Zarzadzenie nr 12/2025

Nadlesniczego Nadle$nictwa Bytow
z dnia //..03.2025 .

W sprawie sposobu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w
Nadlesnictwie Bytow

zn. spr.: NK.050.3.1.2025

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 o lasach (DZ. U. 2024, poz.
530 ze zm. ), § 22 pkt. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Pai1stwowe
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu PGL LP, oraz
Zarzgdzenia nr 101 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 6 listopada 2023
roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w PGL LP,
(zn. spr. G1.0210.8.2023), postanawiam, co nastepuije:

§1

Wprowadzam zasady dotyczace sposobu organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Bytow—_—stanowace zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. Sk

NADL SNI ZY

Do wiadomosci:

1. Wszyscy pracownicy elektronicznie,

2. BIP,

3. Strona internetowa Nadlesnictwa Bytdw,

4 Tablica informacyjna w biurze Nadlesnictwa Bytow oraz w kancelariach le$nictw.
5. ala



Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 12/2025

z dnia 11.03.2025r. w sprawie sposobu organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Nadlesnictwie Bytow

Zasady dotyczace sposobu organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Bytow

§1

Przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskow:

1.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Bytoéw przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow
raz w tygodniu po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym, tj. w kazdy czwartek w godz.
14:00-16:00.

Zastegpca nadlesniczego przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw raz
w tygodniu po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym, tj. w kazdy wtorek w godz.
8:00-10:00.

§2

. Przyjecia interesantow w sprawie skarg i wnioskow przez Nadlesniczego lub jego zastepce

sg ewidencjonowane.

. Ewidencja przyjec¢ interesantow prowadzona jest w sekretariacie Nadlesnictwa Bytow,

pokdj nr 5, zgodnie z ustalonym wzorem. Wzér ewidencji stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszych zasad.

. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza

protokot, ktory podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy zgtoszenie.

. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad.

§3

Tryb i forma skfadania pisemnych skarg i wnioskow:

1. Pisemnie:

osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa Bytow - sekretariat pokoj Nr 5,
za posrednictwem poczty,

za pomocg poczty elektronicznej e-mail: bytow@szczecinek.lasy.gov.pl ;
przez EPUAP,

za pomocg faksu;
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. Ustnie, w wyznaczonych terminach w § 1 niniejszych zasad, z zachowaniem zapisu

& 2 ust..3.
§ 4

Sposob i forma rozpatrzenia spraw:

1. Skargi i wnioski wptywajace do Nadlesnictwa Bytow za posrednictwem poczty, poczty

elektronicznej, faksu Ilub dostarczone osobiscie w sekretariacie sg przyjmowane
i rejestrowane w EZD.

2. Nastepnie przekazane do zapoznania sig i dekretacji do nadlesniczego lub zastepce

nadlesniczego (w zastepstwie).



3. Nastgpnie nadlesniczy lub zastgpca (w zastgpstwie) przekazuje skarge/wniosek
do zarejestrowania w Rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez specjaliste
ds. pracowniczych w EZD, z jednoczesnym wskazaniem ktéry z pracownikdw ma zajaé
sie sprawg i przygotowaé¢ odpowiedz.

4. Odpowiedzialno$¢ za wtasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe udzielenie
odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej sprawy.

§5

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w sposéb umozliwiajacy kontrole przebiegu
i terminowosci zatatwienia poszczegdlnych skarg i wnioskow. Rejestr zwiera takie dane jak:
liczba porzadkowa, data wplywu, imie i nazwisko skarzgcego (lub nazwa instytucji),
przedmiot skargi lub wniosku, komu przekazano, termin zatatwienia, sposéb zatatwienia, data
udzielenia odpowiedzi oraz uwagi.

§6

1. Jezeli Nadlesniczy, do ktorego ztozono skarge lub wniosek, nie jest wtasciwym do jej
rozpatrzenia, przekazuje jg niezwiocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni organowi
wiasciwemu zawiadamiajgc jednoczesnie o tym skarzacego, albo wskazujgc skarzonemu
jego wiasciwy organ.

2. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, Nadlesniczy rozpatruje sprawy nalezace do jego wiasciwosci, a pozostate
przekazuje niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni wiasciwym organom,
przesytajgc odpis skargi lub wniosku i zawiadamia o tym réwnoczes$nie wnoszacego
skarge lub wniosek.

§7

Jesli z tresci skargi lub 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 nie usuniecie tych brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§8

Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia sie bez rozpoznania.

§9

Pracownik rozpatrujgcy skarge lub wniosek niezwtocznie przedktada osobie prowadzacej
rejestr skarg i wnioskow - kopie udzielonej odpowiedzi, w celu odnotowania daty i sposobu
zatatwienia sprawy i znaku akt, pod ktérym jest przechowywana dokumentacja sprawy.

§10
Termin zatatwienia sprawy:

1. Pracownik wyznaczony do zatatwienia skarg lub wnioskéw bez zbednej zwioki, nie
pozniej jednak niz w ciggu miesigca, zawiadamiajac o sposobie zatatwienia skargi lub
wniosku skarzgcego /wnioskodawce.

2. Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postow na Sejm, senatoréw lub radnych,
powinny by¢ zatatwione w trybie pilnym, nie poézniej niz w ciaggu 14 dni od daty wptywu
skargi. Osoby te powinny by¢ zawiadomione o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej
zatatwienie wymaga zebrania dowododw, informaciji lub wyjasnien - takze o stanie
rozpatrzenia skargi, najpozniej ww. terminie.

3. W sytuacji nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie:



a) o kazdym przypadku nie zalatwienia skargi w terminie okreslonym powyzej,
Nadlesniczy zawiadamia skarzacego podajac przyczyny zwiloki i wskazujgc nowy
termin zatatwienia sprawy;

b) w razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie Nadlesniczy zawiadamia w tym
terminie wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz
przewidywanym terminie zatatwienia wniosku;

c) nowy termin zatatwienia sprawy nalezy odnotowa¢ w ewidencji skarg i wnioskow.

§ 11

Srodki odwotawcze - na nie zatatwienie skargi w terminie przystuguje skarzacemu zazalenie
do organu wyzszego stopnia. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia
wniosku bgdz w przypadku nie zatatwienia wniosku w terminie stuzy prawo wniesienia skargi.

§ 12

Dodatkowe informacije:

1.

Skarzacy/wnioskodawca ma prawo by¢ zawiadomionym o przekazaniu skargi lub wniosku
do rozpatrzenia innemu organowi oraz sposobie zatatwienia skargi lub wniosku. Skarzacy
ma prawo by¢ zawiadomiony o wyznaczeniu nowego terminu zatatwienia skargi/wniosku
oraz o przyczynach zwioki.

. Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Bytéw obowigzujg

przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz wiasciwego Rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Zatgezniki:

1. Zatacznik nr 1 - ewidencja przyje¢ interesantow

2. Zatacznik nr 2 - wzor protokotu przyjmowania skarg lub wnioskdéw w formie ustne;.




Zatacznik nr 1

EZIAKSIOTS s soussimen oduss wsopeasen do zasad rozpatrywania skarg i
wnioskow wpr. zarzgdzeniem

nr 12/2025 z dnia 11.03.2025r.

Ewidencja przyjec interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w Nadlesnictwie Bytow

Lp. Data Imie i nazwisko Adres | .Z.Q_A_m okreslenie tresci | Imie i nazwisko | _uo%w omog Uwagi
przyjecia interesanta interesanta skargi/ wniosku osoby dokonujgcej wpisu
interesanta . przyjmujacej do niniejszej

interesanta ewidencji



Lp. Data Imie i nazwisko Adres Krotkie okreslenie tresci  Imie i nazwisko = Podpis osoby Uwagi
przyjecia interesanta interesanta skargi/ wniosku , osoby  dokonujacej wpisu
interesanta ,  przyjmujacej do niniejszej
interesanta ewidencji



Zatacznik nr 2
do zasad rozpatrywania skarg i wnioskéw
wpr. zarzadzeniem nr 12/2025
z dnia 11.03.2025r.

PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku/*
wniesionej / wniesionego - ustnie

P AN P AN ..
ZAMIESZKAIA/Y W ..o e
[CoT0 J oo Tev:4 (o AV A PP

| (o] P

wnosi ustnie skarge / wniosek* o nastepujacej tresci:

* - niepotrzebne skresli¢



