ZASADY SPRZEDAZY DETALICZNEJ
ORAZ EWIDENCJI JEJ OBROTU W NADLESNICTWIE SULECHOW.

§1
Podstawa prawna

Zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 11.03.2004 r o podatku od towarow i ustug (Dz.U. 2020 poz. 106
ze zmianami) oraz aktualnymi przepisami wykonawczymi z tego zakresu, w tym w szczegolnoSci
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz.U. 2019
poz. 816) a takze zgodnie z Zarzadzenia nr 57 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z 22
wrzesnia 2021 r. w sprawie zasad sprzedazy drewna w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe na lata 2022-2023 (EM.800.4.2021) oraz w zwigzku z wlasciwymi w sprawie
Decyzjami Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych (zilp.lasy.gov.pl), Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Zielonej Gorze (BIP) i Nadlesniczego Nadlesnictwa Sulechow (BIP),
wprowadza si¢ do stosowania zasady sprzedazy detalicznej drewna i pozostatych produktow gospodarki
le$nej oraz prowadzenia ewidencji obrotu przy zastosowaniu drukarki fiskalnej w Nadlesnictwie
Sulechow.

§2

Sprzedaz detaliczna w leSnictwach

1. Sprzedaz detaliczna prowadzona jest wylacznie w le$nictwach przez osoby pisemnie
upowaznione przez Nadlesniczego: lesniczych rewirowych, a w przypadku ich absencji,
przez osobe zastepujaca, z zachowaniem odpowiednich narzedzi ewidencji elektronicznej
i fiskalnej, w oparciu o aktualny cennik detaliczny. Wraz z otrzymaniem pierwszego
pisemnego upowaznienia do sprzedazy drewna, przed rozpoczeciem ewidencjonowania tej
sprzedazy na kasie (drukarce) fiskalnej upowazniony pracownik zobowigzany jest
zapozna¢ si¢ z informacja 1 ztozy¢ w Nadle$nictwie do osoby odpowiedzialnej
oswiadczenie, o ktorych mowa w § 6 ust. 3, 4, 5 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz.U. 2019 poz. 816). Za zapoznanie
Z tymi informacjami odpowiada bezposredni przelozony danego pracownika.

2. Sprzedaz drewna w lesnictwach odbywa siec we wtorki w godz. od 7% do 9°; w inne dni
wedlug potrzeb. Lesniczy zobowigzany jest do umieszczania czytelnej informacji
o0 terminach sprzedazy, cenach oraz warunkach zakupu surowca drzewnego w ramach
sprzedazy detalicznej w widocznym miejscu na zewnatrz kancelarii lesnictwa.

3. Wydawanie i wywo6z drewna z lasu odbywa si¢ obligatoryjnie w $rody i piatki drogami
wskazanymi przez wydajacego drewno; w inne dni z obowigzkowym poinformowaniem
posterunku Strazy Le$nej przez wydajacego.

4. Pracownik prowadzacy sprzedaz w lesnictwie przed wystawieniem asygnaty identyfikuje
nabywce drewna jako konsumenta lub przedsiebiorce. Nastgpnie w przypadku ptatnosci
kartg lub blikiem przyjmuje zaptate 1 przystepuje do wystawienia asygnaty przy uzyciu
rejestratora  lesniczego  zaznaczajac odpowiednio w  przypadku konsumenta
»czy paragon”- TAK lub przedsigbiorcy ,,czy paragon”- NIE. Dokonuje jej wydruku
oraz przekazuje dane z asygnaty do drukarki fiskalnej celem wydruku paragonu fiskalnego
- tylko w przypadku konsumenta. Nastgpnie w przypadku ptatnosci gotowkowej przyjmuje
od Kupujacego zaplate za zakupiony surowiec drzewny i w tym samym dniu dokonuje
transferu danych do Nadlesnictwa celem zaewidencjonowania w SILP.

5. Przedsigbiorca lub konsument moze zakupi¢ surowiec drzewny na przedptate w formie
przelewu, wowczas dokonuje wplaty na wlasciwy rachunek bankowy Nadlesnictwa na
kwote rownag warto$ci drewna, ktore zamierza kupi¢. Ewidencjonowanie wplaty oraz
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zakupu surowca musi odby¢ si¢ w jednym miesigcu kalendarzowym. Pracownik
prowadzacy sprzedaz w le$nictwie uzyskuje potwierdzenie zaksiggowania pieniedzy na
rachunku bankowym Nadle$nictwa od pracownika ds. obrotu drewnem lub ds. pozyskania
drewna i dopiero wowczas przystepuje do wystawienia asygnaty przy uzyciu rejestratora
lesniczego. Pracownik zaznacza odpowiednio ,,Faktura”- TAK, ,,Wydruk paragonu”- NIE
oraz ,,Sposob zaptaty”- PRZELEW w przypadku przedsigbiorcy lub ,,Faktura”- NIE,
., Wydruk paragonu”- TAK oraz,,Sposob zaptaty”- PRZELEW w przypadku konsumenta.
Po czym dokonuje jej wydruku i w tym samym dniu transferuje dane do Nadle$nictwa,
celem zaewidencjonowania w SILP oraz ewentualnego wystawienia faktury.
Jeden egzemplarz wystawionej faktury przekazywany jest Kupujacemu osobiscie
W siedzibie Nadle$nictwa lub za posrednictwem poczty.
Pracownik prowadzacy sprzedaz w le$nictwie przekazuje Kupujacemu oryginal asygnaty,
ktora nie zawiera zindywidualizowanych danych identyfikacyjnych Kupujacego
stajac si¢ dokumentem ,,na okaziciela” wraz z dopigtym paragonem fiskalnym.
Po zakonczeniu sprzedazy detalicznej za dany dzief, nalezy sporzadzi¢ dobowy raport
fiskalny oraz dokona¢ kontroli zgodnos$ci z wartoscia sprzedazy wg asygnat.
Pracownik prowadzacy sprzedaz w le$nictwie zobowigzany jest do rozliczenia si¢
z przyjetej za sprzedaz detaliczng gotowki, poprzez jej wptate do kasy Nadles$nictwa.
Whlata gotowki odbywa si¢ wg obowiazujacej zasady:
a) z tytulu sprzedazy o tacznej wartosci do 6.000 zt (wlacznie) - przekazania gotowki do
Nadlesnictwa w terminie 3 dni kalendarzowych od dnia wystawienia asygnaty,
b) z tytulu sprzedazy o lgcznej wartoSci powyzej 6.000 zt - przekazanie gotowki do
Nadlesnictwa w dniu dokonania sprzedazy detaliczne;.
Dokumenty rozchodowe drewna — asygnaty oraz dobowe raporty fiskalne nalezy
dostarczy¢ do biura Nadle$nictwa przy najblizszej w nim bytnos$ci, jednak nie poézniej niz
w ciggu 7 dni od dnia wystawienia asygnaty. Dokumenty, z wyjatkiem raportow
fiskalnych, ktoére po sprawdzeniu le$niczy zabiera z powrotem do kancelarii, nalezy
przekaza¢ pracownikowi prowadzacemu ,,materiatdwke” drzewna, celem ich sprawdzenia
1 zatgczenia odpowiednio pod:
a) zestawienie sprzedazy na podstawie paragonow lub
b) fakture — w przypadku zwolnienia lub braku obowiazku prowadzenia sprzedazy przy
uzyciu kas fiskalnych lub na zadanie Kupujacego w terminie 3-miesiecy od konca
miesigca dokonanego zakupu po okazaniu paragonu fiskalnego, przy czym nie ma
mozliwosci wystawienia do paragonu faktury z NIP nabywcy, w szczegdlnosci faktury
do paragonu dla przedsigbiorcy.
Zobowiazuje si¢ lesniczego w zakresie upowaznienia wg ust. 6 - 8 do rozliczenia si¢
z utargowanej gotoéwki i wystawionych dokumentéw rozchodowych drewna oraz raportéw
fiskalnych obowigzkowo w nieprzekraczalnym terminie do ostatniego dnia miesigca,
ktoérego dotycza.
Pobrana od kupujgcego gotowka winna by¢ przechowywana i przewozona z zachowaniem
przepisow Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 wrzesnia 2010r., w sprawie szczegdétowych wymagan, jakim powinna odpowiadaé
ochrona warto§ci pienigznych przechowywanych 1 transportowanych przez
przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne (Dz. U. nr 166 z 2010r. poz. 1128). Na
zadanie le$niczego, W uzasadnionych przypadkach, uzyskana ze sprzedazy gotdwka begdzie
konwojowana przez Straz Lesna.
Pierwszego dnia, nastepujacego po zakonczeniu sprzedazy detalicznej w danym miesigcu,
nie pozniej jednak niz do 14-go dnia kolejnego miesigca, leSniczy ma obowigzek
wydrukowac¢ raport miesieczny i dostarczy¢ go celem sprawdzenia do biura Nadle$nictwa.



15. Po zakonczeniu kazdego potrocza, lesniczy ma obowigzek dostarczy¢ do Nadle$nictwa
drukarke fiskalng, celem dokonania archiwizacji zapisu elektronicznego kopii
dokumentéw drukarki fiskalnej przez administratora systemu.

16. Na znak kontroli dokumentéw transferowanych do Nadle$nictwa pracownik sprawdzajacy
ich poprawno$¢, dokonuje odpowiedniego zaparafowania druku ,,protokolu z importu
dokumentow”.

17. Przyjecie gotowki do kasy Nadle$nictwa z tytutu sprzedazy drewna nastepuje w oparciu
0 zaakceptowany dokument ksiggowy. Na znak przyjecia gotowki kasa wystawia dowdd
KP.

18. Oryginat asygnaty jako dokumentu ,,na okaziciela” wydany Kupujacemu jest podstawa
wydania z lasu zakupionego drewna.

19. Kupujacy zobowigzany jest do zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Nadle$nictwie
Sulechéw ,,warunkami zakupu surowca drzewnego w ramach sprzedazy detalicznej
prowadzonej przez Nadlesnictwo Sulechéw w 2023 roku”, stanowiacymi zalacznik nr. 4
do niniejszego zarzadzenia, a jego podpis na asygnacie oznacza przyjecie warunkow
sprzedazy do wiadomosci i realizacji.

20. Nabywce obowigzuje 14 dniowy termin wywozu drewna. W razie niemozno$ci wywozu
W oznaczonym terminie, nabywca winien zglosi¢ si¢ do lesniczego w celu wyznaczenia
nowego terminu. Administracja le§na nie odpowiada za zakupiony surowiec, a nabywca
nie moze ro$ci¢ do sprzedajacego pretensji, co do pogorszenia stanu jakosciowego z tytutu
op6znionego odbioru (po terminie 14 dniowym) lub cze$ciowej lub nawet catkowitej
kradziezy zakupionego surowca.

21. W przypadku nieodebrania drewna w terminie 14 dni od momentu wykupienia, nabywca
moze zosta¢ obcigzony kosztami przeniesienia drewna w miejsce umozliwiajace
kontynuacje prac gospodarczych na danej pozycji, a w okresie od 15 marca do
15 pazdziernika nabywca moze roéwniez zostac obcigzony kosztami zabezpieczenia drewna
przed szkodnikami.

22. Le$niczy wystawiajacy asygnate jest odpowiedzialny za jej prawidlowe sporzadzenie oraz
za kompletowanie dokumentacji ze sprzedazy drewna w lesnictwie. W przypadku wydruku
ponadnormatywnej liczby asygnat le$niczy zobowigzany jest dotaczyé wszystkie
ponadnormatywne egzemplarze do ,,Protokotu importu dokumentow z le$nictwa” na
ktorym sg wykazane i pisemnie poda¢ przyczyne zaistnialej sytuacji. W przypadku
potrzeby anulowania dokumentéw obowigzuje otrzymanie zgody Nadlesniczego lub
Zastepcy Nadlesniczego. Fakt otrzymania zgody nalezy udokumentowaé w Ksigzce
Stuzbowe;.

23. Przyjmowanie ptatnosci kartami ptatniczymi lub blikiem:

a) Lesniczy obstugujacy terminal dla kazdej transakcji ma obowigzek wydrukowaé
potwierdzenie transakcji w co najmniej 2 egz., z czego oryginal zatrzymac, a kopie
przekaza¢ kupujacemu podiaczajac pod asygnate kupujacego.

b) Kazdego dnia, w ktérym byly przyjmowane ptatnosci kartami lub blikiem, nalezy
sporzadzi¢ na terminalu raport z zamknig¢cia dnia (automatycznie lub recznie).

¢) Dokumentem, ktory potwierdza ptatnos¢ przez klienta 1 jest odpowiednikiem KP przy
wptatach gotowki do kasy jest oryginal potwierdzenia prawidtowo przeprowadzonej
transakcji ptatniczej wydrukowany z terminala wraz z raportem z zamknigcia dnia.

d) Potwierdzenia transakcji oraz raporty z zamknig¢cia dnia nalezy przekaza¢ do biura
Nadlesnictwa do dzialu ksiggowosci (kasjerce/kasjerowi lub w przypadku ich braku



innemu pracownikowi dzialu) przy okazji wptat gotowki ze sprzedazy, a w razie braku
takich wptat przy najblizszej obecnos$ci w biurze, nie podzniej jednak niz do 7 dnia
kolejnego miesigca.

e) Lesniczy nie moze samodzielnie podja¢ decyzji o wycofaniu/anulowaniu
przeprowadzonej juz transakcji na terminalu. Potrzebna do tego jest zgoda Glownego
Ksiggowego. Dodatkowo w przypadku przeprowadzenia takiej operacji lesniczy
odpowiada za wtasciwe oplacenie asygnat z tytutu dokonanej sprzedazy.

§3

Ewidencja sprzedazy na kasie (drukarce) fiskalnej w leSnictwach

1. W siedzibie kazdego lesnictwa oprocz kasy (drukarki) fiskalnej oraz ksigzki kasy
(drukarki) fiskalnej powinny znajdowac si¢ 3 dodatkowe ewidencje fiskalne, w ktorych
wpisOw w razie potrzeby dokonuje osoba prowadzaca sprzedaz, a za prowadzenie
ktérych odpowiedzialna jest osoba, na ktorej stanie znajduje si¢ kasa (drukarka)
fiskalna:

a) ewidencja zwrotow towarow i uznanych reklamacji towaréw i ushug,
b) ewidencja oczywistych pomytek,
c) ewidencja korekt.

2. Powyzsze ewidencje powinny by¢ prowadzone w ujeciu miesiecznym, z zastrzezeniem,
ze dla kazdego miesigca, nawet gdy nie bylo zadnych zapiséw ewidencja powinna by¢
prowadzona. Ewidencja powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng za
obstuge kasy (drukarki fiskalnej), a w przypadku dodatkowych zapiséw w ewidencji,
takze przez pracownika ds. gospodarki drewnem.

3. W przypadku zwrotu towaréw lub uznanych reklamacji towaréw, ktorych sprzedaz
zostala pierwotnie ujeta na kasie (drukarce) fiskalnej, nalezy taka reklamacj¢ odnotowac
w ewidencji o ktérej mowa w ust. 1 pkt a. Jako podstawe ujecia w tej ewidencji nalezy
traktowac protokot przyjecia zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub ushugi podpisany
przez sprzedawcg i nabywce. Protokot ten nalezy dolaczy¢ do ewidencji, wraz
Z dowodem potwierdzajacym dokonanie sprzedazy (pierwotny paragon, ktory osoba
zwracajgca/reklamujgca towar powinna zwrocic).

4. W przypadku gdy po wydrukowaniu paragonu les$niczy (podle$niczy) stwierdzi
oczywisty btad na paragonie fiskalnym powinien taki paragon zatrzymac i uja¢ go
w ewidencji oczywistych pomytek (ust. 1 pkt. b). Paragon nalezy zataczy¢ do ewidenc;ji.
Nastepnie nalezy wydrukowaé paragon z prawidlowymi danymi 1 wreczy¢ go osobie
kupujacej. Oczywista pomytka moze by¢ stwierdzona co do zasady w dniu sprzedazy,
przed wydaniem btednego paragonu sprzedajacemu.

5. W przypadku stwierdzenia bledu na paragonie, ktory nie jest oczywista pomylka i nie
podlega ewidencji wymienionej w ust. 1 pkt. a 1 b nalezy takie zdarzenie ujac
w ewidencji korekt (ust. 1 pkt. c) szczegétowo je opisujac i dokumentujac, w miarg
mozliwosci dotaczajac paragon. A gdy korekta ma dotyczy¢ zwigkszenia kwoty, nalezy
wystawi¢ paragon na wtasciwg kwote sprzedazy, jednak tylko w przypadku posiadania
pierwotnego, btednego paragonu fiskalnego.

§4
Rozliczenie i archiwizacja dokumentow zwiazanych z ewidencja sprzedazy na kasie
fiskalnej w leSnictwach
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Pracownik prowadzacy rozliczenie podatku VAT odpowiada za dokonanie uzgodnienia
kwot sprzedazy detalicznej w leSnictwach z paragonami fiskalnymi dobowymi
I miesigcznymi oraz za archiwizacj¢ przekazanych dokumentow fiskalnych (raporty
dobowe, raporty miesi¢czne i pozostate ewidencje fiskalne o ktorych mowa w § 4 wraz
z paragonami fiskalnymi i dokumentacja dotgczong do tych ewidencji).

Pracownik ds. gospodarki drewnem odpowiada za sprawdzenie i potwierdzenie danych
w ewidencjach o ktorych mowa w § 3 ust. 1. Pracownik prowadzacy rozliczenie podatku
VAT odpowiada za prawidlowe ujecie danych z tych ewidencji w rejestrach VAT i plikach
JPK.

Po sprawdzeniu raporty dobowe 1 miesi¢gczne winny by¢ przechowywane w siedzibach
lesnictw przez okres przewidziany dla archiwizacji dokumentow, a po tym okresie
przekazane protokolarnie pracownikowi prowadzacemu rozliczenie podatku VAT celem
archiwizacji.

Za archiwizowanie raportow odpowiada pracownik prowadzacy rozliczenie podatku VAT.
W przypadku gdy osoba fizyczna zazada faktury za zakupione uprzednio drewno lub inny
produkt gospodarki lesnej, ktory zostat zaewidencjonowany przy uzyciu drukarki fiskalnej
oraz w SILP poprzez wprowadzenie ,,zestawienia sprzedazy na podstawie paragonow”,
nalezy zazada¢ zwrotu wydanego paragonu, nastgpnie sporzadzic ,,zestawienie sprzedazy
na podstawie paragondéw — korekta”, zataczy¢ do niego zwrdcony paragon oraz wystawic
stosowng fakture.

§5

Sprzedaz pozostalych towaréw (poza drewnem) dla os6b fizycznych ewidencjonowana

na kasie fiskalnej znajdujacej si¢ w siedzibie Nadle$nictwa

1. Kazdy pracownik ewidencjonujacy sprzedaz na rzecz osoby fizycznej, gdy zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami sprzedaz ta podlega ewidencji na kasie (drukarce)
fiskalnej, jest odpowiedzialny za prawidtowe jej zaewidencjonowanie, w tym
w ewidencjach, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 prowadzonych dla kasy (drukarki)
znajdujacej si¢ w siedzibie Nadlesnictwa. Kazdy pracownik dokonujacy wpisu do
ewidencji o ktérych mowa § 3 ust. 1 winien te wpisy parafowac.

2. Pracownik, na ktoérego stanie znajduje si¢ kasa (drukarka) fiskalna w siedzibie

Nadles$nictwa jest odpowiedzialny za sporzadzenie dobowego raportu fiskalnego
Z tytulu sprzedazy w biurze zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz sprawdzenie
zgodnos$ci kwot z warto$cig sprzedazy detalicznej produktow.

3. Ostatniego dnia miesigca, nie pdzniej jednak niz do 14-go dnia miesigca pracownik na

ktérego stanie znajduje si¢ kasa (drukarka) fiskalna w siedzibie Nadle$nictwa, drukuje
miesigczny raport fiskalny celem uzgodnienia go z dobowymi raportami fiskalnymi.

4. Zaarchiwizowanie kopii paragonow, raportow dobowych, miesigcznych oraz ewidencji

dodatkowych dla kasy (drukarki) w siedzibie Nadlesnictwa, odpowiada pracownik na
ktérego stanie znajduje si¢ kasa (drukarka) fiskalna.

5. Pracownik prowadzacy rozliczenie podatku VAT odpowiada za prawidlowe ujecie

danych z ewidencji, wedtug powyzszych ustepow, w rejestrach VAT 1 plikach JPK.

6. Przed rozpoczgciem ewidencjonowania sprzedazy na kasie (drukarce) fiskalnej

w siedzibie Nadlesnictwa, upowazniony do tego pracownik, zobowigzany jest zapoznaé
si¢ z informacjg 1 ztozy¢ do osoby odpowiedzialnej w Nadlesnictwie oSwiadczenie,
0 ktorych mowa w § 6 ust. 3 1 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia
2019 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz.U. 2019 poz. 816). Za zapoznanie z t3
informacja oraz zlozenie o$wiadczen przez nowych pracownikow odpowiadaja
kierownicy poszczegolnych dziatow.






