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ZARZIDZENTE NR3/2Or7
Nadle6niczego Nadlesnictwa Szczytno

zdniall.lutego 2Ol7 r.
sprawie sprzeda?y detalicznei drewna

oraz innych produkt6w i uslug w Nadlesnictwie szczytno

(Znak spr.r N.02 L.t.g.Zlt7)

Na podstawie $ 22 pkt 3 Statutu Pafstwowego Gospodarstwa LeSnego LasyPafistwowe, stanowi4cego zal4cznikdo zarz4dzenia Nrio uinirt.a ochrony srodowiska
Zasob6w Naturalnych i Le6nictwa z dnia 18 maja 1,994 r. w sprawie nadania statutu pGL
LP oraz na podstawie przepis6w ustawy z dnia lr marca zoo+r. o podatku od towar6wi uslug [Dz. u. nr 54, poz. 535, , p6ini"itzymi zmianami), a tak2e rozporz4dzeniaMinistra Finans6w z dnia 28 listopada 200-8 r. w sprawie kryteri6w i warunk6wtechnicznych, kt6rym- musz4 odpowiada6 kasy rejestrujqc e oraz warunk6w ichstosowania (Dz.U.nr 2'J,Z,poz. 1338), ustalam co nastqpuje:

s1.

NadleSnictwo Szczytno organizuje
zakupu drewna i produkt6w dzialalnoSci
dalej nabywc4.

sprzeda? detaliczn4 celem umo2liwienia
ubocznej nabywcom detalicznym, zwanym

Sz'

Wprowadzam do stosowania:
'J" ,,zasady dotycz4ce prowadzenia sprzedahy detalicznej drewna oraz innychprodukt6w i uslug na rzecz os6b fizycznych nie prowa dz4cych dzialalno5cigospodarczej oraz rolnik6w ryczaltowyci, przy u2yciu kil rejestrui4cych

zainstalowanych w punktach sprzeda 2y poza iiudriuq Nadlesnictwa Szczytno,,
stanowi4c e zal4cznik nr 1.;

2' ,,Zasady dotyczEce prowadzenia sprzeda2y detalicznej drewna oraz innychprodukt6w i uslug na rzecz os6b fizycznych nie prowa dz4cych dziaialno5cigospodarczej oraz rolnik6w ryczaltowych i podmiot6w" prow adz4cychdzialalnos6 
-sogRodarcz4 fna podstawie cennika sprzedahy detalicznej)w siedzibie Nadlesnictwa szczytno" stanowiqc e zal4cznikir z;3.,,Warunki kupna-sprzedahy,, stanowi4ce zalqcznik nr 3.

$r'
Prowadz4cy sprzedaZ jest zobowi4zany do umieszczenia na tablicy ogloszeri
[w biurze nadlesnictwa i w le6nictwich) zal4cznik6w do niniejszeg o zarz4dzenia.zobowi4zuiq prowadz4cego sprzedai do uzyskania podpisu nabywcy, naasygnacie, potwierdz.aj4cego przyjqcie przez niego do wiadomo5ci postanowiefi
zaw arty ch w,,Waru nka ch kup n a- sprze daiy,, .

L.

zarzEdzenie wchodziw 2vcie z dniem podpisania 

tXtffii
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s4.
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zdniaLl*.02.201.7 r.

dotycz4ceprowadzeniarorr1ul!&1l",,.rne jdrewnaorazinnych
produkt6w i uslug narzecz os6b frzycznych nie prowadzqcych

dzialalnosci go sp o darczej or az ro lnik6w ry czaltovyy;h, przy u2yciu kas
rejestruiqcych zainstalowanych w punktach sprzeda2y poza siedzib4

Nadle5nictwa Szczytno

s1.

L' Podstawowymi punktami sprzedaZy detalicznej i r6wnoczesnie miejscami instalacji
kas rejestrujEcych s4 kancelarie leSnictw, w przypadka ch szczeg6lnych sprzeda1
mo2e byd prowadzona w biurze Nadle6nictwa.

2. Zalecanym dniem sprzedazy detalicznej iest Sroda w godz. Z0o - 1000 oraz
w miarq potrzeb inne robocze dni tygodnia.

Sprzeda2 odbywa siq wg cen detalic zny ch ustal onych decyzj4Nadlesniczego,

Sprzeda2 odbywa siq w formie got6wkowej, przy u2yciu kas rejestrujqcych lub
drukarek fiskalnych, w punktach sprzeda2y detaiiczne; lub drukarki fiskalnej w
biurze Nadle6nictwa.
w uzasadnionych przypadkach dopuszcza siq zaplatq przelewem bankowym, na
z'asadzie przedplaty na drewno (o termini e zaplaty za sprzedaz detaliczn4 decyduje
data wplywu Srodk6w na rachunek bankowy Nadlesnictwa),

Kasjerem kasy rejestrujEcej jest le6niczy lub osoba zastqpuj4ca lesniczego w czasiejego nieobecnoSci w pracy oraz inne osoby dokonuj4ce sprzedaiy-detalicznej,
Wznaczone przez N adl eS ni czego.

Dowodem sprzedaLy detalicznej jest oryginal paragonu fiskalnego, drukowany
kaadorazowo po przyjqciu zaplaty za dan4 trinsakcjq sprzedaLy. paragon ten
wrqcza siq kaZdorazowo nabywcy produktu.

Na Z4danie nabywcy, na podstawie paragonu fiskalnego, mohe by6 wystawiona
faktura VAT.
Uwapa:
o Faktury VAT wystawiane sE wylEcznie w siedzibie Nadle$nictwa Szczytno,o Po wystawieniu faktury, ww. paragon powinien by6 podpiqty pod kopig faktury

pozostaj4cej w siedzibie NadleSnictwa.

W przypadku wyst4pienia przyczyn niezale2nych od kasjera kasy rejestruj4cej,
takich jak np': awaria kasy, brak energii elektrycznej, itp., nie wolno prowadzit,
sprzeda2y produkt6w.

Do podstawowych obowiqzk6w kasjera kasy rejestruiqcej nalehy:
I / przyjmowanie got6wki za dokonane transak cie sprzeda|y,
2/vvydawanie oryginalnego paragonu fiskalnego, bezpoSrldnio do r4k nabywc6w,

w momencie dokonywania sprze da?y, 
,.^
{,{\*l"J

3.

+.

7.

B.

9.



3/prowadzenieewidencjikorekt(ZaI4czniknr2doniniejszychzasad),wkt6rej
powinny by6 zapisywane wszelkie zdarzenia zwi4zane z korektq obrotu, takie jak:
btqdy kasjera, udzielone rabaty, zwroty towar6w.

Uwaga:
W przypadku:

o zwrotu oryginalnego btqdnego paragonu fiskalnego, kasjer wystawia prawidlowy
paragon a blqdny jako anulowany podlega wpisaniu do ewidencji korekt z
podaniem przyczyny tej korekty i r6wnoczeSnie stanowi zal4cznik do tej
ewidencji.
Obr6t wynikaj4cy z blqdnego paragonu fiskalnego powinien byi uwzglqdniony
in minus w obrotach miesigcznych fraporcie fiskalnym miesiqcznym),

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

4/przekazywanie ewidencji korekt pracownikowi Nadle6nictwa, kt6ry dokonuje
kontroli raport6w fiskalnych,

Uwaga:
o Ewidencja korekt jest przekazywana do biura Nadlesnictwa na koniec ka2dego

miesi4ca.
5/wystawianie asygnat, kt6re stanowi4 dla poszczeg6lnych nabywc6w dokument

do wydania zakupionych produkt6w,
Uwaga:

o Nale2y wystawia6 oddzielne asygnaty na drewno pozyskane kosztem Skarbu
Paristwa (PKS) i pozyskane kosztem nabywcy (PKNI .

6f przekazanie got6wki do Nadle6nictwa, w terminach okre5lonych przez
NadleSniczego
- zgodnie z imiennymi upowa2nieniami do prowadzeniasprzeda2y detalicznej.

Uwaga:
o Got6wka mo?e by6 przekazanapoprzezi

wplatq w banku,
wpiatg dokonan4 na poczcie,
wplatq dokonan4 bezpoSrednio w kasie NadleSnictwa.

o Nadle5niczy okreSla wysoko66 pogotowia kasowego w poszczeg6lnych punktach
sprzedaiy, kt6rego przekroczenie powoduje koniecznoi(. przekazania got6wki
do NadleSnictwa w danym dniu sprzeda2y.

o Niezale2nie od przekroczenia pogotowia kasowego naleLy obowi4zkowo
przekazat, got6wkq do Nadle6nictwa w dniach:

ostatniego pracujqcego dnia kaZdego tygodnia,
do 15 dnia ka2dego miesiEca,
do ostatniego dnia ka2dego miesi4ca.

7/drukowanie po zakoflczeniu sprzedaLy w danym dniu dobowych raport6w
fiskalnych
a na koniec ka2dego miesi4ca raport6w fiskalnych miesiqcznych,

Bf rozliczanie siq z asygnat i raport6w fiskalnych dobowych, w terminach
Wznaczonych przez Nadle6niczego - zgodnie z upowa2nieniami do prowadzenia
sprzedaLy detalicznej kancelarii leSnictwa,

9 f niezwlocznie, po zakoriczeniu ka2dego miesi4ca, zloilenie w siedzibie
Nadle6nictwa miesiqcznych raport6w fiskalnych w celu kontroli,

Uwaga:
. Fakt dokonania kontroli nale2y potwierdzi6 podpisem sprawdzai4cego.

rc/ bieZ4ce prowadzenie raportu kasowego, w kt6rym naleLy odnotowad
kahdorazowe przyjqcie got6wki oraz wplaty do Nadle5nictwa,



L0. Kasjer ponosi odpowiedzialnoSi za:
r / wlasciwe, zgodne z pr zeznaczeni em u2ytkowani e kasy rej e stru j 4cej,
2/ prawidlowe i kompletne rejestrowanie sprzed aiy w kasie rejestruj4cej,
3/wydruki fiskalne (raporty dobowe, miesiqczne, kopie paragon6w fiskalnych)

do momentu rozliczenia siq z nich w siedzibie Nadlesnictwa,
4/prawidlowe prowadzenie ewidencji korekt oraz raportu kasowego.

1L' Dla cel6w kontrolnych zaleca siq dokonywanie sprawdzenia zgodnoSci
wystawionych asygnat z raportem fiskalnym dobowym.
OsobE odpowiedzialn4za ww. kontrolq jest pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. gospodarki towarowej.
Uwaga:

o Fakt dokonania kontroli nalely potwierdzi6 podpisem sprawdzajEcego na
raporcie dobowym.

LZ.W siedzibie NadleSnictwa powinna byd prowadzona kontrolka raport6w fiskalnych
z podzialem na poszczeg6lne punkty sprzeda2y - leSnictwa [ZalEcznik nr 3
do niniejszych zasadJ.

L3' Archiwizacia dokument6w dotycz4cych u2ytkowania kas rejestruj4cych nalezy do:
1"/kasjera, w zakresie przechowywania ksi42ki kasy rejestruj4cej, w kt6rej

odnotowywane sA okresowe przegl4dy kasy - do czasu dokonywania na niej
sprzeda?y detal i czn ej,

2/ pracownika .vqtznaczonego przez Nadle6niczego, zatrudnionego w siedzibie
Nadle5nictwa, w zakresie wydruk6w fiskalnych - do czasu uplywu przedawnienia
zobowi4zari podatkowych, kt6rych dotycz4 te wydruki, tj.5lat,licz4c od ko6ca
roku kalendarzowego, w kt6rym uplyn4t termin platnoSci podatku.

s2.

sprzedaz drewna s4 i M pozyskanego kosztem nabywcy odbywa siq
w le6nictwach na ww. zasadach. Na pozyskanie drewna, kosztem nabywcy, ,god,qwydaje
leSniczy danego Lesnictwa. Ka2dorazowo zainteresowany tE form4 zakupu 

- 
drlwna

podpisuje o6wiadczenie zgloszenia udzialu w samowyrobie drewna opalowego, kt6re jest
przechowywane w kancelarii leSnictwa.

s3.

Nabywca musi zostat zapoznany przez sprzedaj4cego z ,,Warunkami kupna-
sprzedaiy" okre6lonymi przez kierownika jednostki, stanowiqcymi Zal4cznik n. j do
ni ni ej sze g o zarz4dzenia.
Przyjqcie do wiadomoSci postanowiefi zawartych w ,,Warunkach kupna-sprzed,aiy,'
nabywca kwituj e wlasnorqc znym podpisem na asygnacie.

s4.

Wydawanie zakupionych produkt6w powinno odbywa6 siq w dni robocze
w godzinach urzqdowychb4d? w uzasadnionych przypadkach w terminach uzgodnionych
miqdzy stronami.

Zal4czniki:

L. Ewidencja korekt.
2. Kontrolka raport6w fiskalnych.
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Zal4cznlknr 2 do Zarz4dzenianr 3/2017
NadleSniczego NadleSnictlya Szczytno

z dniall"oz.Z1I7 r.

Zasady
doty czEce p ro wa dz e n ia sprze dahy d etali c znei d rewna or azi nnychprodukt6w i uslug narzeczos6b fizyiznych nie piowadzEcych dzialalno5cigospodarczei oraz rolnik6w ryczaltolvych i podmiot6w prowa dz4cych

dzialalnosd gosp odatcz4(na podstawie .errrrika sprzedazy detalic znei)
w siedzibie NadleSnictwa Szczytno

1'Zalecanym dniem sptzedaizy detalicznei iest Sroda w godz. 1000-1200 oraz w miarqpotrzeb w inne robocze dni tygodnia.
Uwaga:
o sprzedaz w siedzibie Nadlesnictwa odbywa siq ieZeli:

nie jest mo2liwa sprzedai w leSnictwie z powodu nieobecnosci osoby do tegoupowaZnionej,
re;estrator, drukarka lub kasa fiskalna zainstalowana w leSnictwie, uleglyawarii,
w innych przypadkach losowych.

2' SprzedaL odbywa siq wg cen detalicznych ustalonych decyzi4Nadlesniczego.
3' sprzedaz odbywa siq w formie got6wkowel wplacanej do kasy Nadle5nictwa.w uzasadnionych przypadkach dopuszc za siqzaplatg przelewem bankowym, na zasadzieprzedplaty na drewno (o terminie zaplaty ra sp.zeda2 detaliczn4 decyduje data wplywuSrodk6w na rachunek bankowy ruaateSniltwal.
A'sprzeda?y dokonuj4 osoby upowaznione do prowadzenia sprzedaiy detalicznejw siedzibie Nadlesnictwa na podstawie inform acii z lesnictwa, dotycz4cel przedmiotusprzedaiy, zawierajEcej : nazwq leSnictwa, nr WOD/WON, nr drewna, sorryment.

Uwaga:
o Informaci4z lesnictwa dotycz4c4przedmiotu sprzedaZ y moiebyt:

Asygnata trans ferow ana z rej estrato ra l e6 ni czeg o, b 4d2w przypadku nieobecno6ci w le6nictwie osoby upowaZnionej do wystawianiaasygnat, informacja powziqta od osoby l4 zastqpuj4cej w le6nictwie.Na podstawie tych informacji w siedzibie Nadlesni.t*u wystawiana jest
Asygnata.

o sprzeda?y, kt6ra ma nastqpi6 w siedzibie Nadlesnictwa na podstawie Asygnatywystawianej w lesnictwie nie nale|y rejestrowai na kasie fiskalnej zainstalowanejw leSnictwie.
5' Dowodem sprzed'a|y- detalicznej 

_dla os6b fizycznych nie prowadz4cych dzialalnoscigospodarczei oraz rolnik6w ryczaltowych jest oryginal pr."gonu fiskalnego, drukowanyza pomoc4 drukarki fiskalnej w biurze Nadlesnict*i kuzdo. 
^io*o 

pi prryiqriu zaplaty zadan4 transakcjq sprzeda|y. Paragon ten wrqcza siq kazdor azowonabywcy produktu.
6' Na 24danie nabywcy, na podstawie paragonu fiskalnego ,moLebyd wystawiona faktura vATUwaga: 

_J - .. rvrrq rqr\Lql q v I1 | ,

o Faktury vAT wystawiane sq wyl4cznie w siedzibie Nadlesnict wa szczytno,o Po wystawieniu faktury, ww. paragon powinien by6 podpiqty pod kopiq fakturypozostaj4cej w siedzibie NadleSnictwa.



7. Dowodem sprzedaZy detalicznej dla podmiot6w prowadz4cych dzialalno6d gospodarcz4
jest wyl4cznie faktura VAT. W takim przypadku nie naleZy dokonywat. sprzeda?y przy
u2yciu kas rejestruj4cych ani drukarki fiskalnej,

B. Wydawanie zakupionych produkt6w powinno odbywat siq w dni robocze w godzinach
urzqdowych b4di w uzasadnionych przypadkach w terminach uzgodnionych miqdzy
stronami.

Uwaga:
Sprzedane w siedzibie Nadle6nictwa drewno lub inne produkty kupujqcy mo2e
odebra6 z le6nictwa pod warunkiem okazania dowodu sprzeda?y (paragonu lub
faktury VAT) oraz Asygnaty.



Zal4czniknr 3 do Zarz4dzenianr 3/2017
Nadle6niczego Nadle5nictwa Szczytno

z dnia,*T"02.2017 r.

Warunki kupna -sprzedairy

1' Surowiec drzewny zakupiony na rynku drewna detalicznego zgodnie $55 Zarz4dzeniaNr 46 Dyrektora Generalnegb l"ro* e"rirt*o*yctr z aniu 24.L0.201,6r. mo2e zostatprzeznaczony wylqcznie na potrze.by wlasne fiesli a.urv.r-o ,r"uy*ane jest jako:opal slu2qcy do ogt""-uti" obiekt6w wtasnej infrastruktury technicznej,aerdzie gospodarcze, material budowlant 
-h 

wykorzystania na wlasnepotrzeby takie jak budowa, przebydowa ."y .urrront wlasnych sadyb, w tymobiekt6w gospodarczych czy ogrodzeri) bez mo2riwosci wykorzystania go doprodukci i zwi4zanei z ptzerobem drewna lub odsprzed ahy wformie pierwotnejlub po odpowiednim pizerobie (np.lupanie J*rr" opaloweg onaszczapy).
2' zakupionego drewna i produkt6w dzialalnosci ubocznej nie wolno nabywcy zabierat,bez uprzedniego dorqcienia asygnaty miejscowym organom administracji lesnej orazbez uzyskania adnotacji o wydatfu drewna.

3' wyw6z z las6w i magazyn6w otwartych [sk]adowisk lesnych, przylesnych) odbywa
il:,Ht#.tznaczonvch 

dniach i godzinach; ;t"g";i wskazanv mi przez wydaiqcego

4' Nabywcq obowiqzuje termin wwozu, podany na asygnacie; w razie niemo2nosciwywozu w oznaczonym terminie, n"by*."" winien zglosi(. sig do lesnictwa oWznaczenie nowego terminu.
Po tym terminie administracja lesna nie odpow iada zazakupiony material, a nabywcanie moZe rosci6 do sprzedawcy pretensji, co do pogorszenia jakosciowego, czqsciowejlub nawet calkowite.l- kradzieiy zakupionego produktu itp.

5' w przypadku nieodebrania drewna iglasteg o w wznaczonym przez sprzedawcqterminie' w okresie miqdzy 15 marca a rs pafudziernika nabywca ponosi kosztyzw i4zane z zab ezpiecze ni em drewna /ko rowa n i" / ir* aszko d nikam i.

6' Ewentualne reklamacje mozn a zglaszatw terminie 4 dni od daty zakupu. Reklamacjerozpatrywane sa w terminie 14 dni od daty ,!torr.ni". Reklama cje zgloszone poterminie nie bgdE rozpatrywane- w rpi"*"".h 
- 

nieuregurowanych niniejszymregulaminem zastoso*rniu ma,q og6lne p.rlpisy r.oi"r.ru cywilnego.




