II Liceum Ogéinoksztalcace
7 Oddziatami Dwujezycznymi

U e Gt : Zatgcznik do zarzadzenia nr 13/2025/2026
41-200 Sosnowiec, ul. Parkowa | ‘
Regon 000738958, tel. 32-266-45-35 Dyrektora 10 Licouim Og(’)ankSZtaicqcego

z Oddziatami Dwujezycznymi
im. Emilii Plater w Sosnowcu *

z dnia 11 czerwca 2026 r.

Procedura przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow

§ 1. [Zakres podmiotowy]

1. Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania szkoty moze sktada¢ kazdy, a w szczegdl-

nosci:
1)  uczen;
2)  rodzic (opiekun prawny); .

5}

3)  pracownik.

2. W przypadku zlozenia skargi lub wniosku przez ucznia niepelnoletniego szkota
powiadamia o tym rodzica (opiekuna prawnego), chyba ze ujawnienie informacji mogloby
narazi¢ ucznia na szkodg.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, decyzje o niepowiadamianiu rodzica (opiekuna
prawnego) podejmuje dyrektor, po zasiegnieciu opinii pedagoga lub psychologa. Decyzj¢ wraz

z uzasadnieniem odnotowuje si¢ w aktach sprawy.

§ 2. [Przedmiot skargi i wniosku]

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie obowigzkéw przez pracownikdéw, naruszenie praw uczniéw, rodzicéw lub
pracownikdw, nieprawidtowos¢é w organizacji procesu dydaktycznego i opieki nad uczniami
oraz przewlekte zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moze by¢ w szczegolnosci propozycja usprawnienia organizacji
pracy szkoty, wzmocnienia praworzadnosci 1 transparentnosci, poprawy warunkdéw nauczania
i opieki, zapobiegania naduzyciom, ochiony mienia szkolnego oraz lepszego zaspokajania

potrzeb ucznidéw i spolecznosci szkolnej.

§ 3. [Wymogi formalne] Skarga [ub wniosek powinny zawierac:
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1) imig i nazwisko (nazwe) wnoszacego; Regon 000738958, tel. 32-266-45-35

2)  adres wnoszacego;

3)  okreslenie przedmiotu skargi lub wniosku.

§ 4. [Formy wnoszenia skarg i wnioskéw]

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:
1) pisemnie;
2)  zapomocy:

a)  e-Doreczen,

b)  poczty elektronicznej na adres: skargi@plater.edu.pl;
3)  ustnie do protokotu. '

2. Skarge lub wniosek w formie, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3, wnosi sie w kancelarii
szkoly w godzinach jej funkcjonowania.

3. Skarge lub wniosek w formie, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, mozna wnie$¢ w sposob,
o ktérym mowa w ust. 2.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, skarge lub wniosek przyjmuje pracownik

kancelarii szkoty.

§ 5. [Protokol]

1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku w formie, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 3,
przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokdt, ktory podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek
1 przyjmujacy zgltoszenie.

2. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe)
1 adres zglaszajacego oraz zwiezly opis tresci sprawy.

3. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.:

§ 6. [Potwierdzenie przyjecia] Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza zlozenie

skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

§ 7. [Kwalifikacja spraw]
1. Kwalifikowania spraw jako skarg lub wnioskéw dokonuje dyrektor.
2. Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek rejestrowana jest w Rejestrze,

o ktorym mowa w § 10.
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§ 8. [Braki formalne] Regon 000728958, tel. 32-266-45-35

1. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego

pozostawia si¢ bez rozpoznania.

2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa

si¢ wnoszgcego do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwgnia, wyjasnienia -

lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi

lub wniosku bez rozpoznania.

§ 9. [Przekazywanie skarg i wnioskow] Jezeli skarga lub wniosek nie dotyczy spraw

podlegajacych rozpatrzeniu przez dyrektora, przekazuje on sprawe niezwlocznie, nie p6ézniej

jednak niz w terminie siedmiu dni, wlasciwym organom, przesylajac odpis skargi lub wniosku,

1 zawiadamia o tym réwnoczesnie wnoszgcego skarge lub wniosek.

D

3)
4)
5)
6)
7)
8)

§ 10. [Rejestr skarg i wnioskow]

1. Kancelaria szkoty prowadzi Rejestr skarg i wnioskow.

2. Rejestr zawiera nastgpujace rubryki:

liczba porzadkowa;

data wptywu sprawy;

imie i nazwisko (nazwa) wnoszgcego;

adres wnoszacego;

informacja o przedmiocie sprawy;

termin zatatwienia sprawy;

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy;
informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

3. Wzér Rejestru stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

4. W Rejestrze rejestruje si¢ rowniez skargi i wnioski niespelnidjgce wymogdw

formalnych, o ktérych mowa w § 3.

1
2)
3)
4

§ 11. [Akta sprawy]

1. Do akt sprawy wigcza sie:

skarge lub wniosek;

notatke stuzbowa, o ktorej mowa w § 14 pkt 5;
decyzje, o ktorej mowa w § 1 ust. 3;

protokét, o ktorym mowa w § 5;

—
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5)  odpis zawiadomienia, o ktorym mowa w § 15; -
6)  inne dokumenty zgromadzone w toku postgpowania wyjasniajacego.

2. Akta przechowuje kancelaria szkoly.

§ 12. [Wylaczenia od rozpatrywania]

1. Skargi 1 wnioski rozpatruje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

2. Skarga lub wniosek nie moga by¢ rozpatrywane przez osobe, ktérej dotycza.

3. Skarga lub wniosek nie mogg by¢ rozpatrywane przez osobe pozostéjch w zwigzku
matzenskim lub we wspélnym pozyciu z osoba, ktdrej skarga lub wniosek dotycza.

4. Skarga lub wniosek nie moga by¢ rbzpatrywane przez osobe bedaca krewnym lub
powinowatym w linii prostej, a w linii bocznej — do stopnia pokrewienistwa pomiedzy dzie¢mi
rodzenstwa — osoby, ktorej skarga lub wniosek dotycza, ani przez osobe z nig zwigzang weztem
przysposobienia, opieki lub kurateli.

| 5. Skarga lub wniosek nie moga by¢ rozpatrywane przez osobe pozostajacg w zaleznosci

stuzbowej od osoby, ktérej skarga lub wniosek dotyczg.

§ 13. [Terminy]

1. Skargi 1 wnioski zatatwia si¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej jedhak niz w ciggu
miesiaca.

2. O kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w terminie dyrektor zawiadamia strony,
podajac przyczyny zwloki, wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy oraz pouczajgc o prawie

do wniesienia ponaglenia.

§ 14. [Postepowanie wyjasniajace]
1. W wypadku wniesienia skargi dyrektor lub osoba, o ktorej mowa w § 12 ust. 1,
wszczyna postgpowanie wyjasniajace, a w szczegolnoscei:
1)  ustala harmonogram czynnosci;
2)  ustala zrodta informacji oraz tryb i forme ich gromadzenia; .
3)  wskazuje dokumenty przewidziane do kontroli;
4)  przygotowuje narzedzia wspomagajace wyjasnienie sprawy — jezeli zachodzi uzasadnio-
na potrzeba;
5)  sporzadza notatke shuzbowa dokumentujaca przebieg postepowania wyjasniajacego.
2. W wypadku wniesienia wniosku postepowanie, o ktorym mowa w ust. 1, moze zostaé

wszczete, jezeli jest to niezbedne do prawidtowego i rzetelnego rozpatrzenia sprawy.

—_—

.
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1. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi powinno zawierac:

1)  oznaczenie organu, od ktérego pochodzi; .

2)  wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zatatwiona;

3)  podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska osoby upowaznionej do zatatwienia
skargi.
2. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto uza-

sadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca

1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.

3. Do zawiadomienia o sposobie zatatwienia wniosku stosuje si¢ odpowiednio ust. 11 2.

§ 16. [Skarga na sposob zalatwienia wniosku] Wnioskodawcy niezadowolonemu ze
sposobu zafatwienia wniosku stuzy prawo wniesienie skargi w trybie okreslonym w niniejszej

Procedurze.

DYREKTOK
It Liceum Ogélnoksztatcacego
z Oddziatami Dwuj jezycznymi

im. Enjifii Hatel w Sost )\\(/Q[\
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41-200 Sosnowiec, ul. Pml\owa 1
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Regon 000738958, tel. 32-266-45-35 . ' ' ‘ :
: 1 rozpatrywania skarg i wnioskow

Protokot

przyjecia skargi lub wniosku w formie ustnej

iAo e PANIPARL oo ivimmmsmsssmismes s s s smmnmmsmns s s mmmmmmne s onsbane -
ZAMIESZKANY(F8) W oottt ;
L (= 10T e et o L LMLl s

zlozyl(a) skarge/wniosek dotyczaca(-y)

Do skargi/wniosku dotaczono nastepujace dokumenty:
podpis wnoszacego skarge/wniosek podpis przyjmujacego zgltoszenie
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Rejestr skarg i wnioskow

Zatacznik nr 2
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Lp.

Data wplywu

sprawy

Imie¢ i nazwisko
(nazwa)

WNOSZ3cego

Adres

WNOoSZ3cego

Informacja
o przedmiocie

sprawy

Termin

zalatwienia

sprawy

Imig¢ i nazwisko
osoby
odpowiedzialnej
za zalatwienie

sprawy

Informacja
o0 sposobie

zalatwienia

sprawy




