ZARZADZENIE Nr 39
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA PINCZOW
z dnia 29 grudnia 2023 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Nadlesnictwie Pinczéw

NK.012.10.2023

Na podstawie art. 35, ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
(tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 1356) § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
LeSnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Les$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.
a takze na podstawie Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z dn. 22
stycznia 2002 r. nr 5, poz.46) i Zarzadzenia Nr 101 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 6 listopada 2023 r. w sprawie organizacji, przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe, zarzgdzam co nastepuje:

Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
sktadanych do Nadlesnictwa Pinczéw.

PRZYJMOWANIE SKARG | WNIOSKOW
§2

1. Nadlesniczy Nadlesnictwa Pinczéw lub zastepca nadlesniczego, przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 7:00 do
10:00 i 15:00-15:30, a gdy ten dzien jest wolny od pracy w dniu nastepnym w tych
samych godzinach.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantbw w sprawach skarg
i wnioskow wywieszona jest na tablicy ogtoszen w nadlesnictwie i w poszczegdinych
lesnictwach oraz na stronie BIP.

§3
Przyjecia interesantbw w sprawach skarg i wnioskdow przez nadlesniczego
sg ewidencjonowane w sekretariacie. Ewidencja przyjec interesantéw w sprawach
skarg i wnioskdow zawiera nastepujgce dane: liczba porzadkowa, data, imie
i nazwisko oraz adres interesanta, krétkie okreslenie tresci skargi (wniosku), imie
i nazwisko osoby przyjmujacej interesanta (zatgcznik nr 1).



§4

1. Skargi i wnioski wptywajgce do Nadles$nictwa Pinczéw pisemnie, faksem, pocztg
elektroniczng Iub ustnie do protokotu — wzor stanowi zatgcznik nr o 2,
ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskéw, prowadzone wytgcznie w formie
elektronicznej przez stanowisko ds. pracowniczych.

2. Rejestr skarg i wnioskow zawiera nastepujgce dane: liczba porzadkowa, data
wplywu, imie i nazwisko skarzgcego (lub nazwa instytucji), miejsce zamieszkania
(siedzibe) przedmiot skargi, data przekazania skargi do zatatwienia, komu
przekazano, termin zatatwienia, sposéb zatatwienia, data udzielenia odpowiedzi,
uwagi.

4. Ewidencjonowanie skarg i wnioskéw oraz kompletowanie i przechowywanie akt
w tych sprawach powierzone jest imiennie pracownikowi zatrudnionemu
na stanowisku ds. pracowniczych.

5. Okresowe sprawdzanie stanu rozpatrzenia skarg i wnioskow oraz czuwanie nad
terminowoscig ich zatatwienia powierzone jest specjaliscie ds. pracowniczych.

6. Bezposrednig odpowiedzialno$¢ za rzetelne i wnikliwe rozpatrzenie skargi lub
wniosku i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony
do zatatwienia danej sprawy.

§5
Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa Pinczéw sg rejestrowane przez
stanowisko ds. pracowniczych. Skarge lub wniosek, doreczone bezposrednio
do innego dziatu lub lesnictwa Nadlesnictwa Pinczéw, nalezy zarejestrowac
w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez stanowisko ds. pracowniczych.

ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW

§6
1. Jezeli Nadlesnictwo Pinczéw nie jest jednostkg wiasciwg do rozpatrzenia
otrzymanej skargi (wniosku) - niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie
siedmiu dni, przekazuje skarge (wniosek) wiasciwemu organowi lub instytuciji,
zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie skarzgcego (skfadajgcego wniosek) albo
wskazuje skarzgcemu wiasciwg jednostke.

2. 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 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119), zwane dalej RODO,



10.

11.

w zakresie danych przetwarzanych przez organ przekazujgcy skarge, dotgcza sie
do zawiadomienia o przekazaniu skargi.

Jezeli Nadlesnictwo Pinczéw jest jednostkg wiasciwg do rozpatrzenia skargi
(wniosku) nalezy je zatatwi¢ wnikliwie, rzetelnie i bez zbednej zwtoki - nie pdzniej
jednak niz w ciggu miesigca od daty jej wptywu.

Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postdw na Sejm, senatorow lub
radnych, sg zatatwiane w trybie pilnym, nie pézniej jednak niz w ciggu 14 dni od
daty wptywu skargi. Osoby te powinny by¢ zawiadamiane o sposobie zatatwienia
skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowoddw, informaciji lub wyjasnien
- takze o stanie jej rozpatrzenia najpozniej w wyzej wymienionym terminie.

Jednostki organizacyjne PGL LP wtasciwe w sprawach skarg i wnioskow
przekazujg informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
2016/679 (RODOQO), skarzgcemu lub wnioskodawcy przy pierwszej czynnosci
skierowanej do tych oséb.

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

Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowac¢ w ewidenciji
skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
(siedziby) pozostawia sie bez rozpoznania, jesli nadlesniczy Nadlesnictwa
Pinczow nie zdecyduje inaczej.

Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie, ani osobie wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci
stuzbowe;.

Wytgczeniu od udziatu w rozpatrywaniu skargi podlega osoba, jesli skarga moze
dotyczyc jej roszczen, praw lub obowigzkdéw albo roszczen, praw lub obowigzkdow
matzonka, krewnych i powinowatych bagdz zwigzanych z nig z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Pracownik rozpatrujgcy skarge lub wniosek niezwtocznie przedktada osobie
prowadzgcej rejestr skarg i wnioskow sprawozdanie z rozpatrzenia skargi — wzér
sprawozdania stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia oraz kopie
udzielonej odpowiedzi w celu odnotowania daty i sposobu zatatwienia sprawy



oraz przekazuje catos¢ dokumentacji do przechowania stanowisku ds.
pracowniczych.

12. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac:
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.

13. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow skomplikowanych pod wzgledem
merytorycznym pracownik wyznaczony do zatatwienia sprawy moze korzystac
z pomocy innych pracownikow Nadlesnictwa Pinczéw.

14. Zawiadomienie o negatywnym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ m. in.
uzasadnienie merytoryczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 § 1 Kpa.

POSTANOWIENIE KONCOWE

§7
1. Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje
Nadlesniczy Nadlesnictwa Pinczow.

2. Raz w roku dokonywana jest ocena i analiza rozpatrywania skarg i wnioskow.

3. Nadlesniczy Nadlesnictwa Pinczow przesyta do Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych, w wyznaczonym terminie, kazdego roku kalendarzowego, analize
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw przez Nadlesnictwo Pinczow.

§8
Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Pihczow
obowigzujg przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Rozporzgdzenia
Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow.

§9
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie Nr 9
Nadlesniczego Nadle$nictwa Pinczow z dnia 22 marca 2019 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania zasad przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Nadlesnictwie Pinczow.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

NADLESNICZY
Nadlesnictwa Pinczéw
mgr inz. Andrzej Wojciak



Zatagcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 39

Nadlesniczego Nadlesnictwa Pinczow

Ewidencja przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w

z dnia 29 grudnia 2023 .

(jednostka organizacyjna LP)
ZNak SPr. o
Lp. Data Imie i nazwisko Adres Krotkie okreslenie Imie i nazwisko Podpis osoby Uwagi
przyjecia interesanta interesanta tresci skargi/ osoby dokonujgcej wpisu
interesanta whniosku przyjmujgcej do niniejszej
interesanta ewidencji




Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 39

Nadlesniczego Nadlesnictwa Pinczow
z dnia 29 grudnia 2023 r.

Protokét
sporzadzony na okolicznos¢ przyjecia skargi /wniosku wniesionej ustnie

Przyjmujgcy skarge / wniosek :

(imie i nazwisko) (stanowisko stuzbowe)

Wdniu ..o 0godz. ............... przyjgtem/tam skarge / wniosek

( adres zamieszkania / zameldowania)

Miejsce przyjecia skargi / wniosku :

(zwigzty opis sprawy )

Protokot sporzgdzono i po odczytaniu podpisano.

Podpis przyjmujgcego
Podpis wnoszacego

Nadlesniczy



Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 39

Nadlesniczego Nadlesnictwa Pinczow
z dnia 29 grudnia 2023 r.

Na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej: RODO) informujemy, ze:

1) Administratorem danych osobowych sg Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Pinczéw ul. Michatéw 294, 28-411 Michatow
zwane dalej Administratorem Danych, tel.:41 377 18 90, e-mail: pinczow@radom.lasy.gov.pl

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Pan Karol Sonta, e-mail: pinczow@radom.lasy.gov.pl

3) Celem przetwarzania danych osobowych jest rozpatrzenia skargi lub wniosku na podstawie kodeksu postepowania
administracyjnego, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw oraz w celu wypetnienia obowigzku archiwizacji dokumentow.

4) Podstawag prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016, Dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego i Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, wytgcznie w celu rozpatrzenia skargi lub wniosku;

5) Zgodnie z obowigzujgcym prawem dane osobowe mogg zosta¢ przekazane organom upowaznionym do dostepu na
podstawie przepiséw prawa oraz dostawcom ustug prawnych i doradczych w dochodzeniu naleznych roszczeh (w
szczegolnosci kancelariom prawnym), dostawcom ustug informatycznych, podmiotom, z ktérymi administrator bedzie
wspotpracowat w ramach uméw cywilnoprawnych.

6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres wynikajacy z przepisow prawa, tj. Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych, a takze przepiséw szczegolnych.

7) Posiada Pani/Pan prawo do:

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

. prawo ich sprostowania - korzystajgc z tego prawa mozna zgtosi¢ do nas konieczno$¢ poprawienia niepoprawnych
danych lub uzupetnienia danych wynikajgcych z btedu przy zbieraniu czy przetwarzaniu danych,

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

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

. prawo wniesienia sprzeciwu - korzystajgc z tego prawa mozna w dowolnym momencie wnie$S¢ sprzeciw wobec
przetwarzania Pani/Pana danych, jezeli s 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 sytuaciji, po rozpatrzeniu Pani/Pana 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 Pani/Pana intereséw, praw i
wolnosci lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

8) Podanie danych osobowych jest wymogiem umownym lub warunkiem zawarcia umowy. Osoba, ktérej dane dotycza,
jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencja niepodania danych osobowych moze skutkowac brakiem zawarcia i
wykonanie umowy cywilnoprawne;.

Administrator danych nie zamierza przekazywac niniejszych danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.



