Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2025
Nadles$niczego Nadleénictwa Suwatki
z dnia 27.02.2025
REGULAMIN

Sprzedaiy detalicznej drewna i produktéw niedrzewnych w Nadlesnictwie Suwatki

Informacje podstawowe

Sprzedazg detaliczng okresdla sie sprzedaz drewna i produktow niedrzewnych na podstawie
obowigzujgcych cennikéw detalicznych.

Sprzedaz detaliczna odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w Panstwowym
Gospodarstwie LeSnym Lasy Panstwowe.

Przedmiotem sprzedazy detalicznej jest drewno oraz produkty niedrzewne.

a)

b)

Sortymenty drzewne sprzedawane s3 zgodnie z jakoscig surowca wedtug warunkéw
technicznych, ktore dostepne sg na stronie internetowej pod
adresem: https://drewno.zilp.lasy.gov.pl/drewno/Normy/.

Produkty niedrzewne — sadzonki wydawane z Gospodarstwa szkotkarskiego przygotowywane
sa zgodnie z zatacznikiem nr 3 do rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 23 kwietnia 2004
roku w sprawie szczegotowych wymagan, jakie powinien spetniac lesny materiat podstawowy,
natomiast choinki wydawane sg zgodnie z przyjmowanymi wytycznymi ustalonymi przez
nadlesnictwo.

Osobami uprawnionymi do zakupu drewna z puli detalicznej na wtasne potrzeby sa:

a)
b)

osoby fizyczne, podmioty nie bedgace przedsiebiorcami oraz rolnicy ryczattowi.
przedsiebiorcy, bez wzgledu na rodzaj prowadzonej dziatalnosci nabywajacy drewno nie jako
materiat bezposrednio wytwdrczy, lecz na potrzeby dziatalnosci pomocniczej lub witasnej
dziatalnosci rozwojowej (opat, materiat budowlany na wtasne potrzeby itp.). W razie
podejrzenia, ze przedsiebiorca, whrew wczesniejszej deklaracji, nabywa drewno z puli
detalicznej w celu odsprzedazy w stanie przetworzonym lub nieprzetworzonym, nadleénictwo
zastrzega sobie prawo do odmowy sprzedazy drewna.

Ceny obowigzujgce podawane sg do wiadomosci publicznej poprzez umieszczenie na tablicach
ogtoszert w biurze nadlesnictwa, siedzibach wszystkich le$nictw oraz na stronie internetowej
nadles$nictwa pod adresem: www.suwalki.bialystok.lasy.gov.pl.

Przy sprzedazy detalicznej obowigzujg nastepujace formy ptatnosci:

a)
b)

c)

przy zakupie drewna w lesnictwach zaptata gotéwkowa lub kartg ptatnicza
przy zakupie drewna w nadlesnictwie obowigzujg: wptata gotowkowa, ptatnos¢ karta
ptatniczg lub przelewem (sprzedaz odbywa sie po wptynieciu srodkéw na konto nadlesnictwa)

w okresie stanu epidemii lub stanu epidemicznego wytacznie przelew na rachunek bankowy
nadlesnictwa.

Sprzedaz

Podstawowymi procedurami sprzedazy detalicznej drewna jest bezposrednia sprzedaz:

a)
b)

w biurze nadlesnictwa
w lesnictwach z wykorzystaniem rejestratora (asygnata) i kasy fiskalnej (paragon fiskalny).



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2025
Nadieséniczego Nadlesnictwa Suwatki
z dnia 27.02.2025

Sprzedaz produktéw niedrzewnych odbywa sie:

a) w biurze nadlesnictwa (na fakture) — sadzonki, choinki

b} w Gospodarstwie szkdtkarskim z wykorzystaniem kasy fiskalnej (paragon fiskalny) — sadzonki,
choinki.

c) w leénictwach z wykorzystaniem rejestratora (asygnata zbiorcza) i kasy fiskalnej (paragon
fiskalny) — choinki.

. Sprzedaz drewna dla przedsiebiorcéw prowadzona jest wytacznie w biurze nadlesnictwa

na podstawie aktualnego cennika sprzedazy detalicznej. Wykupienie przez przedsigbiorcow

drewna mozliwe jest jedynie w wypadku zloienia pisemnego oswiadczenia (Formularz nr 1}

stwierdzajacego zuzycie ww. drewna np. na potrzeby wlasnego przedsigbiorstwa opalanie,

budownictwo na whasne potrzeby itp. _

. Sprzedaz detaliczna drewna dla pracownikéw nadlesnictwa odbywa sie wylacznie w biurze

nadlesnictwa.

Klienci zainteresowani detalicznym zakupem drewna kontaktuja sie telefonicznie (badz osobliscie)

z wtasciwym lesniczym w celu ustalenia dostepnosci drewna.

W przypadku sprzedaizy drewna w nadlesnictwie lesniczy sporzadza zlecenie sprzedazy drewna

(Formularz nr 2} podajgc jego numer, gatunek, sortyment, ilo$¢ oraz dane klienta {imig, nazwisko,

adres oraz numer kontaktowy lub adres e-mail), ktére nastepnie przekazuje {po uprzednim

poinformowaniu pracownikéw biura, osobiscie lub drogg elektroniczng) do Dziatu Gospodarki

Le$nej. W przypadku sprzedazy drewna powyzej wynikajacych z regulamihu,'dopuszczalnych ilosci,

nalezy na zleceniu zamiescié informacje kiedy i z kim uzgodniono sprzedaz wigkszej ilosci drewna.

. W przypadku ptatnosci przelewem pracownik Dziatu Gospodarki Lednej, na podstawie zlecenia

sprzedazy drewna (Formularz nr 2) wylicza doktadng wartoé¢ brutto kupowanege surowca

na podstawie cennika sprzedazy detalicznej i przekazuje klientowi informacje o wysokosci wplaty

Za surowiec.

Klient dokonuje wptaty na konto nadlesnictwa podajac w tytule imie, nazwisko kupujacego

(nabywcy) oraz dopisek ,za zakup drewna w leénictwie {nalezy poda¢ nazwe lesnictwa)”

na rachunek bankowy:

BNP Paribas Bank Polska S.A. 97 2030 0045 1110 0000 0072 5180 (informacje o rachunku

bankowym przekazuje klientowi lesniczy lub pracownik Dziatu Gospodarki Lesnej). Po wptynigciu

przelewu, pracownik Dziatu Gospodarki Lesnej wystawia fakture na zakup zamdéwionego drewna

i informuje klienta o mozliwosci jej odbioru w biurze nadlesnictwa.

Klient przy odbiorze faktury w biurze nadleénictwa potwierdza podpisem odbidr dokumentu oraz

zapoznanie sie z warunkami sprzedazy (Formularz nr 3), nastepnie kontaktuje si¢ z leéniczym

wcelu umdwienia terminu odbioru drewna. Potwierdzenie wydania/odebrania drewna

dokonywane jest na fakturze.

Powyisze zasady majg odpowiednio zastosowanie do sprzedazy produktéw niedrzewnych.

Ogolne zasady sprzedaiy

W biurze nadle$nictwa sprzedaz detaliczng prowadza pracownicy dziatu ZG, w lesnictwach - w
oparciu o wydane imienne upowaznienie (wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzgdzenia) -
ledniczowie lub podleéniczowie, a w Gospodarstwie szkdtkarskim: specjalista ds. szkdtkarskich lub
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pracownik go zastepujacy. Upowaznienie w lesnictwach obejmuje réwniez sprzedaz w okresie
zastepstwa w innym lesnictwie.
Pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe przygotowuje ww. upowaznienia. Oryginat upowaznienia
przekazuje pracownikowi, natomiast kopie przechowuje w teczce personalnej pracownika.
Sprzedaz drewna w biurze nadlesnictwa i w lesnictwach w danym miesigcu rozpoczgé mozna po
zakonczeniu ksiegowania dokumentow z poprzedniego miesiaca.
Sprzedaz detaliczng w biurze nadlesnictwa prowadzi sie w kazdy dzien roboczy w godzinach od 82
do 14%, w oparciu o zlecenie sprzedazy (Formularz nr 2) wystawione przez lesniczego.
Sprzedaz w lesnictwach prowadzona jest w godzinach od 82% do 102 w nastepujacych dniach:
e Sroda - Papiernia, Bondziszki, Rutka
e Czwartek — Ptociczno, Pijawne, Szypliszki, Zaboryszki
o Pigtek — Walne, Biatorogi, Haricza, Krasnopol

Sprzedaz w innych dniach jest dopuszczalna po uzyskaniu akceptacji nadlesniczego lub zastepcy
nadles$niczego.

Obowigzkiem prowadzacego sprzedaz jest uzyskanie od kupujgcego okreslenia oczekiwanego
sposobu udokumentowania sprzedazy (faktura, paragon fiskalny) przed rozpoczeciem sprzedazy.
Upowaznieni do sprzedazy pracownicy majg obowigzek zapozna¢ kupujgcego z warunkami
sprzedazy — kupna (Formularz nr 3), a ich przyjecie do wiadomosci kupujgcy potwierdza w formie
podpisu pod odpowiednig adnotacjg na asygnacie lub na fakturze.

Upowaznieni do sprzedazy pracownicy mogg sprzedac jednorazowo (jednemu nabywcy) do 10 m3
drewna W lub S1 oraz do 25 m3drewna S2 i S4. Na sprzedaz wiekszych ilosci nalezy kazdorazowo
uzyskiwa¢ zgode nadlesniczego lub zastepcy nadlesniczego. Nie ogranicza sie sprzedazy drewna
53, M oraz choinek.

Obrot drewnem mozliwy jest w nastepnym dniu roboczym po dniu przychodu. Obrét produktami
niedrzewnymi mozliwy jest w tym samym dniu, co dzien przychodu.

Drewno wielkowymiarowe i S4 lisciaste przed sprzedazg musi by¢ sprawdzone przez iniyniera
nadzoru lub zastepce nadlesniczego, a dokonanie sprawdzenia udokumentowane podpisem
sprawdzajgcego na ROD. Warunkiem wydania produktu (na podstawie faktury, asygnaty
i paragonu fiskalnego lub tylko paragonu) jest wczesniejsze dokonanie zaptaty.

Sprzedaz detaliczna drewna odbywa sie — loco las po zrywce (drewno przygotowane do wywozu
w lesie przy drodze wywozowej), a w przypadku drewna pozyskanego kosztem nabywcy —
w miejscu odbiorki drewna przez lesniczego.

Lesniczy lub podlesniczy zobowiazany jest do.wydania nabywcy sprzedanego drewna. Za wydanie
surowca uznaje sig okazanie miejsca jego sktadowania w terenie i uzyskania adnotacji o wydaniu
drewna przez nabywce lub upowainiong osobe naasygnacie odbiorcy oraz kopii asygnaty
lesnictwa. Natomiast w przypadku sprzedazy drewna w biurze na fakturze odbiorcy oraz
na egzemplarzu faktury lesnictwa.

Wywéz drewna z lasu odbywa sie w wyznaczonym czasie i drogg wskazang przez wydajgcego
drewno.

Kontrola wydawania drewna stanowi zadanie Strazy Lesnej.

Nabywce obowigzuje termin wywozu drewna podany na asygnacie lub fakturze (Formularz nr 3).
W razie niemozliwosci wywozu drewna w okreslonym terminie nabywca zobowigzany jest zgtosi¢
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sie do lesniczego celem wyznaczenia nowego terminu potwierdzonego zapisem na wystawionej

asygnacie (fakturze). Nowy termin ustala lesniczy.

Po terminie wywozu nadlesnictwo nie odpowiada za zakupiony artykut, a nabywca nie moze sobie
roécié do sprzedawcy pretensji, co do pogorszenia stanu jakosciowego, czesciowej a nawet
catkowitej kradziezy zakupionego artykutu. )

W przypadku nieodebrania drewna iglastego, w wyznaczonym przez sprzedawce terminie,
w okresie miedzy 15 marca, a 15 paZdziernika nabywca ponosi koszty zwigzane z zabezpieczeniem
surowca przed szkodnikami (korowanie, oprysk).

W przypadkach nie ujetych w regulaminie decyzje podejmuje nadledniczy.

Obrot choinek
Dokumentem przyjecia choinek na magazyn lesnictwa jest Wykaz Odbiorczy Produkiow
Niedrzewnych (WON).
Dokumentem przesunigcia choinek migdzy magazynami leénictwa i Gospodarstwa Szkétkarskiego
jest wypetniony druk Przesunigcia Materiatu (MM)
W przypadku sprzedazy choinek w okresie przed$wigtecznym catkowite rozliczenie sprzedazy
nastepuje w pierwszym dniu pracujagcym po okresie przerwy Swigtecznej.

Kasa rejestrujgca/przekazywanie danych

Przy sprzedaiy detalicznej ewidencje obrotu i kwot podatku naleinego prowadzi sig przy

zastosowaniu kas rejestrujgcych (potocznie zwanych fiskalnymi).

Ewidencji sprzedaiy za pomoca kasy fiskalnej podlega kazda sprzedaz na rzecz oséb fizycznych nie

prowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych.

Upowazniony do sprzedazy lesniczy/podlesniczy jest zobowigzany do:

a) wystawienia asygnaty indywidualnie dla kazdegd kupujgcego ,,na okaziciela” iprzyjgcia
gotowki od kupujacego lub zaptaty z uiyciem karty pfatniczej. Niedopuszczalne jest
wystawienie wspélnej asygnaty na drewno pozyskane kosziem Skarbu Paiistwa i kosztem
nabywcy.

b} kazdorazowego wydruku paragonu fiskalnego z podaniem wtasciwego sposobu zaptaty (karta,
gotéwka) oraz wydania go kupujacemu, bez jego zadania, wraz z asygnata (drewno), a przy
ptatnosci karta réwniei potwierdzenia zaptaty.

c) sporzadzenia asygnaty zbiorczej w przypadku, gdy wydanie towaru jakim sa produkty
niedrzewne lub uzytkowania ubocznego nastepuje wraz z chwilg ich sprzedaizy w oparciu
o paragon fiskalny. Paragon fiskalny jest dowodem sprzedazy, asygnata jest dokumentem dla
ewidencji rozchodu, niedopuszczalna jest rozbieznod¢ miedzy data wystawienia asygnaty
i datg wydruku paragonu z drukarki fiskalnej.

d) dokonania transferu asygnat do bazy SILP w nadlesnictwie w dniu sprzedazy do godziny 13%
z obowiazkiem podania informacji o ptatnosci z uzyciem karty ptatniczej. W przypadku
gospodarstwa szkétkarskiego upowazniony pracownik przygotowuje zestawienie sprzedazy
(Formularz nr 4} produktow niedrzewnych podajagc w uwagach informacje o pfatnosci
z uzyciem karty ptatniczej, ktére zobowigzany jest dostarczyc do biura nadlesnictwa hajpdinie;
w nastepnym dniu roboczym i stanowi on podstawe wprowadzenia sprzedazy do SILP.

e) po zakoriczeniu sprzedazy za dany dziefi wydrukowania z terminala ptatniczego raportu
zamkniecia dnia , raportu fiskalnego dobowego (nie pézniej niz przed dokonaniem pierwszej
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sprzedazy w dniu nastepnym) i dostarczenia w terminie rozliczania sprzedazy do kasy
nadlesnictwa celem sprawdzenia i sporzgdzenia kopii.
f) sporzadzenia raportu okresowego miesiecznego po zakonczeniu sprzedazy w ostatnim dniu
miesigca, nie pozniej jednak niz do 5 dnia nastepnego miesigca. Raporty fiskalne dobowe
i okresowe (miesieczne) archiwizuje sie w miejscu sprzedazy.
g) ujmowania btednie zaewidencjonowanej sprzedazy w przypadku wystgpienia oczywistej
pomytki w odrebnej ewidencji pomytek (Formularz nr 5) wraz z krétkim opisem przyczyny
i okolicznosci popetnienia pomytki oraz dotaczeniem oryginatu paragonu fiskalnego
dokumentujgcego sprzedaz, przy ktdrej nastgpita oczywista pomytka. W opisie nalezy rowniez
zawrzec¢ informacje, ktérej asygnaty dotyczy btednie wystawiony paragon. W takim przypadku
nalezy ponownie zaewidencjonowac sprzedaz w prawidtowej wysokosci przy zastosowaniu
kasy fiskalnej. Ewidencje korekt przedktada sie przy rozliczeniu sprzedazy (kopie archiwizuje
sie w dziale finansowo ksiegowym, oryginat w miejscu sprzedazy). Wartos¢ raportu fiskalnego
dobowego po pomniejszeniu o wystawione btednie paragony musi sie réownad wartosci
sprzedazy z danego dnia (warto$c¢ asygnat).
h) ewidencjonowania zwrotéw towardw i uznanych reklamacji (Formularz nr 6) dotaczajac
protokdét przyjecia zwrotu towaru (Formularz nr 7)/uznania reklamacji towaru (Formularz nr
8) oraz dokument potwierdzajacy sprzedaz. Reklamacji produktow niedrzewnych dokonujemy
w tym samym druku odpowiednio go modyfikujgc. Zwrot naleznosci kupujgcemu nastepuje
w biurze nadlesnictwa po dostarczeniu ewidencji zwrotéw towardow i uznanych reklamacji
zawierajgcej zatwierdzony przez nadlesniczego protokot zwrotu towaru lub uznanej reklamacji
i po dokonaniu odpowiednich zapiséw w gospodarce towarowej.
i) korygowania btedow zapisanych w kasie fiskalnej
j)  zaprzestania sprzedazy w razie awarii kasy
k) weryfikowania poprawnosci pracy kasy (ustawienia dat, godzin, nazw produktéw i ustug oraz
przyporzadkowania stawek) oraz jej zabezpieczenia (plomb).
[) przechowywania ksigzki kasy w miejscu jej uzytkowania i przez okres jej uzytkowania oraz
udostepniania jej na zadanie wtasciwych organdw, a takze stuzby serwisowej.
m) stosowania urzadzen archiwizujgcych i informatycznych nosnikow danych okreslonych
w ksigzce kasy.
Sprzedaz na rzecz osoéb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw
ryczattowych rejestrowana jest w SILP na podstawie dziennego zestawienia sprzedazy.
W biurze nadlesnictwa zostaje wydrukowane w dwdch egzemplarzach zestawienie sprzedazy
na podstawie paragonow. Jeden egzemplarz otrzymuje lesniczy, drugi wraz z zatgczonymi
asygnatami stanowi komplet dokumentdw do rozliczenia sprzedazy. Dokumenty te archiwizowane
sg w dziele finansowo ksiegowym.
Zestawienie sprzedazy na podstawie paragonow — jest dokumentem wewnetrznym, stanowigcym
podstawe ksiegowan na kontach ksiegi gtdéwnej i w ksiegach pomocniczych.
W przypadku Gospodarstwa szkotkarskiego sprzedaz rejestrowana jest na podstawie zestawienia
sprzedazy produktow niedrzewnych (Formularz nr 4). Zestawienie sprzedazy w Gospodarstwie
szkdtkarskim stanowi podstawe wprowadzenia sprzedazy do SILP — dokonania rozchodu
produktow niedrzewnych z magazynu. W biurze nadlesnictwa drukowane jest zestawienie
sprzedazy napodstawie paragonow, ktore wraz z raportem dobowym z kasy fiskalnej stanowi
dokument dziennego rozliczenia sprzedazy w kasie nadlesnictwa. Na KP kasjer podaje numer

i
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raportu dobowego oraz numer zestawienia sprzedazy na podstawie paragonow (wygenerowanego
z SILP). Dokumenty te sg dokumentami rejestru kasowego.
Kontrola merytoryczna, formalna i rachunkowa poszczegdlnych dokumentéw z rejestratora, kasy
fiskalnej i SILP jest ujeta w zakresach obowigzkéw pracownikow.
Na podstawie zlecenia sprzedazy (Formularz nr 2) wystawianego przez upowaznionego
pracownika z Gospodarstwa szkétkarskiego, w biurze nadlesnictwa wystawiana jest faktura. Kopia
faktury wraz z oryginalnym paragonem fiskalnym i wygenerowanym z SILP dokumentem WZ
stanowi komplet dokumentéw do rozliczenia sprzedazy, archiwizowany w dziale finansowo
ksiegowym. Produkty niedrzewne zakupione na fakture wydawane sg w miejscu wystawienia
zlecenia sprzedazy.

10. Zezwala sie na gromadzenie gotowki ze sprzedazy detalicznej w Lesnictwie i Gospodarstwie

szkotkarskim do kwoty 12 000,00 zt.

11. Nalezy stosowac ponizsze zasady:

a) gotowke ze sprzedazy nalezy przechowywac w kasetce, umieszczajac jg w metalowym sejfie
przytwierdzonym do podtoza oraz transportowac z zachowaniem przepisdw rozporzgdzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 20 stycznia 2016 r. w sprawie wymagan,
jakim  powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych  przechowywanych
i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz.
136 z pdzniejszymi zmianami).

b) pobrang gotéwke nalezy wptacac na biezaco, sukcesywnie ale obowigzkowo raz w miesigcu —
do ostatniego dnia danego miesigca, do kasy nadlesnictwa lub bezposrednio w kasie banku BS
RUTKA TARTAK nr konta 90 9367 0007 0010 0008 5414 0001.

c) przychody gotéwki powyzej podanej kwoty nalezy rozliczy¢ w dniu sprzedazy.

12. Pracownicy dziatu finansowo ksiegowego nadlesnictwa przyjmujg dokumenty od lesniczych,

dokonuja kontroli rozliczenia sprzedaiy, poprzez sprawdzenie wplywu srodkéw finansowych

na konto nadleénictwa lub do kasy w zestawieniu z kontem ,,Srodki pieniezne w drodze”
wyréwnujg otwarte pozycje oraz sprawdzaja zgodnos¢ danych raportéw fiskalnych dobowych

z dziennym zestawieniem sprzedazy.

Reklamacja

Wymagana jest pisemna forma sktadania reklamacji przy uzyciu Protokotu uznania reklamacji
(Formularz nr 8). Nabywcy przystuguje prawo do reklamacji jakosciowej zakupionego na asygnate
drewna w terminie do 14 dni od daty wystawienia dokumentu wydania drewna, a w przypadku wad
jakosciowych, ktorych skutkiem jest szybko postepujaca deprecjacja drewna (sinizna, brunatnica,
zaparzenie) w terminie 5 dni od daty wystawienia dokumentu wydania drewna. Nadlesnictwo
zobowigzane jest do rozpatrzenia reklamacji w ciggu 14 dni od chwili otrzymania reklamacji (14 dni
od daty wptywu reklamacji do Nadlesnictwa Suwatki).

Samowyrob drewna

Dopuszcza sie wyrdb i sprzedaz detaliczng drewna matowymiarowego i opatowego kosztem
i staraniem nabywcy w ramach samowyrobu (tzw. samowyrob — PBK tj. pozyskanie bez kosztow) —

et



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 10/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Suwatki
z dnia 27.02.2025

z drzew Scietych, celem zaopatrzenia miejscowej ludnosci w drewno opatowe (pod warunkiem
podpisania przez kupujacego stosownego oswiadczenia — Formularz nr 9) na ponizszych zasadach:

a)

d)

pozyskanie drewna samowyrobem moze by¢ prowadzone na powierzchniach roboczych, gdzie
zakoniczono lub czasowo wstrzymano wszelkie prace zwigzane z pozyskaniem i odbidrka
drewna kosztem Skarbu Panstwa (PKS), a powierzchnia jest protokolarnie przekazana
nadlesnictwu lub innych powierzchniach wskazanych przez lesniczego.

lesniczy jest zobowigzany do udzielenia instruktazu w zakresie bezpiecznego wykonywania
pracy samowyrobem, wraz z uzyskaniem pisemnego potwierdzenia oswiadczenia.
zainteresowani samowyrobem zobowigzani sg zapoznac sie z Formularzem nr 9 i podpisaé
oswiadczenie o podporzadkowaniu sie obowigzujagcym zasadom BHP oraz zaleceniom Stuzby
Lesnej.

samowyrdb moze dotyczy¢ jedynie drzew lezgcych, pozostatosci zrebowych i gatezi, przy
uzyciu recznych narzedzi, a w przypadku pracy pilarka, po okazaniu zaswiadczenia
o ukoriczonym kursie dla drwali pilarzy oraz stosowaniu $rodkéw ochrony osobistej BHP
przewidzianych dla pilarzy. W przypadku stwierdzenia braku stosowania $rodkéw ochrony
osobistej pracownicy Stuzby Lesnej wstrzymuja prace.

zezwolenie na pozyskanie drewna kosztem i staraniem nabywcy wraz z oswiadczeniami
przechowywane sg w lesnictwach.

Przetwarzanie danych osobowych

Przystgpienie do zakupu w sprzedazy detalicznej oznacza wyrazenie zgody Kupujacego
na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 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 rozporzadzenie o ochronie danych) — Formularz nr 10.

W zatgczeniu:

Formularz nr 1 - Oswiadczenie przedsiebiorcy — wzor

Formularz nr 2 - Zlecenie sprzedazy drewna/sadzonek/choinek

Formularz nr 3 - Warunki sprzedazy — kupna artykutéw w Nadlesnictwie Suwatki
Formularz nr 4 - Zestawienie sprzedazy sadzonek/choinek w Gospodarstwie Szkotkarskim
Formularz nr 5 - Ewidencja pomytek zarejestrowanych w kasie fiskalnej — wzar

Formularz nr 6 - Ewidencja zwrotow towardw i uznanych reklamacji — wzor

Formularz nr 7 - Protokot przyjecia/zwrotu towaru — wzor

Formularz nr 8 - Protokét uznania reklamacji — wzor

Formularz nr 9 - Oswiadczenie dot. samowyrobu

10. Formularz nr 10 - Klauzula informacyjna dla klientéw

©END VAW e



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 10/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Suwatki
z dnia 27.02.2025

Suwalki.dnigcummnmmanns r.

UPOWAZNIENIE

Na podstawie § 23 pkt. 5 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Les$nego Lasy Panstwowe,
wprowadzonego zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku upowainiam z dniem ...,
(w przypadku upowaznienia okresowego — do dNiQ ...........ccveevveerveeerecereeeeannes )

Stanowisko Imie i nazwisko

Do sprzedazy detalicznej na rzecz o0sdb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
oraz rolnikow ryczattowych:

- drewna wielkowymiarowego (W), sredniowymiarowego (S), matowymiarowego (M) oraz
choinek z powierzonego lesnictwa?,

-sadzonek i choinek z Gospodarstwa Szkétkarskiego™.

Przy sprzedazy nalezy bezwzglednie przestrzegaé¢ aktualnego ,,Regulaminu sprzedazy
detalicznej...”

'Niepotrzebne skresli¢



Formularz nr 1 do Regulaminu sprzedazy
detalicznej drewna | produktow
niedrzewnych w NadleSnictwie Suwatki

Suwatki, dnia.....coceieninivninen. r.

Oswiadczenie

Ja/My* nizej podpisana/podpisany/podpisani®, uprawniona/uprawniony/uprawnieni® do
reprezentowania przedsiebiorstwa:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(pefna nozwa przedsiebiorstwa)

Majac na uwadze tresc art. 50 § 1 oraz art. 75 Kodeksu postepowania administracyjnego,
bedac swiadomg/swiadomym/Swiadomymi* odpowiedzialnosci karnej za sktadanie
fatszywych  zeznan przewidzianej w art. 233 § 1 Kodeksu karnego i
pouczona/pouczony/pouczenit o wynikajacych z art. 83 Kodeksu postepowania

administracyjnego prawie odmowy zeznafi i odpowiedzi na pytania oraz o odpowiedzialnosci
za falszywe zeznania

Oswiadczam/oswiadczamy?, ze:

Zakupione drewno ... wykorzystane zostanie na potrzeby witasnego
przedsicbiorstwa,

Data | podpis siladajgeego oswiadczenie Data | podpis przyjmujgcego o$wiadczenie

Niepotrzebne skresli¢




Formularz nr 2 do Regulaminu sprzedazy
detalicznej drewna i produktow
niedrzewnych w Nadlesnictwie Suwatki

ZLECENIE

SPRZEDAZY DREWNA/SADZONEK/CHOINEK!

ZZ
llos¢
Sort t
ortymen / drewna [m3]/ e Nr . 4 Czy drewno
Lp. rodzaj sadzonek/ sadlz. [t} Oddziat WOD?/WON* Nr sztuki/stosu zostato zerwane
wysokos$¢ choinki? S T/N3

choinek [szt.]

Dan@inabyWIEY " wwsssswives soscasercrmos s s s ey T o s s s

Imie i nazwisko (nazwa firmy)

Data i podpis lesniczego/Specjalisty SL ds.
szkotkarskich

!Niepotrzebne skresli¢

ZLesnictwa (nazwa Lesnictwa)/Gospodarstwa Szkdtkarskiego — odpowiednio wpisaé

3Dotyczy drewna
“Dotyczy choinek

p2




Formularz nr 3 do Regulaminu sprzedazy
detalicznej drewna i produktow
niedrzewnych w Nadlesnictwie Suwatki

WARUNKI SPRZEDAZY-KUPNA
ARTYKULOW W NADLESNICTWIE SUWALKI

1. Zakupionego drewna nie wolno nabywcy zabierac bez uprzedniego doreczenia asygnaty lub faktury Stuzbie
Le$nej oraz bez uzyskania adnotacji o wydatku drewna.

2. Wywoz z laséw i magazyndw otwartych (sktadowisk lesnych, przyle$nych i przy torach kolejowych) odbywa
sie w wyznaczonym czasie i drogg wskazang przez wydajgcego artykuty.

3. Nabywce obowigzuje termin wywozu podany na asygnacie lub fakturze.

4. W razie niemozliwosci wywozu w oznaczonym terminie, nabywca powinien zgtosié¢ sie do lesnictwa
0 wyznaczenie nowego terminu wywozu potwierdzonego zapisem na asygnacie (fakturze).

5. Po tym terminie Nadlesnictwo Suwatki nie odpowiada za zakupiony artykut, a nabywca nie moze roscic
do sprzedawcy pretensji, co do pogorszenia stanu jakosciowego, czesciowej lub nawet catkowite] kradziezy
zakupionego artykutu itp.

6. W przypadku nieodebrania drewna iglastego w wyznaczonym przez sprzedawce terminie, w okresie
miedzy 15 marca a 15 pazdziernika nabywca ponosi koszty zwigzane z zabezpieczeniem surowca przed
szkodnikami.

7. Nabywcy przystuguje prawo do reklamacji zakupionego artykutu w ciggu 14 dni od daty wystawienia
dokumentu wydania drewna, a w przypadku wad jakos$ciowych, ktdrych skutkiem jest szybko postepujgca
deprecjacja drewna (sinizna, brunatnica, zaparzenie) w terminie 5 dni od daty wystawienia dokumentu
wydania drewna. Nadle$nictwo zobowigzane jest do rozpatrzenia reklamacji w ciggu 14 dni od chwili
otrzymania reklamacji.

Przyjatem do wiadomosCi...eeirerrnincnereseiernenenen
Data Podpis nabywcy

Termin wywozu produktéw do dnia.......ccceeeeveeeneee.

Przedtuzono do dnid..... e

Wprowadzit(a): Nr adresowy ED:I:]:I

PEEPIS ssasammsnmssam
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym formalnym i rachunkowym
dinfaismaes podpis....ceuu dnia....cceeenn.pOAPIS..covinnines

Przystapienie do zakupu w sprzedazy detalicznej oznacza wyrazenie zgody Kupujacego na przetwarzanie
danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych).

Podpis kupujgcego
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For

ni

mularz nr 5 do Regulaminu sprzedazy
detalicznej drewna i produktéw
edrzewnych w Nadlesnictwie Suwatki

Ewidencja pomytek zarejestrowanych w kasie za miesigcC...........ccceeeeeennnn 20 ;o0 F:

Nadlesnictwo Suwatki

Btednie zarejestrowana sprzedaz

Opis przyczyny i okolicznosci

= Numer Data s\gi:gaszcy n‘:{:;r?:go popetnienia pomytki
paragonu |wystawienia brifia oodatku
.......... cnsseesnassanes D
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Formularz nr 7 do Regulaminu sprzedazy

detalicznej drewna i produktéw

niedrzewnych w Nadleénictwie Suwatki

PROTOKOL ZWROTU NR........ooeeiiiiiieeeee Zdni@. ..o
Imig i nazwisko nabywey, adres, telefon:. ... ...
Nazwa | adres QOStAWCY .. ..o it
Nr Typ dok. FV .- s
"I Nazwa llos¢ Wartosé :
Lp. | dowodu | paragon, : Przyczyna zwrotu / uwagi
zakupu | asygnata towaru |jednostek brutto

W zataczeniu:

- asygnata nr

Towar przekazat

(czytelny podpis)

(czytelny podpis)

Towar przyjat

(czytelny podpis wprowadzajacego na magazyn)

Zatwierdzam:



Formularz nr 8 do Regulaminu sprzedazy
detalicznej drewna i produktow
niedrzewnych w Nadlesnictwie Suwatki

PROTOKOL REKLAMACYJNY

|. Wstepne oswiadczenie odbiorcy

nazwa i adres odbiorcy

S O 28 W O S AW oo oo s L e R O B e R e s
nazwa przedmiotu dostawy

dokonanej przez

Nr wagonu/pojazdu .................... Nr listu przewozowego ...........ccceveveeiiiiins NI SPEC. WYS ..ooivviiiiiiiciiiecine, N KWItU WYW. o
data nadania przesytki .........ccocooiiiiii data nadejscia przesytKi...........cooeeieiiiieiiin.. zachodzg nastepujgce roznice pomiedzy
dokumentem wysytki, a stanem faktycznym:
Rodzaj i miazszo$¢ dostarczonego drewna w m’
wg dokumentu wysytkowego wg uznania odbiorcy
Numer Klasa / Grupa Klasa / Grupa
artylouin [ I | [ I I I I
Podklasa / Podgrupa Podklasa / Podgrupa
Warto$¢ wg specyfikacji dost ............................ 2. Wartos¢ wg uznania odbiorcy ..........cceeeevvvinennn. zt
.................................................. ANi3...ooecien e T
Il. Protokot stwierdzenia réznic
Zespol orzekajacy w sktadzie:
PrzedstaWiClal OTBIORCY ... o s immises s i s e e S T S G
przedstawiciel dostawcy:
przedstawiciel
po szczegotowym sprawdzeniu klasyfikacji pomiaru zgodnie z 0bejmujaCa NOMIE ......c.ccveeveeeeeeieeeeeeeeeeee e eeeenes i z warunkami
okreslonymi w umowie Z dnid..........ccoccovviiiiiiiiinnns
1)  ustalit ilog¢ i jakos¢ przedmiotu dostawy wymienionej w czesci I-szej jak nastepuje:
Rodzaj | migzszos¢ dostarczonego drewna w m?
wg dokumentu wysytkowego wg uznania komisji
Numer Klasa/ Grupa Klasa / Grupa
artykuly I I I I I | I I

Podklasa / Podgrupa Podklasa / Podgrupa




Formularz nr 8 do Regulaminu sprzedazy
detalicznej drewna i produktow
niedrzewnych w Nadlesnictwie Suwatki

Wartos$¢ wg specyfikacjidost. ..o zt.

Warto$¢é wg orzecz. Zespotl.........cc.eeeeiennecniennn. ZE [SIOWIIE. .. sos ersns s ernnnrmsns smsmsmsn s swnesmnmnss snsesd EoEd e VTS LR v

2) stwierdzit nieuzgodnienie stanowisk przedstawicieli odbiorcy i dostawcy; odbiorca wystapit w trybie okreslonym branzowymi warunkami
dostaw z wnioskiem o wyznaczenie rzeczoznawcy.

Uzasadnienie orzeczenia zespotu:

opis stwierdzonego stanu faktycznego, tresé zarzutéw zgloszonych przez przedstawiciela odbiorcy i wyjasnien udzielonych przez
przedstawiciela dostawcy

........................... AMA.....cvm s s msmnnammnnnmssimns o P OOPIS TZECZOZEIBNCY . .o voorm s s G0 L e S e s
Ksiggowose

matereovs ' o ita):Nr acresowf [ [ T T |

maton o Konto Pozycja ksiqgovfej - Wprowadzit(a): Nr adreso




Formularz nr 9 do Regulaminu sprzedazy
detalicznej drewna i produktdw
niedrzewnych w Nadlesnictwie Suwatki

miejscowos$c
OSWIADCZENIE

B LESMEtWVA comsvievssas
Nadlesnictwa Suwatki

imig i nazwisko

wnioskuje o pozwolenie pozyskania drewna na potrzeby wtasne tzw. samowyrobem w oddziale........................

fkatafona Biet aunansvnsssnmrnmans ), przy pomocy nastepujacych oséb:
1 R SO—— 7.z |51 (=hod = R Y
2 Z RIS ZRAY - - v s s st S S 0 S S e e s
T e s e R R ZANICSZRAIN  ossmicim s omsm s AR S

podpis osoby skfadajgcej wniosek
Oswiadczam, ze

jestem $wiadomy, iz prace wykonuje na wiasny rachunek i odpowiedzialno$é i nie nawiazuje przez jej wykonywanie zadnego

stosunku cywilno-prawnego z Nadle$nictwem Suwalki, a ponadto o$wiadczam, ze:

zostatem poinformowany o wystepujacych zagrozeniach przy wykonywaniu prac zwigzanych z samowyrobem drewna,

stan mojego zdrowia pozwala wykonywac prace zwigzane z samowyrobem drewna,

posiadam sprawne narzedzia do pozyskania drewna i stosowne przygotowanie (uprawnienia) do jego obstugiwania,

prace przy samowyrobie drewna prowadzi¢ bede w zespole co najmniej 2 - osobowym zapraszajac wylgcznie na wiasng

odpowiedzialno$¢ do pomocy osoby wyZej wymienione, kiore bedg wykonywaty czynno$ci w mojej obecnosci,

e czynnosci samowyrobu bede wykonywat wedlug wskazdwek lesniczego lub podle$niczego w wskazanym przez niego
miejscu,

e dochowam staranno$ci w bezpiecznym wykonywaniu pracy wykazujgac troske o bezpieczenstwo wiasne, osob
wspotpracujgcych ze mna jak rowniez osob trzecich, oraz przestrzega¢ wymogow ochrony Srodowiska, przestrzegajac
wskazowek udzielonych mi w ramach instruktazu udzielonego przy wprowadzeniu na powierzchnie, na ktorej bede pozyskiwat
drewno zgodnie ze zloZonym o$wiadczeniem i potwierdzonym pouczeniem,

e posiadam uprawnienia drwala - pilarza i kpi. ubranie ochronne (spodnie przeciwcigciowe, kpl.kask, buty z wzmocnionymi
nosami, rekawice)!

podpis osoby skfadajgcej oswiadczenie
POUCZENIE:
1. Do pracy mogg przystepowaé wytacznie osoby niewykazujace oznak niedyspozycji psychicznej i fizycznej. Nie wolno
dopuszczac do pracy osob , ktore zglosily takie niedyspozycje.

2. Zabroniona jest samodzielna praca w sgsiedztwie linii i urzadzen energetycznych.

3. Strefa zagrozenia przy scince i obalaniu drzew wynosi dwie wysoko$ci écinanych drzew, dlatego zabronione jest przebywanie
w odlegtosci mniejszej niz dwie wysokosci Scinanych drzew od prowadzacego scinke.

4. W czasie jazdy ciagnikiem mozna poruszac sie za nim w odlegtosci nie mnigjszej niz 5 m za tadunkiem.

5. Zabronione jest zakladanie stoséw drewna bezposrednio przy drogach publicznych i w migjscach gdzie stosy powodowatyby

zaktocenie bezpieczenstwa ruchu lub trudnosci w dokonywaniu zatadunku.

6. Narzegdzia uzyte do pracy (typ i cigzar) powinny by¢ dostosowane do warunkdw, miejsca i rodzaju wykonywanej pracy oraz
obowigzujgcych w Lasach Panstwowych przepisow BHP, a w szczegdlnosci przepisoéw dot. wykonywania prac z zakresu
gospodarki lesnej (Dz.U. 2006r. nr 161, poz. 1141).

7. Pilarka mogg pracowac tylko osoby posiadajace stosowne uprawnienia, szkolenie bhp i badania lekarskie, wyposazone w
stosowne ubranie i srodki ochrony indywidualnej (kpi. kask, spodnie lub nogawice przeciwcigciowe, buty ze wzmocnionymi
nosami, rekawice itp.)'.

Zgode i pouczenia udzielit Podpis osoby potwierdzajgcej
oraz wprowadzit na powierzchnig zapoznanie sig z pouczeniem
“podpis lesniczego lub podiesniczego podpis

' Skreslic w przypadku braku stosownych dokumentow i kompletnego wyposazenia.



Formularz nr 10 do Regulaminu sprzedazy
detalicznej drewna i produktow
niedrzewnych w Nadlesnictwie Suwatki

Klauzula informacyjna dla klientéw:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE {og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1} - dalej RODO - informuje:

1. Nadleénictwo Suwatki, ul. Wojska Polskiego 1, 16-400 Suwatki jest administratorem danych
oscbowych.

2, Pemnomocnikiem ds. ochrony danych osobowych jest Pani Barbara Kislowska-Szyszko z ktorg
mozna  kontaktowa¢ sie przesylajgc zapytanie na adres poczty e-mail:
barbara.kislowska@bialystok.lasy.gov.pl

3. Dane osobowe przeiwarzane beda w celu zawarcia lub przystapienia do umowy i jej wykonania
na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byé podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa. Ponadto Pani/Pana dane mogg byé przekazywane
podmiotom przetwarzajacym dane oscbowe na zlecenie administratora, m.in. dostawcom ustug
IT, podmiotom przetwarzajgcym dane w celu windykacji naleznoséci.

5. Pani/Pana dane osohowe bedg przetwarzane przez okres 5 lat od konca roku kalendarzowego,
w ktdrym nastgpita sprzedaz, chyba, Ze niezbedny bedzie diuzszy okres przetwarzania, np.
z uwagi na obowigzki archiwizacyjne, dochodzenie roszczen, itp.

6. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest obowiazkowe w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne.

9. Dane osobowe nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom danych oraz nie bedg przetwarzane

w sposOb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

podpis kupuijacego




