Zarzadzenie nr 21
Nadle$niczego Nadlesnictwa Wiodawa
z dnia 04 kwietnia 2024 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Nadle$nictwie Wiodawa.

Znak spr.: S.050.2.2024

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzesénia 1991 r. o lasach
(tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 1356) oraz § 22 pkt. 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia
nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasob6w Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja
1994 r., Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. nr 5 poz.
46), w zwiazku z Zarzadzeniem nr 101 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 06 listopada 2023 r. zn. spr.: G1.0210.8.2023,

zarzadzam co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
sktadanych do Nadle$nictwa Wtodawa.

§2

1. Nadlesniczy lub Zastepca Nadlesniczego przyjmuje interesantdw w sprawach
skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach 08.00 - 16.00.

2. Jezeli w dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawie skarg i wnioskow jest
dniem wolnym od pracy, interesanci przyjmoWani sg w najblizszym dniu roboczym
w tych samych godzinach.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow oraz jaka
komérka organizacyjna odpowiada za przyjmowanie i koordynowanie
rozpatrywania skarg i wnioskéw, wywieszona jest na tablicy ogtoszen w siedzibie
Nadleénictwa Wiodawa i w kancelariach le$nictw oraz umieszczona na stronie
BIP Nadle$nictwa Wiodawa.

§3
1. Przyjecia interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw przez Nadles$niczego lub
Zastepce Nadlesniczego sa ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest
w sekretariacie nadlesnictwa.
2. Ewidencja przyjeé¢ interesantbw w sprawach skarg i wnioskow zawiera
nastepujgce dane: liczba porzadkowa, data, imie i nazwisko osoby przyjmujacej
interesanta (zatacznik nr 1).

)



@

W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie
sporzadza protokét, ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek oraz
przyjmujacy zgtoszenie (zatgcznik nr 2).

§4

. Przyjmowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw, a takze

weryfikowanie terminowosci udzielanych odpowiedzi, powierza sie stanowisku
pracy w sekretariacie nadlesnictwa.

Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa Wiodawa ewidencjonuje sie
W rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez pracownika sekretariatu.

W  przypadku ziozenia skargi lub wniosku po godzinie 15.00, sg one
wprowadzane do rejestru skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym.

. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w sposéb umozliwiajgcy kontrole

przebiegu i terminowosci zatatwiania poszczegélnych skarg i wnioskéw. Rejestr
skarg i wnioskéw zawiera nastepujace dane: liczba porzadkowa, data wptywu,
imi¢ i nazwisko skarzacego (lub nazwa instytucji), przedmiot skargi, data
przekazania skargi do zatatwienia, komu przekazano, termin zatatwienia, sposéb
zatatwienia, data udzielenia odpowiedzi, kogo powiadomiono, uwagi.

Rejestr skarg i wnioskéw nalezy prowadzi¢ wytacznie w formie elektroniczne;.
Okresowe sprawdzanie stanu rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad
terminowo$cig zatatwiania skarg i wnioskow wykonuje pracownik sekretariatu.
Bezposrednig odpowiedzialno$¢ za witasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku
i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia
danej sprawy.

Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (lub nazwy instytucji)oraz
adresu wnoszgcego, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§5

. Skargi i wnioski wptywajace do Nadlesnictwa Wiodawa sg kierowane przez

Nadlesniczego do zatatwienia do odpowiedniego pracownika.

Jezeli po otrzymaniu skargi (wniosku) Nadlesnictwo Wiodawa nie bedzie
witasciwe do jej rozpatrzenia, niezwltocznie, nie pézniej jednak niz w terminie
siedmiu dni przekaze skarge lub wniosek wiasciwej jednostce, zawiadamiajgc
rownoczes$nie o tym skarzacego (sktadajgcego wniosek).

Informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L nr 119), zwane dalej RODO,
w zakresie danych przetwarzanych przez organ przekazujgcy skarge, dofagcza sie
do zawiadomienia o przekazaniu skargi.
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§6

. Pracownik wyznaczony do zatatwienia sprawy (skargi lub wniosku), powinien
zatatwi¢ ja wnikliwie, rzetelnie i bez zbednej zwtoki - nie pdzniej jednak niz
W ciggu miesigca od daty jej wptywu do Nadle$nictwa Wiodawa.

. Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postdbw na Sejm, senatoréw lub
radnych, powinny by¢ zatatwiane w trybie pilnym, nie p6zniej jednak niz w ciggu
14 dni od daty wptywu skargi lub wniosku do Nadlesnictwa Witodawa. Osoby te
powinny by¢ zawiadamiane o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, a kiedy jej
zatatwienie wymaga zebrania dowodéw, informac;ji lub wyjasnien - takze o stanie
rozpatrzenia ww. skargi lub wniosku, najp6zniej w ww. terminie.

. Nadlesnictwo Wiodawa przekazuje informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 112
rozporzadzenia 2016/679 (RODO), skarzacemu lub wnioskodawcy przy pierwszej
czynnosci skierowanej do tych osob.

. Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w terminie okreslonym w ust.
1, nalezy - stosownie do art. 36 KPA - powiadomi¢ wnoszacego skarge lub
wniosek i poda¢ przyczyne opodznienia oraz nowy termin zatatwienia sprawy,
pouczajgc o prawie do wniesienia ponaglenia.

. Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowaé w rejestrze
skarg i wnioskéw.

. Pracownik rozpatrujgcy skarge lub wniosek niezwiocznie udostepnia osobie
prowadzacej rejestr skarg i wnioskbw - Kkopie udzielonej odpowiedzi
(zawiadomienia).

. Zawiadomienie o0 sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawieraé:
oznaczenie organu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga
zostata zatatwiona oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska
stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi.

. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi (uznaniu za bezzasadng)
powinno zawieraé m.in. uzasadnienie merytoryczne i prawne oraz pouczenie
o tresci art. 239 § 1 KPA.

§7

. Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje
Nadle$niczy Nadlesnictwa Wiodawa, w odniesieniu do skarg i wnioskow
zatatwianych przez Nadle$nictwo Witodawa.

. Pracownik obstugujacy sekretariat przeprowadza raz w roku (do konca stycznia)
okresowg ocene i analize przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw za rok
poprzedni.

. Wyniki analizy przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, przekazywane sg
do Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Lublinie, w wyznaczonym przez
te jednostke terminie.

§8

Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskbw w Nadle$nictwie Witodawa
obowigzujg  przepisy Kodeksu Postepowania  Administracyjnego  oraz
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Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizaciji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

§9
Z dniem wejécia w zycie niniejszego Zarzadzenia, traci moc Zarzgdzenie nr 86
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wiodawa z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia zasad postepowania przy zatatwianiu skarg i wnioskow (N-0201-
98/11).

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NADLESNICZY

diddinictwa Wiodawa
?(P Qﬁ\,‘x’)e\,

Jacek Pawlikowski

Otrzymuija:
1. Pracownicy biura Nadlesnictwa Wtodawa - wszyscy.
2. ala.
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 21

Nadlesniczego Nadle$nictwa Wiodawa
z dnia 04 kwietnia 2024 r.

Ewidencja przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w Nadles$nictwie Wiodawa.
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Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 21

Nadle$niczego Nadle$nictwa Wiodawa
z dnia 04 kwietnia 2024 r.
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Podmiot wnoszacy skarge / wniosek dotgcza do protokotu nastepujgce zatgczniki:

Protokot niniejszy zostat wnoszgcemu skarge / wniosek odczytany.

Protokét sporzadzit:

Podpis osoby przyjmujgcej — (imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe).

Podpis wnoszgcego skarge / wniosek lub osoby przez niego upowaznionej wraz z potwierdzeniem
zapoznania sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych przez jednostke organizacyjng Lasow
Panstwowych wtasciwg do rozpatrzenia skargi / wniosku.*

/* Informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz .Urz. UE. L nr 119), w zakresie danych przetwarzanych
przez jednostke organizacyjng Laséw Panstwowych wtasciwg do rozpatrzenia skargi/wniosku — (RODO).

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrekcja Generalna Laséw Paristwowych z siedzibg ul. Gréjecka 127, 02-124
Warszawa.

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu umozliwienia kontaktu z Administratorem oraz podejmowania kontaktu
z adresatami za posrednictwem poczty tradycyjnej oraz elektronicznej; wymiany korespondencii tradycyjnej oraz elektronicznej, w tym
przyjmowania pism, zgtoszen, zapytari i wnioskéw w formie elektronicznej; rozpatrzenia otrzymanej korespondencji; obstugi
korespondencji przychodzacej i wychodzacej w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD); dokumentowania
ustalei dokonywanych z klientami, kontrahentami, wspétpracownikami lub innymi osobami; koordynowania oraz sprawowania
nadzoru nad dziatalnoscig dyrektoréw RDLP oraz kierownikéw innych jednostek organizacyjnych Lasow Paristwowych o zasiegu
krajowym; .ochrony przed roszczeniami oraz dochodzenie ewentualnych roszczen; obstugi skarg, wnioskéw — na podstawie
przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2023 r. poz. 775) oraz rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U.2002.46);
obstugi petycji — na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (j.t. Dz.U.2018.870).

W zaleznosci od tego, czy Administrator posiada juz inne dane osoby, z ktérg prowadzona jest korespondencja elektroniczna badz
tradycyjna oraz w jakiej sprawie jest ona prowadzona, Administrator moze przetwarza¢ réwniez szereg innych danych osobowych
w zakresie niezbednym do realizacji tej sprawy. Wéwczas Administrator przetwarza dane osobowe réwniez w innych, kazdorazowo
indywidualnie ustalanych celach, znanych osobie z ktéra prowadzona jest korespondencja i odrebnie informuje jg o tych celach.

Przystugujg Panu/Pani wszystkie prawa wynikajace z RODO, w szczegolnosci prawo do sprzeciwu, usuniecia, dostepu do danych,
przeniesienia, ograniczenia przetwarzania. Szczegétowe informacje na temat przetwarzania danych osobowych oraz przystugujgcych
Panu/Pani praw znajduje sie pod adresem: https://www.lasy.gov.pl/pl/polityka-prywatnosci-serwisu-www-lasy-gov-pl




