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Procedura
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Starogardzie Gdanskim

Podstawa prawna:

Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, z 2018 r.poz.149,
650, 1544, 1629) — Dziat V11l Skargi i wnioski oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. Nr 5, poz. 46).

PRZYJMOWANIE | REJESTROWANIE SKARG | WNIOSKOW

Klienci poradni lub ich opiekunowie prawni maja prawo zglasza¢ uwagi, w tym skargi i
whnioski, na temat funkcjonowania poradni z zachowaniem drogi stuzbowe;j: dyrektor poradni
— organ prowadzacy/ kuratorium os$wiaty.

W placdéwce skargi i wnioski przyjmowane sg przez: Dyrektora, w razie jego nieobecno$ci
przez inng osobg upowazniong przez Dyrektora.

Miejscem przyjmowania wnioskow i skarg jest gabinet Dyrektora Poradni w siedzibie przy ul.
Grunwaldzkiej 28 w Starogardzie Gdanskim.

Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski osobiscie w dniach i godzinach wskazanych
zarzadzeniem dyrektora podanych do wiadomosci petentéw na stronie www oraz na tablicach
ogloszen w siedzibie poradni.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie.

Pracownik poradni, do ktérego wptyngta skarga dotyczaca dziatalnosci poradni,
jest zobowigzany przekazacé ja niezwlocznie dyrektorowi.

Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace elementy:

liczba porzadkowa,

data wptywu skargi / wniosku

data zarejestrowania skargi / wniosku

osoba lub instytucja wnoszaca skarge / wniosek, jej adres

informacja na temat przedmiotu skargi / wniosku

termin zatatwienia skargi / wniosku

imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi / wniosku,

data zatatwienia

krétka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci poradni.

KWALIFIKOWANIE SKARG | WNIOSKOW

Kwalifikowania spraw jako skargi / wnioski dokonuje dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga / wniosek wpisana jest do rejestru
skarg i wnioskdw.

Jezeli z treSci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor zwraca
si¢ do wnoszacego 0 wyjasnienie lub uzupehienie.

Skargi / wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji poradni, rejestruje si¢, a nastgpnie Wraz z
pismem przewodnim przesyta zgodnie z wiasciwoscia, zawiadamiajac 0 tym réwnoczesnie
wnoszgcego, albo zwraca sie, wskazujac wlasciwy organ, a kopie pisma zostawia si¢ W
dokumentacji poradni.
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Skargi / wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
rejestruje si¢, nastgpnie pismem przewodnim przesyta odpisy wlasciwym organom,
zawiadamiajagc 0 tym rownoczeSnic wnoszgcego, a kopie zostawia si¢ w dokumentacji
placowki.

Skargi / wnioski anonimowe (tj. bez danych personalnych nadawcy) po dokonaniu rejestracji
pozostaja bez rozpatrzenia.

Jezeli przekazana anonimowo skarga zawiera informacje dotyczace bezpieczenstwa
przeprowadza si¢ postgpowanie sprawdzajace wystepowanie zagrozenia |1 podejmuje
si¢ dziatania zmierzajgce do usuniecia go.

ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW

Skargi / wnioski rozpatruje dyrektor poradni lub osoba przez niego upowazniona.

Skarga dotyczaca okreslonej 0soby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie.

Z wyjasnienia skargi / wniosku sporzadza si¢ nastgpujaca dokumentacje:

oryginat skargi / wniosku,

notatka stuzbowa informujaca 0 Sposobie zatatwienia skargi / wniosku 1 wynikach
postgpowania wyjasniajacego,

materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi / wniosku,

odpowiedz do wnoszacego, W ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia sprawy,
inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszacego powinna zawierac:

oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

wyczerpujacg informacje 0 Sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutéw / wnioskdéw zawartych w skardze / wniosku,

faktyczne i prawne uzasadnienie, jesli skarga / wniosek zostata zatatwiona odmownie,

imig i nazwisko 0soby rozpatrujacej skarge.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie poradni.
Skarge / wniosek rozpatruje si¢ niezwlocznie, w czasie nie dtuzszym niz 10 dni roboczych od
dnia zatozenia.

Procedura wchodzi w zycie z dniem ogltoszenia



