Zalacznik nr 2

Do Zarzadzenia Nr 35/2023
Nadle$niczego Nadle$nictwa Bolestawiec
z dnia 12 pazdziernika 2023

Regulamin sprzedazy detalicznej w kancelariach lesnictw
1. Sprzedaz detaliczng drewna i uzytkéw ubocznych prowadzi sie bezposrednio w lesnictwach:

Le$nictwo Jeziory
Les$nictwo Gluszec
Lesnictwo Daniel
Lesnictwo Krepnica
Le$nictwo Bukowy Las
Les$nictwo Dobra
Lesnictwo Osieczéow
Les$nictwo Brzeznik
Lesnictwo Bolestawiec
Le$nictwo Tomaszow
Lesnictwo Golnice

2. Sprzedaz w Le$nictwach prowadzona jest 15-go dnia kazdego miesiaca .Jezeli wyznaczony dzien jest
dniem wolnym od pracy ,to sprzedaz prowadzona jest w nastepny dzien roboczy wypadajacy po
tym dniu. Mozliwa jest sprzedaz w inne dni miesigca po wcze$niejszym uzgodnieniu z Nadle$niczym
i wywieszeniu informacji na tablicy ogloszen przy kancelarii le$nictw.

3. W le$nictwach prowadzona jest sprzedaz sortymentéw wymienionych w indywidualnych
upowaznieniach do sprzedazy.

4. Sprzedaz detaliczna dokonywana jest w oparciu o aktualny cennik detaliczny.

Sprzedaz detaliczna odbywa sie przy uzyciu drukarek rejestrujacych w formie:

e  Gotowkowej

e Bezgotowkowej(terminal ptatniczy).

W przypadku dokonania przez nabywce ptatnosci z uzyciem Terminala - wydruk potwierdzenia
transakcji jest rownoznaczny z przyjeciem zaptaty bezgotdéwkowej dokonanej kartg ptatnicza.
Wydruk ten stanowi podstawe wydania kupujacemu paragonu fiskalnego .Wydruki z terminala po
dokonanych transakcjach winny by¢ dotaczone do dokumentéw sprzedazy i dostarczone do Dziatu

KsiegowoSci .

6. Dowodem sprzedazy detalicznej drewna jest oryginat paragonu fiskalnego wraz z asygnata na
okaziciela wystawiong przez les$niczego lub upowaznionego podlesniczego, wydrukowang z

urzadzenia elektronicznego, zwanego rejestratorem lesniczego. Dane kupujacego na asygnacie



wprowadza sie wylacznie w przypadku kiedy nabywca w dniu zakupu wyrazi wole otrzymania
faktury.

7. Sprzedaz detaliczna  uzytkdw ubocznych odbywa sie na podstawie asygnat zbiorczych
wystawianych przez lesniczego lub upowaznionego podlesniczego , wydrukowanych z urzadzenia
elektronicznego zwanego rejestratorem le$niczego , dokumentem sprzedazy jest oryginat
paragonu fiskalnego, a kupujacy bezposrednio z wystawieniem dokumentu sprzedazy otrzymuje
zakupiony towar. W przypadku kiedy nabywca w dniu zakupu wyrazi wole otrzymania faktury,
wystawiana jest asygnata indywidualna z danymi kupujacego.

8. Kazda sprzedaz detaliczna na podstawie asygnaty winna by¢ zaewidencjonowana na drukarce
rejestrujacej. Oryginal paragonu fiskalnego wydrukowany za dang transakcje wrecza sie
kazdorazowo Nabywcy produktu.

9. Nazadanie nabywcy w dniu zakupu, na podstawie paragonu fiskalnego z NIP ,moze by¢ wystawiona
faktura z NIP nabywcy. W przypadku jesli w dniu zakupu klient nie poda NIP do czasu wystawienia
paragonu , uznaje sie ,ze kupuje jako konsument. Moze wystapi¢ o wystawienie faktury zgodnie z
obowigzujacymi przepisami a sprzedawca wystawi fakture bez NIP nabywcy jak dla konsumentow.

e Faktury wystawiane sg wytacznie w siedzibie Nadle$nictwa Bolestawiec,

e Wystawione faktury mozna odebra¢ w siedzibie Nadle$nictwa Bolestawiec lub na prosbe
Nabywcy wysytane s3 poczta tradycyjna.

e Po wystawieniu faktury, ww. paragon fiskalny winien by¢ podpiety pod egzemplarzem faktury
pozostajacej w nadle$nictwie.

10. Kasjerem drukarki rejestrujacej jest lesniczy lub upowazniony podlesniczy.

11. Do podstawowych obowigzkow kasjera drukarki rejestrujacej nalezy:

e przyjmowanie gotowki za dokonane transakcje sprzedazy(forma gotéwkowa i bezgotéwkowa)

e drukowanie po zakonczeniu sprzedazy w danym dniu dobowego raportu fiskalnego, a po
zakonczeniu sprzedazy za dany miesigc raportu fiskalnego miesiecznego,

e wydawanie oryginatu paragonu fiskalnego Nabywcy w momencie dokonywania sprzedazy,

e prowadzenie odrebnej ewidencji pomytek oraz ewidencji zwrotéw i reklamaciji.

12. Kasjer drukarki rejestrujgcej ponosi odpowiedzialnos¢ za:

e wlasciwe, zgodne z przeznaczeniem uzytkowanie drukarki rejestrujacej,

o prawidlowe i kompletne rejestrowanie sprzedazy na drukarce rejestrujacej,

e wydruki fiskalne (raporty dobowe ,miesieczne ,paragony fiskalne),

e prawidlowe prowadzenie ewidencji pomytek oraz ewidencji zwrotéw i reklamacji.

13. Do celéw kontrolnych zaleca sie dokonywanie sprawdzenia zgodno$ci wystawionych asygnat
z raportem fiskalnym dobowym. Osobami odpowiedzialnymi za ww. kontrole sa pracownicy dziatu
ksiegowo-finansowego.

14. Dziat ksiegowo-finansowy winien prowadzi¢ kontrolke raportéw fiskalnych dobowych
i miesiecznych oraz wydruki potwierdzen z dokonanych transakcji bezgotéwkowych z terminali
ptatniczych z podziatem na poszczegélne lesnictwa.

15. Archiwizacja dokumentéw dotyczacych uzytkowania drukarek rejestrujacych nalezy do:



e Kkasjera drukarki rejestrujacej w zakresie przechowywania ksigzki drukarki rejestrujacej do
czasu dokonywania na niej sprzedazy detalicznej,
e pracownikéw dziatu ksiegowo-finansowego nadle$nictwa w zakresie wydrukéw fiskalnych -

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

16. Transfer elektroniczny asygnat z rejestratora le$niczego do Systemu Informatycznego Laséw

17.

18.

19.

20.

Panstwowych nalezy wykona¢ w dniu dokonanej sprzedazy.

Wprowadza sie obowigzek uzgadniania warto$ci raportu fiskalnego dobowego z asygnatami w dniu
dokonania sprzedazy najpdzniej do godziny 14-tej. Uzgodnienie to nalezy przeprowadzi¢ z dziatem
finansowo-ksiegowym.

Rozliczenie wplywow Srodkéw pienieznych ze sprzedazy odbywa sie na podstawie wplaty
zamknietej do wrzutni w banku PKO Bank Polski S.A. w Bolestawcu lub gotéwka w kasie
nadleénictwa Bolestawiec. Srodki pieniezne ze sprzedazy nalezy rozliczy¢ do 5 dni roboczych liczac
od dnia nastepnego .W przypadku wptaty do banku nalezy powiadomi¢ dziat finansowo ksiegowy o
wysokos$ci wptaty i numerze koperty do godz. 15 tej w dni robocze Wptata gotéwki w kasie
nadle$nictwa odbywa sie na podstawie zbiorczego zestawienia asygnat zgodnego z raportem
dobowym .Wprowadza sie limit ptatnosci gotéwkowych w kasie Nadlesnictwa w kwocie do 5 000
ztotych.

Rozliczenie gotéwki ze sprzedazy prowadzonej w ostatnim dniu miesigca grudnia nalezy dokona¢,
najpdzniej ostatniego dnia roboczego miesigca grudnia do godz. 10 tej.

Obieg dokumentéw odbywa sie zgodnie ze Schematem obiegu dokumentéw obowigzujacym w

Nadle$nictwie Bolestawiec.

Elektronicznie podpisany

Arkadlusz przez Arkadiusz Marek

Sudot

Marek Sudot pata: 20231012 141847
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