ZARZADZENIE Nr 49/12

Nadlesniczego Nadlesnictwa Plytnica
z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Nadlesnictwie Plytnica

Na podstawie Art. 35 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. z p6ézn. zm., § 22 pkt. 3 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe w zwiazku z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46) i Zarzadzenia Nr 8/2011 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych z dnia 28 lutego 2011 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w jednostkach podleglych Regionalnej Dyrekcji Laséw Pafistwowych w Pile
Zn. spr. DK-050-1/11,—z ar z 3 d z a m co nastgpuje:

§1.

Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw skiadanych

do Nadlesnictwa Plytnica.

§2.

1. Nadle$niczy Nadle$nictwa Plytnica lub wyznaczony przez niego pracownik/zastgpca
przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w $rody, w godzinach 1490_16% (po
uprzednim umowieniu si¢ telefonicznie). Pisemne skargi i wnioski oraz ustne do protokotu

nalezy sklada¢ w sekretariacie nadlesnictwa w godzinach pracy, tj. od 7301539,

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw powinna by¢
wywieszona na tablicy ogloszen w siedzibie Nadlesnictwa Plytnica i lesnictwach oraz

umieszczona na stronach internetowych (w tym BIP) nadlesnictwa.

§3.



1. Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przez Nadlesniczego
Nadles$nictwa Plytnica s3 ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie
nadle$nictwa przez specjaliste ds. osobowych.

2. Ewidencja przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wniosk6w zawiera nastepujgce
dane: liczba porzadkowa, data, imi¢ i nazwisko oraz adres interesanta, krétkie okredlenie tresci

skarg (wniosku), imi¢ i nazwisko osoby przyjmujacej interesanta.
§4.

1. Skargi i wnioski wplywajace do Nadleénictwa Plytnica ewidencjonuje si¢ w rejestrze
skarg i wnioskow, prowadzonym w sekretariacie nadle$nictwa.
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w sposob umozliwiajacy kontrolg przebiegu i

terminowosci zatatwiania poszczegoélnych skarg i wnioskow.

3. Rejestr skarg i wnioskdw zawiera nastepujace dane: liczba porzadkowa, data wplywu,
imi¢ i nazwisko skarzacego (lub nazwa instytucji), przedmiot skargi, data przekazania skargi do
zalatwienia, komu przekazano, termin zalatwienia, sposdb zalatwienia, data udzielenia

odpowiedzi, kogo powiadomiono, uwagi.

4. Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskéw, a takze okresowe sprawdzanie
stanu ich rozpatrzenia, czuwanie nad terminowoscia zalatwiania skarg i wnioskéw,
kompletowanie i przechowywanie akt w tych sprawach powierzam specjaliscie ds. osobowych.

5. Bezposrednia odpowiedzialnos¢ za wlasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku

i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej sprawy.

§ 5.

1. Skargi i wnioski wplywajace do Nadle$niczego Nadlesnictwa Plytnica kierowane sa do
sekretariatu nadlesnictwa. Skarga lub wniosek doreczone bezposrednio do innej komorki
organizacyjnej nadlesnictwa, powinny by¢ zarejestrowane (wprowadzone do rejestru skarg i

wnioskéw i oznaczone numerem porzadkowym) w sekretariacie nadle$nictwa.



2. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku — Nadleéniczy Nadlesnictwa Plytnica kieruje je
do wlasciwego pracownika/dziatu w celu rozpatrzenia sprawy.
3. Skargi (lub wnioski) powinny by¢ zatatwiane wnikliwie, rzetelnie i bez zbgdnej zwloki

— nie p6zniej jednak niz w ciagu miesigca od daty jej wptywu do nadlesnictwa.

§ 6.

1. Jezeli Nadlesnictwo Plytnica, ktore otrzymato skargg (wniosek), nie jest whasciwe do jej
rozpatrzenia — obowiazane jest niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni,
przekazaé skarge (wniosek) wiasciwej jednostce, zawiadamiajac réwnoczesnie o tym skarzacego
(sktadajacego wniosek) albo wskaza¢ skarzacemu wlasciwg jednostke.

2. Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postow na Sejm, senatoréw lub radnych,
powinny by¢ zatatwiane w trybie pilnym, nie pézniej jednak niz w ciagu 14 dni od daty wplywu
skargi do nadlesnictwa. Osoby te powinny by¢ zawiadamiane o sposobie zalatwienia skargi, a
gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie
rozpatrzenia w/w skargi, najpézniej w w/w terminie.

3 Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w terminie okreslonym w ust. 2,
nalezy — stosownie do art. 36 KPA — powiadomi¢ wnoszacego skarge lub wniosek i podaé
przyczyne opdznienia oraz nowy termin zatatwienia sprawy.

4, Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowaé w ewidencji skarg
i wnioskow.

4. Pracownik rozpatrujgcy skarge lub wniosek niezwlocznie przedklada osobie
prowadzacej rejestr skarg i wnioskéw — kopig udzielonej odpowiedzi, w celu odnotowania daty i
sposobu zalatwienia sprawy i znaku akt, pod ktorym jest przechowywana dokumentacja sprawy.
5. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ m.in. uzasadnienie

merytoryczne i prawne.

§7.

1. Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow

w Nadlesnictwie Plytnica sprawuje Nadlesniczy.



2. Nadlesniczy Nadlesnictwa Plytnica dokonuje co najmniej raz w roku okresowych ocen i
analiz przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w kierowanej przez siebie jednostce i
przesyla w wyznaczonym terminie, kazdego roku kalendarzowego analize przyjmowania i

rozpatrywania skarg i wnioskéw do RDLP w Pile.

§8.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem

wydania.

Rozdzielnik

do
zarzadzenia nr
49/12 z
dnia 31 grudnia 2012r.

Otrzymuja:

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych z obowigzkiem poinformowania podlegtych
pracownikow.

2. lesnictwa

3. BIP, strony www

4. a/a.



