Gminny Ziobek
w Domiechowicach

ul. Grabowa 80, 97-400 Belchatéw
NIP 7692255871, Regan 543505722 Zalacznik nr. 1 do Zarzadzenia nr 6

Dyrektora Gminnego Ztobka w Domiechowicach

z dnia 02.04.2026 roku

Procedura zglaszania i rozpatrywania uwag, wnioskéw

i skarg rodzicéw w Gminnym Zlobku w Domiechowicach

I. Informacje wstepne:

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow instytucji zajmujacej sie opiekg nad dzie¢mi
do lat 3 oraz dotyczy rodzicow/opiekunow prawnych dzieci uczeszczajacych do Gminnego
Zlobka w Domiechowicach. Wszystkie wnioski i skargi rozpatrywane sa w ciagu 14 dni
roboczych 1 ewidencjonowane wraz z informacjami o podjetych wskutek nich dziataniach.
Rozpatrywanie odbywa si¢ z zachowaniem poufnosci i nie wptywa na traktowanie dziecka
1jego rodziny.

Wszelkie skargi i wnioski moga by¢ sktadane ustnie oraz pisemnie.

Definiuje si¢ je jako:

skargi — trudnosci, niedogodnosci, naruszenia regulaminu, zagrozenie bezpieczenstwa,
niewlasciwe zachowanie pracownikow placowki,

wnioski i uwagi — postulaty dotyczace podjecia nowych inicjatyw lub wprowadzenia zmian

w dziataniu placowki.

I1. Cel procedury
Zapewnienie rodzicom i opiekunom prawnym mozliwos$ci wyrazania opinii, zglaszania uwag,
skladania wnioskow i skarg dotyczacych funkcjonowania Ztobka oraz zapewnienie

przejrzystego i sprawiedliwego sposobu ich rozpatrywania.

I11. Formy zglaszania
Rodzice moga zgtasza¢ uwagi, wnioski i skargi:
1. pisemnie (osobiscie lub listownie),
2. ustnie do protokotu (w obecnosci dyrektora lub osoby upowaznionej),
3. drogg elektroniczng (e-mail),
4. telefonicznie (w przypadku skarg wymagajacych szybkiej reakc;ji).



IV. Rejestracja zgloszen

Wszystkie zgloszenia s rejestrowane w Rejestrze Skarg i Wnioskow, ktory zawiera:
1. numer porzadkowy,

dat¢ wplywu,

dane wnoszacego

przedmiot zgloszenia,

termin i sposob rozpatrzenia,
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nazwisko osoby odpowiedzialnej za rozpatrzenie.

V. Rozpatrywanie zgloszen

1. Zgloszenia rozpatruje Dyrektor Zobka lub osoba przez niego upowazniona.

2. W przypadku potrzeby — przeprowadzane jest postepowanie wyjasniajace (rozmowy
z personelem, analiza dokumentacji, konsultacje).

3. Odpowiedzi udzielane sa w zaleznosci od sposobu ztozenia skargi/wniosku: ustnie, pisemnie
lub w formie zebrania.

4. W przypadku sytuacji wymagajacych wdrozenia planu naprawczego rodzic moze ubiegaé
si¢ o poinformowanie o rezultatach podjetych dziatan.

5. Sporzadzana jest notatka stuzbowa zawierajaca:

* opis zgloszenia,

* dziatania podjete w celu wyjasnienia sprawy,

* Sposob rozstrzygniecia.

VI. Terminy
1. zgloszenia rozpatrywane s bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od daty
wplywu.
2. w przypadku skomplikowanych spraw — rodzic jest informowany o przedtuzeniu

terminu i przyczynie opdznienia.

VII. Odpowiedz dla wnoszacego
Odpowiedz zawiera:
1. oznaczenie organu (Zlobka),
2. odniesienie si¢ do wszystkich zarzutow lub wnioskow,

3. uzasadnienie faktyczne i prawne (jesli dotyczy),



4. podpis osoby upowaznionej.

IX. Postanowienia koncowe
1. dokumentacja zgtoszenia przechowywana jest przez minimum 5 lat.
2. dyrektor Ztobka prowadzi nadzér nad realizacjg procedury.

3. procedura jest dostepna dla rodzicow w formie papierowe;.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 02.04.2026 roku
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mgr Izahela Surgut

(pieczec¢ i1 podpis dyrektora)



