ZARZADZENIE nr 5/24
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TUCZNO
z dnia 18 stycznia 2024 r.
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Nadlesnictwie Tuczno.
SA.050.1.2024

Na podstawie § 17 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r. w zwigzku z Rozporzgdzeniem Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow (Dz. U. z 2022 r., Nr 5, poz.46) i zarzadzeniem Nr 101/2023
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 06 listopada 2023 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (G1.0210.8.2023) oraz zarzadzeniem Nr
50/2023 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Pile z dnia 14 grudnia
2023 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
jednostkach podlegtych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Pile
(DK.0210.1.3.2023), zarzgdzam co nastepuje:
§1
Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywana skarg i wnioskow,

sktadanych do Nadlesnictwa Tuczno.

§2
Ustalam, ze:

1. Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez Nadlesniczego lub
jego zastepce sg ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie
Nadlesnictwa Tuczno.

2. Ewidencja przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw zawiera
nastepujgce dane: liczba porzadkowa, data, imie i nazwisko oraz adres
interesanta, krotkie okreslenie tresci skargi (wniosku), imie i nazwisko osoby

przyjmujacej interesanta (zatacznik nr 1).



3. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie
sporzgdza protokot, ktory podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek oraz
przyjmujacy zgtoszenie (zatgcznik nr 2).

4. Informacja o dniach i godzinach przyjec w sprawach skarg i wnioskéw jest
wywieszona w siedzibie Nadlesnictwa Tuczno, na tablicach informacyjnych

w kancelariach lesnictw a takze jest opublikowana w BIP-ie.

§3
1. Nadlesniczy Nadlesnictwa Tuczno lub jego zastepca przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki, w godzinach od 12.00 do 16.00.
2. Sekretariat przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw codziennie od

poniedziatku do pigtku w godzinach pracy biura tj. w godz. od 07.00 do 15.00.

§ 4

1. Przyjmowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow, a takze
weryfikowanie  terminowosci  udzielanych  odpowiedzi,  Nadlesniczy
Nadlesnictwa Tuczno powierza Pani Aurelii Jurczyk.

2. Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa Tuczno ewidencjonuje sie
w rejestrze skarg i wnioskéw, prowadzonym przez Sekretariat.

3. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w sposob umozliwiajacy kontrole
przebiegu i terminowosci zatatwiania poszczegolnych skarg i wnioskow. Rejestr
skarg i wnioskow zawiera nastepujace dane: liczba porzadkowa, data wptywu,
imie i nazwisko zgtaszajacego (lub nazwa instytucji), przedmiot skargi, komu
przekazano, termin zatatwienia, sposob zatatwienia, uwagi.

4. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest wytacznie w formie elektroniczne;.

5. Okresowe sprawdzanie stanu rozpatrzenia skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad
terminowoscia zatatwiania skarg i wnioskdw wykonuje pracownik Sekretariatu.

6. Nadzori kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje
Nadlesniczy Nadlesnictwa Tuczno.

7. Bezposrednig odpowiedzialno$¢ za witasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku
i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do

zatatwienia danej sprawy.



§5
Skargi i wnioski wptywajace do Nadle$nictwa Tuczno kierowane sg do
Sekretariatu w celu zarejestrowania.
Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku, Nadlesniczy Nadle$nictwa Tuczno
zleca rozpatrzenie jej we wtasnym zakresie lub kieruje jg do wtasciwe] komorki

organizacyjnej Nadle$nictwa w celu rozpatrzenia sprawy.

§6

. Skargi (wnioski) zatatwione sg wnikliwie, rzetelnie oraz bez zbednej zwioki nie
pozniej jednak niz w ciggu miesigca od daty wptywu do Nadlesnictwa Tuczno.

. Nadleénictwo Tuczno przekazuje informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust.
1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.Urz.UE.L Nr 119), zwane dalej RODO, skarzgcemu lub wnioskodawcy przy
pierwszej czynnosci skierowanej do tych osob.

. Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w terminie okreslonym
w § 6 ust. 1, stosownie do art. 36 Kpa wnoszgcy skarge lub wniosek zostaje
powiadomiony o przyczynie opodznienia oraz nowym terminie zatatwienia
sprawy. Osoba skfadajgca skarge (wniosek) zostaje pouczona o prawie do
wniesienia ponaglenia.

. Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy zostaje odnotowane
w rejestrze skarg i wnioskow.

. Pracownik rozpatrujacy skarge lub wniosek niezwtocznie udostepnia osobie
prowadzacej rejestr skarg i wnioskow - Kkopie udzielonej odpowiedzi
(zawiadomienia).

. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiera: oznaczenie
organu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostata
zatatwiona, oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego
osoby upowaznionej do zatatwienia skargi.

. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi (uznaniu za bezzasadng)
zawiera m.in. uzasadnienie merytoryczne | prawne oraz pouczenie

o tresci art. 239 § 1 Kpa.



8. Jezeli Nadle$nictwo Tuczno otrzyma skarge (wniosek), nie jest wtasciwe do jej
rozpatrzenia, zobowigzane jest niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie
siedmiu dni, przekaza¢ skarge lub wniosek wiasciwej jednostce, zawiadamiajac

rownoczesnie o tym skarzacego (sktadajacego wniosek).

§7
Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Tuczno
obowigzujg przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz wiasciwego
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow.

§38
Traci moc Zarzadzenie nr 72/22 Nadle$niczego Nadle$nictwa Tuczno z dnia 18 marca
2011 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

w Nadlesnictwie Tuczno.

§9
Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 18 stycznia 2024 r. z mocg obowigzywania od
01 stycznia 2024 r.

I‘JL‘Lr}LL > i ‘ﬁr,:...\
Nadlesn rtyc W\Ecma x(
\.L\_,g\ \—« S ~—

’Jﬁl cin M H"\\T'f'

Zatgczniki:
1. Zatacznik nr 1 — Ewidencja przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

2. Zatacznik nr 2 — Protokot przyjecia skargi-wniosku.
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Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr 5/24
Nadlesniczego Nadlesnictwa Tuczno z dnia
18.01.2024 r.

PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku/*
whniesionej / wniesionego” - ustnie
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Podmiot wnoszacy skarge / wniosek” dotacza do protokotu nastepujgce zatgczniki:

Protokdt niniejszy zostat wnoszgcemu skarge/wniosek odczytany.

Protokdt sporzadzit:

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

Podpis wnoszacego skarge/wniosek™ lub osoby przez niego upowaznionej wraz z potwierdzeniem
zapoznania sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych przez jednostke organizacyjng Laséow
Panstwowych wiasciwg do rozpatrzenia skargi/wniosku*

/™ Informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz .Urz. UE. L nr 119), w zakresie danych przetwarzanych
przez jednostke organizacyjng Lasow Panstwowych wtasciwa do rozpatrzenia skargifwvniosku — (RODQO).

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Nadlesnictwo Tuczno, ul. Klasztorna 36, 78-640 Tuczno.

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu umozliwienia kontaktu z Administratorem oraz podejmowania kontaktu
z adresatami za posrednictwem poczty tradycyjnej oraz elektronicznej; wymiany korespondencji tradycyjnej oraz elektronicznej, w tym
przyjmowania pism, zgtoszen, zapytan i wnioskow w formie elektironicznej; rozpatrzenia otrzymanej korespondencji; obstugi
korespondencji przychodzacej i wychodzace] w systemie Elektronicznege Zarzadzania Dokumentacjg (EZD); dokumentowania ustalen
dokonywanych z klientami, kontrahentami, wspétpracownikami lub innymi osobami; ochrony przed roszczeniami oraz dochodzenie
ewentualnych roszczen; obstugi skarg, wnioskéw — na podstawie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2023 r. poz. 775) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
i przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U.2002.46); obsiugi petycji — na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach (j.t. Dz.U.2018.870).

W zaleznosci od tego, czy Administrator posiada juz inne dane osoby, z ktéra prowadzona jest korespondencja elektroniczna badz
tradycyjna oraz w jakiej sprawie jest ona prowadzona, Administrator moze przetwarza¢ rowniez szereg innych danych osobowych
w zakresie niezbednym do realizacji tej sprawy. Wowczas Administrator przetwarza dane osobowe réwniez w innych, kazdorazowo
indywidualnie ustalanych celach, znanych osobie z ktéra prowadzona jest korespondencja i odrgbnie informuje jg o tych celach.

Przystuguja Panu/Pani wszystkie prawa wynikajace z RODO, w szczegolnosci prawo do sprzeciwu, usuniecia, dostepu do danych,
przeniesienia, ograniczenia przetwarzania. Szczegdtowe informacje na temat przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych
Panu/Pani praw znajduje sie pod adresem: https://www.lasy.gov.pl/pl/polityka-prywatnosci-serwisu-www-lasy-gov-pl




