URZAD GMINY LADEK

REJESTR ZLOBKOW I KLUBOW DZIECIECYCH

Cel procedury:

Aktualizacja wpisu do rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych oraz uzyskanie
zaSwiadczenia o dokonaniu aktualizacji

Rodzaj:

wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej

PKD: 8891Z

Dane ogodlne:

Cel procedury
Aktualizacja wpisu do rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych oraz uzyskanie
za$wiadczenia o dokonaniu aktualizacji

Rodzaj
wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej

Wynik procedury
Zaktualizowany wpis do rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych oraz uzyskane
zaSwiadczenie o dokonaniu wpisu do rejestru z aktualnymi danymi.

Ustawowy czas realizacji

Aktualizacja wpisu ? 7 dni.

Zaswiadczenie o dokonaniu wpisu - bez zbednej zwtoki, nie p6zniej jednak niz w
terminie 7 dni.

PKD

. 88917 opieka dzienna nad dzie¢mi 1

Forma prawna dziatalnosci gospodarczej objeta procedurq
Brak ograniczen.

Uczestnicy procedury
. Wnioskodawca
Prezydent / Woéjt / Burmistrz - Urzedy Miast i Gmin

Komunikacja z innymi procedurami:

Procedury, ktore mogq by¢ konieczne do zrealizowania przed rozpoczeciem
niniejszej procedury

1. Od niniejszej procedury istnieje procedura odwotawcza przewidziana w art. 127 k.p.a.

na podstawie, ktérej podmiot, ktéremu odméwiono wpisu do rejestru moze w terminie

14 dni odwotac¢ sie do organu administracji publicznej wyzszego stopnia albo - gdy

organem prowadzacym rejestr dziatalnosci regulowanej jest minister lub samorzadowe

kolegium odwotawcze - zwrdcic sie do tego organu z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie

sprawy.

2. Procedura aktualizacji wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci



Gospodarcze;.

Procedury moZzliwe do zrealizowania po ukoriczeniu niniejszej procedury

1. Uzyskanie wpisu do Centralnej Ewidenc;ji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej albo
wpisu do Krajowego Rejestru Sagdowego.

2. Procedura wpisu do rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych.

Warunki wejsciowe i wyjsSciowe:

Warunki wejsciowe

1. Wnioskodawca musi by¢ zarejestrowany w rejestrze ztobkéw i klubéw dzieciecych.
2. Wnioskodawcy musi spetnia¢ warunki wymagane do utworzenia i prowadzenia
ztobka lub klubu dzieciecego opisane w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 25 marca 2011 r. w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych
dotyczacych ztobkéw i klubéw dzieciecych.

3. Wobec wnioskodawcy nie zostato wydane prawomocne orzeczenie zakazujace
przedsiebiorcy wykonywania dziatalnosSci gospodarczej objetej wpisem do rejestru lub
od wydanie zakazu uptynety 3 lata.

Dokumenty sktadane:

1. Pisemny wniosek

2. Zataczniki do wniosku (tylko do danych, ktore podlegajg zmianie)

a. W przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej wyciag z rejestru publicznego potwierdzajgcy status podmiotu.

b. O$wiadczenie o posiadanym numerze identyfikacyjnym REGON oraz NIP, o ile
Whioskodawca je posiada,

c. OSwiadczenie o spetnieniu warunkéw lokalowych,

d. W przypadku oséb fizycznych: Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo
popetnione umys$lnie

3. Dokumenty przedstawiane do wgladu

a. Dokument stwierdzajacy tytul prawny do lokalu, w ktérym ma by¢ prowadzona
opieka,

b. W przypadku oséb fizycznych: Dowdd osobisty lub inny dokument potwierdzajacy
tozsamosgé,

Przed przystapieniem do procedury zmiany wpisu wnioskodawca musi spetnic¢
przestanki materialne opisane w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 25 marca 2011 r. w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych dotyczacych
ztobkoéw i klubéw dzieciecych.

Warunki wyjsciowe

Wydanie zaswiadczenia o dokonaniu wpisu Wnioskodawcy do rejestru

lub

Uptyniecie 14 dni od dnia wptywu wniosku do organu prowadzacego rejestr (nie
dotyczy przypadku, gdy organ prowadzacy rejestr wezwat przedsiebiorce do
uzupelnienia wniosku o wpis nie pdzniej niz przed uptywem 7 dni od jego otrzymania.
W tym przypadku termin 14 dni biegnie odpowiednio od dnia wptywu uzupetnienia
wniosku o wpis).

Przebieg procedury:



KROK 1. Ztozenie pisemnego wniosku o aktualizacje wpisu do rejestru ztobkow i
klubow dzieciecych

Whnioskodawca w terminie 14 dni od dnia zaj$cia zdarzenia, ktére spowodowato zmiane

danych podlegajacych wpisowi tj:

1) nazwy lub imienia i nazwiska oraz siedziby lub adresu podmiotu prowadzacego

ztobek lub klub dzieciecy;

2) numeru NIP i REGON podmiotu prowadzacego ztobek lub klub dzieciecy;

3) miejsca prowadzenia ztobka lub klubu dzieciecego.

sktada do wdjta, burmistrza lub prezydenta miasta pisemny wniosek o dokonanie

zmiany wpisu do rejestru ztobkdéw i klubéw dzieciecych.

Wnioskodawca moze ztozy¢ wniosek w urzedzie gminy. W takim przypadku wymaga sie

od wnioskodawcy wskazania wtasciwego organu do ktérego wniosek jest kierowany.

Urzad gminy przekazuje wniosek wraz z zalgcznikami do wskazanego organu.

KROK 2. Weryfikacja materialno-prawna i formalna wniosku

1. Wojt, burmistrz lub prezydent miasta bada, czy nie zachodzi ktérykolwiek z
przypadkéw wskazanych w art. 31 ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, tj:
1) podmiot nie speinia warunkéw wymaganych do utworzenia i prowadzenia ztobka lub
klubu dzieciecego,

2) wydano prawomocne orzeczenie zakazujgce przedsiebiorcy wykonywania
dziatalnosci gospodarczej objetej wpisem,

Zaistnienie ktorejkolwiek w powyzszych przypadkéw skutkuje odmowa dokonania
zmiany wpisu do rejestru dziatalnosci regulowane;j.

2. Rbwnoczesnie badane jest spetnienie warunkéw formalnych. W przypadku, gdy
wniosek

o zmiane wpisu do rejestru nie spetnia warunkéw formalnych wéjt, burmistrz lub
prezydent miasta wzywa wnioskodawce do uzupetnienia brakéw w terminie 7 dni, z
pouczeniem, Ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie sprawy bez
rozpatrzenia.

Po uzupeinieniu wniosku nastepuje ponowna jego weryfikacja. W przypadku braku
uzupetnienia wniosku w wyznaczonym terminie wniosek pozostaje bez rozpatrzenia.

KROK 3. Wizytacja w lokalu

Krok ten jest realizowany tylko w przypadku, gdy zmianie podlega lokal w ktérym
sprawowana bedzie opieka.

W trakcie rozpatrywania wniosku, przed dokonaniem zmiany wpisu wéjt, burmistrz lub
prezydent miasta dokonuje wizytacji lokalu w celu ustalenia czy zapewnione s3
bezpieczne i higieniczne warunki wychowania i opieki nad dzie¢mi.

KROK 4. Dokonanie zmiany wpisu do rejestru Zztobkéw i klubéw dzieciecych

W przypadku pozytywnej weryfikacji materialno-prawnej i formalnej wniosku oraz
widocznych podczas ewentualnej wizytacji lokalu bezpiecznych i higienicznych
warunkéw wychowania i opieki nad dzie¢mi wojt, burmistrz lub prezydent miasta
dokonuje zmiany we wpisie do rejestru ztobkow i klubow dzieciecych.

W przeciwnym przypadku wéjt, burmistrz lub prezydent miasta odmawia dokonania
zmiany wpisu do rejestru. Odmowa nastepuje w drodze decyzji administracyjne;j.



KROK 5. Wydanie zaswiadczenia o dokonaniu wpisu do rejestru ztobkéw i klubow
dzieciecych

W przypadku dokonania zmiany w rejestrze wojt, burmistrz lub prezydent miasta
wydaje zaswiadczenie o dokonaniu zmiany wpisu.

Uwaga:

Woijt, burmistrz lub prezydent miasta jest obowigzany do przekazania droga
elektroniczng do CEIDG, niezwtocznie, nie p6Zniej niz nastepnego dnia roboczego po
prawomocnym rozstrzygnieciu sprawy, ktorej dotycza, informacji o zmianie wpisu do
rejestru dziatalnosci regulowanej wraz z podaniem daty uprawomocnienia i znaku
sprawy.

Akty prawne:

Ustawa o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3
Art. 27.

1. Rejestr prowadzi wojt, burmistrz lub prezydent miasta wtasciwy ze wzgledu na
miejsce prowadzenia ztobka lub klubu dzieciecego.

2. Rejestr jest jawny i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej gminy
prowadzacej rejestr.

3. Rejestr zawiera:

1) nazwe lub imie i nazwisko oraz siedzibe lub adres podmiotu prowadzacego ztobek lub
klub dzieciecy;

2) numer NIP i REGON podmiotu prowadzacego ztobek lub klub dzieciecy;

3) miejsce prowadzenia ztobka lub klubu dzieciecego.

Art. 29.

Przed dokonaniem wpisu do rejestru wojt, burmistrz lub prezydent miasta dokonuje
wizytacji lokalu w celu ustalenia czy zapewnione sg bezpieczne i higieniczne warunki
wychowania i opieki nad dzie¢mi.

Art. 30.

1. Wéjt, burmistrz lub prezydent miasta wydaje zaswiadczenie o dokonaniu wpisu
podmiotu do rejestru.

2. Zaswiadczenie zawiera nastepujace dane:

1) nazwe organu, ktéry dokonat wpisu do rejestru;

2) date i numer wpisu do rejestru;

3) forme organizacyjng opieki oraz jej nazwe;

4) nazwe lub imie i nazwisko podmiotu prowadzacego ztobek lub klub dzieciecy;
5) miejsce prowadzenia ztobka lub klubu dzieciecego.

Art. 32.

WykreS$lenie z rejestru nastepuje w przypadku:

1) zlozenia przez podmiot wpisany do rejestru wniosku o wykres$lenie;

2) nieusuniecia przez podmiot, w wyznaczonym terminie, nieprawidtowos$ci w zakresie
prowadzenia ztobka lub klubu dzieciecego;

3) przekazania we wniosku oraz dotaczonych do niego dokumentach, o ktorych
mowa w art. 28, informacji niezgodnych ze stanem faktycznym.

Art. 33.

()

4. Zmiany w rejestrze oraz wykreslenie z rejestru sg zwolnione z optaty.



)

Art. 34.

Odmowa wpisu do rejestru oraz wykreslenie z rejestru nastepuja w drodze decyzji
administracyjne;j.

Art. 35.

1. Podmiot wpisany do rejestru jest zobowigzany do informowania organu
prowadzacego rejestr o wszelkich zmianach danych wskazanych we wniosku lub
dokumentach, o ktérych mowa w art. 28, w terminie 14 dni od zaistnienia zmian.

2. Po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 1, organ prowadzacy rejestr dokonuje
zmian w rejestrze oraz wydaje podmiotowi wpisanemu do rejestru zaswiadczenie, o
ktérym mowa w art. 30, uwzgledniajace te zmiany.

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej

Art. 37.

)

2. CEIDG udostepnia nastepujace informacje o przedsiebiorcach i innych podmiotach:
1) o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu uprawnien wynikajacych z koncesji;

2) o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu uprawnien wynikajacych z zezwolenia
lub licencji;

3) o wpisie do rejestru dziatalno$ci regulowanej, zakazie wykonywania dziatalno$ci
okresSlonej we wpisie oraz o wykre$leniu z rejestru.

)

5. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2, przekazywane sg do CEIDG przez odpowiednie
organy koncesyjne, organy prowadzace rejestry dziatalnosSci regulowanej oraz organy
wlasciwe do spraw zezwolen i licencji, niezwtocznie, nie péZniej niz nastepnego dnia
roboczego po prawomocnym rozstrzygnieciu sprawy, ktorej dotycza, wraz z podaniem
daty uprawomocnienia i znaku sprawy. Jezeli sprawa byta rozstrzygana w drodze
decyzji, ktérej nadano rygor natychmiastowej wykonalnosci, organy te przekazuja
informacje niezwtocznie, nie pdzniej niz dnia nastepnego po dniu nadania rygoru
natychmiastowej wykonalno$ci. CEIDG udostepnia te informacje niezwtocznie, nie
pOZniej niz nastepnego dnia roboczego po dniu ich otrzymania.

6. Dane i informacje o przedsiebiorcach wpisanych do CEIDG po uptywie 6 miesiecy od
dnia wykre$lenia sg archiwizowane i udostepniane na pisemny wniosek.

Przepis ten nie dotyczy firmy przedsiebiorcy i daty wykres$lenia.

)

Art. 66.

?)

5. Przedsiebiorca jest obowigzany zgtosi¢ zmiane danych wpisanych do rejestru w
terminie 14 dni od dnia zajscia zdarzenia, ktére spowodowato zmiane tych danych.
Art. 67.

1. Organ prowadzacy rejestr dziatalnoSci regulowanej jest obowigzany dokona¢ wpisu
przedsiebiorcy do tego rejestru w terminie 7 dni od dnia wptywu do tego organu
wniosku o wpis wraz z o§wiadczeniem o speinieniu warunkéw wymaganych do
wykonywania dziatalnos$ci gospodarczej, dla ktorej rejestr jest prowadzony.

2. Jezeli organ prowadzacy rejestr dziatalnosci regulowanej nie dokona wpisu w
terminie, o ktérym mowa w ust. 1, a od dnia wptywu wniosku do tego organu



uptyneto 14 dni, przedsiebiorca moze rozpocza¢ dziatalnos¢. Nie dotyczy to przypadku,
gdy organ wezwat przedsiebiorce do uzupeinienia wniosku o wpis nie p6Zniej niz przed
uptywem 7 dni od dnia jego otrzymania. W takiej sytuacji termin, o ktérym mowa w
zdaniu pierwszym, biegnie odpowiednio od dnia wptywu uzupetnienia wniosku o wpis.
Art. 68.

Organ prowadzacy rejestr dziatalno$ci regulowanej, w drodze decyzji, odmawia wpisu
przedsiebiorcy do rejestru, w przypadku gdy:

1) wydano prawomocne orzeczenie zakazujace przedsiebiorcy wykonywania
dziatalno$ci gospodarczej objetej wpisem;

2) przedsiebiorce wykreslono z rejestru tej dziatalnos$ci regulowanej z przyczyn, o
ktérych mowa w art. 71 ust. 1, w okresie 3 lat poprzedzajacych ztozenie wniosku.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

Art. 217. § 1. Organ administracji publicznej wydaje zaswiadczenie na Zadanie osoby
ubiegajacej sie

o zaSwiadczenie.

§ 2. Zaswiadczenie wydaje sie, jezeli:

1)urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego wymaga przepis
prawa,

2)osoba ubiega sie o zaswiadczenie ze wzgledu na swoj interes prawny w urzedowym
potwierdzeniu okreslonych faktow lub stanu prawnego.

§ 3. Zaswiadczenie powinno by¢ wydane bez zbednej zwtoki, nie p6zniej jednak niz w
terminie siedmiu dni.

§ 4. Zaswiadczenie wydaje sie w formie dokumentu elektronicznego, opatrzonego
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu, jezeli zazada tego osoba ubiegajaca sie o zaSwiadczenie.
Art. 218. § 1. W przypadkach, o ktérych mowa w art. 217 § 2 pkt 2, organ administracji
publicznej obowigzany jest wydac¢ zaswiadczenie, gdy chodzi o potwierdzenie faktow
albo stanu prawnego, wynikajacych z prowadzonej przez ten organ ewidencji, rejestrow
badz z innych danych znajdujacych sie

w jego posiadaniu.

§ 2. Organ administracji publicznej, przed wydaniem zaswiadczenia, moze
przeprowadzi¢ w koniecznym zakresie postepowanie wyjasniajace.

Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2011 r. w
sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych dotyczqcych ztobkéw i klubéw
dzieciecych.

Na podstawie art. 25 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat
3 (Dz. U. Nr 45, poz. 235) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W lokalu, w ktérym prowadzony bedzie ztobek lub klub dzieciecy, sa zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki pobytu dzieci, potwierdzone pozytywna opinig
komendanta powiatowego (miejskiego) Panstwowej Strazy Pozarnej oraz pozytywna
opinig wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, uwzgledniajagcymi warunki, o
ktérych mowa w § 2-4.

§ 2. 1. Lokal, w ktérym ma by¢ prowadzony ztobek lub klub dzieciecy, znajduje sie w
budynku lub jego czesci spetniajgcych wymagania okreslone w przepisach techniczno-



budowlanych oraz przepisach o ochronie przeciwpozarowej dla kategorii zagrozenia
ludzi ZL II lub wymagania uzgodnione z wtasciwym miejscowo komendantem
wojewodzkim Panstwowej Strazy Pozarnej, w trybie okreslonym w tych przepisach.

2. Dopuszcza sie prowadzenie ztobka lub klubu dzieciecego w lokalu znajdujacym sie w
budynku lub jego czesci, innych niz okreSlone w ust. 1, jezeli lokal:

1) jest przeznaczony dla nie wiecej niz 15 dzieci;

2) znajduje sie na parterze budynku wykonanego z elementéw nierozprzestrzeniajacych
ognia;

3) posiada co najmniej dwa wyj$cia na zewnatrz, przy czym jednym z nich sg drzwi
wyjsciowe z lokalu, a drugim inne drzwi lub okno umozliwiajgce bezposrednie wyjsScie
na przestrzen otwartg;

4) zostat wyposazony w:

a) trudno zapalne wyktadziny podtogowe i inne state elementy wyposazenia i wystroju
wnetrz,

b) gasnice proszkowa ABC o zawartosci co najmniej 4 kg srodka gasniczego.

3. Strefa pozarowa, w ktérej znajduje sie lokal, o ktéorym mowa w ust. 2, jest strefg
pozarowaq zakwalifikowang do kategorii zagrozenia ludzi ZL, okreSlong w przepisach
techniczno-budowlanych, zlokalizowang w budynku innym niz tymczasowy.

4. W jednej strefie pozarowej moze znajdowac sie jeden lokal, o ktérym mowa w ust. 2.
§ 3. Lokal, w ktérym ma by¢ prowadzony ztobek lub klub dzieciecy, oraz jego
wyposazenie spetniaja nastepujace warunki:

1) powierzchnia pomieszczenia przeznaczonego na zbiorowy pobyt od 3 do 5 dzieci
wynosi co najmniej 16 m2; w przypadku liczby dzieci wiekszej niz 5, powierzchnia ulega
odpowiedniemu zwiekszeniu na kazde kolejne dziecko, z tym ze:

a) powierzchnia przypadajaca na kazde kolejne dziecko wynosi co najmniej 2 m2, jezeli
czas pobytu dziecka nie przekracza 5 godzin dziennie,

b) powierzchnia przypadajaca na kazde kolejne dziecko wynosi co najmniej 2,5 m2,
jezeli czas pobytu dziecka przekracza 5 godzin dziennie;

2) wysokos$¢ pomieszczen przeznaczonych na pobyt dzieci wynosi co najmniej 2,5 m;
3) jest zapewnione utrzymanie czystosci i porzadku w lokalu, pomieszczenia sg
utrzymywane w odpowiednim stanie oraz sg przeprowadzane ich okresowe remonty i
konserwacje;

4) w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych:

a) podtoga i $ciany s3 wykonane tak, aby byto mozliwe tatwe utrzymanie czystosci w
tych pomieszczeniach,

b) $ciany do wysokosci co najmniej 2 m s3 pokryte materiatami zmywalnymi,
nienasigkliwymi i odpornymi na dziatanie wilgoci oraz materiatami nietoksycznymi i
odpornymi na dziatanie Srodkéw dezynfekcyjnych;

5) posciel i lezaki sg wyraznie oznakowane, przypisane do konkretnego dziecka i
odpowiednio przechowywane, tak aby zapobiec przenoszeniu sie zakazen;

6) w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt dzieci, na grzejnikach centralnego
ogrzewania sg umieszczone ostony ochraniajgce przed bezposrednim kontaktem z
elementem grzejnym;

7) w pomieszczeniach jest zapewniona temperatura co najmniej 20°C;

8) jest zapewniony dostep do miski ustepowej oraz urzadzen sanitarnych z ciepta
biezaca woda, takich jak: umywalka, brodzik z natryskiem lub inne urzadzenia do



utrzymania higieny osobistej dzieci, z tym ze w urzadzeniach sanitarnych jest
zapewniona centralna regulacja mieszania cieptej wody;

9) jest zapewnione stanowisko do przewijania dzieci;

10) jest zapewnione miejsce do przechowywania sprzetu i Srodkéw utrzymania
czystosci, zabezpieczone przed dostepem dzieci;

11) jest zapewnione miejsce do przechowywania odziezy wierzchniej;

12) meble sg dostosowane do wymagan ergonomii;

13) wyposazenie posiada atesty lub certyfikaty;

14) zabawki spetniajg wymagania bezpieczenstwa i higieny oraz posiadajg oznakowanie
CE;

15) jest zapewniona mozliwo$¢ otwierania w pomieszczeniu co najmniej 50%
powierzchni okien;

16) w pomieszczeniach jest zapewnione o$wietlenie o parametrach zgodnych z Polska
Normag;

17) apteczki w lokalu sa wyposazone w podstawowe Srodki opatrunkowe.

§ 4. W ztobku i klubie dzieciecym, do ktorego uczeszcza dziecko karmione mlekiem
matki, zapewnia sie warunki do jego przechowywania i podawania.

§ 5. 1. W lokalu, w ktérym ma by¢ prowadzony ztobek lub klub dzieciecy, zapewnia sie w
miare mozliwosci bezposSrednie wyjscie na teren otwarty wyposazony w urzadzenia do
zabaw, niedostepny dla 0os6b postronnych.

2. Niemowletom zapewnia sie w miare mozliwosci lezakowanie na werandzie lub
tarasie.

§ 6. Rozporzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 4 kwietnia 2011 r.
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