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Zarządzenie Nr 54/2012
Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty

          z dnia 25 maja 2012 r.

w sprawie wprowadzenia procedury rejestracji wypoczynku dzieci i młodzieży oraz - procedury kontroli wypoczynku
Na podstawie § 7 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Kuratorium Oświaty w Szczecinie z dnia 15 lutego 2012 r. zarządza się, co następuje:

§ 1

Ustala się w Kuratorium Oświaty w Szczecinie procedurę rejestracji wypoczynku dzieci i młodzieży, która stanowi załącznik nr 1 oraz procedurę kontroli wypoczynku, która stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Traci moc zarządzenie Nr  54/2011 Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty z dnia                    21 czerwca 2011 r. w sprawie wprowadzenia procedury rejestracji wypoczynku dzieci                       i młodzieży.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

załącznik nr 1 

Procedura rejestracji wypoczynku dzieci i młodzieży:

Rejestracji wypoczynku dokonują pracownicy którzy otrzymali hasła dostępu do elektronicznej bazy wypoczynku w Kuratorium Oświaty w Szczecinie oraz Delegaturach Kuratorium w Koszalinie i Wałczu.

Upoważnieni pracownicy dokonują rejestracji na podstawie wersji papierowej zgłoszenia wypoczynku.

  Analiza dokumentacji organizatorów wypoczynku pod względem zgodności z prawem oraz prawidłowości sporządzenia formularza zgłoszeniowego:
1. sprawdzenie zgodności wersji papierowej z wersją elektroniczną;
2. prawidłowość wpisania danych dotyczących kwalifikacji pracowników pedagogicznych i kierownika wypoczynku - wymagane poświadczenie kwalifikacji uwzględniające nazwę                 i numer dokumentu;
3.  prawidłowość   liczby kadry wychowawczej do liczby uczestników (1 wychowawca dla                                       20 uczestników powyżej 10 roku życia, 1 wychowawca dla 15 uczestników w przypadku uczestników poniżej 10 roku życia);

4. program pracy z dziećmi i młodzieżą – należy zwrócić uwagę, iż organizatorzy wypoczynku dla dzieci i młodzieży szkolnej są obowiązani do zapewnienia bezpiecznych warunków wypoczynku, w związku z czym powinni zapewnić odpowiednio przygotowaną kadrę do realizacji programu np. ratownik, instruktor jazdy konnej, lektor języka, socjoterapeuta lub firma posiadająca odpowiednie uprawnienia do realizacji zajęć, np. spływ kajakowy, zajęcia              z wspinaczki, strzelectwa itp.;

5. dodatkowe informacje dotyczące zakwaterowania oraz warunków sanitarno – higienicznych wyżywienia – informacja o sytuacji, gdy żywienie odbywa się w innym obiekcie, informacja            o zapewnieniu bezpośrednio przez ośrodek ratownika lub opieki medycznej;

6.  kompletność załączników:

a. w przypadku organizowania wypoczynku w obiekcie hotelarskim lub innym obiekcie,                                  w którym są świadczone usługi hotelarskie - kopię wydanej właścicielowi obiektu opinii lub protokół kontroli Państwowej Straży Pożarnej;

b. w przypadku organizowania wypoczynku w obiekcie używanym okazjonalnie do wypoczynku - kopię wydanej właścicielowi obiektu opinii lub protokół kontroli Państwowej Straży Pożarnej oraz szkic poszczególnych pomieszczeń obiektu, z określeniem ich funkcji, zawierający szkic pomieszczenia do spania, stołówki i pomieszczeń do zajęć wychowawczo-rekreacyjnych;

c. w przypadku organizowania wypoczynku bez stałej infrastruktury komunalnej,  w szczególności obozów pod namiotami- kopię wydanej właścicielowi obiektu opinii lub protokół kontroli Państwowej Straży Pożarnej oraz szkic sposobu zagospodarowania terenu przeznaczonego na obóz, zawierający szkic rozmieszczenia poszczególnych części obozu: mieszkalnej, żywieniowej, zespołu służby zdrowia, umywalni, ustępów;

7. w przypadku organizowania wypoczynku poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz wypoczynku trwającego do 5 dni, organizowanego dla nie więcej niż 25 uczestników, organizator przedstawia kuratorowi oświaty, właściwemu ze względu na miejsce siedziby lub zamieszkania organizatora, zgłoszenie wypoczynku, którego wzór określa załącznik nr 2 do rozporządzenia (bez załączników);
8. w przypadku organizowania wypoczynku który odbywa się w miejscu zamieszkania dzieci             i młodzieży w formach takich jak lato w mieście albo półkolonie, organizator powinien zarejestrować ten wypoczynek na formularzu stanowiącym załącznik nr 2 do rozporządzenia (bez załączników);

9. organizatorzy wakacyjnego wyjazdu 1-dniowego powinni zarejestrować ten wypoczynek na formularzu rejestracyjnym „wypoczynek w miejscu zamieszkania oraz wyjazd jednodniowy”, stanowiącym załącznik nr 2 do rozporządzenia (bez załączników);

10. informacje o wycieczce zagranicznej organizowanej w ramach programu wypoczynku krajowego z dokładnym terminem wycieczki, trasą przejazdu i planowanym miejscem pobytu uczestników (miejscowość, kraj) powinna zostać podana w polu dotyczącym programu wypoczynku. Nie ma konieczności dokonywania zgłoszenia wyjazdu zagranicznego jako odrębnego wypoczynku.

11. w sytuacji łączenia półkolonii z wyjazdami na wypoczynek poza miejsce zamieszkania – należy zgłosić dwie formy wypoczynku – stacjonarną i wyjazdową;
Osoba dokonująca  analizy dokumentacji potwierdza sprawdzenie zgłoszenia poprzez podpisanie się  na wersji papierowej dokumentu.
Wydawanie zaświadczeń Kuratora Oświaty o zgłoszeniu wypoczynku - w terminie                7 dni roboczych od dnia otrzymania zgłoszenia wypoczynku (1 egzemplarz dla organizatora wypoczynku, 1 egzemplarz z kodem paskowym pozostaje wraz ze zgłoszeniem w wersji papierowej w dokumentacji Kuratorium Oświaty):
1.  w sytuacji nieprawidłowości lub braków w zgłoszeniu wypoczynku należy niezwłocznie wezwać organizatora wypoczynku do jego uzupełnienia lub poprawienia w wyznaczonym terminie:
a. telefonicznie lub mailem z wyznaczeniem terminu uzupełnienia do 7 dni – czynność tę należy udokumentować ;

b. pisemnie (w sytuacji braku możliwości innego kontaktu) z wyznaczeniem terminu uzupełnienia do 7 dni od daty otrzymania pisma;

2. w przypadku braku uzupełnienia należy pisemnie poinformować organizatora, o nie wydaniu zaświadczenia o zgłoszeniu wypoczynku.
3. wnioski do których organizator wprowadził zmiany w formie drukowanej oznaczamy                w bazie zgłoszeń jako „zmieniony”.
a. organizator wypoczynku niezwłocznie informuje kuratora oświaty o zmianach okoliczności objętych zgłoszeniem wypoczynku lub załącznikami w związku z czym dokonuje się zmiany statutu zgłoszenia w ogólnopolskiej bazie zgłoszeń na „zmieniony”, informacja ta będzie widoczna dla wszystkich użytkowników bazy wypoczynku;

4. wnioski błędne i nie poprawione w wyznaczonym terminie usuwamy z bazy (ikonka podobna do znaku drogowego „zakaz wjazdu”), w sytuacji bezpośredniego zgłoszenia przez organizatora braków lub pomyłek w zgłoszeniu można formularz usunąć na pisemny wniosek (prośbę) organizatora.

5. zgłoszenie wypoczynku przesłane do Kuratorium Oświaty na starym druku nie zostaje rozpatrywane, a dokumenty odsyłane są do organizatora z pismem informacyjnym.
załącznik nr 2 
Procedura kontroli wypoczynku - nadzór nad organizacją i przebiegiem wypoczynku dzieci i młodzieży:
Kontrola zgodności prowadzonej działalności z przepisami prawa:
· opracowanie harmonogramu kontroli 

· przeprowadzenie czynności kontrolnych ze szczególnym uwzględnieniem przestrzegania zasad bezpieczeństwa na wypoczynku – arkusz kontroli 
· pisemne zobowiązanie organizatorów u których stwierdzono w trakcie kontroli nieprawidłowości o sposobie realizacji zaleceń pokontrolnych
Opracowanie sprawozdania z kontroli zawierającego informacje na temat ilości                       i rodzaju skontrolowanego wypoczynku oraz wydanych zaleceń oraz rejestru kontroli doraźnych. 
Formy kontroli wypoczynku dzieci i młodzieży:  
· podstawowe: wywiad z kierownikiem wypoczynku, analiza dokumentacji, lustracja obiektu;

· dodatkowe: ankietowanie, prowadzenie rozmów i wywiadów z pracownikami pedagogicznymi, personelem oraz uczestnikami wypoczynku, obserwacja zajęć, wytworów prac dziecięcych.
Wykaz dokumentów wspierających kontrolę wypoczynku dzieci i młodzieży:
· podstawowe dokumenty merytoryczne: programy i plany pracy, dzienniki wychowawców;
· regulaminy obowiązujące na wypoczynku (uczestnika kolonii/obozu, kąpieli, poruszania się po drogach, bezpieczeństwa, ewakuacyjny, etc.);
· dokumentacja dotycząca kadry pedagogicznej: kwalifikacje, zakres obowiązków, deklaracja odpowiedzialności;

· inna dokumentacja prowadzona przez kierownika wypoczynku;

W razie stwierdzenia prowadzenia wypoczynku niezgodnie z obowiązującymi przepisami, a w szczególności stwierdzenia warunków zagrażających zdrowiu lub bezpieczeństwu uczestników placówki, organ sprawujący nadzór może zawiesić funkcjonowanie placówki lub – w przypadku otrzymania wniosku odpowiedniego organu – zlikwidować wypoczynek - Zarządzenie Nr 109 /2010 Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty z dnia 12 lipca 2010 r. w sprawie wprowadzenia procedury zawieszenia lub zakończenia prowadzenia wypoczynku dzieci i młodzieży na terenie województwa zachodniopomorskiego.
Sposób postępowania w przypadku zgłoszenia skargi 

lub powzięcia informacji o nieprawidłowościach lub zdarzeniach nadzwyczajnych podczas wypoczynku dzieci i młodzieży:

- w dniu zgłoszenia należy sporządzić notatkę służbową oraz poinformować Dyrektora Wydziału Wspomagania i Monitorowania (należy przesłać notatkę mailem i faksem do Kuratorium Oświaty w Szczecinie mail: irydzkowska@kuratorium.szczecin.pl;                       nr fax: 091 44 27 508); 

- w razie stwierdzenia zasadności zgłoszenia należy niezwłocznie przeprowadzić kontrolę                  (protokół kontroli należy przesłać mailem i faksem do Kuratorium Oświaty w Szczecinie na adres: irydzkowska@kuratorium.szczecin.pl; lub bgiebas@kuratorium.szczecin.pl;                       nr fax: 091 44 27 508);
Sposób gromadzenia dokumentacji 

dotyczącej kontroli wypoczynku dzieci i młodzieży:

- należy prowadzić rejestr form wypoczynku skontrolowanych, którym wydano zalecenia oraz form wypoczynku bez zaleceń;

- na podstawie arkusza kontroli wypoczynku przygotowane zostaje pismo do organizatora wypoczynku z wydanymi zaleceniami oraz zobowiązujące go do pisemnej informacji                   o realizacji zaleceń;

- dokumenty kompletujemy (arkusz kontroli + pismo z zaleceniami + odpowiedź organizatora) i przechowujemy do wglądu;

- na podstawie wydanych zaleceń dokonujemy analizy przebiegu wypoczynku dzieci                       i młodzieży.
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