ZARZADZENIE nr 3/25
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA KALISZ POMORSKI
z dnia 15 stycznia 2025 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Nadlesnictwie Kalisz Pomorski.
(NK.0210.1.2025)
N.0210.1.3.2025

Na podstawie § 20 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasoboéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r. w zwigzku
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizagji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2022 r., Nr 5, poz.46)
i zarzgdzeniem Nr 101/2023 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
6 listopada 2023 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (G1.0210.8.2023)
oraz zarzgdzeniem Nr 50/2023 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Pile z dnia 14 grudnia 2023 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w jednostkach podlegtych Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Pile (DK.0210.1.3.2023), zarzadzam co nastepuje:
§1
Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywana skarg i wnioskow,

sktadanych do Nadlesnictwa Kalisz Pomorski.

§2
Ustalam, ze:

1. Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez Nadlesniczego lub
jego zastepce sg ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie
Nadlesnictwa Kalisz Pomorski.

2. Ewidencja przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw zawiera
nastepujace dane: liczba porzadkowa, data, imie i nazwisko oraz adres
interesanta, krotkie okreslenie tresci skargi (wniosku), imie i nazwisko osoby
przyjmujgcej interesanta (zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 101 Dyrektora

Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 6 listopada 2023 r. w sprawie organizacji



przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe).

W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie
sporzadza protokot, ktéry podpisuja wnoszgcy skarge lub wniosek oraz
przyjmujacy zgtoszenie (zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 101 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 6 listopada 2023 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe).

. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw jest
wywieszona w siedzibie Nadlesnictwa Kalisz Pomorski, na tablicach

informacyjnych w kancelariach lesnictw a takze jest opublikowana w BIP-ie.

§3

. Nadle$niczy Nadle$nictwa Kalisz Pomorski lub jego zastepca przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskoéw w czwartki, w godzinach od 13.00
do 16.00.

. Sekretariat przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie od

poniedziatku do pigtku w godzinach pracy biura tj. w godz. od 07.00 do 15.00.

§4

. Przyjmowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw, a takze
weryfikowanie  terminowosci  udzielanych  odpowiedzi,  Nadle$niczy
Nadle$nictwa Kalisz Pomorski powierza Pani Justynie Kotodziejskiej.

. Skargi i wnioski wptywajace do Nadle$nictwa Kalisz Pomorski ewidencjonuje
sie w rejestrze skarg i wnioskéw, prowadzonym przez Sekretariat.

. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w sposéb umozliwiajgcy kontrole
przebiegu i terminowos$ci zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskéw. Rejestr
skarg i wnioskéw zawiera nastepujace dane: liczba porzgdkowa, data wptywu,
imie i nazwisko zgtaszajacego (lub nazwa instytucji), przedmiot skargi, komu
przekazano, termin zatatwienia, sposéb zatatwienia, uwagi.

. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest wytacznie w formie elektroniczne;.

5. Okresowe sprawdzanie stanu rozpatrzenia skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad

terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskow wykonuje pracownik Sekretariatu.
. Nadzorikontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje

Nadlesniczy Nadlesnictwa Kalisz Pomorski.



7. Bezpos$rednia odpowiedzialno$¢ za wrasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku
i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do

zatatwienia danej sprawy.

§5
1. Skargi i wnioski wptywajgce do Nadles$nictwa Kalisz Pomorski kierowane sg do
Sekretariatu w celu zarejestrowania.
2. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku, Nadlesniczy Nadle$nictwa Kalisz
Pomorski zleca rozpatrzenie jej we wlasnym zakresie lub kieruje ja do wiasciwej

komorki organizacyjnej Nadle$nictwa w celu rozpatrzenia sprawy.

§6

1. Skargi (wnioski) zatatwione sg wnikliwie, rzetelnie oraz bez zbednej zwioki nie
pozniej jednak niz w ciggu miesigca od daty wptywu do Nadle$nictwa Kalisz
Pomorski.

2. Nadlesnictwo Kalisz Pomorski przekazuje 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 oséb fizycznych w zwiazku
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, skarzacemu lub wnioskodawcy przy
pierwszej czynnosci skierowanej do tych osob.

3. Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w terminie okre$lonym
w § 6 ust. 1, stosownie do art. 36 Kpa wnoszacy skarge lub wniosek zostaje
powiadomiony o przyczynie opéznienia oraz nowym terminie zatatwienia
sprawy. Osoba sktadajgca skarge (wniosek) zostaje pouczona o prawie do
wniesienia ponaglenia.

4. Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy zostaje odnotowane
w rejestrze skarg i wnioskow.

5. Pracownik rozpatrujgcy skarge lub wniosek niezwtocznie udostepnia osobie
prowadzacej rejestr skarg i wnioskow - kopie udzielonej odpowiedzi
(zawiadomienia).

6. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiera: 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.

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

8. Jezeli Nadlesnictwo Kalisz Pomorski otrzyma skarge (wniosek) a nie jest
wiasciwe do jej rozpatrzenia, zobowigzane jest niezwtocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie siedmiu dni, przekaza¢ skarge lub wniosek wtasciwej jednostce,

zawiadamiajgc réwnoczes$nie o tym skarzgcego (sktadajgcego wniosek).

§7
Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskéw w Nadle$nictwie Kalisz Pomorski
obowigzujg przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz witasciwego
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 1 stycznia
2025 r.

Kamll

Zataczniki: /
1. Zatacznik nr 1 — Ewidencja przyje¢ interesahtow w sprawach skarg i wnioskow.

2. Zatacznik nr 2 — Protokét przyjecia skargi-wniosku.



Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 3/25
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kalisz
Pomorski z dnia 15.01.2025 .

(jednostka organizacyjna LP)

Znak spr.: ...
| Lp. Dm.:m Imig i nazwisko Adres Krotkie okreslenie Imie i nazwisko Podpis osoby Uwagi
_Przyjecia interesanta interesanta tresci skargi/ osoby dokonujgcej wpisu |
Interesanta wniosku przyjmujacej do niniejszej
interesanta ewidencji ‘

NADLESNICZY,
‘adlesnictpa Kalfsz Pomorski

<

Hubert Kozak



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 3/25
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kalisz Pomorski
zdnia 15.01.2025 r.

PROTOKOL
Przyjecia skargi — wniosku/*
wniesionej / wniesionego” - ustnie
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* - niepotrzebne skreslic



