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ZARZADZENIE NR 26/2026

Dyrektora Przedszkola nr 71 ,,Pod Topolg” w Poznaniu
z dnia 28 sierpnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury skiadania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz Statutu Przedszkola nr 71 ,,Pod Topolg” w
Poznaniu zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania w Przedszkolu nr 71 ,,Pod Topolg” w Poznaniu Procedure skfadania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw przedszkola do zapoznania sie z Procedurg i stosowania jej
postanowien.

§3.

Traci moc dotychczasowa procedura w zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2026 r.

71 ,,Pod Topolg”

PRZADSZKOLA

Dyrektor Przedszkola

DYREKTOR

) « br
solinska



:DSZKOLE NR 71 i

»POC polg”
ul. Ga wnima 13
17 Pozr |. 61847 24 52

N 301612492 NIP 7811

ZAtACZNIK

do Zarzadzenia nr 26/2026
Dyrektora Przedszkola nr 71 ,,Pod Topolg” w Poznaniu
z dnia 28.08. 2026 .

1) PROCEDURA SKtADANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
w Przedszkolu nr 71 ,,Pod Topolg” w Poznaniu
§ 1. Podstawa prawna

Procedure opracowano na podstawie:
1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego, w
szczegolnosci dziatu VIII ,Skargi i wnioski”;
2) Statutu Przedszkola nr 71 ,,Pod Topolg” w Poznaniu;
3) innych obowigzujgcych przepiséw prawa dotyczgcych funkcjonowania przedszkola.

§ 2. Cel i zakres procedury

Procedura okresla zasady:

1) przyjmowania skarg i wnioskow;

2) ich ewidencjonowania;

3) rozpatrywania i zatatwiania;

4) udzielania odpowiedzi osobom sktadajgcym skargi lub wnioski.
Skargi i wnioski mogg sktada¢ w szczegdlnosci rodzice lub opiekunowie prawni dzieci,
pracownicy przedszkola oraz inne osoby fizyczne i prawne.
Skarga moze dotyczy¢ w szczegdlnosci zaniedbania lub nienalezytego wykonywania zadan,
naruszenia praw dziecka lub rodzicéw oraz nieprawidtowosci w organizacji pracy przedszkola.
Whiosek moze dotyczy¢ w szczegdlnosci usprawnienia organizacji pracy przedszkola,
poprawy jego funkcjonowania oraz podnoszenia jakosci pracy placéwki.

§ 3. Sposob skfadania skarg i wnioskow

Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane:

1) pisemnie —w sekretariacie lub przesytkg pocztows;

2) ustnie — do protokotu;

3) w formie elektronicznej — na adres poczty elektronicznej przedszkola;

4) za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, jezeli dana forma jest

dostepna.

Skarga lub wniosek powinny zawiera¢ dane osoby wnoszgcej oraz opis sprawy umozliwiajgcy
jej rozpatrzenie.
Skargi i wnioski anonimowe mogg pozostac bez rozpoznania, z zastrzezeniem sytuacji, w
ktorych ich tresé wskazuje na mozliwos¢ wystgpienia zagrozenia zycia, zdrowia lub
bezpieczenstwa dziecka albo innego powaznego naruszenia prawa.



§ 4. Przyjmowanie skarg i wnioskow

Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor Przedszkola.

Informacja o sposobie i czasie przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskow jest
udostepniana w przedszkolu oraz, w miare mozliwosci, na stronie internetowej przedszkola.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski mogg by¢ przyjmowane przez
nauczyciela wykonujacego w tym czasie zadania powierzone przez Dyrektora.

Przyjmowanie skarg i wnioskdw nie moze naruszac¢ prawa osoby sktadajgcej skarge lub
whniosek do ochrony jej danych osobowych.

§ 5. Rejestrowanie skarg i wnioskow

Skargi i wnioski podlegajgce rozpatrzeniu sg rejestrowane w Rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym w przedszkolu.
Rejestr zawiera w szczegdlnosci:

1) numer sprawy;

2) date wptywu;

3) dane osoby wnoszgcej — w zakresie niezbednym;

4) przedmiot sprawy;

5) sposdb zatatwienia;

6) date zakoriczenia sprawy.
Dokumentacja dotyczgca skarg i wnioskow jest przechowywana zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dotyczacymi dokumentacji i ochrony danych osobowych.

§ 6. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Dyrektor rozpatruje skargi i wnioski zgodnie z wtasciwoscig oraz obowigzujgcymi przepisami
prawa.
Przed rozpatrzeniem sprawy Dyrektor moze:

1) przeprowadzi¢ rozmowy wyjasniajgce;

2) zwrdcic sie o pisemne wyjasnienia do pracownikéw;

3) przeanalizowa¢ dokumentacje dotyczacg sprawy;

4) zasiegnac¢ opinii wiasciwych pracownikéw lub specjalistéw.
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy pracownika przedszkola, pracownik ten ma mozliwos¢
przedstawienia wyjasnien dotyczgcych sprawy.
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy sprawy nienalezgcej do wtasciwosci przedszkola, zostaje
przekazany wtasciwemu organowi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a osoba wnoszgca
zostaje o tym poinformowana.
Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwtoki, w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.
Jezeli sprawa nie moze zostac¢ zatatwiona w terminie przewidzianym przepisami, osoba
wnoszgca zostaje poinformowana o przyczynach zwioki oraz o nowym terminie zatatwienia
sprawy.



§ 7. Sposadb zatatwienia

O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku osoba wnoszgca jest informowana w formie
okre$lonej przepisami prawa.
Odpowiedz powinna zawierac w szczegdlnosci:

1) wskazanie sposobu rozpatrzenia sprawy;

2) uzasadnienie stanowiska przedszkola, jezeli jest wymagane;

3) informacje o podjetych dziataniach, jezeli takie dziatania zostaty podjete.
W przypadku skargi dotyczgcej naruszenia bezpieczenstwa dziecka lub jego praw Dyrektor
podejmuje niezwtocznie dziatania przewidziane w obowigzujgcych w przedszkolu
procedurach, w tym w Standardach Ochrony Matoletnich.

§ 8. Rozwigzywanie sporow i konfliktow

1)

2)
3)

4)

W przypadku sporoéw i konfliktow powstatych w spotecznosci przedszkolnej dazy sie w
pierwszej kolejnosci do ich polubownego rozwigzania, z poszanowaniem praw i godnosci
wszystkich stron.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie przeprowadzenie mediacji jako sposobu
rozwigzania sporu lub konfliktu.

Mediacja moze by¢ prowadzona przez osobe bezstronng, posiadajgcg odpowiednie
przygotowanie, za zgodg zainteresowanych stron.

Mediacja nie wyfacza obowigzku podjecia przez Dyrektora dziatarn wymaganych przepisami
prawa, w szczegolnosci w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dziecka lub podejrzenia jego
krzywdzenia.

§ 9. Skargi dotyczgce Dyrektora

Skargi dotyczace dziatalnosci Dyrektora rozpatruje wiasciwy organ, zgodnie z przepisami
prawa.

Skarga dotyczgca Dyrektora nie jest rozpatrywana przez Dyrektora jako osobe, ktérej
dziatalnosci skarga dotyczy.

§ 10. Postanowienia koncowe

Procedura jest dostepna dla pracownikéw i rodzicéw w przedszkolu oraz moze byc
udostepniona na stronie internetowej przedszkola.

W sprawach nieuregulowanych w Procedurze stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2026 r.

Dyrektor Przedszkola nx 71 ,,Pod Topol3g”
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