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Załącznik nr 3 

do Zarządzenia nr 17//2019/2020 

Dyrektora III Liceum Ogólnokształcącego 

im. Jana Pawła II 

PROCEDURY POSTĘPOWANIA W SPRAWACH SKARG, 

WNIOSKÓW I ODWOŁAŃ 

w III Liceum Ogólnokształcącym im. Jana Pawła II  

w Rudzie Śląskiej 

Podstawa prawna: 

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. KPA, 

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

i rozpatrywania skarg i wniosków, 

3. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. -  Prawo oświatowe, 

4. Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty. 

§1 

Przepisy ogólne 

1. Dyrektor przyjmuje odwołania, skargi i wnioski w poniedziałki i piątki  

w godz. od 14:00 – 15:00. 

2. Wicedyrektor i pozostali pracownicy administracyjni przyjmują w sprawach odwołań, 

skarg i wniosków codziennie w godzinach pracy tj. od 7:00 – 15:00. 

3. Odwołania, skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, za pomocą poczty 

elektronicznej, a także ustnie. 

4. Pracownik przyjmujący odwołanie, skargę lub wniosek złożony w formie ustnej sporządza 

protokół przyjęcia - załącznik nr 1 - zawierający: 

1) Datę przyjęcia, 

2) Imię, nazwisko i adres składającego skargę, 

3) Zwięzłe określenie sprawy, 

4) Podpis składającego skargę, 

5) Imię i nazwisko przyjmującego skargę. 

5. Przyjmujący odwołania, skargi i wnioski potwierdza złożenie dokumentu,  

jeżeli zażąda tego wnoszący. 

6. Odwołania, skargi i wnioski niezawierające imienia i nazwiska, adresu wnoszącego  

oraz uzasadnienia pozostawia się bez rozpoznania. 

7. Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie odwołań, skarg i wniosków koordynuje 

sekretarz szkoły, który czuwa nad: 

1) Terminowym rozpatrywaniem sprawy, 

2) Prowadzi rejestr skarg i wniosków, 

3) Udziela zgłaszającym się w sprawie odwołań, skarg i wniosków niezbędnych 

informacji o toku załatwienia sprawy, 

4) Organizuje przyjęcie składającego skargę przez dyrektora lub wicedyrektora, 

5) Opracowuje analizy rozpatrywania i załatwiania odwołań, skarg i wniosków. 
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8. Jeśli Dyrektor otrzymał skargę i nie jest właściwy do jej rozpatrzenia, obowiązany jest 

niezwłocznie – nie później niż w terminie 7 dni – przekazać skargę właściwemu organowi, 

zawiadamiając jednocześnie skarżonego. 

9. Odwołanie i skarga powinny być rozpatrzone bez zwłoki jednak, gdy wymagają uzgodnień 

lub przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego – to powinny być załatwione  

w terminie 1 miesiąca od daty otrzymania, a sprawy szczególnie skomplikowane  

nie później niż w ciągu 2 miesięcy od wszczęcia postępowania wyjaśniającego. 

10. W razie niemożności załatwienia sprawy w ciągu miesiąca, Dyrektor zobowiązany  

jest zawiadomić skarżącego o czynnościach podjętych w celu rozpatrzenia sprawy  

oraz o przewidywanym terminie jej rozpatrzenia. 

11. Pisemne zawiadomienie o sposobie załatwienia skargi lub wniosku powinno zawierać: 

1) Numer sprawy, 

2) Wskazanie, w jaki sposób odwołanie, skarga lub wniosek zostały załatwione, 

3) Podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska służbowego osoby 

upoważnionej do załatwienia odwołania, skargi lub wniosku. 

12. Odpowiedzi na odwołania, skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Szkoły. 

§2 

Tryb składania skarg w przypadku naruszenia praw ucznia 

1. Uczeń lub jego rodzice mają prawo do złożenia skargi w formie pisemnej do Dyrektora 

szkoły.  

2. Skargę składa się w sekretariacie szkoły, w terminie 5 dni roboczych od powzięcia 

wiadomości o naruszeniu praw ucznia, jeśli osoby składające skargę uznają, że te prawa 

zostały naruszone.  

3. Złożona skarga musi zawierać opis sytuacji i konkretne zarzuty dotyczące naruszenia praw 

ucznia.  

4. Dyrektor szkoły przeprowadza postępowanie wyjaśniające w sprawie złożonej skargi  

w ciągu 14 dni od dnia wpłynięcia skargi do sekretariatu szkoły w porozumieniu  

z Radą Pedagogiczną.  

5. W trakcie postępowania wyjaśniającego dyrektor szkoły rozpoznaje sprawę wskazaną  

w skardze z wykorzystaniem m.in.: opinii pedagoga szkolnego, wychowawcy oddziału 

danej klasy, nauczycieli i pracowników pracujących w szkole, innych uczniów szkoły  

i ich rodziców oraz innych osób dorosłych.  

6. Dyrektor szkoły przekazuje wnioskodawcy odpowiedź na piśmie w sprawie podjętego 

rozstrzygnięcia w postępowaniu o naruszenie praw ucznia zawartego w skardze,  

w terminie wskazanym w pkt 4.  

7. Decyzja dyrektora szkoły w sprawie dotyczącej podjętego rozstrzygnięcia  

w postępowaniu o naruszenie praw ucznia zawartego w skardze jest ostateczna.  

8. W przypadku złożenia skargi, która dotyczy naruszenia praw ucznia przez niepełnoletniego 

ucznia szkoły, obowiązkiem dyrektora szkoły jest powiadomienie rodziców ucznia o tym 

fakcie, w porozumieniu z wychowawcą oddziału, do której uczęszcza uczeń.  

9. Powiadomienia rodziców dokonuje wychowawca oddziału, do której uczęszcza uczeń,  

w sposób przyjęty w szkole. 
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§3 

Tryb wnoszenia zastrzeżeń do przyznanej uczniowi nagrody 

1. Zastrzeżenia do przyznanej nagrody ma formę wniosku złożonego na piśmie  

do Dyrektora szkoły.  

2. Wniosek może być złożony przez ucznia szkoły lub jego rodziców w sekretariacie szkoły, 

w terminie 2 dni roboczych od powzięcia informacji o przyznanej nagrodzie.  

3. Składany do Dyrektora szkoły wniosek w sprawie zastrzeżeń do przyznanej nagrody musi 

zawierać uzasadnienie.  

4. Dyrektor szkoły w terminie 5 dni roboczych od dnia złożenia wniosku jest zobowiązany 

odpowiedzieć wnioskodawcy pisemnie na złożony wniosek. 

5. W czasie rozpoznawania zastrzeżeń zawartych we wniosku, Dyrektor szkoły może 

zasięgać opinii m.in.: wychowawcy oddziału, pedagoga i psychologa szkolnego, 

nauczycieli i pracowników pracujących w szkole, uczniów szkoły i ich rodziców  

oraz innych osób dorosłych.  

6. Wyjaśnienie dyrektora szkoły dotyczące zgłoszonych we wniosku zastrzeżeń  

do przyznanej nagrody jest ostateczne.  

7. W przypadku złożenia wniosku przez niepełnoletniego ucznia szkoły obowiązkiem 

Dyrektora szkoły jest powiadomienie rodziców ucznia o tym fakcie, w porozumieniu  

z wychowawcą oddziału, do której uczęszcza uczeń.  

8. Powiadomienia rodziców ucznia dokonuje wychowawca oddziału, do której uczęszcza 

uczeń, w sposób przyjęty w szkole. 

§4 

Tryb odwoływania się od kary statutowej udzielonej uczniowi szkoły 

1. Od każdej kary statutowej uczeń może się odwołać do Dyrektora szkoły  

za pośrednictwem SU, wychowawcy lub rodziców.  

2. Odwołanie składa się na piśmie w sekretariacie szkoły w terminie 7 dni roboczych  

od powzięcia informacji o przyznanej karze. 

3. W trakcie postępowania odwoławczego Dyrektor szkoły rozpoznaje sprawę wskazaną  

w odwołaniu z wykorzystaniem m.in.: opinii wychowawcy i/lub wybranych nauczycieli 

i/lub pedagoga i psychologa szkolnego i/lub SU i/lub przedstawicieli Rady Rodziców  

i/lub Rady Pedagogicznej w zależności od potrzeby. 

4. W przypadku odwołania od kary upomnienia lub nagany Dyrektora szkoły Dyrektor 

przekazuje sprawę do rozpatrzenia Radzie Pedagogicznej. Po rozpoznaniu sprawy RP 

podejmuje uchwałę w ww. sprawie w ciągu 14 dni roboczych od dnia wpłynięcia 

odwołania. Uchwała Rady Pedagogicznej szkoły w kwestii odwołania od kary upomnienia 

lub nagany Dyrektora szkoły dla ucznia jest ostateczna.  

5. Dyrektor szkoły udziela wnioskodawcy odpowiedzi na piśmie w terminie wskazanym  

w §1 pkt.9. 

6. Decyzja Dyrektora szkoły w kwestii odwołania od kary statutowej jest ostateczna.  

7. W przypadku złożenia odwołania od kary statutowej udzielonej uczniowi szkoły przez 

niepełnoletniego ucznia szkoły obowiązkiem Dyrektora szkoły jest powiadomienie 

rodziców ucznia o tym fakcie, w porozumieniu z wychowawcą oddziału. 

8. Powiadomienia rodziców ucznia dokonuje wychowawca oddziału, do której uczęszcza 

uczeń, w sposób przyjęty w danej szkole. 
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Załącznik nr 1 

 

PROTOKÓŁ PRZYJĘCIA SKARGI/WNIOSKU 

 

1. Data 

2. Imię i nazwisko składającego skargę/wniosek:……………………………………………. 

3. Adres składającego skargę/wniosek:………………………………………………………. 

4. Zwięzłe określenie sprawy:  

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………… 

 

5. Podpis składającego skargę/wniosek: ……………………………………………………… 

 

6. Imię i nazwisko przyjmującego skargę/wniosek: ………………………………………...... 
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Ruda Śląska, 7.02.2020 r. 

 

Zarządzenie nr 17//2019/2020  

Dyrektora III Liceum Ogólnokształcącego im. Jana Pawła II w Rudzie Śląskiej  

z dnia 7 lutego 2020 r. 

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacji Wycieczek Szkolnych, 

Regulaminie Systemu Dziennika Elektronicznego oraz Procedurach postępowania w 

sprawie odwołań, skarg i wniosków w 

III Liceum Ogólnokształcącego im. Jana Pawła II w Rudzie Śląskiej. 

 

§1 

Na podstawie Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.  

w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji 

przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej 

dokumentacji (Dz. U. z 2017 r., poz. 1646, ze zm.), Rozporządzenia Ministra Edukacji 

Narodowej z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie  warunków i sposobu organizowania przez 

publiczne przedszkola, szkoły i placówki krajoznawstwa i turystyki oraz  Rozporządzenie Rady 

Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków 

Dyrektor III Liceum Ogólnokształcącego im. Jana Pawła II w Rudzie Śląskiej, wprowadzenia 

zmiany w Regulaminie Organizacji Wycieczek Szkolnych, Regulaminie Systemu Dziennika 

Elektronicznego oraz Procedurach postępowania w sprawie odwołań, skarg i wniosków  

w III Liceum Ogólnokształcącego im. Jana Pawła I w Rudzie Śląskiej. 

 

§2 

Zaktualizowany Regulamin Organizacji Wycieczek  i Imprez Szkolnych III Liceum 

Ogólnokształcącego im. Jana Pawła II w Rudzie Śląskiej stanowi załącznik nr 1  

do niniejszego zarządzenia. 

§3 

Zaktualizowany Regulamin Systemu Dziennika Elektronicznego III Liceum 

Ogólnokształcącego im. Jana Pawła II w Rudzie Śląskiej stanowi załącznik nr 2  

do niniejszego zarządzenia. 

§4 

Zaktualizowane Procedury postępowania w sprawie odwołań, skarg i wniosków w III Liceum 

Ogólnokształcącego im. Jana Pawła II w Rudzie Śląskiej stanowią załącznik nr 3  

do niniejszego zarządzenia. 

§5 

Zobowiązuje się wychowawców do zapoznania uczniów oraz rodziców (opiekunów prawnych) 

z treścią w/w regulaminów na najbliższych lekcjach wychowawczych i spotkaniach  

z rodzicami. 

§6 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

Do wiadomości: 

a. wszyscy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pedagogicznych. 

 


