ZARZADZENIE NR 5/2016
Nadlesniczego Nadlesnictwa Szczytno
z dnia0 | lipca 2016 r.

W sprawie regulaminu sprzedazy detalicznej drewna
oraz innych produktéw i ustug w Nadlesnictwie Szczytno

(Znak spr-.: N.021.1.5.2016)

Na podstawie § 22 pkt 3 Statutu Panistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasoboéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu PGL
LP oraz na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. nr 54, poz. 535, z poéZniejszymi zmianami), a takze rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie kryteriéw i warunkéw
technicznych, ktérym muszg odpowiada¢ kasy rejestrujagce oraz warunkéw ich
stosowania (Dz. U.nr 212, poz. 1338), ustalam co nastepuje:

§1.

Nadlesnictwo Szczytno organizuje sprzedaz detaliczng celem umozliwienia
zakupu drewna i produktéw dziatalnoéci ubocznej nabywcom detalicznym, zwanym
dalej nabywca.

§ 2.

Wprowadzam do stosowania:

1. ,Zasady dotyczace prowadzenia sprzedazy detalicznej drewna oraz innych
produktéw i ustug na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnogci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych, przy uzyciu kas rejestrujgcych
zainstalowanych w punktach sprzedazy poza siedzibg Nadlesnictwa Szczytno”
stanowigce zatgcznik nr 1;

2. ,Zasady dotyczace prowadzenia sprzedazy detalicznej drewna oraz innych
produktéw i ustug na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych i podmiotéw prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza (na podstawie cennika sprzedazy detalicznej)
w siedzibie Nadle$nictwa Szczytno” stanowigce zatgcznik nr 2;

3. ,Warunki kupna-sprzedazy” stanowigce zatacznik nr 3.






§3.

1. Prowadzacy sprzedaz jest zobowigzany do umieszczenia na tablicy ogtoszen
(w biurze nadle$nictwa i w le$nictwach) zatgcznikéw do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje prowadzgcego sprzedaz do uzyskania podpisu nabywcy, na
asygnacie, potwierdzajgcego przyjecie przez niego do wiadomojci postanowien
zawartych w ,Warunkach kupna-sprzedazy”.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Jednoczesnie traci moc Decyzjanr 19/2010 z dnia 31 maja 2010 r.







Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2016
Nadlesniczego Nadle$nictwa Szczytno
z dnia 01.07.2016r.

Zasady

dotyczace prowadzenia sprzedazy detalicznej drewna oraz innych
produktow i ustug na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych, przy uzyciu kas
rejestrujacych zainstalowanych w punktach sprzedazy poza siedzibg
Nadlesnictwa Szczytno

§1.

1. Podstawowymi punktami sprzedazy detalicznej i réwnoczeénie miejscami instalacji
kas rejestrujacych sg kancelarie lesnictw, w przypadkach szczegolnych sprzedaz
moze by¢ prowadzona w biurze Nadleénictwa.

Uwaga:
® Sprzedaz dla podmiotéw prowadzacych dziatalno$é¢ gospodarcza odbywa sie
wytacznie w siedzibie Nadle$nictwa,

2. Zalecanym dniem sprzedazy detalicznej jest $roda w godz. 700 - 1000 oraz
W miare potrzeb inne robocze dni tygodnia.

3. Sprzedaz odbywa sie wg cen detalicznych ustalonych decyzjg Nadle$niczego.

4. Sprzedaz odbywa sie w formie gotowkowej, przy uzyciu kas rejestrujacych lub
drukarek fiskalnych, w punktach sprzedazy detalicznej lub drukarki fiskalnej w
biurze Nadlesnictwa.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zaplate przelewem bankowym, na
zasadzie przedptaty na drewno (o terminie zaptaty za sprzedaz detaliczng decyduje
data wptywu $rodkéw na rachunek bankowy Nadlesnictwa).

5. Kasjerem kasy rejestrujacej jest les$niczy lub osoba zastepujaca le$niczego w czasie
jego nieobecnosci w pracy oraz inne osoby dokonujgce sprzedazy detalicznej,
wyznaczone przez Nadle$niczego.

6. Dowodem sprzedazy detalicznej jest oryginal paragonu fiskalnego, drukowany
kazdorazowo po przyjeciu zaplaty za dang transakcje sprzedazy. Paragon ten
wrecza sie kazdorazowo nabywcy produktu.

7. Na zadanie nabywcy, na podstawie paragonu fiskalnego, moze byé¢ wystawiona
faktura VAT.

Uwaga:

e Faktury VAT wystawiane sa wytacznie w siedzibie Nadleénictwa Szczytno,

e Po wystawieniu faktury, ww. paragon powinien by¢ podpiety pod kopie faktury
pozostajgcej w siedzibie Nadleénictwa.




8. W przypadku wystapienia przyczyn niezaleznych od kasjera kasy rejestrujacej,
takich jak np.: awaria kasy, brak energii elektrycznej, itp., nie wolno prowadzi¢
sprzedazy produktow.

9. Do podstawowych obowigzkéw kasjera kasy rejestrujgcej nalezy:
1/ przyjmowanie gotéwki za dokonane transakcje sprzedazy,
2/wydawanie oryginalnego paragonu fiskalnego, bezposrednio do ragk nabywcow,
w momencie dokonywania sprzedazy,
3/ prowadzenie ewidencji korekt (Zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad), w ktore;
powinny by¢ zapisywane wszelkie zdarzenia zwigzane z korektg obrotu, takie jak:
bledy kasjera, udzielone rabaty, zwroty towarow.

Uwaga:
W przypadku:

e zwrotu oryginalnego btednego paragonu fiskalnego, kasjer wystawia prawidtowy
paragon a btedny jako anulowany podlega wpisaniu do ewidencji korekt z
podaniem przyczyny tej korekty i réwnoczesnie stanowi zatgcznik do tej
ewidencji.

Obrét wynikajgcy z btednego paragonu fiskalnego powinien by¢ uwzgledniony
in minus w obrotach miesiecznych (raporcie fiskalnym miesiecznym),

e braku oryginalnego paragonu fiskalnego, kasjer dokonuje w ewidencji korekt
odpowiedniego wpisu korygujacego obrot.

4/ przekazywanie ewidencji korekt pracownikowi Nadle$nictwa, ktory dokonuje
kontroli raportow fiskalnych,
Uwaga:
e Ewidencja korekt jest przekazywana do biura Nadle$nictwa na koniec kazdego
miesigca.
5/wystawianie asygnat, ktére stanowig dla poszczeg6lnych nabywcéw dokument
do wydania zakupionych produktéw,
Uwaga:

e Nalezy wystawia¢ oddzielne asygnaty na drewno pozyskane kosztem Skarbu
Panstwa (PKS) i pozyskane kosztem nabywcy (PKN) .

6/ przekazanie gotéwki do Nadle$nictwa, w terminach okreSlonych przez

Nadle$niczego

- zgodnie z imiennymi upowaznieniami do prowadzenia sprzedazy detaliczne;j.

Uwaga:
e Gotowka moze by¢ przekazana poprzez:
— wptate w banku,
— wptate dokonang na poczcie,
— wptate dokonang bezposrednio w kasie Nadle$nictwa.

e Nadles$niczy okresla wysoko$¢ pogotowia kasowego w poszczegolnych punktach
sprzedazy, ktérego przekroczenie powoduje konieczno$¢ przekazania gotowki
do Nadlesnictwa w danym dniu sprzedazy.

e Niezaleznie od przekroczenia pogotowia kasowego nalezy obowigzkowo
przekazac¢ gotdwke do Nadle$nictwa w dniach:

— ostatniego pracujgcego dnia kazdego tygodnia,
— do 15 dnia kazdego miesigca,
— do ostatniego dnia kazdego miesigca.
7/ drukowanie po zakonczeniu sprzedazy w danym dniu dobowych raportéw
fiskalnych
a na koniec kazdego miesigca raportéw fiskalnych miesiecznych,



8/rozliczanie sie¢ z asygnat i raportéw fiskalnych dobowych, w terminach
wyznaczonych przez Nadle$niczego - zgodnie z upowaznieniami do prowadzenia
sprzedazy detalicznej kancelarii le$nictwa,

9/ niezwtocznie, po zakonczeniu kazdego miesigca, zlozenie w siedzibie
Nadlesnictwa miesiecznych raportow fiskalnych w celu kontroli,

Uwaga:

e Fakt dokonania kontrolj nalezy potwierdzi¢ podpisem sprawdzajgcego.

10/ biezagce prowadzenie raportu kasowego, w ktérym nalezy odnotowa¢
kazdorazowe przyjecie gotéwki oraz wptaty do Nadle$nictwa.

10. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1/ wtasciwe, zgodne z przeznaczeniem uzytkowanie kasy rejestrujacej,
2/ prawidtowe i kompletne rejestrowanie sprzedazy w kasie rejestrujgcej,
3/wydruki fiskalne (raporty dobowe, miesieczne, kopie paragonéw fiskalnych)
do momentu rozliczenia si¢ z nich w siedzibie Nadle$nictwa,
4/ prawidtowe prowadzenie ewidencji korekt oraz raportu kasowego.

11. Dla celéw kontrolnych zaleca si¢ dokonywanie sprawdzenia zgodnoSsci
wystawionych asygnat z raportem fiskalnym dobowym.
Osobg odpowiedzialng za ww. kontrole jest pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. gospodarki towarowej.
Uwaga:
e Fakt dokonania kontroli nalezy potwierdzi¢ podpisem sprawdzajacego na
raporcie dobowym.
12. W siedzibie Nadle$nictwa powinna by¢ prowadzona kontrolka raportow fiskalnych
Z podziatem na poszczegélne punkty sprzedazy - leénictwa (Zatgcznik nr 3
do niniejszych zasad).

13. Archiwizacja dokumentéw dotyczacych uzytkowania kas rejestrujgcych nalezy do:
1/kasjera, w zakresie przechowywania ksigzki kasy rejestrujgcej, w Kktorej
odnotowywane sa okresowe przeglady kasy - do czasu dokonywania na niej
sprzedazy detaliczne;j,

2/ pracownika wyznaczonego przez Nadle$niczego, zatrudnionego w siedzibie
Nadlesnictwa, w zakresie wydrukéw fiskalnych - do czasu uptywu przedawnienia
zobowigzan podatkowych, ktérych dotycza te wydruki, tj. 5 lat, liczac od konca
roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku.

§ 2.

Sprzedaz drewna S4 i M pozyskanego kosztem nabywcy odbywa sie
w lesnictwach na ww. zasadach. Na pozyskanie drewna, kosztem nabywcy, zgode wydaje
lesniczy danego Leénictwa. Kazdorazowo zainteresowany ta formg zakupu drewna
podpisuje o$wiadczenie zgloszenia udziatu w samowyrobie drewna opatowego, ktére jest
przechowywane w kancelarii lenictwa.

§ 3.

Nabywca musi zostaé¢ zapoznany przez sprzedajacego z ,Warunkami kupna-
sprzedazy” okre$lonymi przez kierownika jednostki, stanowigcymi Zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

Przyjecie do wiadomosci postanowieni zawartych w ,Warunkach kupna-sprzedazy”
nabywca kwituje wtasnorecznym podpisem na asygnacie.




§4.

Wydawanie zakupionych produktéw powinno odbywa¢ si¢ w dni robocze
w godzinach urzedowych badZ w uzasadnionych przypadkach w terminach uzgodnionych
miedzy stronami.

Zatgczniki:

1. Ewidencja korekt.
2. Kontrolka raportow fiskalnych.



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 5/2016
Nadle$niczego Nadle$nictwa Szczytno
z dnia 01.07.2016 .

Zasady
dotyczace prowadzenia sprzedazy detalicznej drewna oraz innych
produktéw i ustug na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dzialalno$ci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych i podmiotéw prowadzacych
dziatalnosé¢ gospodarcza (na podstawie cennika sprzedazy detalicznej)
w siedzibie Nadlesnictwa Szczytno

1. Zalecanym dniem sprzedazy detalicznej jest $roda w godz, 1000-1200 oray w miare
potrzeb w inne robocze dni tygodnia.
Uwaga:
® Sprzedaz w siedzibie Nadle$nictwa odbywa sie jezeli:
— nie jest mozliwa sprzedaz w leénictwie z powodu nieobecnosci osoby do tego
upowaznionej,
— rejestrator, drukarka lub kasa fiskalna zainstalowana w leénictwie, ulegty
awarii,
— winnych przypadkach losowych.
e dla podmiotéw prowadzacych dziatalno§é gospodarczg sprzedaz na podstawie
cennika detalicznego odbywa si¢ wytgcznie w siedzibie Nadlesnictwa.
2. Sprzedaz odbywa sie wg cen detalicznych ustalonych decyzjg Nadle$niczego.
3. Sprzedaz odbywa sie w formie gotowkowej wptacanej do kasy Nadle$nictwa.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zaptate przelewem bankowym, na zasadzie
przedptaty na drewno (o terminie zaptaty za sprzedayz detaliczng decyduje data wptywu
Srodkéw na rachunek bankowy Nadle$nictwa).
4.Sprzedazy dokonuja osoby upowaznione do prowadzenia sprzedazy detalicznej
w siedzibie Nadlesnictwa na podstawie informacji z lesnictwa, dotyczacej przedmiotu
sprzedazy, zawierajgcej : nazwe lesnictwa, nr WOD/WON, nr drewna, sortyment.
Uwaga:
e Informacjg z leénictwa dotyczacg przedmiotu sprzedazy moze byé¢:
— Asygnata transferowana z rejestratora le$niczego, badz
— w przypadku nieobecnosci w leénictwie osoby upowaznionej do wystawiania
asygnat, informacja powzieta od osoby j3 zastepujacej w lednictwie.
Na podstawie tych informacji w siedzibie Nadle$nictwa wystawiana jest
Asygnata.
° sprzedazy, ktéra ma nastapi¢ w siedzibie Nadle$nictwa na podstawie Asygnaty
wystawianej w le$nictwie nie nalezy rejestrowac na kasie fiskalnej zainstalowanej
w le$nictwie.
5.Dowodem sprzedazy detalicznej dla oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych jest oryginat paragonu fiskalnego, drukowany
za pomocq drukarki fiskalnej w biurze Nadleénictwa kazdorazowo po przyjeciu zaplaty za
dang transakcje sprzedazy. Paragon ten wrecza sie kazdorazowo nabywcy produktu.

6. Na zadanie nabywcy, na podstawie paragonu fiskalnego, moze by¢ wystawiona faktura VAT,
Uwaga:
e Faktury VAT wystawiane sa wytgcznie w siedzibie Nadle$nictwa Szczytno,
* Po wystawieniu faktury, ww. paragon powinien by¢ podpiety pod kopie faktury
pozostajgcej w siedzibie Nadleénictwa.




7.Dowodem sprzedazy detalicznej dla podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza
jest wytacznie faktura VAT. W takim przypadku nie nalezy dokonywa¢ sprzedazy przy
uzyciu kas rejestrujacych ani drukarki fiskalne;j.

8. Wydawanie zakupionych produktéw powinno odbywac si¢ w dni robocze w godzinach
urzedowych badz w uzasadnionych przypadkach w terminach uzgodnionych miedzy
stronami.

Uwaga:

Sprzedane w siedzibie Nadle$nictwa drewno lub inne produkty kupujacy moze
odebraé¢ z leénictwa pod warunkiem okazania dowodu sprzedazy (paragonu lub
faktury VAT) oraz Asygnaty.



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 5/2016
Nadle$niczego Nadle$nictwa Szczytno
z dnia 01.07.2016 r.

Warunki kupna-sprzedazy

. Zakupionego drewna i produktéw dziatalnosci ubocznej nie wolno

nabywcy zabiera¢ bez uprzedniego doreczenia asygnaty miejscowym
organom administracji lesnej oraz bez uzyskania adnotacji o wydatku
drewna.

-Wywoéz z laséw i magazynow otwartych (sktadowisk le$nych,

przylesnych) odbywa sie w wyznaczonych dniach i godzinach, drogami
wskazanymi przez wydajacego materiat.

. Nabywce obowigzuje termin wywozu, podany na asygnacie; w razie

niemoznos$ci wywozu w 0znaczonym terminie, nabywca winien zgtosi¢
si¢ do le$nictwa o wyznaczenie nowego terminu.

Po tym terminie administracja le$na nie odpowiada za zakupiony
material, a nabywca nie moze rosci¢ do sprzedawcy pretensji, co do
pogorszenia jakoSciowego, czesciowej lub nawet catkowitej kradziezy
zakupionego produktu itp.

. W przypadku nieodebrania drewna iglastego w wyznaczonym przez

sprzedawce terminie, w okresie migdzy 15 marca a 15 paZdziernika
nabywca ponosi koszty zwigzane z zabezpieczeniem drewna
/korowanie/ przed szkodnikami.







