ZARZADZENIE NR 73
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA LUPAWA
z dnia 02 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia warunkow oraz zasad sprzedazy detalicznej produktéow

i ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz

rolnikéw ryczattowych, przy uzyciu drukarek rejestrujacych i kas rejestrujagcych
zainstalowanych w punktach sprzedazy Nadlesnictwa Lupawa

K.0210.2.2020TK

Na podstawie § 22. ust 3. Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdéw
Naturalnych i Le$nictwa z 18 maja 1994r. oraz przepisow:

1) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2020 r., nr 106,

z pbézniejszymi zmianami);

2) rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 28 maja 2018 r. w sprawie kryteriow

i warunkéw technicznych, ktérym muszg odpowiadaé kasy rejestrujgce oraz warunkéw
ich stosowania (Dz. U. z 22 czerwca 2018 poz.1206);

3) zarzadzenie nr 15 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18.03.2014 r.

zn. spr.:EI-021-1/14 w sprawie dokumentacji funkcjonujgcej w kancelarii lesnictwa oraz
miejsca i formy jej przechowywania;

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Sprzedaz detaliczng produktéw i ustug na rzecz osdb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikdw ryczattowych, prowadzi sie przy uzyciu drukarki fiskalnej
wspotpracujgcej z Systemem Informatycznym Lasow Panstwowych oraz kas fiskalnych w n/w
punktach sprzedazy:

1) siedziba nadlesnictwa;

2) wszystkie lesnictwa.

2.

Sprzedaz na rzecz osob fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz
rolnikdw ryczattowych odbywa sie zgodnie z warunkami okreslonymi w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

Warunki sprzedazy-kupna obowigzujgce w Nadlesnictwie tupawa nalezy udostepnic
klientom we wszystkich punktach sprzedazy detaliczne;.

§ 2. 1. Sprzedazy w biurze nadle$nictwa dokonywana jest wytgcznie na fakture ,

- osoba prowadzgca sprzedaz sporzgdza ,zlecenie" z warunkiem zapfaty ,kasa” i
odpowiednim sposobem zaptaty ; wydrukowany na drukarce fiskalnej paragon pozostaje w
nadlesnictwie wraz z fakturg, drugi egzemplarz faktury przekazywany jest nabywcy po
uiszczeniu naleznosci wraz z dowodem wpfaty/przy sposobie zaptaty gotéwka lub karta/.

2. Dokumentowanie sprzedazy w lesnictwach:
1) brak zgdania faktury — osoba dokonujgca sprzedazy:



a) wystawia asygnate z rejestratora na drewno, choinki, stroisz, ktéra jest podstawg do
wydania zakupionych produktéw,

b) rejestruje dane z asygnaty w kasie lub drukarce fiskalnej,

c) oryginat asygnaty i paragonu fiskalnego sprzedajacy przekazuje bezposrednio do rgk
nabywcy po uiszczeniu przez niego naleznosci (przyjeciu gotowki za dokonang transakcje
sprzedazy, pfatnos¢ za pomocg terminala ptatniczego lub dokonanego wczesniej
przelewu),

d) dokonuje transferu asygnat do bazy SILP nadle$nictwa, w dniu sprzedazy, w
uzasadnionych sytuacjach nastepnego dnia roboczego

e) rozliczenia asygnat lesniczy dokonuje na podstawie dokumentu ,Zestawienia sprzedazy na
podstawie paragondéw” sporzgdzanego w Nadlesnictwie, w terminie 7 dni liczac od dnia
nastepnego po dokonanej sprzedazy i bezwzglednie w ostatnim dniu roboczym miesigca;

2) z zagdaniem faktury — osoba dokonujgca sprzedazy informuje nabywce, ze sprzedaz na
fakture dokonywana jest w siedzibie nadle$nictwa.

3. Pozostata dokumentacja i czynno$ci zwigzane z ewidencjg sprzedazy przy zastosowaniu

kas rejestrujgcych w punktach sprzedazy poza siedzibg nadlesnictwa:

1) wydruk dobowego raportu fiskalnego, po zakohczeniu sprzedazy w danym dniu;

2) wydruk raportu stanu kasy (zerujacy) z kazdorazowym rozliczeniem wptaty utargu za
wyjgtkiem drukarek fiskalnych;

3) wydruk miesiecznego raportu fiskalnego, po zakonczeniu sprzedazy w danym miesigcu;
4) prowadzenie ewidencji korekt wedtug zatgcznika nr 2 do zarzadzenia, w ktorej nalezy
ujg¢ wszelkie zdarzenia zwigzane z korektg obrotu, np. btedy rejestracji w przypadku:

a) zwrotu oryginatu btednego paragonu fiskalnego - sprzedajgcy wystawia prawidtowy
paragon, a btedny uznaje sie za anulowany poprzez wpisanie do ewidencji korekt z
podaniem przyczyny korekty; rownoczesnie stanowi on zatgcznik do ewidencji korekt;
obrot wynikajgcy z btednego paragonu fiskalnego koryguje in minus obroty
odpowiadajacych im raportéw fiskalnych,

b) braku oryginatu bfednego paragonu fiskalnego - sprzedajgcy dokonuje
w ewidencji korekt odpowiedniego wpisu korygujgcego obrét bez powyzszego
dokumentu, zatgczajac inne dowody (np. pisemne o$wiadczenie nabywcy o zagubieniu
paragonu).

4. ,Zestawienia sprzedazy na podstawie paragonéw” wystawiane jest w nadlesnictwie, w

jednym egzemplarzu z przeznaczeniem dla stanowiska KF.

5. Archiwizacja dokumentéw dotyczgcych uzytkowania kas i drukarek fiskalnych w lesnictwie

nalezy do lesniczego

1) w zakresie przechowywania ksigzki kasy lub drukarki fiskalnej, w ktérej odnotowywane
sg okresowe przeglady kasy — w okresie dokonywania w niej sprzedazy detalicznej;

2) dokumentacja z kas lub drukarek fiskalnych : raport dobowy , okresowy (miesieczny) -
do czasu uptywu przedawnienia zobowigzan podatkowych, ktérych dotyczg te wydruki
(B5 - 3123).

§ 3. 1. Utarg ze sprzedazy detalicznej w lesnictwach, nalezy przechowywac¢ w kancelarii,
w zamknietej na klucz kasecie stalowej, trwale przymocowanej do sciany lub podtogi. Klucz
do kasety nalezy przechowywa¢ w odrebnym miejscu, zabezpieczonym przed dostepem
innych osob.

2. Wysokosc¢ pogotowia kasowego okresdlono w odrebnym Zarzgdzeniu Nadlesniczego.



3. Utarg ze sprzedazy do wysokosci ustalonego pogotowia kasowego nalezy odprowadzi¢ w
nieprzekraczalnym terminie :

1) 7 dniliczgc od dnia nastepnego po dokonanej sprzedazy;

2) w nieprzekraczalnym terminie do ostatniego dnia roboczego kazdego miesigca;

3) w dniu gdy utarg ze sprzedazy przewyzsza pogotowie kasowe.

4. Utarg ze sprzedazy podlega wptacie w kasie nadlesnictwa do godziny 14:30.

§ 4. 1. W przypadku awarii: systemu SILP, drukarki fiskalnej, kasy fiskalnej lub braku pradu
nie ma mozliwosci dokonywania dalszej sprzedazy detalicznej z pominieciem rejestracji
fiskalnej. O koniecznoéci wstrzymania sprzedazy z powodu awarii systemu SILP i drukarki
fiskalnej, lesniczych informuje administrator systemu SILP.

2. Sprzedaz drewna w lesnictwach obejmuje drewno, pozyskane kosztem Skarbu Panstwa
lub kosztem nabywcy zgodnie z upowaznieniem imiennym osoby dokonujgcej sprzedazy.

3. Sprzedaz drewna wielkowymiarowego oraz S2B i S10 odbywa sie wylgcznie w siedzibie
nadlesnictwa.

4. Wywéz drewna z lasu nie powinien przekroczy¢ 5 dni, liczac od dnia nastepnego po
dokonaniu sprzedazy i winien by¢ odnotowany na fakturze lub asygnacie.

§ 5.Traci moc Zarzadzenie nr 10 z dnia 24 stycznia 2020r. Nadlesniczego Nadles$nictwa
tupawa (zn.spr K.0210.1.2020),

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.12.2020 r.

Zatgczniki:

1. Warunki sprzedazy - kupna
2. Ewidencja korekt

3. Klauzula RODO

Otrzymuja:

1. K

2. ZL- wszyscy
3. KF

4. 7G



