Zalgeznik nr 7

do Zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Przemkéw nr 1/2022  z dnia 08.02.2022r.

Zasady sprzedazy detalicznej surowca drzewnego, produktow niedrzewnych i ustug oraz
rozliczania $rodkéw pienigznych z tytulu tejze sprzedazy

I. Zasady sprzedazy surowca drzewnego, produktéw niedrzewnych i ustug na rzecz 0s6b
fizycznych:

1. Sprzedaz prowadzona jest w wyznaczonych punktach sprzedazy:
a) w siedzibie Nadlesnictwa Przemkéw — ewidencja sprzedazy przy uzyciu drukarki
fiskalnej potaczonej interfejsem z systemem ksiegowym,
b) w siedzibach leénictw: Wilkocin, Cegielnia, Szklarki, Piotrowie, Biernatow, Kozlow,
Nowy Dwér i Przemkéw — ewidencja sprzedazy przy uzyciu kas fiskalnych,

2. W siedzibie Nadlesnictwa prowadzona jest sprzedaz wszystkich sortymentéw surowca
drzewnego, produktéw niedrzewnych oraz ustug.

3. W leénictwach prowadzona jest sprzedaz sortymentow wymienionych w pisemnym
upowaznieniu Nadlesniczego, zgodnie z aktualnie obowigzujacymi cenami okreslonymi
w decyzjach i zarzgdzeniach, zawartych umowach lub innej pisemnej formie. Sprzedaz w
leénictwach prowadzona jest we wtorki i piatki w godz. od 7 do 8. Dopuszcza sie sprzedaz
poza wyznaczonym terminem.

4, Sprzedaz detaliczna surowca drzewnego i produktéw niedrzewnych dla firm i organizacji
odbywa sig w siedzibie Nadlesnictwa, w leénictwach odbywa sie wylgeznie sprzedaz dla
oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnoéci  gospodarczej — wystgpujacych
w charakterze konsumenta.

5. W sytuacji, gdy sprzedawca nie ma technicznej mozliwosci wpisania nr NIP na paragonie,
a nabywca wystepuje jako podatnik (podmiot gospodarczy) wowczas sprzedawca nie
powinien rejestrowac zakupu w kasie, tylko od razu wystawi¢ fakturs.

6. W przypadku sprzedazy w leénictwach sortymentéw nie objetych upowaznieniem do
sprzedazy lub w ilosciach wiekszych niz okreslone w upowaznieniu do sprzedazy, Nabywca
sklada pisemne podanie w siedzibie Nadleénictwa. Sprzedaz w takim przypadku moze
zostaé dokonana po zaakceptowaniu podania przez Nadlesniczego lub Zastgpcg
Nadlesniczego.

7. Sprzedaz surowca drzewnego w le¢nictwach odbywa sie na petne asygnaty indywidualne
(AS) bedace drukami scistego zarachowania generowane w formie elektroniczne] lacznie
z wydrukiem z rejestratora.



W przypadku awarii rejestratora lub systeméw informatycznych uniemozliwiajacych wykonanie
asygnaty lub innych przypadkach, zgodnie z decyzja nadlesniczego dopuszcza si¢ mozliwo$¢ recznego
sporzadzenia asygnaty wg obowigzujacego wzoru.

8.

10.

11,

12.

13.

14.

15,

Lesniczy wykonuje transfer do nadleénictwa w dniu sprzedazy. Pracownik dziatu
finansowo-ksiggowego odpowiedzialny za transfery przyjmuje asygnate do systemu, nadaje
asygnacie ,,GLOBAL" i sporzadza zestawienie sprzedazy na podstawie paragonéw.

Sprzedaz produktéw niedrzewnych przez upowaznione lesnictwa odbywa sie na pehne
asygnaty indywidualne (AS) lub asygnaty zbiorcze (ASZ) bgdace drukami $cistego
zarachowania sporzgdzane w formie elektronicznej tgeznie z wydrukiem z rejestratora. W
przypadku awarii rejestratora lub systemdw informatycznych uniemozliwiajacych
wykonanie asygnaty lub innych przypadkach, zgodnie z decyzjg nadlesniczego dopuszcza
si¢ mozliwos¢ recznego sporzadzenia asygnaty wg obowiazujacego wzoru,

Przestaje obowigzywa¢ koniecznoé¢ wprowadzania zindywidualizowanych danych
identyfikacyjnych o0séb kupujgcych drewno Ilub produkty niedrzewne i produkty
uzytkowania ubocznego na dokumencie asygnaty (AS). Dane kupujacego wprowadza sie
wylacznie w przypadku wyrazenia woli otrzymania faktury VAT. Asygnata na drewno staje
sig¢ dokumentem ,,na okaziciela”,

Potwierdzeniem sprzedazy jest paragon. Wystawianie faktury VAT odbywa sie na zadanie

nabywcy i dokonywane jest tylko w siedzibie Nadlegnictwa Przemkéw. Faktura VAT
wystawiana jest w terminie do 3 miesigcy od korica miesigca w ktorym dokonano
sprzedazy, pod warunkiem zwrotu paragonu fiskalnego — dotyczy oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej — wystepujgcych w charakterze konsumenta.

Sprzedaz drewna, produktéw niedrzewnych i ustug w siedzibie Nadlesnictwa dokonywana
jest odpowiednio na paragony fiskalne lub faktury generowane z SILP.

Zgodnie z Zarzadzeniem 76/2021 DGLP z dnia 29 grudnia 2021 r. mozliwe jest, przy
sprzedazy prowadzonej w biurze Nadlesnictwa, uznanie drukowanej bezposrednio z SILP
faktury VAT za dokument rozchodu (wydania) drewna lub produktéw niedrzewnych.

Przed wydaniem, asygnaty nalezy ostemplowaé pieczgeig lesnictwa, imienng pieczecia
osoby wystawiajacej asygnate wraz z jej podpisem oraz opatrzyé w czytelny podpis
nabywcy, ktéry tym samym potwierdza, ze zapoznat si¢  z zasadami okreslajacymi warunki
sprzedazy detalicznej. W przypadku asygnaty zbiorczej (ASZ), nie stosuje sig zapisu
dotyczacego podpisu nabywey”.

Wydanie zakupionego drewna lub produktu niedrzewnego potwierdza osoba wydajaca,
dokonujgc wpisu zawierajgcego informacje o ilodci wydanej w danym dniu wraz
z podpisami osoby wydajacej i nabywey na asygnacie lub fakturze kupujacego oraz na
fakturze nadlesnictwa. Powyzsze nie dotyczy asygnaty zbiorczej (ASZ). Przy wydaniu
drewna obligatoryjnie wprowadza sie obowigzek okazywania asygnaty jak i paragonu lub
faktury.



16. Sprzedaz stupkéw z rozbi6rki grodzen, dla oséb zainteresowanych ich nabyciem,
prowadzona jest w siedzibie Nadle$nictwa. Na ustny wniosek lesniczego osoba prowadzaca
sprzedaz w Nadlesnictwie wystawia dokument WZ i fakturg oraz drukuje paragon z
drukarki fiskalnej. Egzemplarz faktury z paragonem pozostaje w Nadlesnictwie. Nabywca
po oplaceniu w kasie catosci naleznosci za zakupione materiaty, z kompletem dokumentow
faktura, WZ (3 egzemplarze) i dowéd KP), udaje si¢ do lesniczego w celu odebrania
materialéw, Lesniczy potwierdza fakt wydania materiatéw na dokumencie WZ (jako wydat)
i zobowigzany jest zatrzymaé 2 egzemplarze tego dokumentu wraz z podpisem osoby
pobierajgcej. Jeden egzemplarz WZ, ze wszystkimi wymaganymi podpisami lesniczy
zobowigzany jest dostarczy¢ do siedziby nadlesnictwa, do dzialu ksiggowosci celem
podiaczenia pod fakture.

17. Wywoz drewna i produktéw niedrzewnych z laséw i magazynéw otwartych odbywa sig
w terminie ustalonym z lesniczym oraz drogami wskazanymi przez lesniczego. Wywoz
drewna bez zgody i wiedzy lesniczego oraz bez wpisu do asygnaty/faktury VAT o wydaniu
drewna lub produktéw niedrzewnych jest zabroniony.

18. Nabywce obowigzuje termin wywozu podany na asygnacie. W razie niemoznosci wywozu
w oznaczonym terminie, nabywca winien zwréci¢ si¢ do lesniczego celem wyznaczenie
nowego terminu wywozu. Po tym terminie nadlesnictwo nie odpowiada za zakupione
drewno lub produkty niedrzewne, a nabywca nie moze rosci¢ pretensji, co do pogorszenia
stanu jakogciowego, czgsciowej lub catkowitej kradziezy zakupionego drewna lub produktu
niedrzewnego.

19. Powyzsze zasady okre$lajace warunki sprzedazy detalicznej powinny byé podane do
wiadomoéci nabywcom poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Nadlesnictwa
Przemkow oraz udostgpnione w punktach sprzedazy.

20. W przypadku wydania drewna na potrzeby wlasne (opalanie kancelarii lesnictwa, opalanie
biura nadleénictwa, deputaty, budowa grodzen), dokumentem rozchodu jest asygnata na
podstawie ktérej wystawiane jest zlecenie pobrania lub deputatu posiadajace cechy
asygnaty.

I[I. Zasady rozliczania §rodkéw pienieznych z tytutu dokonywanej sprzedazy w punktach poza
siedzibg Nadleénictwa Przemkow.

1. Podstawowym dokumentem ustalajagcym wielko$¢ sprzedazy jest paragon fiskalny.

2. Cena stosowana przy ewidencji sprzedazy w kasie fiskalnej jest ceng brutto tzn. cena netto
zgodna z obowigzujgcym cennikiem powigkszona o obowigzujacg stawke VAT,

3. Sprzedaz w lesnictwach prowadzi si¢ w ustalone dni tygodnia. Rozliczenie wplywow
z tytulu sprzedazy (zaplata gotéwkowa, bezgotdwkowa) oraz rozliczenie dokumentow
sprzedazy odbywa sie w terminie do 7 dni kalendarzowych od daty zapfaty, lub w terminie
3 dni kalendarzowych, jezeli warto$é sprzedazy przekracza 5000,00 zt. Obowigzkowo, bez



wzgledu na warto§é $rodkéw pienieznych, rozliczenie odbywa sie na koniec kazdego
miesigca.
W uzasadnionych przypadkach nadlesniczy moze podjaé decyzje o zmianie terminéw
rozliczenia ze sprzedazy, za wyjatkiem obowiazkowego rozliczenia na koniec kazdego
miesigca.

4. Lesniczy rozlicza sprzedaz w Nadlesnictwie zgodnie z ,,Zestawieniem finansowym asygnat”
stanowigcym zatacznik nr 8 do zarzadzenia. Zestawienie sporzadzi¢ nalezy w 2 egz.
(oryginat i kopia). Do ww. zestawienia nalezy dolgczyé potwierdzenia platnosci
bezgotdwkowej ( nie dotyczy sytuacji zaptaty na rachunek bankowy nadlesnictwa). Kopia
z podpisem osoby przyjmujacej gotowke i rozliczajacej platnosci bezgotowkowe (kasjer),
stanowi dla lesniczego udokumentowanie dokonania rozliczenia.

5. Dokumenty rozliczenia sprzedazy przekazywane do dziatu finansowo -ksiggowego:

a) raport rozliczeniowy - szczegélowy sprzedazy wraz z zestawieniem finansowym
asygnat. Ewentualne rdznice pomiedzy zestawieniem finansowym asygnat, a raportem
rozliczeniowym podlegaja wyréwnaniu do stanu raportu rozliczeniowego.
Sciezka dojscia na kasie fiskalnej:

02 kierownik->02 raporty ->02 raport szczegolowy sprzedazy

Po rozliczeniu sprzedazy, leéniczy zobowiazany jest do przedtozenia pracownikowi dziatu
finansowo-ksiggowego kserokopii raportu fiskalnego dobowego.

b) raport rozliczeniowy- skrécony miesigczny na podstawie ktérego dziat
finansowo-ksiggowy  drewna dokona  weryfikacji zgodnoéci z  obrotami
zaewidencjonowani w SILP i wptatami gotéwki.

Sciezka dojécia na kasie fiskalnej:
02 kierownik ->02 raporty -> 09 okresowe -> 02 skrécony->01 miesieczny

Dodatkowo le$niczy zobowiazany jest do przediozenia pracownikowi dziatu
finansowo-ksiggowego kserokopii raportu fiskalnego miesigcznego.

6. W lesnictwach archiwizowane sa nastepujgce raporty fiskalne:

a) raport fiskalny dobowy, sciezka dojscia na kasie fiskalne;j:
02 kierownik ->02 raporty -> 01 dobowy fiskalny

b) raport fiskalny miesigczny, $ciezka dojécia na kasie fiskalnej:
02 kierownik ->02 raporty ->09 okresowe ->01 szczegblowy ->01

7. Kasowe rolki kontrolne po wykorzystaniu catej rolki winny byé przechowywane w miejscu
uzytkowania kasy, a po uptywie 2 lat zdane do Nadlesnictwa Przemkoéw w celu ich
archiwizacji. Odpowiedzialnym za rozliczanie rolek kontrolnych i ich archiwizacje jest
pracownik dziatu finansowo-ksiggowego Nadlesnictwa Przemkéw, prowadzacy w tym celu



dziennik otrzymanych zapisanych rolek kontrolnych wedlug poszczegdlnych leénictw
zawierajacy date przekazania do archiwizacji, datg¢ poczatkows i koficowa paragonu oraz
podpis osoby zdajgcej rolke. Kazda rolka na grzbiecie zostanie opisana numerem lesnictwa,
data poczatkowg i koficowa paragonu oraz datg przekazania do archiwizacji.

Wszelkie odstepstwa od zasad powyzej podanych osoby odpowiedzialne niezwlocznie
przekazujg do Gléwnego Ksiggowego Nadlesnictwa.

III. Klauzula informacyjna

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Nadlesnictwo Przemkéw z siedziba
przy ul. Ceglanej 3 Szklarki, 59-170 Przemkoéw - reprezentowane przez Nadles$niczego.
Moze sie Pan/Pani z nim skontaktowaé drogg elekironiczng na adres e-mail
przemkow@wroclaw.lasy.gov.pl, telefonicznie pod numerem 76 8320 719 lub tradycyjng
poczta na adres wskazany powyzej.

W sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi proszg¢ kontaktowaé sie z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@comp-net.pl

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. lit. b i ¢
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 =z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) w celu:

a) wykonania obowigzkéw wynikajagcych z przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosci
rachunkowych i podatkowych,

b) ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami,

¢) realizacji warunkéw detalicznej umowy sprzedazy lub wydania deputatu,

W niektérych sytuacjach Pana/Pani dane osobowe moga by¢ udostepniane jednostkom
organizacyjnym PGLP, naszym podwykonawcom (podmioty przetwarzajgce) oraz
odbiorcom danych wynikajacych z przepiséw prawa.

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane do chwili realizacji zadania, do ktérego dane
osobowe zostaly zebrane, anastepnie, jesli chodzi o materialy archiwalne, przez czas
wynikajacy z przepisow prawa.

Ma Pan/Pani prawo do: dostgpu do swoich danych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych, zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych, zgdania usunigcia danych
osobowych, zgdania ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, sprzeciwu wobec
przetwarzania danych. Przystuguje Panu/Pani réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy stwierdzi Pan/Pani naruszenie przetwarzania
danych osobowych Pana/Pani dotyczacych.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest nieobowigzkowe, ale niezbedne do
realizacji transakcji.

Pana/Pani dane nie bedg podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.







