Zarzadzenie nr .9.12024
Nadles’niczego Nadle$nictwa Skarzysko

Zz dnia 12.01.2024

W Nadles$nictwie Skarzysko.

Zn. spr.: NK.0210.1 .2.2024

Zarzgdzam, co nastepuje:

Zarzgdzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i whnioskow,
sktadanych do Nadlesnictwa Skarzysko.

zobowigzane pPrzyjmowaé interesantow w Sprawach skarg | wnioskow w
ustalonych dniach j godzinach.

2. Przyjecia interesantéw w Sprawach skarg i Wnioskéw przez Nadleéniczego
Nadle$nictwa Skarzysko |ub Wyznaczonych przez niego Zastepcow sg
ewidencjonowane. Ewidencja Prowadzona jest przez  Stanowisko ds.
pracowniczych.

3 Ewidencja przyjec interesantéw prowadzona jest wylacznie w  formie
elektronicznej.

4, Ewidencja Przyje¢ interesantéw W sprawach skarg i wnioskéw Zawiera
nastepujgce dane: liczba Porzgdkowa, data, imie i nazwisko oraz adres
interesanta, krétkje okreslenie tresci skargi (Wniosku), imie i nazwisko osoby
przyjmujgcej interesanta (zatgcznik nr 1 i ;



5. W przypadku zgtoszenia skargi lub whiosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie
sporzadza protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek oraz
przyjmujacy zgtoszenie (zatgcznik nr 2).

§ 3.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Skarzysko lub wyznaczony przez niego zastepca przyjmuje
interesantow W sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki, W godzinach od 10 do 16.

§ 4.

1. Przyjmowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow W rejestrze
skarg i wnioskow, 2 takze weryfikowanie terminowosci udzielanych odpowiedzi
prowadzi Stanowisko ds. pracowniczych. ‘

2. Ewidencjonowanie skarg i wnioskow oraz kompletowanie i przechowywanie aktw
tych sprawach powierzone jest imiennie pracownikowi zajmujacemu stanowisko
ds. pracowniczych.

3 W rejestrze skarg i wnioskow ewidencjonuje sie wszystkie skargi | whnioskKi
wptywajace do Nadlesnictwa Skarzysko (przestane pisemnie, poczta
elektroniczna lub przekazane ustnie do protokotu).

4. Skarge lub wniosek, doreczone bezposrednio do innej Komorki organizacyjnej
Nadlesnictwa Skarzysko, nalezy zarejestrowacé W rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Stanowisko ds. pracowniczych.

5. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w sposob umozliwiajacy kontrole
przebiegu i terminowo$ci zatatwiania poszczegélnych skarg i wnioskow.

6. Rejestrskarg i wnioskow zawiera m.in. nastepujace dane: liczba porzadkowa, data

wptywu, imie i nazwisko skarzgcego (lub nazwa instytucii), przedmiot skargi, komu

przekazano, termin zatatwienia, sposob zatatwienia, data udzielenia oclpowiedzi,
uwagi.

Rejestr skarg i whnioskow prowadzony jest wytgcznie W formie elektronicznej.

8. Okresowe sprawdzanie stanu rozpatrywania skarg i wnioskow oraz czuwanie nad
terminowoscia satatwiania skarg i wnioskow wykonuje Zastepca Nadle$niczego
Nadlesnictwa Skarzysko.

9. Bezposrednia odpowiedzialnoéc’: za wiasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku
i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia
danej sprawy.

e

§ 5.

Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku — Nadlesniczy Nadlesnictwa Skarzysko kieruje
je do rozpatrzenia we wtasnym zakresie tj. przez Zasiepce Nadlesniczego
Nadlesnictwa Skarzysko lub kieruje je do wiasciwej komorki organizacyjnej biura
Nadlesnictwa Skarzysko lub innej wtasciwej instytucii.

§ 6.



-\

3. Nadlesnictwo Skarzysko Witasciwe do rozpatrzenia skargi (Wniosku) powinno
Zatatwic jg wnikliwie, rzetelnie i bez zbednej zwioki — nie pézniej jednak niz w ciggu

skargi, najpdzniej w ww. terminie.
9. Nadlesnictwo Skarzysko wiadciwe w Sprawach skarg i wnioskow przekazuje

W ust. 3, nalezy — stosownie do art. 36 Kpa — powiadomi¢ Wnoszgcego skarge
lub wniosek i podaé Przyczyne opoznienia oraz nowy termin zatatwienia Sprawy,
pouczajgc o prawie do Wniesienia ponaglenia.

7. Wyznaczenie nowego terminy zatatwieniag SPrawy nalezy odnotowag W rejestrze
skarg i wnioskow.

8. Komoérka merytoryczna/pracownik rozpatrujgcy skarge lub wniosek niezwtocznie
udostepnia osobie Prowadzgcej rejestr skarg i wnioskow - kopie udzielone;j
odpowiedzi (zawiadomienia).

9. Zawiadomienie O Sposobie zatatwienig skargi lub wniosky powinno zawierag¢:

zatatwiona, oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego
osoby Upowaznionej do Zatatwienia skargi.
10. Zawiadomienie 0 odmownym zatatwieniy skargi  (uznaniy Za bezzasadng)

powinno zawiera¢ m.in. uzasadnienie merytoryczne j prawne oraz pouczenie
o tresci art. 239 § 1 Kpa.

§7.

1. Nadzér j kontrole nad przyjmowaniem i Zatatwianiem skarg i wnioskéw Sprawuje
Nadlesniczy " Nadlesnictwa Skarzysko.



przez Nadle$nictwo Skarzysko, wysytana do Regionalnej Dyrekeji Lasow

Panstwowych w Radomiu.

3. Nadlesniczy Nadlesnictwa Skarzysko przesyta do Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych W Radomiu, W wyznaczonym terminie, kazdego roku
kalendarzowego, analize przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 8.

Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow w Nadleénictwie Skarzysko
obowiazuja przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. W sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg | wnioskow (Dz.U. z dn. 22 stycznia 2002 r. nr 95, poz.46).
Zgodnie z §8 ust.1 w/w rozporzadzenia skargi i wnioski niezawierajace imienia
i nazwiska (nazwy) oraz petnego adresu wnoszacego pozostawia sie bez rozpatrzenia,
jezeli nadlesniczy Nadlesénictwa Skarzysko nie zadecyduje inaczej.

§09.

7 dniem wejscia W zycie niniejsze€go Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 35/2014
Nadlesniczego Nadle$nictwa Skarzysko z dnia 27 pazdziernika 2014 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg | wnioskow W Nadlesnictwie
Skarzysko. (NP.-021-64/14)

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie Z dniem 1 stycznia 2024 .

Otrzymuija:
1. Pracownicy biura Nadlesnictwa Skarzysko
2. ala

Zatgczniki:
1. Ewidencja przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

2. Protokot z przyjecia zgtoszenia ustnego wniosku/skargi.
3. Klauzula RODO
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Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr 5/2024 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Skarzysko
zdnia 12.01. 2024 r

PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku/*
whniesionej /wniesionego* - ustnie



Podmiot wnoszacy skarge / wniosek” dotacza do protokotu nastepujgce zatgczniki:

Protokot niniejszy zostat wnoszacemu skarge/wniosek odczytany.

Protokét sporzadzit:

Podpis wnosz3acego skarge/wniosek’ lub osoby przez niego upowaznionej wraz z potwierdzeniem
zapoznania si¢ Z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych przez jednostke organizacyjng Lasow
Panstwowych wiasciwg do rozpatrzenia skargi/wniosku®

/* Informacje, 0 ktérych mowa w art. 13 ust. 1i2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
;7 dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz .Urz UE. L nr 119), W zakresie danych przetwarzanych
przez jednostke organizacyjna Laséw Paristwowych wfasciwg do rozpatrzenia skargi/wniosku — (RODO).

Zgodnie z art. 13 Ogolnego Rozporzadzenia 0 Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE

L 119 7 04.05.2016) informujg, iZ:

1) Administratorem Pana/Pani Danych Osobowych jest Nadlesnictwo Skarzysko, ul. Wiejska 1, 26-110 Skarzysko-
Kamienna, nr tel.: 41 25 84 85

2) W Nadlesnictwie Skarzysko zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych — Tomasz Paprocki, z ktorym kontakt
jest mozliwy pod adresem korespondencyjnym Nadleénictwo Skarzysko, ul. Wiejska 1, 26-110 Skarzysko-
Kamienna; oraz pod adresem e-mail dpo@abifusion24.pl

3) Dane osobowe beda przetwarzane W zwiazku ze ziozong przez Pana/Pania skarga lub wnioskiem, wylacznie W
celu:
e rozpatrzenia otrzymanej korespondencji;
e umozliwienia kontaktu z Administratorem oraz podejmowania kontaktu z adresatami za posrednictwem poczty

tradycyjnej oraz elektronicznej;

e wymiany korespondencji tradycyjnej oraz elektronicznej,

na podstawie:
e art 6 ust. 1 lit. ¢) RODO przetwarzanie jest niezbgdne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze;

w zwigzku z:

e Ustawa z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

e Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. W sprawie organizacji i przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow;

e Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach - obstugi petycji

e Zarzadzeniem nr 5/2024 Nadlesniczego Nadleénictwa Skarzysko z dnia 12 stycznia 2024 W sprawie
organizacji i przyjmowania skarg i wnioskow W Nadlesnictwie Skarzysko.

4) Pozyskane od Pana/Pani dane osobowe moga by¢ beda przekazywane podmiotom przetwarzajacym je na zlecenie
administratora oraz organom lub podmiotom publicznym uprawnionym do uzyskania danych na podstawie
obowiazujacych przepisOw prawa.



5)

6)

7)
8)

Dane przechowywane bedg przez okres
okreslonych celéw do Jjakich zostaly zebran

Wymagany przepisami prawa w zakresie niezbednym do realizacji
€

Posiada Pan/Panj prawo do:

dostepu_do_tresci Swoich danych - Korzystajac z tego prawa ma Pan/Pani ma mozliwogé pozyskania
informacji, jakie dane, w jaki Spos6b i w jakim cely §4 przetwarzane,

rawo ich sprostowania - korzystajac z tego prawa mozna zglosi¢ do nas koniecznog¢ poprawienia
niepoprawnych danych lub uzupetienia danych wynikajacych z bledu przy zbieraniu CZy przetwarzaniy
danych
brawo do usuniecia - korzystajac 7 tego prawa mozna zbozy¢  wniosek o usunigcie danych,
W przypadku zasadnosci wniosky dokonamy niezwlocznego usunigcia danych. Prawo to nie dotyczy jednak
sytuacji, gdy dane osobowe przetwarzane sz do celow zZwigzanych Wywigzywaniem si¢
Z prawnych obowigzkéw administratora Iub do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub
W ramach wiadzy publicznej powierzone;j administratorowj,

wykonania UMOWy  oraz przetwarzanie odbywa sic w sposéb Zautomatyzowany (W systemach
informatycznych) zgodnie z art. 20 RODO

rawo wniesienia sprzeciwy - korzystajac 7 tego prawa mozna w dowolnym momencie wnieéé sprzeciw
wobec przetwarzania Pana/Pani danych, jezel 53 one przetwarzane na podstawie art. 6 ust. | Jjt e lub f (prawnie
uzasadniony interes [ub interes publiczny). Po przyjeciu wniosku w tej sprawie Jjestesmy zobowiazani do
Zaprzestania przetwarzania danych w tym cely W takiej Sytuacji, po rozpatrzeniy 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, ktore wedlug prawa

uznaje sic za nadrzedne wobec Pana/Pani interesow, praw i wolnosci lub podstawy do ustalenia, dochodzenig
lub obrony roszczer



Zakgcznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 5/2024

Nadles’m'czego Nadle$nictwa Skarzysko
z dnia 12.01.2024 r.
YJN

Skarzysko-Kamienn

2) W Nadlesnictwie Skarzysko zostat Wyznaczony Inspektor Ochrony Danych — Marta Krzosek, z ktorym
kontakt jest mozliwy pod adresem korespondencyjnym Nadlesnictwo Skarzysko, ul. Wiejska 1, 26-110

3) Dane osobowe beda przetwarzane W zwigzku ze zlozong przez Pana/Pania skarga lub wnioskiem,
wylacznie w cely:

®  rozpatrzenia otrzymanej korespondencji;

¢ umozliwienia kontakty Z Administratorem oraz  podejmowania kontaktu z adresatami za
posrednictwem poczty tradycyjnej oraz elektronicznej 3

®  Wymiany korespondencji tradycyjnej oraz elektronicznej,

na podstawie:

¢ art.6ust 1 lit. c) RODO Przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzky Prawnego cigzacego
na administratorze;

W zwigzku z:

® Ustawg z dnia 14 €zerwea 1960 r. Kodeks post¢powania administracyjnego;

* Rozporzadzeniem Rady Ministrow 7 dnia 8 stycznia 2002 I. W sprawie organizacji i przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow;

® Ustawa z dnia 1] lipca2014r, o petycjach - obstugi petycji

® Zarzadzeniem nr i

3zujacych Przepiséw prawa,

S) Dane przechowywane beda przez okres wymagany przepisami prawa w zakresie niezbednym do realizacji
okreslonych celow do Jjakich zostaly zebrane:

6) Posiada Pan/Panj prawo do:

[ ]

ji, jakie dane, w Jjaki sposob i w Jjakim cely 83 przetwarzane,

rawo ich sprostowania - korzystajac 7 tego prawa mozna zgtosi¢ do nas koniecznog¢ poprawienia
niepoprawnych danych [ub uzupetnienia danych wynikajacych z bledu przy zbieraniu czy
Przetwarzaniu danych

® prawo do usuniecia - korzystajac 7 tego prawa mozna zozy¢ wniosek o usunigcie danych,
W przypadku zasadnosci wniosky dokonamy niezw%ocznego usu
jednak Sytuacji, gdy d

fawo wniesienia sprzeciwy - korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym momencie wniegé
Sprzeciw wobec Przetwarzania Pana/Panji danych, jezeli S3 one i
L lit e Iub f (prawnie uzasadnion

7)
8)




