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Na podstawie art. 81 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia
29 wrzeÊnia 1994 r. o rachunkowoÊci (Dz. U. Nr 121,
poz. 591, z 1997 r. Nr 32, poz. 183, Nr 43, poz. 272, Nr 88,
poz. 554, Nr 118, poz. 754, Nr 139, poz. 933 i 934,
Nr 140, poz. 939 i Nr 141, poz. 945, z 1998 r. Nr 60,
poz. 382, Nr 106, poz. 668, Nr 107, poz. 669 i Nr 155,
poz. 1014, z 1999 r. Nr 9, poz. 75 i Nr 83, poz. 931,
z 2000 r. Nr 60, poz. 703, Nr 94, poz. 1037 i Nr 113,
poz. 1186 oraz z 2001 r. Nr 102, poz. 1117 i Nr 111,
poz. 1195) zarzàdza si´, co nast´puje:

§ 1. Rozporzàdzenie okreÊla kwalifikacje i inne wy-
magania, których spe∏nienie przez osoby fizyczne, oso-
by prawne lub jednostki nieposiadajàce osobowoÊci
prawnej uprawnia do us∏ugowego prowadzenia ksiàg
rachunkowych, organizacj´ i tryb dzia∏ania Komisji Eg-
zaminacyjnej powo∏anej dla sprawdzenia tych kwalifi-
kacji, wzór Êwiadectwa stwierdzajàcego te kwalifikacje
i wymagania oraz wysokoÊç op∏aty egzaminacyjnej.

§ 2. 1. Dzia∏alnoÊç us∏ugowà w zakresie prowadze-
nia ksiàg rachunkowych mogà wykonywaç:

1) osoby fizyczne posiadajàce Êwiadectwo stwierdza-
jàce kwalifikacje niezb´dne do us∏ugowego prowa-
dzenia ksiàg rachunkowych, zwane dalej „Êwiadec-
twem”,

2) osoby prawne i niemajàce osobowoÊci prawnej
spó∏ki prawa handlowego, dzia∏ajàce we w∏asnym
imieniu i na w∏asny rachunek, z zastrze˝eniem
ust. 2,

3) spó∏ki cywilne, w których wszyscy wspólnicy sà
uprawnieni do prowadzenia ksiàg rachunkowych.

2. Osoby prawne i niemajàce osobowoÊci prawnej
spó∏ki prawa handlowego, prowadzàce dzia∏alnoÊç
us∏ugowà w zakresie prowadzenia ksiàg rachunko-
wych, powierzajà wykonywanie czynnoÊci zwiàzanych
z tà dzia∏alnoÊcià zatrudnionym przez nie osobom fi-
zycznym uprawnionym do prowadzenia ksiàg rachun-
kowych.

3. Wzór Êwiadectwa stanowi za∏àcznik nr 1 do roz-
porzàdzenia.

§ 3. 1. Dzia∏alnoÊç, o której mowa w § 2 ust. 1 i 2,
mo˝e wykonywaç osoba fizyczna, która spe∏nia, z za-
strze˝eniem ust. 3, ∏àcznie nast´pujàce warunki:

1) z∏o˝y∏a oÊwiadczenie, i˝ nie by∏a prawomocnie ska-
zana za przest´pstwa okreÊlone w ustawie z dnia
29 wrzeÊnia 1994 r. o rachunkowoÊci, przest´pstwa
skarbowe, przeciwko mieniu, obrotowi gospodar-
czemu, obrotowi pieni´dzmi i papierami warto-
Êciowymi, ochronie informacji lub wiarygodnoÊci
dokumentów,

2) zda∏a z wynikiem pozytywnym egzamin sprawdza-
jàcy kwalifikacje osób ubiegajàcych si´ o uzyskanie
Êwiadectwa, zwany dalej „egzaminem”.

2. Osobom spe∏niajàcym warunki okreÊlone w ust. 1
minister w∏aÊciwy do spraw finansów publicznych wy-
daje Êwiadectwo.

3. Osoby, które po otrzymaniu Êwiadectwa zosta∏y
skazane prawomocnym wyrokiem za przest´pstwa,
o których mowa w ust. 1 pkt 1, nie sà uprawnione do wy-
konywania dzia∏alnoÊci, o której mowa w § 2 ust. 1 i 2.

b) cygaretki (cygara o ci´˝arze nieprzekraczajàcym
3 g) — nie wi´cej ni˝ 15 sztuk, albo

c) cygara — nie wi´cej ni˝ 5 sztuk, albo
d) tytoƒ, tabaka — nie wi´cej ni˝ 20 g,

3) perfumy — nie wi´cej ni˝ 25 ml, i wody toaletowe
— nie wi´cej ni˝ 100 ml,

4) produkty lecznicze — w iloÊci przeznaczonej na po-
trzeby osobiste podró˝nego.

2. ¸àczna wartoÊç towarów przywo˝onych w baga-
˝u osobistym podró˝nego, innych ni˝ wymienione
w ust. 1, nie mo˝e przekraczaç równowartoÊci 80 euro.

§ 4. Dokumentami wymaganymi do stwierdzenia
podstawy stosowania zwolnienia od c∏a w stosunku do
podró˝nych, o których mowa w art. 19014 § 4 Kodeksu
celnego, sà dokumenty, na przyk∏ad rachunek, faktura,

wystawione na nazwisko podró˝nego, potwierdzajàce
przebywanie poza strefà nadgranicznà kraju sàsiadujà-
cego z Rzeczàpospolità Polskà.

§ 5. Podró˝ny mo˝e skorzystaç ze zwolnienia od c∏a
dotyczàcego towarów okreÊlonych w § 2 ust. 1 i § 3 ust. 1,
w ramach ustanowionych norm iloÊciowych, nie cz´-
Êciej ni˝ 1 raz w miesiàcu.

§ 6. Warunkiem zwolnienia od c∏a towarów przywo-
˝onych w baga˝u osobistym, wymienionych w § 2
ust. 1 pkt 1 i 2 i § 3 ust. 1 pkt 1 i 2, jest ukoƒczenie 18 lat
przez podró˝nego.

§ 7. Rozporzàdzenie wchodzi w ˝ycie z dniem
1 stycznia 2002 r.

Minister Finansów: w z. W. Ciesielski
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§ 4. Osoby wpisane do rejestru bieg∏ych rewiden-
tów lub na list´ doradców podatkowych, na podstawie
odr´bnych przepisów, uznaje si´ za spe∏niajàce wyma-
gania kwalifikacyjne niezb´dne do us∏ugowego prowa-
dzenia ksiàg rachunkowych, bez koniecznoÊci ubiega-
nia si´ o Êwiadectwo.

§ 5. 1. Do egzaminu mogà przystàpiç osoby, które
posiadajà co najmniej Êrednie wykszta∏cenie oraz 2-let-
nià udokumentowanà praktyk´ w ksi´gowoÊci.

2. Wymóg praktyki w ksi´gowoÊci, o której mowa
w ust. 1, jest spe∏niony, je˝eli przedmiotem wykonywa-
nych czynnoÊci, na podstawie umowy o prac´ lub
umowy cywilnoprawnej, by∏o prowadzenie ksiàg ra-
chunkowych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Za prowadzenie ksiàg rachunkowych uwa˝a si´
wykonywanie samodzielne co najmniej jednej z czyn-
noÊci, w szczególnoÊci polegajàcych na:

1) kwalifikowaniu dowodów ksi´gowych do uj´cia
w ksi´gach rachunkowych, a tak˝e, je˝eli nie wyni-
ka to z techniki dokonywania zapisów, okreÊlaniu
sposobu uj´cia dowodów ksi´gowych w tych ksi´-
gach,

2) kontroli poprawnoÊci dokonywanych w ksi´gach
rachunkowych zapisów zdarzeƒ w uj´ciu chronolo-
gicznym i systematycznym,

3) sporzàdzaniu oraz kontroli sprawozdaƒ finanso-
wych, do których dane wynikajà z ksiàg rachunko-
wych,

4) kierowaniu osobami wykonujàcymi czynnoÊci,
o których mowa w pkt 1—3.

§ 6. 1. Osoby ubiegajàce si´ o zakwalifikowanie do
egzaminu sk∏adajà do Departamentu RachunkowoÊci
Ministerstwa Finansów:

1) podanie o dopuszczenie do egzaminu, zawierajàce
nast´pujàce dane osobowe: imiona i nazwisko, nu-
mer PESEL oraz adres zamieszkania,

2) dokumenty potwierdzajàce 2-letnià praktyk´
w ksi´gowoÊci, o której mowa w § 5,

3) dokumenty potwierdzajàce posiadane wykszta∏ce-
nie,

4) oÊwiadczenie, o którym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1,

5) oÊwiadczenie o wyra˝eniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zgodnie z odr´bnymi przepisa-
mi.

2. Podanie i za∏àczniki okreÊlone w ust. 1 powinny
byç opatrzone znakami op∏aty skarbowej, w wysokoÊci
okreÊlonej odr´bnymi przepisami.

3. Kopie dokumentów, o których mowa w ust. 1 pkt
2 i 3, powinny byç uwierzytelnione przez notariusza.

4. Departament RachunkowoÊci Ministerstwa Fi-
nansów prowadzi wykaz osób zakwalifikowanych do
egzaminu, wykaz osób posiadajàcych Êwiadectwo oraz
wykaz osób, które utraci∏y uprawnienia.

§ 7. 1. Minister w∏aÊciwy do spraw finansów pu-
blicznych w drodze decyzji powo∏uje, spoÊród pracow-

ników Ministerstwa Finansów, Komisj´ Egzaminacyj-
nà, zwanà dalej „Komisjà”, sk∏adajàcà si´ z Przewodni-
czàcego, zast´pcy Przewodniczàcego, dziewi´ciu
cz∏onków i sekretarza, a tak˝e wskazuje jednostk´ orga-
nizacyjnà zapewniajàcà obs∏ug´ egzaminu, zwanà da-
lej „organizatorem egzaminu”, oraz ustala termin eg-
zaminu.

2. W sk∏ad Komisji mogà zostaç powo∏ane osoby
nieb´dàce pracownikami Ministerstwa Finansów, je˝e-
li posiadajà uprawnienia, o których mowa w § 4.

3. Powo∏ujàc Komisj´, minister w∏aÊciwy do spraw
finansów publicznych ustala wynagrodzenie dla cz∏on-
ków Komisji, w wysokoÊci nie wy˝szej ni˝:

1) dla Przewodniczàcego i zast´pcy Przewodniczàce-
go — 2,5-krotnoÊç,

2) dla cz∏onków — 2-krotnoÊç,

3) dla sekretarza — 1,5-krotnoÊç

— najni˝szego wynagrodzenia za prac´, wynikajàce-
go z odr´bnych przepisów okreÊlajàcych najni˝sze
wynagrodzenia za prac´ pracowników, obowiàzujà-
cych w kwartale, w którym odbywa si´ egzamin.

4. Je˝eli egzaminy odbywajà si´ w kolejnych
dniach (sesja egzaminacyjna), minister w∏aÊciwy do
spraw finansów publicznych mo˝e wydaç decyzj´,
o której mowa w ust. 1, dla danej sesji egzaminacyjnej.

5. Egzamin jest wyznaczany dla co najmniej 60
osób zakwalifikowanych do egzaminu, nie wi´cej jed-
nak ni˝ dla 80 osób.

§ 8. Do zadaƒ Komisji nale˝y:

1) przygotowanie testów egzaminacyjnych oraz za-
daƒ sytuacyjnych na egzamin, w zakresie zagad-
nieƒ okreÊlonych w za∏àczniku nr 2 do rozporzàdze-
nia,

2) opracowanie wzorca prawid∏owych odpowiedzi,

3) przeprowadzanie egzaminu, w tym kontrola samo-
dzielnoÊci wykonywanej pracy przez uczestników
egzaminu,

4) sprawdzanie testów egzaminacyjnych i zadaƒ sytu-
acyjnych,

5) sporzàdzanie protoko∏ów z posiedzeƒ Komisji,

6) rozpatrywanie odwo∏aƒ od wyników egzaminu,
sk∏adanych przez uczestników egzaminu.

§ 9. 1. Posiedzenia Komisji zwo∏uje Przewodniczà-
cy Komisji.

2. W przypadku nieobecnoÊci Przewodniczàcego
Komisji jego obowiàzki wykonuje zast´pca Przewodni-
czàcego.

3. Decyzje sà podejmowane w formie uchwa∏ na
posiedzeniach Komisji zwyk∏à wi´kszoÊcià g∏osów
w obecnoÊci co najmniej po∏owy sk∏adu Komisji.
W przypadku równej liczby g∏osów decyduje g∏os Prze-
wodniczàcego Komisji. Uchwa∏y Komisji podpisujà
wszyscy cz∏onkowie obecni na posiedzeniu. Cz∏onek
Komisji ma prawo zg∏osiç zdanie odr´bne, które pod-
lega zaprotoko∏owaniu.
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§ 10. Osoba zakwalifikowana do egzaminu uiszcza
op∏at´ egzaminacyjnà w wysokoÊci 350 z∏, na rachunek
bankowy wskazany przez organizatora egzaminu.
W przypadku nieprzystàpienia do egzaminu z wa˝nych
przyczyn losowych Przewodniczàcy Komisji mo˝e zali-
czyç wniesionà op∏at´ na poczet egzaminu wyznaczo-
nego w innym terminie.

§ 11. 1. Obs∏ug´ organizacyjnà oraz administracyj-
no-biurowà egzaminu, na warunkach okreÊlonych
umowà, wykonuje organizator egzaminu, finansujàc
ze Êrodków, o których mowa w § 10, koszty organizacji
i obs∏ugi egzaminu oraz wynagrodzenie cz∏onków Ko-
misji.

2. Do zadaƒ organizatora egzaminu nale˝y w szcze-
gólnoÊci:

1) og∏aszanie w dwóch dziennikach o zasi´gu ogólno-
polskim, co najmniej na 30 dni przed terminem eg-
zaminu, informacji o terminie i miejscu przeprowa-
dzania egzaminu oraz wysokoÊci op∏aty egzamina-
cyjnej,

2) sporzàdzanie list osób przyst´pujàcych do egzami-
nu,

3) informowanie na piÊmie osób zakwalifikowanych
do egzaminu o terminie i miejscu przeprowadzania
egzaminu oraz wysokoÊci op∏aty egzaminacyjnej,

4) sporzàdzanie formularzy testów egzaminacyjnych
i zadaƒ sytuacyjnych w sposób zapewniajàcy ich
poufnoÊç,

5) obs∏uga i zapewnienie niezb´dnych warunków do
przeprowadzenia egzaminu,

6) informowanie na piÊmie uczestników egzaminu
o wynikach egzaminu w terminie do 7 dni od dnia
og∏oszenia wyników,

7) przygotowanie Êwiadectw.

§ 12. 1. Uczestnik egzaminu przed wejÊciem na sa-
l´ egzaminacyjnà okazuje dowód to˝samoÊci.

2. Egzamin trwa 5 godzin. Czas rozpocz´cia i zakoƒ-
czenia egzaminu okreÊla Przewodniczàcy Komisji.
W trakcie egzaminu uczestnik mo˝e opuÊciç sal´ po
uzyskaniu zgody Komisji i przekazaniu pracy egzami-
nacyjnej.

3. Komisja mo˝e wykluczyç z egzaminu osob´, któ-
ra podczas egzaminu korzysta∏a z cudzej pomocy, po-
s∏ugiwa∏a si´ materia∏ami pomocniczymi lub w inny
sposób zak∏óca∏a przebieg egzaminu, z zastrze˝eniem
ust. 4.

4. W czasie egzaminu uczestnik mo˝e korzystaç
z przepisów prawa i urzàdzeƒ u∏atwiajàcych liczenie
(kalkulatorów), z wyjàtkiem urzàdzeƒ posiadajàcych
funkcje gromadzenia, przetwarzania i przenoszenia da-
nych.

§ 13. 1. Egzamin sk∏ada si´ ze 160 pytaƒ w formie
testu jednokrotnego wyboru oraz 3 zadaƒ sytuacyj-
nych.

2. Prace egzaminacyjne sà anonimowe. Wy∏àcznà
podstaw´ oceny stanowià odpowiedzi udzielone

w sposób trwa∏y i czytelny, podane przez uczestnika
egzaminu na za∏àczonej do pracy egzaminacyjnej kar-
cie odpowiedzi.

3. Ka˝de pytanie testu jest oceniane wed∏ug nast´-
pujàcych zasad:

1) odpowiedê prawid∏owa — dwa punkty,

2) odpowiedê nieprawid∏owa — minus jeden punkt,

3) brak odpowiedzi — zero punktów.

4. Wynik testu stanowi sum´ punktów dodatnich,
uzyskanych za odpowiedzi prawid∏owe, pomniejszonà
o punkty ujemne za odpowiedzi nieprawid∏owe.

5. Ka˝de zadanie sytuacyjne jest oceniane w skali
od 0 do 10 punktów. Ocena zadania sytuacyjnego po-
winna uwzgl´dniaç w szczególnoÊci spójnoÊç odpo-
wiedzi, stopieƒ rozwiàzania zadania oraz znajomoÊç
przepisów prawa.

§ 14. 1. Warunkiem zdania egzaminu jest uzyska-
nie co najmniej 192 punktów z testu oraz co najmniej
18 punktów za rozwiàzanie zadaƒ sytuacyjnych.

2. Wykaz osób, które zda∏y z wynikiem pozytyw-
nym egzamin, jest og∏aszany na stronie internetowej
Ministerstwa Finansów.

3. Je˝eli uczestnik egzaminu nie uzyska wymaganej
iloÊci punktów, mo˝e przystàpiç do kolejnego egzami-
nu po z∏o˝eniu podania o ponowne zakwalifikowanie
do egzaminu oraz uiszczeniu op∏aty, o której mowa w
§ 10, bez koniecznoÊci sk∏adania dokumentów okreÊlo-
nych w § 6 ust. 1.

§ 15. 1. W terminie 14 dni od dnia og∏oszenia wyni-
ków egzaminu, na pisemny wniosek uczestnika egza-
minu, Przewodniczàcy Komisji udost´pnia do wglàdu
prac´ egzaminacyjnà, w obecnoÊci sekretarza Komisji.

2. W terminie 21 dni od dnia og∏oszenia wyników
uczestnik egzaminu ma prawo pisemnie odwo∏aç si´
od wyniku egzaminu do ministra w∏aÊciwego do spraw
finansów publicznych, za poÊrednictwem Komisji.

3. Komisja rozpatruje odwo∏anie w terminie 30 dni
od dnia jego otrzymania.

§ 16. 1. Wnioski o wydanie Êwiadectwa kwalifika-
cyjnego lub o zakwalifikowanie do egzaminu z∏o˝one
do dnia 31 grudnia 2001 r., a nierozpatrzone przed
dniem wejÊcia w ˝ycie rozporzàdzenia, sà rozpatrywa-
ne zgodnie z dotychczasowymi przepisami.

2. Osoby, które z∏o˝y∏y wniosek o zakwalifikowanie
do egzaminu do dnia 31 grudnia 2001 r., zdajà egzamin
na zasadach dotychczasowych.

3. Âwiadectwa kwalifikacyjne wydane na podsta-
wie dotychczasowych przepisów zachowujà wa˝noÊç
po dniu wejÊcia w ˝ycie rozporzàdzenia.

§ 17. Rozporzàdzenie wchodzi w ˝ycie z dniem
1 stycznia 2002 r.

Minister Finansów: M. Belka
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Za∏àczniki do rozporzàdzenia Ministra Finansów
z dnia 7 grudnia 2001 r. (poz. 1652)

Za∏àcznik nr 1

WZÓR ÂWIADECTWA STWIERDZAJÑCEGO KWALIFIKACJE NIEZB¢DNE DO US¸UGOWEGO PROWADZENIA
KSIÑG RACHUNKOWYCH
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I. RachunkowoÊç

1. Teoria rachunkowoÊci, jej koncepcje, zasady
i normy:

1) teoretyczne podstawy rachunkowoÊci:
• konta ksi´gowe (poj´cie, rodzaje, zasady tworze-

nia i funkcjonowania),
• zasada podwójnego zapisu w ksi´gach rachunko-

wych,
• prezentacja sytuacji majàtkowej, finansowej i wy-

niku finansowego w sprawozdaniu finansowym,

2) podstawowe poj´cia rachunkowoÊci:
• podmiot gospodarczy,
• wartoÊç pieni´˝na,
• koszt historyczny,
• okresy sprawozdawcze,

3) podstawowe cechy jakoÊciowe rachunkowoÊci:
• wiarygodnoÊç,
• u˝ytecznoÊç,
• sprawdzalnoÊç,
• rzetelnoÊç,
• prawid∏owoÊç,
• kompletnoÊç,

4) podstawowe zasady rachunkowoÊci:
• zasada memoria∏u,
• zasada ciàg∏oÊci,
• zasada kontynuacji,
• zasada wspó∏miernoÊci,
• zasada istotnoÊci,
• zasada ostro˝noÊci,

5) zasady pomiaru i klasyfikacji informacji w rachun-
kowoÊci oraz prezentacji danych w sprawozdaniu
finansowym i ich interpretacji,

6) normy prowadzenia rachunkowoÊci: normy praw-
ne, uznane normy zawodowe, metody rachunko-
woÊci i ich stosowanie,

7) zagadnienia organizacji rachunkowoÊci i kontroli
wewn´trznej.

2. Prowadzenie ksiàg rachunkowych:

1) zasady ogólne:
• podmioty,
• sposób prowadzenia ksiàg rachunkowych,
• odpowiedzialnoÊç karna,

2) dowody ksi´gowe (sprawdzanie i kwalifikowanie
do uj´cia w ksi´gach rachunkowych),

3) ksi´gi rachunkowe:
• funkcje,
• formy,
• zapisy w porzàdku chronologicznym i systema-

tycznym (dziennik),

• ksi´gi g∏ówne i pomocnicze,
• zestawienia obrotów i sald,

4) otwieranie i zamykanie ksiàg rachunkowych,

5) inwentaryzacja:
• poj´cie,
• zakres,
• tryb przeprowadzania,
• rozliczanie ró˝nic inwentaryzacyjnych,

6) dokumentacja w zakresie stosowanych przez jed-
nostk´ zasad rachunkowoÊci,

7) ochrona i przechowywanie dokumentacji,

8) stosowanie techniki komputerowej przy prowadze-
niu ksiàg rachunkowych.

3. Zasady ewidencji w ksi´gach rachunkowych:

1) uj´cie w rachunkowoÊci sk∏adników aktywów obro-
towych:
• Êrodków pieni´˝nych,
• ekwiwalentów Êrodków pieni´˝nych,
• weksli i czeków obcych,
• nabytych w celu odsprzeda˝y papierów warto-

Êciowych,
• nale˝noÊci,
• rzeczowych aktywów obrotowych (wycena i pre-

zentacja po koszcie historycznym),

2) uj´cie w rachunkowoÊci rzeczowych aktywów trwa-
∏ych:
• klasyfikacja, pomiar wartoÊci poczàtkowej,
• amortyzacja Êrodków trwa∏ych,
• alternatywne metody amortyzacji,
• nak∏ady na remonty i konserwacje,
• przeszacowanie wartoÊci Êrodków trwa∏ych,
• kapitalizacja odsetek,
• operacje leasingowe,
• inwestycje w nieruchomoÊci,

3) uj´cie w rachunkowoÊci niematerialnych aktywów
trwa∏ych:
• rodzaje tych aktywów,
• poj´cie „wartoÊç firmy” (goodwill),
• koszty badaƒ i rozwoju,
• koszty nabycia praw majàtkowych,
• patenty, koncesje, licencje,
• oprogramowanie komputerów i podobne warto-

Êci,
• amortyzacja wartoÊci niematerialnych i praw-

nych,
• inwestycje w prawa majàtkowe,

4) finansowe aktywa trwa∏e,
5) kryteria klasyfikacji papierów wartoÊciowych do

d∏ugoterminowych bàdê krótkoterminowych akty-
wów finansowych,
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6) uj´cie w rachunkowoÊci operacji papierami warto-
Êciowymi, obrotu nieruchomoÊciami, obrotu wie-
rzytelnoÊciami,

7) kapita∏y (fundusze) podstawowe w jednostkach
ró˝nego typu (spó∏ki handlowe, spó∏dzielnie,
przedsi´biorstwa paƒstwowe i inne), kapita∏y zapa-
sowe i rezerwowe, kapita∏ z aktualizacji wyceny, za-
k∏adowy fundusz Êwiadczeƒ socjalnych, inne fun-
dusze specjalne,

8) krótkoterminowe i d∏ugoterminowe nale˝noÊci i zo-
bowiàzania,

9) rezerwy na zobowiàzania,

10) uj´cie przychodów i kosztów:
• uznanie przychodów,
• przychody ze sprzeda˝y produktów, towarów

i us∏ug,
• koszt sprzedanych produktów, towarów i us∏ug,
• przychody finansowe i koszty finansowe,
• pozosta∏e przychody i koszty operacyjne,
• rozliczenia mi´dzyokresowe kosztów i przycho-

dów,
• obroty wewn´trzne i koszt obrotów wewn´trz-

nych,
• pozycje nadzwyczajne — kryteria ich klasyfikacji,
• ustalanie wyniku finansowego brutto i netto,
• podzia∏ wyniku finansowego; ustalanie wyniku fi-

nansowego z punktu widzenia zasad rachunko-
woÊci i dochodu dla potrzeb podatkowych,

11) szczególne problemy w rachunkowoÊci, zdarzenia
warunkowe, zdarzenia wyst´pujàce po dacie bilan-
su,

12) d∏ugoterminowe umowy o us∏ugi, w tym o roboty
budowlane,

13) rachunkowoÊç jednostek w szczególnych sytu-
acjach: rozpocz´cie dzia∏alnoÊci, przekszta∏cenie,
po∏àczenie, przej´cie, post´powanie naprawcze, li-
kwidacja, upad∏oÊç, prywatyzacja przedsi´biorstw
paƒstwowych,

14) szczególne zasady rachunkowoÊci jednostek nie-
prowadzàcych dzia∏alnoÊci gospodarczej, uprosz-
czenia.

4. Sprawozdania finansowe:
1) ogólne zasady sporzàdzania sprawozdaƒ finanso-

wych,
2) roczne sprawozdanie finansowe i jego sk∏adniki:

• bilans,
• rachunek zysków i strat,
• rachunek przep∏ywów pieni´˝nych,
• informacja dodatkowa,
• zestawienie zmian w kapitale (funduszu) w∏a-

snym,
3) sprawozdanie z dzia∏alnoÊci jednostki,
4) tryb i terminy: sporzàdzania, badania, zatwierdza-

nia i og∏aszania sprawozdaƒ finansowych.

5. Rachunek kosztów:
1) istota, przedmiot, rodzaje i metody kalkulacji kosz-

tów,

2) koszty i ich klasyfikacja z punktu widzenia wyceny
sk∏adników majàtkowych i pomiaru zysku,

3) klasyfikacja kosztów dla potrzeb podejmowania de-
cyzji i planowania (funkcje i zmiennoÊç kosztów),

4) zasady ewidencji kosztów (wed∏ug rodzajów, we-
d∏ug miejsc powstawania itp.).

II. Wybrane zagadnienia 
z niektórych dziedzin prawa

1. Elementy prawa pracy: stosunek pracy i zwiàza-
ne z nim obowiàzki pracodawcy i pracownika.

2. Elementy prawa cywilnego:

1) przepisy ogólne prawa cywilnego:
• formy wymagane dla wa˝noÊci czynnoÊci praw-

nych,
• terminy,
• przedawnienie roszczeƒ,

2) w∏asnoÊç i inne prawa rzeczowe,

3) zobowiàzania.

3. Elementy post´powania podatkowego:
• zasady ogólne,
• strona,
• za∏atwianie spraw,
• dor´czenia,
• wezwania,
• terminy,
• udost´pnienie akt,
• dowody,
• zawieszenie post´powania,
• decyzje,
• postanowienia,
• odwo∏ania, za˝alenia,
• wznowienie post´powania,
• stwierdzenie niewa˝noÊci decyzji oraz uchylenie

lub zmiana decyzji ostatecznej.

4. Elementy prawa dzia∏alnoÊci gospodarczej:

1) podstawowe poj´cia prawa handlowego,

2) powstawanie, funkcjonowanie i likwidacja:
• spó∏ki jawnej,
• spó∏ki partnerskiej,
• spó∏ki komandytowej,
• spó∏ki komandytowo-akcyjnej,
• spó∏ki z ograniczonà odpowiedzialnoÊcià,
• spó∏ki akcyjnej,
• spó∏ki w organizacji,
• przedsi´biorstwa paƒstwowego,
• spó∏dzielni,

3) prawo uk∏adowe i upad∏oÊciowe,

4) prawo dzia∏alnoÊci gospodarczej.
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5. Instrumenty finansowe:

1) papiery wartoÊciowe:
• istota, w∏aÊciwoÊci i rodzaje papierów wartoÊcio-

wych,
• sposoby przenoszenia praw z papierów warto-

Êciowych,
• weksle,
• czeki,
• obligacje,
• publiczny obrót papierami wartoÊciowymi,
• konosamenty i kwity depozytowe,

2) instrumenty pochodne.

6. Wspó∏praca jednostki z bankiem:

1) rachunki bankowe,

2) operacje rozliczeniowe przeprowadzane za poÊred-
nictwem banku,

3) lokaty terminowe,

4) kredytowanie dzia∏alnoÊci podmiotu,

5) us∏ugi leasingowe,

6) gwarancje bankowe.

7. Przeciwdzia∏anie wprowadzaniu do obrotu finan-
sowego wartoÊci majàtkowych pochodzàcych z niele-
galnych lub nieujawnionych êróde∏.

III. Zobowiàzania podatkowe, 
op∏aty i zobowiàzania o charakterze podatkowym

1. System podatkowy i wykonywanie zobowiàzaƒ
podatkowych:

1) pobierane aktualnie podatki i niepodatkowe nale˝-
noÊci bud˝etowe stanowiàce dochody bud˝etu
paƒstwa i bud˝etu gminy,

2) zasady wykonywania zobowiàzaƒ podatkowych
i przepisy wykonawcze,

3) kontrola podatkowa, egzekucja zaleg∏oÊci podatko-
wych,

4) podstawowe poj´cia z zakresu systemu podatko-
wego.

2. Podatki poÊrednie:

1) podatek od towarów i us∏ug: zakres stosowania,
ustalanie podstawy wymiaru, dokumentowanie,
rozliczanie, deklaracje podatkowe,

2) akcyza: zakres stosowania, ustalania podstawy wy-
miaru, dokumentowania, rozliczanie, deklaracje
podatkowe.

3. Podatki bezpoÊrednie:

1) podatek dochodowy od osób prawnych:
• zasady ustalania dochodu (przychodu) do opo-

datkowania, w tym w szczególnoÊci poj´cie
przychodów i kosztów,

• ulgi i zwolnienia od podatku,
• pobór podatku,

2) podatek dochodowy od osób fizycznych:

• zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycz-
nych pobierane przez p∏atnika (zasady naliczania
zaliczek, zasady ewidencjonowania zaliczek, ze-
znania roczne),

• podatek od osób fizycznych od przychodów
z dzia∏alnoÊci gospodarczej:

— zasady ustalania dochodu (przychodu),
— ulgi i odliczenia,
— pobór zaliczek,
— zeznania roczne.

4. Opodatkowanie dochodów z kapita∏ów pieni´˝-
nych i praw majàtkowych.

5. Podatki stanowiàce dochód bud˝etów gmin (po-
datki lokalne) i op∏ata skarbowa:

• przedmiot opodatkowania podatkami lokalnymi
i przedmiot op∏aty skarbowej,

• zakres stosowania op∏aty skarbowej,
• zasady ustalania podstawy wymiaru podatków

lokalnych i op∏aty skarbowej,
• pobór i rozliczanie podatków lokalnych i op∏aty

skarbowej.
6. Podatek od czynnoÊci cywilnoprawnych.
7. Organizacja organów podatkowych oraz proce-

dury post´powania podatkowego, kontroli podatkowej
i czynnoÊci sprawdzajàcych.

8. Post´powanie egzekucyjne i prawo karne skar-
bowe:

• zabezpieczenia i egzekucja w post´powaniu po-
datkowym,

• materialne prawo karne skarbowe,
• post´powanie karne skarbowe.

9. System ubezpieczeƒ spo∏ecznych:
• zasady podlegania ubezpieczeniom spo∏ecznym,
• zasady ustalania sk∏adek na ubezpieczenia spo-

∏eczne oraz podstaw ich wymiaru,
• zasady, tryb i terminy:

— zg∏oszeƒ do ubezpieczeƒ spo∏ecznych,
— prowadzenia ewidencji ubezpieczonych i p∏at-

ników sk∏adek,
— rozliczania sk∏adek na ubezpieczenia spo∏ecz-

ne oraz zasi∏ków z ubezpieczeƒ chorobowego
i wypadkowego,

— op∏acania sk∏adek na ubezpieczenia spo∏ecz-
ne,

• zasady prowadzenia kont ubezpieczonych oraz
kont p∏atników sk∏adek,

• zasady kontroli wykonywania zadaƒ z zakresu
ubezpieczeƒ spo∏ecznych.

10. C∏o i op∏aty pobierane w zwiàzku z obrotem to-
warowym i us∏ugami z zagranicà:

• zasady prawid∏owego ustalania wysokoÊci nale˝-
noÊci celnych i podatkowych od importowanych
towarów,

• elementy kalkulacyjne obejmujàce zagadnienia
dotyczàce wartoÊci celnej, Êrodków taryfowych
oraz pochodzenia towarów,

• dokumenty stosowane w sprawach celnych,
w szczególnoÊci zg∏oszenia celne.


