Zarzadzenie nr 61
Nadlesniczego Nadlesnictwa Glusko
z dnia 29 grudnia 2023 r.
w sprawie sposobu organizacji przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Glusko

zn. spr.: NK.090.1.2023

Na podstawie:
art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 o lasach, § 22 pkt. 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.
w sprawie nadania Statutu PGL LP, Zarzadzenia nr 101 Dyrektora Generalnego Lasoéw
Panstwowych z dnia 6 listopada 2023 roku w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow w PGL LP, znak: GI.0210.8.2023, postanawiam, co
nastepuje:

§1
Z dnem 01.01.2024 r. wprowadzam zasady dotyczace sposobu organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskéw w Nadlesnictwie Glusko stanowiace zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Jednoczesnie z dniem 01.01.2024 r. traci moc Zarzadzenie nr 44 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Gtlusko z dnia 18.12.2019 r.

[omasz Swidkiewicz

Do wiadomoéci:
1. BIP,
2. Strona internetowa Nadle$nictwa Glusko,
3. Tablica informacyjna w biurze Nadlesnictwa Ghusko oraz w kancelariach lesnictw.
4. ala.






Zatgeznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 61 z dnia 29 grudnia 2023 r,
W sprawie sposobu organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Nadleénictwie Glusko

ZASADY
dotyczace sposobu organizacji przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskéw w Nadlesnictwie Glusko

§1
Przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskow

Nadlesdniczy Nadlesnictwa Glusko, a w razie jego nicobecnosci Zastepca Nadlesniczego
przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw raz w tygodniu po wezesniejszym
uzgodnieniu telefonicznym, tj. w kazdy poniedziatek w godz. 15:00-16:00, a jesli w danym
tygodniu w poniedziatek przypada dzien wolny od pracy, w najblizszym po nim dniu
roboczym.
Przyjecia interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw przez Nadlesniczego lub jego zastepce
sg ewidencjonowane.
Ewidencja przyje¢ interesantéw prowadzona jest w sekretariacie Nadlegnictwa Glusko
pokdj nr 6, zgodnie z ustalonym wzorem, stanowigcym zalgcznik nr 1 do zasad w sprawie
sposobu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzgdza
protokdl, kidry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujgcy zgloszenie.
Wzoér protokolu stanowi zalgcznik nr 2 do zasad w .sprawie sposobu organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.,

§2

Terminy 1 tryb sktadania pisemnych skarg i wnioskow

osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa Glusko - sekretariat pokdj Nr 6,
za posdrednictwem poczty,
za pomocg poczty elektronicznej e-mail: glusko@szezecin.lasy.gov.pl.

§3

Spos6b 1 forma rozpatrzenia spraw

Skargi i wnioski wplywajace do Nadles$nictwa Gtusko za posrednictwem poczty, poczty

elektronicznej lub osobiscie w sekretariacie sa przyjmowane i rejestrowane w EZD




oraz ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez

specjaliste ds. pracowniczych w formie elektronicznej (EZD).

Rejestr skarg i wnioskdw prowadzony jest w sposob umozliwiajacy kontrole przebiegu

i terminowosci zatatwienia poszczegdlnych skarg i wnioskow. Rejestr zwiera takie dane

jak: liczba porzadkowa, data wptywu, imig i nazwisko skarzacego (lub nazwa instytucji),

przedmiot skargi lub wniosku, komu przekazano, termin zatatwienia, sposob zatatwienia,

data udzielenia odpowiedzi oraz uwagi.

Odpowiedzialnosé za whasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe udziclenie

odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zalatwienia danej sprawy.

Jezeli Nadledniczy, do ktorego zlozono skarge Ilub wniosek, nic jest wladciwym do jej

rozpatrzenia, przekazuje jg niezwlocznie, nie pézZniej niz w terminie 7 dni organowi

wladciwemu zawiadamiajac jednoczesnie o tym skarzacego, albo wskazujgc skarzonemu

jego wiasciwy organ.

Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego

pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Jesli z tredei skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢. ich przedmiotu, wzywa sig

wnoszgeego skarge lub wniosck do zlozenia, w terminic 7 dni od dnia otrzymania

wezwania, wyjaénienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nie usunigcie tych brakéw

spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpafrzeniu przez rézne

organy, Nadlesniczy rozpatruje sprawy nalezace do jego wiasciwodci, a pozostate

przekazuje niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni wilasciwym organom,

przesytajac odpis skargi lub wniosku i zawiadamia o tym réwnoczesnie wnoszgcego skarge

lub wniosek.

Pracownik rozpatrujacy skarge lub wniosek niezwlocznie przedktada osobie prowadzace;

rejestr skarg i wnioskéw - kopie udzielonej odpowiedzi, w celu odnotowania daty i sposobu

zalatwienia sprawy i znaku akt, pod ktérym jest przechowywana dokumentacja sprawy.
§4

Termin zatatwienia sprawy

Nadlesniczy, whasciwy do zatatwienia skargi lub wniosku zatatwia ja wnikliwie, rzetelnie,

bez zbednej zwloki, nie poznicj jednak niz w ciggu miesigca, zawiadamiajge o sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku skarzacego /wnioskodawce.
Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postloéw na Sejm, senatoréw lub radnych,

powinny by¢ zalatwione w trybie piloym, nie péZniej niz w ciggu 14 dni od daty wptywu

3




skargi. Osoby te powinny by¢ zawiadomione o sposobie zalatwienia skargi, a gdy jej

zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien - takze o stanie

rozpatrzenia skargi, najpozniej ww. terminie.
3. W sytuacji nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie:

a) o kazdym przypadku nie zalatwienie skargi w terminie okreSlonym powyzej,
Nadlesniczy zawiadamia skarzacego podajgc przyczyny zwloki i wskazujac nowy
termin zalatwienia sprawy,

b) W razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie Nadles$niczy zawiadamia w tym
terminie wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz
przewidywanym terminie zatatwienia wniosku.

¢) nowy termin zalatwienia sprawy nalezy odnotowa¢ w ewidencji skarg i wnioskow.

§5
Srodki odwolawcze
Na nie zalatwienie skargi w terminie przystuguje skarzacemu zazalenie do organu wyzszego
stopnia. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku bgdz w przypadku
nie zatatwienia wniosku w terminie stuzy prawo wniesienia skargi.
§6
Dodatkowe informacje
1. Skarzacy/wnioskodawca ma prawo by¢ zawiadomionym o przekazaniu skargi lub wniosku
do rozpatrzenia innemu organowi oraz sposobie zalatwienia skargi lub wniosku. Skarzacy
ma prawo by¢ zawiadomiony o wyznaczeniu nowego terminu zalatwienia skargi/wniosku
oraz o przyczynach zwtoki.
2. Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Gtusko
obowigzuja przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz wihasciwego
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania

skarg 1 wnioskow.

Zataczniki;
I. zalgcznik nr | - ewidencja przyjec¢ interesantdow
2. zalgeznik nr 2 - wzor protokotu przyjmowania skarg lub wnioskéw w formie ustnej.
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Zatgcznik nr 2

do ZASAD dotyczacych sposobu organizacii *
przyjmowania i rozpatrywania

skarg 1 wnioskéw w Nadlesnictwie Glusko

PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku/*
whiesionej / wniesionego” - ustnie
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Podmiot wnoszacy skarge / wniosek” dotacza do protokolu nastepujace zatgezniki:

Protoko! niniejszy zostal wnoszgcemu skarge/wniosek odezytany.

Protokot sporzadzit:

P L R T TR R ) R N R ] .

Podpis osoby przyjmujacej — (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe).

Podpis wnoszacego skarge/wniosek® lub osoby przez niego upowaznionej wraz z potwierdzeniem zapoznania sig z
informacja o przetwarzaniu danych osobowych przez jednostke organizacyjng Laséw Pafistwowych wiasciwg do
trozpatrzenia skargi/wniosku*

/* Informacje, o ktérych mowaw art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizyczrych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przephwi takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz Urz. UE. L wm 119), w zakresic danych przetwarzanych
przez jednosthe organizacyjng Laséw Pavstwowych wlasciwg do rozpatrzenia skargi/wniosku — (RODO).

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrelcja Generalna Laséw Pafistwowych z siedzibg ul. Grojecka 127, 02-124 Warszawa.
Pana/Pani danc oscbowe bedg przetwarzane w celu umozliwienia kontakiu z Administratorem oraz podejmowania kontaktu z adresatami za
poérednictwem poczty tradycyjnej oraz elekironicznej; wymiany korespondengji tradycyjnej oraz elektronicznej, wtym przyjmowania pism,
zploszen, zapytah i wnioskéw w formie elektronicznej, rozpatrzenia otrzymanej karespondencji; obstugi korespondencji przychodzace i
wychodzace] w systemie Elekfronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD); dokumentowania ustaleti dokonywanych z klientami, kontraltentami,
wsp6lpracownikami lub innymi osobami; koordynowania oraz sprawowania nadzoru nad dziatalnodcig dyrektoréw RDLP oraz kierownikow innych
jednostek organizacyjnych Iaséw Pafstwowych o zasiggu krajowym, .ochrony przed roszezeniami oraz dochodzenie ewentualmych roszezeh; obstugi
skarg, wiioskéw — na podstawie przepisow ustawy z dnia 14 czerwea 1960 . Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2023 r. poz. 775)
oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dmia 8 stycznia 2002 1. w sprawic organizacji 1 przyjmowania i rozpatrywania skarg i whioskdw
(Dz.1J.2002.46); obstugi petycii — na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 1. o petyejach (j.t, Dz.U.2018.870).

W zaleznodei od tego, czy Administrator posiada juz inne dane osoby, z ktora prowadzona jest korespondencia elektroniczna badZ iradycyina oraz w
jakiej sprawic jest ona prowadzona, Administrator moze przetwarzaé réwniez szereg innych danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizaciji
tej sprawy. Wawczas Administrator przetwarza dane osobowe réwniez w innych, kazdorazowo indywidnalnie ustalanych celach, znanych osobie z
ktéra prowadzona jest korespondencja i odrgbnie informuje jg o tyeh celach.

Przystuguja Panu/Pani wszystkie prawa wynikajgce z RODO, w szozegélnodci prawo do sprzeciwy, usunigeia, dostgpu do danych, przeniesienia,
ograniczenia przetwarzania, Szczegdlowe informagje na temat przetwarzania damych osobowych oraz przystugujgeych Panu/Pani praw znajduje si¢
pod adresern: https:/fwww.lasy.gov. piplpolityka-prywainoscl-serwisu-wwwelasy-gov-pl . . - - - - - . . . - . _ _ _




