
PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG                          

I WNIOSKÓW W ZESPOLE SZKÓŁ IM. WŁADYSŁAWA SZAFERA               

W ZŁOTYM POTOKU 

 

§ 1 

Postanowienia ogólne 

1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wniosków w Zespole Szkół im. Władysława Szafera w Złotym 

Potoku regulują 

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity: (Dz.U. z 

2018 r., poz. 2096).  

Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania                     

i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz.U. z 2002r., Nr 5, poz.46) 

2. Przedmiotem skargi może być w szczególności zaniedbanie lub nienależyte wykonywanie zadań 

przez właściwe organy lub ich pracowników, naruszenie praworządności lub interesów skarżących,           

a także przewlekłe lub biurokratyczne załatwienie spraw. 

3. Przedmiotem wniosku mogą być w szczególności sprawy poprawy organizacji pracy szkoły, 

wzmocnienia praworządności, usprawnień w pracy i zapobiegania nadużyciom, ochrony własności, 

ochrony prywatności uczniów i pracowników. 

4. Skargi i wnioski składa się do organów właściwych do ich rozpatrzenia. 

5. Skargi i wnioski dotyczące szkoły przyjmuje i rozpatruje dyrektor szkoły. 

 

§ 2 

Organizacja przyjmowania skarg i wniosków 

1. Skargi i wnioski mogą być przyjmowane w każdy roboczy dzień tygodnia od godz. 8.00  do 15.00. 

2. Skargi i wnioski muszą być wnoszone pisemnie- za pomocą poczty elektronicznej na adres 

sekretariatu sekretariat@zlpotok.pl lub osobiście przez wnoszącego w sekretariacie szkoły. Skargi              

i wnioski są opatrzone datą wpływu oraz przekazywane do dyrektora szkoły lub nauczyciela 

zastępującego. W przypadku, gdy skarga lub wniosek jest składana osobiście w sekretariacie szkoły, 

musi ona zawierać adres mailowy do kontaktu i korespondencji zwrotnej. 

3. Pracownik szkoły, który otrzymał pisemną skargę, obowiązany jest przekazać ją niezwłocznie do 

sekretariatu szkoły, gdzie jest rejestrowana i przekazywana dyrektorowi lub nauczycielowi 

zastępującemu. 

4. Sekretariat szkoły prowadzi osobny rejestr skarg i wniosków. 
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5. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje społeczne 

podlegają rozpatrzeniu i załatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski osób fizycznych                 

i prawnych. 

6. Do rejestru wpisuje się także skargi i wnioski anonimowe, które nie podlegają załatwieniu, chyba, że 

zagrożone jest bezpieczeństwo uczniów lub pracowników. 

7. Rejestr skarg uwzględnia następujące rubryki: 

a) liczba porządkowa, 

b) data wpływu skargi/wniosku, 

c) nazwa osoby, instytucji wnoszącej skargę/wniosek, 

d) adres osoby lub instytucji wnoszącej skargę/wniosek, 

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek, 

g) imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za załatwienie skargi/wniosku, 

h) termin załatwienia skargi/wniosku, 

i) data wpływu odpowiedzi po załatwieniu skargi/wniosku, 

j) krótka informacja o sposobie załatwiania sprawy, 

k) data wysłania zawiadomień o załatwionej skardze/wniosku, 

l) osoba, którą powiadomiono o załatwieniu skargi/wniosku. 

Do rejestru nie wpisuje się pism skierowanych do wiadomości szkoły. 

 

§ 3 

Kwalifikowanie skarg i wniosków 

1. Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor. 

2. Każda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i wniosków. 

3. Jeśli z treści skargi lub wniosku nie można ustalić ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszącego              

o wyjaśnienia lub uzupełnienia, z pouczeniem, że nie usunięcie braków spowoduje pozostawienie skargi 

lub wniosku bez rozpoznania. 

4. Skargi/wnioski, które nie należą do kompetencji szkoły, należy zarejestrować, a następnie pismem 

przewodnim przesłać zgodnie właściwością, zawiadamiając o tym równocześnie wnoszącego albo 

zwrócić mu sprawę wskazując właściwy organ, kopię pisma zostawić w dokumentacji szkoły. 

5. Skargi/wnioski, które dotyczą kilku spraw podlegających rozpatrzeniu przez różne organy, należy 

zarejestrować a następnie pismem przewodnim przesłać właściwym organom zawiadamiając o tym 

równocześnie wnoszącego, a kopie zostawić w dokumentacji szkoły. 



6. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostają bez rozpoznania z zastrzeżeniem § 7 

ust. 7. 

 

§4 

Rozpatrywanie skarg i wniosków 

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoły lub nauczyciel zastępujący. Dyrektor szkoły lub nauczyciel 

zastępujący powiadamia osobę lub instytucję wnoszącą skargę/wniosek o rozpoczęciu procedury 

postepowania w tej sprawie. Powiadomienie następuje drogą elektroniczną na wskazany w złożonym 

piśmie/wniosku adres mailowy.  

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach do rozpatrywania skarg dyrektor może powołać 

trzyosobową komisję.  

3. Skargi i wnioski dotyczące działalności dyrektora szkoły przyjmuje i rozpatruje organ prowadzący 

(Starostwo Powiatowe w Częstochowie) oraz organ nadzorujący (Kuratorium Oświaty w Katowicach    

z Delegaturą w Częstochowie). 

4. Dyrektor szkoły lub nauczyciel zastępujący rozpatruje skargę w ciągu 14 dni od daty wpływu.               

W  sprawach skomplikowanych, wymagających konsultacji z organami zewnętrznymi, termin 

rozpatrzenia skargi może ulec wydłużeniu do 30 dni. 

2. Z wyjaśnienia skargi/wniosku sporządza się następującą dokumentację: 

a) oryginał skargi/wniosku, 

b) notatkę służbową informującą o sposobie załatwienia skargi/wniosku i wynikach postępowania 

wyjaśniającego, 

c) ewentualne materiały zebrane w trakcie wyjaśniania skargi/wniosku, 

d) odpowiedź do wnoszącego, w której został powiadomiony o sposobie rozstrzygnięcia sprawy wraz     

z urzędowo potwierdzonym jej wysłaniem, 

e) inne pisma, jeśli sprawa tego wymaga. 

3. Odpowiedź do wnoszącego winna zawierać: 

a) oznaczenie organu, od którego pochodzi, 

b) wyczerpującą informację o sposobie załatwienia sprawy z odniesieniem się do wszystkich 

zarzutów/wniosków zawartych w skardze/wniosku, 

c) imię i nazwisko osoby rozpatrującej skargę. 

4. Pełna dokumentacja po zakończeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoły. 

5. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zaleceń przez dyrektora należy kopię tego pisma 

dołączyć do stosownej dokumentacji. Kontrolę z wykonania zaleceń przeprowadza dyrektor. 



 

§5 

Postanowienia końcowe 

1. Jeżeli załatwienie skargi nie jest zgodne z oczekiwaniem zainteresowanego lub go nie 

satysfakcjonuje, dyrektor szkoły zobowiązany jest udzielić osobie zainteresowanej informacji     

o dalszym toku postępowania i wskazać organ kompetentny do dalszego postępowania w sprawie 

skargi. 

2. Procedura składania skarg i wniosków została wprowadzona zarządzeniem dyrektora szkoły        

w dniu 17.12.2024r. (Podstawa prawna (art. 68 UPO i art. 7 KN) ) 

 


