ZARZADZENIE NR 13/ 2024

Nadlesniczego Nadle$nictwa Gryfice

z dnia 13 luiego 2024 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
whioskdw w Nadlesnictwie Gryfice
(Znak: NK. 052.1.2024)

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
oraz w zwigzku z § 22 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe,
Zarzgdzeniem Nr 1 Dyrektora Generalnego Lasdw Panstwowych z dnia 6 listopada
2023 r. w sprawie organizacji i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Panstwowym
Gospodarstwie L.eénym Lasy Panstwowe zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Nadleéniczy Nadlesnictwa Gryfice, a w razie jego nieobecnosci Zastepca
Nadlesniczego przyimuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw po
wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym w kazdy poniedziatek w godzinach
od 14:00 do 15:00 w siedzibie Nadles$nictwa.

2. Przyjecia interesantdw w sprawach skarg i wnioskow sg  ewidencjonowane.

3. Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie nadlesnictwa. Wzor ewidengii
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie
sporzadza protokdt, kidry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek oraz
przyjmujacy zgloszenie.

5. Wzdr protokotu, o ktorym mowa w ust. 4 stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
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§2

. Pisemne skargi | wnioski moga by¢ sktadane:
a. Codziennie w dni robocze w godzinach od 7:00 do 15:00 w sekretariacie
Nadlesnictwa Gryfice,
b. Za posrednictwem poczty,
c. Za pomocyg poczty elektronicznej na adres e-mail
gryfice@szczecin.lasy.gov.pl
. Skargi | wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa Gryfice kierowane sg do inZyniera

nadzoru — pana Michata Derka

. Informacjeg o przyjmowaniu interesantdw, sposobie sktadania skarg | wnioskow
oraz osobie odpowiedzialnej sa opublikowane w BIP nadiesnictwa, jak rowniez
wywieszone na tablicach informacyjnych w kancelariach lesnictw.

. Skargi i wnioski wplywajace do jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych
ewidencjonuje sie w rejestrze skarg i wnioskow.

. Rejesir skarg i wnioskdw prowadzony jest wylacznie w formie elektronicznej
przez pracownika wskazanego w §2 pkt 2 wg wzoru stanowigcego Zatacznik
nr 3 do ninigjszego zarzadzenia.

. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku pracownik wskazany w §2 pkt 2
rozpatruje je we witasnym zakresie lub kieruje je do osoby wskazanej przez
nadleéniczego.

. Bezposrednig odpowiedzialnos¢ za wlasciwe rozpatrzenie skargi fub
wniosku i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do

zatatwienia danej sprawy.
§3

1. Pracownik wskazany w §2 pkt 2 niniejszego zarzgdzenia odpowiedzialny jest
za: '
a. przyjmowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow,
b. czuwanie nad terminowos$cig zalatwiania skarg i wnioskow,

¢. okresowe sprawdzanie stanu rozpatrywania skarg i wnioskéw
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§4

. Jezeli Nadlesnictwo Gryfice nie jest wlasciwym do rozpatrzenia otrzymanej
skargi/wniosku, pracownik wskazany w w §2 pkt 2 obowigzany jest niezwtocznie,
nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni przekaza¢ skargefwniosek wiadciwej
jednostce, zawiadamiajac o tym skarzacego/ skiadajacego wniosek.

. Informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 | 2 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oscbowych i w
sprawie swobodnego przeptywu fakich 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 przekazujacy skarge, dotacza
sie do zawiadomienia o przekazaniu skargi.

. Pracownik wtasciwy do rozpatrzenia skargi/wniosku powinien zalatwi¢ jg
wnikliwie, rzetelnie i bez zbednej zwioki - nie p6zniej jednak niz w ciggu 1
miesigea od daty jej wptywu do Nadlesnictwa Gryfice.

. Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postow na Sejm, senatordéw lub
radnych, powinny by¢ zafatwiane w trybie pilnym, nie pdzniej jednak niz w ciggu
14 dni od daty wplywu skargi do Nadlesnictwa Gryfice. Osoby te powinny byé
zawiadamiane o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga
zebrania dowodow, informaciji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia ww.
skargi, najpozniej w ww. terminie.

. informacje, o ktdrych mowa w art. 13 ust. 1i 2 rozporzgdzenia 2016/679 (RODO),
przekazywane sg skarzacemu /wnioskodawcy przy pierwsze] czynnosci
skierowanej do tych oséb.

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

. Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowa¢ w rejestrze
skarg i wnioskow.

. Pracownik rozpatrujgcy skarge lub wniosek niezwitocznie udostepnia osobie
prowadzacej rejestr skarg wnioskdw, wskazanej w §2 pkt 2 - kopie udzielonej
odpowiedzi (zawiadomienia) w celu odnotowania daty | sposobu zalatwienia
sprawy.
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9. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi fub wniosku powinno zawierac:
oznaczenie nadlesnictwa, wskazanie, w jaki sposéb skarga zostala zatatwiona,
oraz podpis nadlesniczego.

10. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi (uznaniu za bezzasadng)
powinno zawieraC m.in. uzasadnienie merytoryczne i prawne oraz pouczenie,
ze w przypadku, gdy skarga i jej bezzasadno$¢ wykazana w odpowiedzi na
skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci -
nadlesniczy moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig

adnotacjg w aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzgcego.

§5
1. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu

wnoszgcego pozostawia sig bez rozpoznania.

2. Jezeli w tresci skargi iub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa sie wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia w terminie 7 dni od
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetniania, z pouczeniem, ze
nieusunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

3. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu
przez rozne organy, Nadlesnictwo Gryfice rozpatruje sprawy nalezgce do
jego wiasciwosci, a pozostate przekazuje niezwlocznie, nie pbézniej jednak
niz w terminie 7 dni wiasciwym organom, przeswitajgc odpis skargi lub

whniosku i zawiadamia o tym rownoczesnie wnoszacego skarge Jub wniosek.

§6
Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje
nadlesniczy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 lutego 2024 r.
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