Zarzgdzenie nr 29/21
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wiloctawek
z dnia 8 czerwca 2021 r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
przez Nadlesnictwo Wiloclawek
(znak sprawy: S.050.6.2021)

Na podstawie § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w zwigzku z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow (Dz. U. 2002 r. Nr 5 poz. 46), uwzgledniajac przepisy rozdziatu II — Skargi
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz zarzadzenia nr 84 Dyrektora Generalnego
Lasow Pafstwowych w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Lasach Panstwowych (GI-021-2/04), zarzadzam co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
Nadlesnictwie Wioctawek.

§2

1. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) Nadlesniczy (N) w poniedziatki w godzinach od 142 do 16", W przypadku jego
nieobecnosci interesantow przyjmujg Zastepca Nadlesniczego (7) badz sekretarz
nadlesnictwa (S),

2) sekretarz nadlesnictwa (S) codziennie w biurze Nadle$nictwa w godzinach pracy biura
tj. od 72 do 155,

Informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ w sprawie skarg i wnioskéw umieszcza sie na

tablicy ogloszen w biurze Nadle$nictwa.
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§3

1. Przyjecia interesantow w sprawie skarg i wnioskow przez Nadlesniczego badz osoby
wymienione w § 1 sa ewidencjonowane. Ewidencje prowadzi sekretariat Nadlesnictwa
(SA1) we wspdlpracy z sekretarzem Nadles$nictwa (S).

2. Ewidencja przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskdw zawiera nastepujace dane:
liczba porzadkowa, data, imig i nazwisko oraz adres interesanta, krotkie okreslenie tresci
skargi (wniosku), imi¢ i nazwisko osoby przyjmujacej interesanta.

§4

1. Skargi i wnioski wplywajace do Nadlesnictwa ewidencjonowane sa w Rejestrze skarg i
whnioskow, prowadzonym przez sekretarza nadle$nictwa (S).

2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w sposob umozliwiajacy kontrole przebiegu i
terminowosci zalatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskow. Rejestr skarg i wnioskdéw
zawiera nastgpujace dane: liczba porzadkowa, data wplywu, imig i nazwisko skarzacego
(lub nazwa instytucji), przedmiot skargi (wniosku), data przekazania skargi (wniosku) do
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zatatwienia, komu przekazano, termin zalatwienia, sposob zalatwienia, data udzielenia
odpowiedzi, kogo powiadomiono, uwagi.

§5

Skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa ewidencjonowane sg w Rejestrze skarg i
whnioskow oraz odnotowuje sie¢ w skorowidzu. Rejestr winien byé prowadzony w sposob
umozliwiajacy kontrole przebiegu i terminowosci zalatwiania poszczegdlnych skarg i
wnioskow. Obejmuje on nastepujace dane:

1) liczba porzadkowa,

2) data wplywu,

3) imig i nazwisko skarzacego/nazwa instytucji,

4) adres,

5) przedmiot skargi/wniosku,

6) data przekazania skargi/wniosku do zalatwienia,

7) komu przekazano,

8) termin zalatwienia,

9) data udzielenia odpowiedzi,

10) kogo powiadomiono,

11) uwagi.

Skorowidz skarg i wnioskow zawiera: nr sprawy, nazwisko i imie skarzgcego/instytucii,
oraz adres.

Rejestr skarg i wnioskow oraz skorowidz prowadzi w nadlesnictwie sekretarz
nadle$nictwa (S).

Przyjmujgcy ustne zgloszenie sporzadza notatke, ktora podpisuje wraz ze zglaszajagcym
skarge. Notatka winna zawierac: datg, imi¢ i nazwisko skarzgcego/mazwe instytucji oraz
zwiezly opis sprawy.

Ewidencje przyje¢ interesantéw przez Nadle$niczego w sprawie skarg i wnioskow
prowadzi sekretariat nadlesnictwa (SA1) we wspdtpracy z sekretarzem nadlesnictwa (S).
Ewidencja obejmuje takie dane jak: liczba porzadkowa, imie i nazwisko
skarzacego/interesanta, adres oraz tre$¢ wnoszonej skargi/wniosku.

§6

Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskdw, czuwanie nad terminowoscia
ich zalatwienia, kompletowanie i przechowywanie w aktach sprawy — powierzam
sekretarzowi nadlesnictwa (S).

Bezposrednig odpowiedzialnos¢ za wilasciwe rozpatrzenie skargi/wniosku i terminowe
udzielenie odpowiedzi, ponosi pracownik wyznaczony do zalatwienia danej sprawy.
Rozpatrzenie  skargi/wniosku mozna zleci¢ wlasciwej merytorycznie komorce
nadlesnictwa w przypadku, gdy meritum sprawy dotyczy zakresu jej dziatania.

Jezeli Nadlesnictwo Wloctawek nie jest organem wilasciwym do rozpatrzenia
skargi/wniosku — to wowczas jest zobowigzane niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie
siedmiu dni, przekaza¢ skarge/wniosek whasciwej jednostce, zawiadamiajac jednoczesnie
o tym skarzacego/sktadajacego wniosek albo wskaza¢ mu wlasciwg jednostke.
Nadlesnictwo Whoctawek, o ile jest wlasciwe do rozpatrzenia skargi/wniosku, powinno
zalatwi¢ jg wnikliwie, rzetelnie i bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w terminie
30 dni od daty jej wptywu do nadlesnictwa.

Skargi i wnioski przekazane przez postéw na Sejm RP, senatoréw, radnych, winny by¢
zatatwione w trybie pilnym, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wplywu do
nadlesnictwa. Osoby te winny by¢ zawiadomione o sposobie zatatwienia skargi/wniosku,
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a jesli zatatwienie wymaga zebrania dowodoéw, informacji lub wyjasnien — takze o stanie
zalatwienia skargi/wniosku najpozniej w w/w terminie.

Jezeli skarga/wniosek nie moze by¢ zatatwiona w terminie okreslonym w ust. 5, nalezy
stosownie do art. 36 Kpa, powiadomi¢ wnoszacego skarge/wniosek podajac przyczyne
opoznienia oraz nowy termin zalatwienia sprawy. Wyznaczenie nowego terminu
zafatwienia sprawy nalezy odnotowa¢ w ewidencji skarg i wnioskow.

Odpowiedz nalezy kierowa¢ do skarzacego/wnioskujacego pisemnie, a kopi¢ pisma
nalezy przesta¢ wszystkim posredniczagcym w nadestaniu skargi/wniosku do wiadomosci.
Przy odpowiedzi nalezy zwrdcié oryginaly dokumentéw, ktore skarzacy/wnioskujacy
nadestal, a pozostate dokumenty wraz z kopig odpowiedzi przechowuje sekretarz
nadlesnictwa.

OdpowiedZ o odmownym zalatwieniu skargi/wniosku powinna zawiera¢ m. in.
uzasadnienie merytoryczne i prawne.

§7

sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje sie odpowiednio

postanowienia zarzadzenia nr 84 Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych z dnia 30
grudnia 2004 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
Lasach Panstwowych (GI-021-2/04) oraz przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego
1 aktoéw wykonawczych.

[S]

§8

Nadzor 1 kontrole nad catoksztaltem spraw zwigzanych z rozpatrywaniem i zatatwianiem
skarg i wnioskow sprawuje osobiscie Nadlesniczy (N).

Biezacy nadzér nad zatatwianiem sprawy i terminowoscig jej zatatwienia pelni sekretarz
nadlesnictwa (S).

W terminie wyznaczonym przez RDLP w Toruniu, sekretarz nadlesnictwa (S) sporzadza
zestawienie sposobu zatatwiania skarg/wnioskow oraz analiz¢ wg wytycznych
wskazanych przez jednostke nadrzedng.

§9

Tracg moc dotychczasowe ustalenia i wytyczne obowigzujace w Nadlesnictwie Wioclawek
dotyczace przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow oraz przyjmowania,
ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzyvmujg — w formie elekironiczne;j:

§ 10

|

ZG wszysey,

7L wszystkie,

K.

NS,

S. SA1, SA2, SA3,
NK a/a.
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