Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 30 z dnia 04.07.2023r

Regulamin sprzedazy detalicznej drewna
w Nadlesnictwie Miedzyrzecz.

§ 1

Sprzedaz detaliczna drewna prowadzona jest na zasadach okreslonych:

1.

2.

3.

Zarzadzeniem nr 57 Dyrektora dnia
22 wrzesnia 2021r. (ZM.800.04.2021)

Wytycznych Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie zawarte
w pismie z dnia 03 stycznia 2023r. (EM.805.1.2023)

Zarzgdzeniem Nr 32 Nadlesniczego Nadlesnictwa Miedzyrzecz z dnia 12 lipca 2021
w sprawie wprowadzenia zasad w zakresie prowadzenia sprzedazy detalicznej dla oséb
fizycznych nie  prowadzgcych dziatalnosci gospodarczej przy uzyciu kas

rejestrujgcych.(K.0210.1.2021)

Generalnego Lasow panstwowych z

§2

llos¢ surowca przeznaczona do sprzedazy detalicznej okreslona jest odrebng pulg w rocznym
planie sprzedazy drewna.

§3

Ceny poszczegolnych sortymentéw drewna przeznaczonych do sprzedazy detalicznej ustalane

sg przez Nadlesniczego.

§4

Sprzedaz detaliczna prowadzona jest w wyznaczonych punktach sprzedazy w ktérych
zainstalowana jest kasa rejestrujgca.

Wyznacza sie punkty sprzedazy detalicznej i rownoczesnie miejsca instalacji kas rejestrujgcych
w kancelariach lesnictw oraz drukarki fiskalnej w biurze Nadlesnictwa Miedzyrzecz — zgodnie

z wykazem okreslonym w tabeli:

Lp Punkt sprzedazy Adres

1 2 3
1 Lesnictwo Diusko Krasne Diusko 11, | 66-340 Przytoczna
2 Le$nictwo Rokitno Rokitno 62, 66-340 Przytoczna
3 Lesnictwo Zabin Zabno 2, 66-340 Przytoczna
4 Les$nictwo Biate Laki Brzozowy tug 1/1, | 66-300 Miedzyrzecz
5 Lesnictwo Rojewo Brzozowy tug 1/2, | 66-300 Miedzyrzecz
6 Le$nictwo Popowo Popowo 22, 66-350 Bledzew
7 Lesnictwo Chycina Chycina 15, 66-350 Bledzew
8 Lesnictwo Gorzyca Gtebokie 1, 66-300 Miedzyrzecz
9 Lesnictwo Kursko Kursko 32, 66-300 Miedzyrzecz
10 Lesnictwo Bobowicko Skoki 17, 66-300 Miedzyrzecz
11 Lesnictwo Nietoperek Nietoperek 56, 66-300 Miedzyrzecz
12 Le$nictwo Wielowie$ Keszyca 8, 66-300 Miedzyrzecz
13 OHZ Pieski 27, 66-300 Miedzyrzecz
14 Biuro N. Miedzyrzecz ul. Poznanska 38, | 66-300 Miedzyrzecz




§5

Uwarunkowania dla oséb prowadzgcych sprzedaz detaliczna.

1.

2.

Ledniczy upowazniony do sprzedazy drewna, oraz produktow uzytkowania ubocznego lasu
sklada deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej.
W celu zabezpieczenia prawidtowego obrotu drewna w lesnictwach tutejszej jednostki
upowazniam lesniczych do sprzedazy detalicznej drewna nastepujgcych sortymentow:

1) S4iglaste,

2) S4 lisciaste,

3) M2 iglaste,

4) M2 lisciaste.
Przez osobe obstugujaca kase rejestrujgcg i kase fiskalng rozumie sie lesniczego, oraz
wszystkie inne osoby ktére prowadzg sprzedaz detaliczng na rzecz osob fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikdw ryczattowych.
Lesniczy prowadzi sprzedaz detaliczng na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Nadlesniczego. Upowaznienie okresla rodzaj sortymentu sprzedazy
produktow drzewnych i produktow ubocznego uzytkowania lasu. Upowaznienie wystawia
sie w 2 egz. - 1 egz. dla le$niczego, 1 egz. przechowuje sie w Jego aktach osobowych.
Pozostate sortymenty wystepujace w tutejszym Nadlesnictwie sprzedawane bedg w biurze
jednostki po wczesniejszej kontroli terenowej przez jedno z nizej wymienionych stanowisk:

1) Zastepce nadlesniczego,

2) Inzynieréw nadzoru,

3) Straznikéw lesnych.
Pracownicy Nadlesnictwa prowadzacy sprzedaz detaliczng w biurze Nadlesnictwa,
sktadajg deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej. Oryginat deklaracji znajduje sie w ich
aktach osobowych, kopia pozostaje dla osoby upowaznionej do sprzedazy.
W czasie nieobecnoséci Lesniczego, lub innej osoby obstugujgcej kase fiskalng, rejestrujgca
prowadzenie sprzedazy detalicznej, przejmuje osoba jg zastepujaca.

§6

Dni sprzedazy detaliczne;.

1.

Sprzedaz detaliczna drewna w le$nictwach odbywa sie w kazdy wtorek i czwartek.
1) Wrtorek jest dniem sprzedazy w le$nictwach :
a) Dtusko,
b) Rokitno,
c) Zabin,
d) Biate Laki,
e) Rojewo,
f) Popowo.
2) Czwartek jest dniem sprzedazy w lesnictwach :
a) Chycina,
b) Gorzyca,
c) Kursko,
d) Bobowicko,
e) Nietoperek,
f)  Wielowies.
Sprzedaz detaliczng drewna lesniczy prowadzi w dniach wyznaczonych
w godz. od 7%°do godz. 10%.
Informacja o sprzedazy detalicznej drewna wraz z obowigzujgcymi cenami powinna byc¢
umieszczona na tablicy informacyjnej lesnictwa.
Po wyrazeniu zgody przez Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego sprzedaz w
wymienionych lesnictwach moze odby¢ sie zarowno we wtorek jak i w czwartek, lub inny
uzgodniony dzien.
Sprzedaz detaliczna w nadles$nictwie prowadzona jest w kazdy dzien w godzinach 8%° do
13%,



6.

Wywoz drewna z lasu dla klientow detalicznych odbywa sie srody i pigtki lub w innym
terminie za zgodg le$niczego. Drewno zakupione powinno by¢ wywiezione w ciggu 14 dni
od zakupu. Na wniosek nabywcy nadlesniczy lub zastepca nadle$niczego moze przediuzyc
termin wywozu.

Zabrania sie sprzedazy drewna pochodzacego z nielegalnych zrédet, odebranego
defraudantom, z kradziezy.

§7

Rozliczanie sprzedazy detalicznej w lesnictwach.

1.

2.

3.

4.

Upowazniony lesniczy lub osoba go zastepujgca prowadzac sprzedaz detaliczng z terenu
lesnictwa moze otrzymac zapftate za drewno w formie::
1) gotéwki,
2) przedpfaty na konto bankowe,
3) pfatnosci kartg ptatniczg
drukuje w dwoch egzemplarzach asygnate z rejestratora z ktérych oryginat wraz
z paragonem z kasy rejestrujgcej wrecza nabywcy towaru, a 2-gi egzemplarz
asygnaty przekazuje do siedziby nadlesnictwa celem rozliczenia sie z dokumentow
wychodzgcych z rejestratora.
a) Asygnata drukowana z rejestratora jest drukiem Scistego zarachowania
i wykorzystywana jest jako dokument stuzgcy do ewidencji rozchodu.
Zgodnie z zarzadzeniem 61/2019 DGLP — Asygnata staje sie dokumentem
na okaziciela. Dane nabywcy ( w tym adres i NIP) nalezy wprowadzi¢
w przypadku zadania przez kupujgcego faktury VAT. Asygnata sporzadzana
jest podczas sprzedazy w lesnictwach w rejestratorze lesniczego.
W sytuacjach awarii rejestratora lub systeméw informatycznych
uniemozliwiajgcych wystawienia asygnaty, lub w innych przypadkach
zgodnie z decyzjg kierownika jednostki organizacyjnej LP dopuszcza sie
mozliwo$¢ recznego sporzgdzenia asygnaty. Asygnaty sporzgdzane sg
indywidualnie dla kazdego kupujgcego. W przypadku gdy wydanie
towaru(produkty niedrzewne, lub uzytkowania ubocznego) nastepuje wraz
z chwilg ich sprzedazy, nabywca otrzymuje dowdd sprzedazy w postaci
paragonu fiskalnego dopuszcza sie sporzgdzenie asygnaty zbiorczej -
wspolnego zestawienia transakcji w celu rozchodu produktow z magazynu.
Lesniczy sporzadza jg - jako asygnate ‘ na okaziciela”
b) oryginat paragonu fiskalnego jest dowodem sprzedazy detalicznej,
drukowany kazdorazowo po przyjeciu gotéwki od osoby fizycznej nie
prowadzgcej dziatalnosci za transakcje sprzedazy surowca.
Dowodem sprzedazy detalicznej jest oryginal paragonu fiskalnego, drukowany
kazdorazowo po przyjeciu zaptaty za dang transakcje sprzedazy.
Rozbieznosci pomiedzy datg wystawienia asygnaty, a datag wydruku paragonu z kasy
fiskalnej sg niedopuszczalne.
W przypadku sprzedazy na zasadzie przedptaty na rachunek bankowy Nadle$nictwa
Nr 66 1240 3578 1111 0010 4509 8045 kupujgcy na przelewie winien podaé nastepujgce
dane: imie i nazwisko kupujgcego oraz nazwe le$nictwa w ktorym dokonuje nabycia
drewna. Celem wiasciwej identyfikacji przelewu, nalezy poinformowac klienta o tytule
przelewu, ktéry powinien brzmie¢ :

» Wptata za asygnate nr ......... z lesnictwa xxx,,
Momentem zapfaty jest wptyw Srodkéw na rachunek Nadlesnictwa. O dokonanej zaptacie
lesniczego informuje kasjer lub osoba zastepujgca. Otrzymana informacja jest podstawg
do wydrukowania asygnaty wybierajgc sposob zaptaty - przelew oraz drukuje paragon ktory
nalezy wydac kupujgcemu.
W przypadku dokonania przez nabywce pfatnosci z uzyciem Terminala — wydruk
potwierdzenia transakcji z terminala jest potwierdzeniem przyjecia zaptaty bezgotéwkowej
dokonanej kartg ptatniczg. Wydruk ten stanowi podstawe wydania kupujgcemu paragonu
z kasy fiskalnej. Wszystkie wydruki z terminali po dokonanych operacjach winny by¢ po
zakonczonym miesigcu dostarczone do dziatu ksiegowosci i dotgczone do dokumentow



© N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

sprzedazy, ktérych dotyczyta ptatnosc¢. Zaleca sie aby w dniu sprzedazy informowac
kasjera nadlesnictwa o dokonanej transakcji za pomocg terminala ptatniczego.

Przy odbiorze drewna i jego wywozie nabywca detaliczny jest obowigzany obligatoryjnie do
okazania zaréwno oryginatu asygnaty jak i paragonu potwierdzajgcego dokonanie zaptaty.
Dopuszcza sie dwie formy wydruku asygnaty z rejestratora tzw. petna i uproszczona.
Asygnaty podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym przez pracownika dziatu ksiegowosci zajmujgcego sie sprzedazag drewna.
W momencie dokonywanej transakcji zakupu klient musi okresli¢ czy kupuje jako
podatnik czy jako konsument.

W przypadku gdy nabywca kupuje jako konsument, po dokonanej zaptacie otrzymuje
paragon wraz z wydrukiem asygnaty , na okaziciela”. Nadlesnictwo nie ma obowigzku
wystawiania faktur takim nabywcom. Moze to jednak uczyni¢ na Zzgdanie kupujgcego,
woéwczas otrzyma fakture tak jak dla konsumentow tj. bez NIP nabywcy.

W przypadku zgdania wystawienia faktury, lesniczy wprowadza do asygnaty dane nabywcy
tj. imie i nazwisko oraz jego adres. Faktura na Zzagdanie nabywcy wystawiana jest
w siedzibie Nadlesnictwa na podstawie oryginalnego paragonu fiskalnego otrzymanego
przez kupujgcego. Kupujgcy musi udac¢ sie do siedziby Nadlesnictwa z paragonem.
Wéwczas otrzyma on fakture, a oryginat paragonu pracownik ksiegowosci dotgcza do kopii
faktury, ktéra pozostaje w siedzibie jednostki.

Sprzedaz detaliczna dokumentowana fakturg bedzie mozliwa wytacznie na podstawie
paragonow zawierajgcych nr NIP nabywcy.

Jesli klient nabywa towar jako podatnik, wowczas kierowany jest do siedziby Nadle$nictwa
by dokonat tam transakcji zakupu (preferowana forma zaptaty — przedptata na rachunek
bankowy lub karta pfatnicza) - na tej podstawie otrzyma fakture jak dla podmiotu
gospodarczego.

Faktury za sprzedane drewno wystawiane sg wytacznie w biurze Nadlesnictwa przez
wyznaczonego zgodnie z zakresem obowigzkdéw pracownika.

Sprzedajacy bezposrednio przed transferem do SILP powinien poinformowac telefonicznie
pracownika wystawiajgcego w nadlesnictwie faktury o klientach zgdajgcych faktur podajac
dane adresowe.

W powyzszym przypadku, jezeli sprzedajacy juz wystawit paragon, kupujacy ma
obowigzek dostarczy¢ wydrukowany paragon fiskalny zawierajagcy NIP nabywcy
dokumentujacy sprzedaz w lesnictwie do nadlesnictwa, i przekazaé¢ osobie
wystawiajacej fakture w celu dotaczenia do egzemplarza faktury pozostajacej
w nadlesnictwie.

W przypadku uszkodzenia drukarki fiskalnej lub innej okolicznosci uniemozliwiajacej
rejestracje sprzedazy przy jej uzyciu - nie mozna dokonywaé sprzedazy detalicznej
na rzecz osob fizycznych. Wowczas osoba obstugujgca kase poza siedzibg Nadlesnictwa
zobowigzana jest poinformowac klienta o mozliwosci dokonania zakupu w biurze
Nadlesnictwa.

§8

Postepowanie z pobrang gotéwkag

1.

Srodki ptatnicze pochodzace ze sprzedazy detalicznej winny byé rozliczane za
posrednictwem banku PeKaO SA. w dniu dokonanej sprzedazy lub w dniu
nastepnym do godz. 13.%°

Po przekroczeniu pogotowia kasowego osoba odpowiedzialna za sprzedaz winna
bezzwilocznie rozliczyC sie ze sprzedazy.

Osoba upowazniona do sprzedazy ponosi petng odpowiedzialnos¢ materialng za pobrang
gotéwke oraz dokumenty sprzedazy sporzadzone w rejestratorze oraz w kasie fiskalnej.
Bezwzglednie sprzedajacy (pomimo nieosiggniecia kwoty pogotowia kasowego) na
koniec kazdego miesigca jest zobowigzany do rozliczenia sie¢ z dokumentéw
rozchodowych oraz wptaty gotéwki na konto bankowe Nadlesnictwa Miedzyrzecz.
Odprowadzenie gotowki nastepuje rowniez na kazde wezwanie przetozonego lub gtéwnego
ksiegowego.

Osoba upowazniona do sprzedazy ponosi petng odpowiedzialnos¢ materialng za pobrang
gotowke oraz dokumenty sprzedazy sporzgdzone w rejestratorze oraz w kasie fiskalne;.



§9

Obowigzki osoby obstugujgcej kase fiskalng (rejestrujgcg) w lesnictwie

1. Do obowigzkoéw osoby obstugujacej kase fiskalng nalezy:

1) przyjmowanie zaptaty za dokonane transakcje sprzedazy (lesniczy
lub osoba go zastepujgca) ,

2) wydawanie oryginalnego paragonu fiskalnego, bezposrednio do rgk nabywcy
w momencie dokonywania sprzedazy,

3) prowadzenie ewidenc;ji korekt, w ktorej powinny by¢ zapisywane wszelkie zdarzenia
zwigzane z korektg obrotu tj. btedy, zwroty towaréw. Ewidencja korekt podlega
kontroli przez pracownika ksiegowosci zajmujgcego sie gospodarkg towarowag
drewna, sadzonek i produktow uzytkowania ubocznego w lesnictwie.

4) wystawianie asygnat, ktore stanowig dla nabywcow dokument do wydania
zakupionych przez nich produktéw,

5) transfer danych dotyczacy sprzedazy detalicznej do siedziby Nadlesnictwa winien
by¢ dokonywany w tym samym dniu, w ktérym nastgpita sprzedaz po zakonczeniu
sprzedazy. Transferowane do SILP winny by¢ asygnaty dotyczgce sprzedazy
detalicznej stanowigce ,zestawienie sprzedazy paragonowej” i na podstawie
dobowego raportu fiskalnego,

6) rozliczanie sie w siedzibie Nadlesnictwa z dokumentéw rozchodowych oraz
Z pobranej gotowki ze sprzedazy detalicznej,

7) Drukowanie :

a) Dobowych raportow fiskalnych - po zakohczeniu sprzedazy za dany dzieh,
nie pozniej niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym,

b) miesiecznych raportéw fiskalnych po zakonczeniu sprzedazy za dany
miesigc nie pdzniej niz do 5-go dnia nastepnego miesigca,

8) rozliczanie sie z asygnat i raportéw dobowych zgodnie z wygenerowang historig
pracy;

9) niezwloczne dostarczanie do biura Nadlesnictwa miesiecznych raportow fiskalnych
(wydruk po zakonczeniu m-ca).

2. Kontroli zgodnosci dokumentow sprzedazy detalicznej w lesnictwach
zaewidencjonowanych w SILP dostarczonych do Nadlesnictwa z raportami fiskalnymi
(w tym ewidencjg korekt) dokonuje pracownik odpowiedzialny za na ewidencje sprzedazy
produktow lesnych.

§ 10

1. Informacja o sprzedazy detalicznej drewna w lesnictwie wraz z obowigzujgcymi cenami
powinna by¢ umieszczona na tablicy informacyjnej lesnictwa.

2. Kupujgcy powinien by¢ informowany o zasadach sprzedazy detalicznej i zasadach
rozpatrywania reklamacji obowigzujgcych w nadle$nictwie.

§ 11

Nadlesnictwo informuje, ze zasady dotyczace zbierania i przetwarzania danych zwigzanych ze
sprzedazg detaliczng w zwigzku z realizacjg z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia

§ 12

Kazde odstepstwo od przedstawionych zasad wymaga akceptacji Nadlesniczego.

ZATWIERDZAM



