ZARZADZENIE nr 37/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka
z dnia 29 kwietnia 2024 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
whioskéw w Nadlesnictwie Trzcianka

S.0210.6.2024

Na podstawie art. 35 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (tj. Dz. U. z 2024
r. poz. 530) oraz § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Pahstwowe, zarzgdzam
, CO nastepuje:

§1

Zarzagdzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywana skarg i wnioskow,
sktadanych do Nadlesnictwa Trzcianka.

§2
Ustalam, ze:

1. Jednostka organizacyjna Nadlesnictwo Trzcianka zobowigzana jest do
przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow w ustalonych przez siebie
dniach i godzinach.

2. Nadlesnictwo Trzcianka przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki, w godzinach od 11% do 15%.

3. Jezeli poniedziatek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, dniem przyjmowania
interesantéw jest pierwszy, kolejny dzien roboczy nastepujacy po dniu wolnym od
pracy.

4. Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw sg ewidencjonowane.
Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie Nadle$nictwa.

5. Ewidencja przyjeC interesantow w sprawach skarg i wnioskéw zawiera
nastepujgce dane: liczba porzagdkowa, data, imie i nazwisko oraz adres interesanta,
krotkie okreslenie tresci skargi (wniosku), imie i nazwisko osoby przyjmujgcej
interesanta (zatgcznik nr 1).

6. Interesantow w sprawach skarg i wnioskdw przyjmuje Nadlesniczy
Nadlesnictwa Trzcianka lub Zastepca Nadlesniczego co najmniej raz w tygodniu w
ustalonych dniach i godzinach. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie,
przyjmujgcy zgtoszenie sporzgdza protokot, ktory podpisujg wnoszgcy skarge lub
wniosek oraz przyjmujgcy zgtoszenie (zatgcznik nr 2).

7. Dni i godziny przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow powinny by¢ dostosowane
do potrzeb ludnosci, przy czym przynajmniej raz w tygodniu przyjecia te powinny
odbywacé sie w ustalonym dniu réwniez po godzinach pracy.

8. W siedzibie Nadlesnictwa nalezy wywiesi¢ informacje o dniach i godzinach
przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow przez kierownika jednostki oraz jaka komorka
organizacyjna lub imiennie wyznaczony pracownik odpowiada za przyjmowanie i



koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw. Informacje te nalezy opublikowa¢ w
BIP oraz na tablicach informacyjnych w kancelariach lesnictw.

§3

1. Przyjmowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow, a takze
weryfikowanie terminowosci udzielanych odpowiedzi, kierownik jednostki
organizacyjnej LP powierza wyodrebnionej komérce organizacyjnej lub imiennie
wyznaczonemu pracownikowi.

2. Skargi i wnioski wptywajgce do Nadles$nictwa Trzcianka ewidencjonuje sie w
rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez pracownika administracyjnego w
sekretariacie.

3. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w sposob umozliwiajgcy kontrole
przebiegu i terminowosci zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskow. Rejestr
skarg i wnioskéw zawiera miedzy innymi 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.

. Rejestr skarg i wnioskéw nalezy prowadzi¢ wytgcznie w formie elektroniczne.

. Okresowe sprawdzanie stanu rozpatrzenia skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad
terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskdw wykonuje wyodrebniona komodrka
organizacyjna lub pracownik, o ktérym mowa w ust. 1.

6. Bezposrednig odpowiedzialnos¢ za wtasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i

terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia
danej sprawy.
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§4
1. Skargi i wnioski wptywajagce do Nadlesnictwa Trzcianka powierza sie
Starszemu specjaliscie ds. administracji (sekretariat).
2. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku, Nadlesniczy Nadle$nictwa Trzcianka

Zleca rozpatrzenie jej we wilasnym zakresie kierujgc do wiasciwej komorki
organizacyjnej Nadlesnictwa, albo do wiasciwej jednostki organizacyjnej LP
(nadlesnictwa) - w celu rozpatrzenia sprawy.

3. W zakresie, o ktorym mowa w ust 1 - 2 kierownicy jednostek organizacyjnych
LP ustalajg odrebnie regulacje w kierowanych jednostkach.

§5
1. Jezeli Nadlesnictwo Trzcianka otrzyma skarge (wniosek), co do ktérej nie jest

wiasciwe do jej rozpatrzenia, zobowigzane jest niezwtocznie, nie péznej jednak niz w
terminie siedmiu dni przekaza¢ skarge (wniosek) do wiasciwej jednostki,
zawiadamiajgc o tym rownoczesnie skarzgcego (sktadajgcego wniosek).

. 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 95/46NVE z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119), zwane dalej RODO, w zakresie danych



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

3. Nadlesnictwo Trzcianka rozpatrzenie skargi (wniosku) powinno zafatwi¢ jg
whnikliwie, rzetelnie oraz bez zbednej zwtoki nie pozniej jednak niz w ciggu miesigca
od daty jej wptywu do jednostki organizacyjne;j.

4, Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postéw na Sejm senatorow lub
radnych, powinny by¢ zatatwiane w trybie pilnym, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14
dni od daty wptywu skargi do jednostki. Osoby te powinny by¢ zawiadamiane o
sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodow,
informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia ww. skargi, nie pdznej niz w ww.
terminie.

5. Jednostki organizacyjne PGL LP wiasciwe w sprawach skarg i wnioskéw
przekazujg informacje, o ktorych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia 2016/679
(RODO), skarzgcemu lub wnioskodawcy przy pierwszej czynnosci skierowanej do tych
0SsOb.

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

7. Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowaC w
rejestrze skarg i wnioskow.

8. Pracownik rozpatrujgcy skarge lub wniosek niezwtocznie udostepnia osobie
prowadzgcej rejestr skarg i wnioskow - kopie udzielonej odpowiedzi (zawiadomienia).
9. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac:
oznaczenie organu, od ktorego 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 zatatwieniu skargi (uznaniu za bezzasadng)
powinno zawiera¢ m.in. uzasadnienie merytoryczne i prawne oraz pouczenie o tresci
art. 239 § 1 Kpa.

§ 6

1. Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje
Nadlesniczy Nadlesnictwa Trzcianka. Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Pile nadsyta do Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych, w
wyznaczonym terminie, analize przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,
dotyczacg biura RDLP w Pile i nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

§7

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



§8

Uchylam zarzgdzenie nr 21/11 Nadle$niczego Nadlesnictwa Trzcianka w Trzciance z
dnia 01 lipca 2021 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow w Nadlesnictwie Trzcianka.

§10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgczniki:

1. Zatgcznik nr 1 — Ewidencja przyjec¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.
2. Zatgcznik nr 2 — Protokot przyjecia skargi-wniosku.



Lp.

Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr

37/2024

Nadle$niczego
Nadlesnictwa Trzcianka

Ewidencja przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Trzcianka

Numer
sprawy

Data wptywu

Dane
zgtaszajgcego

Przedmiot

Przekazane do
wydziatu lub
innego organu

Data
zatatwienia

Sposob
zatatwienia

Uwagi




Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia nr 37/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka
z dnia 29.04.2024 r.

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

............................................................ L
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wnosi ustnie skarge / wniosek* o nastepujgcej tresci:

* - niepotrzebne skresli¢



Podmiot wnoszgcy skarge / wniosek” dotgcza do protokotu nastepujgce zatgczniki:



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB SKEADAJACYCH SKARGI | WNIOSKI W NADLESNICTWIE TRZCIANKA

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzgdzenia 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 ponizej przekazuje nastepujgce informacje:

TOZSAMOSC
ADMINISTRATORA

Administratorem danych osobowych jest Nadle$nictwo Trzcianka z siedzibg przy
ul. Ogrodowa 2, 64-980 Trzcianka.

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

Z Administratorem danych osobowych mozna sie skontaktowa¢ poprzez:
1. adres e-mail: iod@comp-net.pl

2. telefonicznie:67 216 32 40

3. pisemnie na adres siedziby administratora.

DANE KONTAKTOWE

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych w szczegdlnosci w zakresie

::I:SEELORA OCHRONY korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem na adres e-mail: iod@comp-
net.pl.
Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:
art. 6 ust. 1 lit. c RODO — wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
PODSTAWA PRAWNA W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

| CELE PRZETWARZANIA

Cele przetwarzania danych osobowych:

1. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

2. sporzadzanie protokotu przyjecia skargi/wniosku,
3. udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

4.  przekazywanie skarg do wtasciwych organdw.

ZRODLO DANYCH

Dane pozyskujemy bezposrednio od Pana/Pani.

ODBIORCY DANYCH

Odbiorcami Panistwa danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie
przepisOw prawa oraz inne podmioty, z ktérymi Administrator posiada stosowne
zapisy o powierzeniu danych.

OKRES
PRZECHOWYWANIA
DANYCH

Bedziemy przechowywacé Panistwa dane osobowe do chwili realizacji zadania,
do ktérego dane osobowe zostaty zebrane, a nastepnie przez czas wynikajacy
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt obowigzujacego w Nadlesnictwie.

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz prawo zgdania ich
sprostowania, sprzeciwu, ich usuniecia po uptywie wskazanych okresow lub
ograniczenia ich przetwarzania, o ile przepis szczegdlny nie stanowi inaczej.

PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU

Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie

NADZORCZEGO danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych, narusza przepisy prawa.
INFORMACIA
0 DOWOLNOSCI W przypadku danych przetwarzanych dla realizacji wymienionych celéw i
obowigzkow Nadlesnictwa wynikajgcych z przepiséw prawa, podanie danych jest
LUB OBOWIAZKU wymogiem ustawowym
PODANIA DANYCH ymoe ym.
INFORMACIA Panistwa dane nie bedg podlegac zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
0 ZAUTOMATYZOWANYM qda podies Y podel vall

PODEJMOWANIU DECYZJI ORAZ
ZAMIARZE PRZEKAZYWANIA
DANYCH DO PANSTW TRZECICH

tym réwniez w formie profilowania.
Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w przepisach prawa.
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Protokot niniejszy zostat wnoszgcemu skarge/wniosek odczytany.

Protokot sporzadzit:

Podpis osoby przyjmujgcej — (imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe).

Podpis wnoszgcego skarge/wniosek® lub osoby przez niego upowaznionej wraz z potwierdzeniem
zapoznania sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych przez jednostke organizacyjng Lasow
Panstwowych wtasciwg do rozpatrzenia skargi/wniosku*
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