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Zarzadzenie Nr 2 /2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Radziwittéw
z dnia 03.01.2023 r.
w sprawie :
wprowadzenia do stosowania w Nadlesnictwie Radziwittow
Zasad obrotu drewnem oraz
Regulaminu detalicznej sprzedazy produktéw lesnych
(zn.spr.:2G.0210.1.2023)
na podstawie: §22 ust. 3 Statutu Lesnego PGL Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia Nr50 MOSZN i L z dnia 18.05.1994 r. w sprawie nadania statutu PGL LP; art. 35
ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U. z 2021 r., poz. 1275 ze zm. ). oraz ustawy z
dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardow i ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174 ze zm.) i
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas
rejestrujgcych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1625 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

zarzagdzam

co nastepuije:

§1
Wprowadzam do stosowania: ,,Zasady obrotu drewnem w Nadlesnictwie Radziwittéw”
stanowigce Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia i ,,Regulamin detalicznej sprzedazy

produktéw lesnych w Nadlesnictwie Radziwiltow" stanowigcy Zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzgdzenia.

§2
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu, obowigzujg obligatoryjnie stosowane
w Nadlesnictwie Radziwittdbw powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, aktualne Zarzadzenie

DGLP w sprawie zasad sprzedazy drewna prowadzonej przez PGL LP i uregulowania
wewnetrzne.

§3
Z dniem 03.01.2023 r traci moc Zarzgdzenie nr 33/2021 z dnia 23.11.2021r Nadle$niczego
Nadlesnictwa Radziwittbow w sprawie Zasad Obrotu Drewnem oraz Regulaminu detalicznej
sprzedazy produktow lesnych wraz z aneksami.

§

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 03.01.2023 r.
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Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2023
z dnia 03.01.2023 r.

Zasady obrotu drewnem i produktami niedrzewnymi

w Nadlesnictwie Radziwittow
obowigzujgce od 03.01.2023 r.

Zasady ogéine

1/ ,Zasady obrotu drewnem i produktami niedrzewnymi” regulujg proces przychodu i
sprzedazy drewna i innych produktow gospodarki lesnej, zwanymi dalej produktami
niedrzewnymi pozyskanych na terenie Nadlesnictwa Radziwittow.

2/ Bezposrednio odpowiedzialny za obrét drewnem i produktami niedrzewnymi w
nadlesnictwie jest zastepca nadlesniczego. Sprawuje on nadzér nad catoksztaltem spraw
zwigzanych z pozyskaniem i obrotem drewna.

3/ Sprzedaz drewna w nadle$nictwie prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem DGLP w sprawie zasad sprzedazy drewna prowadzonej przez Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

4/ Cennik detaliczny opracowuje dziat gospodarki lesnej, a zatwierdza go nadlesniczy.

5/ Umowy z kontrahentami dotyczgce sprzedazy drewna zawiera nadlesniczy lub z jego
upowaznienia zastepca nadlesniczego.

Przychéd drewna

1/ Drewno pozyskane na danej pozycji planowej powinno by¢ przychodowane na tej pozycji
(zaewidencjonowane w SILP-ie), niezwtocznie po przygotowaniu surowca drzewnego do
pomiaru,

2/ Catos¢ surowca drzewnego pozyskanego w nadlesnictwie podlega obowigzkowi
cechowania i numerowania zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Ochrony Srodowiska
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 24 lutego 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad
cechowania drewna, wzoréw urzgdzen do cechowania i zasad ich stosowania oraz wzoru
dokumentu stwierdzajgcego legalnos¢ pozyskania drewna (Dz. U. 1998 nr 36, poz. 201);
dopuszcza sie stosowania dodatkowo kodu kreskowego (paskowego) na ptytkach.

3/ Lesniczowie/podlesniczowie prowadzg ewidencje przychodu i rozchodu drewna przy
uzyciu rejestratorow.

4/ Dopuszcza sie reczne wystawienie przychodu i rozchodu drewna w razie awarii
rejestratora lub komputera w nadle$nictwie.

5/ Dokumentem przychodowym drewna jest Rejestr Obrotu Drewna (ROD) sporzgdzony w
rejestratorze w formie elektronicznej i wydrukowany w jednym egzemplarzu. Dane do ROD
i podpisy uzupetnia sie zgodnie z obowigzujgcymi Zarzgdzeniami i wytycznymi
Lesniczy/podlesniczy na biezgco (przy pierwszym pobycie w biurze nadlesnictwa)
dostarcza do nadlesnictwa wydruki ROD.

Upowazniony pracownik obrotu drewnem przejmuje dostarczone wydruki ROD i
przechowuje je w ukfadzie narastajgcym w odrebnych zbiorach w rozbiciu na poszczegolne
lesnictwa.

6/ Na podstawie przekazanych ROD tworzone sg w SILP-ie WOD zatwierdzone
(,zaglobalowane”) przez osobe tworzgcg ROD. Nie ma obowigzku drukowania WOD

7/ Dokumentem dopuszczajgcym drewno do obrotu jest Wykaz Odbiorczy Drewna (WOD).
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8/ Ewidencja pozostatych produktow niedrzewnych prowadzona jest poprzez sporzgdzenie
wykazu odbiorczego produktow niedrzewnych (WON). WON sporzgdzany jest w 1
egzemplarzu, po zatwierdzeniu przechowywany jest w biurze Nadlesnictwa przez
pracownika do spraw obrotu drewnem. WON przechowuje sie w uktadzie narastajgcym w
odrebnych zbiorach w rozbiciu na poszczegdlne lesnictwa.

9/ W lesnictwach, gdzie na zasadach wspoétodpowiedzialnosci zatrudnionych jest wiecej niz
jeden pracownik administracji LP (np. lesniczy i podlesniczy), dopuszcza sie
przychodowanie drewna z wykorzystaniem dwoch lub wiecej rejestratorow wg
nastepujgcych zasad:

a) numeracja ROD—-6w, w kazdym rejestratorze prowadzona jest niezaleznie
(odrebnie), a numer startowy ROD w danym roku gospodarczym ustawiany jest przez
osobe odpowiedzialng za administrowanie rejestratorami zgodnie z zat nr 1 do zasad
obrotu drewnem

b) za prawidtowe prowadzenie numeracji ROD oraz wprowadzone dane
odpowiedzialny jest pracownik, ktdremu powierzono dany rejestrator.

10/ Drewno pozyskane w poszczegolnych w lesnictwach podlega kontroli przez inzyniera
nadzoru lub inne upowaznione przez nadlesniczego osoby. Fakt kontroli jest
odnotowywany przez kontrolujgcego na liscie magazynowej przy kazdej kontrolowanej
sztuce lub stosie, oraz odnotowywany na biezgco w SILP na danej pozycji z podaniem nr
ROD i wynikiem kontroli. Sprawdzeniu podlega: zgodnos¢ wymiaréw, zgodnosé
sortymentow z obowigzujgcymi warunkami technicznymi i normami, prawidtowosc¢
oznakowania, zrywki i przygotowania do transportu oraz rotacja drewna.

11/ W przypadku nieprawidtiowej odbiorki drewna, lesniczy/podlesniczy sporzadza w
rejestratorze lub na obowigzujgcym druku specyfikacje manipulacyjng (SM) zatwierdzong
przez nadles$niczego lub zastepce nadlesniczego. SM sporzadzong na druku wprowadza
do SILP pracownik d/s gospodarki drewnem. Wydrukowany z rejestratora lesniczego/
podlesniczego 1 egzemplarz SM zostaje uzupetniony o ,przyczyne i cel manipulacji” oraz
podpis sporzgdzajgcego i zatwierdzajgcego. Wydruki z rejestratora przynajmniej raz w
miesigcu ledniczy/podle$niczy dostarcza do nadle$nictwa a upowazniony pracownik
nadlesnictwa ds. obrotu drewnem po uzupetnieniu pozycji: "przyjat na stan” przechowuije je
w uktadzie narastajgcym w odrebnych zbiorach w rozbiciu na poszczegdlne lesnictwa.

Rozchod drewna

1. Umowy z kontrahentami dotyczace sprzedazy drewna zawiera nadlesniczy lub z
jego upowaznienia zastepca nadlesniczego.

2. Wz6r umowy sprzedazy drewna jest opracowywany corocznie, na podstawie
zarzadzen i wytycznych Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

3. Za realizacje umow sprzedazy odpowiedzialni sa:

a) pracownik wtasciwy do spraw marketingu i uzytkowania lasu,

b) inni pracownicy biura nadle$nictwa zgodnie z zakresem swoich obowigzkow,

C) lesniczowie z lesnictw, w ktorych jest sprzedawane drewno.

4, Do pobrania drewna z lasu uprawniony jest nabywca lub upowazniony przez

nabywce przewoznik, przy czym oryginaty upowaznieh przechowuje pracownik witasciwy
ds. sprzedazy i marketingu a le$niczowie otrzymujg z biura nadlesnictwa odpowiednie
zestawienia upowaznien na dany rok, ktore na biezgco powinny by¢ aktualizowane.

5. Kontrahent moze wnioskowa¢ o podwyzszenie, badz obnizenie jakosci lub
wymiarow, w stosunku do norm/warunkéw technicznych (drewno z wyborem). Warunkiem
akceptacji takiego wniosku przez nadlesniczego jest zmiana cen drewna w wyniku
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negocjacji cenowej, przeprowadzonej pomiedzy stronami. Zgoda nadlesniczego na
przystgpienie do negocjacji jest dobrowolna. Wyniki negocjacji zatwierdza dyrektor
regionalnej dyrekcji Lasow Panstwowych. Odmowa przystgpienia do negocjacji przez
sprzedajgcego nie zwalnia kontrahenta od obowigzku spisania umowy.

6. W przypadku sprzedazy bezgotéwkowej na umowy, lesniczy otrzymuje z dziatu
gospodarki drewnem nadlesnictwa informacje o ilosci drewna (okreslone w m?3), ktére
lesniczy bedzie mogt wydac odbiorcy na podstawie kwitdw wywozowych.

7. Wydanie drewna musi by¢ udokumentowane:

- kwitem wywozowym — drewno wydane odbiorcom, z ktérymi zawarto umowy,

- asygnata, faktura,

- pobranie, deputat (drewno wydane pozostatym odbiorcom i pobrane na wilasne
potrzeby nadlesnictwa)

- protokotem przekazania - drewno wydane odbiorcom, z ktérymi zawarto umowy;
podstawg sporzgdzenia Protokotu przekazania drewna jest wniosek Kupujgcego
zaakceptowany przez Sprzedajgcego (porozumienie zawarte pomiedzy Sprzedajgcym a
Kupujgcym, ktore reguluje sposdb obrotu surowcem).

8. Asygnaty i kwity wywozowe drukowane sg przez lesniczego/podlesniczego:

o asygnaty w dwoch egzemplarzach,

o kwity wywozowe w dwoch egzemplarzach  (w trzech po uzyskaniu zgody
Nadlesniczego)

o protokoty przekazania w dwoch egzemplarzach

i z chwilg wydrukowania stanowig dokumenty scistego zarachowania.
9. Poszczegdlne egzemplarze wydrukowanych dokumentéw rozchodu drewna
przeznaczone sg:
. asygnata:
oryginat - odbiorcy drewna,
kopia — nadlesnictwo — stanowisko obrotu drewnem;
kwit wywozowy:
- oryginat — odbiorca drewna,
kopia - nadlesnictwo — stanowisko obrotu drewnem,
- dopuszcza sie, na wniosek odbiorcy po uzyskaniu zgody Nadlesniczego, drukowanie
trzeciej kopii dla przewoznika;
o protokot przekazania:
- oryginat — odbiorca drewna,
- kopia - nadlesnictwo — stanowisko obrotu drewnem,
10. Wydruki uzyskane z rejestratora lesniczy/podlesniczy uzupetnia recznie o:
- w zakresie kwitu wywozowego
a) nr rejestracyjny pojazdu, imie i nazwisko przewoznika,
b) podpisy wydajgcego i odbierajgcego oraz pieczec¢ lesnictwa, nr i date upowaznienia
do wywozu;
- w zakresie asygnaty
a) w przypadku ptatnosci gotowkg o klauzule odpowiednio: ,gotowke przyjeto: data i
podpis”,
b) podpisy lesniczego/podlesniczego i odbiorcy oraz pieczec le$nictwa;
C) przy sporzadzaniu asygnaty w rejestratorze jak rowniez asygnaty sporzadzanej recznie,
nie jest wymagane wprowadzanie zindywidualizowanych danych identyfikacyjnych
kupujgcych drewno lub produkty niedrzewne. Taka asygnata na drewno lub produkty
niedrzewne staje sie dokumentem ,na okaziciela”. Zasada ta nie dotyczy przy zakupie na
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fakture VAT. W przypadku wyrazenia woli przez kupujgcego otrzymania faktury VAT nalezy
wprowadzi¢ jego dane.

d) przy zakupie drewna lub produktéw niedrzewnych na fakture VAT, lesniczy wprowadza

dane kupujgcego, w przypadku podmiotow gospodarczych koniecznie NIP nabywcy.

Przekazujgc dyspozycje do biura nadlesnictwa (zaznaczajgc odpowiednie okno (FVAT) w

gtbwce asygnaty tworzonej w rejestratorze lesniczego) o wystawienie faktury VAT,

informujgc jednoczesnie kupujgcego o miejscu odbioru wystawionej faktury.
- w zakresie protokotu przekazania:
a) podpisy wydajgcego i przejmujgcego oraz pieczec¢ lesnictwa,
b) termin wywozu surowca.
11. Numeracje na drukach rozchodu drewna nadaje rejestrator oddzielnie dla kwitéw
wywozowych, protokotow przekazania i dla asygnat. Numeracja dla dokumentow
rozchodowych w kazdym rejestratorze prowadzona jest niezaleznie (odrebnie), a numer
startowy w danym roku gospodarczym ustawiany jest przez osobe odpowiedzialng za
administrowanie rejestratorami zgodnie z zat. nr 1 do zasad obrotu drewnem .
12.Na podstawie KW i PP nadlesnictwo na biezgco wystawia faktury za drewno, ale nie
poOzniej niz w ostatnim dniu danego miesigca.
13. W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci na AS, KW lub PP nalezy go skorygowac
w rejestratorze lesniczego, a w przypadku jego wydrukowania, nalezy go anulowac i
wystawi¢ dokument prawidtowy. Oryginat i kopie nieprawidtowo wydrukowanego
dokumentu nalezy dostarczy¢é do n-ctwa wraz z historig pracy, na ktérej nalezy sporzadzi¢
notatke dotyczgca przyczyny anulowania dokumentu.
14. Przy pierwszym pobycie w biurze nadlesnictwa , lecz nie pézniej niz na koniec miesigca
lesniczy/podlesniczy dostarcza do nadlesnictwa kopie w/w dokumentow.
Upowazniony pracownik obrotu drewnem przejmuje dostarczone kopie i przechowuje je w
uktadzie narastajgcym w odrebnych zbiorach w rozbiciu na poszczegodine lesnictwa.
15. Sprzedaz detaliczna drewna w lesnictwach odbywa sie we wtorki w godzinach 7:00-
13:00

- Dokumentem gotéwkowej sprzedazy drewna jest:
a) paragon,
b) faktura VAT.

Podstawg sporzgdzenia ww. dowodu jest asygnata bedgca dokumentem Scistego
zarachowania i dokumentem rozchodowym drewna z lasu lub innego produktu
niedrzewnego. Szczegotowe zasady wypetniania asygnaty okresla odpowiednie
Zarzgdzenie Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.
16.Pierwszenstwo w ,samowyrobie” oraz nabywaniu drewna opatowego winno przyznawac
sie konsumentom w rozumieniu art. 22* Kodeks cywilny (t.j. w: Dz.U. 2022 poz. 1360)
17. W przypadku wystawienia faktury VAT dla klienta indywidualnego wydrukowane
paragony nalezy dostarczyé do biura nadle$nictwa gdzie sg zszywane razem z kopig
faktury VAT i archiwizowane na ogolnych zasadach w biurze nadlesnictwa.
18. Za zgodg nadle$niczego lub zastepcy nadlesniczego sprzedaz moze by¢ prowadzona
w innym dniu.
19. Gotéwke z utargu lesniczy/podlesniczy wptaca w dniu sprzedazy alternatywnie w banku
lub na poczcie na odpowiedni rachunek Nadlesnictwa Radziwittow
20. Dokumenty obrotu drewnem w wersji elektronicznej przekazywane sg do nadlesnictwa
za pomocg tgczy internetowych:
- asygnaty najpozniej do godziny 14:00 w dniu sprzedazy drewna.
- KW, PP najpdzniej w nastepny dzien roboczy po dniu w ktérym dokument zostat
wystawiony.
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21. Przy opdznieniu w dostarczeniu KW i PP do biura nadlesnictwa mogg by¢ wyciggniete
w stosunku do lesniczego i podlesniczego odpowiednie sankcje stuzbowe i finansowe.

22. Upowazniony pracownik obrotu drewnem bezzwitocznie przejmuje i przetwarza dane
otrzymane z lesnictw. Po zakonczeniu transferu drukowany jest dziennik importu.
Réwnoczesnie w/w pracownik, w dniu przejecia danych z lesnictwa sporzgdza ,zestawienia
sprzedazy na podstawie paragonow , i faktury VAT dla osoéb fizycznych nie prowadzacych
dziatalnosci gospodarczej — ktore podpisuje upowazniony pracownik Dziatu Gospodarki
Lesnej. Pozostate faktury VAT wystawia sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o
podatku od towardw i ustug. Podpisujg je osoby upowaznione przez Nadle$niczego.

23. Po przejeciu dokumentow z lesnictwa, ich przetworzeniu i zatwierdzeniu upowazniony
pracownik nadlesnictwa dokonuje transferu danych do lesnictwa.

24. Do wszystkich transmisji danych do nadlesnictwa lesniczy/podlesniczy drukuje ,Historie
pracy rejestratora”.

25. Lesniczy/podlesniczy przynajmniej raz w miesigcu, nie pozniej jak na koniec miesigca
dostarcza do biura wydruki ,Historii pracy rejestratora” wraz z ewentualnym kompletem
anulowanych dokumentow rozchodu drewna. Anulowane dokumenty wymagajg akceptacji
nadlesniczego, lub zastepcy nadlesniczego.

26. Pracownik nadlesnictwa odpowiedzialny za obr6t drewnem poréwnuje ,Historie pracy
rejestratora” z wydrukowanymi protokétami importu i na znak zgodnosci na otrzymanym z
lesnictwa wydruku sktada swoj podpis.

27. W przypadku rozbieznosci pomiedzy wydrukami lesniczego i protokotem transferu
danych sporzgdzonym w biurze nadles$nictwa, lesniczy skfada pisemne wyjasnienie
odnosnie przyczyn powstatych réznic. Wyjasnienie to podlega akceptacji nadlesniczego.
28. W razie awarii rejestratora lesniczy/podlesniczy sporzadza recznie dokumenty obrotu
drewnem (po uzyskaniu zgody nadlesniczego lub zastepcy nadlesniczego) i dostarcza je do
nadlesnictwa celem ich zaewidencjonowania.

29. Dokumenty rozchodowe sporzgdzone recznie muszg by¢ wystawione na drukach
posiadajgcych numer ewidencyjny, jako druk $cistego zarachowania.

30. Niewykorzystane druki na koniec roku zwracane sg do sekcji administracyjno-
gospodarczej i podlegajg inwentaryzacji.

31. Odbiorce obowigzuje termin odbioru podany na asygnacie lub w umowie i nie powinien
by¢ dtuzszy niz 14 dni w przypadku asygnat. Po tym terminie nadlesnictwo nie odpowiada
za zakupione drewno, a nabywca nie moze rosci¢ pretensji co do pogorszenia jako$ci oraz
czesciowej lub catkowitej utraty zakupionego drewna.

32. Na wniosek nabywcy lesniczy moze w szczegolnych przypadkach przedtuzy¢ termin
wywozu drewna do 7 dni, lecz bez zachowania odpowiedzialnosci nadlesnictwa za jego
przechowanie.

33 Wywoz zakupionego detalicznie drewna z lasu odbywa sie we wtorki i piagtki. Po
uzgodnieniu z lesniczym/podlesniczym wywdz moze by¢ realizowany w innym dniu roboczym. O takim
przypadku lesniczy/podlesniczy powiadamia komendanta SL. Wywo6z moze nastgpi¢ po zgtoszeniu
sie kupujgcego do ledniczego/podlesniczego, celem uzyskania adnotacji na dokumencie
zakupu, wydajgcego i odbierajgcego drewno. Adnotacja jest dokonywana na oryginale.
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Samowyréb drewna

1. Dopuszcza sie pozyskanie i sprzedaz drewna kosztem i staraniem nabywcy, (tzw.
,Samowyrob”).
2. Samowyrob przeznaczony do sprzedazy detalicznej dotyczy pozostatoSci

poprodukcyjnych - drewno matowymiarowe (M) na powierzchniach trzebiezowych i CP-P,
PTP, PTW, PR. Na powierzchniach zrebowych samowyrob przeznaczony do sprzedazy
detalicznej mozliwy jest wytgcznie po uzyskaniu zgody nadlesniczego lub zastepcy
nadlesniczego.

3. Dopuszcza sie pozyskanie samowyrobem drewna opatowego (S4), w przypadku gdy
drewno to pochodzi z pozostatosci poprodukcyjnych i zostato pozyskane w zamiarze przez
nabywce jako drewno M, a jego srednica przekracza maksymalne wymiary okreslone
normami dla surowca M.

4. Grubizne (S4) pozyskang samowyrobem i M na danej pozycji cie¢ nalezy
ewidencjonowac w rejestratorze lesniczego na tym samym ROD (w nagtowku ROD w
rubryce kierunek przychodu nalezy wpisac: PBK.

5. W celu zapewnienia bezpieczenstwa osOb przebywajgcych na pozycji ciec,
pozyskanie drewna samowyrobem dopuszcza sie tylko na powierzchniach roboczych, na
ktorych aktualnie nie sg prowadzone prace zwigzane z pozyskaniem drewna.

6. Surowiec pozyskiwany na zasadach samowyrobu winien by¢é pozyskiwany z
bezwzglednym zachowaniem obowigzujgcych przepiséw BHP.
7. Les$niczy zobowigzany jest kazdorazowo poinformowaé osoby zainteresowane

pozyskaniem drewna o zasadach samowyrobu w zakresie bezpiecznego wykonywania tej
pracy. Osoby zainteresowane pozyskaniem drewna na zasadzie samowyrobu przed
rozpoczeciem pracy na wskazanej przez lesniczego pozycji, zobowigzani sg podpisac
oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z przekazanymi informacjami z zakresu przestrzegania
obowigzujgcych zasad bhp oraz o podporzgdkowaniu sie zaleceniom Stuzby Lesnej |
koordynatora sprawujgcego nadzor nad tg powierzchnig (druk oswiadczenia wg ustalonego
wzoru).

Zasady rozpatrywania reklamacji

Reklamacje wynikte z odebranego drewna rozpatruje w oparciu o posiadane upowaznienie
inzynier nadzoru, zastepca nadlesniczego lub inna osoba. Rozpatrywanie reklamacji o
masie powyzej 5 m® powinno byé dokonywane przy dodatkowym udziale lesniczego lub
podlesniczego lesnictwa, z ktérego pochodzi reklamowane drewno.

1. Reklamacje drewna rozpatruje sie w ciggu 14 dni od daty zgtoszenia (lub jego
uzupetnienia) lub innym terminie wynikajgcym z umowy.

2. Brak rozpatrzenia reklamaciji przez nadlesnictwo traktuje sie jako jej uznanie.

3. Decyzje o nie rozpatrywaniu reklamacji podejmuje kazdorazowo wytgcznie
nadlesniczy. Podejmuje jg na podstawie sporzadzonej przez zastepce
nadlesniczego kalkulacji, sprawdzonej przez gtbwnego ksiegowego, z ktérej
jednoznacznie musi wynika¢ nieoptacalnos¢ jej rozpatrywania — koszty poniesione
na rozpatrzenie reklamacji przewyzszajg utrate przychodow.

4. Sprzedajgcy odpowiada za wady ukryte w drewnie na zasadach okreslonych w
ogolnie obowigzujgcych przepisach.

5. Reklamacje zgtasza sie w formie pisemnej, e-mailem lub faxem i powinna zawieraé
wszystkie elementy, o ktérych jest mowa w umowach sprzedazy.
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6. Szczegdétowe zasady rozpatrywania reklamacji okreSlone sg w zawieranych
umowach kupna — sprzedazy drewna oraz w odpowiednim zarzgdzeniu DGLP.
7. Ztozenie reklamacji na drewno nie wstrzymuje ciggtosci sprzedazy.

Postanowienia koncowe

1. Obrot drewna w lesnictwach winien by¢ przeprowadzony w sposob wykluczajgcy
deprecjacje drewna w lesie i przy petnym przestrzeganiu zasad ochrony lasu.

2. Za prawidtowg rotacje drewna w lesnictwie odpowiada lesniczy. Przez prawidiowg
rotacje nalezy rozumie¢ wydanie (rozchdd) w pierwszej kolejnosci drewna
najstarszego, oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najkrétszego
przelegiwania drewna na stanie lesnictwa (niedopuszczenie do jego deprecjacji), a w
szczegolnosci dziatania lesniczego powinny dotyczy¢ drewna przelegujgcego dtuzej
niz 90 dni.

3. Przy pozyskaniu, wyrébce sortymentow, przechowywaniu zapasow oraz
przygotowywaniu do wywozu obowigzujg panstwowe normy, warunki techniczne,
przepisy i normy technologiczne, za ktérych przestrzeganie ponoszg
odpowiedzialnos¢ stuzbowg i materialng osoby odpowiedzialne za obr6t drewnem.

4. Dodatkowo przy pozyskaniu i rozchodzie drewna nalezy przestrzegac nastepujgcych
szczegotowych ustalen:

a) przed rozpoczeciem zabiegow gospodarczych prowadzonych w okresie
miedzy 15 marca a 15 lipca nalezy przeprowadzic wizje terenowg
bezposrednio przed rozpoczeciem prac tj. najdalej na 7 dni przed
rozpoczeciem zabiegu; drzewa dziuplaste oraz z gniazdami nalezy oznaczy¢ w
terenie zgodnie z Zarzgdzeniem nr 49/2020 Dyrektora RDLP w todzi z dnia 16
listopada 2020 r. Za przeprowadzenie wizji terenowej odpowiada lesniczy.

b) pozyskanie drewna na danej pozycji mozna rozpoczgé po wystawieniu
Zlecenia zaktadowi ustug lesnych. Przekazanie powierzchni jest poprzedzone
wizjg terenowg potwierdzajgcg wykrycie i oznakowanie stanowisk legowych
ptakéw, fakt oznakowania drzew dziuplastych, oraz z gniazdami odnotowuje
sie na zleceniu oraz na szkicu zrebowym przy sporzgdzanej tzw. ,Karcie oceny
minimalizacji”.

c) w kazdym z lesnictw, przeprowadzone sg dodatkowe kontrolne wizje terenowe
wykonywane przez inzyniera nadzoru lub zastepce nadlesniczego w trakcie
pozyskania. Kontrolg objete jest co najmniej 10% losowo wybranych
powierzchni przeznaczonych do pozyskania drewna. Kontrola odnotowana jest
w SILP pod numerem kontrolowanej pozycji planu oraz protokole odbioru
robot.

d) niedopuszczalne jest doktadanie drewna z biezgcego pozyskania do stosu
drewna odebranego wczesniej bez uprzedniego oddzielenia tego stosu. W
przypadku czesciowego rozchodu stosu, czesc stosu bez ptytki otrzymuje taki
sam numer jak na piytce, lecz wpisany lubrykg (farbg) z jednoczesnym
oznakowaniem cechowkg LP,

e) w trakcie zatadunku zakupionego drewna wymagana jest obecnos¢ lesniczego
(podlesniczego) danego lesnictwa (nie dotyczy drewna przekazanego PP),

f) w przypadku pojawienia sie nadwyzek masy drewna z tzw. nadmiaru na
przeschniecie nalezy:
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- zaewidencjonowac ww. nadwyzke sporzgdzajgc ROD i WOD,

- podczas rejestracji w SILP podajemy wykonawce obcego o nazwie
,NADMIAR”,

- ww. drewno nadwyzkowe nie podlega obcigzeniu kosztami pozyskania i
zrywki, a wiec nie podajemy stref trudnosci — drewno nadwyzkowe podlega
kontroli na gruncie na ogolnie obowigzujgcych zasadach,

g) niedopuszczalna jest spedycja drewna z usunietymi ptytkami do numerowania
drewna (np. w wyniku kradziezy ptytki). W takim przypadku drewno nalezy
powtdrnie zanumerowac kolejnymi numerami i sporzgdzi¢ SM z kierunkiem 1.
Drewno to podlega obowigzkowej kontroli na gruncie,

h) niedopuszczalne jest numerowanie drewna ptytkami uzytymi wczesniej przy
odbiodrce innego drewna,

i) o kazdym przypadku kradziezy ptytki (w tym z odebranego drewna) lub
zaginiecia nalezy niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt w formie pisemnej do
nadlesnictwa.

W przypadku kradziezy drewna, lesniczy (podlesniczy) powiadamia niezwtocznie o
powyzszym fakcie Posterunek Strazy Lesnej. Ponadto sktada pisemny meldunek o
kradziezy (na odpowiednim druku) w biurze Nadlesnictwa. Straz Lesna
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia przyjecia do
wiadomosci faktu kradziezy dokonuje sprawdzenia stanu drewna na gruncie i
sporzgdza protokét niedobordw / nadwyzek, przektadajgc go do zatwierdzenia
nadlesniczemu. Po akceptacji przez Nadlesniczego w/w Protokét zostaje przekazany
do ewidencji magazynowej celem zdefiniowania inwentaryzacji. Powyzsze czynnosci
nalezy wykonac niezwtocznie po otrzymaniu dokumentu, nie pdzniej jednak jak na
koniec okresu obrachunkowego.

Na poszczegolnych rejestratorach w kazdym z rodzajow dokumentow prowadzi sie
oddzielng numeracje, niepowtarzalng w lesnictwie w trakcie trwania roku
kalendarzowego. Wykaz numerow poczgtkowych na przedmiotowych dokumentach
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad. Za prawidtowe nadawanie numerow
poczatkowych w danym roku odpowiada osoba odpowiedzialna za administrowanie
rejestratorami.

W przypadkach nie objetych zasadami, wystepujgcymi sporadycznie w obrocie
drewnem, obowigzujg przepisy Kodeksu Cywilnego oraz kazdorazowo dodatkowe
wytyczne nadlesniczego.

Drewno odzyskane po kradziezy z tzw. ,pnia” lub drzew powalonych nie wprowadza
sie do obrotu w ramach dziatalnosci handlowej nadlesnictwa. Drewno takie mozna
przeznaczy¢ na potrzeby wiasne Nadle$nictwa lub pozostawi¢c w lesie do
naturalnego rozktadu. Decyzje w tej sprawie podejmuje kazdorazowo nadlesniczy.
Drewno odzyskane po kradziezy, ktore byto odebrane i zaewidencjonowane (z tzw.
.,magazynu”) oraz drewno wyrobione i niezaewidencjonowane wprowadza sie do
obrotu w ramach dziatalnosci handlowej nadlesnictwa.

11. Kontrole obrotu drewnem prowadzg w nadle$nictwie (wg zakresu czynnosci) : zastepca
nadlesniczego, i inni pracownicy na polecenie nadlesniczego i zgodnie z Regulaminem
Kontroli Wewnetrznej obowigzujgcym w Nadlesnictwie Radziwittow.

12. Minimalny czas pomiedzy datg przychodu drewna, a datg jego rozchodu nie moze byé
krotszy niz 1 dzien roboczy (Przyktad 1: Drewno zostato odebrane w poniedziatek. Dniem ,
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w ktorym moze zosta¢ rozchodowane jest Sroda. Przyktad 2: Drewno zostato odebrane w
pigtek. Dniem, w ktérym moze zostac rozchodowane jest wtorek).

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwo$¢ skrocenia w/w terminu za
zgodg nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego lub inzyniera nadzoru. Zgoda na rozchod
przed uptywem 1 dnia roboczego dokumentowana jest wpisem osoby wydajgcej zgode w
kalendarzu lesnika. Powyzszy punkt nie dotyczy drobnicy sprzedawanej bezgotowkowo na
umowy.

13. Pracownik nadlesnictwa moze kupi¢ tylko takie drewno, ktére zostato sprawdzone na
gruncie. Pracownik kupujgcy nie moze by¢ osobg, ktéra dokonata kontroli drewna.

14. Drewno przeznaczone na deputat opatowy i opalanie kancelarii musi by¢ réwniez
kazdorazowo sprawdzone na gruncie przed wystawieniem dokumentow deputat oraz
pobranie.

15. Za terminowe i skuteczne egzekwowania naleznosci za wydane drewno odpowiedzialny
jest Gtéwny ksiegowy.

16. Kazdy kupujgcy drewno bedacy osobg fizyczng przy zawarciu umowy kupna-sprzedazy
drewna zobowigzany jest do podpisania zatgcznika do takiej umowy w postaci klauzuli
informacyjnej z art. 13 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 (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1).

ZATWIERDZAM
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Zatgcznik nr 1
do Zasad obrotu drewnem
w Nadlesnictwie Radziwittdw

Wykaz numeréw poczatkowych dla dokumentéw sporzadzanych w
poszczegolnych rejestratorach w lesnictwie

Rodzaj dokumentu Rejestrator Rejestrator Rejestrator
Lesniczego — Podlesniczego — Lesniczego ds.
numery numery szkotkarstwa

poczatkowe* poczatkowe™™

LESNIK+:

ROD 0 500 0

KZ1 z ROD 1000 1500 0

KZ2 z ROD 2000 2500 0

KZ1 z magazynu 3000 3500 0

KZ2 z magazynu 4000 4500 0

KP 5000 5500 0

KW 6000 6500 0

AS 0 500 1000

SM 0 500 0

WON 0 500 0

PP 0 500 0

Objasnienia:

* Numery poczatkowe dokumentéw wg stanu na dzieh 01.01.
** Przewidywane numery poczatkowe dokumentéw wynikajgce z dotychczasowych doswiadczen co
do ilosci sporzgdzanych dokumentow.
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Zat. Nr 2 do Zarzadzenia Nr 2/2023
z dnia 03.01.2023 r.

Regulamin sprzedazy detalicznej drewna oraz produktéow niedrzewnych w Nadlesnictwie
Radziwittéw

,Regulamin sprzedazy detalicznej drewna oraz produktéw niedrzewnych w Nadlesnictwie
Radziwittdw”, zwany dalej regulaminem, okresla warunki i zasady sprzedazy drewna oraz
produktow niedrzewnych dla nabywcéw detalicznych.

l. Zasady ogodlne

1. Sprzedaz detaliczna dotyczy sprzedazy drewna w le$nictwach oraz produktéw niedrzewnych
w biurze Nadle$nictwa w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowe;j.

2. Roczng pule drewna do sprzedazy detalicznej wydziela Nadle$niczy z ogdlnej jego masy
przeznaczonej do sprzedazy w danym roku.

3. Sprzedaz detaliczng prowadzi le$niczy a w przypadku jego nieobecnosci osoba go
zastepujgca np. podlesniczy, na podstawie pisemnego upowaznienia Nadlesniczego.

4. W sprzedazy detalicznej obowigzujg ceny ustalone stosownym Zarzgdzeniem
Nadlesniczego

5. Sprzedaz detaliczng drewna prowadzi sie bezposrednio w lesnictwach:

Lesnictwo Mtodzieszyn,
Lesnictwo Zakrzew,

Lesnictwo Zyrardow,
Lesnictwo Guzow,

Lesnictwo Bolimow,

Lesnictwo Biate Btoto,
Lesnictwo Puszcza Marianska.

6. Sprzedaz detaliczng produktéw niedrzewnych prowadzi sie bezposrednio w Biurze
Nadlesnictwa Radziwittow.

7. Do zakupu drewna na rynku detalicznym uprawnione s3a:

» osoby fizyczne nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej,
» osoby fizyczne prowadzgce dziatalnos¢ gospodarcza,
» o0soby prawne.

8. Sprzedaz drewna dla kupujgcych wymienionych w pkt.7 niniejszego Regulaminu
prowadzona jest:

» za gotdéwke uiszczong w kancelarii lesnictwa lub w przypadku zakupu produktow
niedrzewnych w Biurze Nadlesnictwa u le$niczego szkétkarza,

» w przypadku gdy strong transakcji jest inny przedsiebiorca i warto$¢ transakgciji
przekracza kwote 15 tysiecy ztotych, zgodnie z art.22 ustawy z dnia 2 lipca 2004r.
0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej wptata winna by¢é dokonana przelewem na
rachunek bankowy Nadle$nictwa,

» bezgotéwkowo przy uzyciu terminala ptatniczego.

Il. Zasady szczegétowe dotyczace sprzedazy detalicznej drewna i produktéw
niedrzewnych osobom fizycznym nieprowadzacym dziatalnosci gospodarcze;j.

1. W przypadku zakupu drewna, lub produktéw niedrzewnych przez osobe fizyczng
nieprowadzgcg dziatalnosci gospodarczej w dniu dokonania transakcji, sprzedajacy
zobowigzany jest do wreczenia kupujgcemu:

a) asygnaty- dokumentu do odbioru drewna,

b) oryginatu paragonu fiskalnego- dowodu dokonanej rejestracji sprzedazy,

c) potwierdzenia transakcji- na zyczenie klienta dowod potwierdzenia ptatnosci w
przypadku transakcji bezgotéwkowej z uzyciem terminala ptatniczego.

YVVVVVYY
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. W przypadku zakupu przez osobe fizyczng nieprowadzgcg dziatalnosci gospodarcze;j

produktéow niedrzewnych wydanych w dniu dokonania sprzedazy — przy zastosowaniu
asygnaty zbiorczej do rozchodu, sprzedajgcy zobowigzany jest do wreczenia kupujgcemu:

a) oryginatu paragonu fiskalnego- dowodu dokonanej rejestracji sprzedazy,

b) potwierdzenia transakcji- na zyczenie klienta dowod potwierdzenia ptatnosci w

przypadku transakcji bezgotéwkowej z uzyciem terminala ptatniczego.

Na zgdanie kupujgcego- osoby fizycznej nieprowadzgcej dziatalnosci gospodarczej-
wystawiana jest faktura VAT w biurze Nadlesnictwa. Faktura VAT zawiera dane osobowe
bez numeru NIP nabywcy. Nabywca zwraca oryginat paragonu fiskalnego. Paragon jest
zatgczany do faktury archiwizowanej w Nadles$nictwie.
Zasady szczegoétowe dotyczace sprzedazy detalicznej drewna i produktéow
niedrzewnych osobom fizycznym prowadzacym dziatalnosci gospodarczej oraz
osobom prawnym.
W przypadku zakupu drewna lub produktow niedrzewnych przez podmiot prowadzgcy
dziatalnos¢ gospodarczg w dniu dokonania transakcji, sprzedajgcy zobowigzany jest do
wreczenia kupujgcemu:

a) asygnaty- dokumentu do odbioru drewna lub produktow niedrzewnych

b) potwierdzenia transakcji- na zyczenie klienta dowod potwierdzenia ptatnosci w

przypadku transakcji bezgotowkowej z uzyciem terminala ptatniczego.

Faktura Vat dla podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ gospodarczg, wystawiana jest w biurze
Nadlesnictwa na podstawie przekazanej (przetransferowanej) do SILP asygnaty z
niezbednymi danymi. Asygnata dostarczana do biura Nadlesnictwa jest przechowywana i
archiwizowana przez pracownika ds. obrotu drewnem. Faktura dla podmiotu prowadzgcego
dziatalno$¢ gospodarczg zawiera obowigzkowo numer NIP.
Obowiazki sprzedawcy:

W dniu dokonania sprzedazy do obowigzkow sprzedawcy naleza:

>
>

>
>

wystawienie asygnaty w rejestratorze,

pobranie pfatnosci od klienta. W przypadku ptatnosci bezgotéwkowej nalezy wydrukowac
potwierdzenie ptatnosci z terminala ptatniczego z przeznaczeniem jednego egzemplarza dla
dokonujgcego sprzedazy a drugiego dla kupujacego (o ile zgtosi takie zgdanie),
wydrukowanie paragonu fiskalnego (zarejestrowanie sprzedazy i wreczenie kupujgcemu nie
pozniej niz z chwilg przyjecia naleznosci) w przypadku osoby fizycznej nieprowadzgcej
dziatalnosci gospodarczej,

wydrukowanie raportu fiskalnego dobowego (po zakoriczeniu sprzedazy w danym dniu, nie
pozniej niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym) oraz przekazanie
skanu raportu do dziatu ksiegowosci w dniu jego wydrukowania,

wydrukowanie raportu transakcyjnego dobowego na koniec dnia w ktérym dokonano
transakcji bezgotowkowej przy uzyciu terminala ptatniczego (wydruk automatyczny) ktory
jest przechowywany w kancelarii lesnictwa,

dokonanie transferu z rejestratora do systemu SILP,

przekazanie gotowki ze sprzedazy na konto Nadlesnictwa.

W biurze Nadlesnictwa pracownik ksiegowosci dokonuje kontroli zgodnosci dat i wartosci
sprzedazy pomiedzy dokumentami ujetymi w ust. |, za wyjatkiem wydrukowanego paragonu
dla kupujgcego.
Rozbieznosci pomiedzy datami wystawienia asygnaty, wydruku paragonu fiskalnego,
transferu z le$nictwa do systemu SILP, raportu dobowego oraz rozliczenia z gotéwki ze
sprzedazy sg niedopuszczalne.
Obowiazki os6b dokonujacych rejestracji sprzedazy przy uzyciu kasy lub drukarki
fiskalnej.
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Obowiazki te reguluje Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. z pézn.zm.

w sprawie kas rejestrujgcych

Osoby te zobowigzane sg ponadto do:

1. Zlozenia odwiadczenia o zapoznaniu sie z informacjg o zasadach ewidencji sprzedazy przy
uzyciu kasy rejestrujgcej. Wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik do Rozporzgdzenia Ministra
Finansow z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujgcych. Oswiadczenia nalezy
ztozy¢ do dziatu ksiegowosci przed rozpoczeciem ewidencji przy uzyciu kasy / drukarki
fiskalnej.

2. Wydruku w dwdch egzemplarzach okresowych (miesiecznych) raportéw fiskalnych po
zakonczeniu sprzedazy za dany miesigc Wydruk ten powinien obejmowac zakres catego
miesigca. Jeden egzemplarz jest dostarczany do biura nadlesnictwa w terminie do 5 dnia
miesigca nastepnego.

3. Oryginaty raportow dobowych i okresowych pozostajg w miejscu uzytkowania kasy. W
przypadku zgubienia oryginaty raportu sankcje karno- skarbowe obcigzajg osobe dokonujgca
ewidencji na kasie/ drukarce fiskalne;.

4. Prawidlowej ewidenciji korekt paragonow fiskalnych.

5. W przypadku wydruku nieprawidtowo wystawionego paragonu fiskalnego (nieprawidtowa:
warto$¢, cena jednostkowa, ilos¢) sprzedawca drukuje ponownie prawidlowy paragon, ktéry
wrecza kupujgcemu. Korekty paragonu sprzedawca musi dokonywaé na biezgco przez
reczne wpisanie danych z paragonu korygowanego i z paragonu po korekcie do ewidencji
pomytek oraz koryguje recznie wartos¢ (+ ; -) na wydrukowanym raporcie fiskalnym
dobowym z wtasnorecznym podpisem.

6. Wydrukowany nieprawidtowy paragon nalezy przechowywa¢ w ewidencji pomytek w
kancelarii leé$nictwa. Kopie ewidencji pomylek nalezy przekazywaé do Nadlesnictwa
najpézniej do 5-go dnia nastepnego miesigca.

Ewidencja pomytek zgodnie z aktualnym rozporzgdzeniem w sprawie kas rejestrujgcych
powinna zawierac:

a. btednie zaewidencjonowang sprzedaz (wartos¢ sprzedazy brutto i wysokos¢ podatku
naleznego),

b. krotkiego opisu przyczyny i okolicznosci popetnienia pomyiki oraz dotgczenie oryginatu
paragonu fiskalnego potwierdzajgcego dokonanie sprzedazy, przy ktorej nastgpita
oczywista pomyika.

7. W przypadku uznania reklamacji, zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie kas rejestrujgcych
nalezy poprosi¢ o oryginat paragonu fiskalnego, ktéry jest podstawg do dokonania reklamacji,
a nastepnie zaewidencjonowac i dokonac¢ korekty paragonu dobowego o wartos¢ zwrotu i
uznanej reklamaciji.

Ewidencje zwrotu i uznanych reklamacji wraz z odzyskanym paragonem nalezy
przechowywac w kancelarii lesnictwa. Kopie ewidenciji (. . . ) nalezy przekazywac do
Nadleénictwa najpdzniej do 5-go dnia nastepnego miesigca w przypadku nowych wpisow do
ewidencji.

EWidencha zwrotu towaru i uznania reklamacji, zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem w
sprawie kas rejestrujgcych powinna zawierac:

a. date sprzedazy,

b. nazwe towaru,

C. termin dokonania zwrotu towaru lub reklamacji towaru,

d. warto$¢ brutto zwracanego towaru lub warto$¢ brutto towaru lub ustugi bedgcych
przedmiotem reklamacji oraz wysokos¢ podatku naleznego — w przypadku zwrotu
catodci nalezno$ci z tytutu sprzedazy,
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e. zwracang kwote (brutto) oraz odpowiadajgca jej wysokos¢ podatku naleznego — w
przypadku zwrotu czesci naleznosci z tytutu sprzedazy,

f. dokument potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy,
g. protokot z rozpatrzenia reklamaciji towaru podpisany przez sprzedawce i nabywce.
8. W przypadku potrzeby przeprowadzenia zwrotu ptatnosci przy transakcjach realizowanych za
pomocg terminala ptatniczego nalezy postepowaé zgodnie z instrukcjg obstugi terminala.
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