Zarzadzenie nr 36/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Suchedniéw

z dnia 25.06.2026

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

Zn. spr.: SA.050.1.2026

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t.j.
Dz. U. z 2026 r. poz. 663), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, 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 Laséw Panstwowych z dnia 6 listopada
2023 r. sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w
Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (GI1.0210.8.2023), zarzgdzam,
co nastepuje:

§1.
Zarzagdzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
sktadanych do Nadlesnictwa Suchednidw.

§ 2.
1. Nadlesniczy Nadlesnictwa Suchedniow lub w czasie jego nieobecnosci Zastepca
nadlesniczego, przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw, w siedzibie
Nadlesnictwa Suchedniéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 9:00 do 11:00 oraz
od 15:15 do 16:15. Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow wywieszona jest w miejscu dostepnym dla interesantéw tj. na tablicy
informacyjnej w biurze Nadlesnictwa Suchedniéw oraz tablicach informacyjnych w
kancelariach le$nictw oraz opublikowana na stronie BIP Nadlesnictwa Suchedniow.
2. Przyjecia interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw sg ewidencjonowane w
sekretariacie Nadle$nictwa Suchednidw.
3. Ewidencja przyje€ interesantdow w sprawach skarg i wnioskdw w Nadlesnictwie
Suchedniéw, zawiera nastepujgce dane: liczba porzadkowa, data, imie i nazwisko oraz
adres interesanta, krotkie okreslenie tresci skargi lub wniosku, imie i nazwisko osoby
przyjmujgcej interesanta.
4. Ewidencja przyje¢ interesantow, prowadzona jest wytgcznie w formie elektroniczne.
Wzor ewidencji przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow w Nadlesnictwie
Suchedniéw stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
5. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie
sporzgdza protokot przyjecia skargi lub wniosku, ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub
wniosek oraz przyjmujgcy zgtoszenie. Wzor protokotu przyjecia skargi/wniosku
wniesionej/wniesionego ustnie stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgadzenia.

§3.

1. Przyjmowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow w rejestrze
skarg i wnioskow, a takze weryfikowanie terminowosci udzielania odpowiedzi prowadzi
pracownik zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. kancelarii.



2. Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa Suchedniéw, bez wzgledu na forme
wptywu (przestane w wersji papierowej, pocztg elektroniczng lub przekazane ustnie do
protokotu), ewidencjonuje sie w rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez
pracownika, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w sposob umozliwiajgcy kontrole
przebiegu i terminowosci zatatwiania poszczegolnych skarg i wnioskow, i zawiera m.in.
nastepujgce dane: liczba porzgdkowa, data wptywu, imie i nazwisko skarzgcego (lub
nazwa instytucji), przedmiot skargi, komu przekazano, termin zatatwienia, sposob
zatatwienia, data udzielenia odpowiedzi, uwagi.

4. Rejestr skarg i wnioskdéw prowadzony jest wytgcznie w formie elektroniczne;.

5. Okresowe sprawdzanie stanu rozpatrywania skarg i wnioskow oraz czuwanie nad
terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskéw wykonuje pracownik, o ktorym mowa w
ust. 1.

6. Bezposrednig odpowiedzialnoS¢ za witasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i
terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej
sprawy.

§ 4.

1. Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa Suchedniéw, Nadlesniczy lub w czasie
jego  nieobecnosci Zastepca  nadlesniczego  kieruje, odpowiednio do
zaewidencjonowania w rejestrze skarg i wnioskow przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku specjalisty ds. kancelarii, z dodatkowg dekretacjg (poleceniem) dalszego
postepowania w przedmiotowej sprawie.

2. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku, pracownik, o ktorym mowa w ust. 1,
stosownie do dekretacji Nadlesniczego, rozpatruje skarge lub wniosek, wedtug
wtasciwosci, we wtasnym zakresie lub kieruje do kierownika wtasciwej do rozpatrzenia
komorki organizacyjnej bgdz wtasciwego pracownika w Nadle$nictwie.

§ 5.

1. Jezeli Nadlesnictwo Suchednidow, po otrzymaniu skargi lub wniosku, nie jest
wiasciwe do ich rozpatrzenia — obowigzane jest niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w
terminie siedmiu dni, przekaza¢ skarge lub wniosek wtasciwej jednostce,
zawiadamiajgc rownoczesnie o tym skarzgcego (sktadajgcego wniosek).

2. 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
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L 119), zwane dalej RODO, w
zakresie danych przetwarzanych przez Nadlesnictwo Suchednidow jako organ
przekazujgcy skarge, dotgcza sie do zawiadomienia o przekazaniu skargi w formie
Klauzuli RODO, stanowigcej zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Skargi, wnioski winny by¢ rozpatrzone wnikliwie, rzetelnie i bez zbednej zwtoki — nie
pbdzniej jednak niz w ciggu miesigca od daty jej wptywu.

4. Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postow na Sejm, senatoréw lub
radnych, powinny by¢ zatatwiane w trybie pilnym, nie pozniej jednak niz w ciggu 14 dni
od daty wplywu skargi lub wniosku do Nadlesnictwa. Osoby te powinny byé
zawiadamiane o sposobie zatatwiania skargi lub wniosku, a gdy jej zatatwienie
wymaga zebrania dowodéw, informacji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia
ww. skargi lub wniosku, najpdzniej w ww. terminie.

5. Nadlesnictwo Suchedniow wiasciwe w sprawach skarg i wnioskdw przekazuje
informacje, o ktorych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia 2016/679 (RODO),



skarzgcemu lub wnioskodawcy przy pierwszej czynnosci skierowanej do tych osob
(Klauzule RODO stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia).

6. Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w terminie okreslonym w ust. 3,
nalezy — stosownie do art. 36 Kpa — powiadomi¢ wnoszgcego skarge lub wniosek i
podac przyczyne opdznienia oraz nowy termin zatatwienia sprawy, pouczajgc o prawie
do wniesienia ponaglenia.

7. Wyznaczenie nowego terminu lub ewentualnego przekazania skargi lub wniosku
nalezy odnotowac w rejestrze skarg i wnioskow.

8. Wyznaczony do rozpatrzenia skargi lub wniosku pracownik przedktada
Nadlesniczemu do podpisu projekt udzielonej odpowiedzi (zawiadomienia) o sposobie
zatatwienia skargi. Po udzieleniu odpowiedzi (zawiadomienia) pracownik ten
niezwtocznie zwraca pracownikowi prowadzgcemu rejestr skarg i wnioskow — akta
sprawy.

9. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac:
oznaczenie organu, od ktérego pochodzi, wskazanie w jaki sposéb skarga zostata
zatatwiona oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do zatatwienia skargi.

10. Zawiadomienie o odmownym zafatwieniu sprawy (o0 uznaniu za bezzasadng)
powinno zawiera¢ m.in. uzasadnienie merytoryczne i prawne oraz pouczenie o tresci
art. 239 § 1 Kpa.

11. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa sie wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia wyjasnienia albo uzupetnienia
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

§ 6.

1.Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje
Nadlesniczy Nadlesnictwa Suchedniow.
2. Raz w roku dokonywana jest ocena i analiza rozpatrywania skarg i wnioskow
Nadlesnictwa Suchedniow.
3. Nadlesniczy Nadlesnictwa Suchedniéw przesyta do Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Radomiu w wyznaczonym terminie kazdego roku kalendarzowego,
analize przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw przez Nadlesnictwo
Suchedniow.

§7.

Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Suchedniow
obowigzujg przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz wiasciwego
rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw, Zarzagdzenie 101 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z
dnia 06.11.2023r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
whnioskow w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe. Zgodnie z par.8
ust.1 w/w rozporzadzenia skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy)
oraz petnego adresu wnoszgcego, pozostawia sie bez rozpatrzenia, jezeli Nadlesniczy
Nadlesnictwa Suchedniow nie zdecyduje inacze;j.

§8.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzgdzenie nr 30/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Suchednidow z dnia 21.12.2023 r. w sprawie organizaciji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Suchedniéw
(SA.0210.1.2023)



§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NADLESNICZY
Nadlesnictwa Suchedniow

Jacek Oles
/podpisano elektronicznie certyfikatem
kwalifikowanym/

Otrzymuija:
1. Wszyscy pracownicy
2. NKala
3. Portal SWIP, BIP

Sporzadzit: Marta Przybylska Sekretarz



