Zarzadzenie nr 6/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Karwin

z dnia 09 lutego 2024 r.
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Nadlesnictwie Karwin

Znak sprawy: NK.0210.3.2024

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach, zarzadzenia nr 101 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 06 listopada 2023 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe oraz w zwigzku z § 6 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Les$nego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r., w sprawie nadania Statutu Pafnstwowemu

Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe zarzadzam co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow skfadanych w Nadlesnictwie Karwin.

§2

Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje
Nadlesniczy Nadlesnictwa Karwin

§3

Nadlesniczy Nadlesnictwa Karwin lub wyznaczony przez niego zastepca przyjmuje
interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz. 13:00 - 15:30
po wczesniejszym umowieniu sie telefonicznym przez sekretariat Nadlesnictwa Karwin
tel. 95 762 05 90 wew. 100.

§4

Skargi i wnioski mozna sktadacé :

1) bezposrednio w siedzibie Nadle$nictwa Karwin - sekretariat pokoj nr 19,
2) za posrednictwem poczty tradycyjnej,

3) za pomocg poczty elektronicznej email: karwin@szczecin.lasy.gov.pl.

§5

1. Przyjecia interesantdw w sprawach skarg i wnioskow przez Nadlesniczego lub
przez niego wyznaczonego zastepce sg ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona
jest przez specijaliste ds. pracowniczych Nadlesnictwa.

2. Ewidencja przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw zawiera nastepujgce
dane: liczba porzadkowa, data, imie i nazwisko oraz adres interesanta, krotkie
okreslenie tresci skargi (wniosku), imie i nazwisko osoby przyjmujgcej interesanta.
Wzor ewidencji stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie
sporzadza protokét, ktory podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek oraz
przyjmujacy zgtoszenie zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zarzgdzenia.




. Skargi i wnioski wplywajace do Nadlesnictwa Karwin sg ewidencjonowane
w rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez specjaliste ds. pracowniczych.
Rejestr skarg i wnioskdw prowadzony jest w formie elektronicznej i prowadzony jest
w sposdb umozliwiajacy kontrole przebiegu i terminowosci zatatwiania
poszczegbinych skarg i wnioskéw. Rejestr skarg | wnioskéw zawiera m.in.
nastepujace dane: liczba porzadkowa, data wpltywu, imig i nazwisko skarzgcego
(lub nazwa instytucjl), przedmiot skargi, komu przekazano skarge, termin
zatatwienia, znak sprawy, date | sposdb zatatwienia, informacje kto otrzymat
odpowiedz. '

. Specjalista ds. pracowniczych odpowiada za przyjmowanie oraz ewidencjonowanie
skarg i wnioskéw, a takze okresowe sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia, czuwanie
nad terminowoscia zatatwiania skarg i wnioskow.

. Bezposrednia odpowiedzialnosé za wiasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku
i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia

danej sprawy.

§6

. Jezeli Nadlesniczy Nadlesnictwa Karwin, nie jest wlasciwym do rozpatrzenia skargi
lub wniosku — obowigzany jest niezwlocznie, nie poznigj jednak niz w terminie
siedmiu dni, przekazac¢ skarge (wniosek) wiasciwemu organowi, zawiadamiajac
rownoczesnie o tym skarzacego (skiadajgcego wniosek) albo wskazujac
skarzgcemu whasciwy organ.

. 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
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | 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 przekazujacy skargeg, dotgcza sig do
zawiadomienia o przekazaniu skargi. '

. Nadledniczy Nadle$nictwa Karwin jesli jest wlasciwym do rozpatrzenia skargi
(wniosku) powinien zalatwi¢ jg wnikliwie, rzetelnie i bez zbednej zwltoki — nie
pozniej jednak niz w ciggu miesiaca od daty jej wplywu.

. Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postéw na Sejm, senatordw lub
radnych, powinny by¢ zatatwiane w trybie pilnym, nie péznigj jednak niz w ciggu 14
dni od daty wptywu skargi do danej jednostki. Osoby te powinny by¢ zawiadamiane
0 sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodéw,
informaciji lub wyjasnien — takze ¢ stanie rozpatrzenia ww. skargi, najpdzniej w ww.
terminie. ‘ N '

. Nadleséniczy Nadlesnictwa Karwin wlasciwy w sprawach skarg | wnioskow
przekazuje informacije, o ktorych mowa w art. 13 ust. 1.1 2 rozporzadzenia 2016/679
(RODQ), skarzgcemu lub wnioskodawcy przy pierwszej czynnosci skierowanegj do
tych asob.

. Jezeli skarga lub wniosek nie moze byC zatatwiona w terminie okreslonym
w ust. 3, nalezy - stosownie do art. 36 Kpa — powiadomi¢ wnoszacego skarge lub
wniosek i podacé przyczyne opoznienia oraz nowy termin zalatwienia sprawy,
pouczajac o prawie do whiesienia ponaglenia.




7. Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowac w rejestrze
skarg i wnioskow.

8. Pracownik rozpatrujgcy skarge lub wniosek niezwlocznie udostepnia osobie
prowadzacej rejestr skarg i wnioskow - Kkopig udzielonej odpowiedzi
(zawiadomienia) .

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 za bezzasadng) powinno

zawiera¢ m.in. uzasadnienie merytoryczne i prawne oraz pouczenie o tresci art.
239 § 1 Kpa.
§7
Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskdw w Nadlesnictwie Karwin
obowigzujg przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz whasciwego
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow.

§8

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 12/2021

Nadlesniczego Nadlesnictwa Karwin z dnia 23 kwietnia 2021 r. w sprawie organizaciji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Nadle$nictwie Karwin .

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 01.01.2024 r.
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Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 6/2024
Nadlesniczego
Nadlednictwa Karwin
z dnia 09 lutego 2024 r.

PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku/*
whniesionej / wniesionego” - ustnie
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wnosi ustnie skarge / wniosek® o nastepujgcej tresci:
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* - niepotrzebne skredlié




Protokét niniejszy zostat wnoszgcemu skarge/wniosek odczytany.

Protokot sporzadzit:

..................................................................................

Podpis osoby przyjmujacej - (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe).

.............................................................................................................

Podpis wnoszgcego skarge/wniosek’ lub osoby przez niego upowaznionej wraz z potwierdzeniem
zapoznania sie z informacjg o przetwarzaniu danych oschowych przez jednostke organizacyjng Laséw
Panstwowych wlasciwg do rozpatrzenia skargifwniosku®

Na podstawie art. 13 ust. 11 ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osohowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) {Dz. Urz. UE L 119, s5.1) - dalej jako RODO -
informujemy:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z rozpatrywaniem skargi/wniosku* jest Nadlesniczy
Nadlednictwa Karwin z siedzibg Drezdenku, przy ul. Pierwszej Brygady 18, 66-530, tel. +48 95762 05 90,
e-mail: karwin@szczecin lasy.gov.pl, dalej jako: Administrator.

Administrator wyznaczyt inspektora cchrony danych; w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osebowych
moizna skontaktowal sie za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem rodo®@szczecin.lasy.gov.pl lub
telefonicznie +48 91 432 87 12,

Dane osobowe przetwarzane beda w celu:

1) rozpatrzenia ztoZonej skargi/wniosku*®; podstawg prawng takiego przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1
lit. ¢ RODO, ktéry pozwala przetwarzaé¢ dane osohowe, jezeli przetwarzanie takie jest konieczne do wywigzania sie
Administratora z obowigzkéw natozonych na niego przepisami prawa, w szczegdlnosci wynikajgcych z ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;




2) realizacji prawnie uzasadnionych interesdw realizowanych przez Administratora obejmujgcych ustalenie,
dochodzenie lub obrone przed roszezeniami oraz cele administracji wewnetrznej Administratora, w szczegdlnosci
raportowanie i dokumentowanie; podstawe prawng takiego przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

Podanie danych osobowyeh identyfikujacych osobe sktadajaca skarge/wniosek® ma charakter dobrowelny, jednakze
odmowa udzielenia zadanych informacji moie uniemozliwi¢ rozpatrzenie skargi/wniosku® lub istotnie wptynaé na
proces jej skutecznego rozpatrzenia,

Administrator moze ujawniaé Pafstwa dane osobowe podmiotom wspdtpracujgcym, w szczegolnosci swiadczacym
ustugi w zakresie obslugi prawnej, archiwizacji, serwisu urzadzeri; dane osohowe mogg by rowniez vjawniane
podmiatom publicznym, jezeli wynika to z przepisu prawa.

Paristwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia postgpowania w sprawie
rtozonej skargi/wniosku®, a nastepnie przez czas niezbedny dla zabezpieczenia dochodzenia ewentualnych roszczen
oraz spemnienia obowlgzkéw wyhikajacych z innych przepisow prawa.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osohowych osobie, ktdrej dane dotyczg, przystuguje prawo Zadania od
Administratora  dostepu do swoich danych (art. 15 RODO), ich sprostowania {art. 16 RODO), ograniczenia
przetwarzania danych (art. 18 RODO), wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO).

Prawo zgdania usuniecia danych, o ktdrym mowa w art. 17 ust. 1 RODO nie ma zastosowania, w zakresie w jakim
przetwarzanie jest niezbedne do:

. wywiazania sie z prawnego obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa Unii lub prawa parnstwa
czionkowskiego, ktdremu podlega Administrator, lub do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym;

. do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badar naukowych lub historycznych lub do celdw
statystycznych;

» do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen {art. 17 ust. 3 RODO).

Osohie, ktdrej dane dotyczg nie przystuguje prawe do przenoszenia danych osobowych, ¢ ktérym mowa w art. 20
RODO, gdyz prawo to nie ma zastosowania do przetwarzania, ktére konieczne jest do wywigzania sig Administratora
z obowigzkéw natozonych na niego przepisami prawa.

Osohie, ktdérej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2 00-193 Warszawa), bedgcego organem nadzorczym w rozumieniu przepiséw o ochronie danych osobowych.




