Zakacznik nr 6
do REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO
URZEDU MIASTA PRUSZCZ GDANSKI

ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
1 ZALATWIANIA SKARG 1 WNIOSKOW MIESZKANCOW

§ 1.

. Burmistrz w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje mieszkancow w pierwszy wtorek
miesigca w godzinach 13% — 15%,

. Zastepcy Burmistrza w sprawach skarg i wnioskdw przyjmuja mieszkancow w drugi
i czwarty poniedziatek miesigca na zmiang w godzinach 1430 — 17%,

. Pracownicy Urzgdu przyjmuja interesantdow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach

skarg 1 wnioskow, przez caty czas pracy Urzedu.

§ 2.

Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzgdu ewidencjonuje si¢ w rejestrze centralnym
prowadzonym przez Sekretarza.

. Rejestrem, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje si¢ rowniez skargi 1 wnioski przyjete
do protokolu oraz przestane przez redakcje prasowe, radio i telewizje, opublikowane
artykuty, notatki i inne informacje, ktorych tre§¢ ma znamiona skargi.

. Kierownicy referatéw zobowigzani sa do bezzwlocznego zgloszenia Sekretarzowi skarg
1 wnioskow, ktore wplywaja bezposrednio do referatu celem ich zarejestrowania

w rejestrze centralnym.

§ 3.

. Biezaca koordynacj¢ i nadzor nad sprawnym 1 terminowym zalatwianiem skarg

1 wnioskow mieszkancow oraz przyjmowaniem interesantow zglaszajacych sie

w tych sprawach do Urzedu sprawuje Sekretarz.

. Do zakresu, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy w szczeg6lnosci:

1) ewidencjonowanie wszystkich skarg i wnioskow wptywajacych do Urzgdu,

2) przekazywanie wszystkich skarg i wnioskéw wlasciwym do ich rozpatrywania
referatom oraz innym organom lub instytucjom,

3) kontrola sposobu zatatwiania skarg i wnioskow przez referaty,
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4) organizowanie przyje¢ interesantow przez Burmistrza i jego Zastepcow,
5) opracowywanie zbiorczych analiz i informacji o wplywie, problematyce i sposobie
zatatwiania skarg i wnioskow oraz ich omoéwienie na naradach pracowniczych.

3. Obowigzek rozpatrzenia i zatatwienia skargi lub wniosku spoczywa na referacie, ktoremu
zostala ona przekazana.

4. Skarga dotyczgca okre$lonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktoérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

5. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy,
wlasciwy organ do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezbedne materiaty. W tym celu
moze zwrdci¢ si¢ do innych organdéw o przekazanie niezbednych materiatow
1 wyjasnien.

6. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, organ do ktorego wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy nalezace
do jego wiasnosci, a pozostate przekazuje niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie siedmiu
dni, wlasciwym organom, przesylajac odpis skargi lub wniosku, i zawiadamia 0 tym
rownoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

7. Organ rozpatrujacy skarge lub wniosek moze, na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach, wyda¢ polecenie lub podja¢ inne stosowne $rodki, w celu usunigcia
stwierdzonych uchybien oraz przyczyn ich powstawania.

8. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku jednostka, o ktorej mowa w ust. 3 zawiadamia
Sekretarza, przekazujac ja wraz z kopia odpowiedzi udzielonej zainteresowanym celem

odnotowania w rejestrze centralnym.

§ 4.
1. Sekretarz po zarejestrowaniu skargi lub wniosku przekazuje go niezwlocznie
do zatatwienia wlasciwym referatom zgodnie z dekretacja Burmistrza lub jego Zastepcow.
2. Skargi 1 wnioski kierowane do Urzedu niezgodnie z jego wilasciwos$cig, Sekretarz
przekazuje wedlug wilasciwosci organom i instytucjom, z zachowaniem odpowiednich

przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

§5.
Skargi 1 wnioski w sprawach mieszkancow kierowane przez:
1) senatorow, postéw na Sejm RP i radnych Rady, powinny by¢ traktowane jako szczegdlnie

pilne i zatatwiane w terminie nie przekraczajacym 14 dni,
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2) inne organy i instytucje, organizacje spoteczne oraz mieszkancow powinny by¢ traktowane
jako pilne i zatatwiane w terminie i trybie okreSlonym w przepisach 0 postepowaniu

administracyjnym.

§ 6.
Kierownicy referatéw zobowigzani sg do:

1) wilasciwego zorganizowania oraz biezacego nadzorowania pracy w referatach zapewniajacego
sprawne, rzetelne i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw,

2) systematycznego analizowania prawidtowosci wykonywania pracy przez pracownikow,
obowigzkoéw w zakresie zalatwiania spraw mieszkancéw oraz podejmowania przedsiewzieé
zapobiegajacych powtarzaniu si¢ stwierdzonych uchybien lub mogacych wptynaé na ich
usunigcie.

§ 7.
Sekretarz na polecenie Burmistrza opracowuje na podstawie materialdéw przekazanych przez

referaty zbiorczg analize sposobu zatatwiania skarg i wnioskow.
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