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GEAUGA COUNTY BOARD OF DEVELOPMENTAL DISABILITIES 
 

BOARD POLICY 

 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
  Reviewed and Adopted by the Board  
 

     Date: 7/18/01 
            Revised: 2/16/11 
            Revised: 4/15/20 

Revised:    3/17/21 

 

3.1 Administrative Resolution of Complaint 

 
The Geauga County Board of Developmental Disabilities understands it is important 

for individuals to have an official channel to follow should a dispute or complaint arise.  For 
all complaints or disputes not involving employees, the Board shall have in place a 
consistent process that meets the rule outlined in OAC 5123-4-04.  Employees will use the 
grievance procedure outlined in Chapter 7. 
 

The Board authorizes the Superintendent to craft an appropriate procedure and 
oversee the implementation of the process. 
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Geauga County Board of Developmental Disabilities 
 

Procedure for Policy 3.1 Administrative Resolution of Complaints 
 
 
 This procedure will be followed with any dispute or complaint arising from a client of 
the Board, a parent, a service provider, a contracting entity, or a member of the general 
public.  Staff members are to follow the grievance procedure outlined in Chapter 7 
Personnel. 
 

In order to allow for careful review and consideration of a proposed action, notice of 
a Board action should be announced at least 15 calendar days prior to the implementation 
of the action.  However, should an action be required sooner, notice of the decision or 
action should be given as soon as possible. 
 

It is understood that most complaints and disputes are usually handled in an informal 
fashion involving conversations with the staff and administration.  Resolving issues 
informally is encouraged prior to officially beginning the Administrative Resolution of 
Complaint Process.  The informal process may be initiated with the Superintendent, a 
department director, or a manager of the appropriate program within 30 calendar days of 
the action. When a client, parent, or member of the general public do not believe that a 
satisfactory resolution has been obtained informally, the Administrative Resolution of 
Complaint steps are to be initiated within 90 calendar days of the action.  All steps of the 
Administrative Resolution of Complaint process must be followed prior to the initiation of a 
civil action concerning the complaint. 
 

Annually, clients and/or their guardians will be given notice that the Administrative 
Resolution of Complaint Process is available should a decision be made that does not meet 
with their expectation.  The Administrative Resolution of Complaint Process will be posted 
on the Geauga County Board of Developmental Disabilities website, 
www.geaugadd.org/about-us/.  
 

If any other individual or entity wishes to file a complaint with the Board concerning a 
decision that was made or that is proposed to be made, the Administrative Resolution of 
Complaint procedure will be provided to them at that time. 
 

The timelines in the Administrative Resolution of Complaint may be extended or 
suspended at the mutual agreement of both parties. 
 

At any time during the Administrative Resolution of Complaint process, the person 
filing the complaint may include their advocate or legal counsel at their expense. 
 

Any action or decision will be suspended while the Administrative Resolution of 
Complaint process is followed to its conclusion.   
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Official Administrative Resolution of Complaint Procedure 

 

Step 1: A client, parent, provider, contractor, or member of the general public may 
express their desire to file a complaint concerning a decision or action 
verbally, via email, or in writing within 90 calendar days of the action.  

  

RReessppoonnssee::  TThhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt  oorr  aapppprroopprriiaattee  bbooaarrdd  eemmppllooyyeeee  wwiillll  pprroovviiddee  tthhee  

AAddmmiinniissttrraattiivvee  RReessoolluuttiioonn  ooff  CCoommppllaaiinntt  pprroocceedduurree  ttoo  tthhee  ppeerrssoonn  eexxpprreessssiinngg  

tthhee  ccoommppllaaiinntt  bbyy  eemmaaiilliinngg  aann  eelleeccttrroonniicc  vveerrssiioonn,,  pprriinnttiinngg  aa  hhaarrdd  ccooppyy  ffoorr  hhaanndd  

ddeelliivveerryy,,  oorr  mmaaiilliinngg  aa  hhaarrdd  ccooppyy  ttoo  tthhee  iinnddiivviidduuaall..  

  

SStteepp  22::  TThhee  ccoommppllaaiinntt  wwiillll  bbee  ssuubbmmiitttteedd  iinn  wwrriittiinngg  ––  eeiitthheerr  eelleeccttrroonniiccaallllyy  oorr  iinn  hhaarrdd  

ccooppyy..    TThhee  ccoommppllaaiinntt  mmuusstt  bbee  ssuubbmmiitttteedd  ttoo  tthhee  aapppprroopprriiaattee  mmaannaaggeerr  oorr  

ddiirreeccttoorr  ooff  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  ddeecciissiioonn  wwiitthhiinn  9900  ccaalleennddaarr  ddaayyss  

ffoolllloowwiinngg  tthhee  ddeecciissiioonn  oorr  pprrooppoosseedd  aaccttiioonn..    TThhee  ccoommppllaaiinntt  wwiillll  cclleeaarrllyy  iiddeennttiiffyy  

tthhee  ddeecciissiioonn  oorr  aaccttiioonn  bbeeiinngg  ddiissppuutteedd..    FFuurrtthheerr,,  tthhee  ccoommppllaaiinntt  sshhoouulldd  lliisstt  tthhee  

iinnddiivviidduuaall’’ss  ddeessiirreedd  oouuttccoommee..    SShhoouulldd  tthhee  iinnddiivviidduuaall  ffiilliinngg  tthhee  ccoommppllaaiinntt  nneeeedd  

aassssiissttaannccee,,  aa  ssttaaffff  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  BBooaarrdd  wwiillll  bbee  mmaaddee  aavvaaiillaabbllee  ttoo  aassssiisstt  iinn  

pprreeppaarriinngg  tthhee  ccoommppllaaiinntt..  

  

RReessppoonnssee::  WWiitthhiinn    1155  ccaalleennddaarr  ddaayyss  ooff  rreecceeiipptt  ooff  tthhee  ccoommppllaaiinntt,,  tthhee  aapppprroopprriiaattee  mmaannaaggeerr  

oorr  ddiirreeccttoorr  wwiillll  ccoonndduucctt  aann  iinnvveessttiiggaattiioonn  ooff  tthhee  ccoommppllaaiinntt  aanndd  wwiillll  iissssuuee  aa  

ddeecciissiioonn..    AAss  ppaarrtt  ooff  tthhaatt  ddeecciissiioonn,,  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  wwiillll  iinnffoorrmm  tthhee  ccoommppllaaiinnaanntt  

tthhaatt  tthheeyy  hhaavvee  1100  ccaalleennddaarr  ddaayyss  ttoo  aappppeeaall  tthheeiirr  ddeecciissiioonn  ttoo  tthhee  

SSuuppeerriinntteennddeenntt..  

  

SStteepp  33::  TThhee  ccoommppllaaiinnaanntt  mmaayy  aacccceepptt  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr’’ss  ddeecciissiioonn,,  oorr  hhee//sshhee  mmaayy  ssuubbmmiitt  

iinn  wwrriittiinngg  ((eeiitthheerr  vviiaa  eemmaaiill  oorr  iinn  hhaarrdd  ccooppyy))  tthheeiirr  ddeessiirree  ttoo  hhaavvee  aann  

aaddmmiinniissttrraattiivvee  rreevviieeww  ooff  tthhee  ddeecciissiioonn..  

  

RReessppoonnssee::  WWiitthhiinn  1100  ccaalleennddaarr  ddaayyss  ooff  rreecceeiipptt  ooff  tthhee  aappppeeaall,,  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt  oorr  aa  

ddeessiiggnneeee  wwiillll  hhoolldd  aa  mmeeeettiinngg  wwiitthh  tthhee  iinnddiivviidduuaall  ffiilliinngg  tthhee  ccoommppllaaiinntt..    DDuurriinngg  

tthhee  mmeeeettiinngg,,  tthhee  rreevviieewweerr  mmaayy  aasskk  qquueessttiioonnss  ffoorr  ccllaarriiffiiccaattiioonn,,  ccoonnssiiddeerr  wwhheetthheerr  

tthhee  aaccttiioonn  oorr  ddeecciissiioonn  sshhoouulldd  bbee  cchhaannggeedd,,  aanndd  ccoonnssiiddeerr  tthhee  ssuuggggeesstteedd  

aalltteerrnnaattee  aaccttiioonn  pprrooppoosseedd  bbyy  tthhee  ccoommppllaaiinnaanntt..      

  

TThhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//ddeessiiggnneeee  wwiillll  iissssuuee  aa  wwrriitttteenn  ddeecciissiioonn  wwiitthhiinn  1155  ccaalleennddaarr  

ddaayyss  ooff  rreecceeiivviinngg  tthhee  aappppeeaall..  TThhee  ddeecciissiioonn  wwiillll  iinncclluuddee  tthhee  rraattiioonnaallee  ffoorr  tthhee  

ddeecciissiioonn  aanndd  iinnffoorrmm  tthhee  ccoommppllaaiinnaanntt  ooff  hhiiss//hheerr  rriigghhtt  ttoo  aappppeeaall  tthhee  ddeecciissiioonn  ttoo  

tthhee  BBooaarrdd  PPrreessiiddeenntt  wwiitthhiinn  1100  ccaalleennddaarr  ddaayyss..  

  

SStteepp  44::  TThhee  ccoommppllaaiinnaanntt  mmaayy  aacccceepptt  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt’’ss  ddeecciissiioonn,,  oorr  hhee//sshhee  mmaayy  

ssuubbmmiitt  aa  wwrriitttteenn  aappppeeaall  ttoo  tthhee  BBooaarrdd  PPrreessiiddeenntt  wwiitthhiinn  1100  ccaalleennddaarr  ddaayyss  ooff  

rreecceeiipptt  ooff  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt’’ss  ddeecciissiioonn..  

  

RReessppoonnssee::  TThhee  BBooaarrdd  PPrreessiiddeenntt  mmaayy  cchhoooossee  ttoo  hhaavvee  tthhee  wwhhoollee  bbooaarrdd  hheeaarr  tthhee  ccaassee,,  

aappppooiinntt  aa  ccoommmmiitttteeee  ooff  ttwwoo  oorr  mmoorree  bbooaarrdd  mmeemmbbeerrss  ttoo  hheeaarr  tthhee  ccaassee,,  oorr  
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aappppooiinntt  aa  hheeaarriinngg  ooffffiicceerr  wwhhoo  iiss  nnoott  aa  BBooaarrdd  eemmppllooyyeeee..    TThhee  hheeaarriinngg  wwiillll  bbee  

hheelldd  wwiitthhiinn  2200  ccaalleennddaarr  ddaayyss  ooff  tthhee  ffiilliinngg  ooff  tthhee  aappppeeaall..    

  

  BBootthh  tthhee  ccoommppllaaiinnaanntt  aanndd  tthhee  aaddmmiinniissttrraattiioonn  wwiillll  pprreesseenntt  tthheeiirr  ccaasseess..    TThhee  

pprroocceeeeddiinnggss  wwiillll  eeiitthheerr  bbee  rreeccoorrddeedd  oorr  aa  sstteennooggrraapphheerr  wwiillll  bbee  uusseedd  ttoo  ccrreeaattee  aa  

ttrraannssccrriipptt  ooff  tthhee  hheeaarriinngg..    TThhee  ddeecciissiioonn  ooff  tthhee  bbooaarrdd  oorr  hheeaarriinngg  eexxaammiinneerr  wwiillll  

bbee  bbaasseedd  ssoolleellyy  oonn  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  pprreesseenntteedd  aatt  tthhee  hheeaarriinngg..  

  

  WWiitthhiinn  1155  ccaalleennddaarr  ddaayyss  ffoolllloowwiinngg  tthhee  hheeaarriinngg,,  tthhee  wwrriitttteenn  ddeecciissiioonn  sshhaallll  bbee  

ccoommmmuunniiccaatteedd  ttoo  tthhee  ccoommppllaaiinnaanntt  aanndd  tthhee  aaddmmiinniissttrraattiioonn..    TThhee  ddeecciissiioonn  

sshhoouulldd  ssttaattee  tthhee  rraattiioonnaallee  bbaasseedd  oonn  eevviiddeennccee  pprreesseenntteedd  aatt  tthhee  hheeaarriinngg..  

  

  IIff  tthhee  ccoommppllaaiinntt  iiss  ffiilleedd  bbyy  aann  iinnddiivviidduuaall  wwhhoo  rreecceeiivveess  sseerrvviicceess  oorr  ssuuppppoorrtt,,  tthhee  

AAddmmiinniissttrraattiivvee  RReessoolluuttiioonn  ooff  CCoommppllaaiinntt  pprroocceessss  ccaann  bbee  ttaakkeenn  ttoo  tthhee  OOhhiioo  

DDeeppaarrttmmeenntt  ooff  DDeevveellooppmmeennttaall  DDiissaabbiilliittiieess..    TThhee  ddeecciissiioonn  iissssuueedd  sshhaallll  ssttaattee  

tthhaatt  tthhee  ddeecciissiioonn  ccaann  bbee  aappppeeaalllleedd  ttoo  DDOODDDD  wwiitthhiinn  1155  ccaalleennddaarr  ddaayyss..  

  

  AAllll  ootthheerr  ccoommppllaaiinnttss  tteerrmmiinnaattee  aatt  SStteepp  44  wwiitthh  tthhee  bbooaarrdd’’ss  ddeecciissiioonn..  

  

SStteepp  55::  IIff  tthhee  bbooaarrdd’’ss  ddeecciissiioonn  iiss  aappppeeaallaabbllee  ttoo  DDOODDDD,,  tthhee  rreeqquuiirreemmeennttss  ooff  OOAACC  

55112233--44--0044  wwiillll  bbee  ffoolllloowweedd  ffrroomm  tthhaatt  ppooiinntt  ffoorrwwaarrdd..   


