ZARZADZENIE NR 52
adlesniczego Nadlesnictwa Cybinka w Cybince

............

ganizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Nadle$nictwie Cybinka

znak sprawy: NK.0210.1.2023.RS

Na podstawie art.35 ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991r. oraz § 22 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z
dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Paristwowemu Gospodarstwu
LeSnemu Lasy Paristwowe oraz Zarzadzenia nr 101 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 06.11.2023r. , zarzagdzam co nastepuje:

§ 1

Zarzagdzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw,
sktadanych do Nadle$nictwa Cybinka.
§2

1. Nadle$niczy lub Zastepca Nadles$niczego przyjmuje interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw we wtorki w godz. od 12% do 169

2. Informacja dotyczaca dnia i godziny przyjmowania interesantéw wywieszona jest
w siedzibie nadlesnictwa w korytarzu na pietrze obok sekretariatu i przed wejsciem
do budynku administracyjnego ul. Dgbrowskiego 43 69-108 Cybinka oraz
umieszczona jest na wyodrebnionej stronie Biuletynu Informacji Publiczne;
Nadlesnictwa Cybinka w zakfadce ,Co robimy” stronie przedmiotowe;j
~rozpatrywanie spraw” oraz na tablicach informacyjnych w kancelariach le$nictw.

§ 3

. Przyjecia interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw sg ewidencjonowane.

. Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie nadle$nictwa.

. Ewidencja przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdéw zawiera nastepujgce dane: liczba
porzgdkowa, data, imie i nazwisko oraz adres interesanta, krétkie okre$lenie tresci
skargi(wniosku), imig i nazwisko osoby przyjmujgcej interesanta(zatgcznik nr 1).

4. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie

sporzgdza protokdt, ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek oraz

przyjmujgcy zgtoszenie(zafgcznik nr 2)

WN =~

§4

1. Skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa ewidencjonuje sie w rejestrze skarg i
whnioskéw prowadzonym przez specjaliste ds. pracowniczych.

2. Rejestr skarg i wnioskéw zawiera m.in. nastepujgce dane: liczba porzgdkowa, data
wplywu, imig i nazwisko skarzgcego ( lub nazwa instytucji) przedmiot skargi, komu
przekazano, termin zatatwienia, sposéb zafatwienia, data udzielenia odpowiedzi, (\N
uwagi.



o bhw

. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sie w formie elektroniczne;j.
. Przyjmowanie skarg i wnioskéw odbywa sie w sekretariacie nadlesnictwa.
. Ewidencjonowanie skarg i wnioskéw w rejestrze powierza si¢ specjaliscie ds.

pracowniczych.

. Koordynowanie oraz weryfikowanie terminowos$ci udzielanych odpowiedzi ,

powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych, ktérych pracownlcy zostali
wyznaczeni do zatatwienia danej sprawy.

. Bezposrednig odpowiedzialno$¢ za witasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i

terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony, przez
Nadlesniczego, do zatatwienia danej sprawy.

§5

. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska oraz adresu wnoszgcego

(anonimowe), rejestruje sie i pozostawia bez rozpatrzenia.

. Jezeli Nadle$nictwo Cybinka otrzymato skarge(wniosek) i nie jest wtasciwe do jej

rozpatrzenia - obowigzane jest niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7
dni, przekazac¢ skarge lub wniosek wtasciwej jednostce, zawiadamiajac
rownoczes$nie o tym skarzacego (sktadajacego wniosek).

. Informacje o ktérych mowa w art.13 ust.1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE z dnia
27 kwietnia 2016r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119), zwane dalej RODO, w zakresie danych
przetwarzanych przez organ przekazujacy skarge, dotgcza sie¢ do zawiadomienia o
przekazaniu skargi.

. Nadle$nictwo jest zobowigzane do rozpatrzenia skargi(wniosku) wnikliwie,

rzetelnie i bez zbednej zwtoki- nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca od daty jej
wptywu.

. Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w terminie okreslonym w ust.4

nalezy stosownie do art.36 KPA — powiadomi¢ wnoszgcego skarge lub wniosek i
podac przyczyne opdznienia oraz podac nowy termin zatatwienia sprawy,
pouczajgc o prawie do wniesienia ponaglenia.

. Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowac w rejestrze

skarg i wnioskow.

. Skargi i wnioski nadestane (przekazywane) przez postéw na Sejm, senatoréw lub

radnych, powinny by¢ zatatwiane w trybie pilnym, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od
daty wptywu skargi do Nadlesnictwa. Osoby te powinny by¢ zawiadomione o
sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodéw ,
informaciji lub wyjasnien —takze o stanie rozpatrzenia ww. skargi, najpdzniej w ww.
terminie .

Informacje , o ktérych mowa w art.13 ust.1 i2 rozporzadzenia 2016/679 (RODO) ,
przekazuje sie skarzgcemu lub wnioskodawcy przy pierwszej czynnosci
skierowanej do tej osoby.

. Pracownik rozpatrujgcy skarge lub wniosek niezwtocznie udostepnia osobie

prowadzacej rejestr skarg i wnioskéw-kopie udzielonej odpowiedzi(zawiadomienia)

. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac:

oznaczenie organu, od ktérego 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 § 1Kpa.

§6

1. Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje
Nadlesniczy.

§7

Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskéw obowigzujg przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz wtasciwego Rozporzadzenia Rady Ministrow w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

§8

Z dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie nr 17
Nadlesniczego Nadle$nictwa Cybinka z dnia 23.05.2016r. w sprawie organizagji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Nadlesnictwie Cybinka
/INK.050.1.2016.RS/.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od
01.01.2024r.

Otrzymuja:
1.Wszyscy pracownicy
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Zatagcznik nr 2
Do zarzadzenia nr
Nadle$niczego Nadlesnictwa Cybinka
Z dnia grudnia 2023r.

PROTOKOL
przyjecia skargi- wniosku/*
wniesionej/wniesionego* - ustnie
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*- niepotrzebne skresli¢



Podmiot wnoszacy skarge/wniosek* dotgcza do protokotu nastepujace zatgczniki:

Protokoét niniejszy zostat wnoszacego skarge/wniosek odczytany.

Protokét sporzadzit:

Podpis wnoszacego skarge/wniosek* lub osoby przez niego upowaznionej wraz z
potwierdzeniem zapoznania si¢ z informacja o przetwarzaniu danych osobowych przez
Nadlesnictwo Cybinka wlasciwe do rozpatrzenia skargi/wniosku*

Administratorem Pafstwa danych osobowych jest Nadle$nictwo Cybinka

Kontakt: listownie ul. Dabrowskiego 43, 69-108 Cybinka, na adres e-mail: cybinka@zielonagora.lasy.gov.pl, tel.

683911307

1.Inspektor ochrony danych. Mozecie si¢ Panstwo kontaktowac w sprawach dotyczacych danych osobowych z
wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail iod@comp-net.pl

2.Cele i podstawy przetwarzania. Przetwarzanie danych osobowych jest dokonywane w celu realizacji zadan zgodnie z
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

3.0dbiorcy danych osobowych. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 Panistwa dane
mogg zosta¢ udostepnione innym uczestnikom tych postgpowan i procedur oraz podmiotom i organom upowaznionym na
podstawie przepiséw prawa, a takze inne podmiotom z ktérymi administrator posiada umowy o powierzeniu danych.

4.0Kkres przechowywania danych. Panstwa dane bgda przechowywane przez czas realizacji zadan Administratora
wskazanych Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego , a nast¢pnie - zgodnie z
obowigzujaca u Administratora Instrukcja kancelaryjng oraz przepisami o archiwizacji dokumentéw.

5.Prawa os6b, ktorych dane dotyczg. Zgodnie z przepisami prawa przystuguje Panstwu:
* prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
* prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;
* prawo do usuni¢cia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywiazania si¢ z

obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej;
*prawo do ograniczenia przetwarzania danych;
*prawo do whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa)

6.Informacja o wymogu zbierania danych. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkiem wynikajacym z
przepis6w prawa.

7.Pozyskiwanie danych z innych Zrédel. W przypadku zbierania danych w inny sposéb niz od osoby, ktérej dane dotycza,
dane te sa pozyskiwane z publicznych rejestrow lub ewidencji albo od organéw wtadzy publicznej lub podmiotéw
wykonujgcych zadania publiczne lub dzialajacych na zlecenie organéw wiadzy publicznej albo od innych uczestnikéw
postepowania.

8.Szczegolowe informacje na temat zasad przetwarzania danych osobowych przez Administratora w tym opis
przystugujacych Panistwu praw z tego tytulu jest rowniez dostgpny na stronie internetowej

https://cybinka.zielonagora.lasy.gov.pl/ oraz w siedzibie Administratora.

*- niepotrzebne skresli¢



