ZARZADZENIE NR 12/2021
DYREKTORA LP ZUL we Wroclawiu z dnia 16 marea 2021 r.

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w LP ZUL we Wroclawiu
(Zn. spr.: DP.012,1.2021)

Na podstawie Zarzadzenia 26 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
28 maja 1993r. w spawie utworzenia Zakladu Uslug Lesnych we Wroclawiu , oraz pisma;
Zn. spr.. D0O.016.9.2019 z dnia 28.03.2019r. Dyrektora Regionalnego Dyrekeji
Lasow Panstwowych we Wroclawiu  dotyczgeego udzielenia pelnomocnictwa
Dyrektorowi Zakladu Ustug Lesnych we Wroclawiu, w zwigzku z zarzadzenia nr 84/2004r.
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 30.12.2004r., oraz ustawg z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (DzU. z 2018 r. poz.
2096,zezm.), rozporzadzeniem Rady Ministtéw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawic
organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U.Nr5,poz.46), art.
13 ust. 12 oraz art. 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 2z 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  (ogélne rozporzadzenie danych)
(Dz.Urz.UE.LNr119, str, 1),

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w LP Zaklad Ustug
Lesnych we Wroclawiu , stanowigey zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Diyraskio




Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w LP ZUL we Wroclawiu

Rozdzial I
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

§1
I Informacja dotyczgea przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
w L P. Zakad Uslug Lesnych we Wroctawiu

1) Dyrektor badz Zastgpca Dyrektora ds. realizacji przyjmuje interesantéw w sprawie
skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach 15.00-16.00 po wezedniejszym
uzgodnieniu terminu z sekretariatem,

2) Przyjecia interesantdw w sprawie skarg lub wnioskéw przez LP ZUL Wroclaw
sq ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest w sckretariacie LP ZUL

II. Skargi moga by¢ wnoszone:
1) pisemnie;
2) telefonicznie;

3) pocztg elektroniczng zul.wroclaw@wroclaw.lasy.gov.pl

4) ustnie;

III. Skargi mogg by¢ skladane indywidualnie lub zbiorowo. Wzér protokolu stanowi
zalacznik do niniejszej procedury,

IV.  Pracownik przyjmujgcy skarge/wniosek obowigzany jest przekaza¢ ja niezwlocznie
dyrektorowi.

V. W LP ZUL we Wroclawiu prowadzi si¢ Rejestr skarg i wnioskéw wg wzoru — zal.2,
Rejestr skarg i wnioskéw przechowuje sig w sekretariacie . Posiada on nastepujace
rubryki:

1) liczba porzadkowa;

2) data zlozenia skargi/wniosku;

3) informacja dotyczgca tematyki skargi/wniosku;

4) informacja o sposobie zalatwienia sprawy;

5) termin zalatwienia skargi/wniosku;

6) nazwisko i imig osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku;
7) uwagi.

VI Skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
whoszgcego - anonimy. Pozostawia si¢ bez rozpatrzenia,

VII. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosei LP ZUL Wroclaw
VI Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz

organizacje spoleczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie,
jak skargi i wnioski 0s6b fizycznych i prawnych,
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Rozdzial 11
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

§2

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow,

Jesli z tredci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, pracownik
rozpatrujgey skarge lub wniosek wzywa wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupelnienia,
z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi fub wniosku
bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji Dyrektora LP ZUL , nalezy zwrocié
wnoszacemu sprawg, wskazujge whasciwy organ,

Skargi/fwnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, w tym LP ZUL, nalezy zarejestrowaé a nastepnie pismem przewodnim
przesta¢ wlasciwym organom zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego, kopie
zostawi¢ w dokumentacji LP ZUL

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie jak
skargi i wnioski 0sob fizycznych i prawnych.

Rozdzial 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§3
Dyrektor kazdorazowo wyznacza pracownika do rozpatrzenia skargi/wniosku
w zaleznosei od tego, czego sprawa dotyczy,

Pracownik upowazniony do rozpatrywania skarg/wnioskéw jest zobowigzany
przestrzegad nastepujacej kolejnosci dziatan:

przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja skargi/wniosku;

analiza trescei skargi/wniosku;

okreslenie i wyszczegoélnianie zarzutow;

w przypadku, gdy z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu nalezy
wezwag skarzgcego do zlozenia wyjasnienia lub uzupelnienia w terminie 7 dni od daty
otrzymania wezwania z jednoczesnym pouczeniem, Ze nieusunigcie brakow
spowoduje pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania;

przeanalizowanie zarzutéw w aspekcie prawnym;




III. Zaplanowanie trybu dzialai/czynnosci postgpowania wyjasniajacego, w tym:

1) ustalenie Zrodel informacji, trybu i form ich zbierania,

2) ustalenie wykazu dokumentéw przewidzianych do kontroli, badania,

3) przygotowanie narzgdzi wspomagajgcych  wyjadnienie sprawy, np. ankiet,
listy pytan, kwestionariusza wywiadu, arkusza diagnostycznego, itp.;

IV. W przypadku braku mozliwosci zalatwienia skargi/wniosku w okreslonym terminie
przygotowaé zawiadomienie o przedtuzeniu okresu rozpatrywania skargi/wniosku
wraz z podaniem przyczyny i planowanego terminu zakoficzenia;

V. Analiza zebranych materialow w  postgpowaniu  wyjasniajacym, ustalenie stanu
faktycznego, odniesienie sig do stanu prawnego i zasadnosei zarzutéw;

VL. Opracowanic projektu odpowiedzi na skarge/wniosek;

VIL Sformulowanie wnioskéw do dalszej pracy celem poprawy wskazanego obszaru pracy
zaktadu , w przypadku, gdy skarga/wniosek byly zasadne.

§4
L. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpujacy dokumentacje:

1} oryginal skargi/wniosku, w tym protokd! przyjecia skargi ustnej;

2) notatke stuzbowg informujgeg o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego — zat.3.;

3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

4) odpowiedz do skarzgcego, w ktérej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z wrzgdowo potwierdzonym jej wystaniem;

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga,

II, Odpowiedz do wnoszgcego winna zawieraé:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;

2) wyczerpujaea informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem
sigdo wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

3) imig i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

HII. Pelna dokumentacja po zakoficzeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie

Rozdzial IV
Terminy vozpatrywania skarg i wnioskéw

§5
. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki z zastrzezeniem ust 2.
II. Skarge/wniosek rozpatruje sig:

1) Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postow na Sejm, senatoréw lub
radnych, powinny by¢ zalatwiane w trybie pilnym, nie pozniej jednak niz w ciagu
14 dni od daty wplywu skargi do danej jednostki.

2) Do miesigca, gdy wszezyna si¢ postgpowanie wyjasniajace;

3) Do dwdch miesigcy gdy sprawa jest szczeg6lnie skomplikowana,
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Jezeli jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych, ktéra otrzymala skarge
(wniosek), nie jest wlasciwa do jej rozpatrzenia — obowigzana jest niezwlocznie,
nie poZniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazaé¢ skarge (wniosek) wlagciwej
jednostce, zawiadamiajgc réwnoczesnie o tym skarzacego (skladajacego wniosek)
albo wskazad skarzgcemu wlasciwa Jjednostke.

Przesla¢ skarge/wniosek do wnoszgcego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
jest ustali¢ wladciwy organ lub gdy wiasciwym jest organ wymiaru sprawiedliwoéei;

Przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organdw,

Przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesunigciu terminu  zalatwienia
skargi/wniosku z podaniem powoddw tego przesunigcia;

Zwroci¢ si¢ z prosbg do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych informacii
dotyczacych — skargi/wnioskujudzielic odpowiedzi w przypadku ponowienia
skargi/wniosku, w ktorej brak jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Podstawa prawna:
1. Zarzgdzenie Nrv 84/2004r. Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia

30.12.2004r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Lasach Pafstwowych Zn.spr.:GI-021-2/04,

2. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r.-Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz.U. z 2013 r,, poz. 235).

3. Art, 33 ust.l ustawy z dnia 28.09.19910 lasach (DZ. U z 2000r. Nr 56, poz 679,
7 po6z zmian)

4. § 6 Status Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcy
zalgeznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych
i Lednaictw z dnia 18.05.199%r.,

5. Rozporzadzenic Rady Ministréw z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawic organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r., Nr 5, poz.46).

Zalgczniki:

1) protokol przyjecia skargi ustnej,

2) wzor rejestru skarg i wnioskow,

3) notatka stuzbowa,

Dyrektor




zalaeznik 1

PROTOKOY. PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

------------------------------------------------------------------------------

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

------------------------------------------

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

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

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(podpispracownika przyjmujgcego skarge)



zalgcznik 2

REJESTR SKARG I WNIOSKOW

Lp. Data Krotka tresé Spesob Termin | Osoba Uwagi
zlozenia ( czego dotyczy) zalatwienia zalatwie | odpowiedzi
skargi/ nia alna za
wniosku zalatwienie

1.

2.

3.

()




zalacznik 3

NOTATKA SLUZBOWA NR ......../120..... 120......

7 postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego przez

D N N R L AR e

(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

w sprawie skargi nt.........ooo, z dnia
zlozonej przez

(imig i nazwisko osoby wnoszgcej skargg)

dotyczgeej: (wskazaé zarzuty)

--------------- R I R I I R I I I R R T R R R T T
............ L I I I I I I A 'Y

---------------------- R R N I R R N R R R R RS
........... DR R N R R I N R I I I I A A R

3.

---------------------------- L L R L I T R R T R T S T
------------------ L N N I I A I

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:
(poda¢ stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawg prawna)

........... R R N N N T R N N N T e
N R L R R R S vaaa
.............................. L R I I I R N R N R R N E R R R T T T
................. I R S I P RN
--------------------------- L N R R R N I R R R T IO,
....................... R I R RPN




W czasie badania sprawy poczyniono nastgpujgee spostrzezenia;

....................................
............................
...........
e e e e aaas
P e e e e
e
Wobec powyzszego nalezy:

:
TP e e e e
...........................................
......................... TP U PP

Wroclaw, dnia ..o

stuzbowe)

{podpis, stanowisko




zalaeznik 4
Klauzula informacyjna dotyczgca rozpatrywania skarg i wnioskow wniesionych do LP ZUL
we Wroclawiu za posrednictwem innego organu Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27kwietnia 2016 r, w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych)(Dz. Urz .UEL Nr 119, str. Dinformuje, ze:

1.Administratorem Pana/Pani danych osobowych przetwarzanych w ramach rozpatrywania
zdozonej skargi lub wniosku jest LP ZUL we Wroctawiu ul .P. Czajkowskiego 11/13, 51-171
Wroclaw .1

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych Pana Tomasza Nowitiskiego z ktérym
si¢ mozna skontaktowa¢ za posrednictwem adresu mailowego: iod@comp-net.pl

3.Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu rozpatrzenia wniesionej skargi lub
wniosku, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r.~Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U.z2018r.poz.2096,zezm.), Dzial VIII. Skargi iwnioski; przetwarzanie
jest niezbgdne do wykonania zadania realizowanego w interesie publiczaym lub w ramach
sprawowania wiadzy publicznej powierzonej administratorowi (art. 6 ust. 1 lit, e ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych).

4.LP Zaklad Uslug Lesnych we Wroclawiu bedzie przetwarzaé¢ Pani/Pana dane osobowe,
ktdre zostaly podane we wniesionej skardze lub wniosku, w szczegélnosci takie jak: imie,
nazwisko, adres,

5.Pana/Pani dane osobowe pochodza od organu administracji publicznej, ktéry przekazal LP
Zaklad Ustug Lesnych we Wroclawiu, Pana/Pani zadanie do rozpatrzenia skargi lub whiosku
zgodnie z wlasciwoscia,

6.W przypadku braku whasciwosci LP Zaklad Uslug Lesnych we Wroclawiu do rozpatrzenia
skargi lub wniosku Pani/Pana dane osobowe trafig do wlasciwego organu. W zwigzku z
rozpatrywaniem Pani/Pana skargi lub wniosku odbiorcami danych osobowych mogg byé
réwniez podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw
prawa lub podmioty $wiadczgce uslugi na 1zecz Administratora na podstawie zawartych
uméw o powierzenie przetwarzania danych osobowych.

7.Pana/Pani dane osobowe pochodzg od organu administracji publicznej, ktory przekazat
LP Zaktadowi Uslug Lednych we Wroctawiu Pana/Pani zgdanie do rozpatrzenia skargi ub
wniosku zgodnie z wlasciwoscia.

8.W zaleznosci od charakteru skargi lub wniosku LP Zaklad Ustug Lesnych we Wroctawiu
bedzie przechowywaé Pana/Pani dane osobowe przez okresy zgodne z kategoriami
archiwalnymi, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwdw zakladowych.

9.Posiada Pan/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo do ich
sprostowania. Posiada Pan/Pani réwniez prawo do zadania ograniczenia przetwarzania oraz
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w zakresie
dopuszezalnym przez przepisy prawa,

! Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych) i doktadny adres/nr tel/fax/email




10.Przysluguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych przez LP Zakiad Uslug
Lesnych we Wroclawiu | przy czym prawo wniesienia skargi dotyczy wylgeznie zgodnosei
z prawem przetwarzania danych osobowych.

11.Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, wynikajacym z
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r, —-Kodeks postepowania administracyjnego. W zwiazku z
tym jest Pan/Pani zobowigzany/zobowigzana do podania danych osobowych, a konsekwencig
niepodania tych danych bedzie pozostawienie whniesionej przez Pana/Panig skargi lub

wniosku bez rozpoznania.
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