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Stołpie 2025 

PROCEDURA ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA I ZAŁATWIANIA SKARG, 
ZAŻALEŃ, WNIOSKÓW 

 

1. Szkoła prowadzi dokumentację w zakresie składania, rejestrowania i załatwiania skarg, 

propozycji i wniosków. 



2. Dokumentacja wymieniona w punkcie 1 służyć powinna podnoszeniu jakości pracy 

szkoły, a co za tym idzie zwiększeniu zadowolenia jej klientów. 

3. Procedura załatwiania skarg, zażaleń, wniosków i propozycji jest jedną z wielu 

możliwości uzyskania wpływu na życie wewnętrzne i procedury funkcjonowania szkoły oraz 

efektywność pracy jej pracowników. 

4. Przepisy tej procedury stosuje się również do opublikowanych materiałów prasowych, 

internetowych, radiowych i telewizyjnych, jeżeli mają one znamiona skargi, zażalenia, 

propozycji lub wniosku i zostały przesłane szkole. 

Zasady zgłaszania: 

Skargi, zażalenia, wnioski i propozycje mogą składać: 

 uczniowie 

 rodzice i prawni opiekunowie uczniów 

 nauczyciele 

 pracownicy niepedagogiczni szkoły 

 pracownicy zewnętrznych instytucji nadzoru i kontroli. 

1. Miejscem zgłaszania skarg, zażaleń, propozycji i wniosków jest sekretariat szkoły, który 

prowadzi odpowiedni rejestr. 

2. Skargi, zażalenia, wnioski i propozycje mogą być składane pisemnie, faksem, pocztą 

elektroniczną lub ustnie. 

3. W przypadku niepodania przez wnoszącego imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu- 

skargi, zażalenia, wnioski i propozycje pozostawia się bez rozpatrzenia. 

4. Informacja o możliwości złożenia skargi, zażalenia, wniosku i propozycji znajduje się 

w  sekretariacie szkoły. 

5. Na prośbę składającego skargę, zażalenie, wniosek lub propozycję sekretariat szkoły 

potwierdza ich przyjęcie. 

6. Skargi, zażalenia, propozycje i wnioski mogą dotyczyć wszystkich osób i wszystkich 

dziedzin pracy w szkole. 

7. Sprawy dotyczące konfliktów i sporów miedzy organami szkoły, uczniami, rodzicami 

i  pracownikami będą rozstrzygane w drodze mediacji przy zachowaniu zasady 

poszanowania godności i interesów wszystkich stron. 

 Procedura rozpatrywania wpisów. 



Skargi, zażalenia, propozycje i wnioski może rozpatrywać komisja, w której skład 

wchodzą: 

Dyrektor - przewodniczący komisji 

Sekretarz Szkoły- prowadzący dokumentację 

o Przewodniczący komisji może prosić o opinię: 

 Opiekuna Samorządu Uczniowskiego lub 

 Przewodniczącego  lub przedstawiciela Rady Rodziców lub 

 Pedagoga/Psychologa szkolnego. 

1. Wszystkich członków komisji obowiązuje zachowanie tajemnicy w zakresie 

rozpatrywania skarg i zażaleń. 

2. Skargi, zażalenia, propozycje i wnioski rozpatruje się pod koniec każdego miesiąca, 

w  uzasadnionych przypadkach lub na prośbę zainteresowanych stron częściej. 

3. W przypadku, gdy skarga lub zażalenie dotyczy członka komisji nie uczestniczy on  w jej 

rozpatrywaniu. 

4. Komisja rozpatruje wpisy i powiadamia pisemnie na przygotowanym przez siebie 

formularzu lub telefonicznie zainteresowanych o swojej decyzji w terminie 3 dni od jej 

podjęcia. 

5. Stronom i osobom zainteresowanym przysługuje odwołanie od decyzji komisji składane 

do dyrektora szkoły w terminie 3 dni od jej otrzymania. 

6. Przed rozpatrzeniem odwołania dyrektor szkoły może zasięgnąć opinii jej organów, 

a  także wezwać strony do udzielenia dodatkowych informacji lub wyjaśnień. 

7. Od decyzji dyrektora szkoły przekazanej zainteresowanym w ciągu 7 dni odwołanie nie 

przysługuje (skarga do organów nadrzędnych). 

8. Sprawy sporne dotyczące dyrektora szkoły, których rozstrzyganie przekracza 

kompetencje komisji przedstawiane są organom nadrzędnym po wcześniejszym 

powiadomieniu strony. 

 

Propozycje lub wnioski projektu zmian dotyczących szkoły. 

 



Zatwierdzanie wprowadzania istotnych zmian systemowych w szkole proponowanych 

przez rodzica, ucznia, nauczyciela lub innego pracownika szkoły odbywa się 

w  następującym trybie: 

 akceptacja projektu przez komisję następuje automatycznie po uzyskaniu pozytywnej 

opinii co najmniej 3 spośród organów szkoły: dyrektora, rady pedagogicznej, 

samorządu uczniowskiego, rady rodziców; 

 za realizację projektu odpowiada przewodniczący komisji lub wyznaczona przez 

niego osoba lub zespół; 

 w przypadku braku akceptacji komisji dotyczącej projektu nie przedstawia się go do 

zaopiniowania organom szkoły o czym należy pisemnie poinformować zgłaszającego. 

 

 

Odpowiedzialność 

Osoby wykonujące opisane w procedurze działania ponoszą odpowiedzialność za 

prawidłowe i terminowe wykonanie. 

 


