Zarzadzenie Nr 03/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Debno
z dnia 08.01.2024
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

w Nadlesnictwie Debno

Znak sprawy : NK.012.6.2023

Na podstawie:

- § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia
18.05.1994r.,

- Zarzadzenie Nr 101 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 6 listopada 2023 r., zn.
spr.: G1.0210.8.2023,

zarzadzam co nastepuje :

§1.Nadlesniczy Nadlesnictwa Debno, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Nadles$niczego
przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w siedzibie jednostki - po wczesniejszym
uzgodnieniu telefonicznym - w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 10.00 oraz od 15.00 do 16.00,
a jesli w danym tygodniu w poniedziatek przypada dzien wolny od pracy - w najblizszym po nim
dniu roboczym.

§2.Przyjecia interesantéw w sprawie skarg i wnioskow przez Nadlesniczego sg ewidencjonowane.
Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie Nadlesnictwa Debno (zatgcznik nr 1).

§3.W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzgdza protokot,
ktéry podpisujg wnoszgcy skarge lub wniosek oraz przyjmujgcy zgtoszenie (zatgcznik nr 2).

84 .Przyjmowanie, koordynowanie, ewidencjonowanie skarg i wnioskow, a takze weryfikowanie
terminowosci udzielanych odpowiedzi powierza sie stanowisku ds. pracowniczych.

§5.Skargi i wnioski wptywajgce do jednostki ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow,
prowadzonym przez osobe wskazang w §4.

§6. Osoba wskazana w § 4 odpowiedzialna jest za przyjmowanie, koordynowanie
ewidencjonowanie skarg i wnioskdw oraz za weryfikowanie terminowosci udzielanych odpowiedzi.

§7.Bezposrednig odpowiedzialnoS¢ za wtasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe
udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej sprawy.

§8.Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa Debno rejestrowane sg przez pracownika
sekretariatu w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) i kierowane do osoby
wskazanej w §4.



§9.Po zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskow sprawa zostaje przekazana do pracownika
wyznaczonego do zatatwienia sprawy.

§10.Pracownik wyznaczony do rozpatrzenia skargi, wniosku powinien zatatwic¢ jg wnikliwie, rzetelnie
i bez Zadnej zwitoki — nie pozniej niz jednak niz w ciggu miesigca od daty jej wptywu .

§11.Jezeli Nadlesniczy otrzymat skarge, wniosek, nie jest wlasciwym do jej rozpatrzenia —
zobowigzany jest niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie do 7 dni, przekazac skarge lub
wniosek witasciwej jednostce, zawiadamiajgc réwnoczesnie o tym skarzgcego (sktadajgcego
whniosek).

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

§13.Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w obowigzujgcym terminie, nalezy
powiadomi¢ wnoszgcego skarge lub wniosek i poda¢ przyczyne opdznienia oraz nowy termin
zatatwienia sprawy, pouczajgc o prawie do wniesienia ponaglenia.

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

§15.Pracownik rozpatrujgcy skarge lub wniosek niezwtocznie udostepnia osobie prowadzgcej
rejestr skarg i wnioskdw - kopie udzielonej odpowiedzi (zawiadomienia).

§16.Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawieraé: oznaczenie
organu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposéb skarga zostata zatatwiona, oraz podpis
kierownika jednostki.

§17.Zawiadomienie o odmowym zatatwieniu skargi (uznaniu za bezzasadng) powinno zawieraé
m.in. uzasadnienie merytoryczne i prawne oraz pouczenie, ze w przypadku gdy skarga, w wyniku
jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na
skarge, a skarzgcy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci — Nadle$niczy moze
podtrzymac swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy — bez
zawiadamiania skarzgcego

§18.Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego
pozostawia sie bez rozpoznania.

§19.Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszgcego skarge do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia
lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakdw spowoduje pozostawienie skargi lub
whniosku bez rozpatrzenia.

§20.Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy,
Nadlesniczy rozpatruje sprawy nalezgce do jego wtasciwosci, a pozostate przekazuje niezwtocznie,
nie pozniej niz w terminie siedmiu dni, wlasciwym organom, przesytajgc odpis skargi lub wniosku, i
zawiadamia o tym rownoczesnie wnoszgcego skarge lub wniosek.

§21. Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje Nadlesniczy.

§22. Skarga lub wniosek moze zosta¢ ztozona:



- w sekretariacie Nadlesnictwa Debno w dni robocze od 7.00 do 15.00,
- za posrednictwem poczty na adres: Nadlesnictwo Debno, ul. Ractawicka 33,74-400 Debno,
- za pomocg poczty elektronicznej na adres e-mail:debno@szczecin.lasy.gov.pl.

§23. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujgcg od dnia 1 stycznia 2024
r.

Robert Pankratow

Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/

Do wiadomosci:

Pracownicy Nadlesnictwa Debno
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