Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 30/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Prudnik z dnia 06.11.2023r

Zasady sprzedazy drewna/produktow w Nadlesnictwie Prudnik

§ 1 Wstep

1.

Celem niniejszych Zasad jest okreslenie wymagan dotyczacych prowadzenia
sprzedazy drewna/produktéw w Nadlesnictwie Prudnik i doprecyzowanie czynnosci
niezbednych do realizacji tego zadania.

Uzyte w niniejszych Zasadach okreslenia oznaczaja:

Sprzedaz drewna/produktéw - obrét surowcem drzewnym/produktem poprzez
sprzedaz wedtug wszystkich procedur obowigzujgcych w PGL LP i jego wydawanie,
wraz z prowadzeniem niezbednej dokumentacji, realizowany przez nadlesniczego
i upowaznionych przez nadlesniczego pracownikow;

Operacje finansowe - kazde udokumentowane zdarzenie gospodarcze, ktére wywotuje
zmiany stanu skftadnikow aktywéw i pasywow oraz wptywa na wynik finansowy
dziatalnosci Nadlesnictwa Prudnik;

Przedsiebiorca — osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka organizacyjna nie bedaca
osobg prawng, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolno$é prawng, wykonujgca
dziatalno$¢ gospodarczg;

Konsument - osoba fizyczna dokonujgca z PGL LP czynnosci prawnej niezwigzanej
bezposrednio z jej dziatalno$cig gospodarczg lub zawodowa;

Produkt — produkt niedrzewny pozyskiwany w ramach uzytkowania ubocznego (m.in.
stroisz, choinki), ktorym mozliwy jest obrét w nadlesnictwie;

SILP — system informatyczny Lasow Panstwowych.

§ 2 Warunki ogoéine

1.

Sprzedaz drewna/produktow prowadzona jest:

a. Przez nadlesniczego,

b. W cenie netto wyrazonej w ztotych za 1m3 drewna, a w przypadku produktéw

w cenie netto wyrazonej w ziotych za witasciwg jednostke dla produktu,
powiekszonej o nalezny podatek VAT

Wydanie drewna/produktu nastepuje EXW (Ex Works) Incoterms 2020:

a. Po zrywce przy lesnej drodze wywozowej,

b. Bez dokonanej zrywki,

c. Ze sktadnicy LP.
Nadlesniczy moze upowazni¢ do prowadzenia sprzedazy drewna/produktow
pracownikéw Nadlesnictwa Prudnik.
Upowaznienie o ktérym mowa w pkt. 3, moze by¢ state lub czasowe oraz moze by¢
ograniczone w zakresie sortymentéw drewna/produktow, a takze winno uwzgledniac
umowe o odpowiedzialnosci za powierzone mienie. Wzor upowaznienia stanowi
zatgcznik nr 1 do Zasad.
W Nadlesnictwie Prudnik sprzedaz drewna odbywa sie wedtug nastepujgcych
procedur:

a. Sprzedaz ofertowa w aplikacji Portal Lesno-drzewny (sprzedaz ofertowa),

b. Systemowe aukcje internetowe w aplikacji e-drewno (aukcje systemowe),

c. Aukcje internetowe w aplikacji e-drewno (aukcje e-drewno),

d. Aukcje i submisje,

e. Negocjacje handlowe,

f. Na podstawie cennika detalicznego.
Szczegdbtowe zasady dotyczgce sprzedazy drewna przedsiebiorcom w aplikacji Portal
Lesno-drzewny oraz w aplikacji e-drewno (sprzedaz ofertowa, aukcje systemowe i
aukcje e-drewno) okreslane sg w publicznie udostepnionych regulaminach ustalanych
przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Sprzedaz drewna w ramach aukc;ji i submisji odbywa sie na odrebnych, indywidualnych
zasadach, a ramowe warunki okresla Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych.
Sprzedaz drewna w ramach negocjacji handlowych w Nadle$nictwie Prudnik
prowadzona jest na podstawie Regulaminu stanowigcego zatgcznik nr 2 do Zasad.
Regulamin negocjacji handlowych jest dostepny jest w siedzibie Nadlesnictwa Prudnik
oraz na stronie internetowej nadlesnictwa
(w zaktadce: INFORMACJE/SPRZEDAZ DREWNA, CHOINEK | SADZONEK)
Dokumentowanie obrotu drewnem/produktami okreslone jest w Instrukcji obiegu
dokumentéw finansowo — ksiegowych obowigzujgcym w Nadlesnictwie Prudnik.
Kazda sprzedaz prowadzona w Nadle$nictwie Prudnik podlega obowigzujgcej Ustawie
o podatku od towardw i ustug, a pracownicy upowaznieni do prowadzenia sprzedazy
sg zobowigzani do jej przestrzegania — rejestrowana przy zastosowaniu kasy
rejestrujgcej lub wystawiania faktur VAT.

Papierowe dokumenty raportujgce operacje finansowe przy zastosowaniu kasy
rejestrujgcej podlegajg archiwizacji, a pracownik prowadzacy sprzedaz w le$nictwie
jest zobowigzany do przekazania ich po zakonczeniu miesigca do dziatu ksiegowo —
finansowego Nadlesnictwa Prudnik nie pézniej niz do 10 dnia nastepnego miesigca.
Dodatkowo nalezy przestrzega¢ zapisow Instrukcji kasowej obowigzujgcej w
Nadlesnictwie Prudnik.

Maksymalng warto$¢ gotowki w punktach kasowych okresla sie na 10 000 zt (stownie:
dziesiec tysiecy ztotych). Po przekroczeniu tej wartosci nie majg zastosowania zapisy
Instrukcji kasowej, a pracownik prowadzacy sprzedaz w lesnictwie zobowigzany jest
do niezwlocznego przekazania gotéwki na rachunek Nadlesnictwa Prudnik lub
bezposrednio do kasy nadlesnictwa — najpdzniej nastepnego dnia roboczego po
przekroczeniu okreslonej maksymalnej wartosci gotéwki.

W zwigzku z realizacjg wymogdéw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych osobowych) Dz.Urz. UE L 119/1, 04/05/2016) wprowadzam do stosowania
klauzule informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 5 do Zasad.

Zatgcznik o ktorym mowa w pkt. 15 nalezy umiesci¢ w widocznym miejscu: w kancelarii
leSnictwa oraz w kasie nadlesnictwa. Dodatkowo Klauzula informacyjna o
przetwarzaniu danych osobowych i prawach z tym zwigzanych dostepna jest na stronie
internetowej nadles$nictwa (w zakfadce: INFORMACJE/SPRZEDAZ DREWNA,
CHOINEK | SADZONEK).

§ 3 Sprzedaz na podstawie cennika detalicznego.
. Informacje ogdlne

1.
2.

3.
4.

Sprzedaz na podstawie cennika detalicznego organizuje Nadle$niczy.
Przedmiotem sprzedazy jest drewno lub produkty, co do zasady przeznaczone dla
konsumentow.
Dopuszcza sie sprzedaz dla przedsiebiorcow, z uwzglednieniem pkt. 14, 15.
Wystepujg dwie formy sprzedazy:
a. Z puli detalicznej — drewno/produkty po zrywce, przy drodze wywozowej lub ze
sktadnicy LP;
b. Pozyskane kosztem nabywcy tzw. samowyrdob — drewno/produkty bez
dokonanej zrywki.
Sprzedaz prowadzona jest:
a. W siedzibie Nadlesnictwa Prudnik — kasa nadlesnictwa— codziennie w dni
robocze, w godzinach od 7:30 do 14:00;
b. W kancelariach lesnictw (lesnictwach) — punkty kasowe — w kazdy roboczy
poniedziatek oraz czwartek, w godzinach od 7:30 do 8:00.
W lesnictwach dopuszcza sie sprzedaz w innych terminach niz opisane w pkt. 5., po
wczesniejszym uzgodnieniu z pracownikiem prowadzgcym sprzedaz.



7. Zakres sprzedazy:

a. W siedzibie Nadlesnictwa Prudnik — bez ograniczen — istnieje mozliwosé
zakupu wszystkich sortymentow drewna oraz wszelkich produktow, ktore sg
dopuszczone do obrotu w Nadle$nictwie Prudnik. Dokumentem
umozliwiajgcym sprzedaz drewna/produktéw bedacych na stanie lesnictw jest
pisemne zlecenie wystawione przez pracownika lesnictwa, ktére jednoznacznie
okresla drewno/produkt przeznaczone do sprzedazy. Zlecenie jest wazne przez
okres 7 dni, a po tym okresie drewno/produkt moze zostaé przeznaczone dla
innego klienta;

b. W kancelariach lesnictw (leSnictwach) — zakres sprzedazy wynika z imiennych
upowaznien pracownikow prowadzgcych sprzedaz.

8. Ceny drewna/produktéw okreslone sg w cenniku detalicznym Nadlesnictwa Prudnik,
ktory jest zatwierdzany przez nadlesniczego.

9. Cennik detaliczny dostepny jest w siedzibie Nadlesnictwa Prudnik, kancelariach
lesnictw, tablicach ogtoszen lesnictw oraz na stronie internetowej nadlesnictwa
(w zaktadce: INFORMACJE/SPRZEDAZ DREWNA, CHOINEK | SADZONEK).

10. Ptatno$¢ za drewno/produkty odbywa sie w formie przedptaty gotéwkowej (w pienigdzu
lub poprzez terminal ptatniczy) albo w formie przelewu na konto nadlesnictwa. Numer
konta dostepny w cenniku detalicznym na stronie internetowej nadlesnictwa
(w zaktadce: INFORMACJE/SPRZEDAZ DREWNA, CHOINEK | SADZONEK)

11. Dokumentami rozchodowymi sa:

a. Asygnata — w pofgczeniu z rejestracjg przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej
(paragon fiskalny);

b. Faktura VAT.

12. W lesnictwach nie ma mozliwosci sprzedazy na podstawie faktury VAT.

13. Sprzedaz na fakture VAT mozliwa jest wytgcznie w siedzibie Nadle$nictwa Prudnik.
Sprzedaz taka prowadzona jest na podstawie zlecenia wystawionego przez
pracownika lesnictwa, ktére jednoznacznie okresla drewno/produkt przeznaczone do
sprzedazy.

14. Nie prowadzi sie sprzedazy drewna na podstawie cennika detalicznego dla
przedsiebiorcdw kupujgcych drewno na cele handlowe po odpowiednim przerobie.
Drewno nabywane przez takie podmioty powinno zostaé wykorzystane na wiasne
potrzeby np. jako opat stuzgcy do ogrzewania obiektéw wlasnej infrastruktury itp.

15. Nadlesniczy moze, w wyjgtkowych sytuacjach, zezwoli¢ na sprzedaz na podstawie
cennika detalicznego niewielkich ilosci drewna dla przedsiebiorcow
przerabiajgcych drewno.

Il Zasady pozyskania kosztem nabywcy — samowyréb

1. Dopuszcza sie wyréb i sprzedaz drewna/produktow kosztem i staraniem nabywcy
(samowyrdéb), celem zaopatrzenia sie miejscowej ludnoéci w opat lub zaspokojenia
zapotrzebowania na produkty.

2. Samowyréb moze by¢ wykonywany na dziatkach roboczych, gdzie aktualnie nie sg
prowadzone prace zwigzane z pozyskaniem i zrywka drewna.

3. W ramach samowyrobu dopuszcza sie wyrabianie wytgcznie drewna
matowymiarowego (M2) - drobnica iglasta i lisciasta oraz sredniowymiarowego (S4)
- grubizna opatowa iglasta i lisciasta.

4. Przed skierowaniem nabywcy do wyrobu drewna samowyrobem pracownik lesnictwa
zobowigzany jest do pouczenia go o sposobie pozyskania drewna drogg samowyrobu,
wystepujacych zagrozeniach, koniecznosci zachowania ostroznosci oraz zasadach
zachowania sie w lesie, w tym dotyczgcych spraw przeciwpozarowych. Dodatkowo
nalezy umozliwi¢ zapoznanie si¢ z zasadami przetwarzania danych osobowych oraz o
przystugujgcych im prawach z tym zwigzanych zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do Zasad.

5. Nabywca otrzymuje zezwolenie na samowyrdb i podpisuje stosowne oswiadczenie.
Druk zezwolenia/oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do Zasad. Jest on sporzgdzany
w dwodch egzemplarzach, jeden jest przechowywany w lesnictwie, a drugi otrzymuje




nabywca z obowigzkiem stosowania sie do jego zapiséw. Okres przechowywania
zezwolen/oswiadczeh wynosi 3 lata. Po tym okresie dokumenty nalezy przekazaé do
nadlesnictwa (dziat administracyjno — gospodarczy) celem ich wybrakowania.

§ 4 Przygotowanie drewna/produktow do sprzedazy
PRODUKTY

1.

2.

3.

4.

Przygotowanie produktéw do sprzedazy jest uzaleznione od ich rodzaju, wynika z ich
specyfiki i moze sie od siebie roznic.

Przed sprzedazg produkty nalezy przyja¢é na stan magazynowy — dokument
przychodowy WON.

Ustala sie najkrotszy czas pozostawania produktéw na stanie magazynowym przed
dokonaniem sprzedazy na dwa petne dni robocze — nie dotyczy choinek.

Sprzedaz produktoéw dla konsumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych § 3.

5. W przypadku sprzedazy produktéw na podstawie osobnych uméw nalezy
powstepowac wg. zasad w nich okreslonych.

DREWNO

1. Zasady przygotowania surowca drzewnego do pomiaru, jego pomiar, obliczanie

10.

11.

12.

13.

migzszosci i cechowanie, a takze zasady klasyfikacji oraz pomiar wad drewna nalezy
wykonywaé¢ zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi Warunkami technicznymi
wprowadzonymi Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

Kazdy pracownik wprowadzajgcy drewno do obrotu jest zobowigzany znac¢ i stosowaé
aktualne warunki techniczne, a takze uwzglednia¢ Zasady uzytkowania lasu
obowigzujgce w lasach Panstwowych.

Ewidencja drewna prowadzona jest w SILP, a rejestracja podstawowych danych
w zakresie obrotu drewnem na poziomie lesnictw odbywa sie z wykorzystaniem
rejestratora lesniczego i oprogramowania Lesnik+.

Dokumenty przychodowe i zasady ich sporzadzania wynikajg z obowigzujgcej
w Nadlesnictwie Prudnik Instrukcji obiegu dokumentéw oraz wzornika drukéw
obowigzujgcych w Lasach Panstwowych. W przypadku dokumentéw generowanych
w programie Lesnik+ stosuje sie instrukcje uzytkowania programu.

Dane do SILP nalezy wprowadza¢ w miare mozliwosci na biezgco. Za dane
przekazane uznaje sie te, ktére zostaty przestane do SILP.

Okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy. Momentem konczgcym miesigc
jest przekazanie informacji o ostatnim wykorzystanym w danym miesigcu numerze
surowca drzewnego pracownikowi prowadzgcemu sprawy uzytkowania lasu.

Ustala sie, ze ostatnim terminem na zakonczenie miesigca jest przedostatni dzien
roboczy danego miesigca.

Odstepstwa od zapisu zawartego w pkt. 7 sg mozliwe po uzgodnieniu z pracownikiem
prowadzgcym sprawy uzytkowania lasu.

Na koniec miesigca wszystkie dokumenty przychodowe z lesnictwa muszg zostaé
przestane do SILP.

Ustala sie najkrotszy czas pozostawania surowca drzewnego na stanie magazynowym
przed dokonaniem sprzedazy na dwa petne dni robocze.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie skrécenie czasu pozostawania na
magazynie surowca drzewnego. Sytuacja taka wymaga jednak zgtoszenia (mailowo
i/lub SMS) inzynierowi nadzoru oraz pracownikowi prowadzgcemu sprawy sprzedazy
drewna.

Wprowadza sie do stosowania Rejestr surowca drzewnego szybko wydanego.
Przedmiotowy rejestr jest tworzony przez pracownika prowadzgcego sprawy
sprzedazy na podstawie informacji otrzymanych z lesnictw. Rejestr po zakonczeniu
miesigca poddawany jest analizie poréwnawczej ze stosownym raportem z SILP pod
katem zgodnosci danych. Przypadki niezgodnosci nalezy zgtaszaé zastepcy
nadlesniczego.

Sprzedaz surowca drzewnego dla konsumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych
w § 3.



14. Sprzedaz surowca drzewnego dla przedsiebiorcow odbywa sie na zasadach

okreslonych w § 2 pkt. 5-11 oraz § 3 pkt. 14,15.

§ 5 Wydatek drewna/produktow
DLA PRZEDSIEBIORCOW

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

Podstawg sprzedazy drewna dla przedsiebiorcow sg umowy.

Umowy sg wynikiem sprzedazy surowca drzewnego na podstawie procedur opisanych
w§ 2.

Wydatek surowca drzewnego z lesnictw odbywa sie na podstawie dokumentow
rozchodowych.

Dokumenty rozchodowe i zasady ich sporzgdzania wynikajg z obowigzujgcej
w Nadlesnictwie Prudnik Instrukcji obiegu dokumentéw oraz wzornika drukéw
obowigzujgcych w Lasach Panstwowych. W przypadku dokumentéw generowanych
w programie Lesnik+ stosuje sie instrukcje uzytkowania programu.

W lesnictwach odpowiedzialno$¢ za magazyn surowca drzewnego wynika z umow
0 odpowiedzialnosci za powierzone mienie podpisanych wspdlne przez pracownikéw
i pracodawce. Pracownicy lesnictw odpowiadajg réwniez za obrét drewnem,
prawidtowg rotacje surowca i wielkos¢ magazynu.

W przypadku absencji oséb odpowiedzialnych za magazyn surowca drzewnego
w lesnictwach, sposob postepowanie okresla stosowne Zarzgdzenie Nadlesniczego.
Przed sporzgdzeniem dokumentu rozchodowego nalezy:

a. Potwierdzi¢ u pracownika prowadzacego sprawy zwigzane ze sprzedazg
drewna informacje dotyczgca mozliwych do wydania ilosci, jakosci i warto$ci
surowca drzewnego dla danego przedsiebiorcy oraz cech jego umowy
z Nadlesnictwem Prudnik,

b. Sprawdzi¢ posiadane przez przewoznika upowaznienie do wywozu drewna dla
danego przedsiebiorcy. Upowaznienie nie jest wymagane w przypadku odbioru
surowca drzewnego osobiscie przez przedsigbiorce.

c. Uzyskac informacje oraz dopilnowac¢ respektowania masy drewna zatadowanej
na pojazd.

W przypadku nie respektowania przez pracownika prowadzgcego wydatek zapiséw
zawartych w § 5 pkt. 7 moze on zostaé¢ pociggniety do odpowiedzialnosci, w tym
réwniez materialnej.

W trakcie zatadunku nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na przepisy i zasady BHP
dotyczgce wspoitpracy z przewoznikiem drewna.

Po zakonczeniu zatadunku pracownik jest zobowigzany dopilnowac¢ prawidtowego
sporzgdzenia dokumentow rozchodowych, w tym uzyskania wszelkich niezbednych
podpiséw.

Kazdy dokument zwigzany z rozchodem drewna nalezy niezwtocznie przekaza¢ do
SILP. Za dane przekazane uznaje sie te, ktére zostaty przestane do SILP.

Okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy. Na koniec miesigca wszystkie
dokumenty rozchodowe z le$nictwa muszg zosta¢ przestane do SILP.

Na podstawie danych przestanych z le$nictw do SILP, w nadles$nictwie sporzadza sie
bez zbednej zwioki faktury VAT. Ostateczny termin sporzgdzenia faktur wynika
z przepisdw ogolnych.

W przydatku koniecznosci sporzgadzenia innych dokumentéw niz rozchodowe,
a niezbednych do prawidtowego rozliczenia wydatku drewna sposéb ich sporzgdzenia
okreslajg odrebne przepisy oraz uzgodnienia i niezbedna jest tutaj wspotpraca
pomiedzy pracownikiem wydajgcym drewna, a pracownikiem prowadzgcym sprzedaz
drewna w zakresie prawidtowego sposobu ich przygotowania.

DLA KONSUMENTOW

1.

2.

Konsumenci nabywajg drewno/produkty wytgcznie na podstawie cennika sprzedazy
detalicznej.

Po sprzedazy drewna/produktéw prowadzgcy sprzedaz jest zobowigzany do
zapoznania z Warunki odbioru drewna stanowigcymi zatgcznik nr 4 do Zasad.



Warunki odbioru drewna dostepne sg w siedzibie Nadlesnictwa Prudnik, kancelariach
lesnictw oraz na stronie internetowej nadlesnictwa
(w zaktadce: INFORMACJE/SPRZEDAZ DREWNA, CHOINEK | SADZONEK).
Wydatek drewna/produktéow nalezy prowadzi¢ zgodnie z zapisami Warunkéw odbioru
drewna.

W lesnictwach odpowiedzialno$¢ za magazyn surowca drzewnego wynika z umow
0 odpowiedzialnosci za powierzone mienie podpisanych wspdlne przez pracownikéw
i pracodawce. Pracownicy lesnictw odpowiadajg réwniez za obrét drewnem,
prawidtowg rotacje surowca i wielkos¢ magazynu.

Kazdy dokument zwigzany z rozchodem drewna nalezy niezwtocznie przekaza¢ do
SILP. Za dane przekazane uznaje sie te, ktdre zostaty przestane do SILP.

Okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy. Na koniec miesigca wszystkie
dokumenty rozchodowe z le$nictwa muszg zosta¢ przestane do SILP.

W  przypadku probleméw 2z respektowaniem Warunki odbioru drewna przez
konsumentéw lub koniecznoscig naliczenia kar, nalezy taki fakt zgtosi¢ pisemnie
zastepcy nadlesniczego celem podjecia dalszych dziatan.

§ 6 Reklamacje surowca drzewnego

1.

2.

3.

Kazdy konsument i przedsiebiorca ma prawo do zlozenia reklamacji na zakupiony
surowiec drzewny.

Zasady reklamaciji dla przedsiebiorcéw wynikajg z umowy oraz sg okreslone przez
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

Zasady reklamaciji dla konsumentdéw sg okreslone w Warunkach odbioru drewna.



