Zarzadzenie nr.©A../W/1/2020
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 2.0 S0DNRNI...2020 T,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego
Biura Nadzoru Wiascicielskiego

Na podstawie § 26 Zarzadzenia Nr 101/W/1/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 29 maja 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa
Wikp." zarzgdzam, co nastepuije:

Regulamin wewnetrzny

Biura Nadzoru Wiascicielskiego

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Biura Nadzoru Wiascicielskiego zwanego dalej biurem
nalezg sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa WIikp.
(zwanym dalej Regulaminem organizacyjnym) oraz sprawy powierzone w odrebnym trybie
przez prezydenta miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
1) zasady funkcjonowania biura,
2) szczegotowy zakres dziatania biura,
3) organizacje wewnetrzng biura,
4) zakresy dziatania na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL 1l

ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA

§ 3. Biurem kieruje dyrektor biura zwany dalej ,dyrektorem”.
§ 4. Podczas nieobecnosci dyrektora, zastepstwo petni pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. nadzoru nad spétkami komunalnymi.
§ 5. Do oznaczania pism wychodzgcych z biura stosuje sie oznaczenie komorki
organizacyjnej BNW.

1 Zmienionego zarzadzeniem nr 178/W/1/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 1 wrzesnia
2017 r., zarzadzeniem nr 269/\W/1/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 27 grudnia 2017r,,
zarzadzeniem nr 12/W/1/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 26 stycznia 2018r,
zarzadzeniem nr 83/W/I/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 25 czerwca 2018r.,
zarzadzeniem nr 168/W/l/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 30 sierpnia 2018r,,
zarzgdzeniem nr 180/W/1/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 11 wrzesnia 2018r,
zarzadzeniem nr 77/W/11/2019 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 1 marca 2019 r., zarzgdzeniem
nr 117/W/I/2019 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 15 kwietnia 2019 r., zarzadzeniem
nr 173/W/I/2019 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 1 lipca 2019 r., zarzadzeniem
nr 243/WMI/2019 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 2 wrzesnia 2019 r., zarzgdzeniem
nr 332/W/I/2019 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. =z dnia 30 grudnia 2019 .
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ROZDZIAL Il

ZAKRES DZIAYANIA BIURA

§ 8. Do zakresu dziatania biura nalezg zadania i obowigzki okreslone w § 21
Regulaminu organizacyjnego oraz wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania biura, a w
szczegolnosci nastepujace sprawy:

1) prowadzenie rejestréw spotek i fundacji z udziatem miasta; ,

2) prowadzenie wykazu cztonkéw zarzgddw spoétek i fundacji oraz rad nadzorczych;

3) dokonywanie m.in. w oparciu o informacje kwartalne oceny spoétek i fundacji
w szczegolnosci sytuacji ekonomiczno-finansowej i majatkowej;

4) przeprowadzanie oceny efektywnosci dziatania i transparentnosci spétek i fundacji oraz
skutecznosci ich zarzadzania;

5) przygotowywanie kwartalnych informacji w zakresie dokonanych analiz i ocen dla
Prezydenta,

6) koordynacja wspotpracy | wymiany informacji pomiedzy wydziatami/biurami
a spétkami/fundacjami w zakresie sprawowanego nadzoru, w tym m.in. terminowos$ci
udzielania odpowiedzi przez wydziaty/biura w zakresie ich kompetencji w przypadku
zapytan kierowanych przez BNW;

7) wspotpracowanie ze spotkami i fundacjami z udziatem miasta prowadzacymi dziatalnosé
na mieniu komunalnym, w zakresie nadzoru nad powierzonym mieniem komunalnym;

8) przygotowywanie i wdrazanie koncepcji oraz szczegotowych planéw restrukturyzacji
i przeksztatcen jednostek organizacyjnych miasta w spdtki oraz fundacji i spétek prawa
handlowego, w kitoérych miasto posiada udzialty lub akcje, a takze monitorowanie
skutecznosci przyjetych rozwigzan;

9) obstuga organu wykonawczego — prezydenta w zakresie: petnienia funkcji zgromadzenia
wspolnikéw w jednoosobowych spétkach prawa handlowego, w kidérych miasto posiada
udziaty lub akcje;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Zgromadzen Wspdlnikéw
i Walnych Zgromadzen spétek prawa handlowego z udziatem miasta;

11) udziat w Zgromadzeniach i wykonywanie, na podstawie osobnego pethomocnictwa
prezydenta, prawa gtosu akcjonariusza (wspélnika);

12) opiniowanie projektow statutéw i ich zmian oraz umdw spétek prawa handlowego i fundacji
z udziatem miasta oraz innych dokumentéw korporacyjnych spétek;

13) wspotpraca przy tworzeniu strategii spétek i fundacji z udziatem miasta;

14) przechowywanie dokumentacji i uchwat organéw spoétek i fundacji w zakresie niezbednym
do sprawowania nadzoru wtascicielskiego;,

15) analizowanie materiatow przedktadanych przez spétki na Walne Zgromadzenia
(Zgromadzenia Wspdlnikow) oraz opracowywanie opinii i wnioskéw dotyczacych
propozycji rozstrzygnie¢, obejmujgcych w razie koniecznosci konsultacje pomiedzy
wszystkimi interesariuszami;

16) prowadzenie postepowan zmierzajgcych do utworzenia nowych spétek i fundacji
z udziatem miasta;

17) monitorowanie procesow likwidacyjnych i postepowan upadtosciowych spétek i fundacji
Z udziatem miasta; ' '

18) opracowywanie i modyfikowanie zasad nadzoru wtascicielskiego w spotkach i fundacjach
z udziatem miasta;

19) wnioskowanie o dokonywanie czynnosci kontrolnych przez Rade Nadzorcza oraz
wnioskowanie do Prezydenta o przeprowadzenie takich czynnosci przez podlegte
wydziaty/biura w nadzorowanych spétkach/fundacjach;

20) gromadzenie informacji o wynikach przeprowadzonych w spotce kontroli takze przez
jednostki inne niz wydziaty/biura urzedu oraz postepowaniach sgdowych, w ktérych spotka
jest strong;

21) analizowanie dokumentéw przedktadanych przez czionkéw rad nadzorczych

desygnowanych do reprezentowania miasta w spétkach i fundacjach;
" il
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22) sporzadzanie informacji o stanie majgtku miasta za dany rok kalendarzowy w zakresie
spotek i fundacji z udziatem miasta;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem przez miasto udziatdw lub akcji
w spétkach prawa handlowego;

24) udziat w przygotowywaniu projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
dotyczace spétek komunalnych;

25) aktualizacja informacji zamieszczanych w Bluletynle Informacji Pubhcznej urzedu.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji biura stosuje sie zasady okreslone w § 24.
Regulaminu organizacyjnego.
2. Korespondencja przedktadana dyrektorowi biura do podpisu lub akceptacji winna by¢
parafowana przez pracownika zatatwiajgcego sprawe i przygotowujacego projekt pisma oraz
bezposredniego przetozonego nadzorujgcego jego prace.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA

§ 8. W ramach struktury biura funkcjonujg nastepujgce stanowiska:
1) Dyrektor (BNW),
2) Stanowisko ds. nadzoru nad spétkami komunalnymi (BNW),
3) Stanowisko ds. analiz ekonomicznych (BNW).

§ 9. 1. Szczegodtowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na
poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegotowe zakresy o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizaciji.
3. Dyrektor biura niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia zmian
na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu o ktérym mowa w ust.1.
4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan, przepis
ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegdlnych stanowiskach pracy nalezy:
1. Dyrektor biura wykonuje zadania i obowiazki okreslone w § 19 Regulaminu organizacyjnego

oraz wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania biura, a w szczegdlnosci:

1) tworzenie efektywnego modelu nadzoru wiascicielskiego w stosunku do spétek i fundaciji
z udzialem miasta;

2) wykonywanie uprawnien wtascicielskich z tytutu posiadanych przez miasto akgji i udziatow
w spoétkach prawa handlowego;

3) planowanie, organizacja i kontrolowanie prac biura;

4) zapewnienie prawidiowej, zgodnej z obomazu;acyml przepisami prawa, i terminowej
realizacji zadan biura;

5) ustalenie zakreséw czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow;

6) podpisywanie dokumentdw sporzadzanych przez biuro;

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikow biura;

8) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;

2. Stanowisko ds. nadzoru nad spotkami komunalnymi:

1) prowadzenie rejestrow spoétek i fundacii;

2) wykonywanie czynnosci niezbednych do sprawowania nadzoru nad spétkami i fundacjami
z udziatem miasta;

3) opiniowanie projektéw statutow i ich zmian oraz umow spoétek prawa handlowego i fundaciji
z udziatem miasta oraz innych dokumentéw korporacyjnych spotek;
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4) opracowywanie i modyfikowanie zasad nadzoru wiascicielskiego w spétkach i fundacjach
z udziatlem miasta;

5) prowadzenie i uaktualnianie rejestru cztonkéw Zarzadow i Rad Nadzorczych;

6) sporzgdzanie informacji o stanie majgtku miasta za dany rok kalendarzowy w zakresie
spétek i fundacji z udziatem miasta;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem przez miasto udziatébw lub akcji
w spoétkach prawa handlowego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dziatalnosci zgromadzenia wspoélnikow
w podmiotach, w ktérych miasto posiada 100% udziatow/akcji;

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Zgromadzern Wspdlnikow
i Walnych Zgromadzen spétek prawa handlowego z udziatem miasta;

10) analizowanie materiatdw przedktadanych przez spétki na Walne Zgromadzenia
(Zgromadzenia Wspdlnikéw) oraz opracowywanie opinii i wnioskéw dotyczgcych
propozycji rozstrzygnie¢, obejmujgcych w razie koniecznosci konsultacje pomiedzy
wszystkimi interesariuszami;

11) przechowywanie dokumentacji i uchwat organoéw spotek i fundacji w zakresie niezbednym
do sprawowania nadzoru wtascicielskiego;

12) wspotpraca ze spotkami prowadzgcymi dziatalnos¢ na mieniu komunalnym miasta,
w szczegolnosci w zakresie nadzoru nad powierzonym mieniem;

13) przygotowywanie informacji dotyczgcych przeksztatcen 1 prywatyzacji mienia
komunalnego;
14) udziat we wspdipracy i wymianie informacji pomiedzy wydziatami/biurami

a spoétkami/fundacjami w zakresie sprawowanego nadzoru, w tym m.in. terminowosci
udzielania odpowiedzi przez wydziaty/biura w zakresie ich kompetencji w przypadku
zapytan kierowanych przez BNV,

15) obstuga kancelaryjna biura, w tym elektronicznego systemu obiegu dokumentow;

16) prowadzenie spraw dotyczgcych udostepniania informacji publicznej;

17) obstuga organu wykonawczego — prezydenta w zakresie: petnienia funkcji zgromadzenia
wspolnikow w jednoosobowych spétkach prawa handlowego, w ktorych miasto posiada
udziaty lub akcje;

18) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych dotyczace spotek
i fundacji z udziatem miasta.

3. Stanowisko ds. analiz ekonomicznych:

1) dokonywanie oceny sytuacji ekonomiczno - finansowej spotek i fundacji oraz
przygotowywanie okresowych sprawozdan z wynikdw tej oceny;

2) analizowanie dokumentéw przedktadanych przez czionkow rad nadzorczych
desygnowanych do reprezentowania miasta w spétkach i fundacjach;

3) przygotowywanie analizy skutkéw finansowych i prawnych dla spétek i Miasta Gorzowa
Wikp. zwigzanych z zacigganiem zobowigzan przez spoétki z kapitatowym udziatem Miasta
Gorzowa WIkp.;

4) cykliczne gromadzenie i analizowanie danych ekonomiczno-finansowych i statystycznych
dotyczgcych spétek z kapitatowym udziatem Miasta Gorzowa Wlkp. na potrzeby m.in.
wiasne biura, Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp., Rady Miasta Gorzowa Wlkp., w tym
prowadzenie zestawien i przygotowywanie prezentacji danych;

5) - przygotowywanie opinii €konomicznych w zakresie zasadnosci i skutkow: prywatyzaciji,
tworzenia, tgczenia, podziatu, likwidacji spétek;

6) wnioskowanie o dokonywanie czynnosci kontrolnych przez Rade Nadzorczg oraz
wnioskowanie do Prezydenta o przeprowadzenie takich czynnosci przez podlegte
wydziaty/biura w nadzorowanych spétkach/fundacjach;

7) wspotpraca przy tworzeniu strategii spétek i fundacji z udziatem miasta;

gromadzenie informacji o wynikach przeprowadzonych w spétce kontroli takze przez

jednostki inne niz wydziaty/biura urzedu oraz postepowaniach sadowych, w ktorych spétka

jest strona;

9) przygotowywanie materiatdw merytorycznych i sprawozdawczo-informacyjnych dla
prezydenta, jego zastepcow, sekretarza i skarbnika.
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ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11. W skiad regulaminu wchodza:
1) schemat organizacyjny, biura stanowigcy zat. nr 1,
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt biura, stanowigcy zat. nr 2,
3) wykaz zadan wrazliwych i sposéb ich realizacji, stanowigcy zat. nr 3,

~ § 12. Imienne zakresy czynnosci 'pracownikéw biura przechowywane sg w teczkach
akt osobowych pracownikéw.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Nadzoru

Wiascicielskiego.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

esmilion Ciuvks:

7G/G/362



Zatgeznik nr 1
do Zarzadzenia Nr... 6,\ ..WNI2020
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.

z dnia .. DA, .:i\&qa,m‘g,. . AOARL .

Schemat organizacyjny Biura Nadzoru Wtascicielskiego

Dyrektor Biura

Stanowisko ds. nadzoru nad
spétkami komunalnymi

Stanowisko ds. analiz
ekonomicznych




Zatgeznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr.... ©A. . anirzo20

Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
DA BTN, 5\.0&:0* gl o

00 | Organy kolegialne i jednoosobowe

000 | Rada gminy

w tym rejestr i

0003 | Whioski i interpelacje radnych A odpowiedzi
proces ich

0006 | Projekty uchwat rady gminy A przygotowania i
uzgadniania

005 | Wdjt (burmistrz, prezydent) jako organ gminy

Upowaznianie osob (podmiotéw) do dziatania
0052 | w imieniu wojta (burmistrza, prezydenta A
miasta) jako organu gminy

Patronat wéjta (burmistrza, prezydenta

0054 miasta)

A

o1 | Podziat terytorialny, organizaca, zalzadzanlelamsc'ﬂ’ ’“”by= flagi, °mb'e'“aty’ '“syg"'a

lub inne symbole

012 Organizacja gminy

dotyczy miedzy
innymi statusow,
regulaminow
organizacyjnych,
ich zmian,
informacji o
zmianach w
organizacji i w

A adresach do
kontaktu,
szczegotowych
regulacji
wewnetrznych w
sferze
organizacyjnej,
nadawaniu numeru
NIP, REGON

Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja)

B2 urzedéw obstugujgcych organy gminy

014 | Systemy zarzadzania jakoscig

Karty ustug i karty informacyjne w systemie

10143 R ; .
zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany

A

Usprawnianie organizacji urzedéw, wdrazanie

a18 nowoczesnych metod zarzadzania

A

Udziat gminy w tworzeniu i dzmialnoscl mnych jednostek orgamzacy]nych oraz nadzér

. wiascicielski gminy

Udziat gminy w tworzeniu zwigzkow
021 miedzygminnych, stowarzyszen lub A
porozumien oraz ich organizacja i zmiany

023 Nadzér wiascicielski gminy




Tworzenie przez gmine spotek i fundacji oraz

0230 | ich fikwidowanie &
0231 | Przystepowanie do spotek i fundaciji A
0232 | Realizacja nadzoru wiascicielskiego A

03 | Wspéoldzialanie gminy z innymi jednostkami organiza_cyjnymi w kraju i za granica

Zawieranie i realizacja porozumieti gminy z

031 organami administracji panstwowe;j i A
samorzadowe;j
Zawieranie uméw w zakresie realizacji zadan

032 wiasnych gminy i monitorowanie ich A
wykonania

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu
wspoldziatania gminy i jej jednostek

033 organizacyjnych z innymi podmiotami lub A
jednostkami organizacyjnymi na gruncie
krajowym

034 | Dziatalno$¢ gminy w sprawach zagranicznych

Nawigzywanie kontaktow okreslanie zakresu
0341 | wspdtpracy gminy oraz jej jednostek A
organizacyjnych w sprawach zagranicznych

0342 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli gminy A
0343 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z A w tym programy
zagranicy i sprawozdania

035 | Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora

Wihasne zjazdy, konferencje, seminaria, A

0350 sympozja, fora

Udziat w obcych zjazdach, konferencjach, BE5

Rast seminariach, sympozjach, forach

07 | Legislacja, obstuga prawna gminy i jej jednostek organizacyjnych

071 | Akty prawa miejscowego

0710 | Zbiodr aktéw prawa miejscowego A czytaj: mpzp

072 | Legislacja

Opiniowanie przez gmine i jej jednostki
0722 | organizacyjne projektow aktdw prawa A
miejscowego

b

14 | Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej

143 | Informacja publiczna

1431 | Udostepnianie informacji publicznej BE5

15 | Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i inicjatywy obywateli

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu A
skarg, wnioskéw, petycji oraz postulatow i
inicjatyw obywateli

150

151 | Skargi i wnioski

Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w

1810 tym jednostki podlegte)

A w tym ich rejestr

152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A




16 | Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
161 | Obstuga kancelaryjna
przy czym
1613 Ewidencja pieczeci i pieczgtek oraz ich A zamowienia i
odciskow : realizacja-zamoéwien
przy klasie 2601
163 | Archiwum zakiadowe
przy czym sposéb
prowadzenia
ewidencji
: 5 i ; uregulowano w
1630 Ertﬁ\?vt%azdzﬁ;&wt;c“ przechowywanej w A instrukcji o
y organizacji i
zakresie dziatania
archiwum
zaktadowego
17 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan '
171 | Kontrole
1710 | Kontrole zewnetrzne w podmiotach A
1712 | Kontrole wewnetrzne w podmiocie A

Naquywanle przebleg i rozquzywanle stosunku pracy oraz innych form zatrudmema

‘21 | w imieniu organéw gminy i kierownikow podmlotow w lmlemu organow gmlny i
kierownikéw podmiotow e
211 | Konkursy na stanowiska
akta pracownikow
przyjetych odkiada
sie do akt
, osobowych; przy
2110 | Konkursy na stanowiska w urzedach B5 czyn dokumentacje
posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy
klasie 111
212 | Obstuga zatrudnienia
miedzy innymi
delegowanie,
2122 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 przeniesienia,
pracownikéw urzedow zastepstwa,
awanse, podwyzki,
przydziat
213 | Opiniowanie i ocenianie os6b zatrudnionych
' przy czym akta
dotyczace
o - o o : : konkretnych
2130 | Opiniowanie i ocenianie pracownikéw urzedow BE5 pracownikow
mozna odtozy¢ do
akt osobowych
danego pracownika
23 | Bezpieczeristwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy =
231 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, ®
chordb zawodowych, ryzyka w pracy
234 | Czas pracy




2340 | Dowody obecnosci w pracy B3
2341 | Absencje w pracy B3
2343 | Delegacje stuzbowe B3

24

ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna

| Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnlonych sprawy socjalnobytowe oraz

240 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0s6b zatrudnionych

2401 | Stuzba przygotowawcza BE5S
Szkolenia organizowane we wtasnym zakresie YWy przy pomsey

P dla os6b zatrudnionych w podmiotach BE1S Jadnostelc
zewnetrznych
studia, szkolenia,
specjalizacje,
aplikacje

2403 | Doksztatcanie pracownikow B5 organizowane
przez inne
instytucje dla oséb
zatrudnionych

26 | Gospodarka materialowa '
260 | Zaopatrzenie
2601 | Zaopatrzenie materiatowe B5
261 | Obstuga materiatowa $rodkéw rzeczowych

dowody przychodu

2610 Magazynowanie $rodkow trwatych i B10 i rozchodu,

nietrwatych kartoteki ilosciowo-

wartosciowe

2611 | Ewidencja $rodkéw trwatych i nietrwatych B10
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