Zarzadzenie nr 18/2024

Nadlesniczego Nadlesnictwa Ziotow
z dnia 04.03.2024 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w
Nadlesnictwie Ziotow

znak sprawy: NK.0210.4.2024

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (tekst jednolity
Dz. U. z2023 r. poz. 1356), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa LesSnego
Lasy Panstwowe, wprowadzonego zarzgdzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobdéw Naturalnych i Le$nictwa z 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu PGL
Lasy Panstwowe, Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. nr 5 poz. 46),
Zarzgdzenia Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych nr 101 z dnia 6 listopada
2023 r. w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w PGL
LP oraz Zarzadzenia 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 Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Pile oraz w

jednostkach nadzorowanych, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
sktadanych do Nadlesnictwa Ztotow.

§ 2. 1. Nadle$niczy Nadlesnictwa Ztotow, przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i
wnioskdbw w poniedziatki, w godzinach: 15.00 - 16.00, po wczesniejszym
telefonicznym uzgodnieniu terminu spotkania.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
jest wywieszona w siedzibie nadlesnictwa, w siedzibach lesnictw oraz umieszczona na
stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 3. 1. Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez Nadlesniczego sg
ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie nadlesnictwa.

2. Ewidencja przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskow ztozonych pisemnie
lub ustnie zawiera nastepujgce dane:

a) liczba porzgdkowa,

b) data,



C) imie i nazwisko interesanta,

d) adres interesanta,

e) krétkie okreslenie tresci skargi lub wniosku,

f) imie i nazwisko osoby przyjmujgcej interesanta.

§ 4. 1. Skargi i wnioski pisemne lub ustne wptywajgce do Nadles$nictwa Ziotéw
ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym w dziale kadr.

2. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzony jest w sposdb umozliwiajgcy kontrole
przebiegu i terminowosci rozpatrywania poszczegolnych skarg i wnioskow. Rejestr
skarg i wnioskow zawiera nastepujgce dane:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu,

c) imie, nazwisko i adres skarzgcego lub wnioskujgcego (lub nazwa i adres instytucji),
d) przedmiot skargi lub wniosku,

e) data przekazania skargi lub wniosku do rozpatrzenia,

f) wskazanie osoby, ktérej przekazano skarge lub wniosek do rozpatrzenia,

g) termin rozpatrzenia,

h) sposob rozpatrzenia,

i) data udzielenia odpowiedzi,

j) wskazanie osoby, ktérej udzielono odpowiedzi,

k) uwagi.
3. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, sprawdzanie stanu rozpatrzenia, czuwanie nad
terminowoscig rozpatrywania skarg i wnioskow, a takze kompletowanie i

przechowywanie akt w tych sprawach odbywa sie w dziale kadr.

4. Bezposrednig odpowiedzialnos¢ za wtasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz
terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do rozpatrzenia
skargi lub wniosku.

§ 5. 1. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku, nadlesniczy kieruje skarge lub wniosek
do odpowiedniej osoby w celu rozpatrzenia sprawy.

§ 6. 1. Jezeli do Nadlesnictwa Ztotéw wptyneta skarga lub wniosek, a jednostka nie
jest wiasciwa do jej rozpatrzenia — obowigzana jest niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie siedmiu dni, przekaza¢ skarge lub wniosek wiasciwej jednostce,
zawiadamiajgc rownoczesnie o tym skarzgcego lub wnioskujgcego albo wskazacé
skarzgcemu lub wnioskujgcemu wiasciwg jednostke do rozpatrzenia sprawy.

2. Osoby, do ktérych zostaty skierowane skargi lub wnioski w celu rozpatrzenia,
powinny rozpatrzyc¢ je wnikliwie, rzetelnie i bez zbednej zwitoki, nie pdzniej jednak niz
W ciggu miesigca od daty wptywu skargi lub wniosku.

3. Skargi i wnioski przekazane przez postéw, senatoréw lub radnych powinny byc¢
rozpatrywane w trybie pilnym, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wptywu
skargi lub wniosku do nadlesnictwa. Postowie, senatorowie lub radni powinni by¢
zawiadamiani o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku, a gdy rozpatrzenie wymaga



zebrania dowodow, informaciji lub wyjasnien, takze o stanie rozpatrzenia skargi lub
wniosku najpozniej w w/w terminie.

4. Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ rozpatrzona w terminie okreslonym w ust.
2, nalezy — stosownie do art. 36 KPA — powiadomi¢ wnoszgcego skarge lub wniosek
wraz z podaniem przyczyny opoOznienia oraz nowy termin rozpatrzenia skargi lub
wniosku.

5. Wyznaczenie nowego terminu rozpatrzenia skargi lub wniosku nalezy odnotowaé¢ w
rejestrze skarg i wnioskow.

6. Pracownik rozpatrujgcy skarge lub wniosek niezwitocznie przedklada osobie
prowadzgcej rejestr skarg i wnioskdw kopie udzielonej odpowiedzi, w celu
odnotowania daty i sposobu rozpatrzenia skargi lun wniosku i znaku akt sprawy, pod
ktérym jest przechowywana dokumentacja.

7. Zawiadomienie o odmownym rozpatrzeniu skargi lub wniosku powinno zawieraé
m.in. uzasadnienie merytoryczne i prawne.

§ 7. 1. Nadzor i kontrole na przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskéw
sprawuje nadlesniczy.

2. Dziat kadr dokonuje raz w roku analizy przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow oraz przesyta w wyznaczonym terminie, kazdego roku kalendarzowego,
dane do jednostki nadrzedne;j.

§ 8. Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Ztotéw
obowigzujg przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Rozporzgdzenia
Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. nr 5 poz. 46).

§ 9. Traci moc Zarzgdzenie nr 3/2024 Nadle$niczego Nadlesnictwa Ztotow z dnia
02.01.2024 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Nadlesnictwie Ztotéw

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

tukasz Galimski
Zastepca nadlesniczego



