Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 36 /19 Nadle$niczego Nadlesnictwa
0Osno Lubuskie z dnia 02.12.2019 r.

REGULAMIN OBROTU DREWNEM,

PRODUKTAMI NIEDRZEWNYMI | UZYTKOWANIA UBOCZNEGO

§1. ZASADY OGOLNE

1.

W niniejszym dokumencie uregulowano zasady obrotu drewnem oraz zasady obrotu

produktami niedrzewnymi i uzytkowania ubocznego, w tym sprzedazy na rzecz osob

fizycznych, nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych , przy

uzyciu kas rejestrujgcych.

Przyjecie na magazyn pozyskanego surowca drzewnego i jego rozchdd (sprzedaz) odbywa

sie wedtug przyjetych zasad i na podstawie dokumentéw, wymienionych w ,, Regulaminie

obiegu dokumentéw, dokumentowania i ewidencji operacji gospodarczych”.

Przyjecie na magazyn produktéw niedrzewnych oraz uzytkowania ubocznego i ich rozchdéd

(w tym sprzedaz) odbywa sie wedtug regut omdéwionych w:

a) jednolitych zasadach ewidencji obrotu sadzonkami w nadlesnictwie,

b) wytycznych do ewidencji i obrotu jednostkami nasiennymi (materiatem nasiennym)

c¢) wewnetrznych uregulowaniach dotyczacych obiegu dokumentow (sprzedaz choinek,
stroiszu, itp.)

Sprzedaz drewna odbywa sie w sposéb okreslony przez Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych w stosownych zarzadzeniach oraz w wielkosciach wynikajgcych

z zatwierdzonego przez Nadle$niczego Nadle$nictwa O$no Lubuskie planu sprzedazy na dany

rok.

§2. WYKAZ DOKUMENTOW DOTYCZACYCH OBROTU DREWNEM

3.

Ewidencja drewna prowadzona jest w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych, przy
wykorzystaniu mozliwosci systemu w zakresie generowania dokumentdéw zwigzanych
z obrotem drewnem.
Rejestracja danych w zakresie obrotu drewnem na poziomie lesnictw odbywa sie
za pomocg rejestratora lesniczego. W sytuacjach szczegdlnych: awaria rejestratora lub
drukarki w lesnictwie, dopuszczone jest sporzgdzenie dokumentéw wypisywanych recznie.
W przypadku recznego sporzgdzania dokumentu, na jego odwrocie nalezy wyjasni¢ powdéd
jego sporzadzenia. Wyjasnienie to wymaga potwierdzenia ADMINISTATORA SILP
i zatwierdzenia przez Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego.
Ewidencja drewna w Systemie Informatycznym Lasédw Panistwowych powinna by¢
prowadzona na podstawie prawidtowo sporzadzonych, nizej wymienionych dokumentéw:

1) Rejestr odebranego drewna — ROD

2) Kwit zrywkowy - KZ

3) Kwit skupu — KS

4) Specyfikacja manipulacyjna — SM

5) Protokét réznic

6) Protokot nadwyzek, niedoboréow, ubytkéw — PNN

7) Protokot reklamacyjny — PR

8) Asygnata—AS

9) Kwit wywozowy - KW

10) Kwit podwozowy - KP

11) Kwit wywozowo — podwozowy (wypisywane recznie w

wyjatkowych przypadkach)
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12) Protokét przekazania — PP
13) Specyfikacja wysytkowa — SW
14) Faktura VAT — FV
4. Obieg poszczegdlnych dokumentéw miedzy stanowiskami, liczba generowanych
egzemplarzy oraz sposdb przechowywania i archiwizowania, opisany jest w: , Regulaminie
obiegu dokumentéw, dokumentowania i ewidencji operacji gospodarczych”.

§3. POZYSKANIE | PRZYCHOD DREWNA

1. Drewno pozyskane na danej pozycji planowej powinno by¢ niezwfocznie odebrane
(ponumerowane i ocechowane), zaewidencjonowane i przyjete na stan magazynowy.

2. Surowiec pozyskuje sie zgodnie z aktualnie obowigzujacymi normami (PN) oraz branzowymi
uregulowaniami w tym zakresie, a takze zgodnie z zaakceptowanymi przez Nadlesniczego
indywidualnymi wymaganiami odbiorcéw.

3. Przy odbiorach stoséw nieregularnych obowigzuje trwate oznaczenie miejsc, w ktérych
dokonano pomiaréw wysokosci z opisaniem przyjetych do dalszych wyliczen wartosci.

4. Czynnos¢ zrywki powinna byé realizowana z maksymalnym wykorzystaniem sieci szklakow
zrywkowych, na minimalng odlegtosé¢, gwarantujgca bezpieczny i skuteczny wywdz drewna
przez nabywce, z uwzglednieniem spodziewanych warunkdw podczas realizacji wywozu.

5. O ile umotzliwia to podziat powierzchniowy i konfiguracja terenu, zaleca sie wykonanie
zrywki drewna w granicach oddziatu, na ktérym zostato ono pozyskane.

6. Dopuszcza sie dodatkowe przemieszczenie drewna juz zerwanego (podwdz, przerwanie) lub
zwiekszenie odlegtosci zrywkowej, pod warunkiem uzyskania zgody Nadlesniczego lub
Zastepcy Nadlesniczego.

7. Po zakonczonym wywozie drewna, osoby odpowiedzialne za stany magazynowe drewna
w lesnictwach, dokonujg niezwtocznie weryfikacji tych zapaséw — przychodowujac
kierunkiem ,,8” wszelkie powstate w wyniku wywozu nadwyzki.

§4. POZYSKANIE DREWNA BEZ KOSZTOW

1. Dopuszcza sie pozyskanie drewna bez kosztow (kierunek 2) wytgcznie w przypadku oséb
fizycznych i naich wtasny uzytek.

2. Mozliwos¢ pozyskania drewna bez kosztéw dotyczy wylacznie drewna lezacego
Sredniowymiarowego i matowymiarowego lub matowymiarowego pozyskanego
w ramach melioracji agrotechnicznych oraz pozostatosci po zakonczonych pracach
pozyskaniowych.

3. Sposdb utozenia drewna pozyskanego bez kosztow i zgtoszonego do odbioru, powinien
umozliwia¢ prawidtowy pomiar i klasyfikacje sortymentu.

4. Pozyskanie drewna bez kosztéw dopuszcza sie na powierzchniach wskazanych przez
Lesniczego lub inng osobe upowazniong, ze szczegdlnym uwzglednieniem granic dziatki
roboczej. Przy wyznaczaniu takiej powierzchni i organizacji pracy, Lesniczy lub inna osoba
upowazniona powinna kierowad sie przede wszystkim bezpieczenstwem osdb pracujgcych.

5. Niedopuszczalne jest rdwnoczesne prowadzenie prac $cinkowych lub zrywkowych
i pozyskiwanie drewna bez kosztow na tej samej powierzchni oraz zezwalanie na prace na
powierzchniach z wystepujgcymi zagrozeniami — w szczegdlnosci: zawieszonymi gateziami,
ztomami czy zawieszonymi drzewami.
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Osoby pozyskujgce drewno bez kosztéw pracujg na podstawie pisemnego pozwolenia wg.
wzoru —zat. nr 5, na pozyskanie drewna ,,samo wyrobem” w konkretnym wydzieleniu, ktore
muszg miec przy sobie oraz okazywac je na wezwanie osdb kontrolujgcych

Pozwolenie na pozyskiwanie drewna bez kosztéw, wreczane jest za pokwitowaniem
odbioru, po udzieleniu instruktazu w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz wymogoéw
w zakresie przygotowania surowca do odbioru i zasad jego sprzedazy.

Zgode na pozyskanie drewna bez kosztéw przez pracownikédw Nadlesnictwa Osno Lubuskie
wyraza Nadlesniczy.

Ceny drewna pozyskanego kosztem nabywcy, okreslone sg w aktualnym cenniku sprzedazy
detalicznej.

§5. ROZCHOD DREWNA

1.

2.

Dowodami rozchodu drewna s3:

a) Asygnata — AS - sporzadzana w lesnictwie z rejestratora.

b) Faktura VAT - FV

c) ZESTAWIENIE SPRZEDAZY NA PODSTAWIE PARAGONOW,

sporzgdzane w nadle$nictwie na podstawie AS

d) Kwit wywozowy — KW

e) Protokot przekazania - PP

f) Pobranie - RW- generowane z SILP w nadles$nictwie

g) Deputat — DEP — generowany z SILP w nadlesnictwie

h) Specyfikacja wysytkowa — SW

i) Protokdt nadwyzek — niedoboréw — PNN

j)  Protokét reklamacyjny - PR
Dokumenty AS oraz KW w wyjgtkowych przypadkach za zgodg Nadlesniczego, badz
Zastepcy Nadlesniczego, mogg by¢ sporzadzane recznie na drukach ewidencjonowanych
jako druki scistego zarachowania.
W przypadku recznego sporzadzania dokumentu, na jego odwrocie nalezy opisa¢ powadd
jego sporzadzenia. Jesli wynika to z awarii rejestratora, wyjasnienie potwierdza
ADMINISTRATOR SILP i zatwierdza Nadlesniczy badZ Zastepca Nadle$niczego.

§6. SPRZEDAZ DREWNA — REALIZACJA UMOW SPRZEDAZY

Inzynier Nadzoru sprawuje nadzér nad catoksztattem czynnosci, zwigzanych
z pozyskaniem, ewidencjg i rozchodem drewna w nadlesnictwie.

Gtowny Ksiegowy sprawuje nadzor w zakresie czynnosci zwigzanych z wystawianiem
dokumentdéw sprzedazy drewna oraz odpowiada za egzekwowanie naleznosci z tytutu
dostaw surowca wraz z rozliczaniem wptaconych wadiow i zaliczek (przedptat) na dostawe
drewna.

Zastepca Nadlesniczego jest bezposrednio odpowiedzialny za obrét drewnem
w nadlesnictwie, wynikajacy z przyjetych plandw cied i realizacji zawartych umoéw sprzedazy
badZ porozumien pomiedzy jednostkami LP, zgodnie z ustalonymi harmonogramami
dostaw. Przed rozpoczeciem realizacji sprzedazy jest on rdowniez zobowigzany do
weryfikacji zabezpieczenia sptaty naleznosci.

Lesniczy i Podlesniczy odpowiadajg za obrét drewnem w lesnictwie. Upowaznieni sg do
wystawiania kwitéw wywozowych, protokotéw przekazania oraz asygnat. Kazdorazowe
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wydanie drewna z lesnictwa wymaga akceptacji Specjalisty ds. marketingu (ZGM), co do
sortymentu, masy oraz wartosci wydawanego surowca.

5. Upowaznionemu pracownikowi, pod rygorem sankcji dyscyplinarnych, nie wolno wyda¢é
drewna w ilosci wiekszej, niz ustalonej ze Specjalistg ds. marketingu (ZGM).

6. W przypadku przekroczenia uzgodnionej ilosci lub wartosci, na jaka zostaty ztozone
zabezpieczenia albo przedptaty, pracownik wydajgcy surowiec ponosi petng
odpowiedzialno$¢ materialng za ewentualne straty z tego tytutu.

7. Do odebrania drewna z lasu uprawniony jest nabywca lub upowazniony przez niego
przewoznik. Upowaznienia do odbioru surowca drzewnego przechowywane s3
w nadlesnictwie, natomiast w poszczegdlnych lesnictwach znajduje sie zbiorczy wykaz
upowaznien do odbioru surowca, sporzadzony i aktualizowany przez Specjaliste
ds. marketingu (ZGM).

8. W przypadku sprzedazy incydentalnej upowaznienie, o ile nie zostato przekazane
bezposrednio do nadlesnictwa, musi zosta¢ okazane przez przewoznika osobie wydajacej
surowiec. Upowaznienie dostarczane jest do Specjalisty ds. marketingu (ZGM).

9. Dowodem wydania surowca, w ramach realizowanej umowy sprzedazy jest kwit wywozowy
— KW lub protokoét przekazania — PP.

10. Niezwtocznie po wystawieniu kwitow nalezy dokonac transferu z rejestratora lesniczego
do SILP.

11. Wystawione kwity wywozowe powinny by¢ dostarczane do dziatu ksiegowosci, co
najmniej raz w tygodniu.

12. Reklamacje dostarczonego surowca rozpatruje sie zgodnie z zapisami umowy sprzedazy, na
podstawie ktdrej dostarczono surowiec oraz w oparciu o obowigzujace normy.
Do rozpatrywania reklamacji wykorzystuje sie modut SILP.

§7. ZASADY SPRZEDAZY DETALICZNEJ DREWNA | PRODUKTOW NIEDRZEWNYCH ORAZ
UZTYKOWANIA UBOCZNEGO na rzecz osob fizycznych i rolnikéw ryczattowych

1. Podstawe unormowan regulujgcych sprzedaz detaliczng na rzecz oséb fizycznych nie
prowadzacych dziatalnos$ci gospodarczej oraz rolnikdéw ryczattowych, stanowia:
1) Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug (tj.: Dz.U. 2017,
poz.1221 ze zm.)
2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2018r. w sprawie zwolnien
z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych (Dz.U.
22018 r. poz. 2519)
3) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 kwietnia 2019r. w sprawie kas
rejestrujacych (Dz.U. z 2019r. poz. 816 )
4) Rozporzadzenie Ministra Przedsiebiorczosci i Technologii z dnia 28 maja 2018r.
w sprawie kryteriow i warunkdw technicznych, ktdrym muszg odpowiadaé kasy
rejestrujace (Dz.U. z 2018r. poz. 1206)
5) Ustawa z dnia 10 wrzes$nia 1999r. Kodeks karny skarbowy (tj.: Dz.U.2017 poz. 2226,
ze zm.)
2. Kasa rejestrujaca jest narzedziem stuzgcym do rejestracji obrotu i kwot podatku naleznego
VAT.
3. Obowigzek rejestracji sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikdw ryczattowych, za pomoca kasy rejestrujacej, wynika z art. 111
ust. 1 ustawy o VAT.
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4. Sprzedaz na rzecz innych podmiotéw, a w szczegdlnosci podatnikdéw VAT, nie podlega
ewidencjonowaniu za pomocg kasy rejestrujgcej i co do zasady wymaga udokumentowania
FAKTURA, stosownie zapisow w DZIALE XI ,,Dokumentacja” Rozdziale 1, Faktury” - ustawy

o VAT.

5. W Nadlesnictwie Osno Lubuskie wyznacza sie nastepujgce PUNKTY KASOWE, bedace
rownoczesnie miejscem instalacji kas rejestrujgcych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Nadlesnictwo Osno Lubuskie; Lesnictwo LEMIERZYCE, ul. Kosciuszki 44, 66-436 Stonsk,
Nadleénictwo O$no Lubuskie; Lesnictwo SLONSK, ul. Poniatowskiego 21, 66-436 Storisk,
Nadleénictwo Oéno Lubuskie; Le$nictwo RADACHOW, Radachéw 1A, 69-220 Oéno Lubuskie,
Nadlesnictwo Osno Lubuskie, Lesnictwo DROGOMIN, Drogomin 1A, 69-200 Sulecin,
Nadlesnictwo Oéno Lubuskie, Le$nictwo OSNO, Radachéw 71, 69-220 Oéno Lubuskie,
Nadle$nictwo O$no Lubuskie, Le$nictwo tABEDZIA GORA, ul. Rzepinska 11,
69-220 Osno Lubuskie,

Nadleénictwo O$no Lubuskie, Lesnictwo SWINIARY, ul. Rzepirska 7, 69-220 Oéno Lubuskie,
Nadlesnictwo Osno Lubuskie, Lesnictwo LIPIENICA, ul. Rzepinska 11, 69-220 Osno Lubuskie,
Nadleénictwo Oéno Lubuskie, Leénictwo GRONOW, Grondw 21, 69-220 Oéno Lubuskie,

10) Nadleénictwo O$no Lubuskie. Lesnictwo CZARNOW, ul. Polna 12, 69-113 Gérzyca.
11) Nadlesnictwo Osno Lubuskie, ul. Rzepinska 11, 69-220 Osno Lubuskie (biuro)
12) Nadlesnictwo Os$no Lubuskie, ul. Rzepiriska 11; 69-220 Osno Lubuskie - Szkétka Lesna

6. Ksigzki kas rejestrujacych przechowywane sg w miejscu instalacji kasy fiskalnej (PUNKCIE
KASOWYM).

7. Uwarunkowania dla oséb prowadzacych sprzedaz detaliczna:

1)

2)

3)

4)

5)

Przez osobe obstugujgcy kase rejestrujgcg rozumie sie Lesniczego, Podlesniczego
oraz inne osoby, ktdre prowadzg sprzedaz detaliczng na rzecz oséb fizycznych, nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych,
w Nadlesnictwie Osno Lubuskie.

Lesniczowie, Podlesniczowie oraz inne osoby prowadzgce sprzedaz detaliczng
sktadajg oswiadczenie dotyczace odbytego przeszkolenia w zakresie obstugi kasy
rejestrujgcej, zapoznania sie z przepisami aktéw prawnych oraz wewnetrznych
uregulowan dotyczacych sprzedazy z zastosowaniem kas rejestrujgcych.
Oswiadczenie obejmuje réwniez Swiadomos¢ sankcji karno — skarbowych,
za niewfasciwe uzycie kasy rejestrujacej. - wg. wzoru — zat. nr 1 do niniejszego
regulaminu.

W celu zabezpieczenia prawidtowej sprzedazy detalicznej w PUNKTACH KASOWYCH
— Lesnictwach, sprzedaz odbywa sie na podstawie pisemnych upowaznien wg.
wzoru — zal. nr 2 do niniejszego regulaminu, okreslajgcych m.in. sortymenty
przeznaczone do sprzedazy. Upowaznienia wystawia sie w 2 egzemplarzach
z przeznaczeniem dla osoby upowaznionej i akt osobowych.

Lesniczy, Podlesniczy, po otrzymaniu upowaznienia do sprzedazy detalicznej, sktada
deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej wg. wzoru - zaf. nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Artykuty nie okreslone w pisemnych upowaznieniach, o ktédrych mowa wyzej,
sprzedawane sg w nadlesnictwie, przez upowaznionych pracownikdow, zgodnie z ich
zakresem czynnosci.
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Sprzedaz detaliczna w lesnictwie prowadzona jest przez Lesniczego lub -
w ustalonych przypadkach (na wniosek Lesniczego zaakceptowany przez
Nadlesniczego) - rownoczesnie przez Lesniczego i Podlesniczego.

W przypadku braku zgody, o ktérej mowa w pkt. 6), w czasie absencji Lesniczego
prowadzenie sprzedazy detalicznej przejmuje Podlesniczy, po przekazaniu kasy
rejestrujace;.

Przekazanie kasy rejestrujgcej na czas absencji LesSniczego nastepuje
protokolarnie razem ze srodkami pienieznymi wg. wzoru — zat. nr 4 do niniejszego
regulaminu. Przejecie kasy rejestrujgcej przez Lesniczego odbywa sie analogicznie.

8. Sprzedaz detaliczna drewna w lesnictwach:

1)

Sprzedaz detaliczna w lesnictwach odbywa sie we wtorki w godzinach 7.00-10.00
oraz w czwartki w godzinach 12.00-14.00, a w pozostatych porach i dniach po
uzgodnieniu z Le$niczym, jesli nie koliduje to z jego innymi obowigzkami.
Upowazniony Lesniczy lub osoba go zastepujgca prowadzi sprzedaz z terenu
swojego lesnictwa, drukuje dokument rozchodowy z rejestratora w postaci asygnaty
oraz paragon fiskalny.

Paragon fiskalny jest dokumentem potwierdzajgcym transakcje sprzedazy,
wydrukowanym przez kase dla nabywcy w momencie sprzedazy i jest kazdorazowo
przekazywany dla nabywcy po przyjeciu zaptaty.

W przypadku braku mozliwosci rejestracji sprzedazy przy uzyciu kasy fiskalnej nie
mozna dokonywac sprzedaiy.

Rozbieznosci pomiedzy datg wystawienia asygnaty, a data wydruku paragonu
z kasy fiskalnej s niedopuszczalne.

W  przypadku prowadzenia sprzedazy na rzecz oséb fizycznych oraz rolnikow
ryczattowych, nadlesnictwo nie ma obowigzku wystawiania faktur VAT nabywcom.
Faktury wystawiane sq na zqdanie klienta, zgodnie z obowiqzujgcymi w tym
zakresie przepisami. Faktury VAT wystawiane sg w nadlesnictwie.

Przed dokonaniem sprzedazy sprzedajacy winien zapytaé, czy nabywca dokonuje
zakupu jako osoba fizyczna, czy jako przedsiebiorca (zakup na firme). W przypadku
dokonywania zakupu na firme faktura jest wystawiana w Nadlesnictwie, a paragon
do faktury winien by¢ wydrukowany z numerem NIP nabywcy. W przypadku braku
mozliwosci umieszczenia numeru NIP nabywcy na paragonie, nie nalezy
ewidencjonowac sprzedazy na kasie fiskalnej i jednoczesnie powiadomi¢ klienta o
mozliwosci zakupu w Nadle$nictwie.

Dzien wywozu zakupionego drewna powinien by¢ uzgodniony z osobg wydajaca
surowiec.

Drewno zakupione w ramach sprzedazy detalicznej wydawane jest z lasu w dni
robocze, w terminie — 14 dni, z mozliwoscig przedtuzenia terminu wywozu przez
Lesniczego o kolejne 7 dni, na wniosek nabywcy.

10) Dokumentem uprawniajgcym do odbioru drewna z lasu jest Asygnata, zbiorczy

rachunek rozchodowy lub Faktura VAT.

11) Wydawanie drewna w pozostate dni mozliwe jest po poinformowaniu Strazy Lesnej,

za pomocq poczty elektronicznej lub wiadomosci sms.

12) Wydajacy potwierdza na dokumencie odbiorcy ilos¢ wydanego drewna poprzez

wpisanie daty, godziny i ilosci wydawanego z lasu surowca.
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9. Sprzedaz detaliczna produktéw niedrzewnych i uzytkowania ubocznego

1)

2)

3)

4)

5)

6)

PUNKTY KASOWE prowadzg sprzedaz produktéw niedrzewnych i uzytkowania
ubocznego na identycznych zasadach, jak drewno.

Sprzedaz produktéw niedrzewnych i uzytkowania ubocznego odbywa sie
z zastosowaniem cennikdw zatwierdzonych przez Nadlesniczego oraz
z uwzglednieniem zasad stosowania cen sadzonek wyliczonych ,metodg rachunku
ciggnionego”.

Warunkiem dokonania sprzedazy jest wprowadzenie produktu odpowiednio na
stan magazynowy (WON).

Dopuszcza sie sporzgdzenie ASYGNATY ZBIORCZEJ bez koniecznosci wprowadzania
zindywidualizowanych danych identyfikacyjnych kupujacych produkty niedrzewne
i produkty uzytkowania ubocznego, zgodnie z aktualnymi funkcjonalnosciami
rejestratora lesniczego.

W przypadku wyrazenia woli otrzymania faktury przez kupujgcego na ASYGNACIE
winny by¢ wpisane rowniez jego dane.

Przed dokonaniem sprzedazy sprzedajgcy winien zapyta¢, czy nabywca dokonuje
zakupu jako osoba fizyczna, czy jako przedsiebiorca (zakup na firme). W przypadku
dokonywania zakupu na firme faktura jest wystawiana w Nadles$nictwie, a paragon
do faktury winien byé wydrukowany z numerem NIP nabywcy. W przypadku braku
mozliwosci umieszczenia numeru NIP nabywcy na paragonie, nie nalezy
ewidencjonowac sprzedazy na kasie fiskalnej i jednoczesnie powiadomi¢ klienta
o mozliwosci zakupu w Nadlesnictwie

10.Postepowanie ze srodkami pienieznymi:

1)

Ustala sie pogotowie kasowe w PUNKTACH KASOWYCH w wysokosci 5.000,00 (piec
tysiecy) ztotych. Ustalona wysokos$¢ pogotowia kasowego w kasie nadlesnictwa
ustalona jest w odrebnych uregulowaniach.

Srodki pieniezne uzyskane ze sprzedazy detalicznej przechowywane sg w kasecie
metalowej, bedacej na wyposazeniu PUNKTU KASOWEGO.

Rozliczenie gotéwki ze sprzedazy detalicznej nastepuje kazdorazowo po
przekroczeniu pogotowia kasowego w lesnictwie w danym dniu, lub najpdiniej w
kolejnym dniu roboczym i obowigzkowo ostatniego roboczego dnia miesigca.
Osoba upowazniona do sprzedazy ponosi petng odpowiedzialnos¢ materialng za
pobrang gotdwke oraz dokumenty sprzedazy sporzadzone w rejestratorze i kasie
fiskalnej, zgodnie ze ztozonym oswiadczeniem.

Odbidr gotéwki od Lesniczego, (Podlesniczego) kwituje osoba petnigca funkcje
kasjera, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji gospodarki kasowej,
obowigzujgcej w Nadlesnictwie, wystawiajgc dokument KP.

Po uzgodnieniu biezgcej kwoty sprzedazy z dziatem ksiegowosci (konto 109%*)
lesniczy (podlesniczy) moze dokonac wptaty gotowki ze sprzedazy na rachunek
bankowy nadles$nictwa.

11. Dokumenty fiskalne:

1)

Sprzedajgcy na koniec kazdego dnia, w ktérym nastagpita sprzedaz, nie pdzniej niz
przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym, zobowigzany jest do
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wydrukowania raportu dobowego, zawierajgcego dane sumaryczne o obrocie
i kwotach podatku za dang dobe.

W przypadku braku sprzedazy w danym dniu raportu dobowego nie sporzadza sie.
Sprzedajgcy, po zakonczeniu kazdego miesigca, niezwtocznie sporzadza raport
fiskalny okresowy (miesieczny).

W przypadku braku sprzedazy w danym miesigcu raportu okresowego nie sporzadza
sie.

W przypadku uszkodzenia kasy rejestrujgcej, pamieci kasy rejestrujgcej lub innej
okolicznosci uniemozliwiajgcej rejestracje sprzedazy przy uzyciu kasy, nie mozna
dokonywad sprzedazy.

W sytuacji opisanej w pkt. 5), osoba obstugujaca kase jest zobowigzana
poinformowac klienta o mozliwosci dokonania zakupu w biurze nadle$nictwa oraz
niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt do nadlesnictwa.

12. Przechowywanie dokumentéw fiskalnych:

1)

Raporty fiskalne — dobowe i miesieczne — przechowywane s3 w PUNKTACH
KASOWYCH (instalacji kas fiskalnych), przez okres wymagany w ustawie o VAT,
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa, zgodnie z warunkami
okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci.

Sprzedajacy, ktéry prowadzi ewidencje sprzedazy za pomoca kasy fiskalnej, ma
obowigzek przechowywac kopie dokumentoéw fiskalnych przez 5 lat, liczac od konca
roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku (jest to termin
przedawnienia zobowigzania podatkowego

Przechowywane dokumenty fiskalne nalezy przede wszystkim zabezpieczy¢ przed
uszkodzeniem lub catkowitym zniszczeniem. Ustalonym sposobem archiwizacji
dokumentdw fiskalnych jest podziat dokumentéw na kolejne okresy rozliczeniowe
(miesieczne) tak, by fatwo i szybko mozna byto je odnalezé w razie kontroli.

Karta pamieci w kasie fiskalnej jest elektroniczng kopig wszystkich wydrukowanych
paragondw fiskalnych i raportéw fiskalnych. Dane elektroniczne na karcie podlegajg
archiwizacji przez okres 5 lat i kontroli przez Urzad Skarbowy.

13. Ewidencja sprzedazy w SILP:

1)

Sprzedajgcy w dniu sprzedazy po wydrukowaniu w rejestratorze dokumentu
rozchodowego — Asygnaty, dokonuje bezwzglednie transferu danych w celu
rejestracji w SILP.

Sprzedaz detaliczna winna by¢ transferowana do siedziby nadlesnictwa w tym
samym dniu, w ktérym nastgpita sprzedaz w lesnictwie. W dniu dokonania
transferu nalezy ,zglobalowac” zespdt ksiegowy, co jest réwnoznaczne z ujeciem
danej operacji gospodarczej pod datg dokonania transakcji gospodarczej.
Wyznaczony pracownik nadlesnictwa, po transferze wykonanym przez Lesniczego
drukuje ,Zestawienie sprzedazy na podstawie paragonow” lub na zyczenie klienta
Faktury, pod warunkiem zwrotu paragonu fiskalnego.

Wydrukowane ,Zestawienia sprzedazy na podstawie paragonéw” wraz
z asygnatami stanowig dokumenty rejestru VAT i przechowywane s3
w segregatorach w podziale na okresy rozliczeniowe (miesieczne).
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5) Kontrola poprawnosci i terminowosci wystawianych dobowych i miesiecznych
raportéw fiskalnych wykonywana jest przez pracownika ksiegowosci — stanowisko
ds. gospodarki towarowej (KFG). Ewentualne uwagi winny by¢ na biezaco
przekazywane dla Gtéwnego ksiegowego.

6) Zestawienia sprzedazy na podstawie paragonow fiskalnych oraz faktury VAT
podlegajg zatwierdzeniu przez Gtéwnego ksiegowego i Nadlesniczego lub przez
osoby zastepujace.

14. Odpowiedzialnos¢ karno — skarbowa:

1) Kasy rejestrujgce nalezy stosowacé wytacznie do ewidencji sprzedazy witasnej, bez
prawa uzywania ich przez osoby trzecie.

2) Pofiskalizacji kas rejestrujgcych, jezeli sprzedajgcy (osoba), ktéry wbrew przepisom
ustawy dokona sprzedazy z pominieciem kasy fiskalnej albo nie wyda dokumentu
z tej kasy (paragonu), podlega odpowiedzialnosci karno - skarbowej.

3) O wszystkich zauwazonych nieprawidtowosciach w pracy kasy rejestrujacej,
sprzedajgcy ma obowigzek powiadomic¢ administratora w nadlesnictwie.

15. Ewidencja korekt dokumentéw fiskalnych:
1) W przypadku wystgpienia oczywistej pomyiki sprzedajgcy dokonuje niezwtocznie
korekty , a korekte ewidencjonuje w odrebnym rejestrze, z okresleniem:

a) btednie zaewidencjonowanej sprzedazy (wartosc sprzedazy brutto i wartos¢
podatku naleznego),

b) krotkiego opisu przyczyny i okolicznosci popetnienia pomytki oraz
dotaczenie oryginatu paragonu fiskalnego dokumentujacego sprzedaz, przy
ktérej nastgpita oczywista pomytka.

2) W przypadku, o ktdrym mowa powyzej sprzedajacy ewidencjonuje sprzedaz przy
zastosowaniu kasy w prawidtowe]j wysokosci.

16. Ewidencja zwrotéw i uznanych reklamacji:
1) Zwroty towardw i reklamacje, ktére skutkujg zwrotem catosci lub czesci naleznosci
(zaptaty) z tytutu sprzedazy, ujmuje sie w odrebnej ewidencji wedtug zasad
okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie kas rejestrujgcych.

§8. ROZCHOD NA POTRZEBY WEASNE NADLESNICTWA

1. Rozchdd drewna na potrzeby wtasne Nadlesnictwa dotyczy m.in.:
a) Drewna na deputaty,
b) Drewna na opalanie kancelarii,
c) Drewna wydanego w zwigzku z realizacjg zadan z zakresu gospodarki lesnej (np. grodzen)

oraz pozostatych zadan.

2. W przypadku przerobu surowca na potrzeby witasne stosuje sie zasady ewidencji materiatow
w przerobie okreslone w odrebnych przepisach wewnetrznych.

3. Rozchdéd drewna na potrzeby wiasne ewidencjonowany jest w podsystemie Gospodarka
Towarowa w SILP.
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§9. ROZCHOD DREWNA NA DEPUTATY OPAtOWE / OPALANIE KANCELARII

Rozchéd drewna na deputaty opatowe odbywa sie w uzgodnieniu z poszczegélnymi
Lesniczymi.

Kazdy surowiec przeznaczony na deputaty opatowe podlega w 100 % kontroli terenowej
przed rozchodem. Kontroli dokonujg: Zastepca Nadlesniczego, Inzynier Nadzoru lub
Specjalista ds. uzytkowania lasu - ZGU.

Kontrole potwierdza sie na WOD lub kopii ROD.

Skontrolowany ROD lub WOD stanowi podstawe do sporzadzenia dokumentu DEP.
Dokument DEP jest podpisywany przez Gtdwnego ksiegowego i zatwierdzany przez
Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego.

§10. ZASADY KONTROLI DREWNA PRZYGOTOWANEGO DO SPRZEDAZY

Wywodz drewna moze nastgpic¢ nie wczesdniej niz w drugim dniu od zaewidencjonowania
w SILP, celem umozliwienia kontroli terenowej.

W sytuacjach uzasadnionych istnieje mozliwos¢ sprzedazy i wywozu drewna przed
uptywem tego okresu po uzyskaniu zgody Nadlesniczego lub Zastepcy Nadlesniczego
i sprawdzeniu w terenie przez osoby upowaznione do kontroli. Fakt uzyskania zgody na
wczeshiejszy wywdz musi zosta¢ udokumentowany adnotacjg na wydrukowanym WOD
lub kopii ROD. Zatwierdzone wnioski i wykazy przechowuje Specjalista ds. uzytkowania
lasu — ZGU.

Drewno wielkowymiarowe i sSredniowymiarowe, z wyjgtkiem S4 i S2AP o cechach opatu,
przeznaczone do sprzedazy detalicznej, podlega obligatoryjnej kontroli terenowej,
potwierdzonej wpisem na WOD lub kopii ROD, ktérego dotyczy sprzedaz.

§11. ZASADY ROZPATRYWANIA REKLAMACII

1.

Reklamacje beda rozpatrywane na podstawie pisemnego zgtoszenia kupujgcego
na zasadach oraz w formie przewidzianej w umowie sprzedazy zawartej na dany surowiec
oraz w oparciu o aktualne normy.

Dla surowca nie objetego umowami sprzedazy (sprzedaz detaliczna oraz porozumienia)
obowigzujg ,Ramowe zasady rozpatrywania reklamacji na surowiec drzewny
w jednostkach Regionalnej Dyrekcji Laséw Parstwowych w Szczecinie”

§12. POSTANOWIENIA KONCOWE

Obrot drewnem w lesnictwach winien by¢ prowadzony w sposdb wykluczajacy jego
deprecjacje.
Drewno pozyskane nielegalnie, ktére zostato skonfiskowane przez nadle$nictwo, nie moze
by¢ sprzedane jako certyfikowane.
W przypadku wydruku z rejestratora dokumentéw przychodowych i rozchodowych
w ilosci niezgodnej z ,Regulaminem obiegu dokumentdéw, dokumentowania i ewidencji
operacji gospodarczych”. wystawca dokumentu jest zobowigzany:

a) Wszystkie egzemplarze dokumentéw ponadnormatywnych dotaczy¢ do

historii pracy w systemie.

b) Pisemnie wyjasni¢ na historii zaistniatg sytuacje.
W przypadku anulowania dokumentéw wszystkie wydrukowane kopie muszg zostac
dostarczone z historig pracy w systemie do nadlesnictwa.

10
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5. Wszelkie odstepstwa od zasad przedstawionych w powyzszym regulaminie wymagajg
akceptacji Nadlesniczego lub Zastepcy Nadle$niczego i powinny byé udokumentowane na

pismie.

§13. KLAUZULA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Elektronicznie
podpisany przez
Mariusz Strzemieczny
Data: 2019.12.18
08:12:24 +01'00"

Sprzedawca, Nadlesniczy Nadled$nictwa Osno Lubuskie informuje, ze zasady dotyczace
zbierania i przetwarzania danych zwigzanych ze sprzedaza detaliczng, w zwigzku z realizacja
art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zawiera zatgcznik nr
2 do ,,Regulaminu sprzedazy detalicznej drewna i produktéw niedrzewnych w Nadles$nictwie

Osno Lubuskie”
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Stawomir Elektronicznie
podpisany przez

Eorzyszkowsk Shawomir

Iy Borzyszkowski;

Nadles$nictwo Nadlesnictwo
< 0Osno Lubuskie
Osno

) Data: 2019.12.18
Lubuskie 09:02:12 +01'00'
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