ZARZADZENIE NR 32/2023
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA GROJEC

z dnia 27 listopada 2023 1.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Nadlesnictwie Gréjec.
Znak sprawy: NK11.0210.32.2023.JM

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t,j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1356,
168811933) oraz wzwigzku z§ 17 Statutu Pafstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Pafstwowe,
stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zascbéw Naturalnych i Leénictwa
2 dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Pafstwowemu Gospodarstwu Lefnemu Lasy Pafistwowe
atakie na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania irozpatrywania skarg iwnioskow (Dz.U. z2002r. nr35, poz. 46) iZarzadzenia nr
101 Dyrektora Generalnego Laséw Pafstwowych zdnia 6 listopada 2023 1. wsprawie organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w PGL LP, zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje organizacj¢ przyjmowania irozpatrywania skarg i wnioskéw, skiadanych do
Nadlegnictwa Grojec.

§ 2. 1. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1 podaje si¢ do wiadomosci publicznej poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen w siedzibie Nadleénictwa.

2. Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez Nadlesniczego Nadleénictwa Gréjec sg
ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie Nadles$nictwa Grojec.

3. Ewidencja przyjec interesantdw prowadzona jest wylacznie w formie elektroniczne;j.

4. Ewidencja przyje¢ interesantdw w sprawach skarg iwnioskow zawiera nastepujace dane: liczba
porzagdkowa, data, imi¢ inazwisko oraz adres interesanta, krotkie okreslenie treéci skargi (wniosku), imie
i nazwisko osoby przyjmujgcej interesanta (zalycznik nr 1).

5. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokdl, ktéry
podpisujg wnoszacy skargg lub wniosek oraz przyjmujacy zgloszenie (zatacznik nr 2)

§ 3. Nadleéniczy Nadlesnictwa Gréjec lub wyznaczony przez niego zastepca przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskow w siedzibie Nadle$nictwa, w kazdy poniedzialek w godzinach od 12:00 do
16:00, a jesli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy, to w dniu nastepnym.

§ 4. 1. Przyjmowanie, koordynowanie iewidencjonowanie skarg iwnioskéw, atakze weryfikowanie
terminowosci udzielanych odpowiedzi prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych.

2. Do zadan pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, w zakresie dotyczacym skarg i wnioskéw nalezy:
1) przyjmowanie oraz rejestrowanie skarg i wnioskow,
2) okresowe sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia,
3) czuwanie nad terminowosécig ich zalatwiania,
4) kompletowanie i przechowywanie akt w tych sprawach.

3. W rejestrze skarg i wnioskow ewidencjonuje sig wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Nadleénictwa
Grojec (przestane pisemnie, poczts elektroniczng lub przekazane ustnie do protokotu).

4. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w spos6b umozliwiajgcy kontrole przebiegu i terminowosci
zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskdw.

5. Rejestr skarg i wnioskdéw zawiera m.in. nastgpujace dane: liczba porzgdkowa, data wplywu, imie
i nazwisko skarzacego (lub nazwa instytucji), przedmiot skargi, komu przekazano, termin zalatwienia, sposob
zatatwienia, data udzielenia odpowiedzi, uwagi.

6. Rejestr skarg 1 wnioskdw nalezy prowadzié wytgcznie w formie elektronicznej.
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7. Bezposrednig odpowiedzialno$¢ za wlaSciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe udzielenie
odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej sprawy.

§ 5. Jezeli Nadlesnictwo Gréjec, po otrzymaniu skargi (wniosku) nie jest wlasciwe do jej rozpatrzenia -
obowigzane jest niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazaé skarge lub wniosek
wiasciwej jednostce, zawiadamiajac rownoczesnie o tym skarzacego (sktadajgcego wniosek).

2. Informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku 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
przekazujgcy skarge, dotacza si¢ do zawiadomienia o przekazaniu skargi. (Klauzula RODO - zatgcznik nr 3)

3. Nadle$nictwo Grojec wiladciwe do rozpatrzenia skargi (wniosku) powinno zalatwi¢ jg wnikliwie,
rzetelnie i bez zbednej zwloki — nie p6zniej jednak niz w ciggu miesigca od daty jej wplywu do danej jednostki
organizacyjnej.

4. Skargi i wnioski nadeslane (przekazane) przez postéw na Sejm, senatoréw lub radnych, powinny by¢
zalatwiane w trybie pilnym, nie p6zniej jednak niz w ciagu 14 dni od daty wptywu skargi do danej jednostki.
Osoby te powinny by¢ zawiadamiane o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania
dowodoéw, informacji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia ww. skargi, najpézniej w ww. terminie.

5. Nadlesnictwo Grojec wiasciwe w sprawach skarg i wnioskow przekazuje informacje, o ktérych mowa
w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia 2016/679 (RODO), skarzagcemu lub wnioskodawcy przy pierwszej czynnosci
skierowanej do tych oséb.

6.Jezeli  skarga lub  wniosek niemoze  by¢é  zalatwiona ~ wterminie  okreSlonym
w ust.3,  nalezy -~ stosownie do art.36Kpa - powiadomi¢  wnoszacego  skarge
lub wniosek ipoda¢ przyczyn¢ opdznienia oraz nowy termin zalatwienia sprawy, pouczajgc o prawie do
wniesienia ponaglenia.

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

8. Pracownik rozpatrujacy skarge lub wniosek niezwlocznie udostgpnia osobie prowadzacej rejestr skarg
1 wnioskéw - kopie udzielonej odpowiedzi (zawiadomienia).

9. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno zawieraé: oznaczenie organu, od
ktorego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostala zatatwiona, oraz podpis z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska sluzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skarg.

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

§ 6. Nadzor ikontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Nadle$niczy,
w odniesieniu do skarg zalatwianych przez Nadlesnictwo Grojec.

§ 7. Przy przyjmowaniu irozpatrywaniu skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Grojec obowigzuja przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z dnia 22 stycznia 2002 r. nr 5,
poz. 46).

§ 8. Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 4/2018 Nadleéniczego

Nadle$nictwa Gréjec zdnia 1marca 2018 r. wsprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg
i wnioskow w Nadles$nictwie Grojec.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.
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Zatacznik nr |
do zarzadzenia nr 32
Nadlesniczego Nadlesnictwa Grdjec z
dnia 27 listopada 2023 r.

nnnnn L N Y R NI A R R

(jednostka organizacyjna LP)

Ewidencja przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w

Znak Spri coviiiie e,

Lp. | Data przyjecia | Imi¢ i nazwisko | Adres interesanta | Krétkie okreslenie Imig i nazwisko Podpis osoby Uwagi
interesanta interesanta tresei skargi/ wniosku | osoby przyjmujacej | dokonujacej wpisu
interesanta do niniejsze;j
ewidencji







Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 32
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gréjec
z dnia 27 listopada 2023 r.
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Podmiot wnoszacy skarge / wniosek” dotacza do protokotu nastepujace zalaczniki:

Protokél ninigjszy zostal wnoszacemu skarge/wniosek odezytany.

Protokot sporzadzit:

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

Podpis wnoszgcego skarge/wniosek” lub osoby przez niego upowaznionej wraz z potwierdzeniem zapoznania si¢ z
informacja o przetwarzaniu danych osobowych przez jednostke organizacyjng Lasow Panstwowych wladciwg do
rozpatzenia skargifwniosku*



Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 32/2016
Nadies$niczego Nadlesnictwa Grojec
z dnia 27 listopada 2023 r.

KLAUZULA INFORMACYJINA DOTYCZACA SKARG I WNIOSKOW

Zgodnie z art. 13 Ogélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016) informuje, iz:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7
8

9)

Administratorem Pana/Pani Danych Osobowych jest Nadlegnictwo Gréjec, Podole 91 , 05-600 Gréjec.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé we wszystkich

sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z

przetwarzaniem danych, kierujgc korespondencjg na adres wskazany powyzej, lub za podrednictwem poczty

elektronicznej pod adresem iod.nadlesnictwo_grojec@dpag.pl.

Dane osobowe bgda przetwarzane w zwigzku ze zlozong przez Pana/Pania skarga lub wnioskiem, wylacznie

w celu:

¢ rozpatrzenia ofrzymanej korespondencii;

* zlozenia wniosku lub skargi;

* umozliwienia kontaktu z Administratorem oraz podejmowania kontaktu z adresatami za posrednictwem
poczty tradycyjnej oraz elektronicznej;

* wymiany korespondencji tradycyjnej oraz elektroniczne;,

na podstawie:

* art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego
na administratorze;

w zwigzku z:

» Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

* Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow;

* Ustawg z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach - obstugi petyciji

* Zarzadzeniem nr 32/2023 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gréjec z dnia 27 listopada 2023 r. w sprawie
organizacji i przyjmowania skarg i wnioskéw w Nadle$nictwie Gréjec.

Pozyskane od Pana/Pani dane osobowe moga by¢ beda przekazywane podmiotom przetwarzajacym je na

zlecenie administratora oraz organom lub podmiotom publicznym uprawnionym do uzyskania danych na

podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.

Dane przechowywane beda przez okres wymagany przepisami prawa w zakresie niezbednym do realizacji

okreslonych celow do jakich zostaly zebrane;

Posiada Pan/Pani prawo do:

* dostepu do treSci swoich danych - korzystajac z tego prawa ma Pan/Pani ma mozliwo$é pozyskania
informacii, jakie dane, w jaki sposéb i w jakim celu sg przetwarzane,

* prawo ich sprostowania - korzystajac z tego prawa mozna zglosi¢ do nas konieczno$é poprawienia
niepoprawnych danych lub uzupehienia danych wynikajacych z bledu przy zbieraniu czy przetwarzanin
danych

* prawo do ograniczenia przetwarzamia - korzystajac z tego prawa mozna zlozyé wniosek
o ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidtowos¢ przetwarzanych danych. W
przypadku zasadnoéci wniosku mozemy dane jedynie przechowywaé

* wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uznane zostanie, ze przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy prawa,

Pana/Pani dane osobowe nie begda przekazywane do paistw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Konsekwencja nie podania przez Pania/Pana danych

osobowych bedzie brak mozliwosci zlozenia skargi lub wnjosku.

Pana/Pani dane nie bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg poddawane profilowaniu.







