Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia nr 20 /2022
zdnia 02.06.2022 r.

ZASADY | ORGANIZACJA SPRZEDAZY DREWNA, UZYTKOW UBOCZNYCH |

PRODUKTOW NIEDRZEWNYCH

Wykaz dokumentéw stanowigcych System Zasad Nalezytej Starannosci zgodny z Zarzadzeniem nr 47
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 02 czerwca 2015 roku w sprawie ustalenia Systemu
Zasad Nalezytej Starannosci przy wprowadzaniu do obrotu drewna oraz produktéw z drewna przez
jednostki organizacyjne Laséw Panstwowych:

Ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. 2022.672);

Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz.U. 2021. 098);
Ustawa z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntow rolnych i lesnych (Dz. U. 2021. 1326);

Ustawy wprowadzajace specjalny tryb wylgczania gruntéw z produkcji — tzw.
JSpecustawy”;

Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 12 listopada 2012 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw i trybu sporzadzania planu urzadzenia lasu, uproszczonego planu urzgdzenia
lasu oraz inwentaryzacji stanu lasu (Dz. U. 2012.1302);

Rozporzadzenie Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 24
lutego 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad cechowania drewna, wzordw urzadzen do
cechowania i zasad ich stosowania oraz wzoru dokumentu stwierdzajacego legalnosc
pozyskania drewna (Dz. U. 1998.36.201 z péin. zm.);

Zarzadzenie(a) Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie zasad sporzadzania
szacunkow brakarskich;

Zarzadzenie(a) Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie zasad sprzedazy
drewna w PGL LP na dany rok;

Zarzadzenie(a) Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie planu zasadniczego
(prowizorium planu) finansowo-gospodarczego PGL LP na dany rok;

Zarzadzenie(a) Dyrektora Generalnego Lasdw Panstwowych w sprawie zasad ewidencji
przychodu i rozchodu drewna w jednostkach organizacyjnych LP;

Zarzadzenie(a) Dyrektora Generalnego Lasdow Panstwowych w sprawie ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym;

Plany urzadzenia lasu;
Decyzje administracyjne dyrektoréw RDLP i innych organdéw administracji;
Zarzadzenia i decyzje Dyrektora RDLP we Wroctawiu.

Zarzadzenie Nadlesniczego w sprawie zasad podczas pozyskiwania drewna kosztem
i staraniem nabywcy;
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§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Na biezagco nalezy kontrolowad stan naleznosci przeterminowanych oraz wielkos¢ kredytu
kupieckiego. Odpowiedzialnym za kontrole tych naleinosci jest pracownik z Dziatu Finansowo-
Ksiegowego (KF) oraz stanowisko ds. marketingu (ZG).

leden raz w miesigcu tj. po zakonczeniu miesigca, Gtowny Ksiegowy (K) weryfikuje stan naleinosci
przeterminowanych w celach sprawozdawczych i w razie koniecznosci przedktada informacje
Nadlesniczemu (N).

W przypadku powstania naleznosci przeterminowanych, osoby odpowiedzialne za ich kontrole
(KF,ZG) wskazane w pkt 2, bezzwtocznie informujg o tym Zastepce Nadlesniczego (Z) w celu
podjecia decyzji o wstrzymaniu sprzedazy drewna. Stanowisko ds. marketingu (ZG) zobowiazane
jest do powiadomienia odbiorcy (telefonicznie lub e-mail) o zaistniatej sytuacji i wezwania do
natychmiastowej zaptaty. W przypadku wystgpienia naleznosci przeterminowanych pracownik z
Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF) zobowigzany jest do wystawienia wezwania do zapfaty. Brak
sptaty naleznosci przeterminowanych powoduje przekazanie sprawy radcy prawnemu w celu
skierowania jej do sgdu. Osobg odpowiedzialng za przekazanie petnej dokumentacji dla radcy
prawnego jest pracownik z Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF).

Gtéwny Ksiegowy (K) scisle wspodtpracuje z radca prawnym w celu odzyskania naleinosci
przeterminowanych.

Stosuje sie odpowiednie formy zabezpieczern umdw, dopuszczone stosownymi zarzadzeniami
Dyrektora Generalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych.

Decyzje w sprawie:

- formy zabezpieczenia wierzytelnosci,

- zadania wiecej niz jednego zabezpieczenia,

- zwolnienia zabezpieczenia,

podejmuje Nadlesniczy (N) po zasiegnieciu opinii Gtdwnego Ksiegowego (K) i radcy prawnego.

Odbiorcom, ktérzy nie sa w stanie zapewni¢ wiarygodnych zabezpieczer,, drewno bedzie
sprzedawane za gotdwke lub na przedptate.

§2.
SPRZEDAZ DREWNA

Za sprzedaz drewna w Nadlesnictwie Legnica odpowiada Nadlesniczy (N).
Sprzedaz drewna prowadzona jest w oparciu o ustalony corocznie plan sprzedazy drewna.
Plan sprzedazy drewna powstaje poprzez:

e Ustalenie rocznego etatu migzszoSciowego dla Nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcym
Planem Urzadzenia Lasu;
e Sporzadzenie szacunkow brakarskich;

s Utworzenie planu pozyskania w module ACER;

e Utworzenie planu sprzedazy na bazie planu pozyskania w module PROJEKTOWANIE.

3. Nadlesniczy (N) prowadzi sprzedaz drewna zgodnie z obowigzujgcymi decyzjami i

zarzadzeniami Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, z wykorzystaniem
dopuszczonych w tych dokumentach metod i narzedzi.l
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Nadlesdniczy (N) prowadzi sprzedaz uzytkéw ubocznych w systemie sprzedazy detaliczne;.
Ponadto Nadleéniczy (N) prowadzi sprzedaz materiatu sadzeniowego i nasion do innych jednostek
PGL LP, podmiotow gospodarczych i oséb prywatnych.

Po zakoriczeniu procedury sprzedazy drewna, specjalista ds. marketingu (ZG) niezwlocznie
sporzadza umowy kupna-sprzedazy.

W systemie sprzedazy detalicznej nie sporzgdza sie uméw.

Nadlesniczy (N):

e Kazdorazowo zawiera i realizuje umowy kupna-sprzedazy drewna;

Udziela petnomocnictwa Dyrektorowi RDLP ;

e Realizuje sprzedaz drewna wg uméw Kkupna-sprzedazy zawartych na poziomie
nadlesnictwa, RDLP i DGLP;

e Prowadzi sprzedaz drewna oraz produktéw niedrzewnych i uzytkdéw ubocznych przy
pomocy lesniczych oraz pracownikdéw biura Nadlesnictwa;

e Ustala ceny detaliczne na drewno, uzytki uboczne oraz produkty niedrzewne.

Umowa kupna-sprzedazy drewna powinna zawieraé¢ wszystkie wymagania ujete w zarzadzeniu
Dyrektora Generalnego Lasdw Panstwowych w sprawie zasad sprzedazy drewna w PGL LP na dany
rok.

Termin ptatnosci powinien byé nie dtuzszy niz 30 dni z zastosowaniem ustawy z dnia 08.03.2013r.
o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych (Dz. U. 2016.684).

W przypadku nadzwyczajnych zmian w podazy drewna np. w wyniku klesk zywiotowych lub innych,
Nadlesnictwo moze podjaé procedury zmierzajgce do zmian warunkdw zawartych umow.

llos¢ drewna przeznaczonego do sprzedazy detalicznej w danym roku jest okreslona w planie
sprzedazy w puli detalicznej. Okreslona wielko$é puli detalicznej nie koliduje z realizacjg zawartych
umow kupna-sprzedazy i jednoczeénie spetnia wymagania spoteczenstwa wzgledem zaopatrzenia
w podstawowe produkty drzewne (opat, zerdzie, stupki itp.) oraz uzytki uboczne (choinki, stroisz
itp.).

§3.
ZASADY SPRZEDAZY DETALICZNE)

Sprzedaz prowadzona w siedzibie Nadlesnictwa Legnica:

e Sprzedaz detaliczng w siedzibie Nadles$nictwa prowadza pracownicy Dziatu Finansowo-
Ksiegowego (KF);

e Sprzedaz odbywa sie kazdego dnia roboczego w godzinach 8.00-14.00;
e Ewidencja sprzedaizy przebiega przy uiyciu drukarki fiskalnej potaczonej interfejsem

z system ksiegowym;

¢ Nadlesnictwo uwzglednia nastepujace formy ptatnosci za zakupiony towar:
- gotowka (ptatna w kasie Nadlesnictwa);
- przedptata (wpfata na konto Nadlesnictwa najpdzniej w dniu sprzedazy);



e Sprzedaz drewna w siedzibie Nadlesnictwa odbywa sie w oparciu o wystawiony np. przez
lesniczego stan z magazynu drewna, notatke lub wydruk SILP sporzadzone przez
stanowisko ds. marketingu;

e W siedzibie Nadle$nictwa Legnica prowadzona jest sprzedai wszystkich sortymentow
surowca drzewnego, uzytkéw ubocznych i produktéw niedrzewnych.

¢ W siedzibie Nadlesnictwa sporzadzane s3:

- faktura VAT (3 egz.) lub
- zestawienie sprzedazy na podstawie paragonow (3 egz.) posiadajace cechy asygnaty.

2. Sprzedaz prowadzona w siedzibie lesnictw oraz w siedzibie szkétki lesnej w Mitogostowicach:

e Ewidencja sprzedazy przebiega przy uzyciu kasy fiskalnej;
¢ Uwzglednia sie nastepujgce formy ptatnosci za zakupiony towar:
- gotowka (wszystkie lesnictwa oraz szkotka),

- karta ptatnicza (wszystkie lesnictwa);

e W siedzibach lesnictw oraz na szkdtce w Mitogostowicach sprzedaz prowadzona jest na
podstawie indywidualnych upowaznien Nadle$niczego (N) lub Z-cy N-czego (Z).

e Dnisprzedazy poszczegdlnych lesnictw:

Poniedziatek: Lesnictwo Gorzyca,

Wtorek: Lesnictwo Jaroszowka, Lesnictwo Dobrzejow, Lesnictwo Raszowka
Sroda: Lesnictwo Karczewiska, Lesnictwo Zabhorow

Czwartek: Lesnictwo Motyczyn, Lesnictwo Mierzowice, Lesnictwo Mitoradzice,

Lesnictwo Zimna Woda

Pigtek: Lednictwo Szczytniki
Kazdy dzien tygodnia: Lesnictwo Lubiatéw, szkétka Mitogostowice.

e Sprzedaz w inne dni niz w ww. prowadzona jest za indywidualng zgodg Nadlesniczego (N)
lub Zastepcy Nadlesniczego (Z).

A. Sprzedaz surowca drzewnego odbywa sie na asygnaty (As) generowane z rejestratora bedace
drukiem $cistego zarachowania wykorzystywane jako dokument stuzacy do ewidencji rozchodu
drewna. Asygnate sporzadza sie indywidualnie dla kazdego kupujgcego. Dopuszcza sie aby pole
Odbiorca pozostato nie wypetnione (tzw. asygnaty anonimowe). Jeieli pole to zostanie
wypetnione to informacja o nazwie i adresie odbiorcy/klienta drobnego znajdzie sie w
odpowiednich polach na wydruku dokumentu. Potwierdzeniem zaptaty jest paragon z kasy
fiskalnej. W przypadku ptatnosci kartg ptatnicza, dowodem zaptaty jest potwierdzenie
transakcji ptatniczej. Podczas wydatku drewna kupujacy zobowigzany jest do okazania asygnaty
oraz paragonu. Podpis wydajgcego oraz odbierajacego sktadany jest wytgcznie na oryginale
asygnaty. Na kopii pozostajgcej u sprzedawcy nie ma obowigzku wypetnienia ww. pola. Lesniczy
wykonuje transfer do bazy SILP nie pdiniej niz do godz. 13-tej w dniu sprzedazy. Pracownik z
Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF) przyjmuje asygnate do systemu, nadaje funkcje ,GLOBAL” i
sporzadza polecenie ksiegowania: srodki pieniezne w drodze.

W celu rozliczenia sie z dokonanej sprzedazy z ptatnoscia karta ptatnicza naleiyzj(('z




» do kazdej transakcji wydrukowac potwierdzenie transakcji w 2 egz., w tym jeden
dla nabywecy, jeden dla sprzedajacego,

» po zakonczonej sprzedazy w danym dniu, w ktérym byly przyjmowane ptatnosci
karta, nalezy sporzadzi¢ na terminalu raport z zamkniecia dnia (automatycznie lub
recznie),

» dokumentem, ktéry potwierdza ptatnos¢ przez klienta i jest odpowiednikiem KP
przy wptatach gotéwki do kasy jest potwierdzenie prawidtowo przeprowadzonej
transakcji ptatniczej wydrukowane z terminala wraz z raportem z zamkniecia dnia.

Sprzedaz produktéw niedrzewnych (np. sadzonki) przez szkétke w Mitogostowicach odbywa
sie na asygnaty (As) bedace drukami $cistego zarachowania sporzadzane w formie tradycyjnej
na drukach pobranych w bloczkach z Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (4 egz.). Sprzedaz
produktéw niedrzewnych (np. sadzonki) odbywa sie wytgcznie w siedzibie N-ctwa lub w szkotce
lesnej w Mitogostowicach. Kazdorazowa sprzedaz sadzonek wymaga zgody N-czego lub Z-cy N-
czego. Przed wykonaniem sprzedazy L-czy sporzadza WON (wykaz odbiorczy produktow
niedrzewnych) przekazujgc go do Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF). Potwierdzeniem zakupu
sadzonek jest paragon fiskalny z kasy fiskalnej, ktéry otrzymuje kupujacy w chwili zakupu.
Wydanie towaru nastepuje z chwilg zakupu. W tym samym dniu, L-czy sporzadza asygnate
zbiorcza w formie tradycyjnej z bloczka — wspdlne zestawienie transakcji w celu rozchodu
produktow z magazynu. Na asygnacie zbiorczej odnotowuje sie zbiorczy rozchdd towarow
pogrupowany wedtug artykutow zgodnie z nazewnictwem stosowanym w SILP i
obowiazujgcym podatkiem VAT.

Sprzedaz produktow uzytkowania ubocznego (np. choinki) przez upowaznione lednictwa
odbywa sie na asygnaty (As) bedace drukami Scistego zarachowania sporzgdzane w formie
tradycyjnej na drukach pobranych w bloczkach z Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (4
egz.). Sprzedaz odbywa sie w kancelariach L-ctw. Przed wykonaniem sprzedazy L-czy sporzadza
WON (wykaz odbiorczy produktéw niedrzewnych) przekazujagc go do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego (KF). Potwierdzeniem zakupu choinek jest paragon fiskalny z kasy fiskalnej, ktéry
otrzymuje kupujgcy w chwili zakupu. W przypadku pfatnosci karta ptatniczg, dowodem zaptaty
jest potwierdzenie transakcji ptatniczej. Wydanie towaru nastepuje z chwilg zakupu . W tym
samym dniu, L-czy sporzadza asygnate zbiorczg w formie tradycyjnej z bloczka — wspélne
zestawienie transakcji w celu rozchodu produktéw z magazynu. Na asygnacie zbiorczej
odnotowuje sie zbiorczy rozchdd towardéw pogrupowany wedtug artykutéw zgodnie z
nazewnictwem stosowanym w SILP i obowigzujacym podatkiem VAT,

W celu rozliczenia sie z dokonanej sprzedazy z ptatnoscia kartg ptatnicza nalezy:

» do kazdej transakcji wydrukowac potwierdzenie transakcji w 2 egz., w tym jeden

dla nabywcy, jeden dla sprzedajacego,

» po zakonczonej sprzedazy w danym dniu, w ktérym byty przyjmowane ptatnosci
karta, nalezy sporzadzi¢ na terminalu raport z zamkniecia dnia (automatycznie lub
recznie),

» dokumentem, ktory potwierdza ptatnosc¢ przez klienta i jest odpowiednikiem KP
przy wptatach gotdwki do kasy jest potwierdzenie prawidtowo przeprowadzonej
transakcji ptatniczej wydrukowane z terminala wraz z raportem z zamkniecia dnia.

e W lesnictwach asygnaty generowane s3 w formie elektronicznej i drukowane
z rejestratora w 2 egz. (oryginat — kupujacy, kopia nr 1 — dziat KF); po przestaniu danych do
bazy SILP pracownicy z Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF) generuja zestawienie sprzedazy
na podstawie paragondw;,




W przypadku zadania faktury VAT na zakupiony surowiec drzewny, produkty niedrzewne
lub produkty ubocznego uzytkowania lasu, sprzedaz odbywa sie wytacznie w siedzibie
N-ctwa.

Le$niczy wykonuje transfer do bazy SILP nie péZniej niz do godz. 13-tej w dniu sprzedazy.
Pracownik z Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF) przyjmuje asygnate do systemu, nadaje
funkcje ,,GLOBAL” i sporzadza polecenie ksiegowania: $rodki pienigzne w drodze.

Obieg dokumentéw magazynowych odbywa sie zgodnie ze Schematem Obiegu
Dokumentdéw obowigzujgcym w Nadlesnictwie Legnica.

Kasowe rolki kontrolne po wykorzystaniu catej rolki zostaja niezwfoczne zdane w kasie
Nadlesnictwa Legnica w celu ich archiwizacji. Odpowiedzialnym za rozliczanie rolek
kontrolnych i ich archiwizacje jest ksiegowa-kasjer Nadlesnictwa Legnica, prowadzaca w
tym celu dziennik otrzymanych zapisanych rolek kontrolnych wedtug poszczegolnych
lesnictw.

Przed wydaniem asygnata musi by¢ ostemplowana pieczecig lesnictwa i podpisana przez
wydajacego asygnate lesniczego/podlesniczego oraz Nabywce (oryginat). Oznacza to
jednoczesénie potwierdzenie przez Nabywce zapoznania sie z zasadami okreslajgcymi
warunki sprzedazy detalicznej drewna w N-ctwie Legnica.

Dla 0séb fizycznych ustala sie wywoéz drewna w piatki i wtorki drogami wskazanymi przez
Leéniczego lub podlesniczego. Wywdz drewna bez wpisu o wydaniu przez stuzbg terenowa
na asygnacie jest zabroniony. Jednorazowy wydatek drewna nie moze przekraczac
wielkosci jednego tadunku,

Wywdz drewna w inne dni, niz wskazane powyzej, moze nastapi¢ po uzyskaniu zgody
Nadlesniczego (N) lub Zastepcy Nadlesniczego (Z) oraz po poinformowaniu o takim fakcie
posterunku Strazy Lesnej (NS).

e Dla podmiotéw nienalezacych do sektora instytucjonalnego oraz dla przedsigbiorcow nie
ogranicza sie terminu wywozu drewna.

» Nabywce obowiazuje termin wywozu podany na asygnacie, nie dtuzszy niz 14 dni od daty
zakupu. Po tym terminie N-ctwo Legnica nie odpowiada za zakupione drewno, a
Nabywca nie moze rosci¢ pretensji, co do pogorszenia stanu jakosciowego, czgsciowej
lub catkowitej kradziezy zakupionego produktu itp. W przypadku braku mozliwosci
wywozu drewna w wyznaczonym terminie 14 dni, Nabywca jest zobligowany
niezwtocznie powiadomi¢ lesniczego/podlesniczego o koniecznosci przedtuzenia terminu
wywozu. Nabywca nie moze roséci¢ do N-ctwa Legnica pretensji, co do pogorszenia stanu
jakosciowego, czeéciowej lub nawet catkowitej kradziezy zakupionego produktu.

e W przypadku nieodebrania surowca iglastego w wyznaczonym przez sprzedawce terminie,
w okresie miedzy 15 marca a 15 paZdziernika, Nabywca moze poniesc koszty zwigzane z
zabezpieczeniem drewna (korowanie, siatki itp.) przed szkodnikami.

e Ceny zastosowane na asygnacie musza by¢ zgodne z aktualnym cennikiem drewna i
produktéw niedrzewnych obowigzujacym w Nadlesnictwie.

e Drewno przeznaczone na potrzeby wiasne nadlesnictwa, np. na opalanie kancelarii
leénictwa lub na ogrodzenia upraw podlega wyrywkowej kontroli przez Posterunek

Strazy Le$nej lub Inzyniera Nadzoru przed jego pobraniem.ﬂ
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e Drewno opatowe przeznaczone na deputat w naturze dla pracownika nadlesnictwa
podlega wyrywkowej kontroli, ktéra dokonuje Posterunek Straiy Lesnej lub Inzyniera
Nadzoru przed jego pobraniem.

e Drewno przeznaczone do sprzedazy na asygnate dla pracownikow nadlesnictwa, zaktadéw
ustug lesnych wykonujacych ustugi w danym czasie dla nadleénictwa podlega 100%
kontroli, ktéra dokonuje Posterunek Strazy Lesnej lub Inzyniera Nadzoru przed jego
pobraniem.

e Zasady wyrobu i zakupu surowca drzewnego pozyskanego w drodze samowyrobu
reguluje osobne zarzadzenie Nadlesniczego N-ctwa Legnica.

§4.
ZASADY ROZLICZANIA SRODKOW PIENIEZNYCH Z TYTULU SPRZEDAZY POZA SIEDZIBA NADLESNICTWA

1. Podstawowym dokumentem ustalajgcym wielko$¢ sprzedazy jest paragon fiskalny.

2. Rozliczenie wptywow srodkow pienieznych z tytutu sprzedazy odbywa sie w dniu sprzedazy do
godz. 13 na podstawie raportu rozliczeniowego z pamieci fiskalnej. Zatgcznikami do raportu
rozliczeniowego jest zestawienie asygnat oraz asygnaty. Ewentualne rdinice pomiedzy
zestawieniem asygnat a raportem rozliczeniowym podlegaja wyréwnaniu do stanu raportu
rozliczeniowego.

3. Pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF) zobowigzani s3 do wykonywania zestawien
raportow rozliczeniowych z okreséw miesiecznych wedtug punktéw sprzedazy oraz potwierdzania
jego zgodnosci z raportami z pamieci fiskalnej miesiecznymi — fiskalnymi.

4. Wszelkie réznice nalezy niezwtocznie wyjasnic i wprowadzié prawidtowe dane do systemu ,,LAS".

5. Wszelkie odstepstwa od zasad powyzej podanych osoby odpowiedzialne niezwtocznie przekazuja
do bezposrednich przetozonych.

§5.
PRZEDPLATY NA DREWNO

1. Pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF) prowadza rejestr zaliczek (przedptat) na drewno.
Specjalista ds. marketingu (2G), na podstawie przedptaty, ustala ilos¢ drewna do wywozu o czym
informuje pracownikow wtasciwego lesnictwa.

Za date zapfaty przyjmuje sie wplyw srodkoéw pienieznych na rachunek bankowy lub do kasy
Nadleénictwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Wydanie drewna moze nastapi¢ bezwzglednie dopiero po wplywie pieniedzy na konto
Nadlesnictwa lub po wptacie pieniedzy bezposrednio do kasy Nadlesnictwa.
Lesniczy/podlesniczy przed wydaniem drewna ma obowigzek potwierdzi¢ w Dziale Finansowo-
Ksiegowym lub na stanowisku ds. marketingu fakt dokonania przedptaty oraz wysokosé wptaconej
kwoty. Stuzba terenowa wydaje iloé¢ m?drewna wskazang przez stanowisko ds. marketingu (ZG).

§6.
ZASADY KONTROLI DREWNA NA GRUNCIE

1. W Nadlesnictwie Legnica do kontroli drewna na gruncie uprawnieni sg zgodnie z Regulaminem
Kontroli Wewnetrznej:

° Nadles’niczy,'_,.-%(_t
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e Zastepca Nadlesniczego,

e Inzynier Nadzoru,

e Stanowisko ds. uzytkowania lasu,

e Stanowisko ds. marketingu,

e Lesniczy na szczeblu Lesnictwa (drewno odebrane przez Podlesniczego),
e Posterunek Strazy Lesne;j.

2. Kontrole powinny odbywac sie w trybie doraznym oraz petnym:
e tryb dorainy oznacza kontrole wyrywkowa, ktdrej podlega surowiec losowo wybrany.
e tryb petny oznacza kontrole szczegétowa, ktéra dotyczy tylko surowca drzewnego i jest
dokonywana wg listy magazynowej na dzien kontroli.

3. Zabrania sie sprzedazy drewna w dniu transferu ROD-u. W sytuacjach szczegdlnych zgode na
odstepstwo wydaje N-czy (N) lub Z-ca N-czego (Z). Dopuszczalny termin sprzedazy jest okredlony w
Instrukcji Obiegu Dokumentdw, ktéra stanowi zatacznik do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej.

4. Kontrola drewna na gruncie powinna by¢ odnotowana na dokumencie Zrodtowym (np. ROD, AS, a
takze w ksigzce stuzbowej, SILP, wydruku stanu magazynowego z rejestratora).

5. Kontroli petnej podlega kazde lesnictwo (sktadnica) w miare potrzeb.

6. Po kontroli petnej nalezy sporzadzi¢ protokét wraz z ewentualnymi wyjasnieniami osoby
materialnie odpowiedzialnej i wnioskami.

§7.
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH — KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

W zwiazku z realizacjg wymogow Rozporzadzenia 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 "RODO"), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych oraz o przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych. Poniisze zasady stosuje sig
poczawszy od 25 maja 2018 roku.

1) Administrator danych osobowych:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Nadlesnictwo Legnica z siedzibg w Legnicy,

ul. Pawicka 4, 59-220 Legnica, reprezentowane przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Legnica. Moze

sie  Pan/Pani z nim skontaktowa¢ droga elektroniczng na adres  e-mail

legnica@wroclaw.lasy.gov.pl, telefonicznie pod numerem 76 8767020 lub tradycyjng poczty na

adres wskazany powyzej.

2) Inspektor Ochrony Danych :
W sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi prosze kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem e-mail iod@comp-net.pl.

3) Cele i podstawy przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane odpowiednio:

a. w celu umozliwienia zakupéw w jednostkach organizacyjnych PGL Lasy Panstwowe w
procedurach internetowych, poprzez rejestracje w ,Centralnej kartotece kontrahentow”,
realizacje zakupdw z wykorzystaniem portalu ,e-drewno.pl” oraz Portalu Le$no-Drzewnego i
sprzedazy detalicznej;

b. w celu wykonania obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosci
rachunkowych i podatkowych;

c. w celu ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami;)‘h‘l



d. w celu zapobiegania naduzyciom i oszustwom statystycznym i archiwizacyjnym;

e. w celu wykazania przestrzegania przepiséw dotyczacych przetwarzania danych osobowych
przez okres, w ktorym jednostki organizacyjne PGL Lasy Panstwowe, zobowigzane s3 do
zachowania danych lub dokumentéw je zawierajacych dla udokumentowania spetnienia
wymagan prawnych i umozliwienia kontroli ich przez organy publiczne.

Dane te sg przetwarzane wytgcznie w niezbednym zakresie, uzasadnionym wyZej opisanym
celem przetwarzania.

4) Podstawy prawne

Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych przez jednostki organizacyjne PGL Lasy
Panstwowe s3:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO, zgodnie z ktérym przetwarzanie danych osobowych jest zgodne z
prawem, jezeli jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane
dotycza, lub do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktdérej dane dotycza, przed zawarciem
umowy;

2. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODQ, zgodnie z ktérym przetwarzanie danych osobowych jest zgodne z
prawem, jezeli jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze.

5) Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione jednostkom organizacyjnym PGL Lasy
Panstwowe, uczestniczacym w procedurach internetowych, prowadzonych poprzez dedykowane
do tego celu: portal ,,edrewno.pl” oraz Portal Lesno-Drzewny, oraz jednostkom uczestniczagcym w
realizacji zakupow z wykorzystaniem ,Centralnej kartoteki kontrahentdw”. Do Pani/Pana danych
mogg tez mie¢ dostep nasi podwykonawcy (podmioty przetwarzajace), tj. firmy prawnicze,
informatyczne oraz ksiegowe.

6) Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane od momentu ich pozyskania do czasu wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania przez Panstwowe Gospodarstwo Lesne "Lasy Panstwowe'".
Przechowujemy dane osobowe przez czas obowigzywania umowy zawartej z klientami, a takze
po jej zakorczeniu w celach:

1. dochodzenia roszczen w zwigzku z wykonywaniem umowy,

2. wykonania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosci
rachunkowych i podatkowych,

3. zapobiegania naduzyciom i oszustwom,

4. statystycznych i archiwizacyjnych,

Przechowujemy dane osobowe réwniez w celu rozliczalnosci tj. udowodnienia przestrzegania
przepiséw dotyczacych przetwarzania danych osobowych przez okres, w ktérym Panstwowe
Gospodarstwo Lesne "Lasy Panistwowe" zobowigzane jest do zachowania danych lub
dokumentéw je zawierajgcych dla udokumentowania spetnienia wymagan prawnych i
umozliwienia kontroli ich przez organy publiczne,

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

7) Prawa osob, ktorych dane dotycza

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

3. prawo do usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych;

4. prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

6. prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa do cofniecia zgody nie
ma wplywu na

przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.

8) Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie danych ma charakter dobrowolny, lecz niezbedny do realizacji celu czyli rejestracji w
,Centralnej kartotece kontrahentow”, umoiliwiajacej realizacje zakupdw z wykorzystaniem
portalu ,e drewno.pl” oraz Portalu Le$no-Drzewnego. W przypadku niepodania danych nie
bedzie mozliwa realizacja ww. celdw. 7



9) Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Pana/Pani dane nie beds podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

10) Dane pochodzace z rejestréw publicznych/przekazane przez Paniag/Pana

Jednoczes$nie informujemy, majac na uwadze art. 13 RODO, ze w przypadku gdy przekazat/-a
Pan/Pani nam swoje dane, przetwarzamy je z uwagi na to, iz zostaty one nam przekazane w
zakresie niezbednym do zawarcia/realizacji wyzej opisanych celéw. Przekazane dane moga
zosta¢ uzupetnione o dane pochodzace z publicznych rejestréw, o ile byta taka koniecznosc, tj.
odpowiednio z Centralnej Ewidencji i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej Rzeczpospolitej
Polskiej lub Krajowego Rejestru Sadowego. Dane te s3 przetwarzane w celach opisanych na
wstepie, o ile posiadajg walor danych osobowych, w zakresie niezbednym, a podyktowanym
wyzej opisanymi celami.




