ZARZADZENIE nr 36/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Jedrzejow z dnia 14.12.2023r.

NK.0210.1.2023

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Nadle$nictwie Jedrzejow.

Na podstawie § 22 pkt 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18.05.1994 r. w sprawie nadania Statutu PGL Lasy
Panstwowe oraz Zarzadzenia nr 101 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
06 listopada 2023 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe , zarzadzam co nast¢puje:

§1.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Jedrzejow lub wyznaczony przez niego zastgpca przyjmuje
interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godz. od 9.00 do 16.00, a jezeli
poniedziatek jest dniem wolnym od pracy — w nastgpnym dniu roboczym w tych samych
godzinach.

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

§ 2.

Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskéw ewidencjonowane sg przez Sekretariat
Nadlesnictwa w rejestrze zawierajagcym: liczbg porzadkowa, date, imi¢ i nazwisko oraz adres
interesanta, krotkie okreslenie tresci skargi (wniosku), imi¢ i nazwisko osoby przyjmujace)
interesanta ( zalacznik nr 1).

§ 3.

Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Nadlesnictwa Jedrzejow ( przestane pisemnie,
poczta elektroniczng lub przekazane ustnie do protokotu) przekazywane sa do Specjalisty ds.
kadr. Specjalista ds. kadr prowadzi elektroniczny rejestr skarg i wnioskéw umozliwiajacy
kontrolg przebiegu iterminowoéci zalatwiania poszczegélnych skarg i  wnioskow.
Rejestr ma zawieraé nastepujace dane: liczba porzadkowa, data wplywu, imi¢ i nazwisko
skarzacego ( lub nazwa instytucji), przedmiot skargi, komu przekazano, termin zatatwienia,
sposob zatatwienia, data udzielenia odpowiedzi, uwagi.

Skargi anonimowe, tz. niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz pelnego adresu
wnoszacego, pozostawia si¢ bez rozpatrywania jezeli Nadlesniczy nie zadecyduje inaczej.
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§ 4.

Specjalista ds. kadr przekazuje skarge lub wniosek osobie wyznaczonej do jej zalatwienia
oraz czuwa nad terminowoscia zalatwiania skarg i wnioskow, okresowo sprawdza stan ich
rozpatrzenia oraz kompletuje i przechowuje akta tych spraw.

§ 5.

Bezposrednig odpowiedzialnos$¢ za wlasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz terminowe
udzieclenie odpowiedzi pisemnej ponosi pracownik wyznaczony do zalatwienia sprawy.
Skarga lub wniosek powinny by¢ rozpatrzone wnikliwie, rzetelnie i bez zbgdnej zwloki — nie
po6zniej jednak niz w ciggu miesigca od daty jej wplywu do Nadlesnictwa Jedrzejow.

§ 6.

W przypadku, gdy Nadlesnictwo nie jest jednostka wlasciwg do rozpatrzenia skargi
(wniosku), ktorg otrzymalo — zobowigzane jest niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w
terminie 7 dni przekaza¢ skarge lub wniosek wlasciwej jednostce zawiadamiajgc o tym
skarzacego (skladajacego wniosek)

§7

Informacje, o ktéorych 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 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 przetwarzanych przez organ przekazujgcy
skarge ,dotgcza sie do zawiadomienia o przekazaniu skargi.

Nadlesnictwo Jedrzejow wilasciwe w sprawach skarg i wnioskow przekazuje informacje,
o ktorych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia 2016/679 (RODO), skarzacemu lub
wnioskodawcy przy pierwszej czynnosci skierowanej do tych osob. (klauzula RODO-
zatgcznik nr 3)

§ 8.

Skargi i wnioski nadestane przez postéw na Sejm, senatoréw i radnych powinny by¢
zalatwiane w trybie pilnym nie p6zniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wplywu skargi do
danej jednostki . Osoby te powinny by¢ zawiadamiane o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej
zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie
rozpatrzenia ww. skargi, najpdzniej w ww. terminie.




§9.

Jezeli skarga lub wniosek nie moga by¢ rozpatrzone w terminie nalezy — stosownie do art. 36
Kpa — powiadomi¢ wnoszacego skarge lub wniosek i poda¢ przyczyng opd6znienia oraz nowy
termin zalatwienia sprawy.

§ 10.

Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowat w rejestrze skarg
1 wnioskow.

§11.

Pracownik rozpatrujacy skarge lub wniosek niezwlocznie przedklada Specjaliscie ds. kadr
prowadzacej rejestr skarg i wnioskow — kopie udzielonej odpowiedzi (zawiadomienia).

§ 12.

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.

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

Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Jedrzejow
obowiazuja przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie: organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskdw ( Dz. U. z dn.22 stycznia 2022r. nr 5, poz. 46).).

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2024 r., jednoczesnie traci moc Zarzadzenie
13/2017 Nadlesniczego Nadlesnictwa Jedrzejow z dnia 03.04.2017r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Nadlesnictwie Jedrzejow.

. 1)
Otrzymuja: W
1. Kierownicy dzialéw Nadlesnictwa ’

2. Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa
3.a/a

Zaltaczniki :

1. Ewidencja przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow

2. Protokot przyjecia skargi/wniosku wniesionej/wniesionego ustnie
3. Klauzula RODO
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Zatacznik nr 2
do Zarzgdzenia nr 36/2023
Nadlesniczego
Nadlesnictwa Jedrzejow
z dnia 14 grudnia 2023 r.

PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku/*
wniesionej / wniesionego” - ustnie
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Podmiot wnoszacy skarge / wniosek” dotgcza do protokotu nastepujace zataczniki:

Protokét niniejszy zostat wnoszacemu 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 Lasow
Panstwowych wtasciwg do rozpatrzenia skargi/wniosku*

/* Informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 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
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz .Urz. UE. L nr 119), w zakresie danych przetwarzanych
przez jednostke organizacyjng Laséw Paristwowych wiasciwg do rozpatrzenia skargiwniosku — (RODO).

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

1) Administratorem Pana/Pani Danych Osobowych jest: Nadle$nictwo Jedrzejow, ul. Wilanowska 2,
28-300 Jedrzejow, nrtel.: 41 386 13 05
2) W Nadle$nictwie Jedrzejow zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych — Tomasz Paprocki, z ktérym
kontakt jest mozliwy pod adresem korespondencyjnym Nadlesnictwo Jedrzejow, ul. Wilanowska 2,
28-300 Jedrzejow; oraz pod adresem e-mail jedrzejow@radom.lasy.gov.pl
3) Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu:
e umozliwienia kontaktu z Administratorem oraz podejmowania kontaktu z adresatami za
posrednictwem poczty tradycyjnej oraz elektronicznej;
e wymiany korespondenciji tradycyjnej oraz elektronicznej, w tym przyjmowania pism, zgtoszen,
zapytan i wnioskéw w formie elektronicznej;
e rozpatrzenia otrzymanej korespondenciji,
e obslugi korespondencji przychodzacej i wychodzacej w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD); ’
na podstawie:
e art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze;
e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
e rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow;
o obslugi petycji — na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.
e zarzadzenia nr 36/2023 z dnia 14 grudnia 2023r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Nadleénictwie Jedrzejow.
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4) Pozyskane od Pana/Pani dane osobowe bedg przekazywane: podmiotom przetwarzajgcym je na
zlecenie administratora oraz organom lub podmiotom publicznym uprawnionym do uzyskania danych na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

5) Dane przechowywane bedg przez okres wymagany przepisami prawa w zakresie niezbednym do
realizacji okreslonych celéw do jakich zostaty zebrane;

6) Posiada Pan/Pani prawo do:

dostepu do tresci swoich danych - korzystajac z tego prawa ma Pan/Pani ma mozliwosc
pozyskania informaciji, jakie dane, w jaki sposéb i w jakim celu sg przetwarzane,

prawo ich sprostowania - korzystajac z tego prawa mozna zgtosi¢ do nas konieczno$¢ poprawienia
niepoprawnych danych Ilub uzupetnienia danych wynikajacych z btedu przy zbieraniu czy
przetwarzaniu danych

prawo _do usuniecia - korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o usuniecie danych.
W przypadku zasadnosci wniosku dokonamy niezwtocznego usuniecia danych. Prawo to nie dotyczy
jednak sytuacji, gdy dane osobowe przetwarzane sg do celow zwigzanych z wywigzywaniem sie
z prawnych obowigzkéw administratora lub do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.

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

prawo do przenoszenia danych — korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym momencie
przestac te dane osobowe innemu administratorowi bez przeszkéd ze strony administratora, ktéremu
dostarczono te dane osobowe, jezeli: przetwarzanie odbywa sie nie podstawie zgody lub przestanki
niezbednosci do zawarcia lub wykonania umowy oraz przetwarzanie odbywa sie w sposob
zautomatyzowany (w systemach informatycznych) zgodnie z art. 20 RODO

prawo wniesienia sprzeciwu - korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym momencie wniesé
sprzeciw wobec przetwarzania Pana/Pani danych, jezeli sg one przetwarzane na podstawie art. 6
ust. 1 lit e lub f (prawnie uzasadniony interes lub interes publiczny). Po przyjeciu wniosku w tej
sprawie jeste$my zobowigzani do zaprzestania przetwarzania danych w tym celu. W takiej sytuacji,
po rozpatrzeniu Pana/Pani wniosku, nie bedziemy juz mogli przetwarza¢ danych osobowych
objetych sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykazemy, iz istnieja wazne prawnie uzasadnione
podstawy do przetwarzania danych, ktére wedtug prawa uznaje sie za nadrzedne wobec Pana/Pani
intereséw, praw i wolnoéci lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen

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

7) Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego,

8) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym zakresie jest
dobrowolne.

9) Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg poddawane profilowaniu.




Zatacznik nr.3 do Zarzadzenia nr. 36/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Jedrzejow z dn.14.12.2023r.
KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA SKARG I WNIOSKOW

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

1) Administratorem Pana/Pani Danych Osobowych jest: Nadlesnictwo Jedrzejéw, ul. Wilanowska 2,
28-300 Jedrzejow, nr tel.: 41 386 13 05

2) W Nadleénictwie Jedrzejow zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych — Tomasz Paprocki, z ktorym
kontakt jest mozliwy pod adresem korespondencyjnym Nadlesnictwo Jedrzejow, ul. Wilanowska 2,
28-300 Jedrzejéw; oraz pod adresem e-mail jedrzejow@radom.lasy.gov.pl

3) Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu:

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

e wymiany korespondencji tradycyjnej oraz elektronicznej, w tym przyjmowania pism, zgloszen,
zapytan i wnioskéw w formie elektronicznej;

e rozpatrzenia otrzymanej korespondencji;

e obstugi korespondencji przychodzacej i wychodzacej w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD);

na podstawie:

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

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

e rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow;
obstugi petycji — na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.
zarzadzenia nr 36/2023 z dnia 14 grudnia 2023r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Jedrzejow.

4) Pozyskane od Pana/Pani dane osobowe bgda przekazywane: podmiotom przetwarzajacym je na zlecenie
administratora oraz organom lub podmiotom publicznym uprawnionym do uzyskania danych na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa.

5) Dane przechowywane beda przez okres wymagany przepisami prawa w zakresie niezbednym do realizacji
okreslonych celéw do jakich zostaly zebrane;

6) Posiada Pan/Pani prawo do:

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

e prawo ich sprostowania - korzystajac z tego prawa mozna zglosi¢ do nas konieczno$¢ poprawienia
niepoprawnych danych lub uzupeinienia danych wynikajacych z bledu przy zbieraniu czy
przetwarzaniu danych

e prawo do usuniecia - korzystajac z tego prawa mozna zlozy¢ wniosek o usunigcie danych.
W przypadku zasadno$ci wniosku dokonamy niezwlocznego usunigcia danych. Prawo to nie dotyczy
jednak sytuacji, gdy dane osobowe przetwarzane sa do celéw zwigzanych z wywigzywaniem sig
z prawnych obowiazkéw administratora lub do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach wladzy publicznej powierzonej administratorowi.

e prawo do ograniczenia przetwarzania - korzystajac z tego prawa mozna zlozy¢ wniosek
0 ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidtowos¢ przetwarzanych danych.
W przypadku zasadnosci wniosku mozemy dane jedynie przechowywac

e prawo do przenoszenia danych — korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym momencie przesta¢
te dane osobowe innemu administratorowi bez przeszkéd ze strony administratora, ktéremu
dostarczono te dane osobowe, jezeli: przetwarzanie odbywa sig nie podstawie zgody lub przestanki
niezbednoéci do zawarcia lub wykonania umowy oraz przetwarzanie odbywa si¢ w sposéb
zautomatyzowany (w systemach informatycznych) zgodnie z art. 20 RODO

e prawo wniesienia sprzeciwu - korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym momencie wnies¢
sprzeciw wobec przetwarzania Pana/Pani 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 zobowigzani do zaprzestania przetwarzania danych w tym celu. W takiej sytuacji, po
rozpatrzeniu Pana/Pani wniosku, nie bedziemy juz mogli przetwarza¢ danych osobowych objgtych
sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykazemy, iz istnieja wazne prawnie uzasadnione podstawy
do przetwarzania danych, ktore wedlug prawa uznaje si¢ za nadrzedne wobec Pana/Pani interesow,
praw i wolnoéci lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen

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

7) Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do pafistw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

8) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

9) Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.




