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Ptock, dnia 14 stycznia 2026 r.



REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU NADZORU WELASCICIELSKIEGO
z dnia 14 stycznia 2026 r.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin wewnetrzny okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Referatu
Nadzoru Wtascicielskiego zwanego dalej "Referatem”, niezbedne do sprawnej i nalezytej realizacji nalozonych
na niego zadan, a w szczego6lnosci:

1) zadania Kierownika Referatu;
2) szczegotows strukture organizacyjna Referatu;
3) zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Regulamin Referatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego Urze¢du
Miasta Plocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr 900/2025 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 30 kwietnia
2025 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Plocka Regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej
»~Regulaminem organizacyjnym Urzedu” (ze zmianami).

§ 2. Zakres dziatania Referatu okreslony jest w §9 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu.

Rozdzial 2.
Organizacja dzialania Referatu

§ 3. 1. Pracg Referatu kieruje Kierownik, ktoéry ponosi odpowiedzialno§¢ za wyniki pracy Referatu, a w
szczegollnosci za prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziatania Referatu.

2. Zakres obowigzkow i1 uprawnien Kierownika Referatu zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu.

3. Kierownik Referatu jest odpowiedzialny za ochron¢ bezpieczenstwa informacji w Referacie, aw
szczegolnosci za:

1) monitorowanie integralnosci i dostgpnosci posiadanych zasobow informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podlegtych pracownikow;

3) podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji mogacej
prowadzi¢ do wystgpienia incydentu bezpieczenstwa.

4. Kierownik Referatu odpowiada za doskonalenie dziatan w Referacie w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, a w szczegolnosci za:

1) konsultowanie z podleglymi pracownikami wszystkich aspektow bezpieczenstwa i higieny zwigzanych
z ich praca;

2) zapewnienie uczestnictwa podlegtych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania i utrzymywania
systemu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

3) przyjmowanie i analizowanie uwag, pomystow i informacji zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy
pochodzacych od pracownikow i udzielanie im odpowiedzi.

5. Kierownik Referatu podejmuje w Referacie dzialania zwigzane z systemem zarzadzania srodowiskowego
w Urzedzie, a w szczegolnosci:

1) uswiadamia podleglym pracownikom znaczenie ich zadan iodpowiedzialno$ci w osigganiu zgodnosci
z wymogami systemu zarzadzania srodowiskowego;

2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektow s$rodowiskowych izwigzanych znimi wplywéw pracy
podleglych pracownikéw na $rodowisko oraz korzysci dla s$rodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

6. Kierownik Referatu jest przelozonym stuzbowym pracownikoéw Referatu i w tym zakresie:

1) planuje, organizuje i kontroluje prace Referatu;
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2) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;

3) udziela pracownikom Referatu urlopow wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami prawa;
4) ustala zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy w Referacie;

5) ustala zakresy czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci dla pracownikows;

6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewngtrzne pracownikow Referatu;

7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

9) odpowiada za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Referacie;
10) odpowiada za majatek bedacy wyposazeniem Referatu;
11) kontroluje koszty funkcjonowania Referatu;
12) wspotdziata z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.
7. Do zakresu dziatania Kierownik Referatu, poza zadaniami okre§lonymi w ust. 6, nalezy nadzor nad:

1) dokonywaniem w oparciu o informacje kwartalne, oceny spétek w szczegdlnosci sytuacji ekonomiczno —
finansowej, majatkowej oraz oceny organizacji spoltek;

2) wnioskowaniem o dokonywanie czynnosci kontrolnych przez rad¢ nadzorcza oraz wnioskowaniem do

Prezydenta o przeprowadzenie takich czynnos$ci przez Wydziat Kontroli;

3)w zakresie opracowywania dokumentow, dotyczacych wykonywanych przez Prezydenta uprawnien
wspolnika (akcjonariusza): nadzér nad wspélpraca zzarzadami Spoétek w przedmiocie spraw
wnioskowanych do zgromadzenia wspolnikow (walnego zgromadzenia);

4) w zakresie organizacji i analiz: nadzo6r nad:

a) opracowywaniem zgodnie z procedurg uchwalania budzetu miasta oraz instrukcjg planowania zadan
budzetowych materiatow w zakresie wtasciwych form oraz stosownych kwot dofinansowania spotek
w roku budzetowym oraz biezaca realizacja zadan budzetowych,

b) analizg i biezgcg aktualizacjg zmian zachodzacych w kapitatach zaktadowych spotek,
¢) przygotowywaniem projektdéw umow i porozumien z zakresu dziatania Referatu.

8. W razie nieobecnosci Kierownika Referatu zpowodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu
1 nieobecnosci stuzbowych lub innych nieobecnosci usprawiedliwionych wszystkie sprawy nalezace do
Kierownika Referatu wykonuje upowazniona osoba wyznaczona przez Kierownika Referatu, badz jego
przetozonego.

§ 4. Do zadan wykonywanych na kazdym stanowisku w Referacie nalezy (w zaleznosci od przydzielonego
zakresu czynnosci):

1) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej i o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz prowadzenie postepowania wyjasniajacego
dotyczacego skarg i wnioskdw oraz obstuga petycji mieszkancow;

2) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania uprawnionych podmiotow;

3) wspoéldzialanie zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, administracja rzadows, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami celem skutecznej realizacji zadan z zakresu dziatania stanowiska;

4) wspotdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (WZK) w zakresie
nadzwyczajnych zagrozen, spraw obronnych i obrony cywilnej;

5) wspotdziatanie z Wydzialem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie zatatwianych spraw przy uzyciu
dostepnych technologii informatycznych.
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Rozdzial 3.
Zakres dzialania Referatu

§ 5. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. nadzoru merytorycznego i analiz
finansowych nalezy w szczeg6lnosci:

1. w zakresie ogdlnego nadzoru nad spotkami, w ktorych udziatowcem lub akcjonariuszem jest Miasto:

1) wnioskowanie o dokonywanie czynno$ci kontrolnych przez rad¢ nadzorcza oraz wnioskowanie do
Prezydenta o przeprowadzenie takich czynnosci przez Wydziat Kontroli,

2) analiza iocena wnioskdw skierowanych przez zarzady irady nadzorcze spdtek do zgromadzenia
wspolnikow (walnego zgromadzenia),

3) przygotowywanie stosownych informacji w zakresie realizowanego nadzoru dla Prezydenta,

4) dokonywanie w oparciu o informacje kwartalne, oceny spotek w szczegolnosci sytuacji ekonomiczno —
finansowej, majatkowej oraz oceny organizacji spoltek;

2.w zakresie opracowywania dokumentow, dotyczacych wykonywanych przez Prezydenta uprawnien
i obowiazkéw wspdlnika (akcjonariusza):

1) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta w przedmiocie spraw wynikajacych z jego uprawnien
a takze projektow pelnomocnictw Prezydenta na zgromadzenia wspolnikéw (walne zgromadzenia),

2) przygotowywanie projektow protokotéw iuchwal nadzwyczajnego zgromadzenia wspdlnikow
(nadzwyczajnego walnego zgromadzenia),

3) analiza i opiniowanie dokumentéw przedtozonych przez spotki na zwyczajne zgromadzenia wspolnikow
(zwyczajne walne zgromadzenia),

4) inicjowanie zwolania nadzwyczajnych zgromadzen wspolnikow/walnych zgromadzen akcjonariuszy wraz
z propozycja porzadku obrad,

5) przygotowanie projektow dokumentow w zakresie zasad wynagradzania czlonkow organow spotek oraz
projektéw umow o zarzadzanie cztonkow zarzadow spotek,

6) wspotpraca z zarzadami Spédtek w przedmiocie spraw wnioskowanych do zgromadzenia wspdlnikow
(walnego zgromadzenia),

7) biezace analizowanie i sporzadzanie propozycji zmian umoéw/statutow spolek oraz innych aktow
regulujacych zasady funkcjonowania i kompetencje organdow statutowych spotek,

8) analiza i opiniowanie rocznych planéw w zakresie dzialalno$ci merytorycznej, finansowej 1 inwestycyjnej
spotek z udziatem Miasta,

9) koordynacja przy opracowywaniu przez Spotki wnioskow do Otwartego Katalogu Inwestycji Miejskich,

10) przygotowywanie dokumentéw dla realizacji wedtug obowiazujacych zasad, procedury wnoszenia przez
Miasto — wspolnika (akcjonariusza) wktadu niepieni¢znego (aportu) oraz pieni¢znego z przeznaczeniem na
podwyzszenie kapitalu zaktadowego spotek;

3. w zakresie organizacji i analiz:
1) prowadzenie bazy danych o podmiotach nadzorowanych przez Referat,
2) weryfikacja o§wiadczen i innych dokumentow kandydatéw na cztonkéw rad nadzorczych spotek,
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udziatem przedstawicieli Miasta w radach nadzorczych spotek,

4) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji spotek zudzialem Miasta, w tym prowadzenie dokumentacji
w zakresie: sktadow zarzadow spolek, przedstawicieli Miasta w radach nadzorczych spotek, wysokosci
kapitatow, struktury udziatéw, uchwat zgromadzen wspolnikéw i walnych zgromadzen akcjonariuszy,
uchwat rad nadzorczych spotek,

5) analiza i biezaca aktualizacja zmian zachodzacych w kapitatach zaktadowych spotek,

6) przetwarzanie w formie papierowej oraz zapewnienie ochrony danych osobowych oséb wchodzacych
w sktad organow spoélek, w ktorych Miasto posiada udziaty albo akcje,

7) przygotowywanie projektow umoéw i porozumien z zakresu dziatania Referatu i nadzor nad ich realizacja,

Id: E0620ACF-9DD6-454E-85B4-C6747131E345. Przyjety Strona 3



8) zlecanie, opracowywanie lub opiniowanie koncepcji Ww zakresie tworzenia, faczenia, podziatu
i przeksztalcania spotek oraz w zakresie przystapienia Miasta do spotki lub wystapienia Miasta ze spotki,

9) opracowywanie lub opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym koncepcji powierzenia realizacji zadan
wiasnych gminy spotkom z udzialem Miasta,

10) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta, projektow uchwat i innych materiatdw wnoszonych
pod obrady Rady Miasta lub jej Komisji, z zakresu dotyczacego zadan Referatu,

11) przygotowanie zestawien dotyczacych wynikoéw dziatalno$ci spotek,

12) opracowywanie zgodnie z procedura uchwalania budzetu miasta oraz instrukcja planowania zadan
budzetowych materiatlow w zakresie wilasciwych form oraz stosownych kwot dofinansowania spotek
w roku budzetowym oraz biezacy nadzor realizacji zadan budzetowych,

13) opracowywanie tematycznych analiz ekonomiczno — finansowych, organizacyjnych iprawnych, dla
potrzeb Prezydenta,

14) opracowywanie projektow planow finansowych Referatu i sprawozdan z realizacji zadan budzetowych
Referatu oraz informacji z realizacji przedsiewzie¢ ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej,

15) analiza potrzeb budzetowych Referatu, w tym sporzadzanie wnioskow do zmian w Budzecie Miasta
Plocka i Wieloletniej Prognozie Finansowej,

16) przygotowanie zestawien dotyczacych wynikoéw dziatalno$ci spotek,

17) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych w zakresie zadan Referatu, monitorowanie jego realizacji oraz
sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu,

18) prowadzenie prac dotyczacych przygotowania postgpowan w zakresie zamowien publicznych
obejmujacych realizacj¢ zadan prowadzonych przez Referat,

19) monitorowanie ryzyka wystapienia niedozwolonej pomocy publicznej w odniesieniu do nadzorowanych
podmiotow w zakresie zadan Referatu,

20) wystepowanie z wnioskami o opinie prawne w zakresie dzialalno$ci Referatu,

21) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe do uruchomienia §rodkéw pozostajacych w dyspozycji
Referatu, w zwigzku z realizowanymi zadaniami,

22) monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczacych zadan Referatu,
23) sporzadzanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej,

24) dokonywanie oceny przygotowanych na zlecenie Miasta dokumentéw zwigzanych z zadaniami Referatu
w szczegdlnosci wycen, biznes plandw i innych dokumentéw oraz uslug w zakresie doradztwa prawnego
i reprezentacji prawnej,

25) sporzadzanie i przekazywanie do komorki merytorycznej informacji dotyczacej wniesienia aportu w celu
wystawienia faktury VAT;

4. sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Zaktadem Ustug Miejskich "MUNISERWIS" poprzez:

1) opiniowanie rozwigzan organizacyjnych w jednostce, m.in. projektéw statutow, regulaminow
organizacyjnych, limitéw zatrudnienia, zwigkszen limitéw zatrudnienia, itp.,

2) konsultowanie i opiniowanie aktualizacji Otwartego Katalogu Inwestycji Miejskich,
3) analiza sprawozdan z dziatalnosci,
4) opiniowanie zbycia i nabycia sktadnikéw majatku o wartosci poczatkowej okreslonej w statucie jednostki,

5) wykonywanie innych czynnosci, kazdorazowo okreslonych odrebnym zarzadzeniem badz poleceniem
Prezydenta.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 6. Wszyscy pracownicy Referatu sa zobowigzani do wykonywania zadan komorek organizacyjnych
Urzedu, okreslonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
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§ 7. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy
obowiazujace w Urzedzie.

§ 8. Szczegodtowy zakres zadan poszczegolnych osob zawiera zakres czynnos$ci kazdego pracownika.
§ 9. Traci moc Regulamin wewnetrzny Wydziatu Nadzoru Wtascicielskiego z dnia 30 wrzesnia 2024 r.

§ 10. Regulamin wewng¢trzny Referatu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Ptocka.

Id: E0620ACF-9DD6-454E-85B4-C6747131E345. Przyjety Strona 5



Zatgcznik do Regulaminu wewnetrznego
Referatu Nadzoru Wtascicielskiego

SCHEMAT ORGANIZACYINY
REFERATU NADZORU WLASCICIELSKIEGO

Referat Nadzoru Wiascicielskiego
(Kierownik)

wieloosobowe
stanowisko
ds. nadzoru merytorycznego
i analiz finansowych
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