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Koniaczow, 23.05.2023r

7ZG.800.1.2023

Zarzadzenie nr 39/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Jarostaw z dnia 23.05.2023 r.
w sprawie zasad ewidencjonowania (przychodu i rozchodu) produktéw
gospodarki lesnej
oraz ich sprzedazy w Nadle$nictwie Jarostaw.

Na podstawie:
> art. 35 ust.] ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r o lasach (ustawa z dnia 28 wrzesnia
1991 r. o lasach (tekst jedn.: Dz. U. z 2022 r. poz. 672 z p6zn. zm.),
> § 171 19 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigce
zalgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18.05.1994r, w sprawie nadania Statutu dla PGL LP,
» Zarzadzenia nr 1 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krosnie z

dnia 1 lutego 2021r. punkt 5,
zarzadzam co nastepuje:

Wprowadzam z dniem 23 maja 2023 r. zasady ewidencji i obrotu drewnem oraz
innymi produktami.

Zarzadzenie okresla zasady sporzadzania dokumentéw pozyskania i obrotu oraz
prowadzenia ewidencji drewna i innych produktéw w Nadlesnictwie Jaroslaw.

Ewidencj¢ drewna i innych produktéw prowadza lesnictwa i biuro Nadlesnictwa.

§1

Ewidencja drewna i innych produktéw. Zasady i terminy sporzadzania oraz
przekazywania dokumentéw ewidencji, obrotu drewnem i innymi produktami w
Nadlesnictwie Jaroslaw.

Ustala si¢ nastepujace dokumenty ewidencji drewna i innych produktow:
A. Dokumenty przychodowe:

1. REJESTR ODEBRANEGO DREWNA - ROD

1.1.Rejestr Odebranego Drewna (ROD) jest zréodlowym dokumentem shuzacym do:
wpisywania w terenie danych z bezposredniego pomiaru i klasyfikacji surowca drzewnego
oraz miejsca pozyskania, kategorii uzytkowania i innych informacji potrzebnych do wyliczenia
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wynagrodzen, ewidencji posuszu.

1.2.Rejestr Odebranego Drewna (ROD) sporzadzany jest w rejestratorze lesniczego;
w uzasadnionych i wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ sporzadzenie ROD recznie.

1. 3 Rejestr Odebranego Drewna drukowany jest w jednym egzemplarzu

po zakonczeniu wyrobu surowca drzewnego na pozycji cigé,

najpozniej przed rozpoczgciem wywozu,

codziennie, jesli organizacja pracy, warunki terenowe lub ekonomiczne tego wymagaja,

nie pdzniej jednak jak na koricu miesiecznego okresu rozliczeniowego. |

sortymenty stosowe i wielkowymiarowe ktodowane mogg by¢ odbierane na

pozycji cieé lub skiadzie przejsciowym. Dopuszcza si¢ odbidrke sortymentow

wielkowymiarowych na skladach przejsciowych i stotach manipulacyjnych jezeli

warunki terenowe 1 organizacja sprzedazy umozliwiajg taka organizacj¢ pracy,

> rejestrowanie drewna w ROD nalezy poprzedzi¢ umieszczeniem na kazdej sztuce lub
stosie cechowki oraz przymocowanie ptytki z numerem - zgodnie z zasadami
numerowania drewna opisanych w par. 2 zarzadzenia.

» W celu umozliwienia kontroli, drewno zaprzychodowane podlega sprzedazy i
wywozowi po uptywie, co najmniej 1 pelnego dnia roboczego. W wyjatkowych
sytuacjach termin moze ulec skrdceniu, jednak nalezy uprzednio powiadomi¢
kierownictwo Nadlesnictwa (nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego) i uzyskaé
stosowng zgodg¢ na sprzedaz telefonicznie lub emailem. Zgoda nie jest wymagana, jesli
drewno przed wywozem bylo skontrolowane . Powyzsza zgode dokumentuje
nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego na wydrukach z webSILP wykonywanych
miesig¢cznie (,,Lista drewna dla ktorego ilos¢ dni pomiedzy przychodem a rozchodem
jest mniejsza od 1) przedtozong do zatwierdzenia przez pracownikow [
merytorycznych.

\7\7’\7\7\7

Wydrukowany ROD podpisuja:
» sporzqgdzajgcy: osoba dokonujgca pomiaru i odbioru drewna,
» przyjgi na stan: osoba materialnie odpowiedzialna lub upowazniona
» sprawdzil: podpis osoby kontrolujacej w sytuacji wykonania kontroli na gruncie.

W przypadku gdy spor=qd=ajqcy i przyjmujqcy na stan to ta sama osoba, dopuszcza si¢ (m.in. ze wzgledu na
niewielkq przestrzen przewidziang na podpisy) zastosowanie jednego podpisu w celu uniknigcia jego powielania
(wowczas w/w pola mozna spigé wyraing . klamrg”).

1.4.Podpisany przez sporzadzajacego i przyjmujacego na stan ROD przechowywany
jest w biurze nadles$nictwa. Po wykonaniu transferu danych kopia ROD dostepna jest
rowniez w wersji elektronicznej (osoba materialnie odpowiedzialna posiada dostep do
archiwum ROD).

1.5.ROD z rejestratora przyjmowany jestdo systemu automatycznie. W takim przypadku,
w polu ,,Zatwierdzil” po stronie systemu LAS wprowadzone zostajg dane adresowe
wykonujacego transfer danych. Dane adresowe wprowadzone s réwniez w polu
»~Zatwierdzil” przy tworzonej automatycznie pozycji planu w przypadku uzytkéw

przygodnych.
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1.6.W przypadku recznego sporzadzenia dokumentu ROD, dane z ROD nalezy wprowadzié
do SILP réwniez w sposob reczny.

Lesniczy moze upowazni¢ na pismie podlesniczego do wykonywania w jego imieniu (bez przekazywania
skladnikéw) czynnosci zwiazanych ze sporzgdzaniem dokumentéw, przyjmowaniem i rozchodowywaniem
aktywow. W przypadku, gdy zostata zawarta umowao wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie pomigdzy nadlesnictwema lesniczym i podlesniczym, lub tez w lesnictwie funkcjonuje
wigcej niz jeden rejestrator lesniczego, w schemacie obiegu dokumentow sporzadzajacym dokument moze by
zaréwno lesniczy jak i podlesniczy.

1.7. W przypadku wprowadzania danych recznie do SILP i koniecznosci wskazania po
stronie systemu LAS jednego z wielu istniejacych w bazie danych jednostki
artykulow, za prawidlowe uzupelnienie danych do celéow ewidencji w systemie LAS
odpowiada osoba wykonujaca operacje¢ w systemie LAS. W polu ,,Zatwierdzil” pojawia
si¢ osoba wprowadzajaca dane o artykule, a w polu data zatwierdzenia podawana jest data
wykonania tej operacji.

1.8.Wykaz o0s6b upowaznionych przez kierownika jednostki do stosowania funkcji
GLOBAL, stanowi zalacznik do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa Jarostaw.

2. ,Magazyn drewna — WOD"

2.1.Wykaz odbiorczy drewna jest dokumentem ewidencyjnym po stronie systemu LAS,
utworzony na podstawie ROD z rejestratora, jest dokumentem w formie elektroniczne;j,
ktéry funkcjonuje na wewnetrzne potrzeby ewidencyjne systemu LAS. Nie wystepuje
zatem konieczno$¢ wydruku ww. dokumentu.

2.3.Podczas przyjmowania danych przychodowych drewna system sam uzupetnia dane o
zatwierdzajgcym poprzez wpisanie numeru adresowego osoby sporzadzajgcej ROD.

3. WON (wykaz odbiorczy innych produktéw niedrzewnych).

Zasady sporzadzania i przeznaczenie dokumentu:

3.1. WON jest podstawowym dokumentem ewidencji produktow niedrzewnych w
lesnictwach, sporzadzany recznie lub w formie elektronicznej dla poszczeg6lnych
produktéw, grup produktow, jak: zywica, sadzonki, nasiona, torf, kopaliny, szyszki,
choinki, stroisz itp.

3.2. Sporzadzany na obowigzujgcych formularzach w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem

po 1 egz. dla Nadlesnictwa i 1 egz. dla lesnictwa,

3.3. WON jest sporzadzany i dostarczany do Nadlesnictwa po zakofczeniu wyréobki, badz
pozyskaniu partii produktéw, nie p6zniej jak na koniec miesigcznego okresu
rozliczeniowego z wykonawcami, a w przypadku tzw. WON-6w ,,bez kosztow”, facznie z
comiesieczng dokumentacja,

3.4. WON sporzadzany i przechowywany jest w formie tradycyjnej lub elektronicznej 1

stanowi podstawe do sporzadzenia PZ w SILP.

3.5. Uprawnieni do zatwierdzania WON sg pracownicy, zgodnie z upowaznieniem do
stosowania funkcji ,,GLOBAL”,

3.6. Zgodnos¢ stanu faktycznego ze stanem na WON podlega kontroli wewnegtrzne;.

Obieg dokumentow przychodowo-rozchodowych sporzgdzanych przez panel lesniczego

stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
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B.Dokumenty rozchodowe:
Rozchod produktéw nastepuje na podstawie zatwierdzonvech WOD-ow lub
WON-ow.

4.1. Kwit zrywkowy jest drukiem pomocniczym, ktérego wykorzystanie zawegza
sie¢ do stwierdzenia przemieszczenia drewna od miejsca pozyskania do miejsca
sktadowania drewna.

4.2 Kwit zrywkowy sporzadzany jest w rejestratorze lesniczego.

4.3.Kwit zrywkowy sporzadzany jest na podstawie danych z ROD lub magazynu drewna
(WOD).

4.4 Kwit zrywkowy funkcjonuje wylgcznie w formie elektronicznej, archiwizacja
dokumentéw KZ jest wykonywana wylacznie w formie elektroniczne;j.

4.5.Ewidencjonowanie zrywki drewna za pomocg kwitdw zrywkowych odbywa si¢ tylko
wowczas, kiedy zostata zlecona sama zrywka drewna (bez pozyskania). W przypadku
kiedy nastepuje taczne rozliczanie si¢ z wykonawca ustug lesnych za pozyskanie i
zrywke drewna jedng stawka, wowczas nie ma obowigzku sporzgdzania kwitéw
zrywkowych.

4.6.Kwity zrywkowe mogg by¢ wykorzystywane rowniez do ewidencji wydhuizonej zrywki oraz
ewidencjonowania podwozu drewna na terenie lesnictwa.

5. KWIT WYWOZOWY/PODWOZOWY - KW

5.1.Kwit wywozowy/podwozowy (KW) jest dokumentem stanowigcym podstawe
przemieszczenia wyrobionych i odebranych materialow drzewnych przy uzyciu
$rodkéw transportowych, a po podpisaniu przez odbiorc¢ stanowi dowod dostawy
okreslonej w nim ilosci/sztuk drewna.

5.2. Kwit wywozowy i kwit podwozowy sporzadzany jest w rejestratorze, w
uzasadnionych i wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie sporzadzenie kwitu recznie.

5.3.Dokumenty te s3 drukami S$cislego zarachowania, lub, w przypadku
wygenerowania z SILP, dokumentem $cislego zarachowania. Drukowane sg w
dwaéch lub wigcej egzemplarzach (wedlug potrzeb) — jeden egzemplarz lub dwa dla
odbiorcy, drugi przekazywany jest do nadlesnictwa.

5.4. Wydrukowane egzemplarze ww. kwitow podpisuja:
»  wydajqgcy dokument: lesniczy lub podlesniczy,
> przewoznik: osoba dzialajaca w imieniu wykonawcy upowaznionego przez
kupujacego do odbioru i przewozu drewna.
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5.5.Dodatkowe pola wymagane do uzupetnienia:

» pozycja planu,

» Kupujacy/Sktadnica,

» nazwa wykonawcy (nazwa firmy upowaznionej przez kupujacego do przewozu/odbioru
drewna),

» numer rejestracyjny pojazdu,

» przewoznik (imi¢ i nazwisko osoby wykonujacej transport na zlecenie wykonawcy
kierowca),

> data i numer upowaznienia do odbioru drewna.

5.6.Kwit wywozowy/podwozowy stuzy takze do przemieszczania drewna pomigdzy
lesnictwami. Korzystanie z kwitu powozowego do przemieszczania drewna w ramach
nadlesnictwa zmienia dane magazynowe (zmienia si¢ adres lesny sktadowanego
drewna, numer magazynu itp.)

6. PROTOKOL PRZEKAZANIA — PP

6.1.Protokét przekazania (PP) jest dokumentem przekazania drewna kupujacemu w
miejscu jego sktadowania.

6.2. Podstawg sporzadzenia Protokotu przekazania drewna jest porozumienie zawarte
pomigdzy sprzedajagcym a kupujacym, ktore reguluje spos6b obrotu surowcem stanowi
zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

6.3.Protoko6t przekazania jest sporzadzany wylacznie w rejestratorze, a po podpisaniu
przez kupujacego i przekazaniu do SILP jest podstawg sporzadzenia faktury.

6.4. Termin wywozu przekazywanego surowca ustala sie z kupujgcym i umieszcza na protokole

przekazania.

6.4.Dokument ten jest dokumentem $cistego zarachowania. Drukowany jest w dwéch
lub wigcej egzemplarzach (wedlug potrzeb) — jeden egzemplarz lub dwa dla odbiorcy,
drugi przekazywany jest do nadlesnictwa.

6.7.Wydrukowane egzemplarze ww. dokumentéw podpisujg:

> wydajgcy dokument: lesniczy lub podlesniczy,

» przejmujgcy: osoba upowazniona do odbioru drewna.

» Z chwilg podpisania PP przez odbiorce na kupujgcego przechodzi wszelkie
ryzyko (utrata lub uszkodzenie drewna, terminy reklamacji), odpowiedzialnosé
cywilno- prawna na drewno, wydatki z nim zwigzane oraz odpowiedzialnos¢ za
masy ladowane na pojazdy wywozowe.

6.8.Dodatkowe pola wymagane do uzupelnienia:
> pozycja planu,
» Kupujacy/Skiadnica,
> termin wywozu.
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7. ASYGNATA - AS

7.1. Asygnata (AS), jako dokument rozchodowy drewna i uzytkéw ubocznych przy
sprzedazy w lesnictwach, sporzadzana jest w rejestratorze wedltug zasad zawartych w
instrukcji i uzytkowania programu Le$nik+, wypelnianie pol w oparciu o wzornik drukéw
((htp://dokumentacjasilp.zilp.lasy.gov.pl/content/wzornik).

7.2.Asygnata jest drukiem $cislego zarachowania lub, w przypadku wygenerowania z SILP,
dokumentem S$cislego zarachowania.

7.3.Asygnata drukowana winna by¢ w dwéch egzemplarzach — jeden egzemplarz dla nabywcy,
drugi (lub pozostale) przekazywany do nadlesnictwa (termin przekazania ustala si¢
w instrukcji obiegu dokumentow). Asygnata sporzadzana r¢cznie wypelniana jest
w 4 egzemplarzach. Asygnata zbiorcza sporzadzana jest w jednym egzemplarzu.

7.4.Asygnata podpisywana jest przez:

» wydajgcego dokument,

» nabywce —w przypadku asygnaty zbiorczej asygnate podpisuje jedynie wydajacy
(sporzadzajacy) dokument.

» Tabela pod asygnata zawierajagca date wywozu, mas¢ (ilos¢), podpis
wydajagcegoi odbierajgcego musi by¢ wypelniana kazdorazowo przed
wywozem drewna, na egzemplarzu nabywcy.

» Oswiadczenie nabywcy o zapoznaniu si¢ z warunkami kupna — sprzedazy, musi
by¢ potwierdzone podpisem na wszystkich wydrukach.

7.5.Do okreslenia wartosci drewna i innych produktéw stosowane sg ceny obowiazujace w
cenniku detalicznym Nadlesnictwa.

7.6. Niezwlocznie po wystawieniu asygnaty i przyjeciu gotéwki, lesniczy rejestruje sprzedaz
w Kasie fiskalnej i drukuje paragon fiskalny, ktory przekazuje nabywcy (dotyczy osob
fizycznych i rolnikow ryczattowych).

7.6.Za zarejestrowanie sprzedazy w kasie fiskalnej odpowiedzialny jest lesniczy lub
podlesniczy.

7.8. Termin transferu do nadles$nictwa zasadniczo nalezy wykonac; w dniu sprzedazy do
godz. 14:00. W wyjatkowych sytuacjach obowigzuje uzgodnienie z dzialem GT

7.9. Termin zlozenia wydrukow — najpozniej do 7 dni od wypisania asygnaty.
7.10. Rejestracja sprzedazy w SILP na podstawie asygnaty odbywa sie w biurze Nadlesnictwa.

7.11. Obowigzuja nastepujace warunki kupna — sprzedazy:
» Sprzedaz i wydatek drewna odbywa si¢ w dniu okreslonym jako dzien

wydatkowy,
Dniem wydatkowym we wszystkich lesnictwach ustala si¢ kazdy wtorek i
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czwartek miesigca, wydatek odbywa si¢ w godzinach pracy lesnictwa.
Dopuszcza si¢ wydatek w inny dzieri tygodnia pod warunkiem uzyskania zgody
Nadlesniczego lub Zastgpcy Nadlesniczego. Zgoda ma by¢ potwierdzona
podpisem na kopiach asygnaty znajdujacej sie w Nadlesnictwie,
- Sprzedaz i wydatek innych niz drewno produktéw odbywa sie od poniedziatku do
piatku,
- Wydatek odbywa si¢ na podstawie oryginatu asygnaty ( choinki tylko paragon
fiskalny), na ktérym wydajacy surowiec dokonuje adnotacji o wydaniu drewna; (data i
godz. wydania, masa, podpis wydajgcego i odbierajgcego), wymienione adnotacje i
podpisy dokonane powinny by¢ na oryginale, wydanie drewna jest jednoznaczne z
jego wywozem,
- Nabywcg obowiazuje termin wywozu do 14 dni od dnia wystawienia asygnaty; w
razie braku mozliwosci wywozu drewna w wyznaczonym terminie, nabywca winien
uzgodni¢ z lesniczym dodatkowy termin a fakt wywozu musi byé udokumentowany
na oryginale asygnaty
- Warunki kupna — sprzedazy winny by¢ dostepne do wgladu w miejscach sprzedazy.

C. Dokumenty rozchodowo — przychodowe.

8. SPECYFIKACJ MANIPULACYJNA — SM

8.1.Specyfikacja manipulacyjna (SM) jest dokumentem przychodowo — rozchodowym
dokumentujgcym:

> korekt¢ magazynu drewna (WOD) w zwigzku ze stwierdzeniem
bledu w danych na WOD (np. bledy dotyczace wymiar6w drewna, gatunku
drewna, sortymentu, blednej pozycji planu, stwierdzonego obnizenia jakosci
drewna, niewlasciwego sklasyfikowania, utraty dotychczasowego numeru np:
kradziez, zniszczenie podczas zrywki itp.) kierunek przychodu drewna 1i 2 (lub 8
np. przy rejestracji pozyskania z gruntow wytaczonych z zarzadu LP); moze mie¢
zastosowanie dla WOD z biezacego roku,

> przeklasyfikowanie surowca drzewnego w przypadku zmiany jego jakosci lub
przeznaczenia z wezesniej sklasyfikowanego drewna o innych cechach lub innym
przeznaczeniu lub korekta bledu dla drewna pozyskanego w roku poprzednim,
reklamacje - kierunek przychodu 4.

» przeklasyfikowanie surowca drzewnego na zrebki dla sortymentu ZO i ZP (nie
stosuje si¢ dla pozostalosci drzewnych M2E) - kierunek przychodu 9.

8.2.Specyfikacja manipulacyjna winna by¢ sporzadzana w rejestratorze lesniczego,
dopuszcza si¢ sporzadzenie specyfikacji recznie.

8.3.Specyfikacja manipulacyjna sporzgdzana jest w jednym egzemplarzu i przechowywana
jest w biurze nadlesnictwa.

8.4.0soba sporzadzajgca SM zobowigzana jest do podania szczegotowego opisu
uzasadniajgcego przyczyng i cel manipulacji.

8.4. Wydrukowany egzemplarz SM podpisuja:
» sporzqdzajgcy: lesniczy lub podlesniczy,
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> przyjql na stan (rejestrator): osoba materialnie odpowiedzialna,

> prowadzqcy ewidencje produktéw (recznie): osoba wprowadzajaca dane do
systemu

» sprawdzajqcy ,, wyrywkowq kontrolg odbiorki przeprowadzono i wiasciwe
przemanipulowanie stwierdzono”: osoba dokonujaca kontroli,

> zatwierdzajgcy: podpis kierownika jednostki lub osoby upowaznionej

8.5. Przy sporzadzaniu SM nalezy sztuce / stosowi pozostawi¢ dotychczasowy numer, chyba,

ze na danej sztuce, stosie dokonano fizycznej manipulacji z podziatem na kilka sztuk, (nie
dotyczy przypadku zniszczenia lub kradziezy dotychczasowego numeru ktéry musi by¢
zastgpiony nowym numerem) w takim wypadku dopuszcza si¢ pozostawienie na jednej ze
sztuk / stosow dotychczasowego numeru.

» Specyfikacje sporzadza sie odrebnie dla kazdej pozycji planu cig¢, zgodnie z
faktycznym miejscem pozyskania drewna.

» Termin transferu do Nadlesnictwa; w dniu sporzadzenia i wystawienia dokumentu, z
zastrzezeniem, ze ustala si¢ ostatni roboczy dzien miesigca, jako nieprzekraczalny
termin dostarczenia do biura Nadle$nictwa wszystkich specyfikacji
manipulacyjnych wystawionych w ciggu ostatnich trzech dni danego miesigca.

» Termin zlozenia pozostatlych wydrukéw — najp6zniej do 7 dni od wykonania transferu.

» Sprzedaz i wywoz drewna po sporzadzeniu SM moze podlegac po uptywie, co
najmniej 1 pelnego dnia roboczego. W wyjatkowych sytuacjach nalezy powiadomi¢
kierownictwo Nadlesnictwa i uzyskaé stosowng zgod¢ na sprzedaz-rozchod
analogicznie jak w punkcie 1.3.

9. PR (protokét reklamacyijny).

Zasady sporzadzania i przeznaczenie dokumentu:

9.1. Protokét reklamacyjny jest dokumentem stwierdzajacym réznice (rozbieznosci)
zachodzgce  miedzy zapisami w kwitach wywozowych, asygnatach lub specyfikacjach
wysylkowych dotyczace wymiaréw i jakosci sprzedanego drewna. Stanowi podstawe do
odpowiednich ksiggowan w ewidencji drewna i ewidencji finansowe;j.

9.2. Sporzadzany w 2 egzemplarzach, oryginat dla Nadlesnictwa, kopia 1 dla kupujacego.

9.3. Termin zlozenia w nadlesnictwie; nie pozniej niz w drugim dniu roboczym po dacie
sporzadzenia dokumentu.

9.4. Protokot reklamacyjny sporzadzajg i podpisujg upowaznieni przedstawiciele
sprzedajacego i kupujacego.

9.5. Przedstawiciel nadlesnictwa winien poda¢ na protokole reklamacyjnym przyczyne
reklamacji powodujgce zmiang jakosci lub wymiarow (ilosci).

9.6. Komisja Nadlesnictwa winna sktadac sie co najmniej z 2 0s6b — pracownik materialnie
odpowiedzialny za drewno i przedstawiciel N-ctwa, dopuszcza si¢ inny sktad komisji za
zgoda Nadlesniczego lub Zastepcy Nadlesniczego (Ma to miejsce w przypadku reklamacji
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u odbiorcy drewna z kilku lesnictw lub z innych uzasadnionych powodéw. W takim
przypadku na protokole reklamacyjnym winna by¢ uwidoczniona podpisem zgoda
Nadlesniczego lub Zastgpcy Nadlesniczego dotyczaca zmiany sktadu komisji).

W sytuacjach szczegolnych reklamacja moze zostaé rozpatrzona jednoosobowo,
Reklamacja moze by¢ rozpatrzona samodzielnie przez pracownika nadzoru gospodarki
drewnem RDLP w Krosnie lub z udzialem pracownika nadlesnictwa.

Reklamacja moze byé rozpatrywana przez nadlesniczego innej jednostki upowaznionej przez
nadlesniczego Nadlesnictwa Jarostaw.

9.7. Dodatkowo w sktad komisji reklamacyjnej moze wchodzié pracownik stuzby nadzoru
1 gospodarki drewnem w RDLP Krosno.

9.8. PR musi zawiera¢ informacje identyfikujgcg reklamowane drewno, tj. nr sztuk, ilo§é
drewna stosowego oraz okreslaé rodzaj i nr dokumentu sprzedazy, wysytki lub wywozu.

9.9. W przypadku reklamacji, w trakcie ktorych stwierdzone zostang razace réznice skazujace
na zaniedbania osoby materialnie odpowiedzialnej dotyczace odbi6rki drewna, Nadlesniczy
ma prawo dochodzi¢ od tej osoby naprawienia szkody, na jakg zostalo narazone

Nadlesnictwo.

9.10. Reklamacja rozpatrywana jest w terminie do 14 dni od daty jej ztozenia sprzedajacemu. -

Szczegétowy tryb i zasady rozpatrywania reklamacji okreslone sa w zalaczniku nr 1 do
zarzadzenia.

D.Organizacja pozyskania drewna i innych produktow.

10.1. Odbioérka drewna moze odbywa¢ sie po zakoriczeniu pozyskania i wyrobki surowca
drzewnego na pozycji cieé:
> Nie pdzniej jak na koniec miesi¢cznego okresu rozliczeniowego z
wykonawcami, okreslonego w aktualnym zarzadzeniu Nadlesniczego
dotyczacym obiegu comiesi¢cznej dokumentacji rzeczowo- finansowej,
> Codziennie, jezeli organizacja pracy, warunki terenowe lub ekonomiczne tego
wymagajg.

10.2. Drewno odbierane jest zgodnie z obowigzujgcymi normami lub warunkami
technicznymi.

10.3. Sktadowanie drewna odbywa sie: loco las na podktadkach badz loco sktad na
podktadkach lub legarach. Legary i podktadki stanowia urzadzenia sktadowe stuzace
konserwacji drewna.

» /Labrama si¢ zrywki drewna nie odebranego na skfad przejsciowy, z ktorego
jest prowadzony biezgcy rozchod. Sytuacja nie dotyczy sktadow statych na
ktérych istnieje mozliwos¢ organizacji prac i sktadu surowca oddzielnie dla
drewna zewidencjowanego i z biezgcych prac. Niezaleznie od sktadu
zabrania si¢ doktadania drewna z biezgcej zrywki do stosow
zaewidencjonowanych.

10.4. Odbidrka produktéw niedrzewnych odbywa sie po zakonczeniu wyrobki, zbioru lub

9
Nadlesnictwo Jarostaw, Koniaczow 1L, 37-500 Jarostaw www jaroslaw. krosno.lasy.gov.pl
tel.: +48 16 623-62-40, fax: +48 16 623-62-41, e-mail: jaroslaw@krosno.lasy.gov.pl /\K




Vs

przygotowania partii produktow:
> Nie pdzniej jak na koniec miesigcznego okresu rozliczeniowego
z wykonawcami,
» Najpo6zniej jeden dzien przed rozpoczgciem sprzedazy,
» Codziennie, jezeli organizacja pracy, warunki terenowe lub ekonomiczne
tego wymagaj3.
10.5. Produkty niedrzewne odbierane sg zgodnie z obowiazujacymi normami oraz w oparciu o
ustalenia z Nadlesnictwem.
10.6. Sktadowanie i przechowywanie produktow niedrzewnych zgodnie z obowigzujgcymi
normami oraz w oparciu o uzgodnienia z Nadlesnictwem.

E.Organizacja sprzedazy drewna

11.1 Sprzedaz detaliczna drewna i innych produktow prowadzona jest w formie gotdwkowe;,
bezgotowkowej (za pomocg platnosci karta elektroniczna), oraz na przedplaty zaksiggowane
na rachunku bankowym nadlesnictwa:

11.1.1. w biurze Nadlesnictwa:

> sprzedaz prowadzona jest przez pracownika dziatu finansowego bezposrednio
w SILP. Dowodem sprzedazy jest oryginat paragonu fiskalnego lub faktura
VAT wystawiana na zyczenie kupujacego.

» Sprzedaz odbywa si¢ w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach 7% -
1492 kupujgcy otrzymuje dowdd zaptaty (faktura, paragon) i kierowany jest do
lesnictwa w celu realizacji zakupu.

11.1.2. w Lesnictwach:

» sprzedaz prowadzona jest przez miejscowego lesniczego lub podlesniczego na
podstawie imiennego upowaznienia, w rejestratorze oraz rejestrowana w kasie
fiskalnej,

» dowodem sprzedazy jest asygnata oraz w przypadku os6b fizycznych i
rolnikow ryczaltowych oryginat paragonu fiskalnego,

» sprzedaz drewna odbywa si¢ w kancelarii lesnictw we wtorki

i czwartki w godzinach 7% - 14%° wyjatkowo w pozostatych dniach za zgoda
Nadlesniczego lub Zastepcy Nadlesniczego z adnotacjg na asygnacie lub
fakturze egzemplarzu nadlesnictwa (sprzedajacy zobowigzany jest w tym
samym dniu dopilnowa¢ stosownych adnotacji na dokumencie sprzedazy).
sprzedaz innych produktow odbywa si¢ w kancelarii le$nictw w dniach od
poniedziatku do pigtku w godzinach pracy lesnictwa. Z zastrzezeniem, ze
termin transferu danych do biura nadlesnictwa nalezy wykona¢ najpézniej do
godz. 13:3

» sprzedaz jest realizowana przez lesniczych w oparciu o imienne upowaznienia.

‘7/

11.2. Obieg dokumentacji sprzedazowej.
11.2.1 Termin ztozenia wydrukow i historii pracy z rejestratora — do 7 dni od daty
sprzedazy
11.2.2.Asygnaty dla osoby fizycznej i rolnika ryczaltowego:
11.2.3. Paragon fiskalny wydruk zawsze do asygnaty
11.2.4 Sprzedaz na rzecz podatnikéw podatku VAT:
11.2.5 Asygnata:
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11.2.6. Paragon fiskalny dla firm:

11.2.7. Do czasu zmiany oprogramowania rejestratora NIE DRUKUJEMY
PARAGONOW dla firm (wydruk paragonu bez nr NIP powoduje, Ze nie ma
mozliwosci sporzadzenia faktury).

11.3. Formy rozliczania przeprowadzonej sprzedazy produktéw
11.3.1 Przedplata
> Klient robi przedptate na konto bankowe w Banku Pocztowym (nr rachunku:
46 1320 1449 7650 2772 2000 0001)
» Lesniczy (Podlesniczy) sprawdza (potwierdza telefonicznie) w biurze
nadlesnictwa przed dokonaniem sprzedazy czy $rodki pieniezne sg na koncie.

11.3.2 Zaplata gotéwkowa:

11.3.2.1 Platnosc¢ za zakupione produkty zostaje przekazana sprzedajacemu w formie
pieni¢znej

11.3.2.2. Lesniczy (Podlesniczy) odprowadza pobrang gotéwke do kasy biura
nadlesnictwa

11.3.2.3. Gotéwka musi by¢ dostarczona do kasy nadlesnictwa najpdzniej do godz.
14%w dniu sprzedazy.

11.3.2.4. W przypadku podpisanego statego upowaznienia gotowke do kasy dostarcza
osoba wymieniona w upowaznieniu (wz6r upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzgdzenia

11.3.2.5. W przypadku odbierania gotdwki przez osobe z upowaznieniem, fakt
odbioru gotéwki od lesniczego (podlesniczego) nalezy udokumentowaé wpisem do
ksigzki stuzbowej przekazujacego z podaniem kwoty utargu i podpisami
sprzedajacego, i odbierajacego gotowke

11.3.3. Platnos¢ za posrednictwem terminala platniczego

11.3.3.1. Fakt zaplaty bezgotowkowej sprzedajacy musi zgtosi¢ do biura nadlesnictwa
przed dokonaniem transferu danych, z podaniem numeréw asygnat optaconych karta,
blikiem itp.

11.3.3.2 Szczegétowe wytyczne dotyczace platnosci za posrednictwem terminala
platniczego okresla odrebne zarzadzenie

11.4. Zaptata gotowkowa z odprowadzeniem srodkow pieni¢znych bezposrednio na
konto nadlesnictwa w Banku Pocztowym (nr rachunku: 46 1320 1449 7650 2772 2000
0001), za posrednictwem lokalnej placéwki pocztowej lub miejscowego banku

11.5. Fakt dostarczenia gotowki na poczte lub do banku nalezy zgtosi¢ do biura
nadlesnictwa przed dokonaniem transferu.

11.6. Dokumenty pobranych optat nalezy rozliczy¢ najpdzniej do ostatniego dnia
danego miesigca)

11.7. Nalezy unika¢ odprowadzania gotowki na poczte i do banku w ostatnim dniu
miesigca

F.Kontrola ewidencji i obrotu drewnem oraz innymi produktami.

12.1. Drewno oraz inne produkty pozyskiwane w Nadlesnictwie Jarostaw podlegaja kontroli
w zakresie prawidtowosci ich obrotu. Kontrolg nalezy objaé:
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» 100 % drewna wydawanego na potrzeby opalania kancelarii, biura. $wiadczenia
pracownicze i socjalne ( deputat opatlowy otrzymywany na podstawie §15
Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego dla pracownikow PGL LP).

» 100% drewna zakupione przez firmy swiadczace ushugi na rzecz nadlesnictwa (np.
Zul-e),

» W/w drewno podlega obowigzkowemu zgloszeniu do kontroli przed wystawieniem
dokumentu rozchodu. Fakt dokonanej kontroli odnotowany jest przez
kontrolujgcego na dokumencie rozchodowym.

» Minimum 3% sprzedanej masy drewna w Nadlesnictwie, w ciggu roku
przeznaczone do sprzedazy ogodlne;.

12.2. Do kontroli ewidencji i obrotu drewnem oraz innymi produktami w Nadlesnictwie
Jarostaw uprawnieni sa:
» W ramach swoich uprawnien i zakresow obowigzkéw: Zastgpca Nadlesniczego,
Glowny Ksiggowy, Inzynier Nadzoru, Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej, Straz
Lesna w zakresie pozyskania, sortymentacji, manipulacji, konserwacji, ilosci i
jakosci drewna.

12.3. Kontrolg nalezy obja¢:
» Sposob prowadzenia prac pozyskania i zrywki na pozycji ci¢é (zachowanie ciagu
technologicznego, porzadku, zasad bhp itd.),
» Mpyglowanie drewna wielkowymiarowego i ukladanie stosow, jakosé zrywki,
» W zakresie odbidrki drewna — pordwnanie danych z pomiar6w na gruncie z danymi
wykazanymi na WOD,

Przyczyny przemanipulowania drewna i sporzadzenia dokumentu SM

Poprawno$¢ numeracji i zrywki drewna (podwojna zrywka).

Organizacje sprzedazy, wydatku i wywozu drewna,

Okres pomigdzy przychodem, a rozchodem drewna

Drewno na pojazdach odbiorcéw - wyrywkowo,

Sposéb prowadzenia prac pozyskania innych produktow, takich jak: zywica,

sadzonki, torf, kopaliny, szyszki, nasiona, choinki, stroisz itp. (technologia, miejsce,

Jjakosé pozyskania, porzadek, bhp).

W zakresie odbiorki produktow niedrzewnych — porownanie danych z pomiaréw na

gruncie z danymi wykazanymi na WON.

» Kontrole tzw. ,, szybkiej sprzedazy” dokonuje si¢ nie rzadziej jak raz w miesigcu
sporzadzajac wydruk raportu w przypadku jej stwierdzenia z obowigzkowym
wyjasnieniem jej przyczyn,

» Kontrolg podwojnej zrywki wykonuje Dziat GT z uzgodnieniem z Dz.GL raz w
miesigcu najpdzniej przed sporzadzeniem protokot odbioru ustug. W przypadku
stwierdzenia podwojnej zrywki sporzadza si¢ raport z modutu SILP z opisaniem i
uzasadnieniem przyczyn.

YVVVVVYY
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12.4. Kontrole dokumentuje si¢ na dokumentach mozliwych do uzyskania z SILP (lub
innych), jednoznacznie identyfikujgcych stan magazynowy kontrolowanej pozycji (Np. lista
magazynowa z SILP, WOD, WON, lista magazynowa z rejestratora, wydruk z raportu mLas),
poprzez parafowanie  kontrolowanej pozycji oraz umieszczenie na stronie tytutowej daty i
podpisu kontrolujacego, lub na r¢cznie sporzgdzonych raptularzach (dla drewna odebranego, a
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jeszcze nie zaprzychodowanego na WOD

12.5. Kontroli dokonujg pracownicy zgodnie z zakresem obowiazkéw w ilosciach i z
czgstotliwoscia adekwatng do standw magazynowych na gruncie, W przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg lub odnotowaé powyzszy fakt w
dokumentach Zrédtowych kontroli na pozycjach planu SILP.

G. Przechowywanie dokumentow:
Dokumenty w formie tradycyjnej i elektronicznej przechowywane sa w oparciu
o przepisy dotyczace archiwizacji danych.

H. Zasady ewidencji drewna i innych produktéw:

Ewidencja drewna i innych produktéw w lesnictwach prowadzona jest w oparciu o program
»Lesnik”, a w Nadlesnictwie w programie SILP (modut — Gospodarka Towarowa).

I .Raporty

W lesnictwie drukowane sg w oparciu o program ,,Lesnik” — jako stany magazynowe drewna
oraz Raporty SILP-WEB, BO

W Nadlesnictwie drukowane sg (w zaleznosci od potrzeb) w oparciu o programy: SILP,
Market, Raporty web-SILP.

§2
Cechowanie i numerowanie surowca drzewnego.

Obrét i ewidencja urzadzen do cechowania pozyskanego drewna.

1. Wzor urzadzenia do cechowania drewna okresla Zarzadzenie nr 1 Dyrektora
Regionalnej Dyrekceji Laséw Panstwowych w Krosnie z dnia 1 lutego 2021 r, w
sprawie obrotu i ewidencji urzgdzen do cechowania pozyskanego drewna w
nadlesnictwach nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow panstwowych w
Krosnie.

2. W Nadlesnictwie Jarostaw stosuje si¢ nast¢pujgce oznaczenia:

Lesnictwo Nr kodowy Lesnictwo Nr kodowy
Czerniawka 042801 Bor 042808
Dabrowa 042802 Lichacze 042809
Kobylnica 042803 Lapajowka 042810
Korczowa 042804 Olchowa 042811
Korzenica 042805 Radawa 042812
Stubno 042806 Surmaczdwka 042813
Tuchla 042807 Zapatow 042814

3. Calos¢ pozyskanego drewna w Nadlesnictwie Jarostaw podlega obowigzkowi
cechowania.
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4. Do cechowania surowca stosuje sie jako cech¢ znak graficzny Lasow Pafistwowych.

5. Drewno pozyskane na danej pozycji (adres lesny), winno by¢ zaprzychodowane w tej
samej lokalizacji (pod tym samym adresem lesnym). Transfer ROD powinien by¢
wykonany niezwlocznie po zakornczonej odbidrce i nie pozniej niz w nastgpnym dniu
roboczym po zatozeniu gtowki ROD z dochowaniem termindw okreslonych w § 1 ust.
1 pkt. 1.3.

6. Nadanie surowcowi drzewnemu pochodzacemu z Nadlesnictwa Jarostaw, cech
legalnego  pochodzenia polega na umieszczeniu na sztuce lub stosie drewna cechy
LP oraz ptytki z numerem drewna oraz znakiem identyfikacyjnym jednostki.

7. W procesie przychodu drewna obowigzuje zachowanie ciggtosci numeracji od 1 do 10
000 i niepowtarzalnosci numeracji sztuk drewna w roku kalendarzowym (bez
pozostawienia luk w numeracji). Po wykorzystaniu partii plytek zakonczonej
numerem 10 000 kolejna partia rozpoczyna si¢ od numeru 1 z zachowaniem
niepowtarzalno$ci numeracji w danym roku kalendarzowym.

8. Pozostajace na magazynie nadlesnictwa badz lesnictwa ptytki do numerowania
drewna niewykorzystane w roku kalendarzowym, przechodza na rok kolejny i
wykorzystywane sg w pierwszej kolejnosci.

9. Przy odbiorze drewna wielkowymiarowego lisciastego metoda sekcyjng na sztuce
nabijany jest tylko jeden numer.

10. Do oznaczania surowca nielegalnie scigtego i pniakéw oraz wszelkiego
kwestionowanego drewna stosuje si¢ cechdwke defraudacyjng, bedaca na
wyposazeniu posterunku Strazy Lesnej Nadlesnictwa Jarostaw.

11. Wprowadzam do stosowania zasady ewidencji urzadzen do cechowania okreslone § 2
ust. 6 do ust.15 Zarzagdzenia nr 1 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Krosnie z dnia 1 lutego 2021 r, w sprawie obrotu i ewidencji urzadzen do
cechowania pozyskanego drewna w nadlesnictwach nadzorowanych przez Regionalng
Dyrekcj¢ Lasow panstwowych w Krosnie

12. W przypadku zniszczenia lub kradziezy plytki z odebranego drewna, nalezy drewno
oznakowaé¢ nowym numerem oraz sporzadzi¢ dokument SM (specyfikacja
manipulacyjna).

13. Wprowadzam obieg dokumentdéw zwigzanych z zakupem, ewidencja i rozchodem
urzadzeti do cechowania pozyskanego drewna oktreslony w Instrukejl oblegu
dokumentow dotyczgcych plytek do numerowania drewna, stanowigcych zatacznik nr 5
zarzadzenia.

14. Wykaz stanowisk odpowiedzialnych za poszczegélne zadania zwigzane z obrotem i
ewidencjg urzadzen do cechowania pozyskanego drewna w Nadlesnictwie Jarostaw
zawarty jest w zataczniku nr § zarzgdzenia.

b
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)

§3

Cechowanie pniakow po Scietych drzewach.

Na terenie Nadlesnictwa Jarostaw odstepuje si¢ od obowigzku cechowania pniakow po
legalnie Scigtych drzewach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

§5

3. Traci moc Zarzadzenie:
» nr 13/2019 z dnia 8 lutego 2019 w sprawie" zasad ewidencjonowania

(przychodu i rozchodu) drewna i innych produktow oraz ich sprzedazy w
Nadlesnictwie Jarostaw".

» nr 7/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Jarostaw z dnia 11 lutego 2020r, w
zasad ewidencjonowania (przychodu i rozchodu) drewna i innych produktéw
oraz ich sprzedazy w Nadlesnictwie Jarostaw.

» Decyzja nr 11/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Jarostaw z dnia 2.03.2020 w
sprawie wprowadzenia do uzytkowania Regulaminu sprzedazy detalicznej w
Nadlesnictwie Jarostaw.

» nr 11/2021 Nadlesniczego Nadlesnictwa Jarostaw z dnia 23 lutego 2021r, w
sprawie obrotu i ewidencji urzadzen do cechowania pozyskanego drewna w
Nadlesnictwie Jarostaw.

»  nr 6/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Jarostaw z dnia 10.02.2020. w sprawie
sprzedazy detalicznej produktow.

NICZY

Otrzymuja: )
Zastgpca Nadlesniczego, 58 <
Gléwny Ksiggowy, £
Sekretarz Nadlesnictwa, oE
Inzynier Nadzoru — x 2, %"E m
Lesniczowie wszyscy — x 14, 19 5
Dzial Gospodarki Lesnej —x 2, 88, -
Posterunek Strazy Lesnej, E'E 5
a/a FER

i

AL itreerresrentasrnnsrrsssnessenninns
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 39/2023
z dnia 23.05.2023 r

Zasady i tryb rozpatrywania reklamacji drewna
w Nadle$nictwie Jaroslaw

1. Sprzedawca odpowiada za wady ukryte drewna na zasadach okreslonych w ogélnie obowiazujacych
przepisach.

> (Dz.U.z2002 nr141 poz 1176 z pézniejszymi zmianami)). Przepisy kodeksu cywilnego — ustawa
z dnia 23.04.1964 r /tj. Dz.U 22019 r poz 1145 z p6z. zm/ regulujace odpowiedzialnos¢ z tytutu
rekojmi, stosowane sa przy rozpatrywaniu reklamacji na drewno.

> ((Ustawa z dnia 27.07.2002 r o szczeg6lnych warunkach sprzedazy konsumenckiej oraz zmianie
Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2002 r nr 141 poz. 1176
Z péZniejszymi zmianami)).

2. Reklamacje ze strony sprzedawcy rozpatruje:

» komisja 2 osobowa na podstawie upowaznienia nadlesniczego.

»  w sytuacjach szczegdlnych reklamacja moze zostaé rozpatrzona jednoosobowo,

> reklamacja moze by¢ rozpatrzona samodzielnie przez pracownika nadzoru gospodarki drewnem
RDLP w Krosnie lub z udziatem pracownika nadlesnictwa.

» Przez nadlesniczego innej jednostki upowaznionej przez nadlesniczego Nadlesnictwa Jarostaw.

3. Podczas rozpatrywania reklamacji uczestniczy upowazniony przedstawiciel kupujacego.

4. W przypadku klientow detalicznych podstawa rozpatrzenia reklamacji jest przedstawienie przez
Kupujacego dokumentu zakupu tj. paragonu fiskalnego lub wystawionej faktury VAT. Nie przedstawienie
jednego z w/w dokumentéw skutkuje odstgpieniem Sprzedawcy od rozpatrzenia reklamacji. Zasady
rozpatrywania reklamacji detalicznych zataczono w zalaczniku nr 4 zarzadzenia (Regulamin detalicznej
sprzedazy drewna w Nadlesnictwie Jarostaw).

5. W przypadku klientéw dokonujacych zakupy drewna w oparciu o zawarte umowy podstawa rozpatrzenia
reklamacji jest kwit wywozowy.

6. Reklamacje rozpatrywane beda wedlug zasad i trybu obowiazujacego
u Sprzedawcy:

a. Kupujacy sktada reklamacje niezwtocznie po ich stwierdzeniu, najpézniej w terminie 14 dni od
wystawienia dokumentu wydania drewna — z tym, ze reklamacje wady jakosciowej, ktérej
skutkiem jest szybko postepujaca deprecjacja drewna (sinizna, brunatnica, zaparzenie lub inna
wada, ktéra mogta powstaé po odbiorze drewna), Kupujacy zglasza w terminie do S dni od
wystawienia dokumentu wydania drewna. Sprzedawca ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu wady
ukrytej na ogélnych zasadach.

b. Odbior ilosciowy drewna dokonuje sie¢ w momencie sprzedazy. Po odbiorze drewno nie podlega
reklamacji ilosciowej, za wyjatkiem reklamacji z tytulu btednego pomiaru, ktéra moze by¢
zgloszona przez Kupujacego wylacznie w przypadku drewna mierzonego w sztukach pojedynczo
lub w sztukach grupowo.

c. Kupujacy traci uprawienia z tytutu rekojmi za wady okreslone
w kodeksie cywilnym, jezeli nie zawiadomi Sprzedawce o wadzie drewna w terminach, o ktorych
mowa w ustepie 1.

d. Kupujacy zglasza reklamacje pisemnie, faksem lub przy pomocy poczty elektroniczne;j.

e. Reklamacja zawiera: dane Kupujacego, wskazanie nadle$nictwa oraz lesnictwa,
z ktérego drewno pochodzi, date oraz nr dokumentu rozchodowego, informacj¢ o numerach szt.
lub (stosdéw drewna), gatunkach, artykufach oraz ich klasach jakosciowo-wymiarowych, masach,
sztukach lub stosach reklamowanego surowca drzewnego,

f. opis niezgodnosci uzasadniajacych reklamacje w odniesieniu do drewna oznaczonego
konkretnym numerem

g. adres miejsca sktadowania drewna przygotowanego do rozpatrzenia reklamacji
h.  Podpis osoby sktadajgcej reklamacje.
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i. Jezeli dane lub informacje zawarte w reklamacji wymagaja uzupeinienia, Sprzedawca przed
rozpatrzeniem reklamacji, zwraca si¢ do Kupujacego o jej uzupetnienie we wskazanym zakresie
pisemnie faksem lub przy pomocy poczty elektronicznej. Kupujacy niezwlocznie uzupelnia
informacje przed rozpatrzeniem reklamacji i dorgcza do nadlesnictwa w terminie do 7 dni. W
przypadku wady drewna ktorej skutkiem jest szybko postgpujaca deprecjacja drewna (np.
sinizna, brunatnica zaparzenie pekniecia)kupujacy uzupetnia i dostarcza informacje w
nieprzekraczajacym terminie do 3 dni. Terminy liczy si¢ od dnia poinformowania kupujacego o
koniecznosci uzupetnienia zgfoszenia reklamacyjnego. Niedotrzymanie terminu uzupetnienia
informacji jest jednoznaczne od odstapienia od reklamacji.

j. Zgloszenie reklamacji nie powoduje odroczenia terminu platnosci za zakupione drewno.

k. Reklamacja rozpatrywana jest przez sprzedawcg w terminie 14 dni od dnia zgtoszenia lub
uzupeftnienia reklamacji, przez upowaznionych przedstawicieli Sprzedawcy, w dniu
uzgodnionym z Kupujacym. Zachowanie terminu rozpatrzenia reklamacji moze nastapi¢ poprzez
skuteczne powiadomienie Sprzedawcy przed uptywem tego terminu. (list, fax, e-mail)

I.  Kupujacy zobowigzany jest udostepni¢ przedmiot reklamacji w sposéb umozliwiajacy jego
identyfikacje i oceng.

m. Nierozpatrzenie prawidlowo ztozonej reklamacji w terminie 14 dni uwaza si¢ za uwzglednienie
reklamacji.

n. Przebieg reklamacji i dokonanie ustalenia utrwala si¢ w formie protokotu reklamacyjnego. W
razie odmowy podpisania protokotu przez Kupujacego, przedstawiciele sprzedawcy podpisujg
protokol jednostronnie i zamieszczaja wzmiankg o przyczynie braku podpisu.

o. Klienci dokonujacy zakupéw drewna w przypadku przeklasyfikowania surowca w wyniku
postepowania reklamacyjnego na sortymenty inne niz wymienione w umowie lub dokumencie
sprzedazy, mogg zakupi¢ w/w sortymenty po cenach wg obowiazujacego w dniu sprzedazy
cennika detalicznego Sprzedawcy loco las po zrywce lub loco las przy pniu, w zaleznosci od
formy sprzedazy.

p. Na przeklasyfikowany surowiec w wyniku postgpowania reklamacyjnego na inne sortymenty
Kupujacemu zostanie wystawiona faktura korekta.

N NICZY

Dagnian Re
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 39/2023

z dnia 23.05.2023 r

Jarostaw, dnia .................. .

POROZUMIENIE
zawarte wdniu ....................... r. w Jarostawiu pomigdzy :

Nadlesnictwem Jarostaw  z siedzibg w Koniaczowie 1L ,37-500 Jarostaw
reprezentowanym przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Jarostaw ...........cccooveieiennn...
zwanym dalej ,,Sprzedajagcym”

A eassaiiena . reprezentujacym firmg: ............... , prowadzacym dziatalnosé
gospodarczg pod NAZWa: .........c.eeviriiniininannnns SNIP: e, ,REGON: ..............
Strony zgodnie ustalajg, ze wydatek drewna z lesnictwa ......... doumowy nr..............
zdnia............... r.wilosci............... m’ odbywa¢ si¢ bedzie na podstawie obustronnie
podpisanego protokolu przekazania drewna, ktéry po transferze do SILP bedzie podstawa do
sporzadzania faktury.
Po wystawieniu i podpisaniu protokotu przekazania, odpowiedzialno$¢ za drewno w tym ryzyko
utraty jakosci lub uszkodzenia, odpowiedzialnos¢ cywilno-prawna i wydatki z tym zwigzane
oraz odpowiedzialno$é za masy tadowane na pojazdy wywozowe przechodzg na Kupujacego.
Reklamacje rozpatruje si¢ zgodnie z terminami opisanymi w zalgczniku nr 1 zarzadzenia z
wylgczeniem wad ktorych skutkiem jest szybko postepujaca deprecjacja drewna (np.: sinizna,
brunatnica, zaparzenie, pgknigcia).
Dokumentowanie wywozu drewna z lasu po przekazaniu lezy w gestii Kupujgcego.
Termin odbioru surowca ustalono dodnia ............oeevveiennnnnnn.. r.

Porozumienie sporzagdzono w dwdch egzemplarzach po jednym kazdej ze stron.

Sprzedajacy : Podpisy Stron Kupujacy:
P P
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Zalgcznik nr 3
do Zarzadzenia nr 39/2023
z dnia 23.05.2023 r

Instrukcja obiegu dokumentéw przychodowo rozchodowvch materialéw

magazynowych-(sadzonki): z modulu panel lesniczego

e przychod sadzonek — lesniczy systematycznie wykonuje WON za pomoca panelu
szkotkarz zakladka WON

e dane do WON - gléwka: zaklada sie automatycznie nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ danych.

e WON zaktadamy oddzielnie na:
- potrzeby wiasne wpisujgc numer magazynu nr lesnictwa X np.14X,
- sprzedaz zewngtrzng z nr magazyny czyli nr lesnictwa np. 14

e dane do WON - pozycje: nr pozycji planu na wyjecia (UWAGA! zgodnie z wnioskiem
szkotkarskim), kod sadzonek wybra¢ z listy i wprowadzi¢ nr podmagazynu (numer
$wiadectwa pochodzenia), ceny zakladaja si¢ automatycznie, ilo$¢ przyjmowana i
rozchodowana w TSZT.

e Lesniczy dokonuje transferu danych do Gospodarki Towarowej (GT) gdzie sporzadza si¢
dokument przyj¢cie z zewngtrz (PZ) i lesniczy rownoczesnie dokonuje wydruku WON w
2 egz. (jeden do nadlesnictwa), drugi dla lesniczego)

rozchéd wewnetrzny:

e Lesniczy sporzadza dokument MM w panelu szkétkarz na magazyn — nr le$nictwa
odbierajgcego sadzonki. Sprawdzi¢ numery swiadectw pochodzenia SILP
(podmagazynu). Dokument MM sporzadzamy w 3 egz. (Lesniczy szkotkarz, Lesniczy
odbierajacy, GT). W przypadku przesunie¢ materialéw pomi¢dzy lesnictwami innymi niz
ze szkotki dokument MM sporzadzamy rgcznie.

e rozchody na pozycje planu odbywajg si¢ dokumentem zestawienie rozliczenie sadzonek
wykonywane w panelu lesniczego wybierajac: nr magazynu, symbol produkcyjny, ilosé
sadzonek i powierzchni¢ dla Gat. glownych lub bez powierzchni dla Gat.
Domieszkowych lub pielegnacyjnych do 10 % udziatu,

e Specjalista ds. hodowli lasu wykonuje sprawdzenia i zatwierdzenie dokumentu
elektronicznie

e GT sporzadza na podstawie zatwierdzonego zestawienia dokument RW w 2 egz. ktore
nalezy podpisaé odwrotnie,

rozchod zewnetrzny:

e Lesniczy sporzadza dokument WZ recznie w przypadku zawartych umow lub z
nadlesnictwami i firmami o wzajemnych zobowigzaniach. Dokument WZ sporzadzany
jest recznie w 3 egz.: dla odbiorcy, lesniczego i GT,

e Asygnata + paragon fiskalny dotyczy oséb fizycznych i rolnikdow ryczaltowych (sprzedaz
za gotowke) sporzadzana przez lesniczego w rejestratorze wypisujac pelne dane odbiorcy
do wystawienia faktury i paszportu sadzonek, Asygnata wystawiana jest w 2 egz.

20
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Faktura sporzadzana jest w GT na podstawie asygnaty lub WZ w 2 egz,
e do sprzedazy obowigzuje aktualnie obowigzujacy cennik.

Inne postanowienia

1. W przypadku awarii systemu informatycznego dokumenty WON, MM, Asygnate,
RW, mozna sporzadzi¢ recznie wypelniaé¢ wszystkie pola druku.

2. Termin sporzgdzenia dokumentéw wraz z podpisaniem powinien odbywagé si¢ na
biezaco.
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Zaljgeznik nr 4
do Zarzadzenia nr 39/2023
z dnia 23.05.2023 r

Regulamin _sprzedazy detalicznej drewna oraz produktéw niedrzewnyvch w
Nadle$nictwie Jaroslaw,

§1

Przepisy ogdine

1. Przez sprzedaz detaliczng rozumie si¢ sprzedaz drewna na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, osob fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg oraz os6b prawnych wedlug cennika detalicznego.

2. W swietle obowigzujgcych przepisow art. 111 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardw i ustug (Dz. U. 22022 poz.911) sprzedaz na rzecz os6b fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczaltowych prowadzona
jest wylacznie poprzez kas¢ fiskalng bedgca na wyposazeniu lesnictwa
(dotyczy réwniez sadzonek i choinek)

§2
Zasady sprzedazy

1. Roczng pul¢ drewna do sprzedazy detalicznej wydziela Nadlesniczy z ogolnej jego masy
przeznaczonej do sprzedazy w danym roku. Pula drewna do sprzedazy detaliczne;j jest czgscia
planu sprzedazy drewna w Nadlesnictwie.

2. Sprzedazg detaliczng okresla sie sprzedaz drewna osobom fizycznym i przedsigbiorcom na
podstawie obowigzujacego cennika detalicznego (ceny netto + obowigzujacy VAT)

3. W sprzedazy detalicznej obowigzujg ceny ustalone stosowng decyzjg Nadlesniczego.

4. Regulamin, cennik detaliczny drewna oraz cenniki detaliczne produktow niedrzewnych
sg powszechnie dostgpne w biurze Nadlesnictwa 1 wszystkich lesnictwach, poprzez
publikowanie ich na tablicach ogloszen. Ponadto cenniki sg dostgpne na stronie internetowe;j
Nadlesnictwa: https://jaroslaw.krosno.lasy.gov.pl

5. Pracownik Dzialu GL dokonuje analizy i oceny puli detalicznej przeznaczonej do
sprzedazy w ramach rynku ,,detalicznego”.

6. W ramach sprzedazy detalicznej mozliwy jest jednorazowy zakup przez jednego nabywce
do wielkosci ograniczonej tonazem samochodu wywozowego.

7. Przedmiotem sprzedazy detalicznej sg sortymenty zamieszczone w cenniku zgodnie z
obowigzujacymi normami i warunkami technicznymi:
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Zarzgdzenie nr 51 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 30 wrzesnia
2019r. ZM.800.8.2019 zal. nr 1,

Sprzedaz detaliczna odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami w Pafistwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Pafistwowe.

8. Drewno sprzedawane firmom wykonujgcym ustugi na terenie nadlesnictwa podlega
obowigzkowej kontroli z udokumentowaniem tego faktu na zasadach okreslonych niniejszym
zarzadzeniem.

9. Sprzedaz drewna na warunkach samowyrobu moze dotyczyé tylko drewna
malowymiarowego oraz opatowego bez mozliwosci wykonywania $cinki mechanicznej
drzew.

10. Sprzedaz drewna odbywa sig¢ - loco las przy pniu i loko las po zrywce

11. Tlos¢ i rodzaj surowca w sprzedazy detalicznej zalezy od aktualnie prowadzonych cigé
w ramach rocznego planu pozyskania.

11. Do sprzedazy detalicznej przeznacza si¢ drewno bedgce aktualnie na stanie lesnictw.

13. Sprzedaz detaliczng w nadle$nictwie prowadzg: w terenie z upowaznienia
nadlesniczego — upowaznieni pracownicy.

14. Sprzedaz detaliczna w lesnictwach odbywa si¢ w dniach wtorek i czwartek w
godzinach 7:2 - 14:%, wydatek drewna odbywa si¢ w dniach wtorek i czwartek w
godzinach pracy lesnictwa. Sprzedaz w innych terminach moze odbywa¢ si¢ za zgoda
nadlesniczego lub zastg¢pcy nadlesniczego z potwierdzeniem tego faktu na asygnatach
(kopia).

15. Dla surowca bgdacego przedmiotem sprzedazy detalicznej wprowadza si¢ minimalny
okres 1 dzien roboczy pomigdzy przychodem (odnotowaniem na magazynie nadlesnictwa) a
sprzedaza.

W terminie krétszym sprzedaz moze odbywac sie za zgoda nadlesniczego lub

zastepcy nadlesniczego uzyskang telefonicznie lub emailem. Drewno to podlega kontroli na
gruncie przez inzyniera nadzoru lub straz lesng specjalist¢ ds. marketingu, zast¢pce

nadlesniczego.
Sprzedaz moze odbywac si¢ tylko z zaglobalowanych wykazéw odbiorczych drewna.

16. Forma platnosci przy zakupie drewna detalicznego:
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FANE
P )

L)

16.1. zaptata gotéwkowa w kasie lesnictwa lub bezgotdéwkowa za pomocg terminala
platniczego, w miejscu zakupu drewna (w lesnictwie) - upowazniony do sprzedazy
drewna pracownik sporzadza:

» asygnate przy pomocy rejestratora,

» pobiera zaplate za sprzedane drewno w formie gotéwki lub dokonuje
potwierdzenia transakcji platnosci elektronicznej za pomocg terminala
ptatniczego i dolagcza jeden egz. wykonanej platnosci do paragonu a kopig
wrecza nabywcy,

paragon fiskalny (dla oséb fizycznych i rolnikéw ryczaltowych wydruk
paragonu z drukarki fiskalnej lesnictwa), ktory wrgcza nabywcy. W sytuacji
gdy kupujacy zada wystawienia faktury za zakupiony towar paragon fiskalny
dostarczany jest przez lesniczego do nadlesnictwa i podlaczany do kopii
faktury.

A\

16.2. przedplata (dotyczy firm) na rachunek nadlesnictwa: Bank Pocztowy 46 1320
1449 7650 2772 2000 0001 (przedptat musi by¢ uznana na koncie w chwili wystawiania
dokumentu sprzedazy),

» upowazniony do sprzedazy drewna pracownik jest zobowigzany do sprawdzenia
wysokosci przedptaty w dziale ksiggowosci. Sporzadza asygnate bezgotoéwkowa
ktora jest dowodem zakupu drewna. Sprzedaz bezgotowkowa dopuszczalna jest
w dowolnym dniu tygodnia po uzgodnieniu z Nadlesniczym lub Z-ca
nadlesniczego.

17. W obu formach sprzedazy na zyczenie klienta wystawiona jest faktura VAT na
podstawie asygnaty.

18. Dokumentem potwierdzajacym dokonanie zakupu jest asygnata wraz z paragonem
fiskalnym (dla oséb fizycznych i rolnikéow ryczaltowych)
lub faktura (wystawiana tylko w nadlesnictwie). W dniu zakupu nabywca
podpisujac dokument sprzedazy przyjmuje warunki sprzedazy do przestrzegania i
realizacji.

19. Faktury wystawiane sa w nadlesnictwie po wplacie gotowki w lesnictwie, kasie
nadlesnictwa lub po odnotowaniu wplaty na koncie nadlesnictwa. W przypadku
sprzedazy drewna w le$nictwach.

Podstawa do wystawienia faktury jest oryginat asygnaty. Leéniczy zobowigzany jest
przed wystawieniem paragony zapytac¢ kupujacego o potrzebie wystawienia faktury
lub paragonu. Jezeli kupujacy potwierdzi wystawienie faktury wowczas otrzyma ja
poczta na wskazany adres (nie drukujemy paragonu dla firm i podatnikow VAT).
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20. Dokumentem upowazniajagcym nabywcg do odbioru drewna jest oryginat asygnaty
z rejestratora lub oryginat faktury za zakupione drewno.

§3
Terminy wywozu:

1. Odbioru drewna z lasu dokonuje nabywca we wtasnym zakresie i na whasny koszt.

2. Termin odbioru drewna sprzedanego wynosi do 14 dni od momentu wystawienia
asygnaty wylgcznie w wyznaczonych dniach ,,wydatkowych" (punkt 14),

3. W indywidualnych przypadkach termin wywozu drewna sprzedanego wynosi do 21
dni od momentu wystawienia asygnaty, po uzyskaniu zgody Nadlesniczego.
W razie niemoznosci wywozu w oznaczonym terminie, nabywca winien zgtosié si¢ do
le$nictwa o wydluzenie (maksymalnie o 7 dni) terminu. Po uplywie terminu wywozu
administracja lesna nie odpowiada za zakupiony surowiec, a kupujacy nie moze roscié
do sprzedajacego pretensji, co do pogorszenia stanu jakosciowego, czesciowej lub
nawet catkowitej kradziezy zakupionego drewna.

4. W przypadku koniecznosci odbioru drewna w kilku turach kazda partia drewna musi
by¢ odnotowywana w ten sam sposob oddzielnie na dowodzie zakupu.

5. Czas i masa wydanego drewna zostaje odnotowana na dokumencie sprzedazy przez
pracownika Stuzby Lesnej. Nabywca na dowodzie zakupu potwierdza ten fakt
swoim podpisem.

6. W przypadku nieodebrania drewna iglastego w wyznaczonym przez sprzedawce
terminie, w okresie od 15 marca do 15 pazdziernika kupujgcy moze zostaé obcigzony
kosztami zwigzanymi z zabezpieczeniem drewna (korowanie) przez szkodnikami.

§4
Odstapienie od umowy sprzedazy:

1. W przypadku, gdy zostanie stwierdzony przypadek wystepowania w zakupionym
drewnie gatunkéw chronionych zgodnie z przepisami o ochronie przyrody,
Nadlesnictwu przystuguje prawo odstgpienia od umowy sprzedazy w terminie do dnia
wywozu drewna przez Kupujacego. Oswiadczenie o odstgpieniu przez Nadlesnictwo od
umowy powinno zostaé¢ ztozone w formie pisemnej.
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2. W takim przypadku Nadlesnictwo zobowigzuje si¢ do zwrotu Kupujgcemu ceny za
zakupione drewno (zgodnie z faktura) w terminie do 7 dni od daty ztozenia o§wiadczenia
o odstapieniu od sprzedazy, chyba ze Kupujacy zakupi inne drewno. Wowczas
picrwotnic uiszczona cena zostanie zaliczona na poczet ceny nowej transakcji.

§5

1. W kazdym lesnictwie (punkcie sprzedazy) winna znajdowac si¢ informacja o warunkach
sprzedazy.

2. Drewno przeznaczone do sprzedazy winno by¢ oznakowane zgodnie z PN-92/D-95000
oraz Rozporzadzeniem Ministra Ochrony Srodowiska z dnia 21.03.1998 r. w sprawie
zasad cechowania drewna (Dz.U. nr 36 poz. 201 z dnia 21.03.1998 r.) i Zarzadzeniem
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych Nr 22 z dnia 29.05.1995 .

II_Regulamin _sprzedazy detalicznej drewna oraz produktéw niedrzewnych w

Nadle$nictwie Jaroslaw,

bt

Zasady szczegélowe dotyczace sprzedazy detalicznej produktéw niedrzewnych

. Przy sprzedazy detalicznej produktow niedrzewnych stosuje si¢ nastgpujgce cenniki:

a) Cennik detaliczny choinek i stroiszu w oparciu o norm¢ branzowa (BN-77/9236-01),

b) Cennik detaliczny sadzonek w oparciu o norme: (szczegotowe wymagania, jakie powinien
spetiaé lesny material rozmnozeniowy w postaci materiatu sadzeniowego —zatacznik nr 3
rozporzadzenia MS Dz.U. Nr 31, poz. 272 z dnia 18 lutego 2004r.) ,

¢) Formy i zasady platnosci obowigzuja jak przy sprzedazy drewna,

d) termin sprzedazy produktow niedrzewnych w okresie sezonowosci jego pozyskania moze by¢

ciagly.
Cenniki ustala Nadlesniczy stosownymi decyzjami.

Do cen detalicznych zawartych w cennikach naliczony jest obowigzujacy podatek VAT.

Przy sprzedazy produktéw niedrzewnych objetych cennikiem detalicznym obowigzujg
polskie normy.

W stosunku do produktdw, dla ktérych nie zostaly wydane odpowiednie normy branzowe
obowigzujg uzgodnione mi¢dzy stronami ( warunki techniczne).

W sprawach spornych lub nie ujetych w regulaminie decyzje podejmuje nadlesniczy.

Reklamacje
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7. Nadlesnictwo odpowiada za wady ukryte drewna na zasadach okreslonych w obowiazujacych
przepisach kodeksu cywilnego.

8. Nabywecy przystuguje prawo skfadania reklamacji odnosnie ilosci i jakosci zakupionego
drewna.

9. Reklamacje rozpatrywane beda wedtug zasad i trybu obowiazujacego
u Sprzedawcy:

q. Kupujacy sktada reklamacje niezwlocznie po ich stwierdzeniu, najpozniej w terminie
14 dni od dnia zakupu — z tym, ze reklamacje¢ wady jakosciowej, ktorej skutkiem jest
szybko postepujaca deprecjacja drewna (sinizna, brunatnica, zaparzenie lub inna wada,
ktéra mogta powstaé po odbiorze drewna), Kupujacy zglasza w terminie do 5 dni od
dnia zakupu. Sprzedawca ponosi odpowiedzialnosé z tytutu wady ukrytej na ogélnych
zasadach.

r.  Odbidr ilosciowy drewna dokonuje si¢ w momencie sprzedazy. Po odbiorze drewno nie
podlega reklamacji ilosciowej, za wyjatkiem reklamacji z tytutu blednego pomiaru,
ktéora moze by¢ zgloszona przez Kupujacego wylacznie w przypadku drewna
mierzonego w pojedynczych sztukach.

. Kupujacy zgtasza reklamacje pisemnie (list, fax, e-mail),

t. Zgloszenie ustne, czy telefoniczne wymaga potwierdzenia pisemnego najpozniej
podczas rozpatrywania reklamacji.

u. Reklamacja zawiera: dane Kupujacego, wskazanie lesnictwa,
z ktérego drewno pochodzi, nr asygnaty i paragonu lub faktury (paragon i faktura jest
niezbgdna do sporzadzenia korekty dokumentu sprzedazy), informacje o numerach,
gatunkach, klasach jakosciowo-wymiarowych, masach, sztukach lub stosach
reklamowanego drewna, opis okolicznosci uzasadniajacych reklamacjg, w tym wady
poszczegolnych sztuk lub stosow drewna, doktadny adres miejsca sktadowania drewna
przygotowanego do rozpatrzenia reklamacji oraz podpis. Jezeli dane lub informacje
zawarte w reklamacji wymagaja uzupelnienia, Sprzedawca przed rozpatrzeniem
reklamacji, zwraca si¢ do Kupujacego o jej uzupehienie we wskazanym zakresie.

v. Reklamacja rozpatrywana jest przez sprzedawceg w terminie
14 dni od dnia zgloszenia lub uzupeienia reklamacji, przez upowaznionych
przedstawicieli Sprzedawcy, w dniu uzgodnionym z Kupujagcym. Zachowanie terminu
rozpatrzenia reklamacji moze nastapi¢ poprzez skuteczne powiadomienie Sprzedawcy
przed uptywem tego terminu. (list, fax, e-mail)

w. Kupujacy zobowiazany jest udostepnic przedmiot reklamacji
w sposob umozliwiajacy jego identyfikacje i ocene.

x. Nierozpatrzenie prawidlowo ztozonej reklamacji w terminie 14 dni uwaza si¢ za
uwzglednienie reklamacji.

y. Przebieg reklamacji i dokonanie ustalenia utrwala si¢ w formie protokofu
reklamacyjnego. W razie odmowy podpisania protokotu przez Kupujacego,
przedstawiciele sprzedawcy podpisuja protokot jednostronnie i zamieszczajg wzmianke
o0 przyczynie braku podpisu.

z. Na przeklasyfikowany surowiec w wyniku postepowania reklamacyjnego na inne
sortymenty Kupujacemu zostanie wystawiona korekta dowodu zakupu.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
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z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO);
Administratorem Pani/Pana Danych Osobowych jest Nadlesnictwo Jarostaw z/s

w Koniaczowie, 37-500 Jarostaw, Koniaczow 1L, adres e-mail:
jaroslaw@krosno.lasy.gov.pl; reprezentowane przez Nadlesniczego Nadlesnictwa
Jarostaw.

Przetwarzanie danych osobowych bedzie si¢ odbywacé na podstawie art. 6 ust 1 lit.
a,b,c, RODO i w celu realizacji sprzedazy drewna zgodnie z Zarzadzeniem nr 1/2019
Nadlesniczego Nadlesnictwa Jarostaw z dnia 07 styczen 2019 r. w sprawie zasad
ewidencjonowania (przychodu i rozchodu) drewna i innych produktéw oraz ich
sprzedazy w Nadlesnictwie Jarostaw.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z zapisoéw ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Zarzadzenia Nr
66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w Pafistwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe (Znak: OR-080-1/2014).

Pani/Panu przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, w okreslonych szczegdlnych sytuacjach prawo do sprzeciwu,
aw przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody, w okreslonych
przypadkach, prawo do usuni¢cia danych osobowych.

Pani/Panu przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych, jesli przetwarzanie moich danych osobowych - narusza
przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Brak podania danych
osobowych bedzie skutkowal brakiem mozliwosci realizacji zadan wynikajgcych
Z przepisOw prawa.

Dane osobowe mogg zosta¢ przekazane innym organom administracji rzadowej lub
samorzgdowej tylko na podstawie przepisoOw prawa.

Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany. Dane osobowe nie
beda profilowane.

LASY PANSTWOWE

Nadlesnictwo Jarostaw
37-500 Jarostaw, Koniaczéw 1L
tel. 16 623 62 40
NIP 762 000 69 39 REGON 650016762
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Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia nr 39/2023
z dnia 23.05.2023 r

Instrukcja obiegu dokumentéw dotyczacych znacznikéw do numerowania drewna.

Powoluj¢ koordynatora Pana Kamila Horbacz o ktérym mowa w § 2 ust. 5 zarzadzenia
nr 1 Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Pafistwowych w Kroénie z dnia 1 lutego 2021r.
Za realizacj¢ poszczeg6lnych zadan wymienionych w niniejszej instrukcji czynie:

Kamil Horbacz wz. Janusz Dejniak - punkt 1i4.4,

Agata Rebacz - punkt 2,

Urszula Dluszyfiska-Wisniewska - punkt 2, 4,
Brzezinska Justyna - punkt 2,4,
Lesniczowie i podlesniczowie - punkt 3,

Andrzej Sobota - inwentaryzacja roczna,

Jacek Zyga, Adrian Pyzik, Stanistaw Sopel, Siudak Karol - punkt 16 Zarzadzenia nr 1
Dyrektora RDLP z dnia 28 lutego 2021

1.1. Zamawia parti¢ ptytek do numerowania dla lesnictwa (lesnictw) z kodami
okreslonymi w § 2 ust. 3 niniejszego zarzgdzenia

1.2. Po zrealizowaniu zamdwienia i otrzymaniu faktury, opisuje jg podajac sposob
przyj¢cia plytek na magazyn:

a. Jezeli jest to jedna, dwie partie, ktore beda wydane bezposrednio na magazyny
danych lesnictw, opisuje
wPZ - numery magazynow tych lesnictw”
b. Jezeli partia dotyczy wigkszej liczby lesnictw i na poczatku bedzie sktadowana
w magazynie Nadlesnictwa, opisuje ,, PZ — magazyn I (Nadlesnictwo)”,
¢. sporzadza rozdzielnik na plytki do drewna,
d. Wprowadza zakupione numerki na druk zalgcznik nr 1 zarzadzenia nr 1
Dyrektora RDLP ewidencja znacznikéw do numerowania drewna,
e. dokonuje miesiecznych uzgodnien druku nr 1 i druk nr 2 w/w zarzadzenia,
f.  wuzgodnieniu z osoba odpowiedzialna za magazyn Nadlesnictwa dokonuje
likwidacji o ktorej mowa w punkcie 14 zarzadzenia nr 1 Dyrektora RDLP

2. Osoba prowadzaca magazyn Nadle$nictwa:
2.1. Wystawia dokument PZ:

a. — bezposrednio na magazyny L-ctwa, ktdre otrzymujg parti¢ plytek,
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2.2. W przypadku plytek przyjetych na magazyn Nadlesnictwa po otrzymaniu rozdzielnika
od Koordynatora, sporzadza dokumenty MM na poszczegdlne lesnictwa

3. LesSniczy:
3.1. Po zakonczeniu miesigca:

a. Sporzadza rozliczenie zuzytych w danym miesiacu ptytek na wzorze ,,Zatacznik
nr 2” do Zarzadzenia nr 1 Dyrektora RDLP

b. Na podstawie rozliczenia w ,,Panelu Lesniczego” sporzadza dokument
,»Protokot zuzycia materialow”, ktory transferuje do Nadlesnictwa,

c. Przypadki: zgubienia, kradziezy, braku ciaglosci, zdublowania, uszkodzenia nr
itp. wymagaja wyjasnienia przez sporzadzenie notatki celem akceptacji przez
nadles$niczego przed rozliczeniem o ktérym mowa w niniejszej instrukcji,

d. W przypadku zniszczenia lub kradziezy plytki z odebranego drewna, nalezy
drewno oznakowaé¢ nowym numerem oraz sporzadzi¢ dokument SM
(specyfikacja manipulacyjna).

e. sporzadza niezwlocznie wyjasnienie o ktérym mowa w punkcie 12 zarzadzenia
nr 1 Dyrektora RDLP i dostarcza do nadlesnictwa wraz z dokumentacja
miesi¢czng.

4. Gospodarka Towarowa: osoba prowadzjaca ewidencj¢ magazynowsa w module
Gospodarka Towarowa i osoba odpowiedzialna za kontrol¢ prawidlowosci wykorzystania
plytek o ktérej mowa w § 2 ust. 14 zarzadzenia:

4.1. Drukujg raporty kontrolne z danego L-ctwa,
4.2. Sprawdzajg luki i zdublowane numery,

4.3. Po sprawdzeniu osoba prowadzaca ewidencje magazynows
w module Gospodarka Towarowa drukuje dokument RW — wygenerowany na podstawie
przestanego ,,Protokét zuzycia materiatow”,

4.4. Dokonuje wspolnie z koordynatorem oceny wyjasnien o ktorych mowa w punkcie 3.1.e
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