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ZARZĄDZENIE NR 3642 /2009

PREZYDENTA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

z dnia 17 września 2009 r.

w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu organizacyjnego Biura Nadzoru Właścicielskiego Urzędu miasta stołecznego Warszawy

Na podstawie art. 33 ust. 2 w związku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z późn. zm.
) i § 11 ust. 12 regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 312/2007 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 4 kwietnia 
2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy (z późn. zm.
) zarządza się, co następuje:

Tytuł I

Przepisy ogólne

§ 1. Nadaje się wewnętrzny regulamin organizacyjny Biura Nadzoru Właścicielskiego Urzędu miasta stołecznego Warszawy.
§ 2. Wewnętrzny regulamin organizacyjny Biura Nadzoru Właścicielskiego Urzędu miasta stołecznego Warszawy określa w szczególności wewnętrzną organizację oraz podział zadań pomiędzy poszczególne wewnętrzne komórki organizacyjne Biura Nadzoru Właścicielskiego.
§ 3. Ilekroć w wewnętrznym regulaminie organizacyjnym Biura Nadzoru Właścicielskiego Urzędu miasta stołecznego Warszawy jest mowa o:
1) Biurze – należy przez to rozumieć Biuro Nadzoru Właścicielskiego Urzędu miasta stołecznego Warszawy;
2) Biurze Kontroli – należy przez to rozumieć Biuro Kontroli Urzędu miasta stołecznego Warszawy;
3) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Biura Nadzoru Właścicielskiego Urzędu miasta stołecznego Warszawy;

4) przedsiębiorstwie komunalnym lub przedsiębiorstwie – należy przez to rozumieć przedsiębiorstwo, dla którego Prezydent miasta stołecznego Warszawy pełni funkcję organu założycielskiego;

5) Regulaminie Biura – należy przez to rozumieć niniejszy regulamin;

6) Regulaminie Urzędu – należy przez to rozumieć Regulamin organizacyjny Urzędu, stanowiący załącznik do zarządzenia nr 312/2007 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy, z późn. zm.;
7) spółce – należy przez to rozumieć spółkę z ograniczoną odpowiedzialnością lub spółkę akcyjną z udziałem miasta stołecznego Warszawy;

8) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd miasta stołecznego Warszawy;
9) Zastępcy Dyrektora – należy przez to rozumieć Zastępcę Dyrektora Biura Nadzoru Właścicielskiego Urzędu miasta stołecznego Warszawy.

Tytuł II

Struktura organizacyjna Biura

§ 4. W skład Biura wchodzą następujące wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:
1) Wydział Spółek i Przedsiębiorstw I (NW-I);
2) Wydział Spółek i Przedsiębiorstw IV (NW-IV);

3) Wydział Organizacji i Wsparcia (NW-WOW);

4) Zespół Spółek i Przedsiębiorstw II (NW-II);
5) Zespół Spółek i Przedsiębiorstw III (NW-III);
6) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obsługi Sekretariatu (NW-S).

§ 5. Schemat organizacyjny Biura stanowi załącznik do zarządzenia. 

Tytuł III

Zakres działania Biura

§ 6. Do zakresu działania Biura należy w szczególności:
1) prowadzenie spraw dotyczących spółek, w których m.st. Warszawa jest wspólnikiem 
lub akcjonariuszem;

2) realizacja zadań związanych z wykonywaniem funkcji organu założycielskiego przedsiębiorstw komunalnych;

3) nadzór nad udziałami m.st. Warszawy w spółdzielniach mieszkaniowych 
oraz Towarzystwie Ubezpieczeń Wzajemnych „TUW”;
4) wykonywanie czynności związanych ze zbywaniem udziałów i akcji w nadzorowanych spółkach, spółdzielniach mieszkaniowych oraz Towarzystwie Ubezpieczeń Wzajemnych „TUW”;
5) nadzór nad procesami restrukturyzacji, przekształceń organizacyjnych i kapitałowych spółek;

6) realizacja procesów przekształceń własnościowych przedsiębiorstw komunalnych;

7) opracowywanie projektów aktów prawnych dotyczących przekształcanych spółek 
i przedsiębiorstw komunalnych;

8) dokonywanie oceny ekonomiczno-finansowej i organizacyjnej spółek i przedsiębiorstw komunalnych;

9) nadzór merytoryczny nad realizacją umów ze spółkami, które przejęły do odpłatnego korzystania mienie zlikwidowanych przedsiębiorstw;

10) prowadzenie spraw dotyczących spadków nabytych przez miasto stołeczne Warszawa, 
w tym związanych z długami spadkowymi, gdy w skład masy spadkowej wchodzą akcje i udziały w spółkach prawa handlowego;

11) prowadzenie ewidencji nabytych w drodze spadku praw, o których mowa w pkt 10.

Tytuł IV

Zakres działania wewnętrznych komórek organizacyjnych Biura
Dział I
Wydział Spółek i Przedsiębiorstw I

§ 7. Do zakresu działania Wydziału Spółek i Przedsiębiorstw I należy w szczególności: 

1) nadzór nad spółkami i towarzystwami budownictwa społecznego zorganizowanymi 
w formie spółek z udziałem miasta stołecznego Warszawy, w tym:
a) dokonywanie oceny spółek, w szczególności sytuacji ekonomiczno-finansowej, majątkowej i rynkowej,

b) analiza i ocena wniosków skierowanych przez zarządy i rady nadzorcze spółek 
do zgromadzenia wspólników (walnego zgromadzenia),

c) analiza dokumentów przedłożonych przez spółki na zwyczajne zgromadzenia wspólników (zwyczajne walne zgromadzenia),

d) przygotowywanie projektów zarządzeń, oświadczeń woli Prezydenta miasta stołecznego Warszawy oraz instrukcji i pełnomocnictw Prezydenta miasta stołecznego Warszawy na zgromadzenia wspólników (walne zgromadzenia),

e) przygotowywanie projektów protokołów i uchwał zgromadzenia wspólników,

f) wnioskowanie o przeprowadzenie czynności kontrolnych przez radę nadzorczą 
lub przez Biuro Kontroli,

g) przygotowywanie projektów dokumentów w celu wyłonienia wykonawców analiz spółek,

h) uczestnictwo w komisjach dokonujących odbioru analiz spółek,

i) opracowywanie procedur i przygotowanie procesów zbycia udziałów i akcji 
oraz uczestnictwo w ich realizacji,

j) przygotowywanie i realizacja procesu udostępniania udziałów lub akcji uprawnionym pracownikom;
2) nadzór nad udziałami miasta stołecznego Warszawy w spółdzielniach mieszkaniowych;
3) wykonywanie czynności związanych ze zbywaniem udziałów i akcji w nadzorowanych spółkach i spółdzielniach mieszkaniowych oraz nadzór nad realizacją umów sprzedaży udziałów lub akcji;
4) realizacja zadań związanych z wykonywaniem funkcji organu założycielskiego 
dla przedsiębiorstw komunalnych, w tym:
a) ocena działalności przedsiębiorstw oraz ocena osób kierujących tymi podmiotami,

b) analiza rocznych sprawozdań finansowych przedsiębiorstw pod kątem prawidłowości ich sporządzania oraz ocena sytuacji ekonomiczno-finansowej, majątkowej i rynkowej przedsiębiorstw,

c) przygotowywanie materiałów do przyjęcia i zatwierdzenia sprawozdań finansowych oraz dokonania podziału wygospodarowanego zysku lub pokrycia straty dla tych przedsiębiorstw, które zostały postawione w stan likwidacji oraz przedsiębiorstw, 
nad którymi został ustanowiony zarząd komisaryczny,

d) udział w komisjach powoływanych do przeprowadzania konkursów na stanowiska dyrektorów przedsiębiorstw, przygotowywanie opinii i wniosków dotyczących wynagradzania i nagradzania dyrektorów przedsiębiorstw,

e) nadzorowanie procesów naprawczych w przedsiębiorstwach, nad którymi ustanowiono zarząd komisaryczny,

f) prowadzenie postępowań przygotowawczych do podjęcia decyzji o likwidacji przedsiębiorstw oraz nadzorowanie procesów likwidacyjnych przedsiębiorstw,

g) konsultacje z organami przedsiębiorstw komunalnych w bieżących sprawach przedsiębiorstw,

h) przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń organów miasta stołecznego Warszawy dotyczących podejmowania przez te organy decyzji odnoszących się 
do nadzorowanych przedsiębiorstw, w szczególności dotyczących wprowadzenia zarządu komisarycznego, powołania tymczasowego kierownika lub postawienia przedsiębiorstwa w stan likwidacji,

i) wnioskowanie o przeprowadzenie czynności kontrolnych przez Biuro Kontroli;
5) realizacja procesów przekształceń własnościowych przedsiębiorstw komunalnych, w tym:
a) przygotowywanie projektów uchwał Rady miasta stołecznego Warszawy w sprawie komercjalizacji przedsiębiorstw,

b) analiza i ocena prawidłowości kwestionariuszy składanych przez podmioty przeznaczone do komercjalizacji,

c) opracowywanie projektów aktów komercjalizacji przedsiębiorstw i aktów założycielskich spółek,

d) analiza dokumentów inicjujących prywatyzację bezpośrednią przedsiębiorstw,

e) przygotowywanie niezbędnych dokumentów do ogłaszania przetargów na wykonanie analiz przedsiębiorstw oraz udział w komisjach powoływanych do oceny złożonych ofert na wykonanie tych analiz, dokonywanie wyboru ofert i odbioru analiz,

f) opracowywanie projektów wniosków kierowanych do Komisji Rady miasta stołecznego Warszawy dotyczących proponowanego trybu prywatyzacji bezpośredniej przedsiębiorstw,

g) uczestnictwo w komisjach powoływanych w związku z prywatyzacją bezpośrednią przedsiębiorstw,

h) przygotowywanie dokumentów dotyczących procesów otwarcia likwidacji przedsiębiorstw w celu ich prywatyzacji, w tym przygotowywanie i uzgadnianie projektów umów przedwstępnych i umów z likwidatorami,

i) nadzór nad przeprowadzanymi przez likwidatorów procesami likwidacji przedsiębiorstw w celu ich prywatyzacji,

j) dokonywanie czynności związanych z zakończeniem likwidacji przedsiębiorstw,

k) nadzór merytoryczny nad realizacją umów prywatyzacyjnych,

l) przygotowywanie i uzgadnianie projektów umów przenoszących na rzecz spółek leasingowych prawo użytkowania wieczystego gruntów i prawo własności pozostałych składników majątkowych oddanych im do odpłatnego korzystania;
6) nadzór nad procesami likwidacji spółek i przedsiębiorstw komunalnych;
7) konsultowanie projektów uchwał Rady miasta stołecznego Warszawy i zarządzeń Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu;
8) przygotowywanie informacji dotyczących spraw objętych właściwością Wydziału;
9) przygotowywanie w zakresie merytorycznym zastrzeżeń do otrzymywanych przez Biuro protokołów z kontroli oraz projektów odpowiedzi Biura na wystąpienia pokontrolne 
i informacje z kontroli;
10) prowadzenie wykazu interpelacji radnych Rady miasta stołecznego Warszawy 
w zakresie działania Wydziału oraz czuwanie nad ich terminowym załatwieniem.

Dział II
Wydział Spółek i Przedsiębiorstw IV

§ 8. Do zakresu działania Wydziału Spółek i Przedsiębiorstw IV należy w szczególności: 

1) nadzór nad spółkami z udziałem miasta stołecznego Warszawy, w tym:

a) dokonywanie oceny spółek, w szczególności sytuacji ekonomiczno-finansowej, majątkowej i rynkowej,

b) analiza i ocena wniosków skierowanych przez zarządy i rady nadzorcze spółek 
do zgromadzenia wspólników (walnego zgromadzenia),

c) analiza dokumentów przedłożonych przez spółki na zwyczajne zgromadzenia wspólników (zwyczajne walne zgromadzenia),

d) przygotowywanie projektów zarządzeń, oświadczeń woli Prezydenta miasta stołecznego Warszawy oraz instrukcji i pełnomocnictw Prezydenta miasta stołecznego Warszawy na zgromadzenia wspólników (walne zgromadzenia),

e) przygotowywanie projektów protokołów i uchwał zgromadzenia wspólników,

f) wnioskowanie o przeprowadzenie czynności kontrolnych przez radę nadzorczą 
lub przez Biuro Kontroli,

g) przygotowywanie projektów dokumentów w celu wyłonienia wykonawców analiz spółek,

h) uczestnictwo w komisjach dokonujących odbioru analiz spółek,

i) opracowywanie procedur i przygotowanie procesów zbycia udziałów i akcji 
oraz uczestnictwo w ich realizacji,

j) przygotowywanie i realizacja procesu udostępniania udziałów lub akcji uprawnionym pracownikom;

2) nadzór nad udziałami miasta stołecznego Warszawy w spółdzielniach mieszkaniowych oraz Towarzystwie Ubezpieczeń Wzajemnych „TUW”;
3) wykonywanie czynności związanych ze zbywaniem udziałów lub akcji miasta stołecznego Warszawy w spółkach, spółdzielniach mieszkaniowych oraz Towarzystwie Ubezpieczeń Wzajemnych „TUW” oraz nadzór nad realizacją umów sprzedaży udziałów lub akcji;

4) realizacja zadań związanych z wykonywaniem funkcji organu założycielskiego 
dla przedsiębiorstw komunalnych, w tym:

a) ocena działalności przedsiębiorstw oraz ocena osób kierujących tymi podmiotami,

b) analiza rocznych sprawozdań finansowych przedsiębiorstw pod kątem prawidłowości ich sporządzania oraz ocena sytuacji ekonomiczno-finansowej, majątkowej 
i rynkowej przedsiębiorstw,

c) przygotowywanie materiałów do przyjęcia i zatwierdzenia sprawozdań finansowych oraz dokonania podziału wygospodarowanego zysku lub pokrycia straty dla tych przedsiębiorstw, które zostały postawione w stan likwidacji oraz przedsiębiorstw, 
nad którymi został ustanowiony zarząd komisaryczny,

d) udział w komisjach powoływanych do przeprowadzania konkursów na stanowiska dyrektorów przedsiębiorstw, przygotowywanie opinii i wniosków dotyczących wynagradzania i nagradzania dyrektorów przedsiębiorstw,

e) nadzorowanie procesów naprawczych w przedsiębiorstwach, nad którymi ustanowiono zarząd komisaryczny,

f) prowadzenie postępowań przygotowawczych do podjęcia decyzji o likwidacji przedsiębiorstw oraz nadzorowanie procesów likwidacyjnych przedsiębiorstw,

g) konsultacje z organami przedsiębiorstw komunalnych w bieżących sprawach przedsiębiorstw,

h) przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń organów miasta stołecznego Warszawy dotyczących podejmowania przez te organy decyzji odnoszących się do nadzorowanych przedsiębiorstw, w szczególności dotyczących wprowadzenia zarządu komisarycznego, powołania tymczasowego kierownika lub postawienia przedsiębiorstwa w stan likwidacji,

i) wnioskowanie o przeprowadzenie czynności kontrolnych przez Biuro Kontroli;

5) realizacja procesów przekształceń własnościowych przedsiębiorstw komunalnych, w tym:

a) przygotowywanie projektów uchwał Rady miasta stołecznego Warszawy w sprawie komercjalizacji przedsiębiorstw,

b) analiza i ocena prawidłowości kwestionariuszy składanych przez podmioty przeznaczone do komercjalizacji,

c) opracowywanie projektów aktów komercjalizacji przedsiębiorstw i aktów założycielskich spółek,

d) analiza dokumentów inicjujących prywatyzację bezpośrednią przedsiębiorstw,

e) przygotowywanie niezbędnych dokumentów do ogłaszania przetargów na wykonanie analiz przedsiębiorstw oraz udział w komisjach powoływanych do oceny złożonych ofert na wykonanie tych analiz, dokonywanie wyboru ofert i odbioru analiz,

f) opracowywanie projektów wniosków kierowanych do Komisji Rady miasta stołecznego Warszawy dotyczących proponowanego trybu prywatyzacji bezpośredniej przedsiębiorstw,

g) uczestnictwo w komisjach powoływanych w związku z prywatyzacją bezpośrednią przedsiębiorstw,

h) przygotowywanie dokumentów dotyczących procesów otwarcia likwidacji przedsiębiorstw w celu ich prywatyzacji, w tym przygotowywanie i uzgadnianie projektów umów przedwstępnych i umów z likwidatorami,

i) nadzór nad przeprowadzanymi przez likwidatorów procesami likwidacji przedsiębiorstw w celu ich prywatyzacji,

j) dokonywanie czynności związanych z zakończeniem likwidacji przedsiębiorstw,

k) nadzór merytoryczny nad realizacją umów prywatyzacyjnych,

l) przygotowywanie i uzgadnianie projektów umów przenoszących na rzecz spółek leasingowych prawo użytkowania wieczystego gruntów i prawo własności pozostałych składników majątkowych oddanych im do odpłatnego korzystania;
6) nadzór nad procesami likwidacji spółek i przedsiębiorstw komunalnych;

7) konsultowanie projektów uchwał Rady miasta stołecznego Warszawy i zarządzeń Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu;

8) przygotowywanie informacji dotyczących spraw objętych właściwością Wydziału;

9) przygotowywanie w zakresie merytorycznym zastrzeżeń do otrzymywanych przez Biuro protokołów z kontroli oraz projektów odpowiedzi Biura na wystąpienia pokontrolne 
i informacje z kontroli;

10) prowadzenie wykazu interpelacji radnych Rady miasta stołecznego Warszawy w zakresie działania Wydziału oraz czuwanie nad ich terminowym załatwieniem.

Dział III
Wydział Organizacji i Wsparcia

§ 9. Do zakresu działania Wydziału Organizacji i Wsparcia należy w szczególności: 

1) prowadzenie baz danych, wykazów i sporządzanie sprawozdań związanych 
z działalnością Biura oraz prowadzenie spraw związanych z budżetem miasta stołecznego Warszawy w zakresie działania Biura, w tym:

a) sporządzanie sprawozdań z działalności Biura,

b) wprowadzanie dokumentów finansowych do Zintegrowanego Systemu Zarządzania Urzędem SAP w zakresie właściwości Biura,

c) opracowywanie zasad sprawowania nadzoru właścicielskiego,

d) sporządzanie sprawozdań z udzielonej za pośrednictwem Biura pomocy publicznej 
dla przedsiębiorców,

e) koordynowanie spraw dotyczących Biura w zakresie przestrzegania wewnętrznego systemu zarządzania jakością,

f) koordynowanie spraw dotyczących obsługi prawnej Biura oraz prowadzenie wykazu opinii prawnych sporządzanych na potrzeby Biura,

g) koordynowanie spraw dotyczących skarg i wniosków wpływających do Biura 
oraz czuwanie nad ich terminowym załatwieniem,

h) przygotowywanie wystąpień do Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów,

i) przygotowywanie projektów umów,

j) prowadzenie wykazu umów,

k) prowadzenie wykazu pełnomocnictw do zawierania umów należących do zakresu działania Biura oraz pełnomocnictw do zaciągania zobowiązań,

l) prowadzenie bazy danych o podmiotach nadzorowanych przez Biuro,

m) przetwarzanie w formie papierowej i elektronicznej oraz zapewnienie ochrony danych osobowych osób wchodzących w skład organów przedsiębiorstw komunalnych i spółek, w których miasto stołeczne Warszawa posiada udziały albo akcje,

n) wprowadzanie i bieżąca aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej 
w zakresie działania Biura,

o) przygotowywanie w zakresie merytorycznym zastrzeżeń do otrzymywanych przez Biuro protokołów z kontroli i audytu oraz projektów odpowiedzi Biura na wystąpienia pokontrolne i informacje z kontroli i audytu,

p) prowadzenie rejestru udostępniania informacji publicznej,

q) prowadzenie wykazu interpelacji radnych Rady miasta stołecznego Warszawy 
w zakresie całego Biura oraz czuwanie nad ich terminowym załatwieniem;

2) gromadzenie danych i analiza ekonomiczno-finansowa działalności spółek 
i przedsiębiorstw komunalnych oraz przygotowywanie zestawień i sprawozdań dotyczących wyników działalności tych podmiotów, w tym:

a) prowadzenie bazy danych ekonomiczno-finansowych i wskaźników finansowych spółek i przedsiębiorstw komunalnych,

b) analiza ekonomiczno-finansowa działalności spółek i przedsiębiorstw komunalnych,

c) gromadzenie i ocena miesięcznych wyników ekonomiczno-finansowych spółek 
i przedsiębiorstw komunalnych, przekazywanych przez Wydziały i Zespoły,

d) informowanie Dyrektora o wnioskach dotyczących funkcjonowania spółek 
i przedsiębiorstw komunalnych, w szczególności o zagrożeniach w ich działalności 
na podstawie przeprowadzanych analiz i ocen,

e) wnioskowanie o przeprowadzenie czynności kontrolnych przez radę nadzorczą 
lub przez Biuro Kontroli,

f) przygotowywanie zestawień i sprawozdań dotyczących wyników działalności spółek 
i przedsiębiorstw komunalnych,

g) udział w ocenie projektów inwestycyjnych planowanych przez spółki 
i przedsiębiorstwa komunalne,

h) udział w komisjach powoływanych do oceny złożonych ofert na wykonanie analiz 
i odbioru analiz spółek i przedsiębiorstw komunalnych;

3) prowadzenie spraw dotyczących spadków nabytych przez miasto stołeczne Warszawa, 
w tym związanych z długami spadkowymi, gdy w skład masy spadkowej wchodzą akcje 
i udziały w spółkach prawa handlowego;

4) prowadzenie ewidencji nabytych w drodze spadku praw, o których mowa w pkt 3;
5) koordynacja zadań realizowanych przez poszczególne wydziały i zespoły Biura

Dział IV
Zespół Spółek i Przedsiębiorstw II

§ 10. Do zakresu działania Zespołu Spółek i Przedsiębiorstw II należy w szczególności: 

1) nadzór nad spółkami z udziałem miasta stołecznego Warszawy, w tym:

a) dokonywanie oceny spółek, w szczególności sytuacji ekonomiczno-finansowej, majątkowej i rynkowej,

b) analiza i ocena wniosków skierowanych przez zarządy i rady nadzorcze spółek 
do zgromadzenia wspólników (walnego zgromadzenia),

c) analiza dokumentów przedłożonych przez spółki na zwyczajne zgromadzenia wspólników (zwyczajne walne zgromadzenia),

d) przygotowywanie projektów zarządzeń, oświadczeń woli Prezydenta miasta stołecznego Warszawy oraz instrukcji i pełnomocnictw Prezydenta miasta stołecznego Warszawy na zgromadzenia wspólników (walne zgromadzenia),

e) przygotowywanie projektów protokołów i uchwał zgromadzenia wspólników,

f) wnioskowanie o przeprowadzenie czynności kontrolnych przez radę nadzorczą 
lub przez Biuro Kontroli,

g) przygotowywanie projektów dokumentów w celu wyłonienia wykonawców analiz spółek,

h) uczestnictwo w komisjach dokonujących odbioru analiz spółek,

i) opracowywanie procedur i przygotowanie procesów zbycia udziałów i akcji 
oraz uczestnictwo w ich realizacji,

j) przygotowywanie i realizacja procesu udostępniania udziałów lub akcji uprawnionym pracownikom,

k) nadzór nad procesami likwidacji spółek;

2) wykonywanie czynności związanych ze zbywaniem udziałów lub akcji miasta stołecznego Warszawy w spółkach oraz nadzór nad realizacją umów sprzedaży udziałów lub akcji;

3) konsultowanie projektów uchwał Rady miasta stołecznego Warszawy i zarządzeń Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu;

4) przygotowywanie informacji dotyczących spraw objętych właściwością Zespołu;

5) przygotowywanie w zakresie merytorycznym zastrzeżeń do otrzymywanych przez Biuro protokołów z kontroli oraz projektów odpowiedzi Biura na wystąpienia pokontrolne 
i informacje z kontroli;
6) prowadzenie wykazu interpelacji radnych Rady miasta stołecznego Warszawy 
w zakresie działania Zespołu oraz czuwanie nad ich terminowym załatwieniem.
Dział V
Zespół Spółek i Przedsiębiorstw III

§ 11. Do zakresu działania Zespołu Spółek i Przedsiębiorstw III należy w szczególności: 

1) nadzór nad spółkami z udziałem miasta stołecznego Warszawy, w szczególności powstałymi w wyniku procesów przekształceń własnościowych przedsiębiorstw i zakładów budżetowych, realizującymi zadania o charakterze użyteczności publicznej, z wyłączeniem towarzystw budownictwa społecznego, w tym:

a) dokonywanie oceny spółek, w szczególności sytuacji ekonomiczno-finansowej, majątkowej i rynkowej,

b) analiza i ocena wniosków skierowanych przez zarządy i rady nadzorcze spółek 
do zgromadzenia wspólników (walnego zgromadzenia),

c) analiza dokumentów przedłożonych przez spółki na zwyczajne zgromadzenia wspólników (zwyczajne walne zgromadzenia),

d) przygotowywanie projektów zarządzeń, oświadczeń woli Prezydenta miasta stołecznego Warszawy oraz instrukcji i pełnomocnictw Prezydenta miasta stołecznego Warszawy na zgromadzenia wspólników (walne zgromadzenia),

e) przygotowywanie projektów protokołów i uchwał zgromadzenia wspólników,

f) wnioskowanie o przeprowadzenie czynności kontrolnych przez radę nadzorczą 
lub przez Biuro Kontroli,

g) przygotowywanie projektów dokumentów w celu wyłonienia wykonawców analiz spółek,

h) uczestnictwo w komisjach dokonujących odbioru analiz spółek,

i) opracowywanie procedur i przygotowanie procesów zbycia udziałów i akcji 
oraz uczestnictwo w ich realizacji,

j) przygotowywanie i realizacja procesu udostępniania udziałów lub akcji uprawnionym pracownikom,

k) nadzór nad procesami likwidacji spółek;

2) wykonywanie czynności związanych ze zbywaniem udziałów lub akcji miasta stołecznego Warszawy w spółkach oraz nadzór nad realizacją umów sprzedaży udziałów lub akcji;

3) konsultowanie projektów uchwał Rady miasta stołecznego Warszawy i zarządzeń Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu;

4) przygotowywanie informacji dotyczących spraw objętych właściwością Zespołu;

5) przygotowywanie w zakresie merytorycznym zastrzeżeń do otrzymywanych przez Biuro protokołów z kontroli oraz projektów odpowiedzi Biura na wystąpienia pokontrolne 
i informacje z kontroli;
6) prowadzenie wykazu interpelacji radnych Rady miasta stołecznego Warszawy w zakresie działania Zespołu oraz czuwanie nad ich terminowym załatwieniem.

Dział VI
Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obsługi Sekretariatu
§ 12. Do zakresu działania Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy 
ds. Obsługi Sekretariatu należy w szczególności:

1) obsługa sekretarsko-asystencka Dyrektora i Zastępców Dyrektora;
2) prowadzenie terminarza spotkań Dyrektora Biura i Zastępców Dyrektora;
3) obsługa urządzeń biurowych sekretariatu;
4) prowadzenie rejestrów pism wpływających i wychodzących oraz czuwanie 
nad prawidłowym obiegiem dokumentów w Biurze;
5) przekazywanie pism i materiałów pracownikom, zgodnie z dekretacją Dyrektora 
lub Zastępców Dyrektora;
6) obsługa interesantów;
7) obsługa spotkań i narad organizowanych przez Biuro;
8) prowadzenie spraw socjalnych i gospodarczych Biura;
9) prowadzenie zbiorów Monitorów Polskich i Dzienników Ustaw oraz gromadzenie innych przepisów do użytku pracowników Biura;
10) prowadzenie spraw związanych z ewidencją czasu pracy i urlopami pracowników Biura, 
a także współpraca w tym zakresie z Biurem Kadr i Szkoleń Urzędu;
11) współpraca z Biurem Kadr i Szkoleń Urzędu w zakresie przekazywania pracownikom Biura dokumentów dotyczących wynagrodzeń.

Tytuł V

Przepisy końcowe

§ 13. Traci moc zarządzenie Nr 861/2007 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 
5 października 2007 r. w sprawie nadania Wewnętrznego regulaminu działalności Biura Nadzoru Właścicielskiego Urzędu m.st. Warszawy. 

§ 14. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Biura Nadzoru Właścicielskiego Urzędu miasta stołecznego Warszawy.

§ 15. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent m.st. Warszawy

/-/Hanna Gronkiewicz-Waltz

� Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, �z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 �i Nr 173, poz. 1218;  z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i  Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 52, poz. 420. 


� Zmienione zarządzeniami Prezydenta m.st. Warszawy  Nr 739/2007 z dnia 28 sierpnia 2007 r., Nr 895/2007 z dnia 18 października 2007 r., Nr 1010/2007 z dnia 29 listopada 2007 r. i Nr 1102/2007 z dnia 27 grudnia 2007 r., Nr 1186/2008 z dnia 18 stycznia 2008 r., Nr 1199/2008 �z dnia 22 stycznia 2008 r., Nr 1401/2008 z dnia 10 marca 2008 r., Nr 1440/2008 z dnia 20 marca 2008 r., Nr 1541/2008 z dnia 18 kwietnia 2008 r., Nr 1646/2008 z dnia 21 maja 2008 r., Nr 1729/2008 z dnia 12 czerwca 2008 r., Nr 1792/2008 z dnia 1 lipca 2008 r., Nr 1919/2008 �z dnia 1 sierpnia 2008 r., Nr 2019/2008 z dnia 27 sierpnia 2008 r., Nr 2193/2008 z dnia 17 października 2008 r., Nr 2357/2008 �z dnia 2 grudnia 2008 r. i Nr 2467/2008 z dnia 31 grudnia 2008 r., Nr 2853/2009 z dnia 14 kwietnia 2009 r., Nr 3005/2009 z dnia 8 maja 2009 r., Nr 3145/2009 z dnia 2 czerwca 2009 r., 3162/2009 z dnia 3 czerwca 2009 r., Nr 3252/2009 z dnia 26 czerwca 2009 r., Nr 3259/2009 z dnia 29 czerwca 2009 r., Nr 3328/2009 z dnia 14 lipca 2009 r., Nr 3573/2009 r. z dnia 20 sierpnia 2009 r. oraz nr 3606/2009 z dnia 1 września 2009 r.
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