Zarzqdzenie nr 5/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wiloctawek
z dnia 18 stycznia 2024 r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
przez Nadlesnictwo Wiloclawek
(znak sprawy: S.050.1.2024)

Na podstawie § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych 1 Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w zwiazku z rozporzgdzeniem Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow (Dz. U. 2002 r. Nr 5 poz. 46), uwzgledniajac przepisy rozdziatu Il — Skargi
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz zarzadzenia nr 4/2024 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Toruniu oraz w jednostkach nadzorowanych (znak: DK: 0210.1.2024),
zarzadzam co nastgpuje:

§1

Zarzadzenie reguluje organizacj¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
Nadlesnictwie Wioctawek.

§2

1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja po wezesniejszym umowieniu:

1) Nadle$niczy (N) w poniedziatki w godzinach od 142 do 162.W przypadku jego
nieobecnosci interesantow przyjmuja Zastepca Nadlesniczego (Z) badz sekretarz
nadlesnictwa (S),

2) Sekretarz nadlesnictwa (S) codziennie w biurze Nadle$nictwa w godzinach pracy
biura tj. od 72 do 152.

2. Informacj¢ o dniach i godzinach przyjeé w sprawie skarg i wnioskow umieszcza si¢ w

BIP, na tablicy ogloszen w biurze Nadle$nictwa oraz na tablicach informacyjnych w

kancelariach lesnictw.

§3

1. Przyjecia interesantOw w sprawie skarg i wnioskow przez Nadle$niczego badz osoby
wymienione w § 1 sa ewidencjonowane. Ewidencj¢ prowadzi sekretariat Nadlesnictwa
(SA1) we wspolpracy z sekretarzem Nadlesnictwa (S).

2. Ewidencja przyjgc interesantow w sprawach skarg i wnioskow zawiera nastgpujace dane:
liczba porzadkowa, data, imie i nazwisko oraz adres interesanta, krotkie okreslenie tresci
skargi (wniosku), imie i nazwisko osoby przyjmujacej interesanta (zat. nr 1).



§4

Skargi i wnioski wplywajace do Nadlesnictwa ewidencjonowane sa w Rejesirze skarg i
whnioskow, prowadzonym przez sekretarza nadleSnictwa (S).

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w sposéb umozliwiajacy kontrole przebiegu i
terminowoSci zatatwiania poszczegolnych skarg i wnioskow.

Rejestr skarg i wnioskéw zawiera nastgpujace dane: liczba porzadkowa, data wplywu,
imi¢ i nazwisko skarzacego (lub nazwa instytucji), przedmiot skargi (wniosku), data
przekazania skargi (wniosku) do zatatwienia, komu przekazano, termin zatatwienia,
sposob zatatwienia, data udzielenia odpowiedzi, kogo powiadomiono, uwagi.

§5

Skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa ewidencjonowane sg w Rejestrze skarg i
whnioskow oraz odnotowuje sig je w skorowidzu. Rejestr winien by¢ prowadzony w sposob
umozliwiajacy kontrolg przebiegu i terminowo$ci zatatwiania poszczegdlnych skarg i
wnioskow. Obejmuje on nastepujace dane:

1) liczba porzadkowa,

2) data wpltywu,

3) 1imieg 1 nazwisko skarzacego/nazwa instytucji,

4) adres,

5) przedmiot skargi/wniosku,

6) data przekazania skargi/wniosku do zalatwienia,

7) komu przekazano,

8) termin zalatwienia,

9) data udzielenia odpowiedzi,

10) kogo powiadomiono,

11) uwagi.

Skorowidz skarg i wnioskdéw zawiera: nr sprawy, nazwisko i imie skarzacego/instytucji,
oraz adres.

Rejestr  skarg i wnioskow oraz skorowidz prowadzi w nadle$nictwie sekretarz
nadles$nictwa (S).

Przyjmujacy ustne zgloszenie sporzadza protokot, ktéra podpisuje wraz ze zglaszajacym
skarge (zal. nr 2). Protokét winien zawieraé: date, imi¢ i nazwisko skarzacego/nazwe
instytucji oraz zwiezty opis sprawy.

Ewidencje przyje¢ interesantow przez Nadlesniczego w sprawie skarg i wnioskdw
prowadzi sekretariat nadle$nictwa (SA1) we wspdlpracy z sekretarzem nadle$nictwa (S).
Ewidencja obejmuje takie dane jak: liczba porzadkowa, imie i nazwisko
skarzacego/interesanta, adres oraz tre§¢ wnoszonej skargi/wniosku.

§6

Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow, czuwanie nad terminowoscig
ich zalatwienia, kompletowanie i przechowywanie w aktach sprawy — powierzam
sekretarzowi nadlesnictwa (S).

Bezposrednia odpowiedzialno$¢ za wiasciwe rozpatrzenie skargi/wniosku i terminowe
udzielenie odpowiedzi, ponosi pracownik wyznaczony do zalatwienia danej sprawy.
Rozpatrzenie skargi/wniosku mozna zleci¢ wlasciwej merytorycznie komorce
nadlesnictwa w przypadku, gdy meritum sprawy dotyczy zakresu jej dzialania.

Jezeli Nadle$nictwo Wloctawek nie jest organem wilasciwym do rozpatrzenia
skargi/wniosku — to wowczas jest zobowigzane niezwlocznie, nie pdzZniej niz w terminie



10.

W

siedmiu dni, przekaza¢ skargg/wniosek wlasciwej jednostce, zawiadamiajac jednoczeénie
o tym skarzacego/sktadajacego wniosek albo wskaza¢ mu wlasciwa jednostke.
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 0s6b
fizycznych w zwiazku 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 118), zwane dalej RODO w zakresie danych przetwarzanych przez
organ przekazujacy skargg, dotacza si¢ do zawiadomienia przekazania skargi.
Nadlesnictwo Wioclawek, o ile jest wlasciwe do rozpatrzenia skargi/wniosku, powinno
zatatwic¢ ja wnikliwie, rzetelnie i bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w terminie
30 dni od daty jej wptywu do nadle$nictwa.

Skargi 1 wnioski przekazane przez postéw na Sejm RP, senatorow, radnych, winny byé
zalatwione w trybie pilnym, nie péZniej jednak niz w ciagu 14 dni od daty wptywu do
nadlesnictwa. Osoby te winny by¢ zawiadomione o sposobie zatatwienia skargi/wniosku,
a jesli zatatwienie wymaga zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien — takze o stanie
zatatwienia skargi/wniosku najpézniej w w/w terminie,

Jezeli skarga/wniosek nie moze by¢ zalatwiona w terminie okre$lonym w ust. 6, nalezy
stosownie do art. 36 Kpa, powiadomi¢ wnoszacego skarge/wniosek podajac przyczyne
opoznienia oraz nowy termin zalatwienia sprawy pouczajac o prawie do wniesienia
ponaglenia. Wyznaczenie nowego terminu zalatwienia sprawy nalezy odnotowaé w
ewidencji skarg i wnioskow.

Odpowiedz nalezy kierowa¢ do skarzacego/wnioskujacego pisemnie, a kopie pisma
nalezy przesta¢ wszystkim posredniczacym w nadestaniu skargi/wniosku do wiadomosci.
Przy odpowiedzi nalezy zwréci¢ oryginaly dokumentow, ktére skarzacy/wnioskujacy
nadestat, a pozostate dokumenty wraz z kopia odpowiedzi przechowuje sekretarz
nadlesnictwa.

Odpowiedz o odmownym zalatwieniu skargi/wniosku powinna zawieraé m. in.
uzasadnienie merytoryczne i prawne.

§7

sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje sie¢ odpowiednio

postanowienia Zarzadzenia nr 101 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 6
listopada 2023 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Panstwowe (znak: GI1.0210.8.20234) oraz
przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego i aktow wykonawezych.

§8

Nadzor i kontrolg nad catoksztattem spraw zwigzanych z rozpatrywaniem i zatatwianiem
skarg 1 wnioskow sprawuje osobiscie Nadlesniczy (N).

Biezacy nadzor nad zalatwianiem sprawy i terminowoscig jej zalatwienia pelni sekretarz
nadlesnictwa (S).

W terminie wyznaczonym przez RDLP w Toruniu, sekretarz nadle$nictwa (S) sporzadza
zestawienie sposobu zalatwiania skarg/wnioskdw oraz analize wg wytycznych
wskazanych przez jednostke nadrzedna.

o



§9

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 29/21
Nadlesniczego Nadle$nictwa Wioctawek z dnia 8 czerwca 2021 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw przez Nadle$nictwo Wioctawek (znak
sprawy: S.050.6.2021).

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Nadleéniczy: ....... L5 asgopecat, .

Zataczniki:
1) Nrl - ewidencja przyje¢ interesantéw (wzér do stosowania),
2) Nr 2 — protokot (wzdr do stosowania).

Otrzymujq — w formie elektronicznej:
L. &,
ZG wszyscy,
ZL wszyscy,
K,
NS,
S, SA1, SA2, SA3 — celem publikacji zarzadzenia w BIP,
NK a/a,
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Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr 5/2024
Nadlesniczego
Nadlesnictwa Wtoctawek
zdnia 18 stycznia 2024 r.

PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku/*
wniesionej / wniesionego’ - ustnie

W DT oo im0 005 650 e st ot A e we Wioctawku

PaNi/PaN ...
ZAMIESZKAIAY W ...
KO POCZIOWY ... e
T ]

* - niepotrzebne skresli¢




Podmiot wnoszacy skarge / wniosek dotacza do protokotu nastepujace zatgczniki:

Protokot niniejszy zostat wnoszacemu skarge/wniosek odczytany.

Protokot sporzadzit:

Podpis wnoszacego skarge;fwniosek* lub osoby przez niego upowaznionej wraz z potwierdzeniem
zapoznania sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych przez jednostke organizacyjna Laséw
Panstwowych wtasciwa do rozpatrzenia skargi/wniosku*

/* 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 osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu 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 Panstwowych wiasciwg do rozpatrzenia skargi/wniosku — (RODQ).

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrekcja Generalna Laséw Panstwowych z siedziba ul. Gréjecka 127, 02-124
Warszawa.

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu umozliwienia kontaktu z Administratorem oraz podejmowania kontaktu
z adresatami za posrednictwem poczty tradycyjnej oraz elektronicznej; wymiany korespondenciji tradycyjnej oraz elektronicznej, w tym
przyjmowania pism, zgloszen, zapytan i wnioskow w formie elektronicznej; rozpatrzenia otrzymanej korespondencji; obstugi
korespondencji przychodzacej i wychodzacej w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD); dokumentowania
ustalen dokonywanych z klientami, kontrahentami, wspétpracownikami lub innymi osobami; koordynowania oraz sprawowania
nadzoru nad dziatalnoscia dyrektoréw RDLP oraz kierownikow innych jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych o zasiegu
krajowym; .ochrony przed roszczeniami oraz dochodzenie ewentualnych roszczer; obstugi skarg, wnioskéw — na podstawie
przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2023 r. poz. 775) oraz rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U.2002.46);
obsiugi petycji — na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (j.t. Dz.U.2018.870).

W zaleznosci od tego, czy Administrator posiada juz inne dane osoby, z ktéra prowadzona jest korespondencja elektroniczna badz
tradycyjna oraz w jakiej sprawie jest ona prowadzona, Administrator moze przetwarzaé rowniez szereg innych danych osobowych w
zakresie niezbednym do realizacji tej sprawy. Wowczas Administrator przetwarza dane osobowe rowniez w innych, kazdorazowo
indywidualnie ustalanych celach, znanych osobie z ktdrg prowadzona jest korespondencja i odrebnie informuije jg o tych celach.

Przystuguja Panu/Pani wszystkie prawa wynikajace z RODO, w szczegdlnoéci prawo do sprzeciwu, usuniecia, dostepu do danych,
przeniesienia, ograniczenia przetwarzania. Szczegélowe informacje na temat przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych
Panu/Pani praw znajduje sie pod adresem: https://www.lasy.gov.pl/pl/polityka-prywatnosci-serwisu-www-lasy-gov-pl




