ZARZADZENIE NR 101
DYREKTORA GENERALNEGO LASOW PANSTWOWYCH

z dnia 6 listopada 2023 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe

G1.0210.8.2023

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach oraz w zwigzku z § 6 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia
nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Les-
nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwo-
wemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe — zarzagdzam, co
nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow, sktadanych do jednostek organizacyjnych
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§2

1. Jednostki organizacyjne Laséw Panstwowych sg zobowigzane
przyjmowac interesantéw w sprawach skarg i wnioskoéw w usta-
lonych przez siebie dniach i godzinach.

2. Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez
kierownikow jednostek organizacyjnych LP sg ewidencjono-
wane. Ewidencja prowadzona jest w sekretariatach kierownikéw
jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych.

3. Ewidencja przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
zawiera nastepujgce dane: liczba porzgdkowa, data, imie
i nazwisko oraz adres interesanta, krotkie okreslenie tresci
skargi (wniosku), imie i nazwisko osoby przyjmujacej interesanta
(zatacznik nr 1).

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych lub
wyznaczeni przez nich pracownicy, zobowigzani sg przyjmowac
interesantdbw w sprawach skarg i wnioskéw co najmniej raz
w tygodniu, w ustalonych dniach i godzinach. W przypadku zgto-
szenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie
sporzadza protokdt, ktéry podpisuja  wnoszgcy skarge
lub wniosek oraz przyjmujacy zgtoszenie (zatgcznik nr 2).

5. Dni i godziny przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow powinny by¢
dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym przynajmniej raz
w tygodniu przyjecia te powinny odbywac sie w ustalonym dniu
réwniez po godzinach pracy.

6. W siedzibach jednostek organizacyjnych LP powinna by¢ wywie-
szona informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg
i wnioskéw przez kierownika jednostki oraz jaka komoérka orga-
nizacyjna lub imiennie wyznaczony pracownik odpowiada
za przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnio-
skéw. Informacje te nalezy opublikowa¢ w BIP. W przypadku
nadlesnictw przedmiotowg informacje nalezy wywiesi¢ rowniez
na tablicach informacyjnych w kancelariach le$nictw.

§3

1. Dyrektor Generalny Lasoéw Panstwowych lub wyznaczony przez
niego zastepca przyjmuje interesantbw w sprawach skarg
i wnioskow w poniedziatki, w godzinach od 10 do 17.

2. Inspekcja Laséw Panstwowych przyjmuje interesantéw w spra-
wach skarg i wnioskow w poniedziatki i wtorki w biurze Dyrekcji
Generalnej Lasow Panstwowych, w godzinach pracy biura
tj. w godzinach od 8 do 14.

§4
1. Przyjmowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie skarg i wnio-
skow, a takze weryfikowanie terminowosci udzielanych odpo-
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wiedzi, kierownik jednostki organizacyjnej LP powierza wyod-
rebnionej komdérce organizacyjnej lub imiennie wyznaczonemu
pracownikowi.

. Skargi i wnioski wplywajgce do jednostek organizacyjnych

Lasow Panstwowych ewidencjonuje sie w rejestrze skarg i wnio-
skow, prowadzonym przez komorke organizacyjng (lub pracow-
nika), wyznaczong przez kierownika tej jednostki.

. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w sposéb umozliwia-

jacy kontrole przebiegu i terminowosci zatatwiania poszczegol-
nych skarg i wnioskow. Rejestr skarg i wnioskow zawiera m.in.
nastepujgce dane: liczba porzadkowa, data wptywu, imie
i nazwisko skarzgcego (lub nazwa instytucji), przedmiot skargi,
komu przekazano, termin zatatwienia, sposob zatatwienia, data
udzielenia odpowiedzi, uwagi.

. Rejestr skarg i wnioskéw nalezy prowadzi¢ wytgcznie w formie

elektroniczne;j.

. Okresowe sprawdzanie stanu rozpatrywania skarg i wnioskéw

oraz czuwanie nad terminowos$cig zatatwiania skarg i wnioskow
wykonuje wyodrebniona komoérka organizacyjna lub pracownik,
o ktérym mowa w ust. 1.

. Bezposrednig odpowiedzialnos¢ za witasciwe rozpatrzenie

skargi lub wniosku i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi
pracownik wyznaczony do zatatwienia danej sprawy.

§5

. Skargi i wnioski wptywajgce do Dyrekcji Generalnej Laséw

Panstwowych sg kierowane do Inspekcji Laséw Panstwowych.

. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku — Gtéwny Inspektor

Lasow Panstwowych rozpatruje je we wilasnym zakresie lub
kieruje je do witasciwej komorki organizacyjnej DGLP, albo
do wiasciwej jednostki organizacyjnej Laséw Panstwowych
— w celu rozpatrzenia sprawy.

. W zakresie, o ktérym mowa w ust. 1-2 kierownicy jednostek

organizacyjnych LP ustalajg odrebnie regulacje w kierowanych
jednostkach.

§6

. Jezeli jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych, ktora

otrzymata skarge (wniosek), nie jest wtasciwa do jej rozpatrzenia
— obowigzana jest niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie
siedmiu dni, przekazac¢ skarge lub wniosek wtasciwej jednostce,
zawiadamiajgc réownoczesnie o tym skarzgcego (sktadajgcego
wniosek).

. 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 o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119),
zwane dalej RODO, w zakresie danych przetwarzanych przez
organ przekazujgcy skarge, dotgcza sie do zawiadomienia
0 przekazaniu skargi.

. Jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych witasciwa do

rozpatrzenia skargi (wniosku) powinna zatatwi¢ jg wnikliwie,
rzetelnie i bez zbednej zwtoki — nie pdzniej jednak niz w ciggu
miesigca od daty jej wptywu do danej jednostki organizacyjne;.

. Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postéw na Sejm,

senatorow lub radnych, powinny by¢ zatatwiane w trybie pilnym,



nie pozniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wptywu skargi
do danej jednostki. 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, najpézniej w ww. terminie.

5. Jednostki organizacyjne PGL LP wiasciwe w sprawach skarg
i wnioskow przekazujg informacje, o ktérych mowa w art. 13
ust. 1 i 2 rozporzadzenia 2016/679 (RODO), skarzacemu lub
wnioskodawcy przy pierwszej czynnosci skierowanej do tych
0sob.

6. Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w terminie
okreslonym w ust. 3, nalezy — stosownie do art. 36 Kpa — powia-
domi¢ wnoszacego skarge lub wniosek i podaé przyczyne op6z-
nienia oraz nowy termin zatatwienia sprawy, pouczajgc o prawie
do wniesienia ponaglenia.

7. Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odno-
towaé w rejestrze skarg i wnioskow.

8. Pracownik rozpatrujgcy skarge Iub wniosek niezwtocznie
udostepnia osobie prowadzacej rejestr skarg i wnioskéw — kopie
udzielonej odpowiedzi (zawiadomienia).

9. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku
powinno zawiera¢: 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.

10. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi (uznaniu
za bezzasadng) powinno zawiera¢ m.in. uzasadnienie meryto-
ryczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 § 1 Kpa.

§7
1. Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg
i wnioskow sprawujg kierownicy jednostek organizacyjnych
Lasow Panstwowych, w odniesieniu do skarg zatatwianych
przez te jednostki oraz przez nadzorowane jednostki organiza-
cyjne.

2. Dyrektorzy regionalnych dyrekcji Lasow Panstwowych nadsytajg
do Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych, w wyznaczonym
terminie, analize przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnio-
skow, dotyczgcg biur regionalnej dyrekcji LP i nadzorowanych
jednostek organizacyjnych.

3. Gtéwny Inspektor Laséw Panstwowych opracowuije i przedktada
Dyrektorowi Generalnemu Lasoéw Panstwowych zbiorczg (obej-
mujacg wyniki analiz z jednostek organizacyjnych LP) analize
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§8
Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskéw w jednost-
kach organizacyjnych Laséw Panstwowych obowigzujg przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz wtasciwego Rozpo-
rzgdzenia Rady Ministrbw w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§9
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc
Zarzadzenie nr 84 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Lasach Panstwowych (GI-021-
2/04).

§10
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

DYREKTOR GENERALNY
LASOW PANSTWOWYCH
Jozef Kubica



