Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr Z..12020

REGULAMIN SPRZEDAZY DETALICZNEJ DREWNA
I PRODUKTOW NIEDRZEWNYCH W NADLESNICTWIE JAGIELEK

. Sprzedaz detaliczng drewna prowadzi si¢ dla os6b fizycznych i przedsiebiorcéw z puli
drewna przeznaczone] w planie sprzedazy na dany rok do sprzedazy detaliczne;j,
w oparciu o obowigzujagce w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe przepisy dotyczace sprzedazy detalicznej. Pierwszenstwo w zakupie
drewna majg osoby fizyczne, natomiast sprzedaz dla przedsiebiorcow prowadzona
jest po zaspokojeniu potrzeb lokalnej ludnosci.
. Sprzedaz detaliczna drewna prowadzona jest na podstawie zatwierdzonych wykazow
odbiorczych drewna (WOD) przy zastosowaniu aktualnego, wprowadzonego decyzja
Nadlesniczego Nadlesnictwa Jagielek cennika detalicznego dostgpnego na tablicach
ogloszen w biurze nadlesnictwa i siedzibach le$nictw oraz na stronie internetowe;j
nadlesnictwa: http:/www.jagielek.olsztyn.lasy.gov.pl w zakladce ,Informacje” -
»Sprzedaz drewna, choinek i sadzonek™.
. Przy sprzedazy detalicznej obowigzuje - zaptata za towar przed jego wydaniem w formie:
a) wplaty gotowki w lesnictwie lub w kasie nadles$nictwa,
b) przelewu na konto nadlesnictwa (za dzien dokonania zaplaty przelewem uznaje
si¢ date wptywu Srodkéw na rachunek bankowy nadlesnictwa).
. Sprzedaz drewna klientom detalicznym moze odbywac si¢ na warunkach samowyrobu
(z wylaczeniem czynnosci - $cinki mechanicznej drzew) dla sortymentéw: S4, M2 i S3B.
Pozostale sortymenty sprzedawane sg po $cince 1 wyrdbce kosztem Skarbu Panstwa.
. Sprzedaz detaliczna drewna i produktow niedrzewnych prowadzona jest bezposrednio
w lesnictwach (kancelaria lesnictwa) w formie gotowkowej, przy uzyciu kas
rejestrujagcych oraz w razie potrzeby w nadlesnictwie w formie gotowkowe]
lub w formie przelewu na konto nadlesnictwa.

. Sprzedaz odbywa si¢ w dni robocze - wtorki w godz. 82- 112, Inny termin sprzedazy
jest dopuszczalny, ale wymaga kazdorazowo uzgodnienia tego faktu przez lesniczego
z zastepcg nadlesniczego lub osobg go zastepujaca.

. Sprzedaz detaliczng w nadlesnictwie prowadzg osoby pisemnie upowaznione
przez Nadlesniczego Nadle$nictwa Jagielek. Osoby te sg upowaznione
do sprzedazy detalicznej wszystkich produktéw niedrzewnych oraz drewna tych grup
handlowych i sortymentéw, ktére ujete sa w puli sprzedazy detalicznej w rocznym planie
sprzedazy drewna, z zastrzezeniem, ze sprzedaz sortymentéw innych niz S4 i M2
powinna by¢ poprzedzona konsultacja z dzialem marketingu nadlesnictwa w celu
sprawdzenia czy zaplanowana na dany rok w puli detalicznej ilo$¢ drewna danego
sortymentu nie zostala juz wczesniej zrealizowana. Konsultacje nalezy potwierdzi¢
wpisem w ,,Kalendarzu lesnika - dzienniku czynnosci”.

. Drewno wielkowymiarowe (W) oraz papieréwki (S2) mogg zostal sprzedane
detalicznie po uprzednim sprawdzeniu go na gruncie przez inzyniera nadzoru
lub osobg¢ go zastepujaca badz osob¢ wskazang przez Nadlesniczego.
Przygotowane drewno lesniczy ma obowigzek zglosi¢ jednej z w/w 0s6b
z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym umozliwiajagcym osobie kontrolujacej
wlasciwg organizacj¢ pracy. Fakt kontroli surowca odnotowywany jest na rejestrze
odbioru drewna (ROD).

Drewno dla pracownikéw Nadlesnictwa Jagietek, czy to w sprzedazy detalicznej
na asygnate gotdwkowa czy przy wydawaniu surowca w formie deputatu
oraz na potrzeby wlasne nadlesnictwa — moze =zosta¢ sprzedane/wydane tylko
po uprzednim sprawdzeniu go na gruncie przez inzyniera nadzoru lub osobe
go zastepujaca badz osobe wskazang przez Nadle$niczego. Przygotowane drewno
lesniczy ma obowiazek zglosi¢ jednej z w/w os6b z odpowiednim wyprzedzeniem
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czasowym umozliwiajagcym osobie kontrolujacej wiasciwa organizacje pracy. Fakt
kontroli surowca odnotowywany jest na rejestrze odbioru drewna (ROD). Zabrania
si¢ dokonywania samosprzedazy wéréd pracownikéw lesnictw Nadlesnictwa Jagietek.
Lesniczemu sprzedaje podlesniczy i analogicznie odwrotnie.

10. Upowaznione do sprzedazy detalicznej osoby winny prowadzi¢ sprzedaz drewna
w sposob minimalizujacy mozliwos$é deprecjacji surowca, tj. stosujgc wlasciwg rotacje
drewna znajdujacego si¢ na stanie lesnictwa. W tym celu obowigzuje zasada sprzedazy
w pierwszej kolejnosci surowca najdtuzej zmagazynowanego.

11. Upowaznione do sprzedazy detalicznej osoby prowadza sprzedaz z uzyciem rejestratora
i kasy fiskalnej, w formie gotowkowej, a cala operacja sprzedazy (przyjecie
gotowki od kupujacego, wystawienie asygnaty, badz asygnaty
zbiorczej produktéw ubocznych i niedrzewnych oraz paragonu,
wydruk asygnat, transfer asygnat do Nadlesnictwa) odbyé sie winna
w_tvm samym dniu do godz. 14%. W wyjatkowych sytuacjach, po uzgodnieniu z osoba
odbierajaca transfer w nadlesnictwie dopuszcza sie wykonanie transferu po godz. 14%,

12. Upowaznione do sprzedazy detalicznej osoby jako p. o. kasjera sa catkowicie
odpowiedzialne materialnie za prawidlowe wystawienie dokumentéw sprzedazy,
pobranie gotéwki od nabywcy i terminowe odprowadzenie jej do kasy nadlesnictwa.

13. Dowodem sprzedazy detalicznej drewna jest oryginal asygnaty oraz paragon fiskalny,
drukowany kazdorazowo po przyjeciu zaplaty za dang transakcje sprzedazy. Paragon
ten wrecza si¢ nabywcy lub osobie upowaznionej pisemnie przez nabywce. Dowodem
sprzedazy produktéw ubocznych i niedrzewnych jest oryginal asygnaty oraz paragon
fiskalny, badz wytacznie paragon fiskalny w przypadku zastosowania asygnaty zbiorcze;j.
Paragon fiskalny jest drukowany kazdorazowo po przyjeciu zaptaty za dang transakcje
sprzedazy. Paragon ten wrecza si¢ nabywcy lub osobie upowaznionej pisemnie
przez nabywce.

14. Dowodem przekazania do nadlesnictwa naleznosci za sprzedane drewno sg dokumenty

KP. Dokumenty te musza by¢ zszyte z rozliczonymi asygnatami archiwizowanymi
w kancelarii lesnictwa.

15. W momencie wystawienia asygnaty osoba wystawiajaca dokument informuje
kupujacego o mozliwosci wystawienia faktury VAT na zakupione drewno
badz produkty uboczne lub niedrzewne. W wypadku zadania faktury
przez kupujacego osoba wystawiajaca asygnate zaznacza w rejestratorze
w miejscu faktura: ,,TAK” oraz ma obowigzek poinformowaé osobe
odbierajacg transfer asygnat o potrzebie wydrukowania indywidualnej faktury
VAT dla danego odbiorcy. Nie ma mozliwosci wystawienia faktury VAT
W poOzniejszym terminie w przypadku braku numeru NIP nabywcy na paragonie
fiskalnym.

16. Kupujacy odbiera fakture w siedzibie Nadlesnictwa Jagielek lub zostaje
mu ona przestana pocztg tradycyjna.

17. Odbioru drewna z lasu dokonuje kupujacy w obecnosci wydajacego
tj. lesniczego lub podlesniczego we wlasnym zakresie i na wilasny koszt,
w terminie do 14 dni od jego zakupu.

18. W trakcie odbioru drewna przez kupujgcego wydajacy odnotowuje na oryginale

i kopii asygnaty przetrzymywanej w lesnictwie - date i ilo$¢ wydanego drewna,
a kupujacy potwierdza ten fakt swoim podpisem. W przypadku koniecznosci odbioru
drewna w kilku partiach, kazda partia drewna powinna byé odnotowywana
w ten sam sposob oddzielnie.

19. W przypadku nie odebrania drewna w wyznaczonym terminie nadle$nictwo moze,
jezeli ze wzgledow hodowlano-ochronnych zajdzie taka konieczno$¢, dokonac
przeniesienia drewna lub jego korowania. Koszty tych zabiegdéw ponosi kupujacy.

20. Kupujacy jest zobowiagzany do takiego wywozu drewna z lasu, ktoéry nie spowoduje
szkdéd w Srodowisku przyrodniczym. W przypadku wystgpienia szkod kupujacy
jest zobowigzany do pokrycia szkod wedtug wyliczen Nadlesnictwa Jagietek.

21. Sortymenty drzewne objete sprzedazg detaliczng pozyskane zostang zgodnie
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z normami i warunkami technicznymi dostepnymi na stronie internetowe;j:
http.//drewno.zilp.lasy.gov.pl/drewno/Normyl.

22. Osoby fizyczne kupujagce drewno w ramach sprzedazy detalicznej, majg prawo
do reklamacji zakupionego surowca z tytulu rgkojmi na zasadach okreslonych
w przepisach kodeksu cywilnego - Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 roku
(Dz. U. 2019 poz. 1145 ze zm.) oraz Ustawy z dnia 30 maja 2014 roku o prawach
konsumenta (Dz. U. 2019 poz. 134 ze zm.).

22. Osoba upowazniona do sprzedazy detalicznej musi posiada¢ podpisang deklaracje
kasjera.

23. W przypadku wystapienia przyczyn niezaleznych od kasjera, takich jak np.: awaria kasy,
brak energii elektrycznej, itp., nie moze by¢ prowadzona sprzedaz towardéw i ustug.

24. Do podstawowych obowigzkow kasjera kasy rejestrujacej nalezy:

a) przyjmowanie gotowki za dokonane transakcje sprzedazy,

b) wydawanie oryginalnego paragonu fiskalnego, bezposrednio do rgk nabywcy,
w momencie dokonywania sprzedazy,

c) prowadzenie ewidencji korekt (Zatacznik nr 2 do niniejszych zasad), w ktorej powinny
by¢ zapisywane wszelkie zdarzenia zwigzane z korekta obrotu, takie jak: bledy
kasjera, udzielone rabaty, zwroty towarow.

W przypadku :

- zwrotu oryginalnego, blednego paragonu fiskalnego, kasjer wystawia prawidlowy
paragon, a bledny jako anulowany podlega wpisaniu do ewidencji korekt
z podaniem przyczyny tej korekty 1 roéwnoczesnie stanowi zalgcznik
do tej ewidencji, a obrét wynikajacy z blednego paragonu fiskalnego powinien
by¢ uwzgledniony in minus w obrotach miesigcznych (raporcie fiskalnym
miesi¢gcznym),

- braku oryginatu btednego paragonu fiskalnego, kasjer dokonuje w ewidencji korekt
odpowiedniego wpisu korygujacego obrot.

d) przy kazdorazowym skladaniu dokumentéw w nadlesnictwie, przekazywanie
ewidencji korekt (do wgladu) pracownikowi na stanowisku specjalisty do spraw
kasowych i windykacji nadlesnictwa, ktory dokonuje kontroli raportéw fiskalnych.
Na koniec kazdego miesigca ewidencja korekt jest przekazywana do biura
nadlesnictwa, pracownikowi na stanowisku specjalisty do spraw kasowych
i windykacji nadlesnictwa.

e) wystawianie asygnat, ktére stanowig dla poszczegblnych nabywcoéw dokument
do wydania zakupionych przez nich produktéw lub asygnat zbiorczych na produkty
uboczne 1 niedrzewne,

f) przekazywanie gotdwki do nadlesnictwa - rozliczenie si¢ z dokonanej sprzedazy.
Gotoéwka moze by¢ przekazywana poprzez:

- wptate w banku,

- wplate dokonang na poczcie,

- wplate dokonang bezposrednio w kasie jednostki.

Z gotéwki nalezy rozliczy¢ si¢ w dniu sprzedazy detalicznej do godz. 142,

W wyjatkowych sytuacjach, po uzgodnieniu z pracownikiem na stanowisku:

specjalista do spraw kasowych i windykacji nadle$nictwa dopuszcza

si¢ rozliczenie z gotéwki po godz. 14%,

Na zadanie prowadzacego sprzedaz detaliczng drewna, uzyskana ze sprzedazy

gotdwka bedzie konwojowana przez Straz Leéna.

g) drukowanie po zakonczeniu sprzedazy w danym dniu raportow fiskalnych
dobowych, a na koniec kazdego miesigca drukowanie raportéw
fiskalnych miesigcznych,

h) rozliczanie si¢ z asygnat i raportow fiskalnych dobowych, w terminach
jak rozliczenie si¢ z przyjetej gotowki,

i) niezwlocznie, po zakonczeniu kazdego miesiaca przedktadanie w siedzibie jednostki
miesigcznych raportéw fiskalnych w celu dokonania kontroli.

Fakt dokonania kontroli nalezy potwierdzi¢ podpisem sprawdzajacego - specjalisty

a
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do spraw kasowych i windykacji nadle$nictwa.

25. Kasjer ponosi odpowiedzialnos$é za:

26.

217.

a) wilasciwe, zgodne z przeznaczeniem uzytkowanie kasy rejestrujace;j,

b) prawidtowe i kompletne rejestrowanie sprzedazy w kasie rejestrujace;j,

c) wydruki fiskalne (raporty dobowe, miesieczne, kopie paragonow fiskalnych)
do momentu rozliczenia si¢ z nich w siedzibie jednostki,

d) prawidlowe prowadzenie ewidencji korekt,

e) stan $rodkoéw pienigznych zgodny ze stanem wynikajgcym z dokumentacji
potwierdzajacej dokonane transakcje gotdéwkowe,

f) przechowywanie gotowki za dokonane transakcje sprzedazy w sposdb

zabezpieczajacy ja przed kradziezg lub uszkodzeniem.

Dla celéw sprawdzenia zgodnosci wystawionych asygnat z raportem fiskalnym

dobowym, wyznacza si¢ specjalist¢ do spraw kasowych i windykacji nadle$nictwa,

jako odpowiedzialnego za kontrole.

Fakt dokonania kontroli powinien by¢ potwierdzony na raporcie dobowym podpisem

kontrolujacego - specjalisty do spraw kasowych i windykacji nadlesnictwa .

W siedzibie nadle$nictwa prowadzi si¢ kontrolke raportow fiskalnych z podzialem

na poszczeg6lne lesnictwa (Zatacznik nr 3 do niniejszych zasad).

28. Archiwizacja dokumentoéw dotyczacych uzytkowania kas rejestrujacych nalezy do:

a) kasjera, w zakresie przechowywania ksigzki Kkasy rejestrujgcej, w ktorej
odnotowywane sa okresowe przeglady kasy - do czasu dokonywania na niej sprzedazy
detalicznej,

b) specjalisty do spraw kasowych i windykacji nadlesnictwa, w zakresie wydrukow
fiskalnych - do czasu uptywu przedawnienia zobowigzan podatkowych, ktérych dotycza
te wydruki, tj. 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym uptynal termin
platnosci podatku.

29. Klauzula informacyjna:

ZGODNIE Z ARTYKULEM 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO)
w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, art. 6 ust.1 pkt 3 RODO, Ustawy o ochronie danych osobowych, Ustawy
o lasach, Kodeksu Postgpowania Cywilnego, Kodeksu Wykroczen, Kodeksu Karnego
oraz Ustawy o Dbezpieczenstwie imprez masowych, informuje Osoby,
ktére udostepnity swoje dane osobowe dla Nadlesnictwa Jagietek, o tym, ze:

1. Zarzadzajacym udostepnionymi informacjami - Administratorem Danych
Osobowych (ADO) jest Nadlesnictwo Jagielek, z siedzibg w miejscowosci:
11-015 Olsztynek, Park 1, telefon numer 89 519 11 61, fax numer 89 519 11 11,
e-mail: jagielek@olsztyn.lasy.gov.pl .

2. Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, ktérego danymi
kontaktowymi s3:  Nadlesnictwo Jagietek, =z siedzibg w miejscowosci
11-015 Olsztynek, Park 1, telefon numer 89 519 11 61, fax. numer 89 519 11 61,
e-mail: jagielek@olsztyn.lasy.gov.pl .

3. Dane osobowe pracownikéw, klientéw i kontrahentéw przetwarzane sa w celu:

- wystawienia faktury, rachunku, prowadzenia dziatalnosci finansowe;j
w tym ewidencji przychodow, rozchodow, zobowigzan, dokonywania zapiséw
ksiggowych, regulowania ptatnosci, windykacji naleznosci,

- prowadzenia walki ze szkodnictwem lesnym (wystawiania mandatow karnych,

monitoringu),

- zatrudnienia,

- realizacji umoéw cywilnoprawnych.

4. Prawnie  uzasadnione interesy przetwarzania  danych osobowych

przez Nadlesnictwo, to: marketing bezposredni wlasnych produktéw, dochodzenie
roszczen z tytutu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, ochrona mienia, realizacja
umow, prowadzenie dzialalnosci statutowe;.
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5. Dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom upowaznionym
na podstawie przepisow prawa, w granicach prawa i w niezbednym zakresie.

6. Nie planuje si¢ przekazywania danych osobowych do pafistwa trzeciego.

7. Dane osobowe bedg przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby,
ktérej dotycza, przez okres nie dluzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktérych
sg przetwarzane. art. 5 ust. 1 lit. e RODO.

8. Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo do zadania od ADO dostgpu do swoich
danych, ich sprostowania, usuni¢cia (bycia zapomnianym) lub ograniczenia
przetwarzania oraz ze wzgledu na szczeg6lng sytuacj¢ ma prawo do wniesienia
sprzeciwu dotyczacego dalszego przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych
do innego administratora.

9. Jezeli osoba, ktorej dane dotyczg, wyrazila zgode na przetwarzanie danych
osobowych ma réwniez prawo do odwotania tej zgody w kazdym czasie bez wptywu
na wczesniej podjete dziatania.

10. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, osoba ktorej dane dotyczg,
ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest UODO w Warszawie.
11. Podanie danych osobowych jest dobrowolne lecz jest wymogiem ustawowym
oraz warunkiem zawarcia umowy.

12. Dane nie podlegaja  zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

13. Administrator Danych nie planuje przetwarza¢ danych osobowych w innym celu,
niz ten, na ktory zostata wyrazona zgoda.

14. Administrator Danych wprowadzil wysoki poziom bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych w systemie informatycznym.







