
ZARZ4DZENTE NR 5/2016
Nadle5niczego Nadle6nictwa Szczytno

z dniaO 4 tipca 2O16 r.
w sprawie reguraminu sprzedazy detaric zneidrewna

oraz innych produkt6w i usrug w Nadlesnictwie szczytno

(Znak spr.: N.02 I.1.5.2016)

Na podstawie $ 22 pkt 3 statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego LasyPatistwowe, stanowi4cego zil4cznik do zarzEdzuniu i,l.io Ministra ochrony srodowiskaZasob6w Naturalnych i Lesnici*u rdnia LB maia r994r. w sprawie nadania statutu pGL
LP oraz na podstawie przepis6w ustawy z dnia l-1, marca 2004r. o podatku od towar6wi uslug [Dz. u, nr 54, poz. 535, , pizniuirzymi zmianami), a takze rozporzEdzeniaMinistra Finans6w z dnia 28 listopada 200-8 r. w sprawie kryteri6w i warunk6wtechnicznych, kt6rym- muszE odpowiadai kasy rejestruj4c e oraz warunk6w ichstosowania (Dz.U. nr Z'J.2, poz. 1338J, ustalam co nastipule,

$r.

NadleSnictwo Szczytno organizuje
zakupu drewna i produkt6w dzialalno5ci
dalej nabywcq.

sprzeda? detalicznq celem umoZliwienia
ubocznej nabywcom detalicznym, zwanym

52.

Wprowadzam do stosowania:

1..

2.

,,zasady dotycz4ce prowadzenia sprzedaLy detalicznej drewna oraz innychprodukt6w i uslug na Yzecz os6b fizycznych ni" p.orru dz4cych dzialalnoscigospodarczej oraz rolnik6w ryczaltowyci, przy uzyciu kas rejestruiqcychzainstalowanych w 
-punktach sprzeda zy poza riuariuf Nadlesnict wa szczytno,,stanowi4c e zalEcznik nr 1,;

,,zasady dotyczqce prowadzenia sprzeda Ly detaricznej drewna oraz innychprodukt6w i uslug na rzecz os6b fizyc znych niu p.o*" dz4cych dzialalno6cigospodarczej oraz _ rolnik6w rycza{towych i podmiot6w prowadzqcychdzialalnosi gospod arcz4 (na podstawie cennika sprzedaly detalicznei)w siedzibie Nadlesnictwa Szczytno" stanowiqc e zal4czniknr z;
,,Warunki kupna-sprzeda|y,, stanowiqce zalqiznik nr 3.





1.

2.

s3.

Prowadzqcy sprzedaZ jest zobowi4zany do umieszczenia na tablicy ogloszeri
[w biurze nadlesnictwa i w le6nictwichJ za]qcznik6w do niniejsz ego zarz4dzenia.zobowi4zuiq prowadzEcego sprzedai do uzyskania podpisu nabywcy, naasygnacie, potwierdz,ajEge_go przyjqcie przez niego do wiadomo5ci postanowiefi
zawartych w,,Warunkach kupn a-sptrzedazy,, .

s4.

Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
fednocze6nie traci moc Decyz janr 19f20r'0 zdnia 3L maja 2010 r.

.'1





Zal4czniknr L do Zarz4dzenianr 5/2016
NadleSniczego NadleSnictwa Szczytno

z dnia 0L07.20L6 r.

Zasady
doty czqce p rowa dz en ia sp rze dahy d eta li c znei d rewna or azinnychprodukt6w i uslug narzeczos6b fizycznych nie prowadz4cych

dzialalno 5 ci go sp o darczej oraz ro lnik6w ry cLaftowy;h, przy u2yciu kasreiestrui4cych zainstarowanych w punktach sprz edaLy pozasiedzibq
NadleSnictwa Szczytno

1.

s1.

Podstawowymi punktami sprzeda2y detalicznej i r6wnoczesnie miejscami instalacjikas rejestrujqcych sq kancelarie lesnictw, w p.rypuJtu ch szczeg6lnych sprzedai
moZe byi prowadzona w biurze NadleSnictwa.
Uwaga:

' sprzedaL dla podmiot6w prowadzqcych dzialalnoSi gospodarcz4 odbywa siqwylqcznie w siedzibie NadleSnictwa,
Zalecanym dniem sprzedairy detalicznei jest sroda w godz. 70o - irool orazw miarq potrzeb inne robocze dni tygodnia.

SprzedaL odbywa siq wg cen detalic znychustalonych decyzi4Nadlesniczego.
Sprzedaz odbywa 

-rie 
* formie got6wkow ej, przy uzyciu kas rejestruiqcych lubdrukarek fiskalnych, w punktu.h ,p.r"dazy dltaiiczne; lub drukarki f:iskalnej wbiurze NadleSnictwa.

w uzasadnionych przypadkach dopuszcza siq zapratq przerewem bankowym, nazasadzie przedplaty na drewno [o termini e zaplaty za iprzedaz detalicznq decyduje
data wplywu Srodk6w na rachunek bankowy triaatesnictwal.

Kasjerem kasy rejestruj4cej jest leSniczy lub osoba zastqpujqca leSniczego w czasiejego nieobecnosci w pracy oraz inne osoby dokonuj4ce sprzeda Ly detalicznej,
Wznaczone przez N a dl e Sni cze go.

Dowodem sprzeda|y detalicznej jest oryginal paragonu fiskalnego, drukowany
kaLdorazowo po przyiqciu zapraty t^ ain4 t.inru[.Jg sprzedaLy. paragon ten
wrqcza siq kaZdorazowo nabywcy produktu.

Na 2qdanie nabywcy, na podstawie paragonu fiskalnego, mole by6 wystawiona
faktura VAT.
Uwaga:
o Faktury VAT wystawiane sE wylqcznie w siedzibie NadleSnictwaSzczytno,o Po wystawieniu faktury, ww. paragon powinien byi podpigty pod kopiq faktury

pozostaj4cej w siedzibie NadleSnictwa.

2.

:1.

4.

5.

7.



B. W przypadku wyst4pienia przyczyn niezaleznych od kasjera kasy rejestrujqcej,
takich jak np.: awaria kasy, brak energii elektrycznej, itp,, nie wolno prowadzid
sprzedaLy produkt6w.

9. Do podstawowych obowi4zk6w kasjera kasy rejestrujqcej nale?y:
1. / przyjmowanie got6wki za dokonane transak cie sprzedaiy,
2/vvydawanie oryginalnego paragonu fiskalnego, bezpoSrednio do rqk nabywc6w,

w momencie dokonywania sprzedaiy,
3/prowadzenie ewidencji korekt (Zal4cznik nr 2 do niniejszych zasad), w kt6rej

powinny byi zapisywane wszelkie zdarzenia zwi4zane z korektq obrotu, takie jak:

blqdy kasjera, udzielone rabaty, zwroty towar6w.

Uwaga:
W przypadku:

o zwrotu oryginalnego blqdnego paragonu fiskalnego, kasjer wystawia prawidlowy
paragon a btqdny jako anulowany podlega wpisaniu do ewidencji korekt z

podaniem przyczyny tej korekty i r6wnocze5nie stanowi zal4cznik do tej
ewidencji.
Obr6t wynikaj4cy z blqdnego paragonu fiskalnego powinien byi uwzglqdniony
in minus w obrotach miesiqcznych (raporcie fiskalnym miesiqcznym),

. braku oryginalnego paragonu fiskalnego, kasjer dokonuje w ewidencji korekt
odpowiedniego wpisu koryguj4cego obr6t.

4f przekaz.pranie ewidencji korekt pracownikowi NadleSnictwa, kt6ry dokonuje
kontroli raport6w fiskalnych,

Uwaga:
o Ewidencja korekt jest przekazywana do biura Nadle6nictwa na koniec kaZdego

miesi4ca.
5/wystawianie asygnat, kt6re stanowiq dla poszczeg6lnych nabywc6w dokument

do wydania zakupionych produkt6w,
Uwaga:

o Nale2y wystawiai oddzielne asygnaty na drewno pozyskane kosztem Skarbu
Paristwa (PKSI i pozyskane kosztem nabywcy [PKN) .

6f przekazanie got6wki do NadleSnictwa, w terminach okre6lonych przez
NadleSniczego

- zgodnie z imiennymi upowaZnieniami do prowadzenia sprzedahy detalicznej.
Uwaga:

o Got6wka mo2e by6 przekazanapoprzezi
wplatq w banku,
wptatq dokonanE na poczcie,
wplatq dokonanE bezpo5rednio w kasie Nadle6nictwa.

o NadleSniczy okre6la wysokoSi pogotowia kasowego w poszczeg6lnych punktach
sprzedaiy, kt6rego przekroczenie powoduje koniecznoit, przekazania got6wki
do Nadlefnictwa w danym dniu sprzeda?y.

o Niezale2nie od przekroczenia pogotowia kasowego nale2y obowiEzkowo
przekaza(. got6wkq do NadleSnictwa w dniach:

ostatniego pracujEcego dnia kaZdego tygodnia,
do L5 dnia kaZdego miesiqca,
do ostatniego dnia ka2dego miesiqca.

7/ drukowanie po zakoficzeniu sprzeda?y w danym dniu dobowych raport6w
fiskalnych
a na koniec kaZdego miesi4ca raport6w fiskalnych miesiqcznych,



B/ rozliczanie lig z asygnat i raport6w fiskalnych dobowych, w terminach
Wznaczonych przez Nadle6niczego - zgodnie z upowa1nieniami do prowad zeniasprzeda?y detalicznej kancelarii leSnictwa,

9 / niezwlocznie, po zakoriczeniu ka2dego miesi4ca, zlo1enie w siedzibieNadlesnictwa miesiq cznychraport6w fiskarnych * ..ru kontroli,
Uwaga:

o Fakt dokonania kontroli nalehy potwierdzii podpisem sprawdzai4cego.t0/ biez4ce prowadzenie raportu kasowego, w kt6rym naleiy odnotowaikaLdor azowe p rzyi q ci e got6wki o raz wplaty d o N adr es n i ctwa.

1,0. Kasjer ponosi odpowiedzialnoSi za:
1' / wla6 ciwe, zgod n e z przeznacze n i em uZytkowani e ka sy rej e strui 4cej,2/ prawidlowe-i kompletne rejestrowanie sprzed ahy wkasie rejestruiqcej,3/wydruki fiskalne (raporty dobowe, miesiqczne, kopie paragon6w fiskalnych)do momentu rozliczenia siq z nich w siedzibi" ttt"dr.snictwa,
4/ prawidtowe prowadzenie ewidencji korekt orazraportu kasowego.

LL' Dla cel6w kontrolnych zaleca siq dokonywanie sprawdzenia zgodnosciwystawionych asygnat z raportem fiskalnym dobowym.
osobq odpowiedzialn4 za ww. kontrolg jest pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. gospodarki towarowej.
Uwaga:

o Fakt dokonania kontroli naleiy potwierdzii podpisem sprawdzajEcego naraporcie dobowym.
Lz'w siedzibie Nadlesnictwa powinna byd prowa dzonakontrolka raport6w fiskalnychz podzialem- na poszczeg6lne punftty sprzedaiy - lesnictw a (Zal4cznik nr 3do niniejszych zasad).

13' Archiwizacia dokument 6w dotyczagcych u2ytkowania kas rejestrujqcych nale2y do:L/kasjera, w zakresie przechor,uSiwania ksi42ki kasy rejesirulqc"l, w kt6rejodnotowywane sE okresowe przeglqdy kasy - do ciasu dokonywania na niejsprze daLy detal i czn ej,
2/pracownika wznaczonego przez Nadlesniczego, zatrudnionego w siedzibieNadlesnictwa, w zakresie wydruk6w fiskalnych -to czasu uplywu przedawnienia

zobowi4zari podatkowych, Ltoryctr dotycz4" te wydruki, tj. 5 lat, liczqc od koricaroku kalendarzowego, w kt6rym uprynqi teimin platnosci podatku.

s2.

sprzedaz drewna s4 i M pozyskanego kosztem nabywcy odbywa siqw leSnictwach na ww. zasadach. Na pozyskanie driwna, kosztem nabywcy, zgod,qwydajeIesniczy danego Lesnictwa' Ka2dora zowo zainteresowany tE form4 zakupu drewnapodpisuje oswiadczenie zgloszenia udzialu w samowyrobie drewna opalowego, kt6re jestprzechowywane w kancelarii leSnictwa.

s3.

Nabywca musi zostat zapoznany
sprzedaiy" okre6lonymi przez kierownika
nin i ej s zeg o zarz4dzenia.

przez sprzedajqcego z ,,Warunkami kupna_
jednostki, stanowiqcymi Zal4cznik nr 3 do

Przyjqcie do wiadomo6ci postanowiefi zawartych w ,,warunkach kupna-spr zed,aLy,,nabywca kwituj e wlasnorqc znym podpisem na asygnacie.



s4.

Wydawanie zakupionych produkt6w powinno odbywai siq w dni robocze

w godzinach urzqdowych b4dZ w uzasadnionych przypadkach w terminach uzgodnionych

miqdzy stronami.

Zal4czniki:

1, Ewidencja korekt.
2. Kontrolka raport6w fiskalnych.



Zal4czniknr 2 do Zarz4dzenianr S/2016
Nadletiniczego NadleSnic twa Szczvtno

z dnia 01,.07.201,6 r.

Zasady
doty cz4ce p ro wa dz e nia sp rze dahy detali c znei d rewna or azi n nyc hprodukt6w i uslug na rzecz os6b fizyiznych nie piowadzqcych dzialalnoscigospodarczei orazrolnik6w ryczartolvych i podmiot6w prowa dz4cychdzialalnosd gosp odatcz4 (na podstawie ."nniku sprzedihy detalicznej)

w siedzibie Nadle5nictwa Szczytno

r'zalecanym dniem sprzedaity detalicznej jest Sroda w godz. :Iooo-Lz[o oraz w miargpotrzeb w inne robocze dni tygodnia.
Uwaga:
o SprzedaLw siedzibie Nadlesnictwa odbywa siq ieZeli:nie jest mozliwa sprzeda| w lesniitwie z powodu nieobecnosci osoby do tegoupowa2nionej,

rejestrator, drukarka lub kasa fiskalna zainstalowana w leSnictwie, uleglyawarii,
w innych przypadkach losowych.o dla podmiot6w prowadzEcych dzialalno66 gospodarcz4 sprzedaL na podstawiecennika detalicznego odbywa siq wyl4cznie w siedzibie Nadlesnictwa.2' SprzedaL odbywa siq wg cen detaiic rnyriustatonych decyzi4Nadlesniczego.

3' sprzedaZ odbywa siq w formie got6wkowey wplacanej do kasy Nadresnictwa.w uzasadnionych przypadka.h dopuv cza sig zaptatq przelewem bankowym, na zasadzieprzedplaty na drewno [o terminie zaplaty ra'rpir"dizdetalicznq decyduje data wp]ywuSrodk6w na rachunek bankowy ruaaleSniltwa;.
4'sprzedazy dokonujq osoby upowaZnione do prowadzenia sprzedaiy detalicznejw siedzibie Nadlesnictwa na podstawie inform acii z lesnictwa, dotyczqcej przedmiotusprzedaiy, zawieraiqcej : nazwq lesnictwa, nr woD/woN, nr drewna, sortyment.

Uwaga:
o Inform aci4z lesnictwa dotycz4c4przedmiotu sprzedaz y moLe byc:

Asygnata tran s ferow ana z rej e stratora l es n i czeg o,-b 4dtw przypadku nieobecnoSci w le6nictwie osoby upowa2nionej do wystawianiaasygnat, informacja powziqta od osoby l4 
-r"rtqpujEcej 

w legnictwie.Na podstawie tych informacji w siedzibie Nadles"i.t*; wystawiana jest
Asygnata.

o sprzedaLy, ktora ma nastqpii
wystawianej w leSnictwie nie
w leSnictwie.

w siedzibie NadleSnictwa na podstawie Asygnaty
nale2y rejestrowai na kasie fiskalnej zainstalowanej

5' Dowodem sprzedaLy- detalicznej .dla os6b fizycznych nie prowadz4cych dzialalnoscigospodarczei oraz rolnik6w ryczaltowych jest oryginal pr."gbnu fiskalnego, drukowanyza pomocE drukarki fiskalnej w biurze Nadlesnict*i t uzdo. 
^io*o 

po przylgc iu zaplaty zadanq transakcjq sprzeda|y' Paragon ten wrqcza siq kazdor azowonabywcy produktu.
6' Na Zqdanie nabywcy, na podstawie paragonu fiskalnego , moie byi wystawiona faktura VAT

Uwaga:-J_..rvrrqrqr\Lulqvnl,

o Faktury VAT wystawiane sq wylqcznie w siedzibie Nadle6nict wa szczytno,o Po wystawieniu faktury, ww. paragon powinien byi podpiqty pod kopiq fakturypozostajqcejwsiedzibieNadleSnictwa'..-.^

[!\_li



7. Dowodem sprzedaZy detalicznej dla podmiot6w prowadz4cych dziatalno6i gospodarcz4
jest wyt4cznie faktura VAT, W takim przypadku nie naleZy dokonywat sprzedaLy przy
uZyciu kas rejestruj4cych ani drukarki fiskalnej'

B. Wydawanie zakupionych produkt6w powinno odbywai siq w dni robocze w godzinach

urzqdowych b4di w uzasadnionych przypadkach w terminach uzgodnionych miqdzy

stronami.
Uwaga:
Sprzedane w siedzibie Nadle5nictwa drewno lub inne produkty kupuj4cy mo2e

odebra6 z le5nictwa pod warunkiem okazania dowodu sprzeda?y (paragonu lub
faktury VAT) oraz Asygnaty.



1. Zakupionego drewna
nabywcy zabiera(. bez
organom administracji
drewna.

Zal4czniknr 3 do Zarz4dzenianr S/2016
NadleSniczego NadleSnictwa Szczytno

z dnia 01.07.2016 r.

Warunki kupna- spr ze daLy

i produkt6w dzialalnoSci ubocznej nie wolno
uprzedniego dorgczenia asygnaty miejscowym
le5nej oraz bez uzyskania adnotacji o wyaaitu

2' wywoz z las-6w i magazvn6w otwartych (skladowisk lesnych,przylesnych) odbywa siq w wyznaczonych dniach i godzinach, drogami
wskazanymi p rze z vvy daj4cego material.

3. Nabywcq obowiEzuje termin wwozu, podany na asygnacie; w razie
niemoznoSci wywozv w oznaczonym terminie, nabywca winien zglosi(,
siq do le6nictwa o wyznaczenie nowego terminu.
Po tym terminie administracja lesna nie odpowiada za zakupiony
material, a nabywca nie mohe roscid do sprzedawcy pretensji, co dopogorszenia jako5ciowego, czq5ciowej lub nawet calkowit ej kr.adzieLy
zakupionego produktu itp.

+.w przypadku nieodebrania drewna iglastego w wznaczonym przez
sprzedawcq terminie, w okresie miqdiy 1i marca a 15 pa1dziernika
n-abywca ponosi koszty zwi4zane z zabezpieczeniem drewna
/korowa nie f przed szkodnikami.




