Zarzadzenie Nr 14/2011
Nadlesniczego Nadlesnictwa Podaniu
z dnia 25 marca 2011 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Nadle$nictwie
Podaniu

NP-050-1/11

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach oraz § 22 pkt 3 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w
sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$snemu Lasy Panstwowe, w zwigzku z
Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r, w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46) oraz Zarzadzeniem Nr 8/2011 Dyrektora
Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w Pile z dnia 28 lutego 2011 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w jednostkach podleglych Regionalnej Dyrekcji
Lasoéw Panstwowych w Pile (DK-050-1/11) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadlesniczy Nadle$nictwa Podanin przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w
poniedziatki, w godz.: 12%0- 169

§2

1. Przyjecia interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow przez Nadle$niczego sa
ewidencjonowane.

2. Ewidencja przyje¢¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow zawiera nastgpujace dane:
liczbe porzadkowa, date wptywu, imi¢ i nazwisko oraz adres interesanta, krotkie
okreslenie skargi (wniosku).

§3

1. Skargi i wnioski wplywajace do Nadlesnictwa przyjmuje, ewidencjonuje i przekazuje do
dalszego rozpatrzenia Specjalista ds. pracowniczych, zgodnie z dalszg dekretacja
Nadlesniczego.

2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w sposdb umozliwiajacy kontrolg przebiegu i
terminowosci zalatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskow.

3. Rejestr skarg i wnioskow zawiera nastepujace dane: liczba porzadkowa, data wplywu,
imi¢ i nazwisko skarzacego (lub nazwa instytucji), przedmiot skargi, data przekazania
skargi do zalatwienia, komu przekazano, termin zatatwienia, sposob zatatwienia, data
udzielenia odpowiedzi, kogo powiadomiono, uwagi.



. Specjalista ds. pracowniczych czuwa nad terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskow
oraz przechowuje akta w tych sprawach zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

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

§4

. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg faxu lub poczty
elektronicznej, a takze ustnie poprzez spisanie protokotu, ktory podpisuja wnoszacy
skarge lub wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie.

. W/w protokot winien zawiera¢: dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ 1 nazwisko
(nazwe) 1 adres zglaszajacego, zwigzty opis tresci sprawy.

. Na prosbe wnoszacego osoba przyjmujaca skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub
wniosku poprzez wpisanie daty wplywu, oraz sktada podpis.

§5

. Skargi 1 wnioski niezawierajagce imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania (anonimy).

. Jezeli z treSci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia w terminie 7 dni (liczac od dnia otrzymania
wezwania), wyjasnienia lub uzupelnienia brakdw, pouczajac, ze nieusuni¢cie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

. Skarga powinna by¢ rozpatrzona wnikliwie, rzetelnie 1 zatatwiona bez zbednej zwloki -
nie pdzniej niz w ciggu miesigca od daty jej wptywu do Nadlesnictwa.

. Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zalatwiona w terminie okreslonym w ust.3, nalezy
- stosownie do art. 36 Kpa - powiadomi¢ wnoszacego skarge lub wniosek i podaé
przyczyne opdznienia oraz nowy termin zalatwienia sprawy.

. Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowa¢ w ewidencji skarg i
wnioskow.

. Pracownik rozpatrujacy skarge lub wniosek, przedklada Specjaliscie ds. pracowniczych
kopi¢ udzielonej odpowiedzi, w celu odnotowania daty i sposobu zatatwienia sprawy i
znaku akt, pod ktorym jest przechowywana dokumentacja sprawy.

. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ m. in. uzasadnienie
merytoryczne i prawne.

§6

. Nadz6ér 1 kontrole nad przyjmowaniem 1 zalatwianiem skarg 1 wnioskow
sprawuje Nadle$niczy.

. Nadles$niczy dokonuje co najmniej raz w roku, okresowych ocen i analiz przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow i przesyla w wyznaczonym terminie, kazdego roku
kalendarzowego, analize przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw do Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Pile.

§7



Przy przyjmowaniu 1 rozpatrywaniu skarg i1 wnioskow obowigzujga przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U.Nrt5, poz. 46).

§8

Traci moc Zarzadzenie Nr 21 Nadle$niczego Nadle$nictwa Podanin z dnia 17 maja 2002 roku w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Nadlesniczy

mgr inZ. Jacek Kulpinski



