~ ZARZADZENIE NR 2572023
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA RADOSZYCE

z dnia Z&Q{“"\“‘QZOB r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Nadles$nictwie Radoszyce

Znak sprawy: NK.0210.45.2023

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 1356,
16881 1933) oraz w zwigzku z § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa
z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Pafistwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe,
Panstwowe, Rozporzadzeniem 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) i Zarzagdzeniem Nr 101 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 6 listopada 2023 r. w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskdw w PGL LP zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje organizacj¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw, sktadanych
do Nadlesnictwa Radoszyce.

§ 2. 1.Nadlesnictwo Radoszyce jest zobowigzane przyjmowacl interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w ustalonych dniach i godzinach.

2.Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez Nadle$niczego Nadlesnictwa Radoszyce
lub wyznaczonych przez niego zastepcow sa ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie
Nadlesnictwa Radoszyce.

3.Ewidencja przyje¢ interesantéw prowadzona jest wylacznie w formie elektroniczne;j.

4.Ewidencja przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw zawiera nastgpujace dane: liczba porzadkowa,
data, imi¢ i nazwisko oraz adres interesanta, krotkie okreslenie tresci skargi (wniosku), imie i nazwisko osoby
przyjmujacej interesanta (zalacznik nr 1).

5.W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokol, ktory
podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy zgloszenie (zatacznik nr 2).

§ 3. Nadle$niczy Nadlesnictwa Radoszyce lub w przypadku jego nieobecno$ci upowazniony przez niego
pracownik przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 10.00 do 16.00.

§ 4. 1. Przyjmowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow w rejestrze skarg i wnioskow,
a takze weryfikowanie terminowosci udzielanych odpowiedzi prowadzi komorka whasciwa ds. pracowniczych.

2. Ewidencjonowanie skarg i wnioskdéw oraz kompletowanie i przechowywanie akt w tych sprawach powierzone
jest komérce ds. pracowniczych.

3. W rejestrze skarg i wnioskdw ewidencjonuje si¢ wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Nadle$nictwa
Radoszyce (przestane pisemnie, pocztg elektroniczng lub przekazane ustnie do protokotu).

4. Skarge lub wniosek, doreczone bezposrednio do innej komdrki Nadlesnictwa Radoszyce, nalezy zarejestrowac
w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez komoérke ds. pracowniczych.



5. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w sposob umozliwiajacy kontrole przebiegu i terminowosci
zalatwiania poszczeg6lnych skarg i wnioskow.

6. Rejestr skarg i wnioskow zawiera m.in. nastepujace dane: liczba porzadkowa, data wptywu, imi¢ i nazwisko
skarzacego (lub nazwa instytucji), przedmiot skargi, komu przekazano, termin zatatwienia, sposob zatatwienia,
data udzielenia odpowiedzi, uwagi.

7. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest wytacznie w formie elektroniczne;.

8. Okresowe sprawdzanie stanu rozpatrywania skarg i wnioskow oraz czuwanie nad terminowoscia zatatwiania
skarg i wnioskéw wykonuje komérka ds. pracowniczych.

9. Bezposrednig odpowiedzialno$¢ za wiasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe udzielenie
odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej sprawy.

§ 5. 1. Nadle$niczy badz osoba zastepujaca kieruje skarge lub wniosek do komoérki ds. pracowniczych w celu
rejestracji.

2. Komoérka wihasciwa ds. pracowniczych przekazuje skarge lub wniosek do rozpatrzenia zgodnie z dekretacja
Nadle$niczego lub osoby zastepujacej.

§ 6. 1. Jezeli Nadle$nictwo Radoszyce, po otrzymaniu skargi (wniosku), nie jest whasciwe do jej rozpatrzenia —
obowigzane jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekaza¢ skarge lub wniosek
wiasciwej jednostce, zawiadamiajgc réwnoczesnie o tym skarzacego (sktadajgcego wniosek).

2. 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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu 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 skarge, dotacza si¢ do zawiadomienia o przekazaniu skargi (Klauzula RODO - zatgcznik nr 3).

3. Nadlesnictwo Radoszyce wlasciwe do rozpatrzenia skargi (wniosku) powinno zatatwi¢ ja wnikliwie, rzetelnie
i bez zbednej zwloki — nie pdzniej jednak niz w ciagu miesigca od daty jej wptywu.

4. Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postéw na Sejm, senatoréw lub radnych, powinny by¢
zalatwiane w trybie pilnym, nie p6zniej 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 zalatwienie wymaga zebrania
dowodéw, informacji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia ww. skargi, najpozniej w ww. terminie.

5. Nadles$nictwo Radoszyce wiasciwe w sprawach skarg i wnioskoéw przekazuje informacje, o ktérych mowa w
art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia 2016/679 (RODO), skarzacemu lub wnioskodawcy przy pierwszej czynnosci
skierowanej do tych osob.

6. Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w terminie okreslonym w ust. 3, nalezy — stosownie
do art. 36 Kpa — powiadomi¢ wnoszgcego skarge lub wniosek i poda¢ przyczyne opéznienia oraz nowy termin
zatatwienia sprawy, pouczajac o prawie do wniesienia ponaglenia.

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

8. Wydzial merytoryczny/pracownik rozpatrujacy skarge lub wniosek po udzielonej odpowiedzi (zawiadomienia)
niezwlocznie zwraca osobie prowadzacej rejestr skarg i wnioskow — sprawe.

9. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno 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.



10. Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi (uznaniu za bezzasadng) powinno zawierac
m.in. uzasadnienie merytoryczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 § 1 Kpa.

§ 7. 1. Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Nadlesniczy
Nadles$nictwa Radoszyce.

2. Raz w roku dokonywana jest ocena i analiza rozpatrywania skarg i wnioskéw przez Nadlesnictwo Radoszyce.

3. Nadles$niczy Nadles$nictwa Radoszyce przesyta do Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu
w wyznaczonym terminie, kazdego roku kalendarzowego, analize przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw przez Nadlesnictwo Radoszyce.

§ 8. Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskéw w Nadlesnictwie Radoszyce obowigzuja przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r. Nr 5, poz.46). Zgodnie
z § 8 ust.]1 ww. rozporzadzenia skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszgcego pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, jezeli Nadlesniczy Nadlesnictwa Radoszyce nie zadecyduje inaczej.

§ 9. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 1/2015 Nadles$niczego
Nadle$nictwa Ruda Maleniecka z dnia 28 stycznia 2015 r. w sprawie wprowadzenia zasad przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow w Nadle$nictwie Ruda Maleniecka. (NK.0210.7.2015).

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.
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