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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 37/2019.
Nadle$niczego Nadle$nictwa Opoczno z dnia 09 grudnia 2019r.
w sprawie zasad obrotu drewnem oraz produktami niedrzewnymi

Zasady obrotu drewnem oraz produktami niedrzewnymi
w Nadlesnictwie Opoczno

§ 1 Zasady ogdlne

1. ,Zasady obrotu drewnem oraz produktami niedrzewnymi” regulujg proces przychodu, sprzedazy
drewna i produktéw niedrzewnych pozyskanych na terenie Nadlesnictwa Opoczno oraz zasady
ewidencji z tym zwigzane.

2. Sprzedaz drewna odbywa sig w oparciu o plan sprzedazy drewna dla Nadle$nictwa Opoczno.

3. Sprzedaz mas drewna przeznaczonych w planie sprzedazy na rynek ogélny (krajowy, regionalny
oraz lokalny) odbywa sie w oparciu o wyniki przetargow przeprowadzonych zgodnie z zasadami
okreslonymi w Zarzgdzeniu Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych w sprawie sprzedazy
drewna w Panstwowym Gospodarstwie Le$nym Lasy Panstwowe.

4. Dodatkowych negocjacji cenowych wynikajgcych z podwyzszenia lub obnizenia parametréw
jakosciowych  lub  wymiarowych, dokonuje komisja powofana przez nadle$niczego.
Wyniki pracy komisji zatwierdza Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych.

5. Sprzedaz produktéw niedrzewnych odbywa sie w oparciu o biezgce zapotrzebowanie rynku.
6. Umowy sprzedazy z nabywcami lokalnymi zawiera nadlesniczy.

7. Nadzér nad catoksztattem obrotu drewnem i produktami niedrzewnymi w nadle$nictwie sprawuje
zastepca nadlesniczego.

8. Bezposrednio odpowiedzialny za obrét drewnem w nadlesnictwie oraz realizacje dostaw
wynikajgcych z uméw sprzedazy jest specjalista ds. pozyskania i sprzedazy drewna, a za obrot
produktami niedrzewnymi — pracownik prowadzgcy dany dziat pracy.

9. Za prawidiowy obrét drewnem i produktami niedrzewnymi w les$nictwach odpowiedzialni sg
lesniczowie lub osoby upowaznione do tego przez nadlesniczego.

10. Obrot drewnem w lesnictwach (tzw. rotacja drewna) winien byé prowadzony w spos6b wykluczajgcy
jego deprecjacje i przy petnym zabezpieczeniu zasad ochrony lasu.

11. Za egzekwowanie naleznosci za wydane drewno i produkty niedrzewne oraz rozliczanie przedplat
(zaliczek) odpowiada gtéwny ksiegowy.

12. Osobami upowaznionymi do wystawiania kwitdw wywozowych (KW) i podwozowych (KP i KZ2) oraz
protokotow przekazania (PP) sg pracownicy wiasciwi dla danego lesnictwa, z ktérymi zawarto
umowe o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie. Nadle$niczy moze upowaznié inne
osoby do wystawiania w/w dokumentdw.

13. Specjalista ds. pozyskania i sprzedazy drewna w porozumieniu z zastepcg nadle$niczego wydaje
lesniczym polecenie przygotowania konkretnych sortymentéw i mas drewna.

Nadles$nictwo Opoczno, Sitowa 15, 26-300 Opoczno lodz.l I/
tel.: +48 44 755-18-70, fax: +48 44 755-18-90, e-mail: opoczno@lodz.lasy.gov.pl www.lodz.lasy.gov.pliopoczno



" Nadlesnictwo Opoczno

§ 2 Przychéd drewna i produktéw niedrzewnych

1. Catos¢ surowca drzewnego pozyskanego w Lasach Panstwowych podlega obowigzkowi
cechowania, numerowania oraz ewidencjonowania.

2. Catos¢ produktéw niedrzewnych pozyskanych w Lasach Panstwowych podlega ewidencji. Przychéd
i obrét produktéw niedrzewnych odbywa sie na podstawie obowigzujgcych w Lasach Panstwowych
przepisow.

3. Zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, do numerowania surowca drzewnego pozyskanego w Lasach
Panstwowych stosuje sie plytki koloru czerwonego, zawierajgce kolejny numer sztuki lub stosu oraz
numer identyfikacyjny jednostki LP, z ktérej pochodzi drewno.

4. Do cechowania surowca drzewnego stosuje sie jako ceche znak graficzny Laséw Panstwowych
w postaci stylizowanych liter ,LP". Znak graficzny powinien by¢ kazdorazowo umieszczony na czole
drewna obok ptytki numeracyjne;.

5. Pomiaru surowca drzewnego dokonuje wiasciwy pracownik ALP, wediug zasad i sposobdéw
okreslonych w obowigzujgcych wytycznych (normy, warunki techniczne), ktére zapisywane sg
kazdorazowo w umowach kupna — sprzedazy.

6. Drewno pozyskane na danej pozycji planu cie¢ winno by¢ zaewidencjonowane na tejze pozycji
z zachowaniem miesiecznego okresu rozliczeniowego, tj. drewno pozyskane w danym miesigcu
powinno zosta¢ zaprzychodowane w tym samym miesigcu.

6.1. Ewidencja drewna powinna nastepowac:

e Bez zbednej zwloki po zakonczeniu wyrdbki surowca na danej pozyciji cie€,

e Nie po6zniej niz w koricu miesiecznego okresu rozliczeniowego,

e Najpdzniej przed rozpoczeciem wywozu,

e Codziennie, jezeli organizacja pracy, warunki terenowe lub ekonomiczne tego wymagaja.

6.2 Transfer rejestrow odbidrki drewna (ROD) powinien by¢é wykonany w dniu zaewidencjonowania
drewna lub najp6zniej w nastepnym dniu roboczym. Dopuszcza sie odstepstwo od w/w zasady
po uzgodnieniu z zastepcg nadlesniczego lub nadlesniczym lub inzynierem nadzoru (adnotacja na
L,Historii pracy”).

7. Za terminowg ewidencje drewna na magazyn lesnictwa odpowiada wiasciwy lesniczy.
Za prawidtiowe zaewidencjonowanie odbieranego drewna odpowiada osoba sporzgdzajgca ROD.

8. Zaleca sie odbieranie drewna stosowego w ilosciach transportowych (min. jedna tabliczka
z numerem stosu na $rodku transportowym).
Dopuszcza sie czesciowy wydatek stosu z zastrzezeniem, ze drewno pozostawione w lesie winno
by¢ oznakowane ptytkg numeracyjng tego stosu.
Wskazanym jest, aby drewno w stosie planowane do czesciowego wydatku, przeznaczone byto
w catosci dla tego samego kupujgcego (odbiorcy).

9. W procesie przychodu drewna obowigzuje zachowanie zasady:
e ciggtosci numeracji sztuk drewna (bez pozostawienia luk w numeraciji),
e ciggtosci numeraciji i kolejnosci transferu ROD-6w (kolejne numerowanie i transferowanie
ROD-6w).

10. Czynnos$c¢ zrywki drewna powinna byé wykonana na minimalng odlegto$¢, w sposéb gwarantujacy
bezpieczny wywoéz drewna przez nabywce. Zaleca sie, o ile umozliwia to konfiguracja terenu
i podziat powierzchniowy, wykonywanie zrywki drewna w granicach oddziatu leSnego, z ktdrego
zostato pozyskane.

11. W przypadku zaistnienia sytuacji nadzwyczajnej, niemozliwej do przewidzenia na etapie planowania
(np. nadmierne opady atmosferyczne, awaria pojazdu zrywkowego, itp.), ktorej skutkiem bedzie
konieczno$¢ przemieszczenia pozyskanego drewna w inne miejsce niz docelowe dla zrywki,
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wymagane jest uzyskanie zgody nadle$niczego lub zastepcy nadle$niczego lub inzyniera nadzoru
(adnotacja wydanej zgody na ROD). Operacja przemieszczenia drewna powinna by¢
udokumentowana wystawieniem kwitu KP lub KZ2.

12. W przypadku, gdy drewno pochodzace z kradziezy zostalo odzyskane, to po zakonczeniu
postepowania dowodowego, prowadzacy dochodzenie zglasza nadle$niczemu konieczno$é
zaprzychodowania tego drewna na stan wiasciwego le$nictwa wg odpowiedniego kodu (kierunku).

13. W przypadku, gdy dochodzenie prowadzi Policja, to po zakorczeniu postepowania dowodowego,
nadlesnictwo ma obowigzek zwréci¢ sie do wiasciwego organu z wnioskiem o umozliwienie
zagospodarowania takiego surowca w celu zapobiezenia jego deprecjacji.

14. We wszystkich sprawach spornych, w uzgodnieniu z prokuraturg lub sgdem, pienigdze uzyskane ze
sprzedazy takiego drewna, nalezy przekazac¢ do depozytu wiasciwego sgdu.

15. Przychod produktéw niedrzewnych odbywa sie na biezgco, poprzez wprowadzenie do systemu
przez osobe prowadzgcg w SILP ewidencje przychodu, sporzadzonego przez lesniczego wykazu
produktéw niedrzewnych (WON).

16. Dokumentem generowanym z przychodu produktéw niedrzewnych na magazyn jest PZ (przyjecie
z zewnatrz).

§ 3 Zasady kontroli (sprawdzania) drewna przygotowanego do sprzedazy

1. Obowigzek zgloszenia do sprawdzenia drewna na sprzedaz detaliczng obcigza le$niczego lub
osobg upowazniong do sprzedazy drewna. Drewno deputatowe, oraz drewno na wiasne potrzeby
(np.: grodzenia upraw lesnych, drewno do celéw edukacyjnych) nalezy traktowaé na réwni
z drewnem na sprzedaz detaliczna.

2. Drewno podlega sprawdzeniu na gruncie przez inzyniera nadzoru lub zastepce nadlesniczego lub
nadlesniczego lub inne upowaznione przez nadlesniczego osoby, w rozliczeniu w roku
kalendarzowym, wedtug zasady:

e drewno przeznaczone na realizacje uméw kupna-sprzedazy min. 2% ROD w le$nictwie,

e drewno matowymiarowe (M) i $redniowymiarowe (S4) pozyskane kosztem i staraniem
nabywcy, przeznaczone na sprzedaz detaliczng — min. 20% ROD w le$nictwie,

e pozostate drewno przeznaczone na sprzedaz detaliczng ( w tym dla wiascicieli i pracownikow
ZUL), drewno pracownicze, oraz na inne ,wiasne potrzeby " (np. do przerobu) — 100% ROD w
lesnictwie.

llos¢ sprawdzonego drewna w poszczegdinym ROD — min. 10% sztuk/stoséw.

3. Fakt kontroli nalezy potwierdzi¢ na ROD parafkg przy kazdym skontrolowanym numerze sztuki lub
stosu oraz datg i podpisem na ROD.

4. Prawidtowe wykonanie powyzej ustalonych zasad dotyczacych ilosci sprawdzanych ROD (szt.)
drewna, obowigzuje osobe odpowiedzialng za obrét drewnem w le$nictwie. Do 15 stycznia po
zakonczonym roku kalendarzowym, sktada do nadle$nictwa sprawozdanie z wykonania ilosci
sprawdzonych ROD (szt.) wg ustalonych zasad w minionym roku.

5. Drewno przygotowane do sprzedazy winno by¢ wprowadzone do SILP nadle$nictwa tak, aby
pomiedzy przychodem drewna, a jego sprzedaza pozostat jeden peiny dzien roboczy. Drewno moze
by¢ sprzedane we wcze$niejszym terminie po sprawdzeniu lub uzyskaniu zgody na sprzedaz bez
sprawdzenia na gruncie od nadlesniczego lub zastepcy nadle$niczego lub inzyniera nadzoru
(adnotacja na ROD).
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6. Nadlesniczy moze zleci¢ kontrole drewna w le$nictwach, na zasadach podobnych jak w czasie
inwentaryzaciji.

§ 4 Zasady sprzedazy drewna na umowy

1. Drewno moze by¢ wydane tylko z zatwierdzonych i udostepnionych magazynéw - wykazéw
odbiorczych drewna (WOD).

2. Dokumentem bedgcym podstawg sprzedazy i stanowigcym dowdd wydania drewna z lasu,
zakupionego na umowe kupna - sprzedazy jest kwit wywozowy (KW), oraz protokét przekazania
(PP).

3. Drewno do odbiorcow wydawane jest na podstawie planu (harmonogramu) dostaw oraz na
podstawie ustnych polecen specjalisty ds. pozyskania i sprzedazy drewna lub zastepcy
nadlesniczego. W przypadku gdy w umowie okreslona jest forma pfatnosci przed odbiorem drewna,
upowazniony pracownik przed wydaniem powinien uzyska¢ informacje od wiasciwego pracownika,
czy zostata dokonana stosowna przedptata na drewno.

4. Upowaznionemu pracownikowi nie wolno wydaé drewna odbiorcy w ilosci wiekszej niz podano
w dyspozycji z biura nadlesnictwa lub jezeli nie zostata dokonana przedptata.

5. Do pobrania drewna z lasu uprawniony jest nabywca lub upowazniony przez nabywce przewoznik,
przy czym oryginat upowaznienia pozostaje w aktach nadlesnictwa. Pracownicy wiasciwi dla
danego lesnictwa otrzymujg kserokopie lub zestawienie upowaznieh od specjalisty ds. pozyskania
i sprzedazy drewna.

6. Ustalony plan (harmonogram) dostaw moze ulec zmianom na skutek zaistniatej sytuacji na rynku,
lub z innych waznych powodow (np. zdarzenia losowe, warunki atmosferyczne).

7. Realizacja umowy sprzedazy drewna w granicach +/- 5% ilosci okreslonej w umowie traktowana
jest jako jej wykonanie.
W uzasadnionych przypadkach na wniosek odbiorcy, uzgodniony ze specjalistg ds. pozyskania
i sprzedazy drewna lub zastepcg nadlesniczego, dopuszcza sie mozliwos¢ wydania wiekszej ilosci
drewna niz zakontraktowana wg umowy sprzedazy, tzn. do ilosci wynikajacej z mozliwosci
tadunkowej pojazdu wywozowego.

8. Woydajacy potwierdza ilos¢ wydanego drewna na kwicie wywozowym (KW) lub protokole
przekazania (PP) w dniu i miejscu wydatku wiasnorecznym podpisem, natomiast pobranie drewna
potwierdza nabywca Ilub upowazniony przewoznik. Niedopuszczalnym jest nanoszenie przez
odbierajgcego drewno, zadnych adnotacji na egzemplarzach dokumentow wydatku drewna
przeznaczonych dla wydajacego.

9. Kwit podwozowy (KP, KZ2) w zaleznosci od potrzeb jest dokumentem potwierdzajgcym powtdrne
przemieszczenie partii drewna do miejsca wywozu. Moze takze stanowi¢ dokument stwierdzajgcy
wydanie drewna spedytorowi surowca do odbiorcy.

10. Kwit wywozowy (KW), kwit podwozowy (KP, KZ2), protokét przekazania (PP) drukowane
z rejestratora lesniczego lub pisane recznie oraz ptytka numeracyjna sg dokumentami $cistego
zarachowania.

11. Transfer kwitéw wywozowych (KW), podwozowych (KP, KZ2) i protokotdéw przekazania (PP)
powinien by¢é wykonany w dniu wydania drewna lub najpdzniej w nastepnym dniu roboczym.
Dopuszcza sie odstepstwo od w/w zasady po uzgodnieniu z zastepca nadlesniczego lub
nadlesniczym lub inzynierem nadzoru (adnotacja na ,Historii pracy”). Pracownicy danego lesnictwa
dostarczajg podpisane przez odbiorce lub osobe przez niego upowazniong kwity wywozowe (KW),
podwozowe (KP, KZ2) i protokoly przekazania (PP) do biura Nadlesnictwa w terminie do 7 dni
roboczych od daty ich wystawienia.
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12. W wyjgtkowych przypadkach (np. awarii rejestratora le$niczego lub drukarki) nadlesniczy lub
zastgpca nadlesniczego lub inzynier nadzoru moze dopuéci¢ napisanie kwitu wywozowego (KW),
podwozowego (KP, KZ2) lub protokotu przekazania (PP) recznie.

13. Przed dokonaniem transferu danych z rejestratora kazdorazowo nalezy wydrukowaé ,Historie pracy
w systemie”.

14. Na podstawie kwitdbw wywozowych dziat finansowo-ksiggowy nadle$nictwa sporzgdza faktury za
drewno w terminie do 7 dni od daty wystawienia kwitu, nie p6zniej niz do kornca miesigca.
W przypadku zakupu drewna na przedpfaty lub zaptaty naleznosci w terminie do 14 dni od daty
wystawienia faktury ma zastosowanie skonto w wysokoéci okreslonej w zarzgdzeniu Dyrektora
Generalnego Lasdéw Panstwowych w sprawie zasad sprzedazy drewna w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Paristwowe.

15. Reklamacje na surowiec drzewny rozpatruje sie zgodnie z ustaleniami zawartymi § 8 niniejszych
zasad oraz zapisami wynikajgcymi z zawartej umowy kupna - sprzedazy.

16. Ztozenie reklamacji na drewno nie wstrzymuje ciggtosci sprzedazy.

17. Aktualny wzér umowy sprzedazy drewna zatwierdzony przez nadle$niczego i parafowany przez
radce prawnego nadlesnictwa opracowuje i przechowuje specjalista ds. pozyskania i sprzedazy
drewna.

§ 5 Zasady pozyskania drewna bez kosztéw (samowyréb)

1. Dopuszcza sig pozyskanie i sprzedaz drewna kosztem i staraniem nabywcy (samowyréb).

2. Samowyréb dotyczy drzew lezacych, "odpadéw zrebowych”, drewna matowymiarowego (M), drewna
Sredniowymiarowego grupy S3, karpiny opatowej.

3. Dopuszcza sig pozyskanie samowyrobem drewna grupy S4, w przypadku gdy drewno pochodzi
z odpadow poprodukcyjnych i zostato pozyskane w zamiarze jako PBK (pozyskanie bez kosztéw),
a jego $rednica przekracza maksymalne wymiary okreslone normami dla surowca M_.

e Dopuszczone do samowyrobu sortymenty grupy S4 muszg spetnia¢c wymagania jakosciowo-
wymiarowe okreélone w normach. Dopuszcza sie pozyskanie odcinkéw drewna krétszych niz
0,5 mb jako S4 samowyrobem,

e Drewno (grubizna) grupy S4 dopuszczone do samowyrobu nie moze stanowi¢ czesci stosu
wraz z drewnem grupy M_,

e Tabliczki z numeracjg stoséw nalezy nabi¢ na kazdy sortyment osobno,

e Drewno grupy S4 i M_ pozyskane samowyrobem nalezy ewidencjonowa¢ w rejestratorze
lesniczego na tym samym ROD (w nagiéwku ROD w rubryce kierunek przychodu nalezy
wpisa¢: PBK) w celu uniknigcia sporzadzania w SILP kwitéw zrywkowych na grubizne
pozyskang samowyrobem.

4. Pozyskanie drewna samowyrobem dopuszcza sig tylko na powierzchniach roboczych, na ktérych
aktualnie nie sg prowadzone prace zwigzane z pozyskaniem i zrywkg drewna, co ma zapewni¢
bezpieczenstwo os6b przebywajgcych na pozyciji.

5. Surowiec pozyskiwany na zasadach samowyrobu winien byé pozyskiwany z bezwzglednym
zachowaniem obowigzujgcych przepiséw BHP.

6. Lesniczy (lub podlesniczy) zobowigzany jest do poinformowania zainteresowanych samowyrobem
drewna przed rozpoczeciem pracy, o bezpiecznym wykonywaniu tej pracy, oraz do uzyskania
potwierdzenia przyjecia do wiadomosci tych informacji przez zainteresowanych.
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Zainteresowani zobowigzani sg podpisa¢ oswiadczenie o przestrzeganiu obowigzujgcych zasad
BHP oraz o podporzadkowaniu sie zaleceniom Stuzby Le$nej (druk wg ustalonego wzoru) -
zatgcznik nr 2.

§ 6. Zasady sprzedazy detalicznej

1. Dokumentem bedacym podstawg sprzedazy i wywozu drewna z lasu jest asygnata (AS) tgcznie z
paragonem lub faktura (FV) drukowana z SILP w biurze nadle$nictwa (bez uprzedniej koniecznosci
wypisywania asygnaty). Asygnata (AS) jest dokumentem ,na okaziciela” Dane nabywcy w tym adres
i NIP nalezy wprowadzi¢ w przypadku zadania wystawienia faktury VAT przez osobe prowadzaca
dziatalno$¢ gospodarcza. Jesli wystawienia faktury VAT zgda osoba fizyczna nie prowadzgca
dziatalnoSci gospodarczej nalezy wprowadzi¢ tylko dane nabywcy i adres oraz wydrukowacé
paragon. W przypadku gdy dowodem sprzedazy jest tylko paragon pole ,Nabywca” nalezy
pozostawi¢ puste.

2. Dokumentem stanowigcym dowod sprzedazy jest zestawienie sprzedazy na podstawie paragonéw
obejmujace wystawione | przestane z leSnictw asygnaty lub faktura wystawiona w biurze
nadlesnictwa przez osobe upowazniong przez nadlesniczego.

3. Sprzedaz detaliczna i wystawianie asygnat oraz faktur moze sie odbywa¢ tylko z zatwierdzonych
WOD-6w. Przed sprzedazg drewno podlega sprawdzeniu na gruncie przez upowaznionych
pracownikéw wg zasad okreslonych w § 3.

4. Srednica drewna wielkowymiarowego (z wyjgtkiem kiéd iglastych) oraz $redniowymiarowego
iglastego i lisciastego ewidencjonowanego w sztukach, mierzona jest w korze.

5. Przy sprzedazy detalicznej stosuje sie aktualne ceny z obowigzujgcego cennika detalicznego
(drewna i produktéw niedrzewnych) zatwierdzonego przez nadle$niczego.

6. Sprzedaz detaliczna drewna i produktéw niedrzewnych prowadzona jest w formie zaptaty
gotowkowej i bezgotéwkowej (karta ptatnicza) Ilub przelewem na Zasadzie przedplaty z
zastrzezeniem, ze przed dokonaniem sprzedazy $rodki finansowe muszga by¢ na rachunku
bankowym nadlesnictwa. Sprzedaz detaliczna na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych
dziatalno$ci gospodarczej podlega rejestracji w drukarce fiskalnej lub kasie rejestrujace;.

7. Asygnate na drewno sporzadza sie indywidualnie dla kazdego nabywcy. W przypadku gdy wydanie
produktéw niedrzewnych lub uzytkowania ubocznego nastepuje z chwilg ich sprzedazy dopuszcza
sie sporzadzenie asygnaty zbiorczej a nabywca dowdd sprzedazy otrzymuje w postaci paragonu
fiskalnego.

8. Sprzedajgcy wystawiajgc paragon fiskalny potwierdza dokonanie sprzedazy, a przy zaptacie
gotéwkowej i bezgotéwkowej (karta ptatnicza), fakt przyjecia od nabywcy zaptaty w kwocie
wymienionej na asygnacie.

9. Paragon fiskalny jest wydrukiem generowanym dla nabywcy przez drukarke fiskalng lub kase
rejestrujgcg w momencie sprzedazy i jest sporzadzany w jednym egzemplarzu. Paragonu fiskalnego
nie wystawia sie w przypadku sprzedazy dokumentowanej asygnatg wystawiong na firme.

10. Podstawg do rejestracji wartosci sprzedazy w drukarce fiskalnej lub kasie fiskalnej (wartos¢ brutto)
jest warto$¢ na wczesniej wystawionej asygnacie. Niedopuszczalne sg réznice w wartosci brutto
pomiedzy asygnatg, a paragonem fiskalnym.

11. Sprzedajgcy zobowigzany jest do wreczenia kupujgcemu w momencie dokonania sprzedazy
detalicznej asygnaty i paragonu fiskalnego. Obligatoryjne dla kupujgcego jest okazanie przy
wydaniu drewna zaréwno asygnaty jak i paragonu.

12. Asygnata drukowana z rejestratora leSniczego lub pisana recznie oraz faktura wystawiana
bezposrednio z SILP jest dokumentem $cistego zarachowania. Do sprzedazy detalicznej drewna
i produktéw niedrzewnych upowaznieni przez nadle$niczego sa:

e w terenowych punktach sprzedazy - lesniczy i podlesniczy danego le$nictwa lub osoba
zastepujgca
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Wykaz terenowych punktéw sprzedazy stanowi zafgcznik nr 3,
e W biurze nadle$nictwa - pracownik zgodnie z zakresem czynnosci.

Wzér pisemnego imiennego upowaznienia Nadle$niczego do prowadzenia sprzedazy
detalicznej, stanowi zafgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

13. Sprzedaz detaliczna w kancelariach le$nictw stanowigcych terenowe punkty sprzedazy
prowadzona jest w poniedziatki i czwartki w godzinach od 8.00. do 11.00 lub w innych godzinach
uzgodnionych z wiasciwym terytorialnie pracownikiem prowadzgcym sprzedaz. Jednocze$nie
w uzasadnionych przypadkach zezwala sie na sprzedaz w inne dni tygodnia, po wczesniejszym
uzyskaniu zgody ze strony nadlesniczego lub zastepcy nadle$niczego. Informacja o uzyskanej
zgodzie powinna by¢ potwierdzona na wiasciwej historii pracy.

14. W biurze nadle$nictwa sprzedaz detaliczna prowadzona jest codziennie i realizowana jest na
zasadzie przedptat.

15. Wywoz drewna zakupionego w sprzedazy detalicznej odbywa sie w godzinach 8.00-14.00 we wtorki
i pigtki, lub w innym terminie uzgodnionym z wiasciwym terytorialnie pracownikiem lesnictwa.

16. W przypadku zakupu drewna przez pracownikéw terenowych, nalezy przestrzegaé zasady
wzajemnego wydatku w le$nictwach dwu i trzy-osobowych (le$niczy —podle$niczemu, podlesniczy —
lesniczemu). W le$nictwie jednoosobowym zamiar wywozu nalezy zgtosi¢ inzynierowi nadzoru lub
straznikowi lesnemu, ktory fakt wydatku (odbioru) potwierdza na asygnacie. Podobne zasady nalezy
stosowac przy wydatku drewna deputatowego oraz wobec o0s6b spokrewnionych, o ktérych mowa w
pkt 19.

17. Nabywca (kupujgcy) uprawniony jest do odbioru drewna i produktéw niedrzewnych w terminie
okreslonym na asygnacie, ktéry nie powinien by¢ diuzszy niz 14 dni. Na wniosek nabywcy lesniczy
moze przedtuzy¢ termin wywozu o 7 dni. Wydajgcy potwierdza ilos¢ wydanego drewna na
asygnacie w dniu i miejscu wydatku wtasnorgcznym podpisem, przy jednoczesnym potwierdzeniu
odbioru przez kupujgcego.

18. Nabywca zdecydowany na zakup detaiiczny drewna w Nadlesnictwie Opoczno zobowiazany jestdo
zapoznania sig¢ z warunkami sprzedazy — kupna i potwierdzenia tego faktu na asygnacie/fakturze.
Warunki sprzedazy stanowig zafgcznik nr 5.

19. Na zgdanie fakture stanowigcg potwierdzenie transakcji dokonanej w lesnictwie, nabywca moze
odebrac w nadlesnictwie lub zazgda¢ przestania jej listem. Nabywca moze zazgdac¢ wydania faktury
VAT w ciggu 7 dni od daty wystawienia asygnaty, jednak niezbedny jest wtedy zwrot otrzymanego
paragonu. Paragon jest dopinany do kopii faktury VAT archiwizowanej w biurze nadlesnictwie.

20. Sprzedaz drewna dla pracownikéw nadlesnictwa i ich najblizszej rodziny tj. rodzice, matzonek,
dzieci, rodzenstwo, odbywa sie w biurze nadle$nictwa.

21. W dniu dokonanej sprzedazy do obowigzku sprzedawcy nalezy:

wystawienie asygnaty w rejestratorze (dokument uprawniajgcy do odbioru drewna),

przyjecie zapfaty w formie gotéwki lub bezgotowkowo(karta ptatnicza),

wydrukowanie paragonu fiskalnego (zarejestrowanie sprzedazy) i wreczenie go kupujgcemu,
wydrukowanie raportu fiskalnego dobowego (po zakonczeniu sprzedazy),

dokonanie transferu z rejestratora do systemu SILP,

wptata gotdéwki ze sprzedazy na rachunek bankowy nadles$nictwa.

22. W biurze Nadlesnictwa pracownik dziatu finansowo-ksiegowego (KF) zgodnie z zakresem czynnosci
dokonuje sprawdzenia formalno-merytorycznego otrzymanych od sprzedajgcego asygnat
i potwierdza to na zestawieniu sprzedazy na podstawie paragonéw.

23. Rozbieznosci formalno-rachunkowe pomiedzy wystawiong asygnata, paragonem fiskalnym,
raportem dobowym oraz rozliczeniem gotéwki ze sprzedazy sg niedopuszczalne.

24. Po zakonczeniu miesigca sprzedajgcy drukuje miesieczny raport (okresowy), ktéry pozostaje
w dokumentacji lesnictwa.
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25. Kopie asygnat z terenowych punktéw sprzedazy oraz faktur wystawionych bezposrednio w SILP (ze
sprzedazy detalicznej) przekazywane sg do biura w terminie 7 dni po dokonaniu wydatku drewna.
Dokumenty te podlegajg sprawdzeniu formalno-merytorycznym przez wiasciwego pracownika
zgodnie z ustalonym zakresem czynno$ci. Asygnaty przechowywane sg odrebnie dla kazdego
lesnictwa fgcznie z zestawieniami sprzedazy na podstawie paragonéw.

26. Zestawienia sprzedazy lub kopia faktury VAT oraz raport dobowy stanowig podstawe do dokonania
wptaty.

27. Raport dobowy podlega sprawdzeniu przez dokonujacego sprzedaz w danym dniu, ze
sporzgdzonymi AS. Zestawienie sprzedazy na podstawie paragonow i faktury VAT podlegajg
sprawdzeniu przez osobe odpowiedzialng w biurze nadlesnictwa.

28. Sprawdzone kopie asygnat i faktur sg przechowywane przez pracownika dziatu KF zgodnie
z ustalonym zakresem czynnosci .

29. Korekta paragonu mozliwa jest przed zakonczeniem transakcji sprzedazy tj. przed dokonaniem
wydruku paragonu.

30. W przypadku wydruku nieprawidtowo wystawionego paragonu fiskalnego (nieprawidtowo: ilos¢,
cena jednostkowa, wartosé) sprzedajacy drukuje ponownie prawidtowy paragon, ktéry wrecza
kupujacemu. Korekty paragonu sprzedajacy dokonuje podczas sprzedazy przez wpisanie danych
z paragonu korygowanego oraz paragonu po korekcie do ewidencji korekt wg wzoru stanowigcego
zafgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia oraz koryguje recznie wartosci (+,-) na wydrukowanym
raporcie fiskalnym dobowym i miesiecznym z witasnorecznym podpisem. Nieprawidiowy paragon
jako anulowany jest zatgcznikiem ewidencji korekt.

31. Sprzedajgcy ponosi odpowiedzialno$¢ za:

e wiasciwe i zgodne z przeznaczeniem uzytkowanie drukarki fiskalnej (kasy rejestrujgcej),

e prawidtowe i kompletne rejestrowanie sprzedazy w drukarce fiskalnej (kasie rejestrujgcej),
dokonywanie wydrukéw raportéw fiskalnych (dobowe i miesieczne),

e prawidtowe prowadzenie ewidencji korekt,

e prawidtowe przechowywanie raportow fiskalnych (dobowych i okresowych).

32. W przypadku uznanych reklamacji drewna zakupionego detalicznie, ktérej skutkiem jest zwrot
catosci lub czesci naleznosci (zaptaty) z tytutu sprzedazy, czynnosci zwigzane z ewidencjg
wykonuje pracownik dziatu finansowo-ksiegowego odpowiedzialny za sporzadzanie faktur (faktur
korygujacych). Informacje dotyczace takich reklamacji ujmuje réwniez w ,ewidencji zwrotow
towaréw i uznanych reklamacji sprzedazy zaewidencjonowanej w drukarce fiskalnej (kasie
rejestrujgcej)....”, ktorej wzor stanowi zafgcznik nr 7.

§ 7. Zasady sprzedazy wewnetrznej
(rozchéd drewna na wlasne potrzeby)

1. Asygnaty na drewno z przeznaczeniem na deputaty opatowe oraz tzw. wiasne potrzeby
nadlesnictwa (np. do przerobu) wystawione sg w rejestratorze lesniczego.

2. Asygnaty moga by¢ wystawiane kazdego dnia roboczego.

3. Fakt wystawienia asygnaty musi by¢ poprzedzony uzgodnieniem z pracownikiem biura
nadlesnictwa, ktéry wg zakresu czynnosci odpowiedzialny jest za dany dziat pracy, ktérego
asygnaty dotycza.

4. Wyliczenie warto$ci drewna:
a) na deputaty opatowe dokonuje sie wg cen ustalonych w oparciu o § 15 ust.2 PUZP
pracownikow LP. Ustalone ceny drewna na deputaty opatowe obowigzujg przez caly rok
i bedg podawane na poczatku kazdego roku przez pracownika biura prowadzgcego sprawy
deputatow opatowych,
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b) zuzytego na inne wiasne potrzeby nadlesnictwa (poza deputatami) odbywa sie wg
technicznego kosztu wytworzenia z poprzedniego okresu. Cena ta w zalezno$ci od potrzeb
kazdorazowo winna by¢ uzyskana od pracownika dziatu finansowo-ksiegowego.

5. Asygnaty wystawiane sg w rejestratorze w wartosci netto, tzn. bez doliczania podatku VAT.

6. Zlecenie o nazwie ,DEPUTAT" oraz ,POBRANIE” utworzone w SILP na podstawie
przetransferowanej asygnaty podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu. Wydruk tych zlecen po
sprawdzeniu  merytorycznym obejmujgcym prawidtowo$¢ zastosowanej ceny oraz zasadnosé
rozchodu drewna jest zatwierdzany zgodnie ze schematem obiegu dokumentow.

7. Drewno na deputaty opatowe wydaje sie za okres przepracowany tj. z dotu.
8. Drewno, o ktorym mowa w §7 pkt 1 podlega sprawdzeniu wg zasad okreslonych w §3 pkt 2.

9. Dla okreslenia zasad wywozu z lasu w/w drewna majg zastosowanie warunki sprzedazy detalicznej
drewna.

10. W przypadku wydatku drewna deputatowego, nalezy przestrzega¢ zasady wzajemnego wydatku
w lesnictwach dwu i trzy-osobowych (lesniczy —podlesniczemu, podlesniczy — le$niczemu).
W lesnictwie o jednoosobowej obstudze zamiar wywozu nalezy zgtosi¢ inzynierowi nadzoru lub
innemu wyznaczonemu przez nadle$niczego pracownikowi, ktéry fakt wydatku (odbioru) potwierdza
na asygnacie.

11. Rozchdd na potrzeby nadlesnictwa produktéw niedrzewnych obywa sie za pomocg dokumentow
rozchodowych RW.

12. Drewno oraz produkty niedrzewne rozchodowane na potrzeby wiasne poza drewnem wydanym na
deputaty opatowe podlega rozliczeniu po ewentualnym przetarciu, przecieciu, wbudowaniu, zuzyciu
lub innym wykorzystaniu.

13. Rozliczenia, o ktérym mowa wyzej dokonujg osoby pobierajgce lub odpowiedzialne za
wykorzystanie drewna Ilub produktéw niedrzewnych zgodnie z zasadami okreslonymi
W obowigzujgcym zarzadzeniu w sprawie rozliczania materiatéw przekazanych do przetworzenia
lub wbudowania oraz ewidencji wynikajacej z tego operacji gospodarczych, z wykorzystaniem
drukéw, ktérych wzory stanowig zatgczniki do tego zarzadzenia.

§ 8. Zasady rozpatrywania reklamacji
1. Sprzedajgcy odpowiada za wady ukryte drewna na zasadach okreslonych w ogdlnie
obowigzujgcych przepisach.
2. Reklamacje rozpatrywane bedg wedtug zasad i trybu obowigzujacego u Sprzedajgcego.

3. W przypadku zakupu loco las, Kupujacy lub upowazniony przez niego przewoznik dokonuje odbioru
ilosciowego drewna, na gruncie, w miejscu wydania surowca.

4. Kupujacy zobowigzany jest do dokonania odbioru jakosciowego zakupionego surowca. W terminie
do 14 dni od daty wystawienia dokumentu wydania drewna moze sktada¢ reklamacje.

5. Reklamacja na wady, ktérych efektem moze byé szybko postepujaca deprecjacja drewna (sinizna,
brunatnica, zaparzenie) powinna by¢ zlozona w terminie 3 dni od daty wystawienia dokumentu
wydania, lecz nie pdzniegj niz 5 dni.

6. Kupujgcy powiadamia Nadlesnictwo o reklamacji w formie pisemnej. Za rownowazng traktuje sie
forme  elektroniczng. Za date zgloszenia przyjmuje sie date wptywu powiadomienia do
nadlesnictwa.
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7. Drewno reklamowane winno by¢ udostepnione do rozpatrzenia reklamacji w stanie umozliwiajgcym
jego identyfikacje i ocene.

8. Reklamacje sprzedanego drewna rozpatruje komisja reklamacyjna ( zlozona z upowaznionych
przedstawicieli Sprzedawcy). Sprzedawca przystapi do rozpatrzenia reklamacji w terminie 14 dni od
dnia zgtoszenia lub uzupetnienia reklamacji, przez upowaznionych przedstawicieli Sprzedawcy,
w dniu uzgodnionym z Kupujacym. Zaleca sie rozpatrywanie reklamacji bez zbednej zwioki.

9. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie udziat w skifadzie komisji reklamacyjnej innych os6b
upowaznionych przez nadlesniczego.

10. W uzasadnionych przypadkach nadlesniczy dopuszcza zlecenie rozpatrzenia reklamaciji
uprawnionemu pracownikowi innego nadlesnictwa lub RDLP.

11. Wady dyskwalifikujgce surowiec okazuje wiasnym staraniem oraz na swéj koszt Kupujgcy.

12. Manipulacje reklamowanego surowca Kupujgcy i nadlesnictwo wykonujg wspélnie w sposoéb
najbardziej dogodny dla Stron (rozmanipulowanie drewna odbywa sie staraniem Kupujgcego).

13. Drewno po rozpatrzeniu reklamacji podlega ponownie pomiarowi i klasyfikacji.

14. Przy sprzedazy drewna okrggtego nie stanowig podstawy do reklamacji réznice wynikajace
z pomiarow miedzy danymi zawartymi w specyfikacji sporzgdzonej przez sprzedajgcego,
a pomiarami kupujacego, jesli w drewnie okragtym mierzonym w pojedynczych sztukach réznica
pomiaréw w $rednicy nie przekracza 1 cm.

15. Brak podjecia dziatan zmierzajgcych do rozpatrzenia reklamacji przez nadle$nictwo w uzgodnionym
terminie traktuje sie jako jej uznanie.

16. W sprawach niéuregulowanych w/w iasadami rozpatrywania reklamaciji zastosowénie majg
przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 9. Postanowienia koricowe

1. Specyfikacja manipulacyjna jest dokumentem rozchodowo-przychodowym, ktéry stuzy do:
e Udokumentowania przeklasyfikowania surowca drzewnego w przypadku zmiany jego jakosci,
wymiarow z wczeéniej odebranego drewna o innych cechach lub korygowania pomyiek
w ewidenciji,
e Zmiany miejsca pozyskania drewna (pozycji planu),
e Przemanipulowania produktéw uzytkowania ubocznego na inne np. w wyniku wyluszczenia lub
przeklasyfikowania.

2. Specyfikacja manipulacyjna sporzgdzana jest :

e W sytuacji potrzeby udokumentowania zmian w zaprzychodowanym (lecz nie rozchodowanym)
drewnie (np. pozycja planu, wymiary, sortyment, klasa jakosci, gatunek) przez pracownika
wiasciwego lesnictwa w rejestratorze lesSniczego wraz z podaniem przyczyny i celu manipulacji.
W uzasadnionych przypadkach specyfikacja manipulacyjna moze by¢ wprowadzona w biurze
nadlesnictwa na podstawie pisemnej lub elektronicznej (e-mail) informacji pracownika
wiadciwego le$nictwa,

e w przypadku uznanej reklamacji drewna w biurze nadle$nictwa przez specjaliste ds. pozyskania
i sprzedazy drewna na podstawie protokotu z jej rozpatrzenia,

e w zalezno&ci od potrzeb przez lesniczego (podlesniczego) lub pracownika prowadzacego dziat
pracy zwigzany z obrotem produktami niedrzewnymi (np. szyszki, nasiona).

3. Informacje ze specyfikacji manipulacyjnej podlegaja rejestracji w SILP.
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4. Umowy sprzedazy drewna, zawarte przed wejsciem w zycie niniejszego zarzgdzenia, zachowujg
SW0jg waznose.

5. W przypadku bted6w i nieprawidiowosci w generowaniu przez rejestrator kwitdw wywozowych (KW),
kwitdw podwozowych (KP, KZ2), protokotéw przekazania (PP) oraz asygnat (AS), w stosunku do
zasad ustalonych ~w obowigzujgcym schemacie obiegu dokumentéw, osoba sporzgdzajgca
dokument jest zobowigzana w trybie niezwtocznym (do 7 dni):

e Wszystkie egzemplarze dokumentéw ponadnormatywnych lub anulowanych dotgczyé do
wydruku ,Historia pracy w systemie” i zZtozy¢ w biurze nadlesénictwa,

e Pisemnie wyjasni¢ zaistniatg sytuacje dotgczajgc do ww dokumentéw,

e Uzyska¢ akceptacje ztozonych wyjasnien przez zastepce nadle$niczego lub inzyniera nadzoru (a
jesli wymaga tego sytuacja — uzyska¢ od administratora SILP potwierdzenie logicznosci

wyjasnienia).

6. Drewno pozyskane nielegalnie, ktére zostalo odzyskane przez nadlesnictwo nie moze byé
sprzedane jako certyfikowane (FSC, PEFC).

7. Kazde odstepstwo od przedstawionych zasad wymaga akceptacji nadlesniczego i powinno byé
dokumentowane na pi$mie.

Zatwierdz f;v\
09.12.2019r. |
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