Zatgcznik Nr 8
do Zarzadzenia nr 4/2021 z dnia 22.02.2021 .
Nadle$niczego Nadlesnictwa Tomaszow

ZASADY ROZPATRYWANIA REKLAMACJI NA DREWNO
W NADLESNICTWIE TOMASZOW

§1.
Rozpatrywanie reklamacji na drewno w Nadle$nictwie Tomaszéw nalezy prowadzi¢
na podstawie zasad zapisanych w Decyzji nr 161 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 13.11.2019 r. w sprawie wprowadzenia Zasad rozpatrywania
reklamacji na drewno w PGL LP (znak: ZM.800.12.2019) oraz zasad niniejszego
zarzadzenia.

§2.

s Reklamacje ze strony Nadle$nictwa Tomaszéw realizujgcego Umowe
sprzedazy rozpatruje zespdt, co najmniej dwuosobowy, legitymujacy sie
upowaznieniem imiennym wydanym na pisémie przez Nadlesniczego Nadlesnictwa
Tomaszow, zwany komisjg reklamacyjng. W sytuacjach szczegolnych reklamacja
moze zostaé rozpatrzona jednoosobowo — po uzgodnieniu takiego przypadku
z Nadlesniczym.
2. Nadle$niczy Nadleénictwa Tomaszéw realizujgcy Umowe, ze wzgledow
ekonomicznych lub organizacyjnych, ma prawo upowazni¢ innych kierownikéw
jednostek organizacyjnych PGL LP lub tez, za zgoda kierownikéw tychze jednostek,
pracownikéw innych jednostek organizacyjnych PGL LP do rozpatrywania
reklamacji w jego imieniu, w tym réwniez pracownikéw RDLP, np. brakarzy
regionalnych.

3. W przypadku reklamacji zleconych do rozpatrzenia przez inne jednostki LP,

moze jg rozpatrzyé jednoosobowo upowazniony przedstawiciel Nadlesnictwa

Tomaszow.

4. W imieniu Nadle$nictwa Tomaszow do rozpatrywania reklamacji sg

upowaznione nastepujgce osoby:

a) zastepca nadlesniczego — Z,

b) inzynierowie nadzoru — NN1 i NN2,

C) specjalista ds. uzytkowania lasu i marketingu,

d) le$niczy/owie lub inna/e osoby petnigce jego obowigzki (osoba materialnie
odpowiedzialna za le$nictwo),

e) brakarz RDLP w Lublinie — na prosbe nadles$nictwa (w ramach doradztwa
tematycznego),

f) pracownik/cy innej jednostki Laséw Panstwowych wyznaczony przez
kierownika tej jednostki, ktéremu Nadle$nictwo Tomaszow udzielito
upowaznienia do rozpatrzenia reklamacji — zasadniczo dotyczy drewna
zakupionego przez kontrahentow, ktérych zaktad przerébki drewna znajduje
sie w duzej odlegtosci od nadlesnictwa.

5. W przypadku reklamacji obejmujacej drewno z kilku lesnictw, udziat

w rozpatrzeniu reklamacji moze wzigé jedynie jeden lesniczy, ktory zostat

powiadomiony ustnie przez zastgpce nadle$niczego, inzynieréw nadzoru lub

specjaliste ds. uzytkowania lasu i marketingu.

6. Osoby wymienione w ust. 4.a,b.c, pehig funkcje ,Przewodniczacego

Zespolu”, wedilug starszenstwa stuzbowego obowigzujgcego w nadlesnictwie.
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Osoby te, oraz wymieniona w pkt. 4.d,e, powinny posiada¢ podczas prac komisji do
rozpatrywania reklamacji pisesmne upowaznienie nadle$niczego.

i Osoby wymienione w pkt. 4.ab,c, sg uprawnione do rozpatrywania
reklamacji na rzecz innej jednostki Laséw Parstwowych, kazdorazowo na
podstawie indywidualnego polecenia nadlesniczego. W takim przypadku osoby te
stosujg kryteria rozpatrywania reklamacji ustalone w niniejszych zasadach.

8. Kupujacy sktada pisemna reklamacje do jednostki organizacyjnej Sprzedawcy
realizujgcej Umowe niezwiocznie po stwierdzeniu wady drewna, najpozniej
w terminie 14 dni od wystawienia dokumentu wydania drewna - z tym ze reklamacije
wady jakosciowej, ktérej skutkiem jest szybko postepujaca deprecjacja drewna
(sinizna, brunatnica, zaparzenie lub inna wada, ktéra mogta powsta¢ po odbiorze
drewna), Kupujacy zgtasza w terminie 5 dni od wystawienia dokumentu wydania
drewna.

§ 3.

Ceny drewna poreklamacyjnego.

1. Cena drewna poreklamacyjnego jest to cena ustalona w wyniku rozpatrzenia
reklamacji pozostajgca w takiej proporcji wynikajgcej z umowy w jakiej wartos¢
rzeczy z wadg pozostaje do wartoéci rzeczy bez wady.

2 Sposob ustalania ceny
a) W przypadku, gdy w ramach rozpatrzenia reklamacji w wyniku

przekwalifikowania drewna powstang artykuty bedace przedmiotem Umowy
to dla ustalenia warto$ci drewna poreklamacyjnego nalezy zastosowac¢ ceny
dla tych artykutéw wynikajgce z Umowy.

b) W przypadku, gdy w ramach rozpatrzenia reklamacji w wyniku
przekwalifikowania drewna powstang artykuty niebedgce przedmiotem
Umowy i zostanie uwzglednione zadanie obnizenia ceny to dla ustalenia
wartosci drewna poreklamacyjnego nalezy zastosowac ceny ustalone na
drodze rozpatrzenia reklamacji. Dodatkowo ustala sie w protokole
rozpatrzenia reklamacji czy drewno poreklamacyjne zaliczone bedzie na
poczet realizacji umowy, czy realizowana jest ona wedtug artykutow
widniejgcych na dokumencie rozchodowym drewna.

c) W przypadku, gdy nie nastepuje przekwalifikowanie drewna a jedynie
przyjecie obnizenia ceny z pozostawieniem w ewidencji LP pierwotnej GHG
to dla ustalenia wartosci drewna poreklamacyjnego nalezy zastosowac ceny
ustalone na drodze rozpatrzenia reklamaciji.

§ 4.

1. Przebieg reklamacji i dokonane ustalenia, m.in. zmiany jako$ciowe
i wymiarowe, ceny drewna poreklamacyjnego nie objetego umowa, zastosowany
upust cenowy lub inng forme rekompensaty utrwala sig w protokole
z rozpatrzenia reklamacji zgodnie z obowigzujgcym wzorem.

2. Przewodniczacy komisji reklamacyjnej przedktada Nadlesniczemu, najdale]
w dniu nastepnym po rozpatrzeniu reklamacji, podpisany przez strony lub
podpisany jednostronnie, protok6t z rozpatrzenia reklamacji, ktory podlega
zatwierdzeniu zgodnie ze schematem obiegu dokumentéw oraz wytycznymi
szczegdtowymi obowigzujacymi w Nadle$nictwie, wg ,Obiegu dokumentéw
zwigzanych z reklamacjg drewna” zamieszczonymi w § 5 ponizej.
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§5.

Obieg dokumentéw zwigzanych z rozpatrywaniem reklamacji (po wprowadzeniu

EZD):

1. Wptyw zgtoszenia reklamacji od klienta na adres nadle$nictwa lub e-mailem.

2. Sekretariat wprowadza e-mail lub skan zgtoszenia reklamacyjnego do EZD
i przekazuje sprawe z nadanym RPW do Nadle$niczego - celem zadekretowania
przez Nadlesniczego (jesli reklamacja wptyneta w wersji papierowej sekretariat
po wykonaniu skanu dotgcza dokument do sktadu chronologicznego REKL).

3. Nadlesniczy - dekretuje zgtoszenie reklamacyjne w EZD do wiasciwego
Inzyniera Nadzoru - NN (wg obrebdw le$nych) - do rozpatrzenia.

4. NN - kazdy dla swojego obrebu leSnego zaktada rejestr w formie analogowej —
do celdow kontrolnych (za rejestr moze stuzy¢ tabela, w ktérej sg umieszczane
wyniki reklamacji — wg wzoru uzgodnionego z brakarzem regionalnym).

. NN - zaktada znak sprawy w EZD: NN1.814..... , lub NN2.814......

. NN — przygotowuje pisma dotyczace zgtoszenia reklamacyjnego — w razie takiej
potrzeby (np. dotyczace uzupetnienia wniosku, przekazania sprawy do
rozpatrzenia innemu N-ctwu, itp.), i przekazuje do podpisu do Nadle$niczego
przez EZD.

7. NN — przekazuje zgtoszenie przez EZD do dziatu KF (do osoby fakturujgcej
drewno i rozliczajgcej reklamacje) celem wygenerowania protokotu rozpatrzenia
reklamacji w formie analogowej — do rozpatrzenia reklamacji u odbiorcy, i gdzie
tworzony jest automatycznie przez SILP elektroniczny rejestr reklamac;ji.

8. NN - po rozpatrzeniu reklamacji przez zesp6t reklamacyjny, podpisany przez
strony protok6t w formie analogowej przekazuje do Nadlesniczego - do
akceptacji.

9. Sekretariat — przekazuje forme papierowa, zatwierdzonego przez Nadle$niczego
protokotu reklamacyjnego, do dziatu KF - celem sporzadzenia specyfikacji
manipulacyjnej oraz faktury korygujacej.

10. KF - drukuje specyfikacie manipulacyjng i przekazuje wydruki wraz
z protokotem reklamacyjnym do kontroli merytorycznej do dziatu ZG (do osoby
zajmujgcej sie pozyskaniem drewna i marketingiem), ktéra nastepnie podlega
zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

11. Sekretariat - skanuje zatwierdzony przez Nadle$niczego protokét reklamacyjny
(nadaje RPW) i przesyta skan do NN (protokét reklamacyjny i inne dokumenty
analogowe z reklamacji, poza SM, sa przechowywane w skiadzie
chronologicznym REKL. w sekretariacie), natomiast zatwierdzong specyfikacje
manipulacyjng przekazuje do dziatu KF, ktéry konczy sprawe w EZD
(uruchomienie zielonej kropki).

12. NN - zamieszcza zeskanowane dokumenty w EZD, uzupetnia metadane
i konczy sprawe w EZD.

a o,

§ 6.

Archiwizacja dokumentacji reklamacyjnej:

1. Modut Reklamacje stuzgcy do prowadzenia rejestru  zgtoszonych
i rozpatrzonych reklamacji w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych jest
prowadzony przez dziat ksiegowo-finansowy, osobe fakturujgcga drewno
i rozliczajgcg reklamacje, zas dokumentacja jest przechowywana zgodnie
z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjng oraz szczegdtowymi  wytycznymi
opisanymi w § 6 powyzej.

2. Wszystkie ztozone reklamacje musza by¢ odpowiednio udokumentowane.
Komplet dokumentacji powinien obejmowac¢: zgtoszenie reklamacji (pismo, fax,
skan, etc.), protokdt z rozpatrzenia reklamacji wraz opisem reklamowanego
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drewna i jego poreklamacyjnej klasyfikacji oraz notatke w przypadku
negatywnego rozpatrzenia reklamacji z powodu niespetnienia przez Kupujgcego
wymogéw formalnych z opisem przyczyn zajscia. W przypadku zastosowania
obnizki (opustu) cenowej, o ile nie wynika to wprost z protokotu reklamacyjnego,
nalezy do dokumentacji reklamacyjnej dotaczy¢ dodatkowa informacije (notatke,
fakture, oéwiadczenie stron, etc.) potwierdzajacg wysokos¢ zastosowanej
obnizki.

§7.

. Bez wzgledu na wynik reklamacji Kupujacego obcigzaja koszty przemieszczania
i sktadowania surowca drzewnego zgtoszonego do reklamaciji, a nadlesnictwo
obciazajg koszty dojazdu przedstawicieli Nadlesnictwa do miejsca rozpatrywania
reklamaciji.

. W przypadku nierzetelnego i powtarzajgcego si¢ zgtaszania nieuzasadnionych
reklamacji, Nadlesnictwo moze podjaé kroki zmierzajagce do obcigzenia
kontrahenta (Kupujacego) kosztami jej rozpatrzenia (dojazd, koszt pracy zespotu,
i inne zwigzane).

. Brak rozpatrzenia reklamacji w terminie 14 dni od jej zgtoszenia nalezy traktowac
jako jej uznanie.

. Ztozenie reklamacji na drewno nie wstrzymuje ciggtosci sprzedazy do danego
odbiorcy.

. W przypadkach powtarzajgcych sie uzasadnionych reklamacji z danego
lesnictwa, ktére nie majg charakteru wad ukrytych (niewidocznych na czole
i pobocznicy surowca drzewnego), lesniczy moze zosta¢ obcigzony skutkami
finansowymi przereklamowania surowca drzewnego, a takze kosztami cafej
procedury reklamacji poniesionymi przez Nadlesnictwo.

§ 8.

. Niniejsze zasady rozpatrywania reklamacji nalezy réwniez analogicznie stosowac
podczas rozpatrywania reklamacji na drewno sprzedawane w formie detalicznej
w Nadle$nictwie Tomaszow.

. Reklamacje zakupionego drewna w procedurze detalicznej rozpatruja
inzynierowie nadzoru w terminie 14 dni od daty zgtoszenie reklamacji.

. Reklamacja powinna by¢ ziozona na piSmie (osobiscie w sekretariacie
nadlesnictwa), emailem, pocztg; i powinna zawiera¢ nastepujgce informacje:

a) imie i nazwisko zgtaszajgcego, w tym adres do korespondenciji i nr telefonu,
b) informacje w jakim le$nictwie zakupiono drewno, w tym nr asygnaty/faktury,
c) opis drewna (rodzaj, sortyment i klasa) oraz wystepujgcych wad,

d) miejsce sktadowania drewna.
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