Zarzadzenie nr 11/25/26
dyrektora Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Lipnie
z dnia 07.01.2026 r.

W sprawie

wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Lipnie

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tj. Dz.U.
z 2025 r. poz. 1043 ze zm.) w zwiazku z art. 233 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku
Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2025 r., poz. 1691) oraz
Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46)

zarzadzam, co nastgpuje:
§1

Wprowadza si¢ Procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Lipnie stanowiacej zalgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wraz z zalacznikiem zostanie podane do wiadomosci pracownikéw, opublikowane
na stronie internetowej Poradni oraz na tablicy ogloszef Poradni.

§3
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem, przy rozpatrywaniu skarg
i wnioskéw stosuje si¢ kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy rozporzadzenia
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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(pieczed i podpis dyrektora)






Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/25/26
Dyrektora Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
w Lipnie z dnia 07 stycznia 2026 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW

W PORADNI PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNEJ W LIPNIE

PRZYJMOWANIE I REJESTROWANIE SKARG I WNIOSKOW

1. Klienci poradni lub ich opiekunowie prawni maja prawo zgtasza¢ uwagi, w tym skargi
i wnioski na temat funkcjonowania poradni z zachowaniem drogi stuzbowej: Dyrektor Poradni
— organ prowadzacy/ kuratorium o$wiaty.

2. W placéwece skargi i wnioski przyjmowane sg przez: Dyrektora, a w razie jego nicobecnosci
przez inng osobe upowazniong do jego zastgpowania.

3. Miejscem przyjmowania wnioskow i skarg jest:

1) gabinet Dyrektora Poradni,
2) sekretariat Poradni.

4, Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski osobiscie w dniach i godzinach urz¢dowania.

5. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie (ztozone do protokotu wedtug
wzoru zatacznika do procedury).

6. Pracownik Poradni, do ktérego wplynela skarga dotyczaca dziatalnosci Poradni, jest
zobowigzany przekaza¢ jg niezwlocznie Dyrektorowi.

7. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow, ktory przechowywany jest w sekretariacie
Poradni.

8. Rejestr skarg i wnioskow uwzglednia nastepujace elementy:

1) liczba porzadkowa,

2) data wplywu skargi / wniosku,

3) data zarejestrowania skargi / wniosku,

4) osoba lub instytucja wnoszaca skarge / wniosek, jej adres,

5) informacja na temat przedmiotu skargi / wniosku,

6) termin zatatwienia skargi / wniosku,

7) imie¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi / wniosku,
8) data zalatwienia,

9) krétka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

9. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci Poradni.



KWALIFIKOWANIE SKARG I WNIOSKOW
1. Kwalifikowania spraw jako skarga / wniosek dokonuje Dyrektor.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga / wniosek wpisana jest do
rejestru skarg i wnioskow.

3. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor zwraca si¢ do
wnoszacego o wyjasnienie lub uzupetnienie.

4. Skargi / wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji Poradni, rejestruje sig, a nastgpnie wraz
z pismem przewodnim przesyla zgodnie z wiasciwoscig, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie
wnoszacego, albo zwraca sie, wskazujac wlasciwy organ, a kopi¢ pisma zostawia si¢
w dokumentacji Poradni.

5. Skargi / wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
rejestruje sie, nastepnie pismem przewodnim przesyla odpisy wiasciwym organom,
zawiadamiajagc o tym réwnocze$nie wnoszacego, a kopie zostawia si¢ w dokumentacji
placowki.

6. Skargi / wnioski anonimowe (4j. bez danych personalnych nadawcy) po dokonaniu rejestracji
pozostajg bez rozpatrzenia.

7. Jezeli przekazana anonimowo skarga zawiera informacje dotyczace bezpieczefistwa
przeprowadza sie postepowanie sprawdzajace wystepowanie zagrozenia i podejmuje sig
dziatania zmierzajgce do jego usunigcia.

ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

1. Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor Poradni lub osoba/osoby przez niego
upowazniona/wskazane.

2. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie.
3. Z wyjasénienia skargi / wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:

1) oryginat skargi / wniosku,

2) notatka shuzbowa informujgca o sposobie zatatwienia skargi / wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,

3) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi / wniosku,

4) odpowiedz do wnoszacego, w ktérej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy,

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

4. Odpowiedz do wnoszacego powinna zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

2) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow / wnioskow zawartych w skardze / wniosku,

3) faktyczne i prawne uzasadnienie, je$li skarga / wniosek zostala zatatwiona odmownie,

4) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.



5. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie Poradni.

6. Skarge i wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w ciggu miesigca.
Wyijatkiem jest sytuacja, gdy skladajacym jest posel na Sejm, senator badz radny — wowczas
na rozpatrzenie sprawy jest tylko czternascie dni. Natomiast w ciagu siedmiu dni nalezy:

1.) przesta¢ skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwrécié ja wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli sprawa zostata
skierowana do niewlasciwego organu,

2.) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
ustali¢ wiasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

3.) przestaé odpisy skargi/wniosku do wiadciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organow,

4) przestaé¢ informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powoddw tego przesunigcia,

5.) zwrbcié sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

6.) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktérych nie
wskazano nowych okolicznosci sprawy.



Zalacznik nr 1 do Procedury

.........................................

(pieczeé poradni)
PROTOKOL

przyjecia skargi/wniosku wniesionej (ego) ustnie
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whnosi ustnie do protokotu skarge/wniosek o nastgpujace;j tresci:
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.......................................................................................................................................................
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.......................................................................................................................................................

Podmiot wnoszacy dotgcza do protokotu nastepujace zatgczniki:

1y

2)

Skarzacego/wnioskodawce poinformowano o trybie zalatwiania skarg/wnioskow.

Protokdl niniejszy zostal wnoszacemu odczytany.

.......................................................................................................

(podpis skarzacego/wnioskodawcy) (podpis przyjmujacego skarge/wniosek)



