BURMISTRZ MIASTA

CIESZYNA Zarzadzenie Nr 0050.112.2012
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 20 lutego 2012 roku

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu sprawowania nadzoru nad zlobkami i klubami
dziecigcymi

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(J.t. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm), art. 69 ust. 1 pkt 2 w zwigzku z art. 68
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz. 1240 z pozn. zm.) oraz art. 54, 55, 56 i 57 ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad
dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2011r. Nr 45, poz. 235 z pdzn. zm)

zarzgdza si¢, co nastgpuje:

§1

Zatwierdzi¢ Regulamin sprawowania nadzoru nad zlobkami i klubami dziecigcymi,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzyc¢ I Zastepcy Burmistrza Miasta Cieszyna.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmis

mgr ini. Mieczysiaw Szczurek

Rozdzielnik:

I x Wydzial OR - teczka zarzadzen
1 x Wydziat SRM ﬂ

)



Zalqcznik

do Zarzqdzenia Nr 0050.112.2012
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 20 lutego 2012 r.

Regulamin sprawowania nadzoru
nad zlobkami i klubami dziecigcymi.

| Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin sprawowania nadzoru przez Burmistrza Miasta Cieszyna nad zlobkami i klubami dziecigcymi
prowadzonymi na terenic Gminy Cieszyn, zwany w dalszej czgsci Regulaminem, zostal opracowany na
podstawie ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3 (Dz.U. Nr 45, poz. 235 z pézn.
zm.).

Regulamin okreéla szczegolowe zasady sprawowania nadzoru przez Burmistrza Miasta Cieszyna nad zlobkami
1 klubami dziecigcymi w zakresie warunkow i jakosci $wiadczonej przez nich opieki.

C §2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) nadzorze, nalezy przez to rozumie¢ czynnosci nadzorcze nad zlobkami i1 klubami dziecigcymi
w zakresie warunkow i jakosci swiadczonej przez nich opieki, wykonywane przez osoby upowaznione
przez Burmistrza Miasta,

2) osobach upowaznionych, nalezy przez to rozumie¢ osoby dokonujace czynnosci nadzorczych na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Miasta, zwane dalej osobami upowaznionymi.
Osoby upowaznione tworzg zespol dokonujacy czynnosci nadzorczych,

3) podmiocie nadzorowanym, nalezy przez to rozumie¢ ztobek oraz klub dziecigey,

4) dyrektorze podmiotu nadzorowanego, nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora zlobka oraz osobg kierujaca
praca klubu dziecigcego,

5) koordynatorze zespolu przeprowadzajacego czynnosci nadzorcze, nalezy przez to rozumie¢ wyznaczona
przez Burmistrza Miasta osobg upowazniong, ktora dokonuje podziatu czynnosci pomigdzy czlonkéw
zespohu oraz nadzoruje i odpowiada za wykonanie programu nadzoru.

§3.

. Celem sprawowania nadzoru jest uzyskanie, potwierdzenie i zapewnienic:
1) zgodnosci dzialania z przepisami prawa oraz przepisami i procedurami wewngtrznymi,
2) przestrzegania warunkow i jakosci $wiadczonej opieki.

Rozdzial 11
Forma i zakres nadzoru

§ 4.

Nadzor moze by¢ prowadzony jako:

1) nadzér na podstawie planu - obejmujacy okreslone zagadnienia w zakresie warunkéw nadzoru
i jakosci $wiadczonej opieki przez podmiot nadzorowany, polegajacy na sprawdzaniu wybranych sfer
organizacji i funkcjonowania podmiotu podlegajacego nadzorowi; nadzoér przeprowadza si¢ wedhug
planu nadzoru przyjgtego przez Rad¢ Miejska,

2) nadzér poza planem nadzoru - czynnosci nadzorcze przeprowadzane w przypadku powzigcia
informacji o nieprawidlowosciach w organizacji i funkcjonowaniu podmiotu nadzorowanego;
przeprowadzony poza planem nadzoru przyj¢tym przez Radg Miejska,

3) nadzér sprawdzajacy - obejmujacy badanie, czy i w jakim zakresie s3 realizowane zalecenia po
przeprowadzonych czynnosciach nadzorczych skierowane do nadzorowanego podmiotu.
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§5.

Nadz6r obejmuje:

1) badanie i ocen¢ nadzorowanych procesoéw i zadan nalezacych do zakresu dzialania podmiotu
nadzorowanego pod wzgledem prawidlowosci ich wykonywania, w zakresie warunkow 1 jakosci
$wiadczone) przez nich opiceki.

2) ustalenie stanu faktycznego i porOwnaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym z obowigzujacymi
przepisami prawnymi i przepisami wewngtrznymi, procedurami oraz obowigzujacymi standardami,

3) wskazanie nieprawidlowosci, naduzy¢; ustalenie i analizowanie przyczyn ich powstania,

4) wskazanie sposobow i srodkoéw, niezb¢dnych w celu usunigecia nieprawidlowosci i zapobiegania ich
powstawaniu,

5) wskazanie osob odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowosci oraz zakresu tej odpowiedzialnosci,

6) sformulowanie wnioskow i zalecen z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych,

Rozdzial 111
Tryb sprawowania nadzoru

§ 6.

1.Nadzor przeprowadzany Jest przez osobg upowazniong lub zespél osob upowaznionych na podstawie
imiennego upowaznienia do przeprowadzenia czynnosci nadzorczych wydanego przez Burmistrza Miasta.
2 Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:

1) oznaczenie wydajacego upowamienje,

2) imig 1 nazwisko osoby upowaznionej, nr legitymacji shuzbowe;,

3) nazwg i adres podmiotu nadzorowanego,

4) przedmiot i zakres nadzoru,

5) dat¢ wydania i termin waznos$ci upowaznienia,

6) podpis wydajacego upowaznienie.
3 Wz6r upowaznienia, o ktérym mowa w ust.2, stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
4 Po zakonczeniu czynno$ci nadzorczych prowadzonych w ramach nadzoru upowaznienie dolacza si¢ do akt
sprawy.
5Jezeli czynnosci nadzorcze sa przeprowadzane przez zespél osob upowaznionych do przeprowadzenia
czynnosci nadzorczych, Burmistrz Miasta wyznacza koordynatora zespolu, ktory dokonuje podzialu czynnosci
pomig¢dzy czlonkoéw zespolu oraz nadzoruje i odpowiada za wykonanie programu nadzoru.
6.Burmistrz Miasta moze przedhuzy¢, zawiesi¢ lub odwola¢ zarzadzone czynnosci nadzorcze.

§7.

1.Czynnosci nadzorcze w ramach nadzoru przeprowadza si¢ wedlug programu sprawowania nadzoru, ktory
stanowi dokument wewnetrzny zespolu 0s6b przeprowadzajacych czynnosci nadzorcze i jest dolaczany do akt
czynnosci nadzorczych.
2 Program nadzoru okresla:

I)nazwe i adres podmiotu nadzorowanego,

2)termin przeprowadzenia czynnosci nadzorczych prowadzonych w ramach nadzoru,

3)cel, zakres i przedmiot nadzoru,

4)analiz¢ stanu prawnego dotyczaca tematyki nadzoru,

5)wskazowki metodyczne,

6)zalozenia organizacyjne.

§8.

1.Przed rozpoczgciem czynnosci nadzorczych koordynator zespoln okazuje dyrektorowi podmiotu
nadzorowanego upowaznienie do przeprowadzenia czynnosci nadzorczych w ramach nadzoru oraz dokonuje
adnotacji w ksigdze kontroli prowadzonej przez nadzorowany podmiot.

2.Czynnoéci nadzorcze w ramach nadzoru przeprowadzane sa w dniach i w godzinach, w ktérych dzialalnos¢
jest wykonywana lub powinna by¢ wykonywana przez podmiot nadzorowany.
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Rozdzial IV
Prawa i obowigzki 0sob upowaznionych

§9.

Osoby upowaznione w ramach udzielonego upowaznienia maja prawo do:

1) wstgpu na teren nieruchomosci, obiektu, lokalu lub ich czgséci,

2) zadania ustnych lub pisemnych wyjasnien, okazania dokumentéw lub innych no$nikow informacji oraz
udostgpnienia danych majacych zwiazek z przedmiotem nadzoru,

3) dostgpu do dokumentacji pracowniczej 0s6b zatrudnionych w podmiotach nadzorowanych,

4) zapoznania si¢ ze struktura organizacyjna podmiotu nadzorowanego, stanem i struktura zatrudnienia
oraz wgladu do obowigzujacych w podmiocie aktéw, dokumentow i regulaminéw, w zakresie
przeprowadzanych czynnosci nadzorczych,

5) pobierania za pokwitowaniem dokumentéow 1 innych materialow dowodowych zwigzanych
z przeprowadzanymi czynnosciami nadzorczymi w ramach nadzoru,

6) sporzadzania, a w razie potrzeby zlecania podmiotowi nadzorowanemu sporzadzania niezbg¢dnych
kserokopii dokumentow oraz ich odpisow i wyciagow, jak rowniez zestawien i obliczen, a takze zadania
potwierdzania ich za zgodnoé¢ z oryginalem przez dyrektora podmiotu nadzorowanego,

7) zadania od nadzorowanego zlozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej i przyjmowania o§wiadczen.

§ 10.

Osoby upowaznione s3 obowigzane do:

1) zawiadomienia dyrektora podmiotu nadzorowanego o przedmiocie nadzoru,

2) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

3) zapewnienia nadzorowanemu czynnego udzialu w czynnosciach nadzorczych, w tym poprzez
mozliwo$¢ wypowiedzenia si¢ na pismie w kwestiach stanowiacych przedmiot nadzoru,

4) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidlowych dziatan lub braku dzialan podmiotu nadzorowanego,
oraz os6b za nie odpowiedzialnych,

5) zgodnego 2z trescia Regulaminu dokumentowania przebiegu i ustalen czynno$ci nadzorczych
prowadzonych w ramach nadzoru.

Rozdzial V
Dokumentowanie przebiegu czynnos$ci nadzorczych

§ 11.

1.Do dowodow zalicza si¢: kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnosé z oryginalem, dokumenty znajdujace
sic w posiadaniu podmiotu nadzorowanego, dowody rzeczowe, dane z ewidencji i sprawozdawczosci,
udokumentowane o$wiadczenia, wyjasnienia, opinie bieglych, szkice, zdj¢cia lub protokoly.

2 Kopie, odpisy i wyciagi z dokumentow na zadanie oso6b upowaznionych potwierdza dyrektor podmiotu
nadzorowanego za zgodnos¢ z oryginalem.

3.Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia i informacje dokumentuje si¢ w postaci protokolow z ustalen lub z
rozmowy, ktore podpisywane sg przez osoby upowaznione i osobg udzielajaca wyjasnien i informacji.

Rozdzial VI
Protokél z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych

§12.

1. Z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych sporzadza sig, nie poézniej niz w ciagu 14 dni od dnia
zakonczenia tych czynnosci, protokol z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych, jezeli zebrane dowody
wskazuja na wystapienie nieprawidlowosci.

2. Protok6l z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego
w trakcie przeprowadzania tych czynnosci, opartego na zebranych dowodach.

3. Protokoél z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych zawiera:
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A
3.

9.

1) nazwg i adres podmiotu nadzorowanego, imiona i nazwiska, zajmowane stanowiska oséb, ktérych
nadzor dotyczy oraz okres ich zatrudnienia na okreslonych stanowiskach,

2) imiona i nazwiska 0s6b upowaznionych ze wskazaniem upowaznien do przeprowadzenia czynnosci
nadzorczych w ramach nadzoru, z uwzglgdnieniem ewentualnych zmian dokonanych w trakcie
przeprowadzania czynnosci nadzorczych,

3) wskazanie osoby pehnigcej funkcje koordynatora zespolu,

4)  przedmiot i zakres nadzoru,

5) miejsce i czas przeprowadzenia czynnosci nadzorczych,

6) datg sporzadzenia i podpisania protokolu przez osoby upowaznione,

7)  wykaz przepisoéw regulujacych zakres i sposob wykonywania zadan przez podmiot nadzorowany,

8)  wskazanie oséb realizujacych w podmiocie nadzorowanym zadania bedace przedmiotem nadzoru,
wraz z ich zakresem obowiazkéw w przypadku wystapienia nieprawidlowosci,

9) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie czynno$ci nadzorczych i poréwnanie ze stanem
wymaganym, poprzez wskazanic obowigzujacych w danym zakresie przepiséw, procedur
1 standardow,

10) wzmiankg o poinformowaniu nadzorowanego o przystugujacych mu uprawnieniach,

11) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmiankg o dorgczeniu jednego
egzemplarza dyrektorowi podmiotu nadzorowanego.

Zalaczniki do protokoh stanowia integralng czgs¢ protokoku.

Wzor protokolu z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych, o ktéorym mowa w ust.l pkt 1, stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Strony protokolu powinny byé ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez osoby upowaznione, a caly
protokol z czynnosci przez nie podpisany.

Dyrektor podmiotu nadzorowanego otrzymuje jeden egzemplarz protokolu, w celu zapoznania sig.

Protokol dorgcza si¢ podmiotowi prowadzacemu zlobek lub klub dziecigey, ktory ma prawo zapozna¢ si¢ z
trescia protokotu, podpisaé 20 lub odmoéwic podpisanja

Podpisanie protokolu réwnoznaczne jest z jego przyj¢ciem.

10.W przypadku odmowy podpisania protokohu, osoby upowazmone czynia o tym odrgczng adnotacj¢

w protokole oraz dolaczaja do protokolu pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy, jezeli zostalo zlozone.

11. Odmowa podpisania protokohu przez podmiot nadzorowany nie stanowi przeszkody do wydania i realizacji

ot

zalecen z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych.

Rozdzial VII
Wystgpienie z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych

§ 13.

. W przypadku stwierdzenia w toku przeprowadzania czynnosci nadzorczych nieprawidlowosci i uchybien,

Burmistrz Miasta kieruje do podmiotu nadzorowanego wystapienie z przeprowadzonych czynnosci

nadzorczych, w terminie 14 dni od dnia podpisania protokolu przez osoby upowaznione.

Wystapienie z przeprowadzonych czynnoéci nadzorczych powinno zawierac:

1) zwigzly opis wynikéw z przeprowadzonych czynnoéci nadzorczych, zawierajacy wykaz stwierdzonych
uchybien i nieprawidlowosci ze wskazaniem naruszonych przepisow,

2) wnioski i zalecenia zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych uchybien i nieprawidlowosci,

3) zobowiazanie podmiotu nadzorowanego do zlozenia informacji o realizacji wnioskéw i wykonaniu
zalecen.

. Podmiot prowadzacy zlobek lub klub dziecigcy ma prawo zgloszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen

do ustalen Burmistrza Miasta, w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o stwierdzonych
nieprawidlowosciach (wystapienia z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych).

Osoby upowaznione przedstawiaja Burmistrzowi Miasta swoje stanowisko w zakresie uwzglgdnienia lub
nicuwzgl¢dnienia zastrzezen.

. Burmistrz Miasta, w razie nicuwzglgdnienia zastrzezen, w calosci lub w czgsci, sporzadza stanowisko na

pi$mie i przekazuje je podmiotowi prowadzacemu zlobek lub klub dziecigcy. W pozostatych przypadkach
informuje o uwzglednieniu zastrzezen.
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Rozdzial VIII
Czynnosci pokontrolne

§ 14.

1. Koordynator zespolu, monitoruje realizacjg zalecen i wnioskéw z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych
w zakresie terminu i kompletno$ci otrzymania informacji, o ktérej mowa w § 13.
2. Dokumentacja z czynnosci nadzorczych dolaczana jest do akt z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych.

Rozdzial IX
Akta z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych

§ 15.

1. Akta z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych sa przechowywane w Referacie Dziatalnosci Gospodarcze)
Urzedu Miejskiego w Cieszynie oraz podlegaja archiwizacji zgodnie z odrgbnymi przepisami w tym
zakresie.

2. Dokumenty z akt z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych moga by¢ udostgpniane zgodnie z przepisami
o dostepic do informacji publicznej. W pozostalym zakresic akta z przeprowadzonych czynnosci
nadzorczych podlegaja ochronie i moga by¢ wykorzystane tylko w celach sluzbowych.

Rozdzial X
Sprawozdanie i informacja z wykonania planu nadzoru

§ 16.

Osoby upowaznione do konca stycznia kazdego roku skiadaja Burmistrzowi Miasta roczne sprawozdanie
z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe.

§17.

W celu ujednolicenia dokumentéw dotyczacych czynnosci nadzorczych ustala si¢ wzory stanowiace zalaczniki
do Regulaminu:

1)zalacznik nr 1 - wzor upowaznienia do przeprowadzenia czynno$ci nadzorczych,

2)zatacznik nr 2 - wzor protokolu z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych,

3)zalacznik nr 3 - wzor protokolu przyjecia oswiadczenia,

4)zalacznik nr 4 - wzor stanowiska w sprawie zastrzezen podmiotu prowadzacego zlobek lub klub

dziecigey,
5)zalacznik nr 5 - wzor wystapienia z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych.

Cieszyn, dnia 20 lutego 2012 r.

Burmigtxz Miasta

mgr int. sdaw Szczuprek
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