ZARZADZENIE NR 11/2024
Nadle$niczego Nadle$nictwa Torzym
z dnia 14 marca 2024 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Nadlesnictwie Torzym
NK.0210.1.2024

Na podstawie art. 35 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. oraz § 22 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z
dnia 18 maja 1994 r. w spawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu
Lasy Panstwowe, zarzadzam co nastgpuje:

§1
Zarzadzenie reguluje organizacj¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
sktadanych do Nadle$nictwa Torzym.

§2

1. Nadlesniczy lub pod jego nieobecno$¢ Zastgpca Nadlesniczego przyjmuje
interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od 11:00
do 15:30.

2. Przyjgcia interesantow w sprawach skarg i wnioskéw s3 ewidencjonowane.
Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie.

3. Ewidencja przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow zawiera
nastepujace dane: liczba porzadkowa, data, imi¢ i nazwisko oraz adres interesanta,
krotkie okres$lenie tresci skargi (wniosku), imi¢ 1 nazwisko osoby przyjmujacej
interesanta (zalacznik nr 1).

4. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokol, ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy
zgloszenie (zalacznik nr 2).

5. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow przez
Nadle$niczego oraz jaka komorka organizacyjna odpowiada za przyjmowanie i
koordynowanie rozpatrywania skarg 1 wnioskow, wywieszona jest na tablicy ogloszen.
Informacj¢ t¢ nalezy opublikowa¢ w BIP. Informacj¢ nalezy wywiesi¢ réwniez na
tablicach informacyjnych w kancelariach lesnictw.

§3
1. Przyjmowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow w rejestrze,
a takze weryfikowanie terminowo$ci udzielanych odpowiedzi, powierza si¢
pracownikowi ds. pracowniczych.
2. Rejestr skarg i wnioskoOw prowadzony jest w sposob umozliwiajacy kontrole
przebiegu i terminowosci zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskow. Rejestr skarg i
wnioskOw zawiera m.in. nastepujace dane: liczba porzadkowa, data wptywu, imig¢ 1
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nazwisko skarzacego (lub nazwa instytucji), przedmiot skargi, komu przekazano, termin
zatatwienia, sposob zatatwienia, data udzielenia odpowiedzi, uwagi.

3. Rejestr skarg i wnioskow nalezy prowadzi¢ wytacznie w formie elektroniczne;.

4. Okresowe sprawdzanie stanu rozpatrywania skarg i wnioskow oraz czuwanie nad
terminowos$cig zatatwiania skarg i wnioskow wykonuje pracownik ds. personalnych.

5. Bezposrednia odpowiedzialno$¢ za wilasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i
terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zalatwienia danej
sprawy.

§ 4

1. Jezeli Nadle$nictwo Torzym, nie jest wlasciwg jednostka do rozpatrzenia skargi
lub wniosku obowigzane jest niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie siedmiu
dni, przekaza¢ skarge lub wniosek wtasciwej jednostce, zawiadamiajac rownoczesnie o
tym skarzacego (sktadajacego wniosek).

2. Informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119), zwane dalej RODO, w zakresie danych przetwarzanych
przez organ przekazujacy skarge, dotacza si¢ do zawiadomienia o przekazaniu skargi.

3. Rozpatrzenie skargi lub wniosku powinno nastgpi¢ wnikliwie, rzetelnie i bez
zbednej zwloki — nie pézniej jednak niz w ciggu miesigca od daty jej wptywu do danej
jednostki organizacyjne;.

4. Skargi 1 wnioski nadestane (przekazane) przez postow na Sejm, senatoréw lub
radnych, powinny by¢ zatatwiane w trybie pilnym, nie p6zniej jednak niz w ciggu 14
dni od daty wplywu skargi do danej jednostki. Osoby te powinny by¢ zawiadamiane o
sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow,
informacji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia ww. skargi, najpdzniej w ww.
terminie.

5. Informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 12 rozporzadzenia 2016/679 (RODO),
przekazuje si¢ skarzacemu lub wnioskodawcy przy pierwszej czynnos$ci skierowanej do
tych osob.

6. Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w terminie okreslonym w ust.
3, nalezy, stosownie do art. 36 Kpa, powiadomi¢ wnoszacego skarge lub wniosek i poda¢
przyczyn¢ opdznienia oraz nowy termin zatatwienia sprawy, pouczajac o prawie do
whniesienia ponaglenia.

7. Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowaé w rejestrze
skarg 1 wnioskow.

8. Pracownik rozpatrujacy skarge lub wniosek niezwlocznie udostgpnia osobie
prowadzacej rejestr skarg i wnioskow kopie udzielonej odpowiedzi (zawiadomienia).

9. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac:
oznaczenie organu, od ktorego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostata
zatatwiona, oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i1 stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do zatatwienia skargi.
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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.

§5
1. Nadzor i kontrolg nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow sprawuje
Nadles$niczy Nadle$nictwa Torzym.

§6
Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow w Nadle$nictwie Torzym
obowigzuja przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz wlasciwego
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow.

§7
Z dniem wejScia w Zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 16/2016
Nadlesniczego Nadles$nictwa Torzym z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie organizacji

przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wniosk6w w Nadle$nictwie Torzym
(NP.0050.1.2016)

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Micha{ Jerzy Elektronicznie

podpisany przez Michat

Poklewski- Jerzy Poklewski-Koziett
. Data: 2024.03.14
Koziett 14:33:01 +01'00'

Otrzymuja:

1. Wszyscy pracownicy — drogg elektroniczng
2. BIP

3. SAS

4. NK
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