Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2026
Dyrektora Szkoty z dnia 21.09.2026 r.

PROCEDURA ZGLASZANIA 1 ROZWIAZYWANIA
UWAG, PROBLEMOW, SPRAW SPORNYCH, SKARG | WNIOSKOW

Szkoly Podstawowej im. Janusza Kusocinskiego w Grebocicach
rok szkolny 2026/2027

Procedura stuzy mozliwie szybkiemu i spokojnemu wyjasnianiu problemoéw na poziomie najblizszym
sprawie, z zachowaniem prawa ucznia, rodzica i pracownika do zwrdcenia si¢ bezposrednio do organu
wlasciwego w sytuacjach wymagajacych natychmiastowej interwencji lub formalnego rozpatrzenia
problemu.

§ 1. Podstawa i cel procedury

1. Procedura zostala opracowana w oparciu o Statut Szkoty, w szczegoélnosci § 59-61 dotyczace
wspotpracy organdow Szkoly, praw rodzicéw, przedstawiania wnioskdw 1 opinii oraz rozstrzygania
sporéw.

2. Przy rozpatrywaniu formalnych skarg i wnioskdw stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

3. Celem procedury jest:
1) zapewnienie uczniom, rodzicom i pracownikom czytelnej drogi zglaszania probleméow;
2) rozwigzywanie spraw, o ile jest to mozliwe, na najnizszym wlasciwym poziomie;
3) zapobieganie eskalacji konfliktow poprzez rozmowg, wyjasnienie i mediacje;
4) zapewnienie bezstronnosci, terminowos$ci i udokumentowania spraw wymagajacych

formalnego rozpatrzenia;

5) ochrona bezpieczenstwa, praw i godnosci wszystkich 0sob uczestniczacych w postgpowaniu.

§ 2. Zasady ogolne

1. Podstawowa zasadg jest rozwigzywanie problemu mozliwie blisko miejsca jego powstania 1 przez
osoby posiadajace bezposrednig wiedzg o sprawie.

2. W zwyktych sprawach rodzic, uczen lub pracownik powinien w pierwszej kolejnosci zwrocic si¢
do osoby bezposrednio zwigzanej ze sprawa, a dopiero w razie braku rozwigzania albo potrzeby
szerszego wyjasnienia — do kolejnego poziomu wskazanego w niniejszej procedurze.

3. Droga stuzbowa ma charakter porzadkujacy i nie moze by¢ interpretowana jako ograniczenie
ustawowego prawa do ztozenia skargi, wniosku, zawiadomienia lub zwrocenia si¢ do wlasciwego
organu.

4. Kazda osoba zglaszajaca problem powinna zosta¢ wysluchana z szacunkiem. Niedopuszczalne jest
podejmowanie dzialan odwetowych wobec ucznia, rodzica lub pracownika z powodu zgloszenia
skargi lub wniosku dokonanego w granicach prawa.

5. Osoba, ktorej bezposrednio dotyczy zarzut, nie rozstrzyga samodzielnie skargi na wlasne dziatanie.
Sprawa jest przekazywana przetozonemu lub innej osobie wtasciwej do jej rozpatrzenia.
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6. Na kazdym etapie, jezeli charakter sprawy na to pozwala, preferuje si¢ rozmowe wyjasniajaca,
uzgodnienie rozwigzania lub mediacje.

1.

§ 3. Rodzaje zgloszen

Na potrzeby niniejszej procedury przyjmuje si¢ nastgpujace rodzaje zgloszen:

1)

2)

3)

4)

5)

uwaga/problem — biezaca trudnos¢ dotyczgca organizacji, komunikacji, zachowania ucznia,
relacji, nauki, opieki lub funkcjonowania Szkoty, ktéra moze zosta¢ rozwigzana w drodze
rozmowy i wyjasnienia;

sprawa sporna — sytuacja, w ktorej strony przedstawiaja odmienne stanowiska, a wczesniejsza
rozmowa nie doprowadzita do rozwigzania;

skarga — formalne zgloszenie dotyczace w szczegdlnosci zaniedbania lub nienalezytego
wykonywania zadan, naruszenia praw, interesow skarzacego, przewlektosci lub niewtasciwego
sposobu zatatwienia sprawy;

wniosek — propozycja usprawnienia organizacji, poprawy bezpieczenstwa, jakosci pracy Szkoty
albo innego rozwigzania stuzacego spotecznosci szkolnej;

zgloszenie pilne — informacja o sytuacji mogacej stwarza¢ zagrozenie dla zycia, zdrowia,
bezpieczenstwa, dobra dziecka albo wymagajacej natychmiastowej interwencji.

§ 4. Podstawowa droga rozwiazywania problemoéw

W zwyklych sprawach stosuje si¢ nastepujaca kolejnos¢ kontaktu:

1) Nauczyciel bezposrednio zwigzany ze sprawg — w pierwszej kolejnosci nalezy wyjasnic
problem z nauczycielem, ktérego zaje¢, zachowania, oceny biezacej, zdarzenia lub
organizacji dotyczy sprawa;

2) Wychowawca Kklasy — jezeli sprawa dotyczy kilku nauczycieli, relacji w klasie,
powtarzajacych si¢ problemow albo wczesniejsza rozmowa nie przyniosta rozwigzania,

3) Pedagog szkolny / pedagog specjalny — w sprawach wychowawczych, opiekunczych,
trudnosci w funkcjonowaniu ucznia, konfliktow, frekwencji, zachowan ryzykownych lub
wymagajacych wsparcia;

4) Psycholog szkolny — w sprawach emocjonalnych, relacyjnych, kryzysowych, dotyczacych
dobrostanu psychicznego, konfliktow lub potrzeby konsultacji psychologicznej;

5) Wicedyrektor Szkoly — gdy sprawa wymaga decyzji organizacyjnej, koordynacji pracy
nauczycieli, interwencji przelozonego albo wczes$niejsze dzialania nie przyniosty
rozwigzania;

6) Dyrektor Szkoly — gdy sprawa jest powazna, ma charakter formalny, dotyczy pracy
nauczyciela lub wicedyrektora, nie zostala rozwigzana na wcze$niejszym poziomie albo
wymaga rozstrzygnigcia przez Dyrektora;

7) Organ zewnetrzny wlasciwy w sprawie — jezeli sprawa wykracza poza kompetencje Szkoty,
dotyczy dziatalnosci Dyrektora lub wymaga kontroli albo rozstrzygnigcia przez organ
prowadzacy, organ wlasciwy do rozpatrzenia formalnej skargi lub organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny.

Pedagog 1 psycholog nie sg obowigzkowymi kolejnymi szczeblami w kazdej sprawie. Wiacza si¢
ich wtedy, gdy odpowiada to charakterowi problemu.
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3. Jezeli problem dotyczy konkretnego pracownika, zasadg jest wczesniejsze umozliwienie tej
osobie przedstawienia stanowiska, chyba ze bezpieczenstwo, dobro dziecka lub charakter zarzutu
przemawiajg za innym trybem.

§ 5. Organ prowadzacy i Kuratorium OSwiaty — zakres wlasciwosci

1. Organ prowadzacy oraz Kuratorium O$wiaty nie stanowig automatycznie kolejnych szczebli
odwotawczych od kazdej sprawy szkolnej. Zgloszenie powinno by¢ kierowane do organu
wiasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy.

2. Do organu prowadzacego kieruje si¢ w szczegdlnos$ci sprawy mieszczace si¢ w jego kompetencjach,
w tym dotyczace organizacji, warunkow dziatania Szkoty, spraw administracyjnych, finansowych,
pracowniczych w zakresie ustawowych kompetencji oraz bezpieczenstwa 1 higieny w zakresie
nadzoru organu prowadzacego.

3. Do Kuratorium Os$wiaty / organu sprawujacego nadzor pedagogiczny kieruje si¢ w szczegdlnosci
sprawy nalezace do nadzoru pedagogicznego, w tym dotyczace przestrzegania przepisow w zakresie
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej Szkoty.

4. Formalna skarga na dziatalno$¢ Dyrektora jest kierowana do organu wlasciwego do jej rozpatrzenia
zgodnie z przepisami prawa. W przypadku szkoty prowadzonej przez gming wiasciwos¢ formalne;j
skargi na kierownika gminnej jednostki organizacyjnej ustala si¢ zgodnie z art. 229 Kodeksu
postgpowania administracyjnego.

5. Jezeli skarga lub wniosek zostang skierowane do organu niewlasciwego, stosuje si¢ zasady
przekazania sprawy organowi wtasciwemu wynikajgce z przepisOw prawa.

§ 6. Kiedy mozna pomina¢ kolejne szczeble
1. Nie wymaga si¢ zachowania pelnej kolejnosci okreslonej w § 4, jezeli:

1) istnieje zagrozenie zycia, zdrowia lub bezpieczenstwa ucznia albo innej osoby;

2) zgloszenie dotyczy przemocy, krzywdzenia dziecka, naruszenia nietykalno$ci, zachowan
seksualnych, powaznego ngkania, dyskryminacji albo podejrzenia popelnienia czynu
zabronionego;

3) osoba, ktorej dotyczy zarzut, jest osoba wskazana jako wczesniejszy szczebel drogi

stuzbowej;

4) istnieje uzasadniona obawa dzialan odwetowych, konfliktu intereséw albo braku
bezstronnosci;

5) sprawa jest juz przedmiotem formalnego postgpowania przewidzianego odrebnymi
przepisami;

6) zwloka w przekazaniu sprawy na wyzszy poziom moglaby narazi¢ ucznia lub inng osobg¢ na
szkode.
2. W sytuacji bezposredniego zagrozenia nalezy w pierwszej kolejnosci podja¢ dziatania zapewniajace
bezpieczenstwo, powiadomi¢ Dyrektora lub Wicedyrektora, a gdy sytuacja tego wymaga — whasciwe
stuzby, niezaleznie od drogi okreslonej w niniejszej procedurze.
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§ 7. Formy zglaszania spraw

1. Uwagi 1 biezace problemy moga by¢ zglaszane: osobiscie, podczas konsultacji 1 zebran,
za posrednictwem dziennika elektronicznego, poczty elektronicznej lub w innej przyjetej] w Szkole
formie komunikacji.

2. W sprawach bardziej ztozonych, spornych lub wymagajacych pozniejszego odtworzenia ustalen
zaleca si¢ forme pisemng albo wiadomo$¢ w dzienniku elektronicznym.

3. Formalne skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w formach dopuszczonych przez przepisy prawa,
W tym pisemnie, elektronicznie albo ustnie do protokotu.

4. Jezeli skarga lub wniosek sg sktadane ustnie do protokotu, osoba przyjmujaca sporzadza zwiezly
protokot obejmujacy co najmniej date, dane wnoszacego 1 opis sprawy, a nastepnie umozliwia jego
podpisanie.

5. Zgloszenie powinno w miar¢ mozliwos$ci zawierac:

1) imie¢ i nazwisko osoby zglaszajacej oraz dane kontaktowe;

2) wskazanie osoby lub sytuacji, ktorej dotyczy;

3) krotki, rzeczowy opis zdarzen i dat, jezeli sg znane;

4) informacj¢ o podjetych dotychczas probach rozwigzania sprawy;

5) oczekiwany sposob rozwigzania albo pytanie wymagajace odpowiedzi;

6) dokumenty lub inne materialy majace znaczenie dla sprawy, jezeli wnoszacy nimi

dysponuje.

§ 8. Zgloszenia dokonywane przez uczniow

1. Uczen moze zglosi¢ problem kazdemu nauczycielowi, wychowawcy, pedagogowi, psychologowi,
Wicedyrektorowi lub Dyrektorowi, z ktorym czuje si¢ bezpiecznie i ktéremu ufa.

2. Uczen nie ma obowigzku samodzielnego zachowania peinej drogi stuzbowej, jezeli z uwagi na wiek,
charakter problemu lub sytuacj¢ emocjonalng bytoby to dla niego trudne.

3. Pracownik, ktory otrzyma od ucznia informacj¢ o mozliwym zagrozeniu bezpieczenstwa
lub krzywdzeniu, nie ogranicza si¢ do odestania ucznia do innej osoby, lecz podejmuje dziatania
odpowiednie do charakteru zgloszenia i obowigzujacych w Szkole procedur.

§ 9. Postepowanie po otrzymaniu zgloszenia
1. Osoba przyjmujaca zgloszenie:
1) wystuchuje zglaszajacego i ustala istote problemu;
2) ocenia, czy sprawa pozostaje w jej kompetencji i czy wymaga natychmiastowego dziatania;
3) w miarg potrzeby zbiera wyjasnienia od innych o0s6b, z zachowaniem
bezstronnosci 1 poufnosci;
4) podejmuje probe rozwigzania problemu na swoim poziomie albo przekazuje sprawe osobie
wlasciwej;
5) przekazuje zglaszajacemu informacj¢ o sposobie rozwigzania lub dalszym trybie
postepowania.
2. W sprawach spornych osoba prowadzaca moze zorganizowaé spotkanie stron, mediacje¢ albo
rozmowe¢ z udziatem wychowawcy, pedagoga, psychologa, wicedyrektora lub Dyrektora — zaleznie
od charakteru sprawy.
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3.

Jezeli sprawa dotyczy zachowania lub pracy konkretnego pracownika, przed dokonaniem oceny
umozliwia si¢ mu przedstawienie stanowiska, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych odrgbne przepisy lub
dobro dziecka wymagaja innego dziatania.

Przy rozpatrywaniu spraw nalezy ograniczac krag osob zapoznajacych si¢ ze szczegdtami do osob,
ktoérych udziat jest niezbedny.

§ 10. Terminy i informowanie o sposobie zalatwienia sprawy

1.

Biezace uwagi i problemy powinny by¢ podejmowane bez zbednej zwtloki. Jezeli sprawa wymaga
dodatkowych wyjasnien, osoba prowadzaca informuje zglaszajacego o przewidywanym dalszym
toku postgpowania.

W sprawach rozstrzyganych przez Dyrektora jako spor pomiedzy organami Szkoty stosuje si¢ termin
wskazany w Statucie Szkoty — 14 dni od zlozenia informacji o sporze, wraz z pisemnym
uzasadnieniem rozstrzygnigcia.

Formalne skargi podlegajace dziatowi VIII Kodeksu postgpowania administracyjnego zatatwia si¢
bez zbg¢dnej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesiaca, z uwzglednieniem przypadkow i trybow
szczegolnych wynikajacych z przepisow.

Jezeli Szkota lub osoba, do ktorej skierowano sprawe, nie jest wlasciwa do jej rozpatrzenia,
zglaszajacy otrzymuje informacje o wilasciwym trybie albo sprawa zostaje przekazana zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami.

8§ 11. Formalne skargi i wnioski
O tym, czy pismo jest skarga lub wnioskiem, decyduje jego tre$¢, a nie nazwa nadana przez osobe
WNOSZ3cCy.
Formalng skarge lub wniosek rejestruje si¢ i przekazuje osobie albo organowi wlasciwemu
do rozpatrzenia.
Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia si¢
bez rozpoznania na zasadach wynikajacych z obowiazujacych przepisow. Informacja anonimowa
wskazujaca na mozliwe zagrozenie bezpieczenstwa moze jednak stanowi¢ podstawe do podjecia
czynnosci sprawdzajacych z urzedu.
Jezeli z tre$ci pisma nie mozna ustali¢ przedmiotu skargi lub wniosku, wnoszacego wzywa si¢ — gdy
przepisy majg zastosowanie — do Uzupelnienia lub wyjasnienia sprawy w przewidzianym prawem
trybie.
Skarga dotyczaca okre§lonego pracownika nie jest przekazywana do rozpatrzenia temu
pracownikowi.
O sposobie zalatwienia formalnej skargi lub wniosku zawiadamia si¢ wnoszacego zgodnie
Z przepisami wtasciwymi dla danego trybu.

§ 12. Sprawy objete odrebnymi procedurami
Niniejsza procedura nie zastepuje tryboéw przewidzianych w przepisach prawa lub Statucie Szkoty,
w szczegblnosci dotyczacych:
1) zastrzezen do rocznej oceny klasyfikacyjnej z zaje¢ edukacyjnych lub zachowania;
2) egzaminow, klasyfikowania i promowania;
3) postgpowania w razie wypadku ucznia;

Procedura zgtaszania i rozwigzywania probleméw, skarg i wnioskow | strona 5



4) Standardow Ochrony Matoletnich i postepowania w przypadku podejrzenia krzywdzenia
dziecka;
5) postepowan dotyczacych pomocy psychologiczno-pedagogicznej, bezpieczenstwa,
przemocy, cyberprzemocy lub naruszen prawa;
6) spraw pracowniczych, dyscyplinarnych i innych postepowan, dla ktorych przepisy
przewiduja odrgbny tryb.
Jezeli zgloszenie dotyczy sprawy objetej odrebng procedura, osoba przyjmujaca informuje
zglaszajacego o wlasciwym trybie i przekazuje sprawe do dalszego postgpowania zgodnie
z kompetencjami.

8§ 13. Whnioski i opinie rodzicow oraz uczniow
Rada Rodzicow 1 Samorzad Uczniowski moga przedstawia¢ wnioski i opinie zgodnie ze Statutem
Szkoly i przepisami prawa.
Whioski i opinie kierowane przez organy Szkoty nie zastepuja prawa indywidualnego rodzica lub
ucznia do zgloszenia konkretnego problemu dotyczacego jego sytuacji.
W sprawach o charakterze ogdlnoszkolnym Dyrektor moze zaproponowa¢ omdwienie problemu
zRada Rodzicow, Samorzadem Uczniowskim Ilub Rada Pedagogiczng, z poszanowaniem
kompetencji kazdego organu i ochrony danych osob, ktorych sprawa dotyczy.

§ 14. Dokumentowanie i ochrona informacji

. Nie kazda biezaca rozmowa lub drobna uwaga wymaga tworzenia odrgbnego formalnego
postgpowania. Dokumentuje si¢ jednak sprawy powazne, powtarzajace si¢, sporne albo takie, dla
ktérych konieczne jest potwierdzenie ustalen lub podjetych dziatan.

Dokumentacja moze obejmowaé w szczegdlnosci: zgtoszenie, notatki stuzbowe, protoko6t rozmowy,
wyjasnienia stron, ustalenia, decyzj¢ lub informacj¢ o sposobie zakonczenia sprawy.

Dokumentacj¢ przechowuje si¢ z poszanowaniem zasad ochrony danych osobowych oraz dostgpu
wylacznie osob upowaznionych.

§ 15. Postanowienia koncowe
Z procedurg zapoznaje si¢ nauczycieli 1 pracownikéw Szkoty. Rodzicom i1 uczniom udostepnia si¢
skrocong informacje o drodze zglaszania problemdéw oraz pelng procedure w sposodb przyjety
w Szkole.
Dyrektor moze wyznaczy¢ pracownika odpowiedzialnego za koordynowanie rejestracji i obiegu
formalnych skarg i wnioskdw.
Informacj¢ o dniach i godzinach przyjmowania przez Dyrektora w sprawach skarg i wnioskow podaje
si¢ do wiadomosci w siedzibie Szkoty oraz, jezeli Szkota tak zdecyduje, na stronie internetowe;j.
Procedura wchodzi w Zycie z dniem 21.09.2026 r.
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ZAYLACZNIK NR 1 — Skrocona $ciezka zglaszania i rozwigzywania problemow

ZASADA: sprawe rozwiazujemy mozliwie najblizej miejsca jej powstania. Jezeli problem nie
zostanie rozwigzany albo wymaga szerszej interwencji — przechodzimy na kolejny poziom.

Poziom | Do kogo? Kiedy?

Sprawa dotyczaca konkretnej lekcji, zdarzenia, oceny
biezacej, zachowania lub organizacji.

Problem szerszy, powtarzajacy si¢, dotyczacy klasy lub
kilku nauczycieli.

Sprawy wychowawcze, relacyjne, emocjonalne, opiekuncze

1 Nauczyciel

2 Wychowawca

3 Pedagog / psycholog

lub wymagajace wsparcia.

Sprawa organizacyjna, konflikt nierozwigzany wczesniej,
potrzeba interwencji przetozonego.

Sprawa powazna, formalna, skarga na

5 Dyrektor nauczyciela/pracownika/wicedyrektora, brak rozwigzania
wczesnie;j.

Organ prowadzacy, wlasciwy organ rozpatrujacy formalng
skarge lub Kuratorium — zaleznie od przedmiotu i
kompetencji.

4 Wicedyrektor

Wiasciwy organ
zewnetrzny

UWAGA - mozna pomina¢ kolejne szczeble w sprawach dotyczacych bezpieczenstwa, przemocy,
krzywdzenia, powaznego naruszenia praw, podejrzenia przestepstwa, konfliktu interesow albo gdy
zarzut dotyczy osoby, do ktorej nalezaloby zglosi¢ si¢ na wczeSniejszym etapie.

Uczen moze zglosi¢ problem kazdemu zaufanemu pracownikowi Szkoly. Pracownik nie moze

odestaé¢ ucznia bez podjecia odpowiednich dzialan, jezeli zgloszenie moze dotyczyé¢ zagrozenia
bezpieczenstwa lub krzywdzenia.
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ZAYL.ACZNIK NR 2 — Wzoér protokotu ustnego zgloszenia skargi lub wniosku

Data i godzina przyjecia:
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ZALACZNIK NR 3 - Rejestr formalnych skarg i wnioskow

Lp. Data Whnoszacy | Przedmiot | Osoba/organ | Termin Sposbb
wplywu wlasciwy zalatwienia
/ data
Zatwierdzit Data
Dyrektor Szkoty
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