ZARZADZENIE NR 43/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kielce
zdnia 28 grudnia 2023 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
Nadlesnictwie Kielce

Znak spr.: NK.012.8.2023

Na podstawie art. 35 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. przepisu § 22 ust. 3
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr
50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994
r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe
oraz Zarzadzenia nr 101 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 6 listopada
2023 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skargi wnioskdw w
Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (GI1.0210.8.2023) zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1.

Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
sktadanych do Nadlesnictwa Kielce.

§ 2.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Kielce lub zastepca nadlesniczego , przyjmuje interesantéw w
sprawach skarg i wnioskéw raz w tygodniu tj. w kazdy wtorek w godzinach od 8.00 do
16.00, a gdy ten dzien jest wolny od pracy w dniu nastepnym w tych samych godzinach

§ 3.

Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskdw przez Nadlesniczego sg
ewidencjonowane w sekretariacie. Ewidencja przyjec¢ interesantow w sprawach skarg i
wnioskow zawiera nastepujgce dane: liczba porzgdkowa, data, imie i nazwisko oraz adres
interesanta, krotkie okreslenie tresci skargi (wniosku), imie i nazwisko osoby przyjmujgcej
interesanta (Zat. Nr 1).

§4.

1.Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa Kielce ewidencjonowane sg w rejestrze
skarg i wnioskow, prowadzonym przez stanowisko ds. pracowniczych.

2.W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzgdza
protokdt, ktéry podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujgcy zgtoszenie (Zat.
Nr 2).

3.Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w sposob umozliwiajgcy kontrole przebiegu i
terminowosc¢ zatatwienia poszczegodlnych skarg i wnioskéw, zawiera nastepujgce dane:
liczba porzadkowa, data wptywu, imie i nazwisko skarzgcego (lub nazwa instytucji),
przedmiot skargi, data przekazania skargi do zatatwienia, komu przekazano, termin
zatatwienia, sposob zatatwienia, data udzielenia odpowiedzi , kogo powiadomiono, uwagi.



4. Ewidencjonowanie skarg i wnioskow oraz kompletowanie i przechowywanie akt w tych
sprawach powierzone jest imiennie pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds.
pracowniczych.

5. Rejestr skarg i wnioskéw nalezy prowadzi¢ wytgcznie w formie elektroniczne.

6. Okresowe sprawdzanie stanu rozpatrzenia skarg i wnioskdéw oraz czuwanie nad
terminowoscig ich zatatwienia powierzone jest specjaliscie ds. pracowniczych.

7. Bezposrednia odpowiedzialnos$cig za rzetelne i wnikliwe rozpatrzenie skargi lub wniosku
i terminowe udzielenie odpowiedz ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej
sprawy.

§ 5.

Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa Kielce s3 rejestrowane przez stanowisko ds.
pracowniczych. Skarge lub wniosek, doreczone bezposrednio do innego dziatu lub
lesnictwa Nadlesnictwa Kielce, nalezy zarejestrowaé w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez stanowisko ds. pracowniczych.

§ 6.

1.Jezeli Nadlesnictwo Kielce nie jest jednostkg wiasciwg do rozpatrzenia otrzymanej
skargi (wniosku) — niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazuje
skarge (wniosek) wiasciwemu organowi lub instytucji, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie
skarzgcego (sktadajgcego wniosek) .

2. Informacje , o ktérych mowa a art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i 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 przetworzonych przez
organ przekazujgcy skarge, dotgcza sie do zawiadomienia o przekazaniu skargi.

3. Jezeli Nadlesnictwo Kielce jest jednostkg wtasciwg do rozpatrzenia skargi (wniosku)
nalezy je zatatwi¢ wnikliwie, rzetelnie i bez zbednej zwtoki — nie pdzniej jednak niz w ciggu
miesigca od daty jej wptywu do Nadlesnictwa.

4. Skargi i wnioski nadestane (przekazane ) przez postéw na Sejm, senatoréw lub radnych,
sg zatatwiane w trybie pilnym, nie pozniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wptywu skargi.
Osoby te powinny by¢ zawiadamiane o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie
wymaga zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien — takze o stanie jej rozpatrzenia
najpozniej w wyzej wymienionym terminie.

5. Nadlesnictwo Kielce przekazuje informacje o ktorych mowa w art. 13 ust. 1 i 2
rozporzgdzenia 2016/679 (RODO) skarzagcemu Ilub wnioskodawcy przy pierwszej
czynnosci skierowanej do tych oséb.

6. Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w terminie okre$lonym w ust. 3
nalezy, stosownie do art. 36 Kodeksu postepowania administracyjnego, powiadomic
wnoszgcego skarge lub wniosek i podaé przyczyne opdznienia oraz nowy termin
zatatwienia sprawy i pouczenie o prawie wniesienia ponaglenia.

7. Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowaé¢ w ewidencji skarg
i wnioskow.



8. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu (siedziby)
pozostawia sie bez rozpoznania, jesli Nadlesniczy Nadlesnictwa Kielce nie zdecyduje
inaczej.

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

10.Wytgczeniu od udziatu w rozpatrywaniu skargi podlega osoba, jesli skarga moze
dotyczyC jej roszczen, praw lub obowigzkéw matzonka, krewnych i powinowatych bgdz
0s6b zwigzanych z nig z tytutu przysposobienia lub kurateli.

11. Pracownik  rozpatrujgcy skarge lub wniosek niezwiocznie przedktada osobie
prowadzgcej rejestr skarg i wnioskow sprawozdanie z rozpatrzenia skargi (Zat. Nr 3), w
celu udzielenia odpowiedzi i odnotowania daty i sposobu zatatwienia sprawy oraz
przekazuje catos¢ dokumentaciji do przechowywania przez stanowisko ds. pracowniczych.

12. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw skomplikowanych pod wzgledem merytorycznym
pracownik wyznaczony do zatatwienia sprawy moze korzysta¢ z pomocy innych
pracownikow Nadlesnictwa Kielce.

13. Zawiadomienie o negatywnym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ m. in.
uzasadnienie merytoryczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 §1 Kpa.

§7.

1.Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje
Nadlesniczy Nadlesnictwa Kielce.

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

3.Nadlesniczy Nadlesnictwa Kielce przesyta do Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych,
w wyznaczonym terminie, kazdego roku kalendarzowego, analize przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow przez Nadlesnictwo Kielce.

§ 8.

Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskéw w Nadlesnictwie Kielce obowigzujg
przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz wiasciwego Rozporzgdzenia
Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§9.

Traci moc Zarzadzenie nr 26 Nadlesniczego Nadlesnictwa Kielce z dnia 2 pazdziernika
2017 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
Nadlesnictwie Kielce

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

NADLESNICZY
Nadlesnictwa Kielce

Robert Plaski



Nadles$nictwa Kielce

Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenianr .......

Nadlesniczego

z dnia......

2023

Ewidencja przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w
Nadlesnictwie Kielce

ZNaK SPr.: e
Lp. Data Imie i nazwisko Adres Krotkie okreslenie Imie i nazwisko
przyjecia interesanta interesanta tresci skargi/ osoby
interesanta whniosku przyjmujgce;j

interesanta







Zatacznik nr 2

do Zarzadzenianr ........
Nadlesniczego
Nadlesnictwa Kielce
zdnia .o, 2023 r
PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku/*
wniesionej / wniesionego” - ustnie
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wnosi ustnie skarge / wniosek* o nastepujgcej tresci:




Protokét niniejszy zostat wnoszgcemu skarge/wniosek odczytany.

Protokot sporzadzit:

Podpis wnoszacego skarge/wniosek™ lub osoby przez niego upowaznionej wraz z potwierdzeniem
zapoznania sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych przez jednostke organizacyjng Laséw
Panstwowych wtasciwg do rozpatrzenia skargi/wniosku*

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwane dalej: RODO) informujemy, ze:

1) Administratorem danych osobowych s3a Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Kielce ul.
Hubalczykéw 15 25-668 Kielce zwane dalej Administratorem Danych, tel.: 41 3356360,
e-mail: kielce@radom.lasy.gov.pl

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Pan Karol Sonta, e-mail:
iod.kielce@radom.lasy.gov.pl

3) Celem przetwarzania danych osobowych jest rozpatrzenia skargi lub wniosku na podstawie
kodeksu postgpowania administracyjnego, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz w celu wypehienia
obowiazku archiwizacji dokumentow.

4) Podstawa prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9
ust. 2 lit. b ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016,
Dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego i
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, wylacznie w celu rozpatrzenia skargi lub
wniosku;



5)

6)

7)

8)

9

Zgodnie z obowigzujacym prawem dane osobowe moga zosta¢ przekazane organom
upowaznionym do dostepu na podstawie przepisow prawa oraz dostawcom ustug prawnych
1 doradczych w dochodzeniu naleznych roszczen (w szczegoélnos$ci kancelariom prawnym),
dostawcom ushug informatycznych, podmiotom, z ktorymi administrator begdzie
wspotpracowatl w ramach umoéw cywilnoprawnych.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres wynikajacy z przepisOw prawa,
tj. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych, a takze przepisow szczeg6lnych.

Posiada Pani/Pan prawo do:

dostepu do tresci swoich danych - korzystajac z tego prawa ma Pan/Pani ma mozliwo$¢
pozyskania informacji, jakie dane, w jaki sposob i w jakim celu sg przetwarzane,

prawo ich sprostowania - korzystajac z tego prawa mozna zglosi¢ do nas koniecznosc¢
poprawienia niepoprawnych danych lub uzupetnienia danych wynikajacych z btedu przy
zbieraniu czy przetwarzaniu danych,

prawo do ograniczenia przetwarzania - korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek
0 ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidlowos¢
przetwarzanych danych. W przypadku zasadno$ci wniosku mozemy dane jedynie
przechowywac,

prawo do usunigcia - korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o usunigcie danych.
W przypadku zasadnosci wniosku dokonamy niezwlocznego usunigcia danych. Prawo to nie
dotyczy jednak sytuacji, gdy dane osobowe przetwarzane sg do celow zwigzanych
z wywigzywaniem si¢ z prawnych obowiazkéw administratora lub do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach wladzy publicznej powierzonej
administratorowi.

prawo whniesienia sprzeciwu - korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym momencie
wnies$¢ sprzeciw wobec przetwarzania Pani/Pana danych, jezeli sa one przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit e lub f (prawnie uzasadniony interes lub interes publiczny).
Po przyjeciu wniosku w tej sprawie jesteSmy zobowiazani do zaprzestania przetwarzania
danych w tym celu. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu Pani/Pana wniosku, nie bedziemy juz
mogli przetwarza¢ danych osobowych objetych sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze
wykazemy, iz istniejg wazne prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktore
wedlug prawa uznaje si¢ za nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci lub
podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Podanie danych osobowych jest wymogiem umownym lub warunkiem zawarcia umowy.
Osoba, ktorej dane dotycza, jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencja niepodania
danych osobowych moze skutkowac brakiem zawarcia i wykonanie umowy cywilnoprawne;.
Administrator danych nie zamierza przekazywac¢ niniejszych danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.



