ewidencja

przychod6w, ewidencja plac, zakup6w inwestycyjnych i inwestycji wlasnych,

6) gospodarka kasowa Sp6lki,

7) prowadzenie spraw zwiqzanych z zabezpieczeniem mienia, przygotowywanie

projekt6w instrukcji i zarzqdzen,

8) analiza finansowo-ksiggowa dzialalnoSci Sp6lki, analiza i monitorowanie wplyw6w i

wydatk6w,
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9) tworzenie rezerw celowych i og6lnych od udzielanych porgczefl,

l0) analiza i monitorowanie dzialalno5ci inwestycyjnej (lokacyjnej) Sp6lki oraz

przedstawienie rekomendacji Prezesowi Zarzqdu Sp6lki w ww. zakresie,

I l) uczestnictwo w kontrolach wewngtrznych i zewngtrznych Sp6lki,

12) wsp6ludzial w charakterze doradczym dla Prezesa Zarz4du Sp6lki w kierowaniu

gospodark4 finansow4 Sp6tki we wszystkich jej aspektach, w tym przedstawianie

Prezesowi Zarzqdu Sp6lki propozycji podjgcia odpowiednich decyzji gospodarczych

i finansowych,

13) zabezpieczenie ochrony tajemnicy sluZbowej w podlegtymDziale,

14) wykonywanie innych analiz i prognoz finansowych dla potrzeb Prezesa Zarzqdu

Sp6lki,

I 5 ) prowad zenie pozabilansowej ewidencj i porgczeri.

s34
Regionalne Centrum Informacji Finansowej

Do zadanRClF-u nale|y w szczeg6lnoSci:

1) Swiadczenie uslug informacyjnych na rzecz MSP z zakresu finansowania dzialalnoSci

go spodarczej w ram ach proj ektu,,Regionalne C entrum Informacj i F inansowej ",

2) przygotowanie material6w informacyjnych dotycz4cych 2r6del finansowania

dzialalnoSci gospodarczej,

3) przygotowanie i zamieszczanie na stronie internetowej material6w informacyjnych

dotycz4cych projektu oraz ich aktualizacja,

4) promocja projektu,

5) prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczoS ci zwi4zanej z realizacjq projektu.

s3s
Samodzielne Stanowisko Obslugi Prawnej

Do zadan stanowiska nale?y w szczeg6lnoSci:

1) udzielanie porad prawnych i prowadzenie obslugi prawnej w sprawach realizowanych

przez stanowiska samodzielne, kom6rki organizacyjne i jednostki organizacyjne

Sp6lki, a zwlaszcza w zakresie: opiniowania projekt6w um6w, instrukcji, zalecen,

wyjaSnieri i innych dokument6w prawnych, sposobu zalatwiania spraw mog4cych

todzil zobowi4zania wobec os6b trzecich, a takae w sprawach stosowania

obowi4zuj 4cych przepis6w,
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2) sprawowanie nadzoru prawnego nad dochodzeniem i egzekucj4 naleznoSci i

zobowi4zafi wobec Sp6lki,

3) opiniowanie spraw spornych wynikaj4cych ze stosunku pracy,

4) udzielanie informacji o uchyleniu b4dZ wprowadzeniu nowych przepis6w, udzielanie

informacji o sposobie realizacji bqd? zakresie stosowania prawa, informowanie

Prezesa Zarzqdu o zauwuhonych nieprawidlowoSciach w stosowaniu prawa i

wydawanie wytycznych w sprawie naprawy zauwahonych uchybieri,

5) opiniowanie projekt6w uchwal Zarzqdu, Rady Nadzorczej i Zgromadzenia

Wsp6lnik6w,

6) opiniowanie innych dokument6w prawnych wynikaj4cych z biea4cej dzialalno5ci

Sp6lki.
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Zrllcznik Nr I

0pis znaku 1 2

do Regulrrminu (lrgrnizecljnego Sp6tki strttowilcego Lallcznik do [,ghn1fy Rrdr Nadzorczcj ]r lV20lJ z rlnie 25.04.201Jr.
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warianty kolorystyczne
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"P( )RECZENIA KREDYTOWE"
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"PORECZENIA KREDYTOWE"

wadanty kolorystrcme (inwerryjne)

Wszystkie wersje znak6w mo2na stosowad tylko w kolorach
firmorrych. W zaleinoJci od dostqpnych warunk6w technicmych
moina stosowad poszczeg6lne warianty kolorystyczne.

"PORIC ZENTA KREDYTOWE "

Wariant monochromatyrczny lub achromatyczny znaku naleiy
stosowac Mko wtedy, gdy z powod6w technicznych nlemo2llwe
jest uiycie znaku wielobarwnego,
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Konstrukcja obszar6w minimalnych zostala oparta na gruboici
dw6ch linii oraz spacji w symbolu logo, aby zachowaC proporcje
wzglgdem mak6w.
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"PORECZENTA KREDYTOWE"

W granicach obszaru minimalnego nie moze siq pojawii 2aden
tekst,9rafika, kolor lub krawgdf noJnika. Linii u2ytych dozdefinio-
wania obszaru minimalnego nie nale2y drukowa4

I ri,n.
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R.OE5

@41
B-t 36

It**--sKo-L^^ruKr 
Fr rNDUsz

"PORECZENLA KREDYTOWE'

Znak zostaf zaprojekowany w stalej formie iako graficzna
reprezentacja Warmifsko-Mazurskiego Funduszu. Jakiekolwlek
zmlany ksztaftu godla, akronimu lub logotypu sq nleprawldlolve.

fi.R{.



!06!l
EE6,ta-

q0

llltlr
ct

'a
alL
CA

EI

E

o
N
e
Lo

,ta(l)
L

a

g0
E
(|)xL€
E

a
![L
o
sl
F
tt

€
Ne

6t
6hg-i
g.ErAE

rt

rt
d
D
6
N
oLaEEE}3Fl:.9

-9 El

.E€
El i)

ds
a#
EBF€ES

€
L€
6L
.l(
6)g

B
g0
€).
v1

6t-
NOet

0

i=

'q0
()J

ov

'.o

\o

0
6t

q)
6t
N
I
6t
a!LA
6tL
*a
5
fr+.a

(n

GI
s
r,o
al

N
(.)

6l
€
z
o'
NI

N

z

'I
D

&
N
9

N
a0q)
()

7

0
,|a
!o
a
b0
(D

e,

N

o0

ol)
a)

N

z
,it

N
c)

N

ll,il,q.


