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REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU NADZORU WtASCICIELSKIEGO
Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§1. 1. Regulamin wewnetrzny okreéla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Wydziatu Nadzoru
Whtascicielskiego (zwanego dalej ,Wydziatem”), niezbedne do sprawnej i nalezytej realizacji natozonych
na niego zadan, a w szczegolnosci:

1)zadania Dyrektora Wydziatu;

2)szczegbtowa strukture organizacyjng Wydziaty;

3)zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.
2. Regulamin wewnetrzny Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Pfocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Pfocka z dnia
31 grudnia 2018 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego (ze
zmianami), zwanego dalej ,,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§2. Zakres dziatania Wydziatu okreslony jest w § 9 ust. 10 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§3. 1. Pracg Wydziatu kieruje Dyrektor, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Wydziatu, a w
szczegdlnosci za prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu.

2. Zakres obowiazkdw i uprawnien Dyrektora Wydziatu zawarty jest w & 22 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu.

3. Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczeristwa informacji w Wydziale, a w
szczegdlnodci za:
1)monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobow informacji;
2)nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczeristwa przez podlegtych pracownikéw;
3)podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji
mogace] prowadzi¢ do wystapienia incydentu bezpieczenstwa.

4. Dyrektor Wydziatu odpowiada za ciggte doskonalenie dziatan w Wydziale w zakresie bezpieczeristwa i
higieny pracy, a w szczegdlnosci:
1)konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny zwigzane z ich
praca;
2)zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania i
utrzymywania systemu bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie;
3)przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczenistwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikow i udziela im odpowiedzi.

5. Dyrektor Wydziatu podejmuje w Wydziale dziatania zwigzane z systemem zarzgdzania srodowiskowego w
Urzedzie, a w szczegolnosci:
1) uswiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialnosci w osigganiu
zgodnosci z wymaganiami systemu zarzadzania srodowiskowego;



2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektow srodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywoéw
pracy podlegtych pracownikéw na s$rodowisko oraz korzysci dla srodowiska wynikajacych z
poprawy indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

6. Dyrektor Wydziatu jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Wydziatu i w tym zakresie:
1) planuje , organizuje i kontroluje prace Wydziatu:
2) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
3) udziela pracownikom Wydziatu urlopéw wypoczynkowych i zwolnierr z pracy zgodnie z
przepisami prawa;
4) ustala zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale;
5) ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnoéci dla pracownikéw;
6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikéw Wydziatu;
7) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepiséw o dyscyplinie pracy, o ochronie
tajemnic prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;
8) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;
9) jest odpowiedzialny za majgtek bedacy wyposazeniem Wydziatu;
10)wspdtdziata z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

7. Do zakresu dziatania Dyrektora Wydziatu, poza zadaniami okreslonymi w ust. 6, nalezy nadzér nad:
1) dokonywaniem w oparciu o informacje kwartalne, oceny spétek w szczegdlnosci sytuacji
ekonomiczno - finansowej, majatkowej oraz oceny organizacji spétek;
2) wnioskowaniem o dokonywanie czynnosci kontrolnych przez rade nadzorczg oraz
wnioskowaniem do Prezydenta o przeprowadzenie takich czynnosci przez Wydziat Kontroli;
3) w zakresie opracowywania dokumentow, dotyczacych wykonywanych przez Prezydenta
uprawnien wspolnika (akcjonariusza): nadzér nad wspétpracg z zarzagdami Spétek w przedmiocie
spraw wnioskowanych do zgromadzenia wspolnikéw (walnego zgromadzenia);
4) w zakresie organizacji i analiz: nadzoér nad:
a) opracowywaniem zgodnie z procedurg uchwalania budzetu miasta oraz instrukcja
planowania zadari budzetowych materiatow w zakresie wiaéciwych form oraz stosownych
kwot dofinansowania spétek w roku budzetowym oraz biezgcg realizacja zadan
budzetowych,
b) analiza i biezgca aktualizacja zmian zachodzacych w kapitatach zaktadowych spétek,
¢) analiza i opiniowaniem propozycji cen i stawek opfat za ustugi $wiadczone przez spotki,
d) przygotowywaniem projektéw umow i porozumien z zakresu dziatania Wydziatu.

8. W razie nieobecnosci Dyrektora Wydziatu z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i nieobecnosci
stuzbowych lub innych nieobecnosci usprawiedliwionych wszystkie sprawy nalezace do Dyrektora Wydziatu
wykonuje upowazniona osoba wyznaczona przez Dyrektora Wydziatu, badz jego przetozonego.

9. Szczegotowy uktad Wydziatu okreéla jego schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Regulaminu wewnetrznego.

Rozdziat 3
Zakres dziatania Wydziatu

§4. 1. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. nadzoru merytorycznego i analiz finansowych,
nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie ogdlnego nadzoru nad spétkami, w ktérych udziatowcem lub akcjonariuszem jest Miasto:
a) wnioskowanie o dokonywanie czynnoséci kontrolnych przez rade nadzorczg oraz wnioskowanie do
Prezydenta o przeprowadzenie takich czynnosci przez Wydziat Kontroli,
b) analiza i ocena wnioskéw skierowanych przez zarzady i rady nadzorcze spotek do zgromadzenia
wspolnikow (walnego zgromadzenia),
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c)przygotowywanie stosownych informacji w zakresie realizowanego nadzoru dla Prezydenta;

2} w zakresie opracowywania dokumentéw, dotyczacych wykonywanych przez Prezydenta uprawnien
wspolnika (akcjonariusza):
a) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta w przedmiocie spraw wynikajacych z jego
uprawnien a takze projektow petnomocnictw Prezydenta na zgromadzenia wspdlnikéw (walne
zgromadzenia),
b) przygotowywanie projektéw protokotéw i uchwat nadzwyczajnego zgromadzenia wspdlnikow
(nadzwyczajnego walnego zgromadzenia),
c) analiza i opiniowanie dokumentéw przedfozonych przez spdtki na zwyczajne zgromadzenia
wspolnikow (zwyczajne walne zgromadzenia),
d) przygotowanie projektéw dokumentéw w zakresie zasad wynagradzania cztonkéw organow
spotek,
e) wspotpraca z zarzadami Spdtek w przedmiocie spraw wnioskowanych do zgromadzenia
wspolnikéw (walnego zgromadzenia);

3) w zakresie organizacji i analiz:

a) prowadzenie bazy danych o podmiotach nadzorowanych przez Wydziat,

b) analiza i biezgca aktualizacja zmian zachodzacych w kapitatach zaktadowych spdtek,

c) przetwarzanie w formie papierowej oraz zapewnienie ochrony danych osobowych oséb
wchodzgcych w sktad organow spotek, w ktdrych Miasto posiada udziaty albo akcje,

d) analiza i opiniowanie propozycji cen i stawek opfat za ustugi Swiadczone przez spotki,

e) przygotowywanie projektow uméw i porozumien z zakresu dziatania Wydziatu i nadzér nad ich
realizacja;

4) w zakresie ogolnego nadzoru nad spdtkami, w ktarych udziatowcem lub akcjonariuszem jest Miasto,
dokonywanie w oparciu o informacje kwartalne, oceny spdétek w szczegdlnosci sytuacji ekonomiczno —
finansowej, majatkowej oraz oceny organizacji spotek,

5) w zakresie opracowywania dokumentow, dotyczacych wykonywanych przez Prezydenta uprawnien
wspdlnika (akcjonariusza), przygotowywanie dokumentéw dla realizacji wedtug obowigzujacych zasad,
procedury wnoszenia przez Miasto — wspadlnika (akcjonariusza) wktadu niepienieznego (aportu) oraz
pienieznego z przeznaczeniem na podwyzszenie kapitatu zaktadowego spétek;

6) w zakresie organizacji i analiz:

a) opracowywanie zgodnie z procedurg uchwalania budzetu miasta oraz instrukcjg planowania
zadan budzetowych materiatéow w zakresie wfasciwych form oraz stosownych kwot
dofinansowania spotek w roku budzetowym oraz biezgcy nadzér realizacji zadan budzetowych,

b) opracowywanie tematycznych analiz ekonomiczno — finansowych, organizacyjnych i prawnych,
dla potrzeb Prezydenta,

c) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadann budzetowych Wydziatu,

d) przygotowanie zestawien dotyczacych wynikow dziatalnoséci spétek;

7) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Zaktadem Ustug Miejskich "MUNISERWIS" oraz Miejskim

Ogrodem Zoologicznym poprzez:

a) opiniowanie rozwigzan organizacyjnych w jednostce, m.in. projektow statutow, regulaminow
organizacyjnych, limitéw zatrudnienia, zwiekszen limitéw zatrudnienia, itp.,

b) konsultowanie i opiniowanie aktualizacji WPI,

c) przyjmowanie i opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci,

d)sporzadzanie innych opinii o dziatalnosci,

e) kontrole realizacji zadan w zakresie Swiadczonych ustug,

f) opiniowanie zbycia i nabycia sktadnikéw majatku o wartosci poczatkowej okreslonej w statucie
jednostki,

g) wykonywanie innych czynnosci, kazdorazowo okreslonych odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta.



Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§5. Wszyscy pracownicy Wydziatu sg zobowiazani do wykonywania zadan komadrek organizacyjnych Urzedu,
okreslonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§6. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
obowigzujgce w Urzedzie.

§7. Szczegotowy zakres zadan poszczegdlnych oséb zawiera zakres czynnosci kazdego pracownika.
§8. Traci moc Regulamin wewnetrzny Wydziatu Nadzoru Wtascicielskiego z dnia 30 listopada 2016 .

§9. Regulamin - wewnetrzny Wydziatu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Ptocka.

Zatgcznik do Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Nadzoru Wtascicielskiego

Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego
(Dyrektor)

wieloosobowe
stanowisko
ds. nadzoru merytorycznego i
, analiz finansowych




