Zarzgdzenie nr 38/2024

Nadlesniczego Nadlesnictwa Milicz
z dnia 13 wrzes$nia 2024 r.
W sprawie sposobu organizacji przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Milicz

zn. spr.: SA.050.2.2024

Na podstawie:
art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 o lasach, § 22 pkt. 3 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pai1stwowe stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu PGL LP,
Zarzgdzenia nr 101 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 6
listopada 2023 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
I wnioskéw w PGL LP, znak: GI.0210.8.2023, postanawiam, co nastepuje:
§1
Z dniem 13.09.2024 r. wprowadzam zasady dotyczgce sposobu organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Milicz
stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
§2
Jednoczesnie z dniem 13.09.2024 r. traci moc Zarzgdzenie nr 59/2020

Nadlesniczego Nadlesnictwa Milicz z dnia 31.12.2020r.

Do wiadomosci:
1. BIP,

2. Strona internetowa Nadlesnictwa Milicz,

3. Tablica informacyjna w biurze Nadlesnictwa Milicz oraz w
l:/incelarlach lesnictw.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 38/2024 z dnia

13 wrzesnia 2024r. w sprawie sposobu organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Nadlesnictwie Milicz

ZASADY
dotyczgce sposobu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

w Nadlesnictwie Milicz

§1
Przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskow

Nadlesniczy Nadlesnictwa Milicz, a w razie jego nieobecnosci Zastepca
Nadlesniczego przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow raz w tygodniu
po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym, tj. w kazdy poniedziatek w godz. 7:00-
11:00 oraz od 15:00-16:00, a jesli w danym tygodniu w poniedziatek przypada dzien
wolny od pracy, w najblizszym po nim dniu roboczym.
Przyjecia interesantow w sprawie skarg i wnioskow przez Nadlesniczego lub jego
zastepce sg ewidencjonowane.
Ewidencja przyjec¢ interesantow prowadzona jest w sekretariacie Nadlesnictwa Milicz
pokdj nr 100, zgodnie z ustalonym wzorem, stanowigcym zatgcznik nr 1 do zasad
w sprawie sposobu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.
W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzadza
protokdt, ktory podpisujg wnoszgcy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy zgtoszenie.
Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do zasad w sprawie sposobu organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

§2

Terminy i tryb sktadania pisemnych skarg i wnioskow

osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa Milicz - sekretariat pokdj Nr 100,
za posrednictwem poczty,
za pomocg poczty elektronicznej e-mail: milicz@wroclaw.lasy.gov.pl.

§3

Sposéb i forma rozpatrzenia spraw

Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa Milicz za posrednictwem poczty, poczty

elektronicznej lub osobiscie w sekretariacie sg przyjmowane i rejestrowane w EZD



mailto:milicz@wroclaw.lasy.gov.pl.

oraz ewidencjonowane Ww rejestrze skarg 1 wnioskow, prowadzonym przez
referenta ds. Obstugi sekretariatu formie elektronicznej (EZD). Nastepnie kierowane
przez Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego do zatatwienia przez pracownika
zgodnie z zakresem czynnosci.

Rejestr skarg i wnioskédw prowadzony jest w sposodb umozliwiajgcy kontrole
przebiegu i terminowosci zatatwienia poszczegdlnych skarg i wnioskow. Rejestr zwiera
takie dane jak: liczba porzgdkowa, data wptywu, imie i nazwisko skarzgcego (lub
nazwa instytucji), przedmiot skargi lub wniosku, komu przekazano, termin zatatwienia,
sposob zatatwienia, data udzielenia odpowiedzi oraz uwagi.

Odpowiedzialnos¢ za wtasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe udzielenie
odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej sprawy.

Jezeli Nadlesniczy, do ktérego ztozono skarge lub wniosek, nie jest wtasciwym do jej
rozpatrzenia, przekazuje jg niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni organowi
wilasciwemu zawiadamiajgc jednoczesnie o tym skarzgcego, albo wskazujgc

skarzonemu jego wtasciwy organ.

Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia | nazwiska (nazwy) oraz adresu

wnoszgcego pozostawia sie bez rozpoznania.

Jesli z tresci skargi lub 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, Zze nie usuniecie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, Nadle$niczy rozpatruje sprawy nalezgce do jego wiasciwosci, a pozostate
przekazuje niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni wtasciwym organom,
przesytajgc odpis skargi lub wniosku i zawiadamia o tym rownoczesnie wnoszgcego
skarge lub wniosek.

Pracownik rozpatrujgcy skarge Ilub wniosek niezwiocznie przedktada osobie
prowadzgcej rejestr skarg i wnioskdéw - kopie udzielonej odpowiedzi, w celu
odnotowania daty isposobu zatatwienia sprawy i znaku akt, pod ktorym jest

przechowywana dokumentacja sprawy.



§4
Termin zatatwienia sprawy
1. Pracownik wyznaczony do zatatwienia skarg lub wnioskow bez zbednej zwioki, nie pozniej
jednak niz w ciggu miesigca, zawiadamiajgc o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku
skarzgcego /wnioskodawce.
Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postow na Sejm, senatoréw lub
radnych, powinny by¢ zatatwione w trybie pilnym, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni
od daty wptywu skargi. Osoby te powinny by¢ zawiadomione o sposobie
zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowoddéw,
informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpozniej ww.
terminie.
2. W sytuacji nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie:
a) o0 kazdym przypadku nie zatatwienia skargi w terminie okreslonym
powyzej, Nadlesniczy zawiadamia skarzgcego podajgc przyczyny zwtoki
I wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy,
b) w razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie Nadlesniczy
zawiadamia w tym terminie wnioskodawce o czynnosciach podjetych
w celu rozpatrzenia wniosku oraz przewidywanym terminie zatatwienia
whniosku.
c) nowy termin zafatwienia sprawy nalezy odnotowac¢ w ewidencji skarg
I wnioskéw.
§5
Srodki odwotawcze
Na nie zatatwienie skargi w terminie przystuguje skarzgcemu zazalenie do
organu wyzszego stopnia. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu
zatatwienia wniosku bgdz w przypadku nie zatatwienia wniosku w terminie stuzy
prawo wniesienia skargi.
§6
Dodatkowe informacje
1. Skarzacy/wnioskodawca ma prawo by¢ zawiadomionym o przekazaniu
skargi lub wniosku do rozpatrzenia innemu organowi oraz sposobie

zatatwienia skargi lub wniosku. Skarzgcy ma prawo by¢ zawiadomiony



0 wyznaczeniu nowego terminu zatatwienia skargi/wniosku oraz
0 przyczynach zwioki.

2. Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Milicz
obowigzujg przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
wtasciwego Rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Zatgczniki:
1. zatgcznik nr 1 - ewidencja przyjec interesantow
2. zatgcznik nr 2 - wzér protokotu przyjmowania skarg lub wnioskéw
w formie ustnej.



Zatgcznik nr 1 do ZASAD dotyczgcych sposobu organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Nadlesnictwie Milicz

Ewidencja przyjeé¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w Nadlesnictwie Milicz
(Jednostka organizacyjna LP)

Znak spr.: SA.050.2.2024

Imie i nazwisko Podpis osoby

o . . Krétkie okreslenie dokonujgcej

Lp Data przyjecia| Imie i nazwisko Adres tresci skargi/ osoby wpisu do Uwagi
‘| interesanta interesanta interesanta wniosku przyjmujacej ninieisze
interesanta 15z€

ewidenciji




Zatgcznik nr 2 do ZASAD dotyczgcych sposobu organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Nadles$nictwie Milicz

PROTOKOL
przyjecia skargi - wniosku/* wniesionej / wniesionego* - ustnie
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Podmiot wnoszacy skarge/ wniosek' dotgcza do protokotu nastepujgce zatgczniki:

Protokot niniejszy zostat wnoszgcemu skarge/wniosek odczytany.

Protokdt sporzgdzit:

Podpis osoby przyjmujgcej - (imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe).

zapoznania sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych przez jednostke organizacyjng
Lasow Panstwowych wtasciwg do rozpatrzenia skargi/wniosku*

I* Informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz .Urz. UE. L nr 119), w zakresie danych
przetwarzanych przez jednostke organizacyjng Lasow Panstwowych wifasciwg do rozpatrzenia
skargi/wniosku- (RODO).

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrekcja Generalna Laséw Panstwowych z siedzibg ul. Gréjecka 127, 02-124 Warszawa.
Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu umozliwienia kontaktu z Administratorem oraz podejmowania kontaktu z adresatami
za posrednictwem poczty tradycyjnej oraz elektronicznej; wymiany korespondencii tradycyjnej oraz elektronicznej, wtym przyjmowania pism,
zgtoszen, zapytan i wnioskow w formie elektronicznej; rozpatrzenia otrzymanej korespondenciji; obstugi korespondencji przychodzacej
i wychodzacej w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD); dokumentowania ustalen dokonywanych z klientami, kontrahentami,
wspotpracownikami lub innymi osobami; koordynowania oraz sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig dyrektorow RDLP oraz kierownikow 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 postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2023 r. poz. 775)
oraz rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
(Dz.U.2002.46); obstugi petyciji- 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 ktorg prowadzona jest korespondencja elektroniczna badz tradycyjna oraz
wjakiej 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 ktdrg prowadzona jest korespondencjai odrebnie informuje jg o tych celach.

Przystugujg Panu/Pani wszystkie prawa wynikajace z RODO, w szczegdlnosci prawo do sprzeciwu, usuniecia, dostepu do danych, przeniesienia,
ograniczenia przetwarzania. Szczego6towe informacje na temat przetwarzania danych osobowych oraz przystugujgcych Panu/Pani praw znajduje
sie pod adresem: https://www.lasy.gov.pl/pl/polityka-prywatnosci-serwisu-www-lasy-gov-pl
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