Zarzadzenie nr 3O /2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa

z dnia ..(%2.... lipca 2024 roku

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

w Nadlesnictwie Stary Sacz

znak sprawy: NN.050.2.2025

Na podstawie: § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Les$nego Lasy Parstwowe
stanowigcego zafgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Parstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe, Ponadzakiadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe z dnia 29 stycznia 1998
roku oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego — dziat
VIII Skargi i wnioski i Zarzgdzenia nr 101 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia
6 listopada 2023 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Paristwowe,)

zarzgdzam, co nastepuje:

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodline.

§1.

1. Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
sktadanych do Nadles$nictwa Stary Sagcz.
2. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

skargach i wnioskach nalezy przez to rozumie¢ skargi i wnioski w rozumieniu dziatu
Vil ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
Nadle$niczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadleénictwa Stary Sacz
Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Stary Sacz;

komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé komorki organizacyjne
Nadlesnictwa Stary Sacz wymienione w § 3 Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Stary Sgcz;

kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego komoérkg,
o ktoérej mowa w pkt 2;

NN — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko Inzyniera Nadzoru w nadle$nictwie:
systemie EZD - nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg dziatajacy w Nadlesnictwie Stary Sacz.

3. Postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw regulujg przepisy:

1)

2)

dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. 2024 poz. 572 z pézn. zmian.)), dalej Kpa;
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46);

3) Zarzadzenia nr 101 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 6 listopada

2023 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe

(znak spr. G1.0210.8.2023).
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1.

2.

10.

§ 2.

Koordynowanie przyjmowania, rozpatrywania i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw
nalezy do zadan stanowiska NN.
Stanowisko NN w ramach koordynacji, o ktérej mowa w § 2 ust. 1, w szczegolnosci:

1) prowadzi w formie elektronicznej Rejestr skarg i wnioskéow wptywajgcych
do Nadle$nictwa Stary Sacz,
2) rozpatruje zarejestrowane skargi i wnioski we wtasnym zakresie lub udostepnia

wiasciwym merytorycznie komérkom organizacyjnym nadlesnictwa w celu
przygotowania wktadu wtasnego na potrzeby udzielenia odpowiedzi;

3) monitoruje terminowos$¢ rozpatrywania przez komorki organizacyjne nadlesnictwa
spraw z zakresu skarg i wnioskéw bezposrednio do nich udostepnionych;

4) przygotowuje informacje w przedmiocie przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow sktadanych w nadlesnictwie.

Rozdziat 2
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§ 3.

Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskéw, pozostajgcych w kompetencii
Nadleéniczego, nalezy do stanowiska Inzyniera Nadzoru.
Jezeli przedmiot skargi lub wniosku wymaga wspotdziatania kilku komorek
organizacyjnych nadlesnictwa, sprawe prowadzi Stanowisko NN, ktéry po uzyskaniu
wyjasnien, stanowisk i materiatow od pozostatych komérek organizacyjnych nadlesnictwa,
przygotowuje zawiadomienie (odpowiedz) o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.
Nadle$nictwo jako podmiot wtasciwy do zatatwienia skargi lub wniosku powinno zatatwic
skarge lub wniosek wnikliwie, rzetelnie i bez zbednej zwioki — nie poézniej jednak niz
w ciggu miesigca od daty jej/jego wptywu do biura nadlesnictwa.
Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we wtasnym
imieniu albo przekazali do zatatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni byé
zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi/wniosku, a gdy zatatwienie wskazanych
spraw wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia
skargi lub wniosku, najpézniej w terminie 14 dni od dnia ich wniesienia albo przekazania.
Jezeli skarga nie moze by¢ zatatwiona w terminie okre$lonym w ust. 3, nalezy — stosownie
do art. 36 Kpa — zawiadomi¢ o tym wnoszacego skarge i podac przyczyne opdznienia
(zwtoki) oraz wskaza¢ nowy termin zatatwienia sprawy, pouczajac o prawie do wniesienia
ponaglenia.
W razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie okreslonym w ust. 3, nalezy w tym
terminie zawiadomi¢ wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia
wniosku oraz o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku.
Komérka merytoryczna, przygotowujaca wktad wtasny na potrzeby udzielenia odpowiedzi
do sprawy dotyczacej skargi/wniosku niezwtocznie zawiadamia stanowisko Inzyniera
Nadzoru w przypadku przedtuzenia terminu zatatwienia sprawy, poprzez udostepnienie
sprawy/zawiadomienia (odpowiedzi) w systemie EZD. Wyznaczenie nowego terminu
zatatwienia sprawy nalezy odnotowac w Rejestrze skarg i wnioskow.
Zawiadomienie (odpowiedz) o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje
Nadlesniczy lub jego Zastepca stosownie do posiadanych upowaznien.
Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi (uznaniu za bezzasadna) powinno
zawieraé uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 § 1 Kpa.
Po przygotowaniu wkiadu wtasnego na potrzeby udzielenia odpowiedzi do skargi lub
wniosku komoérka merytoryczna sprawe niezwtocznie informuje Stanowisko Inzyniera
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11.

12.

13.

14.

15.

Nadzoru o sposobie zatatwienia sprawy, poprzez udostepnienie sprawy/zawiadomienia
(odpowiedzi) w systemie EZD.

Jezeli Nadlesnictwo nie jest organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi lub wniosku
obowigzana jest niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni przekaza¢ skarge
lub wniosek witasciwemu organowi, zawiadamiajac réwnoczesnie o tym skarzacego lub
wnioskodawce albo wskazuje im wiasciwy organ.

W przypadku skarg lub wnioskéw przekazanych zgodnie z wtasciwos$cig innemu organowi
ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

Przy pierwszej czynnosci skierowanej do skarzgcego/wnioskodawcy dotagcza sie
informacje, o ktérych 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 (ogolne rozporzgadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119/1).

Bezposrednig odpowiedzialnos¢ za wtasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe
udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej sprawy.
Sprawy skarg oraz wnioskéw wptywajacych do nadlesnictwa prowadzone sg w formie
elektronicznej w systemie EZD.

§ 4.

W Nadlesnictwie prowadzony jest w formie elektronicznej w systemie EZD Rejestr skarg
i wnioskow, zwany dalej Rejestrem;

Rejestr prowadzi Stanowisko NN.

Rejestr prowadzony jest w sposéb umozliwiajgcy kontrole przebiegu i terminowosci
zatatwiania poszczegélnych skarg i wnioskow.

Rejestr zawiera co najmniej nastepujgce dane:

1) liczbe porzadkows;

2) date wptywu;

3) znak sprawy;

4) imie i nazwisko lub dane instytucji wnoszacej skarge/wniosek;

5) przedmiot skargi/wniosku (krotki opis);

6) komu przekazano (komoérka wiodgca);

7) termin zatatwienia skargi/wniosku;

8) sposoéb zatatwienia skargi/wniosku;

9) data udzielenia odpowiedzi;

10) uwagi.

Rejestr mozna rozszerzac¢ o informacje niewymienione w § 4 ust. 4.

§5.

Skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa podlegajg obowigzkowi rejestracii
w Rejestrze prowadzonym przez Stanowisko NN oraz zatozeniu sprawy w systemie EZD
przez stanowisko Inzyniera Nadzoru z zastosowaniem odpowiedniego dla skarg
i wnioskéw symbolu klasyfikacji zgodnego z jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowigzujgcym w Parnstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

Rejestracji w Rejestrze podlegaja skargi i wnioski wnoszone w sposob przewidziany
przepisami prawa.

Skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa, po zaewidencjonowaniu ich wptywu
w systemie EZD, przekazuje sig¢ do Stanowiska NN w celu odnotowania w Rejestrze.
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Rozdziat 3

Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow

§ 6.

1. Nadleséniczy lub jego zastepca stosownie do posiadanych upowaznien przyjmuje
interesantéow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki, w godzinach od 15.00
do 16.00.

2. W ramach przyjec¢ interesantéw, o ktérych mowa w ust. 1 protokét z ustnego przyjecia
skargi lub wniosku. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Sporzadzenie protokotu obowigzuje rowniez w przypadku telefonicznego przyjecia skargi
lub wniosku.

§7.

1. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,
podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez ich umieszczenie w widocznym miejscu
w siedzibie nadle$nictwa oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej nadlesnictwa.

2. Zazamieszczenie informacji wymienionej w § 7ust. 1 w siedzibie nadlesnictwa odpowiada
administrator BIP.

§8
1. Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskdbw w nadlesnictwie sa
ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie nadlesnictwa.
2. Ewidencja przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow zawiera nastepujgce dane:
1) liczba porzadkowa,
2) data przyjecia interesanta,
3) imie i nazwisko oraz adres interesanta,
4) kroétkie okreslenie tresci skargi/wniosku,
5) imie i nazwisko osoby przyjmujgcej interesanta,
6) podpis osoby dokonujacej wpisu do ewidencji,
7) uwagi.
3. Rejestr mozna rozszerza¢ o informacje niewymienione w § 8 ust. 2.
4. Wzor ewidencji przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w nadlesnictwie
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

Rozdziat 5
Przepisy koncowe

§9
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy wskazane
w § 1 ust. 3 niniejszego Zarzadzenia.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NADLESNICZY

Nadlesnjctwa Stary Sacz

Sprawgzono pod wzgledem
fornalno-prawnym
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Zalacznik nr 1
do Zarzgdzenia nr .30 12025
Nadlesniczego Nadle$nictwa
Stary Sacz
z dnia @2 lipca 2025 r.

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku* wniesionej/wniesionego ustnie

Pani/Pan’

zamieszkataly’ w

kod pocztowy

UL o ] S

" niepotrzebne skresli¢
Strona5z7




Podmiot wnoszgcy skarge/wniosek” dotgcza do protokotu nastepujace zataczniki:

Protokot niniejszy zostat wnoszacemu skarge/wniosek™ odczytany.

Protokét sporzadzit:

Podpis wnoszacego skarge/wniosek” lub osoby przez niego upowaznionej wraz z potwierdzeniem
zapoznania sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych przez Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Stary Sgcz

* W mys| postanowien art. 13 ust. 1i 2 oraz art. 14 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 (Ogéine rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych), dziennik Urzedowy UE L119/1, 04/05/2016 z p6zn. zm. (dalej RODO), Nadlesnictwo Stary Sacz informuje, co

nastepuje:
1. Administratorem danych osobowych przekazywanych przez osoby fizyczne podczas wszelkich kontaktow z Nadlesnictwem
Stary Sacz jest:

Parnstwowe Gospodarstwo Leéne Lasy Paristwowe, Nadlesnictwo Stary Sacz:
® adres: ul. Magazynowa 5, 33-340 Stary Sacz,
® REGON: 350545642
® strona internetowa: www.starysacz.krakow.lasy.gov.pl
® poczta elektroniczna: starysacz@krakow.lasy.gov.pl

2. Pani/Pana dane osobowe (kategorii zwyktych, ewentualnie szczegolnych) przetwarzane sg w prawnie uzasadnionym celu -
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO, a takze jest niezbedne ze wzgledoéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. g
RODO,
tj. rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow, ktore kazdy obywatel ma prawo zlozy¢ w interesie publicznym, wiasnym lub
innej osoby za jej zgoda, w zwigzku z:

« art. 63 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 r. Nr 78, poz. 483, z 2001 r. Nr 28,
poz. 319, z 2006 r. Nr 200, poz. 1471, z 2009 r., Nr 114, poz. 946);

» ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 775 z pézn. zm.);

« ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U z 2020 r. poz. 164 z p6zn. zm.);

« Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz.U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

3. Pani/Pana dane osobowe moga byé ujawnione pracownikom lub wspdtpracownikom Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Krakowie, podmiotom udzielajacym jej wsparcia na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi
umowami powierzenia oraz podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Nie jest wykluczone, ze hipotetycznie zdarzy sie sytuacja, ze o przekazanie Pani/Pana danych osobowych zwroca sie do
nas w przysztosci podmioty publiczne — np. sady czy prokuratura —w przypadku ktérych bedziemy mieli prawny obowigzek
przekazania im danych — tu podstawa przekazania danych bedzie art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Z wnioskiem o dostep do materiatéw archiwalnych moga sig rowniez zwrécié inne podmioty, w tym osoby fizyczne — jednak,
gdy nie bedzie prawnego obowiazku udostepniania im dotyczacych Pani/Pana materiatéw archiwalnych, ewentualne
udostepnienie nastapi tylko za Pani/Pana zgoda, o ktéra wystapimy w odrebnej korespondencii.

Jesli bedzie to wymagane, Pani/Pana dane adresowe przekazemy réowniez podmiotom swiadczacym ustugi pocztowe, by
mac prowadzié z Pania/Panem korespondencie.

4. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja przekazaniu do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celu okre$lonego w pkt. 2 oraz przez
okres wymagany wiazacymi administratora przepisami kancelaryjno-archiwizacyjnymi.

6. Posiada Pani/Pan nastepujace prawa co do swoich danych osobowych: prawo dostepu do tresci swoich danych i ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo
do przenoszenia danych.

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do realizacji celu okreslonego w pkt. 2, tj.
rozpatrzenia/zatatwienia skargi/wniosku.

Q. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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