Zadcznik Nr 6
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDU MIASTA PRUSZCZ GDANSKI

ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW MIESZKA NCOW

§1

. Burmistrz w sprawach skarg i wnioskow przyjmujeeszkacow w pierwszy wtorek
mieshca w godzinach 8— 16°,

. Zastpcy Burmistrza w sprawach skarg i wnioskéw przyjgnmieszkacoéw w drugi
i czwarty poniedzialek miegia na zmiag w godzinach 1# — 17°,

. Pracownicy Urzdu przyjmuj interesantow we wszystkich sprawach, w tym w spicw

skarg i wnioskéw, przez caty czas pracy ¢dhz.

§ 2

. Skargi i wnioski wptywajce do Urzdu ewidencjonuje siw rejestrze centralnym
prowadzonym przez Sekretarza.

. Rejestrem, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje iwniez skargi i wnioski przyjte

do protokotu oraz przestane przez redakcje prasoadip i telewiz¢, opublikowane
artykuty, notatki i inne informacje, ktérych fiema znamiona skargi.

. Kierownicy referatéw zobowrani g do bezzwtocznego zgtoszenia Sekretarzowi skarg
i wnioskow, ktére wplywaj bezpdrednio do referatu celem ich zarejestrowania

W rejestrze centralnym.
§ 3

. Biezacg koordynagt i nadzér nad sprawnym i terminowym zatatwianiemargk
i wnioskOw mieszkacoéw oraz przyjmowaniem petentdw zgtageggch sé w tych

sprawach do Ukdu sprawuje Sekretarz.
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2. Do zakresu, o ktorym mowa w ust. 1, rglev szczegolngci:

1) ewidencjonowanie wszystkich skarg i wnioskow wptyaesich do Urzdu,

2) przekazywanie wszystkich skarg i wnioskow é§gisvym do ich rozpatrywania
referatom oraz innym organom lub instytucjom,

3) kontrola sposobu zatatwiania skarg i wnioskow przgaraty,

4) organizowanie przyf interesantow przez Burmistrza i jego Zastw,

5) opracowywanie zbiorczych analiz i informacji o wylg, problematyce i sposobie
zatatwiania skarg i wnioskéw oraz ich omowienienasadach pracowniczych.

3. Obowigzek rozpatrzenia i zatatwienia skargi lub wnioskoczywa na referacie, ktéremu
zostata ona przekazana.

4. Skarga dotycza okrélonej osoby nie mie by przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku gddckci stuzbowej.

5. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedaizbadania i wygaienia sprawy
wiasciwy organ do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbierezlgdne materiaty. W tym
celu mae zwréct sie do innych organdw o przekazanie nigditoych materiatdw
I wyjasnien.

6. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podleggch rozpatrzeniu przez noe
organy, organ do ktdrego wniesiono skailgb wniosek, rozpatruje sprawy nzlee
do jego wtasngri, a pozostate przekazuje niezwitocznie, nienpg niz w terminie siedmiu
dni, wiaéciwym organom, przesyla odpis skargi lub wniosku, i zawiadamia o tym
rownoczénie wnoszcego skarglub wniosek.

7. Organ rozpatrucy skarg lub wniosek mée, na zasadach oklenych w odebnych
przepisach, wyda polecenie lub podf inne stosownesrodki, w celu usunicia
stwierdzonych uchybteoraz przyczyn ich powstawania.

8. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku jedngstkktérej mowa w ust. 3 zawiadamia
Sekretarza, przekazygj j3 wraz z kopa odpowiedzi udzielonej zainteresowanym celem

odnotowania w rejestrze centralnym.

§ 4

1. Sekretarz po zarejestrowaniu skargi lub wkio przekazuje go niezwiocznie
do zalatwienia wkxiwym referatom zgodnie z dekretadgurmistrza lub jego

Zastpcow.
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2. Skargi i wnioski kierowane do Wdu niezgodnie z jego vél@woscia, Sekretarz
przekazuje wedtug wéagiwosci organom i instytucjom, z zachowaniem odpowied

przepisow Kodeksu pagiowania administracyjnego.

§5

Skargi i wnioski w sprawach mieszi@w kierowane przez:

1) senatoréw, postow na Sejm RP i radnych Rady,mponby¢ traktowane jako szczegdlnie pilne
i zatatwiane w terminie nie przekracggjm 14 dni,

2) inne organy i instytucje, organizacje spotecarsz mieszkacoéw powinny by traktowane jako
pilne i zalatwiane w terminie trybie okrélonym w przepisach o pepbwaniu

administracyjnym.

§ 6

Kierownicy referatow zobowkeani ¢ do:

1) wiaéciwego zorganizowania oraz bigego nadzorowania pracy w referatach zapewecegjo
sprawne, rzetelne i terminowe zatatwianmeywidualnych spraw,

2) systematycznego analizowania prawidtéevevykonywania pracy przez pracownikow,
obowgzkdw w zakresie zatatwiania spraw miesm@v oraz podejmowania przeelsizieé
zapobiegarych powtarzaniu si stwierdzonych uchybidub mogcych wptyra¢ na ich
usungcie.

§ 7

Sekretarz na polecenie Burmistrza opracowuje rdstpwie materialtdow przekazanych przez

referaty zbiorcg analiz sposobu zatatwiania skarg i wnioskow.
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