Zarzadzenie Nr40/2025

Nadlesniczego Nadle$nictwa tosie
z dnia 02.12.2025 .

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Nadlesnictwie Losie
znak: NN.052.3.2025

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (Dz. U.
z 2025 r., poz. 567 z pdz. zm.) oraz § 6 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r,
a takze w zwigzku z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5,
poz. 46) oraz Zarzagdzenia nr 101 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych

z dnia 6 listopada 2023 (zn. spr.: G1.0210.8.2023) roku, zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, sktadanych

do Nadlesnictwa t.osie.

§2

1. Nadle$niczy Nadle$nictwa bLosie przyjmuje interesantdw w sprawach skarg
i wnioskéw w poniedziatki w godz. od 8 do 10 oraz w godz. od 15 do 15:30.

2. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ przez Nadlesniczego w sprawach skarg
i wnioskow wywiesza sie w siedzibie Nadlesnictwa (na tablicy ogloszen)
oraz w BIP Nadlesnictwo tosie w zaktadce ,Co robimy” — ,Rozpatrywanie spraw”

3. W przypadku koniecznosci osobistego zgtoszenia skargi i wniosku po godz. 15:15
wymagane jest wczesniejsze telefoniczne zgloszenie takiego zamiaru

w sekretariacie Nadlesnictwa tosie tel. 18 353 4719.



§3

. Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez Nadlesniczego
sg ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie.

. Ewidencja przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskdéw zawiera
nastepujgce dane: liczba porzadkowa, data, imie i nazwisko oraz adres
interesanta, krotkie okreélenie tresci skargi (wniosku), imige | nazwisko osoby

przyjmujacej interesanta (zatgcznik nr 1).

§4

. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie za posrednictwem poczty na
adres 38-312 Ropa, tosie 39 za pomocg poczty elekironicznej na email:
losie@krakow.lasy.gov.pl, a takZze ustnie do protokotu.

. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzadza
protokot, ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.
W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko
(nazwa) i adres zgtaszajgcego oraz zwiezly opis sprawy (zatacznik nr 2).

. Skargi 1 wnioski wpiywajgce do Nadlesnictwa tosie ewidencjonuje sie
w rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez Inzyniera nadzoru.

. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzony jest w sposob umozliwiajgcy kontrole
przebiegu i terminowosci zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskow. Rejestr
skarg | wnioskow zawiera nastepujgce dane: liczba porzgdkowa, data wptywu,
imie i nazwisko skarzacego (lub nazwa instytucji), przedmiot skargi, komu
przekazano, termin zatatwienia, sposoth zalatwienia, data udzielenia odpowiedzi,
uwagi.

. Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow, a takZe okresowe
sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia, czuwanie nad terminowoscig zatatwiania
skarg i wnioskéw, kompletowanie i przechowywanie akt w tych sprawach
powierzone jest inzynierowi nadzoru oraz zapisane w jego zakresie czynnosci.
. Bezposrednig odpowiedzialno$é za wiasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku
i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia

danej sprawy.




. Klauzule informacyjne RODO zostaty okredlona w zatgcznikach nr 3 oraz 3.1

do niniejszego Zarzgdzenia.

§5

. Skargi i wnioski wplywajgce do Nadlesnictwa tosie sa kierowane do
Nadlesniczego Nadle$nictwa tosie lub jego zastepcy. Skargi lub wnioski,
ewidencjonuje sie w rejestrze skarg i wnioskow, zgodnie z § 4 niniejszego
zarzadzenia.

. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku - Inzynier nadzoru na polecenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa tosie lub jego Zastepcy rozpatruje je we wtasnym
zakresie lub kieruje je do doraznie powofanego zespotu lub wiasciwego
merytorycznie pracownika - w cefu rozpatrzenia sprawy.

. Skargi i wnioski niezawierajace imienia nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszgeego (anonimy) pozostawia sie bez rozpatrywania. Na polecenie
Nadle$niczego mogg podlegac sprawdzeniu informacje w nich zawarte.

. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustalic ich przedmiotu,
wzywa sie wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni
od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetienia, z pouczeniem,
ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku

bez rozpoznania.

§6

. Jezeli Nadlesnictwo tosie, ktore otrzymato skarge (wniosek), nie jest wtasciwe
do jej rozpatrzenia - obowigzane jest niezwlocznie przekazac skarge (wniosek)
wiladciwe] jednostce, zawiadamiajgc rdéwnoczesnie o tym skarzgcego
(sktadajgcego wniosek).

. Osoba lub zesp6t wtasciwy do rozpatrzenia skargi (wniosku) powinna zatatwic jg
wnikliwie, rzetelnie | bez zbednej zwloki - nie poZniej jednak niz
W ciggu miesigca od daty jej wptywu do jednostki.

. Skargi i wnioski nadestane {przekazane) przez postow na Sejm, senatoréw lub
radnych, powinny by¢ zatatwiane w trybie pilnym, nie pdzniej jednak niz
w ciggu 14 dni od daty wptywu skargi do danej jednostki. Osoby te powinny by¢

zawiadamiane o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga

(/.—"'"'/;»(j/



zebrania dowodoéw, informacji lub wyjadnien - takze o stanie rozpatrzenia ww.
skargi, najpézniej w ww. terminie.

4. Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zalatwiona w terminie okreslonym
w ust. 2, nalezy - stosownie do art. 36 Kpa - powiadomi¢ wnoszgcego skarge lub
wniosek | podaé przyczyne opdznienia oraz nowy termin zatatwienia sprawy.

5. Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowac
w ewidencii skarg [ wnioskow.

8. Pracownik rozpatrujacy skarge lub wniosek niezwtocznie przedktada osobie
prowadzgcej rejestr skarg i wnioskow - kopie udzielonej odpowiedzi, w celu
odnotowania daty | sposobu zatatwienia sprawy i znaku aki, pod ktérym
jest przechowywana dokumentacja sprawy.

7. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawierac

m.in. uzasadnienie merytoryczne i prawne.

§7

1. Inzynier nadzoru opracowuje i przedkiada Nadle$niczemu zbiorczg roczng
analize przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow. Analize tg nalezy
przekaza¢ w ustalonym przez jednostke nadrzedng terminie do RDLP

w Krakowie.

§8

Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskéw w jednostkach
organizacyjnych Laséw Panstwowych obowigzujg przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W §prawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U.2002

nr 53 poz. 46 z pdzn. zm.).
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Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 40/2025
Nadlesniczego
Nadlesnictwa tosie

zdnia 02.12, 2025 r.

PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku/
wniesionej / wniesionego” - ustnie
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Podmiot wnoszacy skarge / wniosek” dotacza do protokotu nastgpujace zatgezniki:

Protokdt niniejszy zostat wnoszacemu skarge/wniosek odczytany.

Protokot sporzadzit:

Podpis osoby przyimujacej — (imie, nazwisko i stanowisko shizbowe).

Podpis wnoszacego skarge/wniosek™ lub osoby przez niego upowaznionej wiaz z potwierdzeniem
zapoznania sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych przez jednostke organizacyjng Lasow
Panstwowych wiasciwg do rozpatrzenia skargiiwniosku*

/* Informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 17 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu 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 wlasciwg do rozpatrzenia skargi/wniosku - (RODQ).

Administratorem Pana/Pani danych esobowych jest Nadle$nictwa Losie. Adres siedziby: Losie 39, 38-312 Ropa Tel.: 18 3534719, E-
mail: losie@krakow.lasy.gov.pl

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu umozliwienia kentakiu z Administratorem oraz podejmowania koniakiu
7 adresatami za poéradnictwem poczty tradycyjnej oraz elektroniczne]; wymiany korespendenciji tradycyjne oraz elektronicznej, w tym
przyimowania pism, zgloszen, zapytan i wnicskéw w formie elektraniczne]; rozpatrzenia otrzymanej korespondencji; obstugi
korespondencji przychodzace] | wychodzacej w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dekumentacjg (EZD); dokumentowania ustalen
dokaenywanych z klientami, kentrahentami, wspélpracownikami lub innymi oscbami; koordynowania oraz sprawowania nadzoru nad
dzialalncscig dyrektoréw RDLP oraz kierownikéw innych jednostek organizacyinych Lasdw Paristwowych o zasiegu krajowym; .ochrony
przed roszczeniami oraz dochodzenie ewentualnych roszezen; obslugi skarg, wnioskéw — na podstawie przepisdw ustawy z dnia 14
czarwca 1960 r. Kodeks postepowanlas administracyjnego (Dz.U. z 2023 r. poz. 775} araz rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacii i przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.1.2002.46); abstugi petycji — na podsiawie
ustawy z dnia 11 lipca 2014 . o petycjach (.t Dz.11.2018,870).

W zaleznoéci od tego, czy Administratar posiada juz inne dane osoby, z kiérg prowadzona jest korespondencja elektroniczna badz
tradycyjna oraz w Jaklej sprawie jest ona prowadzona, Administrator moze przetwarzad réwniez szereg innych danych osobowych w
zakresie niezbednym do realizacil tej sprawy. Waowozas Administrator przetwarza dane csobaowe rowniez w innych, kazdorazowo
indywiduainie ustalanych celach, znanych osobie z ktorg prowadzona jest korespondencja i adrebnie informuie jg o tych celach.

Przystuguja Panu/Pani wszystkie prawa wynikajgce z RODO, w szozagdlnosci prawo do sprzeciwu, usunigoia, dostgpu de danych,
przeniesienia, ograniczenia przetwarzania. Szezegétowe informacje na temat przetwarzanla danych osobowych oraz przystugujacych
Panu/Pani praw znajduje si¢ pod adresem: htips:fwwaw.lasy.qov.nl/pipolitvka-prywatnosci-serwisu-www-lasy-qov-pl




Zatgcznik nr 3

do Zarzqdzenia nr 40/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa tosie
z dnia 02.12. 2025 r.

I(lauzula informacyjna dla os6b skiadajgcych skarge lub wniosek w trybie KPA

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreélane jako RODO lub ogélne rozporzadzenie

o ochronie danych oschowych), informujemy, ze:

1. Administratorem Paristwa danych csobowych jest Nadlednictwo tosie. Adres siedziby: tosie 39, 38-312 Ropa
Tel.: 18 3534719, E-mail: losie@krakow.lasy.gov.p!

2. Administrater powotat Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sig pod adresem e-mail:
jod@comp-net.pl
3. Cel przetwarzania, podstawe prawng oraz okres przechowywania danych asobowych przedstawia tabela:

o f:_C_é_l_p_'r_z'et_\}\(a_iié_hia' e - “Podstawa prawna przetwarzania *Okres przechowywania danych

“TArt. 6 ust. 1it. ¢ RODO —B“rmzetwarzan%e jest 7 Zgodﬁfé z obowiéiujacym j'éuanolitym
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego rzeczowym wykazem akt dla PGLLP
cigzgcego na administratorze w zwigzku z ustawg
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego oraz Rozporzadzeniem Rady |
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowaniz i rozpatrywania skarg
i wnioskow

Prowadzenie rejestru skarg

i wnioskdw, sporzagdzanie
protoketu przyjecia
skargi/wniosku w formie ustnej,
udzielanie odpowiedzi na skargi

i wnioski, przekazywanie skarg do
wiasciwych crgandw

4. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Panstwu:
4.1, lezeii podstawig prawng jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO:
4.1.1. prawo dostepu do tresci danych
4,1.2. prawo do sprostowania danych
4.1.3, prawo do ograniczenia przetwarzania danych
4.2. lezeli podstawg prawna jest art. 6 ust. 1lit e lub f RODQ:
4.2.1. prawo dostepu do tresci danych
4.2.2. prawo do sprostowania danych
4.2.3. prawo do usuniecia danych {prawo do bycia zapomnianym)
4.7.4. prawo do ograniczenia przetwarzania danych
4.2.5, prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych
4.3. Jezeli przetwarzanie odbywa sle na podstawie Pafistwa zgody (art. 6 ust. 11it. a RODO) dane bedziemy
przetwarzaé do momentu jej wycofania, Zgode mozna wycofad w kazdej chwili, prze_‘sy{ajac wiadomosc
e-mail lub osobiécie w siedzibie Administratora. Cofnigcie zgody nie ma wptywu na zgodno$c z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
5. Jedli dopatrza sie Paristwo naruszenia przepiséw prawa ze strony Administratora w zakresie przetwarzania

danych osobowych, istnieje mozliwosé wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych




W przypadku danych przetwarzanych dla realizacji wymienionych w tabeli celéw i obowigzkdow
Administratora wynikajacych z przepiséw prawa, podanie danych jest wymogiem ustawowym, Skargi i
whnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia sig bez rozpoznania.
W niektdrych sytuacjach mamy prawo przekazywac Paistwa dane dalej (jedli jest to konieczne), aby maéc
wykonywac nasze ustugi. Mozemy przekazywaé Pafstwa dane, w szczegdlnosci nastgpujgeym odhiorcom:
7.1, podmiotom przetwarzajacym, ktérym zlecimy czynnodci przetwarzania danych,

7.2. podmictom upowaznionym na podstawie przepisow prawa,

7.3. innym odbiorcom danych np. podmictom dostarczajgcym przesyki.

Panstwa dane nie beda podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez w formie
profilowania.

Paristwa dane nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej,
z wylgczeniem sytuaci wynikajgcych z przepisow prawa.




Zafgcznik nr 3.1

do Zarzgdzenia nr 40/2025
Nadlesniczego Nudlesnictwa tosie
z dnia 02.12. 2025 r.

Klauzula informacyjna dia oséb sktadajgcych skarge lub wniosek w trybie KPA

Na podstawie art. 14 rozporzadzenta Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/678 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okredlane jako RODO lub ogdlne rozporzadzenie

o ochronie danych osobowych), informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Nadlesnictwo tosie. Adres siadziby: tosie 38, 38-312 Ropa
Tel.: 18 3534719, E-mail: losie@krakow.lasy.gov.pl
2. Administrator powotat Inspektora ochrony danych, z ktdrym mozna skontaktowad sig pod adresem e-mail:

jod@comp-net.pl

3. Cel przetwarzania, podstawe prawna craz okres przechowywania danych osobowych przedstawia tabela:

-Podstawa prawna przetwarzama -”: o : ___Okres przechowywanla danyc__ i

At 6 ust. 1 Irf ¢ RODO - przetwarzame jest Zgodnie z obowmzmacym Jednolltym
niezbedne do wypeinienia obowigzku prawnegoe rzeczowym wykazem akt dla PG LP
ciazacego na administratorze w zwiazku z ustawg
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego oraz Rozporzgdzeniem Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r, w sprawie
organizacji przyimowania i rozpatrywania skarg

i wnioskdw

Prowadzenie rejestru skarg

i wnioskow, sporzadzanie
protokotu przyjecia
skargt/wniosku w formie ustnej,
udzielanie odpowiedzi na skargi

i wnioski, przekazywanie skarg do
wihasdciwych crganow

4. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Paristwu:
4.1, lJeteli podstawia prawna jest art. 6 ust. 1 [it. c RODO:
4.1.1. prawo dostepu do tresci danych
4.1.2, prawo do sprostowania danych
4.1.3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych
4.2, Jezeli podstawa prawng jest art. 6 ust. 1 lit e Jub f RODO:
4.2.1, prawo dostepu do tredci danych
4.2.2. prawo do sprostowania danych
4,2.3. prawo do usunigcia danych (prawo do bycia zapomnianym)
4.2.4. prawo do ograniczenia przetwarzania danych
4.2.5. prawo do sprzeciwu wohee przetwarzania danych
4.3, Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie Paristwa zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) dane bedziemy
przetwarzad do momentu jej wycofania. Zgode mozna wycofaé w kazdej chwili, przesyfajgc wiadomosdc
e-mail lub osohiscie w siedzibie Administratora. Cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodnost z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano ha podstawie zgody przed jej cofnigciem.




Jedli dopatrzg sie Pafistwo naruszenia przeplséw prawa ze strony Administratora w zakresle przetwarzania
danych oschowych, istnieje mozliwos¢ wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Panych Osobowych
W przypadku danych przetwarzanych dla realizacji wymienionych w tabeli celdw i obowigzkéw
Administratora wynikajacych z przepisow prawa, podanie danych jest wymogiem ustawowym, Skargi i
wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawlia sig bez rozpoznania.
W niektérych sytuacjach mamy prawo przekazywaé Paristwa dane dalej (jesli jest to konieczne), aby méc
wykonywad rasze ustugi. Mozemy przekazywac Paristwa dane, w szczegdlnosci nastepujgeym odbiorcom:
7.1. podmiotom przetwarzajgcym, ktérym zlecimy czynnosci przetwarzania danych,

7.2. podmiotom upowaznionym na podstawle przepiséw prawa,

7.3. innym odbiorcom danych np. podmiotom dostarczajgcym przesytki.

Paristwa dane nie beda podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzii, w tym rowniez w formie
profilowania.

Pafstwa dane nie beda przekazywane do padstwa trzeciego lub organizacii migdzynarodowej,

7z wytaczeniem sytuacfi wynikajgcych z przepisdw prawa.




