Zarzadzenie nr 11
Nadlesniczego Nadle$nictwa Biata Podlaska
z dnia 22 stycznia 2024 roku

Zn. spr.; 2(.801.3.2024
w sprawie wprowadzenia zasad sprzedazy produktow i ustug w Nadlesnictwie
Biata Podlaska

Na podstawie art. 35 ustawy o lasach (Dz. U. z 2023 r. poz. 1356 z pdzn.
zm.) oraz § 22 Statutu PGL Lasy Panstwowe — nadanego zarzgdzeniem nr 50 MOSZNiL
z dnia 18 maja 1994 roku oraz Zarzadzenia nr 97 Dyrektora Generalnego Lasow
Pafstwowych z dnia 12.10.2023 roku w sprawic zasad sprzedazy drewna w
Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe na lata 2024-2026 (znak:
EM.800.3.2023), postanawiam, co nastgpuje:

Z dniem 22 stycznia 2024 r. wprowadzam Zasady sprzedazy produktdw i ustug
stanowiace zalacznik nr 1.
Dotychczasowe zarzadzenie nr 44 przestaje obowigzywac.

Zarzadzenie obowiagzuje od 22 stycznia 2024 r.

Elektronicznie
TO m a SZ podpisany przez

Tomasz Bylina

B I Data: 2024.01.22
y INa 11:16:52 +01'00"

Otrzymuja:

Tablica ogloszen Nadlesnictwa,
Strona internetowa Nadle$nictwa,
Lesnictwa 7L,

Dzialy: K, KF, ZG, SA,
Posterunek Strazy Lesnej,

Spec. ds. pracowniczych.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11 z dnia 22.01.2024 r.

ZASADY SPRZEDAZY DETALICZNEJ PRODUKTOW i USEUG W NADLESNICTWIE BIALA

1.

6.

PODLASKA

Sprzedaz detaliczna prowadzona jest w formie gotowkowej, bezgotéwkowej poprzez terminal
platniczy lub w formie przedpiaty na konto Nadlednictwa o numerze 57 1240 2177 1111 0000 3570
6360
Maksymalna kwota zaptaty gotéwkowej wynosi 15.000 zt.
Sprzedaz detaliczng prowadzi ledniczy lub podlesniczy na podstawie pisemnego upowaznienia
Nadlesniczego do sprzedazy produktéw i wstawiania asygnat.
Przy sprzedazy detalicznej stosuje sig ceny z cennika detalicznego sprzedazy drewna, cennika na
sadzonki, cennika detalicznego na produkty niedrzewne ustalone przez Nadlesniczego, kiére dostgpne
$4:

e natablicach informacyjnych przy kancelariach lesnictw i w nadlesnictwie,

e na stronic internetowej nadlesnictwa: hitps://bialapodiaska.lublin.lasy.gov.p!

w zaktadce: Informacje/sprzedaz drewna, choinek i sadzonek

Sprzedaz detaliczna z zastosowaniem drukarek fiskalnych odbywa sig w siedzibie jednostki: ul.
Warszawska 37, 21-500 Biata Podlaska oraz poza siedzibg jednostki w kancelariach lesnictw:

1) Lesnictwo Grabarka - Jazwiny 80, 21-500 Biata Podlaska

2) Lesnictwo Rudka - Wélka Plebanska 81B, 21-500 Biata Podlaska

3) Lesnictwo Zascianek — Huszcza Druga 114, 21-532 Lomazy

4) Leénictwo Konstantynow - Kol. Konstantyndw 23/1, 21-543 Konstantynow

5) Les$nictwo Cielesnica - Ciclesnica 80A, 21-504 Rokitno

6) Lesnictwo Serwin - Rokitno 150A, 21-504 Rokitno

7) Lesnictwo Knicjowka — Kalitéw 50, 21-500 Biata Podlaska

8) Lesnictwo Szadek — Kalitéw 50, 21-500 Biata Podlaska

9) Le$nictwo Lesna Podlaska - ul. Bialska 41B, 21-542 Lesna Podlaska

10) Szkétka Rudka - Wolka Plebaniska 106, 21-500 Biata Podlaska

Szczegdtowe punkty sprzedazy detalicznej:

Drewno oraz produkty nicdrzewne (cheinki, stroisz) w kancelariach lesnictw:

Rudka \27\;026‘6 E;?Szﬁ]ilgfui ;k}z Tel, 730722334 srody i pigtki 7.00 - 8.00
Zascianek H‘;ﬁ‘;gg‘;ﬁzz‘;“ Tel. 508471997 srody i pigtki 7.00 - 8.00
Konstantynow KOlzolliiSaﬁll?’(?(ns:g?gltﬁz\?'Il nggil} 23223 wtorki i piatki 7.30-9.00
Ciclesnica gifg‘:}i‘l"{‘g kgfzﬁ‘ﬂ ng‘s gjf;‘f;‘f] worki i piatki | 7.30-9.00
Serwin 2‘1{%"32‘1‘;&?& T :’;3?23333?33 wiorki i pigtki | 7.30 - 9.00
Kniejowka s é%a]';]‘;;’; 15)?) aska Tel 512817074 | wtorki i pigtki | 7.00 - 8.00
| Ssadek "y Olggiii:’;oodlaska Tel 500207137 | wtorki i pigtki | 7.30-9.00




10.
1.
12.

13.

14.

15.

Lesna ul. Bialska 41B
Podlaska 21-542 Leéna Podlaska

Sadzonki w kancelarii szkolki
(w okresic wiosennym, tj.1.03-10.05; w okresic jesiennym, tj.1.10 - 15.12)

Tel 667990004 $rody i pigtki 7.00-8.00

Szkotka Wolka Plebanska 106 od poniedziatku do
7.00-13.00
Rudka 21-500 Biala Podlaska Tel 512036443 piatku 00
Pozostala sprzedai:
Biuro
. ul. Warszawska 37 Tel (83) od poniedziatku do
I t .00-14.00
Nadlesnictwa 21-500 Biata Podlaska 3432379 pigtku 8.00-1

Biala Podlaska

Sprzedaz poza wyznaczonymi dniami jest mozliwa po uzgodnieniu lesniczego z osobami
prowadzacymi ewidencje sprzedazy w biurze nadlesnictwa.

Sprzedazy mogg dokonywaé osoby posiadajace pisemne upowaznienie nadlesniczego Nadlesnictwa
Biata Podlaska oraz podpisang ,,Juformacje o zasadach ewidencji obejmujgeq podstawowe zasady
prowadzenia ewidencji i wystawiania paragonu fiskalnego oraz skutki ich nieprzestrzegania .
(Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Finansow z dn. 29.04.2019 r. w sprawie kas
rejestrujacych).

Sprzedaz detaliczna drewna i uzytkéw niedrzewnych prowadzona jest z zastosowaniem rejestratora |
odbywa sie w kancelariach lesnictw wymienionych w pkt. 6.

Sprzedaz detaliczna w lesnictwach Nadlesnictwa Biata Podlaska prowadzona jest przez wystawicnie
asygnaty w rejestratorze, zafiskalizowanie sprzedazy na drukarce fiskalnej w dniu sprzedazy oraz
przyjecie gotdwki lub zaplata bezgotdwkowa w terminalu.

Asygnata jest dokumentem wna okaziciela”. W indywidualnej asygnacie nie wprowadzamy imienia
i nazwiska (lub nazwy) oraz adresu nabywcy detalicznego. Obligatoryjne wprowadzanie
powyzszych danych (dodatkowo wraz z NIP) obowigzuje jedynie w przypadku zadania nabywcy
wystawienia faktury VAT.

W zwigzku z tym, przy wydatku drewna (w ciagu 14 dni od daty wystawienia), konieczne staje si¢
okazanie przez nabywce detalicznego zardwno asygnaty (jako dokumentu rozchodowego) jak {

paragonu (jako dowod zakupu).

Dowodem sprzedazy detalicznej wrgczanym nabywey produktu lub wykonane] ustugi jest:

- paragon fiskalny wreczany nabywcy w kancelarii przez lesniczego oraz upowaznionego
podlesniczego wraz z oryginalem asygnaty;

- faktura VAT (na zadanie kupujacego) wystawiana w biurze nadlesnictwa.

Dokumentem potwierdzajgcym zakup produktéw jest asygnata z paragonem lub faktura,.
Dokumentem uprawniajgcym do wydania produktu jest asygnata wraz z paragonem lub faktura.
Sprzedaz dokonywana jest wylacznie na podstawie zatwierdzonych ROD-6w (Rejestr odbioru
drewna).

Transfer dokumentéw (asygnat) z rejestratora do SILP (transfer przez Wi-Fi w kancelarii lesnictwa
oraz zdalny) dokonywany jest w dniu sprzedazy lub w nastgpnym dniu roboczym. W biurze
Nadleénictwa drukowane jest zestawienie ze sprzedazy bez rejestracji na drukarce fiskalnej.

Osoba sprzedajaca ma obowigzek wystawi¢ i wyda¢ paragon fiskalny klientowi, nawet bez jego
7adania, najpozniej z chwilg przyjecia naleznosci, bez wzgledu na formg platnosci (zaplata
gotéwkowa, karta, przelewem, blikiem itp.).

Pobrana gotdwka wplacana jest na konto nadlesnictwa w banku lub urzedzie pocztowym w dniu
sprzedazy.

Legniczy lub upowazniony podleéniczy wplaca gotéwke w urzedzie pocztowym lub w banku na
podstawie raportu fiskalnego dobowego oraz asygnaty (w przypadku sprzedazy na fakturg) po odj¢ciu
wartosci zaptaty dokonanej bezgotowkowo poprzez terminal platniczy. Osoba odpowiedzialng za
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kontrolowanie biezacego rozliczania si¢ z utargdw przez ledniczych sg osoby ewidencjonujgce wyciggi
bankowe. Kontrola polega na sprawdzeniu konta ,.Srodki pienigzne w drodze” i wyréwnaniu
otwartych pozycji.

Wydruki dokumentéw $cistego zarachowania stanowigce podstawg wydania produktéw (asygnaty
wraz z paragonem) muszg by¢ rozliczone zgodnie z Regulaminem postepowania z dokumentami
§cistego zarachowania {j. wydrukowane dokumenty $cistego zarachowania nalezy dostarczy¢ wraz #
historig pracy przy najblizszej wizycie w Nadlesnictwie.

Upowazniony do sprzedazy pracownik winien sporzadzi¢ raport fiskalny dobowy po zakonczeniu
sprzedazy za dany dzien, nie pozniej jednak niz przed dokonaniem pierwsze] sprzedazy w dniu
nastepnym.

Po zakoticzeniu sprzedazy za dany miesigc pracownik sporzadza raport fiskalny za okres miesi¢czny.
W przypadku, gdy prowadzacy sprzedaz dokona biednego wydruku paragonu wowezas w ojego
naglowku wpisuje ,,bledny” oraz ujmuje go w ,,Ewidencji bigdnie wystawionych paragonow”.

W celu archiwizacji raportow fiskalnych i uzgodnienia sprzedazy detalicznej nalezy, po zamknigciu
sprzedazy za dany miesigc, najpozniej do 5 dnia nastgpnego miesigca, dostarczy¢ do biura
nadlesnictwa: raporty fiskalne dobowe, raport fiskalny miesigczny, potwierdzenia wplat z terminali
platniczych. W przypadku wystapienia anulowania paragonow poza drukarkg fiskalng nalezy réwniez
dostarczyé ewidencje paragondéw anulowanych, do wgladu.

W przypadku gdy klient (osoba fizyczna nie prowadzgca dziatalnosci gospodarczej a takze rolnik
ryczattowy) zazada wystawienia faktury VAT pracownik dokonujgcy sprzedazy rejestruje jg na
drukarce fiskalnej i kieruje klienta do biura Nadlesnictwa, gdzie zostaje wystawiona faktura, na
podstawie paragonu, na osobg fizyczna wskazang w asygnacie, bez numeru NIP. Paragon zostaje
podpiety pod egzemplarz faktury pozostajgcej w biurze Nadlesnictwa. Dla podatnikéw VAT (firmy,
osoby fizyczne prowadzgce dziatalno$é gospodarcza) — sprzedaz bez paragonu, faktura wystawiana w
biurze Nadlesnictwa na zadanie klienta, z numerem NIP.

Istnieje mozliwoé¢ wystawienia e-faktury, po podaniu adresu mailowego przez kupujacego.

Wartosé raportu fiskalnego dobowego po dodaniu sprzedazy na faktury oraz pomniejszentu o
wystawione biednie paragony musi si¢ réwna¢ sumie wartosci z asygnat wystawionych danego dnia.

W przypadku awarii drukarki fiskalnej wprowadza si¢ zakaz prowadzenia sprzedazy detalicznej na
rzecz, 0s6b fizycznych nie prowadzgcych dziatalnodci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych do
czasu jej naprawy (Sprzedaz z pomini¢ciem kasy fiskalnej moze zostaC uznane za przestgpstwo
skarbowe zgodnie z art. 62. § 41 5 Kodeksu Karnego Skarbowego). Na czas naprawy drukarki fiskalne;j
z lesnictwa, sprzedaz nalezy uzgodnic¢ indywidualnie z Nadlesnictwem.

Drewno odbierane jest zgodnie z Klasyfikacja Jakosciowo Wymiarowa w oparciu o Warunki
Techniczne wprowadzone Zarzadzeniem nr 51 DGLP z 30.09.2019 1. z p6zn. zm. i sprzedawane loco
las po dokonanej zrywee (z wyjatkiem drobnicy pozyskiwanej i sprzedawanej wg zasad samowyrobu).
Wydatek drewna z lasu dla klientow detalicznych odbywa si¢ w kazdy wtorek, $rodg i pigtek roboczy
w godz. 9:00- 15:00 w terminie wywozowym ustalonym przez le$niczego na asygnacie lub w innym
terminie uzgodnionym z lesniczym. Po tym terminie administracja lesna nie odpowiada za zakupionc
produkty, a nabywca nie moze rosci¢ do sprzedajacego pretensji co do pogorszenia stanu
jako$ciowego, czedciowej lub nawet calkowitej utraty zakupionego produktu.

Na wniosek nabywcy lesniczy moze przedtuzy¢é termin wywozu drewna po wczesniejszym
telefonicznym uzyskaniu zgody Nadlesniczego lub Zastepcy nadlesniczego. Fakt przediuzenia oraz
uzyskana zgoda winny by¢ odnotowane na kopii i oryginale asygnaty.

Wydanie produktu odbywa si¢ wowczas z odnotowaniem na asygnacie, ze wydano po terminie, {j. w
dniu ........o..e ,wilodci ..oooonnnis 7z obustronnym podpisem pod adnotacja.

Na oryginatach asygnat dla nabywcy nalezy szezegbtowo i czytelnie odnotowaé wydanie produktu po
zatadunku, ale przed wywozem. Przy wydatku czgsciowym nalezy dodatkowo podaé rodzaj i ilos¢
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wydanego produktu. W dni wolne od pracy i po godz. 15:00 nalezy odnotowaé godzine wydania.
Nalezy unikaé czesciowego wydatku drewna odebranego w stosach. W sytuacjach sporadycznych
podyktowanych mozliwosciami transportowymi nabywcy, przy czgsciowym wydatku drewna, nalezy
drewno z nabita plytka pozostawié w partii surowca nic wydanego, opisujgc lubryka tym samym
numerem drewno wydane. Powyzsze nalezy odnotowa¢ na oryginale asygnaty dla nabywcy. Wydatek
produktu musi by¢ kazdorazowo potwierdzony przez wydajgcego i kupujgcego — na oryginale
asygnaty dla nabywcy.

Asygnate sporzadzang w rejestratorze wino si¢ wypelnia¢ zgodnie z Zarzadzeniem nr 61 Dyrektora
Generalnego LP z dnia 18.10.2019 r. (znak: OI-021-08-01-2/2003) tj.:

Podpis: Podpis osoby wydajgcej dokument.

Podpis nabywcy: Podpis osoby nabywcy przyjmujgcego warunki sprzedazy do przestrzegania i
realizacji. Obowigzek wypelniania tylko na oryginale nabywey.

Wywieziono: Tabelka zawierajaca datg wywozu (wydania)drewna lub innych produktow, ilo§¢ w m3
lub innych jednostkach wydanego produktu, podpis wydajacego i podpis odbierajgcego. Na kopii
pozostajacej u Sprzedawcy nie ma obowigzku wypetniania ww. pola.

W przypadku samowolnego pobrania produktu przez nabywce lub niezgodnego z wystawiong
asygnata, podejmowane beda dziatania majgce na celu zapobiezenie skutkom takich dziatan.
Reklamacje zakupionego produktu w sprzedazy detalicznej rozpatruje inzynier nadzoru
z pracownikiem SL z danego lesnictwa w terminie do 14 dni od daty zgloszenia reklamacji. Zgloszenic
7 opisem wad powinno by¢ zlozonc w biurze nadlesnictwa niezwlocznie po stwierdzenin wady
drewna, najpéZniej w terminie 14 dni od wystawienia asygnaty. Wzor zgloszenia rcklamacji stanow1
Zatacznik nr 1 do niniejszych zasad sprzedazy detalicznej.

Pracownicy Nadlesnictwa Biata Podlaska, przedsigbiorcy i ich pracownicy wykonujgcy ustugi w
Nadlesnictwie Biata Podlaska maja prawo dokonywania zakupéw w ramach sprzedazy detalicznej
zgodnie z Regulaminem sprzedazy detalicznej we wszystkich punktach sprzedazy wymienionych w
Regulaminic sprzedazy detalicznej, po kazdorazowej kontroli jakosciowo-wymiarowej 100%
pobieranego drewna przed wywozem z lasu. Wykonanie kontroli powierzone jest inzynierowi
nadzoru.

Asygnaty wystawiane sg przez lesniczych/podlesniczych w rejestratorach i przesytanc elektronicznic
do biura Nadlesnictwa, Dokument w wersji papierowej powinien by¢ przekazany wladciwemu
inzynierowi nadzoru, w celu dokonania kontroli jakosciowo-wymiarowe] drewna. Fakt kontroli ma
byé potwierdzony podpisem inzyniera nadzoru na asygnacie, Po takim sprawdzeniu dokument moze
byé przekazany lesniczemu do realizacji.
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