ZARZADZ:ENIE NR 12

~ NADLESNICZEGO )
NADLESNICTWA ZDROJOWA GORA

z dnia 1 marca 2017 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Nadles$nictwie Zdrojowa Goéra

Na podstawie § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy
Parnstwowe (Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
| Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.), a takze w zwigzku z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow i Zarzadzeniem Nr 84 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie organizacji przyjmowania
| rozpatrywania skarg i wnioskéw w Lasach Paristwowych zarzadzam co nastepuije:

§ 1.Zarzadzenie reguluje organizacie przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow, sktadanych do Nadlesnictwa Zdrojowa Géra.

§ 2.1.Nadlesniczy lub Zastgepca Nadlesniczego przyjmuje interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw w poniedziatki, w godz. od 14%° do 15°

2.Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow jest
wywieszona na tablicy ogtoszen w siedzibie Nadlesnictwa Zdrojowa Gora.

3. Informacja ta jest rowniez umieszczona na stronach internetowych (w tym BIP)
Nadle$nictwa Zdrojowa Goéra.

§ 3.1.Przyjecia interesantéw w sprawie skarg i wnioskow przez Nadle$niczego lub
Zastgpcg Nadlesniczego sg ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest
w sekretariacie nadlesnictwa.

2.Ewidencja przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow zawiera nastepujace
dane: liczba porzgdkowa, data, imie i nazwisko oraz adres interesanta, krotkie
okreslenie skargi (wniosku), imie i nazwisko osoby przyjmujgcej interesanta.

§ 4.1.Skargi i wnioski wplywajgce do Nadlesnictwa Zdrojowa Géra sa
ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskéw, prowadzonym przez komérke
organizacyjng kadr.

2.Nadlesniczy zleca rozpatrzenie skargi lub wniosku wyznaczonemu pracownikowi.
3.Bezposrednig odpowiedzialnos¢ za wiasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku
I terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia
danej sprawy.

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

§ 5.1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w spos6b umozliwiajgcy kontrole
przebiegu i terminowosci zatatwiania poszczegélnych skarg i wnioskéw. Rejestr
zawiera nastgpujgce dane: liczba porzadkowa, data wptywu, imie i nazwisko
skarzacego (lub nazwa instytucji), przedmiot skargi, data przekazania skargi do
zatatwienia, komu przekazano, termin zatatwienia, sposéb zatatwienia, data
udzielenia odpowiedzi, kogo powiadomiono, uwagi.
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2. Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow, a takze okresowe
sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia, czuwanie na terminowosécig zatatwiania skarg
I wnioskow, kompletowanie i przechowywanie akt w tych sprawach powierzone
zostato Starszemu Specjaliscie ds. pracowniczych.

§6.1.Jezeli Nadlesnictwo, ktdre otrzymato skarge lub wniosek nie jest whasciwe do jej
rozpatrzenia, jest obowigzane niezwltocznie, nie poézniej jednak niz w terminie
siedmiu dni przekaza¢ skarge (wniosek) witasciwej jednostce, zawiadamiajgc
réwnoczesnie o tym skarzacego (sktadajgcego wniosek) albo wskazaé skarzacemu
wiasciwg jednostke.

2.0soba wyznaczona do rozpatrzenia skargi (wniosku) winna zatatwié ja wnikliwie,
rzetelnie i bez zbednej zwtoki nie pdZzniej jednak niz w ciggu miesigca od daty wptywu
do Nadleénictwa.

3.Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postéw na Sejm, senatoréw lub
radnych, powinny by¢ zatatwione w trybie pilnym, nie péZniej jedna niz w ciagu 14 dni
od daty wptywu skargi do Nadlesnictwa. Osoby te powinny byé zawiadomione
0 sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodow,
informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia ww. skargi, najpézniej
w ww. terminie.

4.Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w terminie okre$lonym w ust. 2,
nalezy - stosownie do art. 36 Kpa - powiadomi¢ wnoszgcego skarge lub wniosek
| podac przyczyne opoznienia oraz wskazac nowy termin zatatwienia sprawy.

5. Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowaé w ewidengji
skarg i wnioskow.

6.Pracownik rozpatrujgcy skarge lub wniosek niezwiocznie przekazuje osobie
prowadzacej rejestr skarg i wnioskéw - kopie udzielonej odpowiedzi. Zawiadomienie
o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawieraé m.in. uzasadnienie merytoryczne
i prawne.

§7.1. Nadzdr i kontrole nad przyjmowaniem i zafatwianiem skarg i wnioskéw
sprawuje Nadlesniczy Nadle$nictwa Zdrojowa Géra, w odniesieniu do skarg
zatatwianych przez Nadle$nictwo Zdrojowa Goéra.

2.Starszego Specjaliste ds. pracowniczych zobowigzuje do przygotowania co
najmniej raz w roku okresowej oceny i analizy przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow. Termin sporzadzania corocznych analiz okre$la Szczegétowy plan
kontroli wewnetrznej w Nadle$nictwie Zdrojowa Goéra ustalany na biezacy rok
kalendarzowy.

3. Wyniki dokonaj analizy przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
przekazywane sg do RDLP w Pile w wyznaczonym przez te jednostke terminie.

§ 8.Tres¢ postanowien niniejszego zarzadzenia jest opublikowana w Systemie
Wewnetrznej Informacji Prawnej, na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
udostgpniana do wglgdu w komérce organizacyjnej kadr.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 15 Nadlesniczego Nadlesnictwa Zdrojowa Géra
z dnia 04 sierpnia 2005 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
| wnioskébw w Nadle$nictwie Zdrojowa Goéra.

§ 10. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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