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ZADANIA BIURA:

1) reprezentowanie Wéjta/Gminy na zgromadzeniach wspdlnikow, posiedzeniach RN i
innych spotkaniach stuzbowych,

2) dbatos¢ o prawidtowos¢ dokumentacji i procedur w urzedzie i w spétkach
w zwigzku ze zmieniajacymi sie przepisami prawa, podejmowanie inicjatyw w tym
zakresie: organizacja spotkan i konsultacji, przygotowywanie wzoréw dokumentéw,

3) dbatos¢ o spdjnosé polityk w spdtkach w zakresie wspdtpracy na linii Rada
Nadzorcza -Zarzad, zasad zatrudniania i wynagradzania cztonkdéw zarzadu,
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4) dbatosc o ujednolicenie dokumentéw wymaganych od spétek - w zakresie ich
szczegbtowosci i formy,

5) dbatos¢ o terminowos¢ przekazywania dokumentéw do nadzoru,

6) weryfikacja wykonywania uchwat ZW, nadzér nad przebiegiem i terminowoscia ich
wykonywania,

7) monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spétek (dokonywanie - na bazie
rocznych sprawozdan finansowych i badania biegtych rewidentéw - analizy trendéw i
ryzyk oraz sporzgdzanie opinii z tego badania), wspodtpraca w tym zakresie z
Wydziatem Finansowym,

8) uzyskiwanie pétrocznej informacji o wynikach ekonomiczno - finansowych spétek
i wartosciach osigganych wskaznikéw finansowych, ich analiza i przygotowywanie
opinii, wspétpraca w tym zakresie z Wydziatem Finansowym,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych utworzenia spotek z udziatem gminy,
przystapienia do spétek lub wystgpienia z nich oraz zbycia udziatéw/akcji, wspotpraca
w tym zakresie z Wydziatem Finansowym,

10) uczestnictwo w procesie przeksztatceh jednostek organizacyjnych lub zaktadéw
budzetowych w spétke prawa handlowego - prowadzenie nadzoru nad przebiegiem
procesu, formalnosciami, terminami, opiniowanie zatozen organizacyjno-prawnych dla
nowych podmiotdw,

11) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym koncepcji dokapitalizowania
spotek (doptaty, aporty, podwyzszenia kapitatu),

12) sprawdzanie pod wzgledem formalnym przedtozonych przez zarzad spétki
dokumentéw niezbednych do odbycia zgromadzenia wspdlnikéw lub walnego
zgromadzenia, opracowywanie propozycji dotyczacych stanowiska Gminy w sprawach
objetych porzagdkiem obrad,

13) kompletowanie dokumentacji spotek (w tym dokumentdéw zatozycielskich, ich
zmian, uchwat Rady Gminy dotyczgcych spétek, protokotédw rady nadzorczej wraz
ze wszystkimi zatgcznikami i uchwatami, regulaminéw rad nadzorczych i ich zmian,
materiatéw na zwyczajne i nadzwyczajne zgromadzenia wspdlnikéw lub walne
zgromadzenia),

14) prowadzenie rejestru odbytych zgromadzen wspdélnikow lub walnych zgromadzen
oraz podjetych uchwat,



15) uzyskiwanie od komdrek organizacyjnych petnigcych nadzér merytoryczny
stanowiska w sprawie realizacji zadah powierzonych spdtce,

16) prowadzenie ewidencji udziatow i ich zmian na wewnetrzne potrzeby Biura,
okresowa weryfikacja ksiegi udziatéw prowadzonej w spétce z dokumentacja
przekazywang przez spétki oraz z ewidencjg ksiegowa Urzedu Gminy,

17) prowadzenie i aktualizacja wykazu cztonkéw rad nadzorczych, terminéw
rozpoczecia i zakohczenia kadencji, danych teleadresowych,

18) organizowanie spotkah konsultacyjnych z komérkami merytorycznymi,

19) inicjowanie przeprowadzenia kontroli i przygotowywanie petnomocnictw
i upowaznien niezbednych do wykonywania prawa kontroli z art. 212 Kodeksu spétek
handlowych przez wspdlnika,

20) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig gospodarowania mieniem bedacym w
zasobie gminnych spétek prawa handlowego,

21) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym poprawnosci sktadanych
wnioskdéw o przyznanie wynagrodzenia zmiennego dla cztonkdéw zarzgdéw,

22) przygotowywanie opinii dotyczacej wspdtpracy ze spbétkg w zakohczonym roku
obrotowym, zawierajgcej miedzy innymi informacje o terminowosci przekazywania
ze spbétek wymaganej przez zgromadzenie wspdlnikdw dokumentaciji,

23) weryfikacja oswiadczen kandydatéw na cztonkéw rad nadzorczych spétek prawa
handlowego,

24) przygotowywanie i organizacja postepowan konkursowych na cztonka rady
nadzorczej, w przypadku podjecia decyzji przez Wéjta o przeprowadzeniu naboru w
formie konkursu,

25) wzywanie do usuniecia brakéw stwierdzanych w dokumentacji spotek
oraz informowanie Wdjta o nie usunieciu ich w terminie,

26) organizowanie szkolen dla cztonkdéw organdw oraz pracownikéw spétek prawa
handlowego z zakresu zasad funkcjonowania tych podmiotéw oraz z zakresu zadan
Biura,

27) koordynowanie spraw zwigzanych z udziatem Gminy w stowarzyszeniach,
zwigzkach miedzygminnych oraz w innych podmiotach i organizacjach, w tym
reprezentacja Gminy w organach tych podmiotéw,



28) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracag z organizacjami pozarzadowymi, w
tym w szczegdlnosci:

a) koordynowanie i inicjowanie wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,
b) opracowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

Cc) ogtaszanie, przygotowywanie konkursdw i zlecanie zadah publicznych
organizacjom pozarzgdowym, biezgca kontrola oraz ocena formalna, rachunkowa
i merytoryczna sprawozdan z realizacji umow,

29) organizowanie szkolen dla organizacji pozarzgdowych z zakresu zasad
funkcjonowania tych podmiotéw oraz z zakresu zadan Biura,

30) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzehn Wéjta w zakresie zadan Biura,

31) wystepowanie o opinie, analizy i ekspertyzy z zakresu zadan Biura oraz
kompletowanie tych opracowan,

32) monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczacych dziatalnosci Biura,

33) przygotowywanie sprawozdanh z zakresu dziatalnosci Biura.”
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