ZARZADZENIE Nr 3542/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 21.12.2018 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Biura Nadzoru Wlascicielskiego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, poz.
1000, poz. 1349, poz. 1432) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Biurem Nadzoru Wtascicielskiego, zwanym dalej Biurem kieruje Dyrektor.

2. Biuro realizuje zadania majace na celu racjonalne wykorzystywanie zasobow
majatkowych komunalnych oséb prawnych i innych podmiotéw dla zapewnienia prawidlowe;j
realizacji zadan, w tym wynikajacych z realizacji zadan wlasnych Gminy Miejskiej Krakow
oraz skuteczne wykonywanie praw wilascicielskich Prezydenta Miasta Krakowa do realizacji
zadan i celow, dla ktorych zostaly powotane komunalne osoby prawne.

3. Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia zawiera wykaz komunalnych oséb prawnych
1 innych podmiotow, wobec ktérych Biuro realizuje zadania, o ktéorych mowa w niniejszym
zarzadzeniu.

§ 2. W sktad Biura wchodzg nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny NW-
01,
2) Referat ds. Nadzoru nad SPZOZ NW-
02,
3) Referat ds. Nadzoru nad Spotkami i Fundacjami NW-
03.

§ 3. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (NW-01) nalezy:

1) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie dziatalnosci Biura oraz jego planu
finansowego;

2) prowadzenie spraw budzetowych Biura, w tym przygotowywanie wnioskow
budzetowych niezbednych do realizacji zadan;

3) prowadzenie rozliczen finansowych zadan Biura;

4) opracowywanie okresowych i rocznych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu w
zakresie dzialalnosci Biura;

5) przygotowywanie planu, sprawozdania oraz zmian Ww przedsigwzigciach
wieloletnich ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej;

6) prowadzenie ewidencji w podsystemach GRU i WYBUD;

7) kontrola nad prawidtowos$cia zapiséw finansowych w umowach 1 zleceniach
przedstawianych do Generalnego Rejestru Umow;

8) sporzadzanie harmonogramu realizacji wydatkow 1 dochodow wraz z jego
zmianami;

9) opracowywanie ptynnosci finansowej wydatkéw budzetowych w aplikacji PF-
PRO;

10) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

11) ewidencja i koordynacja obiegu korespondencji pisemnej i elektronicznej;

12) obstuga podsystemu RISS;



§ 4.

13) obstuga skrzynki wydziatowej dziatajacej w ramach aplikacji Servo - ePUAP;

14) koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na zapytania
kierowane do Biura za pomocg Internetowego Dziennika Zapytan (IDZ);

15) koordynowanie spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy w systemie RCP;

16) koordynowanie zadan dotyczacych publikacji w BIP, nadzér nad kompletnoscia
1 aktualnoscig publikowanych informac;ji;

17) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja Polityki Bezpieczenstwa
Informacji;

18) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych UMK oraz obstuga aplikacji
informatycznej Systemu Ewidencjonowania Zbiorow, Administrowania i
Monitorowania SEZAM;

19) publikowanie informacji w Serwisie Informacyjnym UMK, w tym obstuga
systemu INTEGRATOR;

20) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych 1 polecen stuzbowych
Dyrektora Biura;

21) prowadzenie ewidencji rachunkow oraz faktur;

22) ewidencjonowanie skarg, wnioskow i interpelacji dotyczacych zadan Biura;

23) prowadzenie ewidencji gospodarowania sktadnikami majatkowymi Biura;

24) prowadzenie biblioteki oraz obstuga w tym zakresie systemu SOKU;,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, bilety
komunikacji miejskiej, obstuga systemu ISZ.

Do zakresu dziatania Referatu ds. Nadzoru nad SPZOZ (NW-02) nalezy:

1) Sprawowanie nadzoru nad samodzielnymi publicznymi zaktadami opieki
zdrowotnej, dla ktorych Gmina Miejska Krakow jest podmiotem tworzacym, tj.:
Szpitala Specjalistycznego im. Stefana Zeromskiego SPZOZ w Krakowie,
Szpitala Miejskiego Specjalistycznego im. Gabriela Narutowicza w Krakowie,
Miejskiego Centrum Opieki nad Osobami Starszymi, Niesamodzielnymi i
Przewlekle Niepelnosprawnymi w Krakowie, zgodnie z ustawa z dnia 15 kwietnia
2011 r. o dzialalnosci leczniczej;

2) Nadzér nad inwestycjami przeprowadzanymi w samodzielnych publicznych
zaktadach opieki zdrowotnej finansowanych 1 wspoétfinansowanych z budzetu
Miasta Krakowa oraz $rodkow zewnetrznych niepodlegajacych zwrotowi, w tym
w  szczegbdlnosci w ramach mechanizmu Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych RPO Wojewoddztwa Matopolskiego na lata 2014-2020;

3) Realizacja wnioskéw o wyrazenie zgody na zmian¢ wierzyciela zobowigzania
samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej, zgodnie z ustawa z dnia
15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej;

4) Wspolpraca z instytucjami systemu ochrony zdrowia w zakresie spraw
wynikajacych z nadzoru, o ktorym mowa w pkt. 1;

5) Nadzér 1 koordynacja zadan Dzielnic Miasta Krakowa z zakresu zadan
inwestycyjnych w miejskich podmiotach leczniczych;

6) Wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa,
zakladami opieki zdrowotnej Miasta Krakowa, dla ktorych Gmina Miejska
Krakoéw jest podmiotem tworzacym w zakresie pozyskiwania i wykorzystywania
funduszy strukturalnych i innych $rodkoéw zagranicznych nie podlegajacych
ZWIOotowi,;

7) Przeprowadzanie okresowych kontroli 1 postegpowan wyjasniajagcych w miejskich
podmiotach leczniczych.



§ 5. Do zakresu dzialania Referatu ds. Nadzoru nad Spétkami i Fundacjami (NW-03)
nalezy:

1) Przygotowywanie i obstuga walnych zgromadzen (zgromadzen wspolnikow) w
jednoosobowych spotkach Gminy Miejskiej Krakow oraz spotkach Krakowskiego
Holdingu Komunalnego, w ktorych Prezydent Miasta Krakowa peini funkcje
Walnego Zgromadzenia, w tym sporzadzanie protokoldéw zgromadzen
wspolnikow spolek z ograniczong odpowiedzialnoscia;

2) Analiza materiatow przedktadanych przez spoétki na walne zgromadzenia
(zgromadzenia wspdlnikow) oraz opracowywanie opinii i wnioskow dotyczacych
propozycji rozstrzygnie¢, obejmujacych w razie koniecznosci konsultacje
pomigdzy wszystkimi interesariuszami;

3) Prowadzenie postepowan zmierzajacych do utworzenia nowych spotek 1 fundacji z
udziatem Gminy Miejskiej Krakéw lub przystapienia do istniejacych;

4) Prowadzenie procedur zbywania akcji 1 udzialow spotek z udziatem Gminy
Miejskiej Krakow;

5) Przygotowywanie 1 realizacja procesu udostepniania udziatow lub akcji
uprawnionym pracownikom;

6) Prowadzenie procedur zmierzajacych do przeksztalcen strukturalnych spoétek i
fundacji z udziatem Gminy Miejskiej Krakows;

7) Monitorowanie procesoOw likwidacyjnych 1 postgpowan upadtosciowych spodtek
prawa handlowego z udziatem Gminy Miejskiej Krakow i przedsigbiorstw
komunalnych;

8) Realizacja procedury zwigzanej z podwyzszeniem kapitatu zaktadowego spotek, w
tym:

a) analiza zasadno$ci wniesienia wktadu;

b) pozyskanie rozstrzygniecia odnosnie do pomocy publicznej;

¢) pozyskiwanie, w uzasadnionych przypadkach, testow prywatnego inwestora dla
wnoszonych wkladow do spotek;

d) przygotowanie projektow uchwal walnego zgromadzenia (zgromadzenia
spotek);

e) przygotowanie projektu i doprowadzenie do podpisania umowy objecia akcji
lub o$wiadczenia o objeciu udziatow;

9) Raportowanie do Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji odnosnie do
udzielonej pomocy publicznej;

10) Planowanie zadan budzetowych, budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej w

zakresie dokapitalizowania spotek;

11) Nadzor nad gospodarowaniem mieniem wniesionym jako aport do spotek z
udziatem Gminy Miejskiej Krakow;

12) Realizacja dzialan zwigzanych z deponowaniem papierow wartosciowych:
przyjmowanie dokumentow akcji, deponowanie w kasie urzgdu, udziat w
komisji inwentaryzacyjnej;

13) Przeprowadzanie procedury zastawu na akcjach i udziatach nalezacych do
Gminy Miejskiej Krakow;

14) Gromadzenie podstawowej dokumentacji dotyczacej spraw organizacyjnych
spotek i1 fundacji z udzialem Gminy Miejskiej Krakows;

15) Gromadzenie dokumentacji finansowo-ekonomicznej spotek 1 fundacji z
udzialem Gminy Miejskiej Krakow;

16) Opracowywanie 1 modyfikowanie zasad nadzoru wlascicielskiego w spotkach z
udzialem Gminy Miejskiej Krakow;

17) Prowadzenie wykazu zawierajacego podstawowe informacje o spotkach z



udziatem Gminy Miejskiej Krakéw, w tym skladach organow spotek oraz
wysokosci zaangazowanego kapitatu;

18) Prowadzenie monitoringu sytuacji finansowo-ekonomicznej spoétek i fundacji z
udziatem Gminy Miejskiej Krakow, w tym:

a) sporzadzanie informacji dla Rady Miasta Krakowa o sytuacji ekonomiczno-
finansowej 1 inwestycyjnej spotek, w ktorych Prezydent Miasta Krakowa pehni
funkcje zgromadzenia wspolnikow lub walnego zgromadzenia,

b) ustalanie odpisu aktualizujagcego wartosci posiadanych przez Gming Miejska
Krakow udziatéw i akeji spotek prawa handlowego na dzien bilansowy Urzedu
Miasta Krakowa;

19) Przedktadanie Prezydentowi Miasta Krakowa informacji na temat dzialalnosci
spotek i1 fundacji z udziatem Gminy Miejskiej Krakoéw oraz sporzadzanie analiz,
opracowan i innych dokumentéw dotyczacych spotek i fundacji z udziatem
Gminy Miejskiej Krakow;

20) Wykonywanie praw i obowigzkow Gminy Miejskiej Krakow wynikajacych z
uczestnictwa w spotkach z udzialem Gminy Miejskiej Krakoéw, z wylgczeniem
jednoosobowych spdétek Gminy Miejskiej Krakow oraz spotek Krakowskiego
Holdingu Komunalnego, w ktérych Prezydent Miasta Krakowa peini funkcje
Walnego Zgromadzenia, w szczegolnosci:

a) inicjowanie zwotania nadzwyczajnych walnych zgromadzen (nadzwyczajnych
zgromadzen wspolnikoéw) wraz z propozycja porzadku obrad;

b) wykonywanie, na podstawie osobnego pelnomocnictwa Prezydenta Miasta
Krakowa, prawa glosu akcjonariusza (wspolnika);

21) Ustalanie i przeprowadzanie zmian zasad wynagradzania czlonkoéw zarzadow i
rad nadzorczych spotek, w ktorych Gmina Miejska Krakéw posiada pozycje
dominujaca;

22) Ustalanie i przeprowadzanie zmian w wymogach dla kandydatow na czionkéw
zarzagdow spotek, w ktérych Gmina Miejska Krakow posiada pozycje
dominujaca;

23) Prowadzenie 1 administracja zasobem danych osobowych cztonkéw rad
nadzorczych;

24) Wspotpraca z cztonkami rad nadzorczych desygnowanymi przez Gmin¢ Miejska
Krakéw do reprezentowania spolek;

25) Prowadzenie wykazu odbytych walnych zgromadzen i zgromadzen wspolnikow
oraz podjetych uchwat spotek, w ktorych Gmina Miejska Krakoéw posiada
pozycje dominujaca oraz spotek z mniejszosciowym udziatem Gminy Miejskiej
Krakéw 1 przechowywanie kopii protokoldow z tych zgromadzen;

26) Prowadzenie wykazu odbytych posiedzen rad nadzorczych oraz podjgtych
uchwat spotek, w ktorych Gmina Miejska Krakow posiada pozycj¢ dominujaca i
przechowywanie kopii protokotow z tych posiedzen;

27) Gromadzenie informacji o spolce w formie sprawozdania kwartalnego, w
zakresie przychodéw, kosztéw 1 wynikéw finansowych oraz dziatalnosci
inwestycyjnej;

28) Gromadzenie informacji o wynikach przeprowadzonych w spoétce kontroli przez
jednostki inne niz komoérki Urzedu Miasta Krakowa oraz postgpowaniach
sadowych, w ktorych spotka jest strong;

29) Wnioskowanie o przeprowadzenie czynnos$ci kontrolnych przez rade nadzorcza
lub Wydziat Kontroli Wewnetrznej;

30) Prowadzenie postgpowan zmierzajacych do wylonienia podmiotow, ktore beda
realizowaé zlecenie przygotowania ekspertyz, analiz, testow prywatnego



inwestora oraz audytéw dotyczacych spétek, niezbednych w realizacji zadan
Referatu;

31) Opracowywanie regulacji i zasad nadzoru Gminy Miejskiej Krakow do
uwzglednienia w aktach prawnych spotek (statutow, aktow zatozycielskich,
umow i uchwal zgromadzen);

32) Wspolpraca z innymi akcjonariuszami (wspodlnikami) spotek z udziatem Gminy
Miejskiej Krakéw w zakresie nadzoru wtascicielskiego nad tymi spotkami;

33) Opracowywanie wytycznych, wzorow i dobrych praktyk dotyczacych niektorych
aspektow dzialalnosci spotek, w ktorych Gmina Miejska Krakow posiada
pozycje dominujaca;

34) Naliczanie naleznos$ci za bezumowne korzystanie z nieruchomosci stanowiacych
wilasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow lub Miasta Krakow — miasta na prawach
powiatu, w zwigzku z prowadzonymi sprawami w Referacie;

35) Wystepowanie o opini¢ w sprawie podziatu nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ Gminy Miejskiej Krakéw w zwiazku z prowadzonymi sprawami;

36) Wystepowanie o wpisy w ksiegach wieczystych w sprawach dotyczacych
zakresu dziatania Referatu;

37) Wspolpraca z Zespotem Radcow Prawnych w ramach prowadzonych
postepowan przez Referat m. in. poprzez przygotowywanie stanowisk, wyjasnien
oraz wystgpien o opini¢;

38) Nadzor w zakresie przestrzegania warunkdw umow zawartych przez Referat.

§ 6. Wszystkie komorki organizacyjne Biura s3 odpowiedzialne za:

1) nalezyte pod wzglegdem rzeczowym i terminowym wykonywanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych
dziatalnos$ci Biura;

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych 1 Komisji
Rady Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie;

3) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miasta Krakowa 1 zarzadzen
Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie dziatania Biura;

4) opracowywanie opinii do projektéw ustaw, rozporzadzen oraz projektowanych
zmian w odniesieniu do zadan Biura;

5) wspolprace z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi UMK w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro, w tym udzial w pracach zespoléw zadaniowych;

6) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia oraz udziat w
komisjach przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania);

7) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy oraz za przestrzeganie
obowigzujacych przepisow z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych;

8) przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy sluzbowej 1 panstwowej, o
ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych;

9) skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytutu niedopelienia obowigzkow
stuzbowych;

10) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprz¢t informatyczny;

11) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

12) uzytkowanie podsystemu RISS;

13) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta
Krakowa,;

14) prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie systemow



SI UMK;

15) biezaca aktualizacj¢ ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zatatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem platformy ePUAP;

16) prawidlowa publikacje, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug
publicznych na elektronicznej platformie ePUAP, w BIP Miasta Krakowa oraz
dedykowanych internetowych serwisach miejskich;

17) opracowywanie materialdow informacyjnych i sprawozdawczych;

18) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 7. Schemat organizacyjny Biura stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 .



