ZARZADZENIE NR 17/2023
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA GOLABKI

w sprawie dokumentacji obrotu drewnem i zasad sprzedazy surowca drzewnego
oraz produktow niedrzewnych w Nadlesnictwie Gotagbki
z dnia 18.05.2023 r.
(zn. spr.: 2G.0210.9.2023)

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia z dnia 1991 o lasach (Dz. U.
z 2000 r. Nr 56, poz. 679 z pozniejszymi zmianami) oraz na podstawie § 22 art. 3
Statutu PGL Lasy Panstwowe, stanowigce zatgcznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r.
w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe
postanawiam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania zasady sporzadzania dokumentacji i sprzedazy
dotyczace obrotu drewnem i produktow niedrzewnych w Nadlesnictwie Gotgbki.

§2

1. Sprzedaz drewna odbywa sie w oparciu o wystawienie zestawienia sprzedazy
z rejestracjg w kasie fiskalnej, faktury VAT w biurze Nadlesnictwa Gotgbki oraz
asygnaty.

2. Sprzedaz w biurze Nadlesnictwa Gotabki bedzie realizowana w kazdy czwartek
w godzinach 7:30 — 13:00, oprocz czwartku przypadajgcego pierwszego dnia
roboczego miesigca.

3. W uzasadnionych przypadkach drewno i uzytki uboczne mogg zostac
sprzedane za zgodg nadlesniczego w pozostate dni tygodnia, poza pierwszym
dniem roboczym miesigca.

§3

1. W biurze Nadlesnictwa Gotabki bedg wystawiane dokumenty sprzedazy
w ilosciach okreslonych w obowigzujgcej w Nadle$nictwie Gotgbki Instrukgii
obiegu i kontroli dokumentow.

2. Sporzgdzajacy umieszcza na dokumencie sprzedazy dla kupujacego pieczecie
nastepujacej tresci: ,Wywoz drewna po uprzednim zgtoszeniu w le$nictwie”
oraz ,Termin wywozu 14 dni od daty sprzedazy, wydano dnia, ilos¢, podpis
lesniczego”.



3. Na dokumencie sprzedazy nalezy zamiesci¢ informacje o pochodzeniu drewna
z laséw o prawidtowe] gospodarce zgodnie z certyfikatem PEFC podajgc numer
certyfikatu i date jego obowigzywania.

4. Nabywca detaliczny przektada dokument sprzedazy ledniczemu,
podle$niczemu, ktéry wpisuje ilos¢ wydanego drewna, date wydania i sktada
podpis. Kupujgcy ma obowigzek wywiez¢ drewno z lasu w ciggu 14 dni od daty
sprzedazy. W przypadku przekroczenia w/w terminu Sprzedajgcy nie ponosi
odpowiedzialnosci za drewno.

§4

Specjalista ds. uzytkowania lasu | marketingu informuje lesniczych o zawartych

umowach, przekazuje drogg elektroniczng lub w wersji papierowe] wykaz

upowaznien przekazanych przez nabywcow do wywozu drewna

z lasu.

§5

1. W lesnictwach: Smolary, Miecierzyn, Brudzyn, Szczepanowo, Niedzwiedzi
Kierz, tysinin i Mierucinek, wprowadza sie sprzedaz detaliczng drewna
nastepujgcych grup sortymentow: M, KO, S2A, S2AP, S3, S4.

2. Nabywca moze zazgdac wystawienia faktury po uprzednim poinformowaniu
o tym sprzedajgcego o ile wewnetrzne uregulowania jednostki dopuszczaja
wystawienie faktury.

3. Sprzedaz bedzie rejestrowana na kasie/ drukarce fiskalne] w lesnictwie.
Do kazdej asygnaty klient otrzyma paragon.

4. W razie przerwy w dostawie pradu sprzedaz w lesnictwie zostanie
wstrzymana.

5. Sprzedaz w le$nictwach bedzie prowadzona w kazdy czwartek
przypadajacy od 5-go do 28-ego kazdego miesigca w godz. 7:00 — 10:00.

6. W wyjgtkowych przypadkach sprzedaz moze odbywac¢ sie w inne dni
tygodnia, za zgodg nadlesniczego lub zastepcy nadlesniczego.

7. Po zakonczeniu sprzedazy w lesnictwie osoba upowazniona w tym samym
dniu wysyta transferem asygnaty. W oparciu o przestane asygnaty bedzie
wystawione zbiorcze zestawienie sprzedazy lub faktura VAT, jako podstawa
rozchodu drewna.

8. Podstawg przyjecia gotowki ze sprzedazy w lesnictwie bedzie dowodd wptaty
(KP) wystawiony przez Kkasjera na podstawie podpisane] przez
wystawiajgcego faktury zbiorczej i dotgczonego ,Raportu fiskalnego
dobowego”. Le$niczy dostarcza takze do biura Nadlesnictwa — ,Raport
fiskalny miesieczny” do 5 dnia kazdego nastepnego miesigca.

9. Asygnate sporzadza sie w iloSciach zgodnie =z obowigzujaca
w Nadlesnictwie Gotabki Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow.

10. W przypadku stwierdzenia btedu, asygnata zostaje anulowana przez
lesniczego. Anulowany dokument zostaje przekreslony, opisany (adnotacja
dotyczaca przyczyny anulowania), opatrzony pieczatka i podpisem przez
wystawiajgcego. Oryginat wraz z kopig nalezy niezwtocznie przekazac
do nadlesnictwa, gdzie podlega akceptacji Gtownego Ksiegowego.
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§6
Ewidencje przychodu i rozchodu drewna prowadzi sie zgodnie z aktualnie
obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
w tym zakresie.

§7
Osoba odpowiedzialng materialnie w lesnictwie jest leSniczy. Powierzenie
sktadnikdw majgtkowych pracownikom nastepuje w drodze podpisania umowy
powierzenia.

§8
Druki scistego zarachowania: kwit wywozowy (KW), protokot przekazania (PP),
asygnata (ASY), powinny by¢ wystawione zgodnie z art. 20 ust. 5
i art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz aktualnie obowigzujacym zarzadzeniem
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie drukow Scistego
zarachowania.

§9

1. Dokumenty obrotu drewnem {j.: kwit wywozowy (KW), protokoty przekazania
(PP), asygnata (ASY), specyfikacja manipulacyjna (SM), Rejestr odbioru
drewna (ROD), nalezy sporzgdza¢ zgodnie z aktualnie obowigzujgca
w Nadles$nictwie Gotgbki Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw oraz
wedtug aktualnych wzoréw | instrukcji dostepnych na stronie
https://dokumentacjasilp.zilp.lasy.gov.pl/content/instrukcje.

2. Dokumenty obrotu drewnem, o ktérych mowa w ust. 1 powinny byc¢
transferowane do SILP w terminie zgodnym z zapisami ujetymi
w regulaminie kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie Gotabki.

3. Dokumenty obrotu drewnem, o ktorych mowa w ust. 1 powinny
by¢ kontrolowane i zatwierdzane zgodnie z zapisami ujetymi w regulaminie
kontroli wewnetrznej oraz instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow
obowigzujacych w Nadlesnictwie Gotgbki.

§10

. Kwity wywozowe/ protokoty przekazania, podpisuje osoba sporzadzajgca
tj. lesniczy lub z pisemnego petnomocnictwa podlesniczy. Jezeli lesSniczy nie
upowazni pisemnie podlesniczego do wydania drewna, dokument
KW/PP sporzadza i wydaje wytacznie lesniczy.

. Rejestr wydanego drewna podpisuje osoba sporzadzajgca tj. lesniczy
lub na podstawie pisemnego petnomocnictwa podlesniczy. Jezeli lesniczy nie
upowazni  pisemnie  podlesniczego do  sporzadzania  dokumentu
przychodowego drewna, ROD sporzgdza i wydaje wytgcznie lesniczy.



§11

. Lesniczy moze udzielic podlesniczemu rodzajowego lub szczegodlnego
petnomocnictwa do przyjmowania lub wydawania drewna z magazynu.

. Petnomocnictwo rodzajowe obejmuje umocowanie do dokonywania czynnosci
prawnych okreslonego rodzaju tj. do wydawania drewna przewoznikowi
na podstawie sporzadzanych przez upowaznionego KW i PP
oraz przyjmowanie na magazyn.

. Petnomocnictwo szczegodlne to petnomocnictwo dla dokonania konkretnej
czynnosci prawnej tj. do jednorazowego wydania konkretnej partii (okreslone
numer drewna) przewoznikowi, na podstawie sporzadzanych
przez upowaznionego KW/PP lub jednorazowego przychodu drewna.

. W tresci petnomocnictwa powinno znajdowa¢ sie wskazanie osoby
petnomocnika, mocodawcy, a takze zakresu czynnosci, do ktérych dokonania
petnomocnik jest umocowany.

. Pethomocnictwo uznaje sie, jako oficjalne uprawnienie podmiotu, ktory jest
upowazniony do wystepowania w imieniu podmiotu upowazniajgcego
I wykonywania za niego okreslonych zadan.

. Petnomocnictwo skfada sie do nadle$nictwa i przechowuje w aktach osobowych
lesniczego sktadajgcego petnomocnictwo i upowaznionego podlesniczego.

§12

. Po dokonanym pomiarze drewna nalezy kierunkiem 1 (PKS) i 2 (PKN)
sporzadzi¢ rejestr odebranego drewna (ROD) i przesta¢c do nadle$nictwa
w formie elektronicznej, gdzie w SILP na podstawie przestanych danych
generowany jest WOD. Oryginat ROD nalezy w jednym egzemplarzu
dostarczy¢ do nadlesnictwa w ciggu 5 — dni.

. ROD podpisuje:

a. Sporzadzajgcey lesniczy lub z pisemnego upowaznienia podlesniczy,

b. Przyjmujgcy na stan tj. lesniczy lub osoba zastepujgca.

. W ROD na drewno PKN nalezy w uwagach zamieéci¢ dane nabywcy.

. Drewno z nadmiaru nalezy przychodowac¢ niezwtocznie po ujawnieniu,
najpozniej nastepnego dnia roboczego.

. Karpina — przychod sporzadzany w biurze nadlesnictwa na podstawie
sporzgdzanego przez lesniczego WON.

§13

. Kwit wywozowy (KW) oraz protokot przekazania (PP) nalezy przesta¢ droga
elektroniczng do nadlesnictwa po wydaniu drewna. Wersje papierowg nalezy
dostarczy¢ w ciggu 5 dni od daty wystawienia.

. W wyjatkowych okolicznosciach mozliwe jest wydanie drewna na recznie
sporzadzony KW (sposob postepowania jak w §13, pkt. 3 i 4). Wprowadzony
do SILP w biurze nadlesnictwa.



KW/ PP nalezy sporzadzi¢ zgodnie z aktualnie obowigzujaca instrukcja.
Wszystkie egzemplarze oznakowuje sie pieczecig leSnictwa (za wyjatkiem tych
wydrukowanych na papierze firmowym) oraz pieczecig imienng i podpisem
wydajacego. Na dokumencie rozchodowym musi znajdowac sie informacja
0 obowigzujacym certyfikacie PEFC.

Wypetniony dokument musi zawiera¢ informacje zgodne z instrukcja dostepne;
https://dokumentacjasilp.zilp.lasy.gov.pl.

. W przypadku stwierdzenia btedu na dokumencie rozchodowym nalezy

go anulowac, tj. przekreslic dokument, opisaC przyczyne, opieczetowaé
i podpisac. Wszystkie egzemplarze przekaza¢ do nadlesnictwa,
gdzie podlegajg akceptacji nadlesniczego lub zastepcy nadlesniczego.

§14

. Specyfikacja manipulacyjna (SM) dokument rozchodowo — przychodowy

wykonany w celu wykonania korekty btednie przychodowanego drewna.

. SM sporzadzona jest w programie Lesnik lub w biurze nadlesnictwa.

Szczegdtowe informacje dotyczgce sporzadzania dokumentu znajduja
sie w instrukcji dostepnej https://dokumentacjasilp.zilp.lasy.gov.pl.

. SM sporzadza lesniczy/ podlesniczy Ilub na wniosek wymienionych

po akceptacji przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego pracownik biura
nadleénictwa.

§15

. Sprzedaz w lesnictwach | szkotce odbywa sie w oparciu o sporzadzong przez

rejestrator asygnate.

. W sytuacji wzmozonej sprzedaz produktow niedrzewnych, sprzedaz moze

odbywac sie na podstawie paragonu fiskalnego. Na koniec dnia sprzedajgcy
wystawia asygnate zbiorcza, wysyta dane do SILP, gdzie zostanie wystawione
zestawienie sprzedazy na podstawie paragonow.

Rozliczenie sprzedazy produktéw ubocznych odbywa sie na tych samych
zasadach jak sprzedaz drewna.

§16

Sprzedaz na rynku detalicznym odbywa sie w oparciu o aktualny cennik.

§17

Wywoz/ wydanie drewna i produktow niedrzewnych odbywa sie w lesnictwach

we
W

wszystkie dni  robocze, po wczesniejszym uzgodnieniu terminu.
szczegolnych przypadkach moze odbywac¢ sie w dni wolne od pracy,

ale po akceptacji przez nadle$niczego lub zastepce nadles$niczego.



§18

Zobowigzuje sie <zastepce nadlesniczego i pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. uzytkowania lasu i marketingu do takiej organizacji sprzedazy
drewna, aby na stanie magazynowym drewno nie przelegiwato dtuzej niz 180 dni
od dnia pozyskania.

§19

Zobowigzuje sie lesniczych do takiej organizacji prac zwigzanych z przychodem
i rozchodem drewna, ktéra umozliwi przelegiwanie drewna w celach kontrolnych
przez okres minimum jednego dnia roboczego. W szczegolnych przypadkach
mozna dokona¢ sprzedazy lub wydania drewna bez zachowania ww. wymogu
po uprzedniej kontroli inzyniera nadzoru lub zastepcy nadle$niczego z adnotacja
na ROD.

§20

W przypadku realizacji sprzedazy surowca w oparciu 0 umowe, naleznosc
za zakup realizowana jest na zasadach zawartych w umowach.

§21

Surowiec drzewny przeznaczony na deputat opatowy dla pracownikow
Nadlesnictwa Gotabki, a takze nabywany przez pracownikow Nadlesnictwa Gotabki
oraz wiascicieli i pracownikow zaktadéw ustug lesnych, podlega wczesniejszej
kontroli inzyniera nadzoru lub zastepcy nadlesniczego.

§22

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 6/2022
z 11.01.2022 r.

§23

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem_podpisania.

Otrzymuja;

1. Zastepca nadlesniczego.
2. Gtowny ksiggowy.

3. Sekretarz.

4. Inzynierowie nadzoru.
5. Dziat Gospodarki Lesnej.
6
7
8
9

1

Lesnictwa wszystkie.

Gospodarstwo Szkotkarskie

Dziat Finansowo-Ksiegowy.
. Dziat Administracyjno-Gospodarczy.
0. Posterunek Strazy Lesnej.



