sl 'f_:ugp.:,dm~mw,3 Lodng

ALY

ALY P iy
HETWO WOEOwW {9)

28 T Wnicher, i, Lagna 27
}f}#_. i EiEiD BRaH 71 380 93 64 Zarzadzenie Nr 17/2020
Hegon 831020132 M2 017-000.-26-17 Nadlesniczego Nadlesnictwa Wolow

S,

e,

z dnia 16 czerwca 2020 1.

w sprawie warunkéw i zasad sprzedazy produktéw, materiatow | ustug na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatainodci gospodarczej oraz rolnikéw ryczaftowych, przy uzyciu drukarek
refestrujgoych.

Zn. spr.: 2.800.2.2020

Na podstawie § 22 pkt. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lednego Lasy Pafstwowe,
stanowiacego zatgcznik do Zarzgdzeniem Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturainych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r., art. 35 ust. 1 pkt 2a ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach
(Dz.U.1991 nr 101 poz 444 z pozniejszymi zmianami), Zarzadzenia Nr 68 Dyrektora Generalnego
Lasow Paristwowych z dnia 12 listopada 2019 r. w sprawie sprzedazy drewna prowadzonej przez
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe na lata 2020-2021 (z pézniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

_§_1

Postanowienia ogdine.

—

Wprowadzam do stosowania w Nadlesnictwie Wotdw niniejsze warunki i zasady sprzedazy.
2. Sprzedaz prowadzona jest w

a) kancelariach lesnictw - w oparciu o pisemne upowaznienia zatwierdzane przez

nadlegniczego,

b) dziale finansowo-ksiegowym w biurze Nadlesnictwa Woidw.
3. Osoba prowadzaca sprzedaz, zwana dalej Sprzedajgcym, jest odpowiedzialna za udostepnienie
obowigzujacego cennika oraz warunkéw sprzedazy na tablicy ogtoszen w swoim punkcie
sprzedazy. Warunki sprzedazy stanowia Zatgcznik nr 1 do ninigjszego zarzgdzenia.

§2

Zasady sprzedazy detaliczne].

—_

Sprzedaz detaliczna prowadzona jest przy uzyciu drukarki fiskalnej wspotpracujacej z SILP.
2. Sprzedaz detaliczna prowadzona jest w rozliczeniu gotowkowym lub kartg ptatniczg wg
obowigzujgcych cennikow.
3. W uzasadnionych sytuacjach, za zgodg nadle$niczego, dopuszczalng forma jest takze sprzedaz
bezgotoéwkowa na przedplate [ub z odroczonym terminem platnosci.
4. Dowodami sprzedazy detalicznej, w zaleznoéci od zadania osoby kupujacej, zwanej daiej
Kupujgcym, sg:
a) paragon fiskalny — przekazywany Kupujagcemu wraz z asygnatg (sprzedaz w kancelarii
lesnictwa) lub dowodem wplaty (sprzedaz w biurze nadle$nictwa),
b) faktura — wystawiana tylko w dziale flnansowo - Ksiggowym w biurze nadlesnictwa,
przekazywana Kupujgcemu wraz z dowodem wplaty.
Sprzedajacy drukuje dowdd sprzedazy kazdej transakeji i przekazuje Kupujgcemu.
Gotéwke pochodzacg ze sprzedazy Sprzedajgcy przechowlje w Kasetce (sprzedaz w Kancelarii
leénictwa),
7. Jezeli, wg zestawienia finansowego asygnat, tgczna kwota gotéwki pochodzgce] ze sprzedazy:
a) nie przekracza 3 000,00 zt - Sprzedajgcy przekazuje gotéwke do kasy nadlesnictwa
odpowiednio: :
- do 15-go dnia danego miesigca - dla sprzedazy z okresu od 1. do 15. dnia miesigea,
- do ostatniego dnia danego miesigca - dla sprzedazy z okresu od 16, dnia do korca
miesigca.
b) przekracza 3 000,00 zt - Sprzedajacy przekazuje gotowke do kasy nadlesnictwa najpézniej
w nastepny dzien po dniu sprzedazy. Jezeli dzien nastepujgcy po dniu sprzedazy jest dniem
wolnym od pracy woéwczas Sprzedajacy przekazuje gotéwke w dniu sprzedazy.
8. Sprzedaz w dziale finansowo—ksiegowym w biurze nadleénictwa, w zaleznosci od zadania
Kupujacego, odbywa sig za potwierdzeniem w postacl:
a) paragonu fiskalnego; wéwczas Sprzedajacy:
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— sporzgdza ,Zestawienie sprzedazy na podstawie paragonow” z warunkiem zaptaty  kasa”,
— drukuje paragon fiskalny,
— po przyjeciu naleznosci przekazuje paragon fiskalny Kupujgcemu wraz z dowodem
wptaty.
b) faktFilryy;/AT, wowczas Sprzedajgey:.
- sporzgdza fakture VAT z warunkiem zaptaty ,kasa",
— wydrukowany paragon wraz z kopig faktury VAT pozostawia w dokumentacji
nadlesnictwa,
- po przyjeciu naleznosci przekazuje oryginat faktury VAT wraz z dowodem wplaty
Kupujacemu,
Sprzedaz w kancelarii le$nictwa odbywa sig tylko za potwierdzeniem w postaci paragonu fiskalnego.
Wowczas Sprzedajgcy:
—wystawia asygnate z rejestratora wg cen z obowlgzujgcego cennika,
—rejestruje dane z asygnaty w kasie fiskalnaj,
- po przyjeciu naleznosci przekazuje oryginat asygnaty i paragon fiskalny Kupujacemu,
—dokonuje transferu asygnat do bazy SILP z warunkiem zapiaty fiskalizacja w le$nictwie”,
bezwzglednie w dniu sprzedazy lub w dniu nastepnym (osoba przejmujaca dane w nadies$nictwie
weryfikuje warunek zaptaty ,fiskalizacja w lesnictwie™).

Jezeli Kupujacy (osoba fizyczna nie prowadzgca dzialalno$ci gospodarczej) po wystawieniu

paragonu zgda wystawienia faktury VAT wowczas dziat finansowo—ksiegowy w biurze nadlesnictwa

wystawia Kupujgcemu zadane potwierdzenie po zwrdceniu przez niego paragonu fiskalnego.

Sprzedaz sadzonek prowadzona jest tylko w dziale finansowo- ksiegowym w biurze nadlesnictwa.

Przy gotdwkowej sprzedazy detalicznej w siedzibie nadlesnictwa do podstawowych obowigzkow

Sprzedajacego naleza:
wystawienie faktury VAT stanowigce] podstawe do wydania zakupionego produktu,

— potwierdzenie wplaty naleznosci przez Kupujacego w kasie nadleénictwa,

~ wydanie faktury VAT bezposrednic Kupujacemu,

- wydrukowanie dobowego raportu fiskalnego po zakonczeniu sprzedazy w danym dniu,
wydrukowanie miesigcznego raportu fiskalnego na koniec kazdego miesigca.

Przy bezgotowkowe] sprzedazy detalicznej w siedzibie nadlesnictwa do podstawowych obowiazkow

Sprzedajgcege naleza:

- potwierdzenie wplywu naleznosci za produkt na konto nadlesnictwa lub potwierdzenie zaplaty
karta ptatniczg,

- wystawienie faktury VAT stanowigcej podstawe do wydania zakupionego produkiu,

~ przekazanie faktury VAT do wystania Kupujgcemu,

- wydrukowanie dobowego raportu fiskalnego po zakonczeniu sprzedazy w danym dniu,

- wydrukowanie raportu dnia (krotki) z terminala ptatniczego po zakonczeniu sprzedazy w danym
dniu,

- wydrukowanie miesigcznego raportu fiskalnego na koniec kazdego miesigca,

Przy sprzedazy detalicznej w kancelarii lesnictwa do podstawowych obowigzkéw Sprzedajgcego

nalezy:

- wystawienie asygnaty stancwiacej podstawe do wydania zakupionych produktow,

- przyjecie naleznosci za sprzedany produkt,

- wydanie paragonu fiskalnego bezposrednio Kupujacemu niezwlocznie po przyjeciu naleznoéci,

- wydrukowanie dobowego raportu fiskalnego i raportu dnia (krotki) z terminala ptatniczego po
zakonczeniu sprzedazy w danym dniu,

- po zakonczeniu sprzedazy w danym dniu nalezy wykonaé raport wysytki na terminalu
platniczym, jezeli byly w danym dniu dokonywane ptatnoéci kartg platniczg (jezeli Sprzedajacy
zapomni wykonac raport wysyiki to wykona sie on z automatu, pod warunkiem ze terminal
platniczy jest uruchomiony),

- wydrukowanie miesigcznego raportu fiskalnego i raportu razem z terminala platniczego na
koniec kazdego miesigea,

- po sporzgdzeniu raportu razem (miesiecznego) nalezy zaznaczy¢ opcie wyzerowania
zestawienia,

~  prowadzenie ewidencji korekt (wedtug Zatgcznika nr 2 do hiniejszego zarzgdzenia), w ktorej
nalezy ujgé wszelkie zdarzenia zwigzane z korekig obrofu, np.: bledy rejestracji, zwroty
towarow itp.,

— wprzypadku wystawienia btednege lub zwrotu prawidtowo wystawionego paragonu fiskalnego
Sprzedajacy wystawia prawidiowy paragon, a bledny lub zwrécony uznaje za anulowany |
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wpisuje go do ewidencii korekt z podaniem przyczyny korekty, jako zatgeznik zostaje dotaczony
do ewidenciji z jednoczesnym uwzglednieniem w obrotach miesiecznych,

- rozliczenie z asygnat, dobowych raportéw fiskalnych | raportu dnia (krétki) z terminala
platniczego w dniu wplaty gotéwki do kasy nadlednictwa, a na koniec miesigca rozliczenie z
miesigcznych raportow,

~ przekazanie ewidencji korekt do wglgdu pracownikowi zajmujgcemu sie fakturowaniem
sprzedazy w dziale finansowo—ksiggowym, kidry dokonuje kontroli raportéw fiskalnych, przy
kazdorazowym skiadaniu ww. dokumentdéw,

- przekazanie gotéwki do kasy wediug ustalonych zasad,

- umieszezenie w kancelarii, w migjscu widocznym dla Kupujgcego, informacji o mozliwosci
platnosci za zakupiony towar kartg plathicza (informacja w formie wydruku zostata dostarczona
do kancelarii wraz z terminalem ptatniczymj,

~ umieszczenie w kancelarii, w miejscu widocznym dla Kupujacego, informaciji o ktdrej mowa w
zalgezniku nr 1 punkt 5.

Kontrelg zgodnosci wystawionych asygnat z dobowym i miesiecznym raportem fiskalnym prowadzi

pracownik dziatu finansowo — ksiegowego.

Lestawienie sprzedazy na podstawie paragonow” wystawiane jest w dziale finansowo — ksiegowym

w dwach egzemplarzach. Jeden przeznaczony jest dla Sprzedajgcego a drugi dla dziatu finansowo

— ksiggowego. Zestawienie wystawiane jest w dniu ofrzymania transferu lub w pierwszy dziefi

roboczy nastgpujacy po tym dniu.

Archiwizacje dokumentow dotyczacych uzytkowania drukarek rejestrujgcych prowadzi:

~ pracownik Informatyk - w zakresie przechowywania ksigzek kas rejestrujgcych, w ktorych
odnotowywane sa okresowe przegigdy kas w okresie swidencjonowania w nich sprzedazy
detalicznej (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami),

~ pracownik dziatu finansowo-ksiegowego — w zakresie przechowywania wydrukow
miesigcznych raportow fiskalnych i miesigcznych raportéw z terminala platniczege, do czasu
uptywu okresu przedawnienia zobowigzan padatkowych, ktorych dotycza,

- Oprzedajgcy — w zakresie przechowywania wydrukow dobowych- raportow fiskalnych i
dobowych raportdéw z terminata platniczego.

§3
Sprzedaz detaliczna drewna,

Podstawowym zadaniem sprzedazy detalicznej drewna jest zaspokojenie potrzeb lokalnej ludnosci
(0s0b fizycznych). W uzasadnionych przypadkach, zwiaszcza wynikajacych z interesu spotecznego
lub interesu Skarbu Panstwa, umozliwia dostep do drewna przeznaczonego na cele grzewcze dla
jednostek publicznych oraz firm. Warunkiem jest weze$niejsze zaspokojenie potrzeb miejscowej
spotecznosci.

Zasady sprzedazy detalicznej okreslajg obowigzujgce zarzgdzenia i wytyczne DGLP, RDLP oraz
niniejsze zarzgdzenie.

Plan sprzedazy drewna opracowuje dziat gospodarki lesnej na podstawie sortymentowego planu
pozyskania drewna z uwzglednieniem przewidywanego zapasu drewna na poczatek roku
kalendarzowego dia ktorego sporzadza sie plan,

Sprzedaz drewna odbywa sig wg cen netto w zifm3, dla wybranego artykutu, powigkszonych o
halezny podatek VAT. Narmy i warunki techniczne dla wszystkich sortymentow dostepne sg na
stronie htip.//drewno.zilp.lasy.gov.plfdrewnc/Normy/. Drewno wydawane jest z przejezdnej drogi
wywozowej potozonef najblizej miejsca pozyskania drewna (drewno pozyskane kosztem skarbu)
lub z migjscu jego zlozenia (drewno pozyskane staraniem nabywey).

Masa sprzedawanego drewna moze przekroczy¢ ilosé zaplanowang do sprzedazy detalicznej w
danym roku tylko po uzyskaniu pisemnej zgody nadlesniczego.

Przy sprzedazy drewna obowigzuje zasada jego prawidiowej rotacji.

Sprzedazy detalicznej podlega drewno iglaste i lisciaste, matowymiarowe, sredniowymiarowe oraz
wielkowymiarowe, pozyskane kosztem nabywcey i kosztem skarbu,

Sprzedaz drewna wielkowymiarowego odbywa sie wylgcznie w dziale finansowo-ksiggowym w
biurze nadlesnictwa. Pozyskanie drewna wielkowymiarowego dopuszczalne jest tylke kosztem
skarbu.

Obowigzkowe] kontroli na gruncie, przed sprzedaza, podlega drewno przeznaczone do opalania
kancelarii, deputaty pracownicze oraz drewno sprzedawane pracownikom Nadlesnictwa Wotow,
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Wywoz drewna powinien nastgpi¢ w terminie 14 dni od dnia zakupu. W uzasadnionych przypadkach
osoba upowazniona do wydawania drewna, dalej Wydajacy, moze przedtuzy¢ termin wywozu ¢o
potwierdza stosownym zapisem na dokumencie rozchodowym.

Kupujacy ma obowigzek okazania dokumentu rozchodowego Wydajgcemu.
Wydajacy potwierdza wiasnorecznym podpisem wydanie kazdego fadunku drewna okreslajac na
oryginale dokumentu rozchodowego date wywozu oraz masg wydanego drewna /m3/.

Sprzedaz drewna w dziat finansowo — ksiegowym w biurze nadie$nictwa prowadzona jest w
godzinach 08:00-14:00.

Sprzedaz drewna w legnictwach odbywa sie w godzinach 07:00-10:00:

a) we wtorki — le$nictwa obrebu Debno,

b) w czwartki — lesnictwa obrebu Wihsko,

¢) w uzasadnionych przypadkach —w pozostate dni robocze, po wezesnigjszym ustaleniu terminu

ze Sprzedajgcym.

Kupujacy kwitujac przyjecie dokumentu wywozowego wiasnorecznym podpisem potwierdza
akceptacje obowigzujgcych w Nadlesnictwie Wotdw zasad sprzedazy drewna.

W przypadku wystapienia sity wyzszej /np. powédz, pozar, huragan, wojna/ Nadlesnictwo Wotow
nie ponosi odpowiedzialnosci za sprzedane drewho.

Nadlesnictwo Wotéw nie ponosi odpowiedziainosci za drewno nie odebrane przez Kupujgcego w
terminie wyznaczonym na dokumencie wywozowym (np.. w zakresie pogorszenia jego jakosci,
ubytkow ilosci wynikajgcych z kradziezy).

§4

Zasady sprzedazy na umowy,

Zasady sprzedazy na umowy okreslajg obowigzujgce zarzadzenia i wytyczne DGLP, RDLP oraz
niniejsze zarzgdzenie.
Sprzedaz na umowy realizowana jest po zawarciu umowy kupna ~ sprzedazy z odbiorca.
Podstawa do wydania drewna zakupionego w ramach sprzedazy na umowy sa:

a) kwit wywozowy wystawlany w lesnictwie po uzgodnieniu z dziafem gospodarki leSnej oraz

upowaznienie do adbioru drewna wystawione przez odbiorce.

b) protokét przekazania z porozumieniem pomigdzy Sprzedajgcym i Kupujacym.
W przypadku drewna sprzedawanego ha przedplaty Wydajgcy ma obowigzek potwierdzenia w
dziale finansowo-ksiggowym dokonania przedplaty przez odbiorce. Wydajgcy odpowiada stuzbowo
i materialnie za wydanie drewna niezgodnie z przepisami.
Przy sprzedazy i wydawaniu drewna w celu uniknigcia jego deprecjacji obowigzuje zasada
wiasciwe]j rotaci.

§5

Kontrola sprzedazy drewna.

Do kontroli sprzedazy drewna upowaznione sg osoby okreslone w regulaminie kontreli wewngtrzne;.
Sposdb dokumentowania kontroli przeprowadzonych przez osoby upowaznione okresta regulamin
kontroli wewngtrznej.

Kontrola moze byé przeprowadzona na kazdym etapie sprzedazy. Forma kontroli nie powinna
powodowaé istotnych utrudnien | opdZnien sprzedazy, za wyjatkiem sytuacji nadzwyczajnych.

W celu umozliwienia kontroli pozyskanego drewna jego sprzedaz przed uplywem okresu
okreslonego w obowigzujgcych  uregulowaniach wewnetrznych nadle$nictwa  podlega
ograniczeniom.

Gldwna Ksiegowa kontroluje sprzedaz w zakresie jej zgodnosci z cbowigzujgcymi przepisami,
okresowego uzgodnienia stanéw drewna z le$niczymi i prowadzenia sprawozdawczoscl przychodu
i rozchodu drewna.

Dziat finansowo-ksiegowy sprawdza rachunkowo | merytorycznie prawidiowo$¢ sprzedazy.

§6

Postgpowanie na wypadek awarii.

W przypadku awaril systemu SILP, drukarki/kesy rejestrujgcej lub zaniku napiecia prowadzenie
sprzedazy, z pominieciem rejestracji fiskalnej, jest niedopuszczalne. O koniecznosci wstrzymania
sprzedazy Sprzedajgey niezwiocznie informuje administratora systemu SILP,
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§7

Reklamacje i specyfikacje manipulacyjne drewna.

Kazdy Kupujacy posiada prawo do zareklamowania zakupionych w nadlesnictwie produktow,
materiatow i ustug.

Reklamacje nalezy skiada¢ w siedzibie Nadlesnictwa Wotdw, w formie pisemne] w terminach
wyhikajacych z obowiazujgcych przepisow.

Ze strony nadle$nictwa reklamacje rozpatruje co najmniej dwuosobowa komisja.

Reklamacije rozpatrywane sg w terminach okreslonych w obowigzujgacych przepisach.

Po przyjeciu zgtoszenia reklamacji drewna dziat finansowo-ksiggowy przygotowuje protokét z
rozpatrzenia reklamaciji.

W trakcie rozpatrywania reklamacji drewna przedstawiciele nadlesnictwa sg upowaznieni do
negocjowania z Kupujacym ceny na drewno wynikowe, ktorego Kupujgcy nie ma w umowie.

Po rozpatrzeniu reklamacji komisja wypetnia przygotowany formularz protokotu reklamacyjnego.
Na podstawie protokotu reklamacyjnego w SILP powstaje wydruk z rektamacii — bilans oraz faktura
korekta VAT.

§8

Postanowienia koficowe.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym zarzadzeniu zastosowanie majg obowigzujace akty
prawne.

Zatgczniki stanowlg integralng czesé zarzadzenia.

Traci moc zarzgdzenie nr 20/2017 Nadleéniczego Nadlesnictwa Woltdw z dnia 23.03.2017 r. w
sprawie warunkdw | zasad sprzedazy produktow, materiatow i ustug na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz roinikow ryczattowych, przy uzyciu drukarek
rejestrujacych.

Traci moc zarzadzenie nr 8/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Wolbw z dnia 27 marca 2020 r. w
sprawie zmiany Zarzadzenia nr 20/2017 w sprawie warunkow i zasad sprzedazy produktow,
materiatéw | ustug na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze] oraz
rolnikéw ryczattowych, przy uzyciu drukarek rejestrujgeych z dnia 23 marca 2017 r.

-

NADLESNICZY: 4
ERLNZ WU
.

Zatgcznik nr 1 - warunki sprzedazy drewna, cholnek sadzonek | strolszu.
Zalgeznik nr 2 — awidencja korekt.



