ZARZADZENIE NR 125/2021
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie okres$lenia ogolnych zasad i zakresu sprawowania nadzoru
nad dzialalnoscia jednostek organizacyjnych Gminy Drzewica

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2021 r. poz. 1372) oraz w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Okreslam ogolne zasady i zakres sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych Gminy
Drzewica, w brzmieniu okre§lonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Gminy,
kierownikom komorek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Drzewicy oraz dyrektorom i kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Drzewica.

§3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ DRZEWICY

mgr Janusz Reszelewski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 125/2021
Burmistrza Drzewicy

z dnia 30 grudnia 2021 r.

Ogolne zasady i zakres sprawowania nadzoru nad dzialalnoS$cia
jednostek organizacyjnych Gminy Drzewica

§1
Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad i zakresu sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
Gminy Drzewica.

§2
Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Drzewicy;

2) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Drzewicy;

3) Sekretarza — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Drzewica;

4) Skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Drzewica;

5) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz samodzielne stanowiska pracy
wynikajace ze struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Drzewicy;

6) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne, tj. jednostki budzetowe,
zaktady budzetowe oraz samorzadowe instytucje kultury dla ktérych organizatorem w rozumieniu ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej jest Gmina Drzewica.

§3

1. Nadzér nad dziatalnosciag komoérek organizacyjnych sprawuje Burmistrz oraz w jego imieniu Zastgpca
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik, ktorym zgodnie ze struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Drzewicy
oraz ustalonym zakresem obowiazkow podlegaja okreslone komorki organizacyjne.

2. Nadzor nad dziatalnoScig jednostek organizacyjnych sprawuje Burmistrz oraz w jego imieniu Zastgpca
Burmistrza, ktéremu zgodnie ze strukturg organizacyjna Urzedu Miejskiego w Drzewicy oraz ustalonym
zakresem obowigzkoéw podlegaja okreslone jednostki organizacyjne.

3. Nadzor nad dziatalno$cia merytoryczng i organizacyjna jednostek systemu o$wiaty sprawowany jest przy
pomocy dyrektora Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Drzewicy.

4. Nadzor nad dziatalnos$cig merytoryczng i organizacyjng placowek wsparcia dziennego, placowek wykonujacych
rehabilitacje spoteczng i zawodowa 0sob z niepetnosprawnoscia, osrodkoéw wsparcia dla seniorow, placéwek
opiekunczo-wychowawczych sprawowany jest przy pomocy dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Drzewicy.

§4

1. Nadzér nad dzialalnoscia komorek i jednostek organizacyjnych obejmuje w szczegdlnosci sprawy z zakresu
merytorycznego, finansowego, organizacyjnego i kadrowego.

2. Nadzor sprawowany jest bezposrednio przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, zgodnie
ze strukturg organizacyjng Urzedu Miejskiego w Drzewicy oraz ustalonym zakresem obowiazkoéw lub przez
wyznaczone 0soby.

3. Osoby sprawujace nadzor nad dziatalnoscig komorek i jednostek organizacyjnych uprawnione sg do
przeprowadzania kontroli ich dziatalno$ci we wszystkich obszarach objetych nadzorem.

4. W ramach sprawowanego nadzoru osoby, o ktorych mowa w §3 moga zada¢ w kazdym czasie od dyrektoréw
i kierownikow komorek oraz jednostek organizacyjnych wszelkich dokumentéw oraz wyjasnien dotyczacych ich
dzialalnosci. Dyrektorzy i kierownicy komoérek oraz jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do
przekazywania dokumentow oraz informacji, a takze sktadania wyjasnien niezwlocznie tj. najpdzniej trzeciego
dnia roboczego, w sposob okreslony przez osoby sprawujace nadzor.

5. Dyrektorzy i kierownicy komorek oraz jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do przekazywania wynikow
kontroli przeprowadzanych przez podmioty zewngtrzne niezwlocznie tj. najpozniej trzeciego dnia roboczego,
w sposoOb okre$lony przez osoby sprawujace nadzor.



N

Dyrektorzy i kierownicy komorek oraz jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do poinformowania osoby
sprawujacej nadzor o sposobie realizacji zalecen 1 wnioskdw z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 5, o ile takie
zostaly sformutowane.

§5

Nadzér merytoryczny nad dziatalnos$cig komorek i jednostek organizacyjnych obejmuje w szczegdlnosci:

1) monitorowanie realizacji zadan statutowych, regulaminowych, celéw i zadan wyznaczonych przez dyrektora
lub kierownika komorki lub jednostki organizacyjnej, zgodnie z systemem kontroli zarzadczej oraz
okreslonych uchwatami Rady Miejskiej w Drzewicy;

2) oceng prawidlowosci i terminowosci realizacji uchwat i programéw okreslonych przez Rad¢ Miejska
w Drzewicy oraz zadan zleconych przez Burmistrza w ramach odrebnych umoéw i porozumien;

3) realizacj¢ zarzadzen Burmistrza;

4) analizowanie informacji o wynikach kontroli zewnetrznych prowadzonych w komorkach lub jednostkach
organizacyjnych oraz monitorowanie realizacji zalecef i wnioskéw pokontrolnych;

5) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli wewnetrznej lub audytu;

6) rozpatrywanie skarg dotyczacych nadzorowanej komoérki lub jednostki organizacyjnej.

Nadzér merytoryczny nad komoérkami i jednostkami organizacyjnymi powinien by¢ sprawowany na biezaco.

Osoby sprawujace nadzor nad komoérkami i jednostkami organizacyjnymi w imieniu Burmistrza zobowiazane sa

do niezwlocznego informowania Burmistrza o istotnych odchyleniach w zakresie dzialalno$ci nadzorowanej

komorki Iub jednostki organizacyjne;j.

§6
Do czynnos$ci nadzoru finansowego nalezy m.in.:
1) opiniowanie wnioskow sktadanych przez dyrektorow i kierownikow komorek lub jednostek organizacyjnych
do projektu budzetu Gminy Drzewica i wieloletniej prognozy finansowe;j;
2) przeprowadzanie analiz i opiniowanie wnioskow dotyczgcych zmian planowanych przychodéw (dochodéw)
i wydatkow (kosztéw) sktadanych przez dyrektoréw i kierownikow komorek lub jednostek organizacyjnych;
3) monitorowanie wykonania planéow finansowych komorek i jednostek organizacyjnych;
4) weryfikacja rozliczen udzielonych dotacji z budzetu Gminy Drzewica, jak i innych zrodet;
5) analizowanie przedktadanych sprawozdan finansowych, budzetowych oraz z zakresu operacji finansowych.
Dyrektorzy i kierownicy komorek oraz jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do przedstawienia osobie
sprawujacej nadzor opracowanego projektu budzetu komorki lub jednostki organizacyjnej, przed jego
przyjeciem.
Nadzér nad gospodarka finansowa komorek i jednostek organizacyjnych sprawuje Skarbnik przy pomocy
Referatu Budzetu i Podatkow Urzedu Miejskiego w Drzewicy.

§7

Sprawowanie nadzoru organizacyjnego odbywa si¢ z uwzglgdnieniem przepiséw szczego6lnych oraz poprzez:

1) opiniowanie przedtozonych projektow uchwal Rady Miejskiej w Drzewicy dotyczacych dziatalnosci
komorki lub jednostki organizacyjnej;

2) opiniowanie przedtozonych projektow zarzadzen dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych
w zakresie ich struktury organizacyjnej;

3) monitorowanie zakresu delegowanych uprawnien pracownikom komorki lub jednostki organizacyjnej przez
dyrektorow lub kierownikow;

4) analiz¢ informacji o stanie kontroli zarzadczej jednostek organizacyjnych za dany rok.

§8

Sprawowanie nadzoru kadrowego obywa si¢ w szczegolnosci poprzez:

1) ustalanie zakresow upowaznien dla dyrektoréw i kierownikéw komorek oraz jednostek organizacyjnych;

2) przygotowanie projektoéw wymaganych opinii lub ocen dotyczacych dyrektoréw i kierownikow komorek
oraz jednostek organizacyjnych;

3) monitorowanie kompetencji zawodowych osob sprawujacych funkcje dyrektorow i kierownikéw oraz
pracownikow komorek lub jednostek organizacyjnych.

Dokumenty dotyczgce stosunku pracy z dyrektorem lub kierownikiem jednostki organizacyjnej przygotowuje

oraz przechowuje odpowiednio:

1) Sekretarz — w przypadku jednostek organizacyjnych niebgdacych jednostkami oswiatowymi,



2) Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoét w Drzewicy — w przypadku jednostek
organizacyjnych bedacych jednostkami o§wiatowymi.

§9
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik lub wyznaczona osoba wykonujac czynnosci w ramach nadzoru
nad dziatalno$cia jednostek organizacyjnych, w szczegolnosci:
1) przeprowadza kontrole oraz postepowania wyjasniajagce w sprawach skarg i wnioskow;
2) pozyskuje od dyrektorow i kierownikow nadzorowanych komorek oraz jednostek organizacyjnych
informacje do planu kontroli;
3) przekazuje dyrektorom i kierownikom nadzorowanych komorek oraz jednostek organizacyjnych informacje
o wynikach kontroli wewnetrznych oraz audytu, a takze rozstrzygnieciach dotyczacych skarg na komoérke
lub jednostke organizacyjng.

BURMISTRZ DRZEWICY

mgr Janusz Reszelewski



