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f % Nadlesnictwo Mragowo
(ll. ] ul. Warszawska 49, 11-700 Mragowo

A

Nga® el 89 74122 36, fax 89 741 22 37
NIP 742-000-69-87, REGON 510023012

Zarzadzenie nr 6
Nadlesniczego Nadlesnictwa Mragowo,
z dnia _/4 stycznia 2024 roku,

W sprawie organizacji przyjmowania, ewidencji i rozpatrywania skarg i
wnioskow w Nadlesnictwie Mragowo

(Znak spr.: ZG.050.1.2024)

Na podstawie art. 35, ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach
(tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 1356, 1688, 1933) w zwigzku z § 22 pkt. 3 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z
dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu
LeSnemu Lasy Panistwowe

w zwiazku i w oparciu o przepisy:

1. Zarzgdzenia Nr 101 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
06 listopada 2023 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w PGL LP (znak sprawy GI1.0210.8.2023),

2. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego
{tj. Dz. U, 22023 | poz. 775),

3. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 08 stycznia 2002 roku w sprawie
organizacji  przyjmowania i  rozpatrywania skarg i  wnioskow
(Dz. U. 2002 Nr 5, poz. 46)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania zasady dotyczace organizacji przyjmowania,

ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w obszarze funkcjonowania
Nadlesnictwa Mrggowo.

§2
[Przyjmowanie skarg i wnioskow]
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

— pisemnie,

— telefaksem,

— pocztg elektroniczng,
— ustnie do protokotu

— elektronicznie za posrednictwem platformy ePUAP



2. Skargi i wnioski wnoszone pisemnie nalezy kierowaé¢ pod adres Nadle$nictwa
Mrggowo, ul. Warszawska 49, 11-700 Mragowo,

3. Skargi i wnioski wnoszone telefaksem nalezy wysytaé¢ pod numer (89) 741-22-37,

4. Skargi i wnioski wnoszone pocztg elektroniczng nalezy kierowaé¢ na gtownag
skrzynke pocztowg e-mail Nadlesnictwa Mrggowo mragowo@olsztyn.lasy.gov.pl

5. Skargi i wnioski wnoszone elektronicznie za posrednictwem platformy ePUAP,
nalezy kierowa¢ pod adres skrytki /pgl Ip 0714 /SkrytkaESP

§3

[Zasady przyjmowania skarg i wnioskéw wnoszonych ustnie]

1. Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmowane sg przez Nadle$niczego
Nadlesnictwa Mragowo oraz upowaznionych przez niego, pracownikow
Nadlesnictwa Mragowo.

2. Whniesienie ustnej skargi i wniosku mozliwe jest w dni powszednie od poniedziatku
do piatku, w godzinach urzedowania Nadle$nictwa Mrggowo tj. od godziny 07:00 do
godziny 15:00

3. Nadleéniczy, wyznacza kazdy poniedziatek tygodnia w godzinach od 15:00 do
16:00, z wylgczeniem dni $Swigtecznych i ustawowo wolnych od pracy,
wypadajacych w ten dzien, jako dzien przyje¢ interesantéw, ktdrzy po godzinach
urzedowania Nadle$nictwa Mragowo, moga wnie$¢ ustng skarge i wniosek.

4. Wyznaczonymi przez Nadle$niczego pracownikami nadlesnictwa, uprawnionymi do
przyjmowania skarg i wnioskow wnoszonych ustnie do protokotu sa:

a) Z-ca Nadle$niczego [Z.],

b) Gtowny Ksiegowy [K.],

c) Sekretarz Nadlesnictwa [S.]

d) Inzynierowie nadzoru [NN1, NN2]

5. Wyznaczeni i upowaznieni §3 pkt. 4 pracownicy petnig zamiennie dyzury, o ktérych
mowa w pkt. 3

6. Wszystkie przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sg
ewidencjonowane.

7. Ewidencje przyje¢ interesantow w sprawach skarg, ktérej wzoér stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, przechowuje sie w formie papierowej, w
sekretariacie Nadlesnictwa Mrggowo.

8. Ewidencja przyje¢ interesantéw w sprawach skarg zawiera minimum:
a) liczbe porzadkowa,
b) date przyjecia interesanta,

c) imig, nazwisko oraz adres zamieszkania i korespondencyjny interesanta
(wnoszgcego skarge), dane kontaktowe,

d) okreslenie tresci skargi i wniosku

e)imie | nazwisko pracownika nadle$nictwa, przyjmujgcego interesanta
(wnoszgcego skarge),
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9. Skargi i wnioski wnoszone ustnie, spisywane sa do protokotu, ktdrego wzor stanowi
zatagcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

10.  Protokdét przyjecia ustnej skargilwniosku podpisuje spisujgcy go,
upowazniony przez Nadlesniczego pracownik nadle$nictwa oraz wnoszacy skarge
interesant.

11.  Przyjmujgcy skarge / wniosek pracownik nadlesnictwa, potwierdza ztozenie
zaprotokotowanej skargi lub wniosku, jezeli zazgda tego wnoszgcy.

§4
[Zasady obiegu wewnetrznego skarg i wnioskow]

1. Ogdélny nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow
sprawuje Nadlesniczy Nadlesnictwa Mrggowo.

2. Niezaleznie od sposobu przyjecia i wptywu skargi czy wniosku (pisemnie, faksem,
elektronicznie e-mail, elektronicznie ePUAP, ustnie), pracownik nadlesnictwa, ktory
przyjat taka wiadomo$¢é winien zgtosi¢ ten fakt Nadlesniczemu Nadle$nictwa
Mragowo.

3. Pracownik, ktory przyjat skarge / wniosek w formie ustnej i sporzgdzit na podstawie
tego zgtoszenia protokdt przyjecia, winien ten fakt przekazaé, najpdzniej
nastepnego dnia roboczego, pracownikowi nadlesnictwa, ktory zostat wyznaczony
niniejszym zarzadzeniem jako osoba koordynujgca rozpatrywanie skarg i wnioskow.

4. Pracownikiem wyznaczonym przez Nadle$niczego, zwany dalej Koordynatorem,
do:

a) koordynowania obiegu skarg i wnioskow,

b) ewidencjonowania skarg i wnioskow,

c) weryfikowania terminowos$ci udzielanych odpowiedzi na skargi i wnioski
jest Z-ca Nadlesniczego.

5. Nadle$niczy po przyjeciu skargi i wniosku wykonuje dekret, w ktorym wskazuje
ewentualne uwagi na temat sposobu i trybu realizacji odpowiedzi, zalecenia,
polecenia lub inne wskazania majgce istotny wplyw na zatatwienie sprawy.

6. Koordynator :
a) realizuje wskazania dekretu Nadle$niczego,
b) ewidencjonuje skarge we wiasciwym rejestrze,

c) przekazuje sprawe pracownikowi wiodgcemu i wiasciwemu wzgledem
zagadnienia i tematyki objetej skargg lub przygotowuje odpowiedz osobiscie w
uzgodnieniu z Nadle$niczym,

d) kontroluje obieg, przebieg i sposéb zatatwienia sprawy,
e) kontroluje terminowos$¢ zatatwienia sprawy i udzielenia odpowiedzi,

f) uprawniony jest od wszystkich pracownikéw i komoérek organizacyjnych
nadlesnictwa, do pomocy w zakresie skutecznego zatatwienia sprawy,

7. Ostatecznie bezposrednig odpowiedzialnos¢ za wiasciwe rozpatrzenie skargi lub
wniosku jak rowniez terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik
wyznaczony do jej zatatwienia.
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§5
[Ewidencja skarg i whioskow]

1. Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa Mragowo sa ewidencjonowane w
Rejestrze ewidencyjnym skarg i wnioskow.

2. Rejestr ewidencyjny skarg i wnioskéw prowadzi Koordynator.

3. Rejestr skarg i wnioskéw winien by¢ prowadzony w sposéb jednoznacznie
umozliwiajacy:

a) kontrole przebiegu sprawy,
b) zachowanie terminéw udzielenia odpowiedzi,
c) okresowg weryfikacje stanu i etapu na jakim pozostaje rozpatrzenie skargi

4. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sie wytacznie w postaci elektronicznej, przy czym
nie okresla sig szczegotowego jego wzoru i uktadu, z zastrzezeniem, ze rejestr
ewidencyjny skarg i wnioskéw powinien zawiera¢, w szczegdlnosci:

a) liczbe porzadkows,
b) date wptywu,
C) sposoéb przekazania (wptywu) skargi,

d) dane pracownika (imie i nazwisko), ktéry odebrat skarge, w przypadku skargi
wniesionej ustnie rowniez informacje na temat protokotu przyjecia skargi,

e) imie i nazwisko skarzacego lub nazwa instytucji,
f) dane teleadresowe skarzacego lub instytucji,
g) opis przedmiotu skargi,

h) imie i nazwisko pracownika nadle$nictwa, ktéoremu przekazano sprawe do
realizacji (komu przekazano),

I) wskazanie wymaganego terminu do zatatwienia sprawy,
J) date udzielonej odpowiedzi,
K) zwiezty opis sposobu zatatwienia sprawy,
) uwagiinne
§6
[Terminy i procedury obowigzujace podczas rozpatrywania skarg i wnioskéw]

1. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia sie bez rozpoznania.

2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
sig wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 DNI (siedmiu dni) od
dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze
nieusunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

3. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
sprawy, pracownik danej komorki organizacyjnej nadle$nictwa wiasciwy do
rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezbedne materiaty. W tym celu moze,
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dziatajac w uzgodnieniu z koordynatorem, zwré6ci¢ sie do innych komorek
organizacyjnych o przekazanie niezbednych materiatow i wyjasnien.

4. Skarga dotyczaca okreslonej osoby, pracownika Nadle$nictwa Mragowo, nie moze
by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona
w stosunku nadrzednos$ci stuzbowej.

5. Jezeli, w toku badania skargi i wniosku zostanie wykazane, ze Nadlesnictwo
Mragowo, jako jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych, ktéra otrzymata
skarge (wniosek), nie jest wtasciwe do jej rozpatrzenia, skarga lub wniosek jest
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 DNI (siedmiu dni), przekazana
wiasdciwej jednostce. W takim przypadku zawiadamiajgc réwnoczesnie o tym
skarzgcego (sktadajacego wniosek).

6. Do zawiadomienia o przekazaniu skargi, opisanego jak w pkt. 5, oprocz samego
zawiadomienia, dotgcza sie informacje, o ktéorych mowa w art. 13 ust. 11 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 95/46NVE z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L Nr 119),
zwane dalej RODO, w zakresie danych przetwarzanych przez organ przekazujacy
skarge.

7. Nadlesnictwo Mragowo, po potwierdzeniu swojej wtasciwosci do rozpatrzenia skargi
(wniosku), zatatwia jg wnikliwie, rzetelnie i bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak
niz w ciggu miesigca od daty jej wpltywu, z zastrzezeniem §6 pkt. 8

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

9. Nadle$nictwo Mrggowo, po potwierdzeniu swojej wtasciwosci do rozpatrzenia skargi
(wniosku), przekazuje informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1i2 rozporzgdzenia
2016/679 (RODO), skarzgcemu lub wnioskodawcy przy pierwszej czynnosci
skierowanej do tych oséb.

10.  Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w terminie jednego miesigca
od daty jej wptywu, to nalezy - stosownie do art. 36 Kpa - powiadomi¢ wnoszgcego
skarge lub wniosek i poda¢ przyczyne opdznienia oraz nowy termin zatatwienia
sprawy, pouczajgc o prawie do wniesienia ponaglenia.

11. Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowaé w
rejestrze ewidencyjnym skarg i wnioskow.

12. Pracownik rozpatrujacy skarge lub wniosek niezwtocznie udostepnia osobie
prowadzacej rejestr ewidencyjny skarg wnioskéow tut. Koordynatorowi, kopie
udzielonej odpowiedzi (zawiadomienia).
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13. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zatatwiona,

c) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
wyznaczonej do zatatwienia skargi.

14. Zawiadomienie o odmownym zafatwieniu skargi (uznaniu za bezzasadng)
powinno zawiera¢ w szczego6lnosci m.in.:

a) uzasadnienie merytoryczne,
b) uzasadnienie prawne (podstawe),

c) pouczenie o tresci wynikajacej z art. 239 § 1 Kpa.

§7
[Obowiazki informacyjne i sprawozdawczos¢]

1. Nadle$nictwo Mragowo, udostepnia do publicznego wgladu zasady dotyczgce
organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, w
tym w szczegolnosci dni i godziny przyjec, informacje na temat wyznaczonego
pracownika odpowiedzialnego za koordynowanie rozpatrywania skarg, mozliwe
sposoby wniesienia skargi/wniosku w nastepujacych lokalizacjach:

a) w siedzibie jednostki na gtéwnej tablicy informacyjnej i ogtoszen w postaci
papierowe;j,

b) w siedzibach kancelarii lesnictw, na tablicach informacyjnych i ogtoszen w
postaci papierowej,

c) w postaci elektronicznej, jako publikacja pliku .pdf w serwisie internetowym
Biuletynu Informacji Publicznej [BIP]

2. Nadlesnictwo Mragowo, na wniosek RDLP w Olsztynie i jednostek nadrzednych
stuzbowo, moze przekazywaé¢ wyzej wymienionym, informacje, analizy |
sprawozdawczo$¢ dotyczacg zagadnien zwigzanych ze skargami i wnioskami
rozpatrywanymi na poziomie jednostki.

§8
[Postanowienia koncowe]

1. Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Mragowo
obowigzujg przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. W sprawach pozostatych nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem
zastosowanie majg przepisy Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 08 stycznia
2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. 2002 Nr 5, poz. 46)

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 2

Do Zarzgdzenia Nr_& "

Nadlesniczego Nadlesnictwa Mragowo z dnia -7& .01.2024
Protokdt przyjecia skargi/wniosku wniesionej ustnie

PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku/*
whniesionej / wniesionego - ustnie

= L | p——
Ll e 2L O S ———
KOO POCZIOWY ..o e e e

= Lo LT < 10 g = || e O O

wnosi ustnie skarge / wniosek® o nastepujacej tresci:

* - niepotrzebne skresli¢



Podmiot wnoszacy skarge / wniosek” dotgcza do protokotu nastepujace zataczniki:

Protokét niniejszy zostat wnoszacemu skarge/wniosek odczytany.
Protokét sporzadzit:

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

Podpis wnoszgcego skarge/wniosek™ lub osoby przez niego upowaznionej wraz z potwierdzeniem
zapoznania sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych przez jednostke organizacyjng Lasow
Panstwowych witasciwg 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 0soéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu fakich 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 wfasciwg do rozpafrzenia
skargifwniosku — (RODO).

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Nadlesnictwo Mragowo z siedzibag ul.
Warszawska 49, 11-700 Mrggowo.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu umozliwienia kontaktu
z Administratorem oraz podejmowania kontaktu z adresatami za posrednictwem poczty
tradycyjnej oraz elektronicznej; wymiany korespondencji tradycyjnej oraz elektronicznej,
wtym przyjmowania pism, zgtoszen, zapytan i wnioskédw w formie elektronicznej;
rozpatrzenia otrzymanej korespondencji;  obstugi  korespondencji  przychodzace] i
wychodzgcej w  systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD);
dokumentowania ustalenn dokonywanych z klientami, kontrahentami, wspétpracownikami lub
innymi osobami; koordynowania oraz sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig dyrektorow
RDLP oraz kierownikéw innych jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych o zasiegu
krajowym; 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); obstugi petycji — na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o
petycjach (j.t. Dz.U.2018.870).

W zaleznoéci 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¢ réwniez szereg innych danych osobowych w
zakresie niezbednym do realizacji tej sprawy. Wéwczas Administrator przetwarza dane
osobowe réowniez w innych, kazdorazowo indywidualnie ustalanych celach, znanych osobie z
ktérg prowadzona jest korespondencja i odrebnie informuje jg o tych celach.

Przystugujg Panu/Pani wszystkie prawa wynikajgce z RODO, w szczeg6lnosci prawo
do sprzeciwu, usuniecia, dostepu do danych, przeniesienia, ograniczenia przetwarzania.
Szczegoétowe informacje na temat przetwarzania danych osobowych oraz przystugujgcych
Panu/Pani praw znajduje si¢ w Klauzuli Informacyjnej RODO Nadles$nictwa Mrggowo pod
adresem strony internetowe;j WWW!
https://mragowo.olsztyn.lasy.gov.pl/klauzula-rodo
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