ZARZADZENIE NR 1/25
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA POTRZEBOWICE
z dnia 7 stycznia 2025 roku

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w

Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe Nadlesnictwo

Znak sprawy SA.0210.1.2024

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 530 z poézn. zm.), z § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe (stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr
50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja
1994 r.) w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy
Panstwowe, Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz.
46) oraz w zwigzku z Zarzgdzeniem nr 101 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych dnia 06 listopada 2023 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow w Lasach Panstwowych oraz Zarzgdzeniem nr
50/2023 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Parnstwowych w Pile z dnia 14 grudnia
2023 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Pile oraz w jednostkach nadzorowanych,

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

1. Z dniem dzisiejszym wprowadzam do przestrzegania zasady przyjmowania
interesantow w sprawach skarg i wnioskéw okreslone niniejszym

zarzgdzeniem.



§2

1. Interesanci bedg przyjmowani w Nadlesnictwie Potrzebowice w kazdy roboczy
poniedziatek w godzinach od 15-16 przez Nadle$niczego, a podczas
nieobecnosci Nadle$niczego - Zastepce Nadlesniczego.

2. W pozostate dni tygodnia w sprawie skarg i wnioskédw w godzinach od 7 - 15
interesanci przyjmowani bedg przez Nadlesniczego, Zastepce Nadlesniczego
lub osobe wyznaczong do przyjecia interesanta przez kierownika jednostki.

3. Mozliwe jest uprzednie umodwienie doktadnego terminu i godziny spotkania
osobiscie badz telefonicznie za posrednictwem pracownika sekretariatu.

4. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawie skarg i wnioskdw umieszcza
sie na tablicy ogtoszen w biurze Nadlesnictwa. Informacje te nalezy opublikowaé
w BIP. Przedmiotowg informacje nalezy wywiesiC rowniez na tablicach

informacyjnych w kancelariach lesnictw Nadle$nictwa Potrzebowice.

§3

1. Ewidencje przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw prowadzi sie w
sekretariacie Nadlesnictwa na biezgco, odnotowujgc kazdorazowe zgtoszenie
uwag, wnioskow i zazalen (opisujgc krotko sprawe).

2. Ewidencja przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw prowadzona jest
w formie tradycyjnej (ksigzka papierowa).

3. Ewidencja przyje¢ zawiera m.in. nastepujgce dane: liczbe porzadkowg, date
przyjecia interesanta, imie i nazwisko interesanta, adres interesanta, przedmiot
skargi, dane pracownika, ktory przyjat interesanta, podpis osoby dokonujgcej
wpis do ewidencji, uwagi (wzor — zatgcznik nr 1).

4. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujgcy zgtoszenie
sporzadza protokot, ktory podpisujg wnoszgcy skarge/wniosek oraz

przyjmujacy zgtoszenie (zatgcznik nr 2).

§4
1. Przyjmowanie, koordynowanie i prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskow, a takze
okresowe weryfikowanie terminowosci udzielanych odpowiedzi, kompletowanie i

przechowywanie akt powierzam pracownikowi sekretariatu — zgodnie z pisemng



1.

dekretacjg Nadlesniczego Nadlesnictwa Potrzebowice poprzez udostepnienie

stosownego dokumentu.

. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w sposdb umozliwiajgcy kontrole

przebiegu i terminowosci zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskéw. Rejestr
skarg i wnioskow zawiera m.in. nastepujgce dane: liczbe porzadkowa, date
wptywu, imie i nazwisko wnoszgcego/lub nazwe instytucji, przedmiot
skargi/wniosku, dane pracownika, ktéremu sprawe przekazano, date

przekazania, termin zatatwienia, sposob zatatwienia, uwagi.

. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w formie elektronicznej (w systemie

EZD ,Rejestr Skarg i Wnioskow (171)” ).

. Bezposrednig odpowiedzialno$¢ za wtasciwe rozpatrzenie sprawy i terminowe

udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej

sprawy.

. Wszystkie sprawy, ktore zostang opatrzone dekretacjg przynalezng Rejestrowi

Skarg i Wnioskow nalezy zarejestrowac¢ pod znakiem JRWA ,050” — Skargi i
whnioski zatatwiane bezposrednio przez wtasng jednostke, bgdz ,051” — Skargi i

wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wtasnosci.

§5

Jezeli Nadlesnictwo Potrzebowice, ktdre otrzymato skarge/wniosek, nie jest
organem witasciwym do jej rozpatrzenia — obowigzane jest niezwtocznie (nie
pozniej jednak niz w terminie 7 dni) przekaza¢ skarge/wniosek witasciwej

jednostce, jednoczesnie zawiadamiajgc osobe skarzacg (skladajgcg wniosek).

. 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 o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1),
zwanego dalej RODO, w zakresie danych przetwarzanych przez organ

przekazujacy skarge, dotgcza sie do zawiadomienia o przekazaniu skargi.



§6

. Pracownik, ktéry otrzymat sprawe do rozpatrzenia jest obowigzany do
zatatwienia jej rzetelnie, wnikliwie i bez zbednej zwioki, nie pézniej jednak niz
w ciagu 30 dni od daty jej wptywu do Nadlesnictwa.

. Skargi i wnioski nadestane przez postow na Sejm, senatoréw lub radnych,
powinny by¢ zatatwiane w trybie pilnym, nie pozniej niz w ciggu 14 dni od daty
wptywu skargi do Nadlesnictwa. Osoby te powinny by¢é zawiadamiane o
sposobie zatatwienia skargi, a gdy sprawa wymaga zebrania dowoddw,
dodatkowych informacji lub wyjasnien - o stanie rozpatrzenia skargi w/w
terminie.

. Jezeli skarga nie moze by¢ zatatwiona w terminie okreslonym w ust. 1 nalezy
stosowa¢ zapisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego (art. 36) z
podaniem przyczyny opoznienia zatatwienia skargi oraz wskazaniem nowego
terminu zatatwienia sprawy i pouczeniem o prawie do wniesienia ponaglenia.
Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowa¢ w
Rejestrze Skarg i Wnioskow (udostepnienie informacji w systemie EZD przez
merytoryste pracownikowi prowadzgcemu Rejestr Skarg i Wnioskow).

. Odpowiedz nalezy kierowa¢ do skarzgcego/wnioskujgcego pisemnie, a kopie
pisma nalezy przesta¢ wszystkim posredniczagcym w nadestaniu skargi/wniosku
do wiadomosci.

. Pracownik rozpatrujgcy skarge lub wniosek niezwtocznie przedktada osobie
prowadzgcej Rejestr Skarg i Wnioskdéw kopie udzielonej odpowiedzi poprzez
udostepnienie koszulki w EZD, w celu odnotowania daty i sposobu zatatwienia
sprawy i znaku akt, pod ktorym jest przechowywana dokumentacja sprawy.

. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszgcego pozostawia sie bez rozpoznania.

. Jezeli z tresci skargi i wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa sie wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od
dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze
nieusuniecie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez

rozpoznania.



8. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana tej osobie do
rozpatrzenia ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci
stuzbowej.

9. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac:
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.

10.Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi/uznaniu jg za bezzasadng
powinno zawieraC m.in. uzasadnienie merytoryczne i prawne oraz pouczenie 0
tresci art.239 §1 Kpa.

11.Pracownik zatatwiajgcy/rozpatrujgcy skarge niezwiocznie informuje osobe
prowadzgcg Rejestr Skarg i Wnioskdw w nadlesnictwie poprzez udostepnienie
koszulki w EZD o zakonhczeniu postepowania.

12.Przy pierwszej czynnosci skierowanej do oséb wnoszgcych skarge lub wniosek,
przekazuje sie informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia
2016/679 (RODO).

§7

1. Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskdw w jednostkach
administracyjnych Lasow Panstwowych obowigzujg przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego oraz Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i

whnioskow.

§8

1. Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow
wptywajgcych do Nadlesnictwa Potrzebowice sprawuje Nadlesniczy.

2. Osobawyznaczona w § 4 ust.1, dokonuje co najmniej raz w roku oceny i analizy
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz przesyta, w wyznaczonym
terminie, analize przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw do

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Pile.



§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 01 stycznia
2025 roku. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie
52/23 Nadlesniczego Nadles$nictwa Potrzebowice z dnia 16 listopada 2023 roku w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Nadlesnictwie

Potrzebowice.

tukasz Grupinski

Nadlesniczy Nadlesnictwa Potrzebowice

/podpisano elektronicznie/
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