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ZARZADZENIE nr ...(QZ/...I2024
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA Wronki
z dnia .4>.... grudnia 2024 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
Nadlesnictwie Wronki

NK.0210.16.2024

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t.j. Dz.U.
z 2024 r. poz. 530 z p6zn. Zm.) i § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
LeSnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska Zasob6w Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz
zarzadzenia nr 50/2023 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Pile
z dnia 14 grudnia 2023 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw w Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnstwowych w Pile oraz w jednostkach
nadzorowanych, zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,
sktadanych /wptywajacych do Nadle$nictwa Wronki.

§2

1. Przyjmowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw, a takze
okresowe sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia, czuwanie nad terminowoscia
zatatwiania skarg i wnioskéw, kompletowanie i przechowywanie akt w tych sprawach
powierzam inzynierowi nadzoru.

2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie, pocztg elektroniczng lub
ustnie do protokotu.

3. Skargi i wnioski wptywajace do Nadlesnictwa Wronki ewidencjonowane sa w rejestrze
skarg i wnioskéw prowadzonym przez osobe wymieniona w ust. 1.

4. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w sposdb umozliwiajacy kontrole przebiegu

i terminowosci zatatwiania poszczegélnych skarg i wnioskow. Rejestr skarg i

wnioskéw zawiera m.in. nastepujace dane: liczbe porzadkowa, date wptywu, imie i

nazwisko skarzacego/wnoszacego lub nazwe instytucji, przedmiot skargi/wniosku,

dane pracownika, ktéremu sprawe przekazano, termin zatatwienia, sposéb
zafatwienia, date udzielenia odpowiedzi, uwagi.

Rejestr skarg i wnioskéw nalezy prowadzi¢ wytgcznie w formie elektroniczne.

6. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokot, ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

7. W protokole zamieszcza sie: date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko
Inazwe/ i adres zglaszajgcego oraz zwiezly opis tresci sprawy.
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8. Na prosbe wnoszacego osoba przyjmujgca skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi
lub wniosku poprzez wpisanie daty wptywu oraz sktada podpis.

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

§3

1. Nadle$niczy Nadlesnictwa Wronki lub zastepca nadle$niczego przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 14:00 do 16:00.

2. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawie skarg i wnioskéw oraz jaka komoérka
organizacyjna odpowiada za przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i
wnioskéw, umieszcza sie na tablicy ogtoszen w siedzibie Nadlesnictwa. Informacije te
nalezy opublikowa¢ w BIP. Przedmiotowe informacje nalezy wywiesi¢ rowniez na
tablicach informacyjnych w kancelariach lesnictw Nadlesnictwa Wronki

3. Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sg ewidencjonowane. Ewidencja
prowadzona jest w sekretariacie Nadlesnictwa Wronki.

4. Ewidencja przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw zawiera nastepujace
dane: liczba porzadkowa, data przyjecia interesanta, imie i nazwisko oraz adres
interesanta, krotkie okreslenie tresci skargi/wniosku, imie i nazwisko osoby
przyjmujgcej interesanta, podpis osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji, uwagi.

§4

1. Skargi i wnioski wptywajace lub doreczane bezposrednio do pracownikéw dziatéw
nadlesnictwa, kierowane sa poprzez EZD do osoby wymienionej w § 2 ust.1 w celu
wprowadzenia do rejestru skarg i wnioskow.

2. Skargi i wnioski dotyczace:

a) gospodarki mieszkaniowej i inwestycji — rozpatruje sekretarz

b) gospodarki towieckiej — rozpatruje inzynier nadzoru

c) spraw kadrowych — rozpatruje stanowisko ds. pracowniczych

d) pozostate — rozpatruje nadlesniczy lub osoba przez niego wyznaczona.

3. Jezeli NadleSnictwo Wronki nie jest organem wiasciwym do rozpatrzenia
skargi/wniosku obowigzane jest niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie
siedmiu dni przekaza¢ skarge/wniosek wiasciwemu organowi, zawiadamiajac
réownoczesnie o tym skarzacego/wnioskodawce albo wskaza¢ skarzagcemu wiasciwy
organ.

4. Informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L 119/1), zwanego dalej RODO, w
zakresie danych przetwarzanych przez organ przekazujacy skarge, dotacza sie do
zawiadomienia o przekazaniu skargi.

5. Skarga lub wniosek powinny by¢ zatatwione wnikliwie, rzetelnie oraz bez zbednej
zwtoki, nie pozniej jednak niz w ciggu miesigca od daty jej wptywu.
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6. Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w terminie okreslonym w ust. 3,
nalezy — stosownie do art. 36 Kpa — powiadomi¢ wnoszacego skarge lub wniosek
I podaC przyczyne opoéznienia oraz nowy termin zatatwienia sprawy, pouczajgc
o prawie do wniesienia ponaglenia.

7. Wyznaczenie nowego terminu zafatwienia sprawy nalezy odnotowa¢ w ewidenc;ji
skarg i wnioskow.

8. Pracownik rozpatrujacy skarge lub wniosek udostepnia, niezwitocznie osobie
prowadzacej rejestr skarg i wnioskéw, kopie udzielonej odpowiedzi (zawiadomienia).

9. Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postdw na Sejm, senatoréw lub
radnych, powinny by¢ zatatwiane w trybie pilnym, nie pézniej jednak niz w ciggu 14
dni od daty wptywu. Osoby te powinny by¢ zawiadamiane o sposobie zatatwienia
skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodéw, informacji lub wyjasnien —
takze o stanie rozpatrzenia ww. skargi, nie pozniej niz w ww. terminie.

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

11. Jezeli z treSci skargi i wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

12.Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana tej osobie do
rozpatrzenia ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzedno$ci
stuzbowej.

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

14.Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi (uznaniu za bezzasadna) powinno
zawiera¢ m. in. uzasadnienie merytoryczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239
§ 1 Kpa.

15.Przy pierwszej czynnosci skierowanej do oséb wnoszacych skarge lub wniosek,
przekazuje si¢ informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
2016/679 (RODO).

§5

Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskéw w Nadle$nictwie Wronki obowiazuja
przepisy ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego oraz wiasciwego
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow.

§6

1. Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw wplywajacych
do Nadle$nictwa Wronki sprawuje Nadle$niczy.

2. Osoba wyznaczona w § 2 ust.1, dokonuje co najmniej raz w roku oceny i analizy
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz przesyta, w wyznaczonym

Strona3z4



terminie, analize przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw do Regionalnej

Dyrekcji Laséw Paristwowych w Pile.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z zatacznikiem nr 1.

§8

Zarzadzenie otrzymuja osoby zgodnie z zatacznikiem nr 1.

§9

Traci moc zarzadzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Wronki nr 22 z dnia
08 kwietnia 2008 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskéw.
§10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zwigzki zawodowe:

1. Przewodniczacy Rady Zakifadowej ZLP w RP

2. Przedstawiciel NSZZ ,Solidarnogé”

3. Zwigzek Zawodowy ,Budowlani”

4. MOZ NSZZ ,Solidarnosé”-80

a Z1L.P w RP
WIE WRONK]
SO0 Wronki

Rada Zaktudoy
pray NADLE SHIG
Obelzanki V1774
tel/fax: +9¢

L

1577

7

Al Ziwedoss Budowlani”

Zarzad Migdzyzakladowy “

Pracownikow Nadle$nictw i
w RDLP w Pile

Strona4dz4



A Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr(?az/ z dnia az.-QP.grudnia 2024 roku

Zarzadzenie do wiadomosci otrzymuja:

Wszyscy pracownicy.

Organizacja Miedzyzaktadowa NSZZ ,Solidarno$é”.

Rada zaktadowa ZLP w RP.

Zwiagzki Zawodowe” Budowlani”.

Miedzyzakiadowa Organizacja Zwiazkowa NSZZ ,Solidarnosé’- 80.
Sekretariat a/a.

Ok wNn -
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