Zarzadzenie nr.»g

Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséow Panstwowych w Katowicach
z dnia ... 9. X241

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i whioskow
w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Katowicach.

zn. spr.: DK.050.3.2024

Na podstawie art. 34 pkt. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz.U. z 1991 nr 101 poz. 444; t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1356, 1688, 1933), w zwigzku
z § 17 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe, stanowigcego
zalgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasob6éw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz zarzadzeniem nr 101 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 6 listopada 2023 r. w sprawie organizaciji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Paristwowe, zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Zarzgdzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
sktadanych do biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach (dalej
biura RDLP).

§2.

1. Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach (dalej Dyrektor
RDLP) lub wyznaczony przez niego zastepca przyjmuje interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw w poniedziatki, w godzinach od 10.00 do 17.00.

Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego Regionalnej Dyrekcji Lasow
Parnstwowych w Katowicach przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
we wtorki i czwartki, w godzinach od 8.00 do 14.00.

2. Przyjecia interesantdbw w sprawach skarg i wnioskébw w biurze RDLP s3
ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie Dyrektora RDLP.

3. Ewidencja przyje¢ interesantbw w sprawach skarg i wnioskéw zawiera
nastepujgce dane: liczba porzadkowa, data przyjecia interesanta, imie i nazwisko
oraz adres interesanta, krétkie okreslenie tresci skargi/wniosku, imie i nazwisko
osoby przyjmujgcej interesanta, podpis osoby dokonujacej wpisu do ewidenciji,
uwagi. Wzdr ewidencji przyjec¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w biurze
RDLP stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. W przypadku zgtoszenia skargi/wniosku ustnie przyjmujgcy zgtoszenie sporzagdza
protokot, ktéry podpisujg wnoszacy skarge/wniosek oraz przyjmujacy zgtoszenie.
Wzér protokotu przyjecia skargi/wniosku wniesionej/wniesionego ustnie stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

5. W siedzibie Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach powinna by¢
wywieszona informacja o dniach i godzinach przyjeé w sprawach skarg i whioskéw
przez Dyrektora RDLP oraz jaka komoérka organizacyjna odpowiada za
przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw. Informacje te
nalezy opublikowa¢ w BIP.
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§3.
Przyjmowanie, koordynowanie rozpatrywania i ewidencjonowanie skarg
i wnioskdw, a takze weryfikowanie terminowosci udzielanych odpowiedzi Dyrektor
RDLP powierza Wydziatowi Kontroli i Audytu Wewnetrznego Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Katowicach.
Skargi i wnioski wplywajgce do biura RDLP ewidencjonuje sie w rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym przez Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach.
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w spos6éb umozliwiajgcy kontrole
przebiegu i terminowosci zatatwiania poszczegolnych skarg i wnioskéw. Rejestr
skarg i wnioskéw zawiera m.in. nastepujgce dane: liczba porzgdkowa, data
wplywu, imie i nazwisko skarzgcego/wnioskodawcy (lub nazwa instytucii),
przedmiot skargi/wniosku, komu przekazano, termin zatatwienia, sposéb
zalatwienia, data udzielenia odpowiedzi, uwagi.
Rejestr skarg i wnioskéw nalezy prowadzi¢ wytacznie w formie elektroniczne;.
Okresowe sprawdzanie stanu rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad
terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskéw wykonuje komérka organizacyjna,
o ktérej mowa w ust. 1.
Bezposrednia odpowiedzialno$é za wlasciwe rozpatrzenie skargi/wniosku
i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia
danej sprawy.

§4.

Skargi i wnioski wptywajace do biura RDLP sa kierowane do Wydziatu Kontroli
i Audytu Wewnetrznego Regionainej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach.
Po zarejestrowaniu skargi/wniosku komodrka organizacyjna, o ktérej mowa
w ust. 1 rozpatruje ja/go we wlasnym zakresie, lub w celu rozpatrzenia sprawy na
polecenie Dyrektora RDLP kieruje ja/go do wiasciwej komorki organizacyjnej biura
RDLP, albo przekazuje skarge do zatatwienia organowi nizszego stopnia, o ile
skarga nie zawiera zarzutéw dotyczacych dziatalno$ci tego organu, Zadajgc od
tego organu informacji o sposobie jej zatatwienia. O przekazaniu skargi
zawiadamia sie rownoczesnie skarzgcego.

§5.

. JezZeli Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Regionalna Dyrekcja

Lasow Panstwowych w Katowicach nie jest organem wlasciwym do rozpatrzenia
skargi/wniosku obowigzane jest niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie
siedmiu dni przekaza¢ skarge/wniosek wlasciwemu organowi, zawiadamiajgc
rownoczesnie o tym skarzgcego/wnioskodawce albo wskaza¢ skarzgcemu
wiasciwy organ.

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
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1), zwanego dalej RODO,
w zakresie danych przetwarzanych przez organ przekazujacy skarge, dotgcza sie
do zawiadomienia o przekazaniu skargi.

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Paristwowe Regionalna Dyrekcja Laséw
Panstwowych w Katowicach jako organ witasciwy do zatatwienia skargi/wniosku
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powinno zatatwi¢ ja/go wnikliwie, rzetelnie i bez zbednej zwtoki — nie p6zniej jednak
niz w ciggu miesiaca od daty jej/jego wptywu do biura RDLP.

Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge/wniosek we wiasnym
imieniu albo przekazali do zatatwienia skarge/wniosek innej osoby, powinni byé
zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi/wniosku, a gdy jej/jego zatatwienie
wymaga zebrania dowodoéw, informaciji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia
skargi/wniosku, najpézniej w terminie czternastu dni od dnia jej/jego wniesienia
albo przekazania.

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Regionalna Dyrekcja Lasow
Panstwowych w Katowicach jako organ wlasciwy w sprawach skarg i wnioskow
przekazuje informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
2016/679 (RODO), skarzgcemu lub wnioskodawcy przy pierwszej czynnosci
skierowanej do tych osob.

Jezeli skarga nie moze by¢ zatatwiona w terminie okreslonym w ust. 3, nalezy —
stosownie do art. 36 k.p.a — zawiadomi¢ o tym wnoszgcego skarge i podaé
przyczyng opbznienia (zwloki) oraz wskaza¢ nowy termin zatatwienia sprawy,
pouczajgc o prawie do wniesienia ponaglenia. W razie niemozno$ci zatatwienia
whiosku w terminie okreslonym w ust. 3, nalezy w tym terminie zawiadomi¢
wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz
o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku.

Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowac w rejestrze
skarg i wnioskow.

Pracownik rozpatrujgcy skarge/wniosek niezwlocznie udostgpnia osobie
prowadzacej rejestr skarg i wnioskéw udzielong odpowiedz (zawiadomienie).

0] sposobie zatatwienia skargi/wniosku zawiadamia sie
skarzacego/wnioskodawce. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
powinno zawieraé: oznaczenie organu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki
sposob skarga/wniosek zostata/zostat zatatwiona/zatatwiony, oraz podpis
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
zatatwienia skargi/wniosku.

Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi (uznaniu za bezzasadng)
powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci
art. 239 § 1 k.p.a.

§6.
Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje
Dyrektor RDLP, w odniesieniu do skarg i wnioskéw zatatwianych przez biuro RDLP
oraz przez nadzorowane jednostki organizacyjne.
Dyrektor RDLP przesyla do Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych,
W wyznaczonym terminie, analize przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
dotyczacg biura RDLP i nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

§7.

Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskéw w biurze RDLP obowigzujg
przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz wilasciwego
Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw.



§ 8.
Traci moc zarzadzenie nr 3 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Parstwowych
w Katowicach z dnia 12 marca 2008 roku w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Lasach Panstwowych (zn. spr.: DK-050-91/08).

§9.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia
1 stycznia 2024 r.

4

Podpis jest prayidiowy
Dhokument podedsylPprece Adum
Malik

Ehata: 2024 11 07980219 CET
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Zalacznik nr 2
do zarzadzenia nr v
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Paiistwowych w Katowicach
zdnia ... .04 W24

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku*
whiesionej/wniesionego” ustnie

WANIU Lo W s e rnee e e e i e e e e ek e e e es
(migjscowosc)

Pani/Pan’ .. ... e e e
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.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................

Protokét niniejszy zostat wnoszgcemu skarge/wniosek odczytany.

Protokét sporzadzit:

.......................................................................................................................

Podpis wnoszacego skarge/wniosek™ lub osoby przez niego upowaznionej wraz z potwierdzeniem
zapoznania sie z informacja o przetwarzaniu danych osobowych przez Panstwowe Gospodarstwo Le$ne
Lasy Pafistwowe Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Katowicach*

* - niepotrzebne skresli¢



* W my$| postanowien art. 13 ust. 12 oraz art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), dziennik
Urzedowy UE L119/1, 04/05/2016 z p6ézn. zm. (dalej RODO), Regionalna Dyrekcja Lasow Paristwowych w Katowicach informuje, co
nastepuje:

1.

Administratorem danych osobowych przekazywanych przez osoby fizyczne podczas wszelkich kontaktéw z Regionalng Dyrekcjg
Laséw Parstwowych w Katowicach jest:
Parnstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Regionaina Dyrekcja Lasow Paristwowych w Katowicach (dalej RDLP):

o adres: 40-543 Katowice, ul. $w. Huberta 43/45

« REGON: 272537539 ‘

¢ strona internetowa: www.katowice.lasy.gov.pl

e poczta elektroniczna: sekretariat@katowice.lasy.gov.pl
Pani/Pana dane osobowe (kategorii zwyklych, ewentualnie szczegéinych) przetwarzane sg w prawnie uzasadnionym celu -
przetwarzanie jest niezbedne do wypeinienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO, a takze jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, zgodnie z art. 9 ust. 2 fit. g RODO,
tj. rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow, ktére kazdy obywatel ma prawo ziozyé w interesie publicznym, wiasnym lub innej
osoby za jej zgoda, w zwigzku z: ]

e art. 63 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 r. Nr 78, poz. 483, z 2001 r. Nr 28,

poz. 319, z 2006 r. Nr 200, poz. 1471, z 2009 r., Nr 114, poz. 946); '

» ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 775 z pbzn. zm.);

 ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U z 2020 r. poz. 164 z pézn. zm.);

o Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawnione pracownikom lub wspdipracownikom Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych
w Katowicach, podmiotom udzielajacym jej wsparcia na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia
oraz podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.
Nie jest wykluczone, ze hipotetycznie zdarzy sie sytuacja, Zze o przekazanie Pani/Pana danych osobowych zwrdca sig do nas
w przysziosci podmioty publiczne — np. sady czy prokuratura —w przypadku ktérych bedziemy mieli prawny obowigzek przekazania
im danych — tu podstawa przekazania danych bedzie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
Z wnioskiem o dostep do materialéw archiwalnych moga sig réwniez zwrécié inne podmioty, w tym osoby fizyczne — jednak, gdy
nie bedzie prawnego obowiazku udostepniania im dotyczacych Pani/Pana materiatéw archiwalnych, ewentualne udostepnienie
nastapi tylko za Pani/Pana zgoda, o ktérg wystapimy w odrebnej korespondencii.
Jesli bedzie to wymagane, Pani/Pana dane adresowe przekazemy réwniez podmiotom $wiadczgcym ustugi pocztowe, by méc
prowadzi¢ z Panig/Panem korespondencje.

Pani/Pana dane osobowe nie podlégaja przekazaniu do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celu okreslonego w pkt. 2 oraz przez okres
wymagany wigzacymi administratora przepisami kancelaryjno-archiwizacyjnymi.
Posiada Pani/Pan nastgpujace prawa co do swoich danych osobowych: prawo dostgpu do tre$ci swoich danych i ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia
danych.
Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do realizacji celu okreslonego w pkt. 2,
tj. rozpatrzenia/zatatwienia skargi/wniosku.
Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



