Kolbudy, dnia 14.02.2013 r.

ZARZADZENIE NR 7/2013

Nadlesniczego Nadle$nictwa Kolbudy

w sprawie organizacji przyjmowania , rozpatrywania i zalatwiania skarg i whnioskow w

biurze Nadle$nictwa Kolbudy.
N-050-1/13

Na podstawie § 22 pkt 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r. oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow
7z dnia 8.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz.U. Nr 5 poz. 46 z dnia 22.01.2002 r.), a takze Zarzadzenia Nr 84 Dyrektora Generalnego
Lsow Pafistwowych z 30 grudnia 2004 roku w sprawie organizacji, przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow w Lasach Pafistwowych, zarzadzam co nastgpuje:

I

IL.

g1

Przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskow :

1. Nadlesniczy Nadlesnictwa Kolbudy przyjmu]e interesantow w sprawie skarg i
wnioskow w kazdy :  poniedzialek w godz. i R

2. Przyjecia interesantéw w sprawie skarg i wnioskow przez nadlesniczego
ewidencjonuje sekretariat nadle$niczego. Ewidencja winna zawiera¢ datg, imi¢ i
nazwisko wnoszacego skarge, adres i temat zagadnienia, ktorego dotyczy skarga lub
wniosek.

§2
Kwalifikacja korespondencji i ewidencji oraz zalatwiania skarg i wnioskow.

1. Skargi i wnioski wplywajace do Nadlesnictwa Kolbudy kierowane sa do
sekretariatu.

2. Zakwalifikowanie otrzymanej korespondencji na skarge lub wniosek, dokonuje
nadle$niczy i przekazuje do zaewidencjonowania do sekretariatu.

3. Rownoczesnie z zakwalifikowaniem korespondencji nadlesniczy wyznacza osobg, w
ktorej kompetencji lezy jej rozpatrzenie i zalatwienie.

4. Ewidencja skarg i wnioskow prowadzone jest w nastgpujacy sposob :

a) sekretarka prowadzi rejestr wszystkich wptywajacych do nadlesnictwa skarg i
wnioskow oraz nadaje sprawom numer porzadkowy,

b) Wymieniony rejestr nalezy prowadzi¢ w sposob umozliwiajacy kontrolg
przebiegu terminowosci zalatwiania skarg i wnioskow. Musi on zawiera¢ datg
wplywu, nazwisko i imig oraz adres petenta, przedmiot skargi, datg zlecenia do
zalatwienia i komu (imiennie), wyznaczony termin zalatwienia oraz komu
udzielono odpowiedzi.



I1I.

Iv.

Do wiadomosei :

5. Skargi i wnioski winny by¢ rozpatrywane wnikliwie, rzetelnie i zalatwione
niezwlocznie zgodnie z Kodeksem Postgpowania Administracyjnego dzial VIII ,,skargi
1 wnioski”.

6. Jedli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w terminie okreslonym w KPA,
nalezy stosownie do art. 36 powiadomi¢ zainteresowanego na pismie o przyczynach
op6znienia i poda¢ termin zalatwienia sprawy. Wyznaczenie nowego terminu nalezy
odnotowa¢ w ewidencji skarg i wnioskoéw prowadzonej w sekretariacie.

7. Pracownik zalatwiajacy skarge lub wniosek, z chwilg zatatwienia sprawy przedklada

osobie prowadzacej ewidencje tj. sekretarce projekt sprawy  celem udzielenia
zainteresowanej osobie lub stronom odpowiedzi.

§3
Odpowiedzialnos¢ i nadzér

1. Nadz6r nad catoksztaltem funkcjonowania zalatwiania skarg i wnioskéw sprawuje
nadlesniczy.

2. Bezposrednia odpowiedzialnos¢ za wnikliwe i terminowe zalatwianie wniosku lub -
skargi ponosi pracownik wyznaczony do zalatwienia danej sprawy.

3. Nadlesniczy zobowiazany jest do prowadzenia oceny  przyczyn i zrédet
powstawania skarg i wnioskow.
§4
Kontrola i analiza
1. Sekretarka dokonuje okresowej analizy zatatwiania skarg i wnioskow.

§5

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2005 r. z dnia 10 styczen 2005 r.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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