Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.536.2022
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 24 pazdziernika 2022 r.

Regulamin
sprawowania nadzoru nad zlobkami i klubami dzieci¢gcymi

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin sprawowania nadzoru przez Burmistrza Miasta Cieszyna nad ztobkami i klubami
dziecigcymi prowadzonymi na terenie gminy Cieszyn, zwany w dalszej czesci Regulaminem,
zostat opracowany na podstawie ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3.
Regulamin okresla szczegélowe zasady sprawowania nadzoru przez Burmistrza Miasta Cieszyna
nad ztobkami i klubami dziecigcymi w zakresie:
1) warunkéw i jakosci $wiadczonej opieki,
2) zgodno$ci ze stanem faktycznym danych zawartych w rejestrze ztobkéw 1 klubow
dziecigeych,
3) wywigzywania si¢ z obowiagzku sporzadzania i przekazywania do Gminy sprawozdaf,
o ktérych mowa w art. 64 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3,
4) wywigzywania sie z obowigzku obnizenia optaty rodzica za pobyt dziecka w ztobku lub
klubie dzieciecym w zwigzku z otrzymaniem dofinansowania, o ktérym mowa w art. 64¢
ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) nadzorze, nalezy przez to rozumie¢ czynnosci nadzorcze nad ztobkami i klubami
dzieciecymi w zakresie, o ktérym mowa w § 1, wykonywane przez osoby upowaznione
przez Burmistrza Miasta Cieszyna,

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

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

4) dyrektorze podmiotu nadzorowanego, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora ztobka oraz
osobe kierujaca praca klubu dziecigeego,

5) koordynatorze zespolu przeprowadzajgcego czynno$ci nadzorcze, nalezy przez to rozumie¢
Wyznaczong przez Burmistrza Miasta Cieszyna osobe¢ upowazniong, ktéra dokonuje
podziatu czynnosci pomigdzy cztonkéw zespotu oraz nadzoruje 1 odpowiada za wykonanie
nadzoru.

§ 3.

Celem sprawowania nadzoru jest uzyskanie, potw1erdzeme 1 zapewmeme
1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz przepisami i procedurami wewne;trznym1
2) przestrzegania warunkow i jakosci $wiadczonej opieki.
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Rozdzial 11
Forma i zakres nadzoru

§ 4.

Nadzér moze by¢ prowadzony jako:

1))

2)

3)

nadzér na podstawie planu - polegajacy na sprawdzaniu wybranych sfer organizacji
i funkcjonowania podmiotu podlegajacego nadzorowi; nadzor przeprowadza si¢ wedtug
planu nadzoru przyjetego przez Rad¢ Miejska Cieszyna,

nadzor poza planem nadzoru - czynnosci nadzorcze przeprowadzane w przypadku
powziecia informacji o nieprawidlowosciach w organizacji i funkcjonowaniu podmiotu
nadzorowanego; przeprowadzony poza planem nadzoru przyjetym przez Rade Miejska
Cieszyna,

nadzor sprawdzajacy - obejmujgcy badanie, czy i w jakim zakresie sg realizowane
zalecenia po przeprowadzonych czynno$ciach nadzorczych skierowane do nadzorowanego
podmiotu.

§5.

Nadzér obejmuje:

1Y)

2)

3)
4)
S)

6)

badanie i ocene nadzorowanych procesow i zadafh nalezacych do zakresu dzialania
podmiotu nadzorowanego pod wzgledem prawidlowosci ich wykonywania, w zakresie,
o ktérym mowa w § 1,

ustalenie stanu faktycznego i porownaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi i przepisami wewnetrznymi, procedurami oraz
obowigzujacymi standardami,

wskazanie nieprawidlowosci, naduzy¢; ustalenie i analizowanie przyczyn ich powstania,
wskazanie sposobow i $rodkow, niezbednych w celu usunigcia nieprawidlowosci
i zapobiegania ich powstawaniu,

wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowosci oraz zakresu tej
odpowiedzialnosci,

sformutowanie wnioskow i zalecen z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych,

Rozdzial I11
Tryb sprawowania nadzoru

§ 6.

1. Nadzor przeprowadzany jest przez osobe upowazniong lub zespdt oséb upowaznionych na
podstawie imiennego upowaznienia do przeprowadzenia czynnos$ci nadzorczych, wydanego
przez Burmistrza Miasta Cieszyna.

2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

wskazanie podstawy prawnej,

oznaczenie wydajgcego upowaznienie,

imie 1 nazwisko osoby upowaznionej, nr legitymacji stuzbowej,
oznaczenie podmiotu nadzorowanego,

okreslenie zakresu przedmiotowego nadzoru,

date 1 miejsce wydania oraz termin wazno$ci upowaznienia,
podpis wydajacego upowaznienie,

pouczenie o prawach 1 obowigzkach podmiotu nadzorowanego.

3. Wzdr upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
4. Po zakonczeniu czynnosci nadzorczych prowadzonych w ramach nadzoru upowaznienie
dotacza sie do akt sprawy.
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5. Jezeli czynnosci nadzorcze sa przeprowadzane przez zespél oséb upowaznionych do
przeprowadzenia czynnos$ci nadzorczych, Burmistrz Miasta Cieszyna wyznacza koordynatora
zespotu, ktory dokonuje podziatu czynnosci pomiedzy cztonkéw zespolu oraz nadzoruje
i odpowiada za wykonanie czynnosci nadzorczych.

6. Burmistrz Miasta Cieszyna moze przedtuzyé¢, zawiesi¢ lub odwolaé zarzadzone czynnosci
nadzorcze.

§7.

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

2. Czynno$ci nadzorcze w ramach nadzoru przeprowadzane sa w dniach i w godzinach,
w ktorych dziatalno$¢ jest wykonywana lub powinna by¢ wykonywana przez podmiot
nadzorowany.

Rozdzial IV
Prawa i obowiazki oséb upowaznionych

§ 8.

Osoby upowaznione w ramach udzielonego upowaznienia majg prawo do:

1) wstepu na teren nieruchomosci, obiektu, lokalu lub ich czgdci,

2) zadania ustnych lub pisemnych wyjasnien, okazania dokumentéw lub innych nosnikow
informacji oraz udostepnienia danych majacych zwigzek z przedmiotem nadzoru,

3) dostepu do dokumentacji pracowniczej 0sob zatrudnionych w podmiotach nadzorowanych,

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

5) pobierania za pokwitowaniem dokumentéw i innych materiatéw dowodowych zwiazanych
z przeprowadzanymi czynno$ciami nadzorczymi w ramach nadzoru,

6) sporzadzania, a w razie potrzeby zlecania podmiotowi nadzorowanemu sporzadzania
niezbednych kserokopii dokumentéw oraz ich odpiséw i wyciggow, jak rowniez zestawien
i obliczen, a takze zadania potwierdzania ich za zgodno$¢ z oryginatem przez dyrektora
podmiotu nadzorowanego,

7) zadania od nadzorowanego ztozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej i przyjmowania
oswiadczen.

§9.

Osoby upowaznione sa 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$é wypowiedzenia si¢ na pismie w kwestiach stanowigcych przedmiot
nadzoru,

4) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidlowych dziatan lub braku dzialafi podmiotu
nadzorowanego, oraz 0sob za nie odpowiedzialnych,

5) zgodnego z trescia Regulaminu dokumentowania przebiegu i ustalen czynnosci
nadzorczych prowadzonych w ramach nadzoru.
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Rozdzial V
Dokumentowanie przebiegu czynno$ci nadzorczych

§ 10.

Do dowodéw zalicza sie: kopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem,
dokumenty znajdujace sie w posiadaniu podmiotu nadzorowanego, dowody rzeczowe, dane
zewidencji i sprawozdawczosci, udokumentowane o$wiadczenia, wyjasnienia, opinie
bieglych, szkice, zdjecia lub protokoty.

Kopie, odpisy i wyciggi z dokumentéw na zgdanie osob upowaznionych potwierdza dyrektor
podmiotu nadzorowanego za zgodnos¢ z oryginatem.

Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia i informacje dokumentuje si¢ w postaci protokotéw
z ustalen lub z rozmowy, ktdre podpisywane sg przez osoby upowaznione i osobe udzielajgcg
wyjasnien i informacji.

Rozdzial VI
Protokél z przeprowadzonych czynnos$ci nadzorczych

§ 11.

Z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych sporzadza sie, nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od
dnia zakonczenia tych czynnosci, protokot z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych, jezeli
zebrane dowody wskazuja na wystgpienie nieprawidlowosci.

Protokét z przeprowadzonych czynnos$ci nadzorczych zawiera opis stanu faktycznego

stwierdzonego w trakcie przeprowadzania tych czynnosci, opartego na zebranych dowodach.

Protokét z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych zawiera:

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

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

3) wskazanie osoby pelnigcej funkcje koordynatora zespohu,

4) przedmiot i zakres nadzoru,

5) miejsce i czas przeprowadzenia czynnosci nadzorczych,

6) date sporzadzenia i podpisania protokotu przez osoby upowaznione,

7) wykaz przepisow regulujgcych zakres i sposob wykonywania zadan przez podmiot
nadzorowany,

8) wskazanie 0séb realizujgcych w podmiocie nadzorowanym zadania bedace przedmiotem
nadzoru, wraz z ich zakresem obowigzkoéw w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci,

9) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie czynnosci nadzorczych i porownanie ze
stanem wymaganym, poprzez wskazanie obowigzujacych w danym zakresie przepisow,
procedur 1 standardow,

10) wzmianke o poinformowaniu nadzorowanego o przystugujacych mu uprawnieniach,

11) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o doreczeniu jednego
egzemplarza dyrektorowi podmiotu nadzorowanego.

Zalaczniki do protokotu stanowia integralng czes$¢ protokotu.

Wzér protokotu z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych, o ktorym mowa w ust. 2,

stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

Strony protokotu powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez osoby

upowaznione, a caty protokdt z czynnosci przez nie podpisany.

Dyrektor podmiotu nadzorowanego otrzymuje jeden egzemplarz protokotu, w celu zapoznania

sie.

4/6



11.

Protokét dorecza sie dyrektorowi podmiotu nadzorowanego, ktéry ma prawo zapoznac sig
z tredcig protokotu, podpisaé go lub odméwi¢ podpisania.
Podpisanie protokotu rOwnoznaczne jest z jego przyjeciem.

. W przypadku odmowy podpisania protokotu, osoby upowaznione czynig o tym odreczng

adnotacje w protokole oraz dotaczaja do protokotu pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy,
jezeli zostato ztozone.

Odmowa podpisania protokolu przez podmiot nadzorowany nie stanowi przeszkody do
wydania i realizacji zalecen z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych.

Rozdzial VII
Wystapienie z przeprowadzonych czynno$ci nadzorczych

§ 12.

W przypadku stwierdzenia w toku przeprowadzania czynno$ci nadzorczych nieprawidtowosci

i uchybie, Burmistrz Miasta Cieszyna kieruje do podmiotu nadzorowanego wystgpienie

z przeprowadzonych czynnos$ci nadzorczych, w terminie 14 dni od dnia podpisania protokotu

przez osoby upowaznione.

Wystgpienie z przeprowadzonych czynno$ci nadzorczych powinno zawierac:

1) zwiezty opis wynikéw z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych, zawierajacy wykaz
stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci ze wskazaniem naruszonych przepiséw,

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

3) zobowigzanie podmiotu nadzorowanego do zlozenia informacji o realizacji wnioskow
i wykonaniu zalecen.

Podmiot nadzorowany ma prawo zgloszenia na pi$mie umotywowanych zastrzezen do ustalen

Burmistrza Miasta Cieszyna, w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o stwierdzonych

nieprawidtowosciach (wystapienia z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych).

Osoby upowaznione przedstawiaja Burmistrzowi Miasta Cieszyna swoje stanowisko

w zakresie uwzglednienia lub nieuwzglednienia zastrzezen.

Burmistrz Miasta Cieszyna, w razie nieuwzglednienia zastrzezen, w catosci lub w czeci,

sporzadza stanowisko na pismie i przekazuje je podmiotowi nadzorowanemu. W pozostatych

przypadkach informuje o uwzglednieniu zastrzezen.

Rozdzial VIII
Czynnosci pokontrolne

§ 13.

. Koordynator zespotu monitoruje realizacje zalecen i wnioskéw z przeprowadzonych czynnosci

nadzorczych w zakresie terminu i kompletnosci otrzymania informacji, o ktorej mowa w § 12.
Dokumentacja z czynnosci nadzorczych dotaczana jest do akt z przeprowadzonych czynnosci
nadzorczych.

Rozdzial IX
Akta z przeprowadzonych czynnoS$ci nadzorczych

§ 14.

. Akta z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych sg przechowywane w Referacie Strategii

i Infrastruktury Miejskiej Urzedu Miejskiego w Cieszynie oraz podlegajg archiwizacji zgodnie
z odrebnymi przepisami w tym zakresie.
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2. Dokumenty z akt z przeprowadzonych czynnos$ci nadzorczych moga by¢ udostepniane zgodnie
zprzepisami o dostepie do informacji publicznej. W pozostalym zakresie akta
z przeprowadzonych czynno$ci nadzorczych podlegaja ochronie i moga by¢ wykorzystane
tylko w celach stuzbowych.

Rozdzial X
Sprawozdanie i informacja z wykonania planu nadzoru

§ 15.

Osoby upowaznione do kofica stycznia kazdego roku sktadaja Burmistrzowi Miasta Cieszyna
roczne sprawozdanie z przeprowadzonych czynnos$ci nadzorczych.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 16.

W celu ujednolicenia dokumentéw dotyczacych czynnosci nadzorczych ustala si¢ wzory
stanowigce zataczniki do Regulaminu:

1) zalgcznik nr 1 - wzdr upowaznienia do przeprowadzenia czynnosci nadzorczych,

2) zatgcznik nr 2 - wzdr protokotu z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych,

3) =zalacznik nr 3 - wzor protokotu przyjecia o§wiadczenia,

4) zalgcznik nr 4 - wzor stanowiska w sprawie zastrzezen podmiotu prowadzacego ztobek lub

klub dzieciecy,
5) zalgcznik nr 5 - wzdr wystapienia z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych.
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