PROCEDURA
PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
SKARG | WNIOSKOW
w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Toruniu
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PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego
(Dz. u.z 200 r. Nr 98, poz. 1071).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

PRZYJMOWANIE | REJESTROWANIE
SKARG | WNIOSKOW

W placéwce skargi i wnioski przyjmowane sg przez:

e Dyrektora,

e Wicedyrektora (w razie nieobecnosci dyrektora).
Klienci poradni lub ich opiekunowie prawni majg prawo zgtasza¢ uwagi, w tym skargi
i wnioski, na temat funkcjonowania poradni z zachowaniem drogi stuzbowej: dyrektor
poradni — organ prowadzgcy/ kuratorium oswiaty.
Miejscem przyjmowania wnioskdw i skarg jest kancelaria dyrektora poradni
w siedzibie przy ul.Kosynieréw Kosciuszkowskich 6.
Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski osobiscie w dniach i godzinach wskazanych
zarzadzeniem dyrektora podanych do wiadomosci petentdw na stronie www oraz
na tablicach ogtoszen w siedzibie poradni.
Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie.
Pracownik poradni, do ktdrego wptyneta skarga dotyczacg dziatalnosci poradni, jest
zobowigzany przekazaé jg niezwtocznie dyrektorowi.
Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi
i wnioski osdb fizycznych i prawnych.
Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce elementy:

e liczba porzadkowa,

e data wptywu skargi / wniosku

e data zarejestrowania skargi / wniosku

e osoba lub instytucja wnoszgca skarge / wniosek, jej adres

e informacja na temat przedmiotu skargi / wniosku

e termin zatatwienia skargi / wniosku

e imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi / wniosku,

e data zatatwienia

e krdtka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

10. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci poradni.

11. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska

oraz adresu wnoszacego.



KWALIFIKOWANIE SKARG | WNIOSKOW

Kwalifikowania spraw jako skargi / wnioski dokonuje dyrektor.
Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga / wniosek wpisana jest do
rejestru skarg i wnioskéw.

3. Jezeliz tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor zwraca sie
do wnoszgcego o wyjasnienie lub uzupetnienie.

4. Skargi / wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji poradni, rejestruje sie,
a nastepnie wraz z pismem przewodnim przesyta zgodnie z witasciwoscia,
zawiadamiajgc o tym rownoczes$nie wnoszgcego, albo zwraca sie, wskazujgc wlasciwy
organ, a kopie pisma zostawia sie w dokumentac;ji poradni.

5. Skargi / wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez réine
organy, rejestruje sie, nastepnie pismem przewodnim przesyta odpisy wtasciwym
organom, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawia sie
w dokumentac;ji placowki.

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

7. lJezeli przekazana anonimowo skarga zawiera informacje dotyczgce bezpieczenstwa
przeprowadza sie postepowanie sprawdzajgce wystepowanie zagrozenia i podejmuje
sie dziatania zmierzajgce do usuniecia go.

ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW

1. Skargi / wnioski rozpatruje dyrektor poradni lub osoba przez niego upowazniona.
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej
osobie.

3. Z wyjasnienia skargi / wniosku sporzadza sie nastepujgcg dokumentacje:

e oryginat skargi / wniosku,

e notatka stuzbowa informujgca o sposobie zatatwienia skargi / wniosku i
wynikach postepowania wyjasniajgcego,

e materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi / wniosku,

e odpowiedZz do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy,

e inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

4. Odpowiedz do wnoszgcego powinna zawierac:

e oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

e wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutéw / wnioskdw zawartych w skardze / wniosku,

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

e imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

5. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w kancelarii poradni.
Skarge / wniosek rozpatruje sie niezwtocznie, w czasie nie dtuzszym niz 10 dni
roboczych od dnia zatozenia.

7. Procedura wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia, tj. 24 listopada 2017 roku.



REJESTR | WNIOSKOW - WZOR
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ZARZADZENIE
DYREKTORA PORADNI PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNEJ W TORUNIU

Nr PPP.0132.2017 z dn. 24.11.2017 r.

Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Toruniu przyjmuje skargi i wnioski w siedzibie
przy ul.Kosynieréw Kosciuszkowskich 6 w Toruniu w poniedziatki w godz.10.00-12.00 oraz w $rody
w g0dz.16.00-18.00.
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Joanna Duszynska

Dyrektor

Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Toruniu



