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ROZPORZADZENIE MINISTRA FINANSOW

z dnia 14 grudnia 1995 r.

w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw.

Na podstawie art. 38 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 19 grud-
nia 1980 r. o zobowigzaniach podatkowych (Dz.U.
z2 1993 r. Nr 108, poz. 486 i Nr 134, poz. 646 orazz 1995 r.
Nr 5, poz. 25 i Nr 85, poz. 426) zarzadza sig, co naste-
puje:

§ 1. 1. Osoby fizyczne i spétki cywilne oséb fizycz-
nych wykonujgce pozarolnicza dziatalno$é¢ gospodar-
czg, w tym réwniez dziatalno$é w zakresie wolnych za-
wodoéw, sg obowigzane prowadzi¢ podatkowa ksiege
przychodéw i rozchodéw, zwang dalej ,ksiega”, we-
dtug wzoru ustalonego w zatgczniku do rozporzadzenia.

2. Obowigzek prowadzenia ksiegi dotyczy réwniez
oso6b:

1) wykonujgcych dziatalno$é na podstawie umoéw
agencyjnych i umoéw na warunkach zlecenia, za-
wartych na podstawie odrebnych przepiséw,

2) prowadzacych dziaty specjalne produkcji roinej, je-
zeli osoby te zgtosily zamiar prowadzenia tych
ksiag.

3. Obowigzek prowadzenia ksiggi nie dotyczy oséb,
ktore:

1) prowadzg ksiegi rachunkowe (handlowe),

2) optacajg podatek dochodowy w formach zryczatto-
wanych,

3) wykonuja wytacznie ustugi przewozu oséb i towa-
réw taborem konnym,

4) wykonuja wolny zawéd adwokata wytagcznie w ze-
spole adwokackim,

5) dokonujg sprzedazy srodkéw trwatych po likwida-
cji dziatalnosci.

4. Obowigzek prowadzenia ksiegi nie dotyczy rolni-
kéw prowadzacych gospodarstwo rolne bez zatrudnie-
nia w nim pracownikéw, czionkéw rolniczych spét-
dzielni produkcyjnych oraz pracownikéw rolnych wy-
konujacych — osobiscie lub z udziatem cztonkéw ro-
dziny pozostajacych we wspdéinym gospodarstwie do-

mowym — — dziatalno$¢ gospodarczy, jezeli taczny przy-

chdd osiggany z tej dziatalnosci nie przekracza 5000 zt
w roku podatkowym.

§ 2. Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczajg:

1) ,towary” — towary handlowe, materiaty podsta-
wowe i pomocnicze, pétwyroby (pétfabrykaty),
wyroby gotowe, braki i odpadki oraz materiaty
przyjete od zamawiajacych do przerobu lub obréb-
ki, z tym ze:

a) towarami handlowymi sg wyroby przeznaczone
do sprzedazy w stanie nie przerobionym; towa-
rami handlowymi sg réwniez produkty uboczne
uzyskiwane przy prowadzeniu dziatéw specjal-
nych,

b) materiatami (surowcami) podstawowymi sg
materiaty, ktére w procesie produkcji lub przy
$éwiadczeniu ustug staja sie gtdwng substancjg
gotowego wyrobu; do materiatéw podstawo-
wych zalicza sig réwniez materiaty stanowiace
cze$é sktadowg (montazowg) wyrobu lub scisle
z wyrobem ztaczone (np. opakowania — puszki,
butelki itp.) oraz opakowania wysytkowe wielo-
krotnego uzytku (np. transportery, palety itp.),
jezeli opakowania te nie sg srodkami trwatymi,

c) materiatami pomocniczymi sa materiaty nie beda-
ce materiatami podstawowymi, ktére s3a zuzywa-
ne w zwiazku z dziatalnoscig gospodarczg i bezpo-
$rednio oddajg wyrobowi swoje wtasciwosci,

d) wyrobami gotowymi sg wyroby wtasnej produk-
cji, ktérych proces przerobu zostat catkowicie za-
koniczony, wykonane ustugi, prace naukowo-ba-
dawcze, prace projektowe, geodezyjno-karto-
graficzne, zakornczone roboty, w tym takze bu-
dowlane itp.,

e) produkcja nie zakonczong jest produkcja w toku
oraz potwyroby (pétfabrykaty), to jest nie goto-
we jeszcze produkty wtasnej produkgcji, a takze
wykonywane roboty, ustugi itp. przed ich ukori-
czeniem,

f} brakami sg nie odpowiadajace wymaganiom
technicznym wyroby wiasnej produkcji, catko-
wicie wykonczone bad: tez doprowadzone do
okreslonej fazy produkcji; brakami sa réwniez
towary handlowe, ktére na skutek uszkodzenia
lub zniszczenia w czasie transportu bgdz maga-
zynowania utracily czesciowo swa pierwotna
warto$é,

g) odpadkami sg materiaty, ktére na skutek proce-
séw technologicznych lub na skutek zniszczenia
albo uszkodzenia utracity catkowicie swa pier-
wotng warto$é uzytkowsg,

2) ,cena zakupu” — cena, jakg nabywca ptaci za zaku-
pione sktadniki majatku, pomniejszona o podatek
od towardw i ustug, podlegajacy odliczeniu zgod-
nie z odrebnymi przepisami, a przy imporcie po-
wigkszona o nalezne cto, podatek akcyzowy, poda-
tek importowy, optaty wyréwnawcze oraz optaty
celne dodatkowe, za$ w przypadku otrzymania
sktadnika majatku w drodze darowizny lub spadku
— warto$é¢ odpowiadajaca cenie zakupu takiego
samego lub podobnego sktadnika,

3) ,cena nabycia” — cena zakupu powigkszona
o koszty uboczne zwigzane z zakupem towarow
i sktadnikéw majatku trwatego do chwili ztozenia w
magazynie wedtug ich cen zakupu, a w szczegdlno-
$ci koszty transportu oraz zatadunku i wytadunku,
ubezpieczenia w drodze,
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4) ,koszt wytworzenia” — wszelkie koszty zwigzane
bezposrednio i posrednio z przerobem materiatéw,
z wykonywaniem ustug lub pozyskaniem (wydoby-
ciem) kopalin, z wytaczeniem kosztéw sprzedazy
wyrobdéw gotowych i ustug,

5) , biuro rachunkowe” — podmiot gospodarczy, kt6-
ry na podstawie umowy zawartej z podatnikiem
$wiadczy ustugi w zakresie prowadzenia ksiag,

6) .wyposazenie” — rzeczowe skfadniki majgtku,
zwigzanego z wykonywang dziatalnoécig, nie zali-
czone zgodnie z odrebnymi przepisami do $rod-
kéw trwatych,

7

—

«Srodki trwate” — $rodki trwate oraz wartosci nie-
materialne i prawne w rozumieniu odrgbnych, wy-
danych przez Ministra Finanséw przepiséw w spra-
wie amortyzacji §rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

8

—

«przychéd” — przychéd w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. 0 podatku dochodo-
wym od 0séb fizycznych (Dz.U. z 1993 r. Nr 90,
poz. 416 i Nr 134, poz. 646, z 1994 r. Nr 43, poz.
163, Nr 90, poz. 419, Nr 113, poz. 547, Nr 123, poz.
602 i Nr 126, poz. 626 oraz z 1995 r. Nr 5, poz. 25
i Nr 133, poz. 6564), zwanej dalej ,, ustawg”,

9) ,przedsigbiorstwo wielozaktadowe” — dziatalnosé
prowadzona w oparciu o kilka zespotéw sktadni-
kéw materialnych i niematerialnych, jakimi sa w
szczegolnosci sklepy, zaktady, punkty ustugowe,
przeznaczone do realizacji okreslonych zadat go-
spodarczych, '

10) ,siedziba przedsigbiorstwa” — miejsce potozenia
przedsigbiorstwa wskazane w koncesji, zezwoleniu
lub zasdwiadczeniu o wpisie do ewidencji dziatalno-
$ci gospodarczej, a w razie niedopetnienia tych obo-
wigzkéw albo gdy dziatalno$éé jest wykonywana bez
posiadania zorganizowanego zaktadu — miejsce za-
mieszkania osoby fizycznej prowadzgcej dziatalnosé
gospodarcza; w przypadku spétek cywilnych — sie-
dziba spotki, a jesli nie mozna ustali¢ siedziby spét-
ki — miejsce zamieszkania jednego ze wspélnikéw.

§ 3. 1. Podatnicy sg obowigzani prowadzié ewiden-
cje Srodkow trwatych zgodnie z odrgbnymi przepisami
oraz ewidencje wyposaienia.

2. Ewidencjg wyposazenia obejmuje sie wyposaie-
nie, ktérego wartoéé poczgtkowa, w rozumieniu od-
rebnych przepisdw o amortyzacji $rodkéw trwatych
06320 wtartoéci niematerialnych i prawnych, przekracza
1 zt,

3. Ewidencja wyposazenia musi zawieraé co naj-
mniej nastepujgce dane: datg nabycia, numer rachun-
ku, nazwe wyposazenia, ceng zakupu wyposaienia lub
koszt wytworzenia, numer pozycji, pod ktérg wpisano
w ksigdze koszt zwigzany z nabyciem wyposazenia, da-
te likwidacji (w tym réwniez date sprzedazy lub daro-
wizny) oraz przyczyne likwidacji wyposaZenia.

4, Podatnicy, ktérzy w ciggu roku podatkowego
utracili lub zrzekli sie prawa do zryczattowanego opo-
datkowania albo zaktadajq po raz pierwszy ewidencje
wyposazenia, dokonujg wyceny wyposazenia wedtug
cen zakupu lub wedtug wartosci rynkowej z dnia zato-
zenia ewidenciji.

§ 4, Podatnicy dokonujgcy wyptat naleznosci ze
stosunku pracy, o ktérych mowa w art. 12 ustawy, sg
obowigzani prowadzié indywidualne (imienne) karty
przychodéw pracownikéw, zwane dalej ,kartami”.
Karta musi zawieraé¢ co najmniej nastepujace dane:
imie i nazwisko pracownika, kwote osiggnietych w da-
nym miesigcu przychoddw brutto (w gotéwce i w na-
turze), koszty uzyskania przychodu, dochéd za miesiac,
razem dochdd, narastajgco, od poczatku roku i naleing
zaliczke na podatek dochodowy.,

§ 5. Osoby obowigzane do prowadzenia ksiggi,
zwane dalej ,podatnikami”, wykonujgce dziatalno$é
w zakresie:

1) kupna i sprzeday wartosci dewizowych — sg obo-
wigzane prowadzié¢ réwniez rejestr kupna i sprze-
dazy wartoséci dewizowych, wedtug zasad okreslo-
nych w odrgbnych przepisach w sprawie prowa-
dzenia dziatainosci gospodarczej polegajgcej na
kupnie i sprzedazy wartosci dewizowych,

2) udzielania pozyczek pod zastaw (prowadzenia lom-
bardéw) — sg obowigzane prowadzié réwniez ewi-
dencje pozyczek i zastawionych rzeczy; ewidencja
ta musi zawieraé nastepujace dane: imie i nazwisko
pozyczkobiorcy, adres, date udzielenia pozyczki,
kwote udzielonej pozyczki, wysoko$é umoéwionych
odsetek w ztotych, opis zastawionej rzeczy i jej war-
tod¢ rynkowa, termin zwrotu pozyczki wraz z odset-
kami, date i kwote zwréconej pozyczki wraz z od-
setkami, date zwrotu zastawionej rzeczy, date
sprzedaiy rzeczy i kwote nalezng z tytutu tej sprze-
dazy, kwote prowizji stanowigcej wartoéé sptaco-
nych odsetek lub réznice miedzy kwotgq uzyskang
ze sprzedazy zastawionej rzeczy a kwotg udzielonej
pozyczki.

§ 6. W wypadkach uzasadnionych szczegélnymi
okolicznosciami, takimi jak np.: rodzaj i rozmiary wyko-
nywanej dziatalnosci, wiek oraz stan zdrowia, urzgd
skarbowy na wniosek podatnika moze zwolnié go od
obowigzku prowadzenia ksiegi, jak réwniez od po-
szczegoinych czynnodci z zakresu prowadzenia ksigg.
Whniosek musi byé ztozony co najmniej na 30 dni przed
rozpoczgciem miesigca, od ktérego zwolnienie miato-
by by¢ zastosowane, a w razie rozpoczecia wykonywa-
nia dziatalnosci lub powstania obowigzku prowadzenia
ksiggi w ciggu roku podatkowego — w terminie 14 dni
od dnia rozpoczgcia tej dziatalnodci lub powstania obo-
wiazku prowadzenia ksiggi.

§ 7. 1. Jeieli na zlecenie podatnika prowadzenie
ksiggi zostato powierzone biuru rachunkowemu, po-
datnik jest obowigzany:

1) w terminie siedmiu dni od dnia zawarcia umowy
z biurem rachunkowym zawiadomié o tym urzad
skarbowy, o ktérym mowa w § 9 ust. 1, wskazujgc
doktadny adres, nazwe biura, miejsce (adres) pro-
wadzenia oraz przechowywania ksiegi i dokumen-
tow zwigzanych z jej prowadzeniem,

2) prowadzié w miejscu wykonywania dziatalno$ci
ewidencje sprzedazy, a w razie wykonywania dzia-
talnosci okreslonej w § 5 — takze ewidencje, o kt6-
rych mowa w tym przepisie.

2. Podatnik jest obowigzany zbroszurowaé ewiden-
cje sprzedazy, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, i kolejno
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ponumerowas jej strony. Ewidencja musi zawieraé na-
stepujgce dane: liczbe porzadkowa wpisu, date uzyska-
nia przychodu nie dokumentowanego fakturami, ra-
chunkami oraz kwote tego przychodu.

3. Podatnicy korzystajacy ze zwolnienia od podat-
ku od towaréw i ustug, jezeli nie prowadzg odrebnej
ewidencji sprzeday, o ktérej mowa w art. 27 ust. 1
ustawy z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towaréw
i ustug oraz o podatku akcyzowym (Dz.U. Nr 11, poz.
50, Nr 28, poz. 127 i Nr 129, poz. 599, z 1994 r. Nr 132,
poz. 670 oraz z 1995 r. Nr 44, poz. 231 i Nr 142, poz. 702
i 703), zwanej dalej ,ustawa VAT", moga w ewidenc;ji
sprzedazy w odrgbnej kolumnie wykazywaé przycho-
dy podiegajace opodatkowaniu podatkiem od towa-
row i ustug okreslone w art. 2 ust. 3 ustawy VAT oraz
chznq kwote dziennej sprzedazy wynikajgcg z rachun-

ow.

§ 8. 1. Podatnik jest obowigzany zbroszurowaé ksie-
ge i kolejno ponumerowaé jej strony.

2, Ksigga oraz dowody, na ktérych podstawie sg
dokonywane w niej zapisy, musi znajdowa¢ sie na sta-
te w miejscu wykonywania dziatalno$ci lub miejscu
wskazanym przez podatnika jako jego siedziba, z za-
strzezeniem ust. 5, a jezeli prowadzenie ksiegi zostato
zlecone biuru rachunkowemu - w miejscu wskazanym
przez podatnika stosownie do § 7 ust. 1 pkt 1.

3. W wypadku prowadzenia przedsigbiorstwa wielo-
zaktadowego ksiegi muszg znajdowac sig w kazdym za-
ktadzie. Podatnik moze jednak prowadzi¢ jedng ksiege
w miejscu wskazanym jako jego siedziba, pod warun-
kiem ze w poszczegdinych zaktadach jest prowadzona co
najmniej ewidencja sprzedazy, o ktérej mowa w § 7 ust. 1
pkt 2, a w razie wykonywania dziatalnoéci okreélonejw § 5
— rownie ewidencje okreslone w tym przepisie.

4, W wypadku dokonywania przesunigé (przerzu-
téw) towardw handlowych oraz materiatéw podstawo-
wych migdzy zaktadami nalezgcymi do tego samego
podatnika, podatnik dokumentuje te zdarzenia dowo-
dami wewnetrznymi, zwanymi ,dowodami przesu-
nigé”. Dowody te sporzadza sig w dwéch egzempla-
rzach, z ktérych jeden przechowywany jest w zaktadzie,
z ktérego dokonano przesunigcia towaru lub materia-
tu, a drugi — w zaktadzie, w ktérym przyjeto te towary
fub materiaty. Dowody przesunigé muszg zawieraé na-
stepujgce dane: liczbe porzadkowg wpisu, date doko-
nania przesuniecia, nazwe towaréw lub materiatéw
oraz ich iloé¢ i wartoéé obliczong wedtug cen zakupu.
Jezeli podatnik prowadzi jedng ksigge dla przedsie-
biorstwa wielozaktadowego, a zakupione towary prze-
kazuje tylko do jednego zaktadu (filii), nie ma obowigz-
ku sporzgdzania dowodu przesunigé, pod warunkiem
Ze na dowodzie zakupu poda nazwe zaktadu, do ktére-
go przekazat te towary.

5. U podatnikdw prowadzgcych dziatalno$é w za-
kresie handiu obnosnego i obwoinego ksiega musi
znajdowaé sig w miejscu wykonywania dziatalnoéci.
Jezeli podatnik prowadzi ewidencje, o ktére] mowa
w 8 7 ust. 1 pkt 2, w miejscu wykonywania dziatalno-
$ci musi znajdowad sig co najmniej ta ewidencja. W tym
wypadku przepis ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

6. Podatnik jest obowigzany przechowywaé przez
okres pigciu lat ksigge wraz z dowodami stanowigcymi
podstawe ksiggowania i wszystkimi dokumentami wy-
stawionymi w ramach istniejacego w przedsigbior-

stwie systemu kontroli wewnetrznej, liczgc od korica
roku podatkowego, ktérego dotycza.

§ 9. 1. Podatnicy, o ktérych mowa w § 1 ust. 11 2,
8§ obowigzani zawiadomié urzad skarbowy wtasciwy
ze wzgledu na miejsce zamieszkania podatnika o pro-
wadzeniu ksiegi w terminie do dnia 20 stycznia roku
podatkowego, w ktérym bedg optacaé podatek docho-
dowy na ogéinych zasadach. Podatnicy, u ktérych obo-
wigzek prowadzenia ksiggi powstaje w ciggu roku, po-
winni ztozyé zawiadomienie w terminie siedmiu dni od

~dnia zatozenia ksiggi. Ztozenie zawiadomienia w tym

terminie nie zwalnia podatnika z obowigzku zatozenia
ksiegi oraz sporzadzenia spisu z natury na dzien
1 stycznia roku podatkowego lub na dzie rozpoczecia
dziatalno$ci w ciagu roku.

2. Jezeli dziatalno$é¢ jest prowadzona w formie
spotki cywilnej, obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1,
dopetnia jeden ze wspdinikéw; w przypadku gdy jeden
ze wspélnikéw ma miejsce zamieszkania na terenie ob-
jetym wtasciwoscia miejscows urzedu skarbowego, na
ktérym réwniez znajduje sie siedziba spétki, obowigzek
taki cigzy na tym wspélniku.

§ 10. 1. Podatnik jest obowigzany prowadzié ksigge
prawidtowo, zaréwno pod wzgledem formainym (nie-
wadliwie), jak i materialnym (rzetelnie). Ksigga jest
prawidtowa pod wzgledem formalnym (niewadliwa),
jezeli jest prowadzona zgodnie z przepisami niniejsze-
go rozporzgdzenia i objasnieniami do wzoru ksiggi.
Ksigga jest prawidlowa pod wzglgdem materialnym
(rzetelna), jezeli jest prowadzona zgodnie ze stanem
rzeczywistym.

2. Ksigge uznaje sie za rzetelng réwniez, gdy:

1) nie wpisane lub btednie wpisane kwoty przycho-
déw nie przekraczajg tgcznie 0,5% przychodu wy-
kazanego w ksiedze za dany rok podatkowy lub
przychodu wykazanego w roku podatkowym do
dnia, w ktérym urzad skarbowy lub organ kontroli
skarbowej stwierdzit te btedy, lub

2) brak wlasciwych zapisdw jest zwigzany z nieszcze-
$liwym wypadkiem lub zdarzeniem losowym, ktére
uniemotliwito podatnikowi prowadzenie ksiegi, lub

3) btedy spowodowaty podwyiszenie kwoty podsta-
wy opodatkowania, z wyjatkiem btedéw polegajg-
cych na niewykazaniu lub zanizeniu kosztéw zaku-
pu materiatéw podstawowych, towaréw handlo-
wych oraz kosztéw robocizny, lub

4) podatnik uzupetnit zapisy lub dokonat korekty bted-
nych zapiséw w ksigdze przed rozpoczeciem kon-
troli przez urzad skarbowy lub przez organ kontro-
li skarbowej, lub

B) btedne zapisy sg skutkiem oczywiste] omytki, a po-
datnik posiada dowody ksiggowe odpowiadajgce
warunkom, o ktérych mowa w § 11 ust. 3.

3. Przepisy ust. 2 stosuje sig odpowiednio w przy-
padku stwierdzenia braku zapiséw lub btednych zapi-
sow dotyczgeych kosztéw uzyskania przychodu.

§ 11. 1. Zapisy w ksigdze dokonywane sg w jezyku
polskim i w walucie polskiej w sposéb staranny, czytel-
ny i trwaty, na podstawie prawidtowych i rzeteinych
dowoddw.
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2. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sig
przez:

1) skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej,
z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu, oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie daty dokona-
nia poprawki iub

2) wprowadzenie do ksiegi nie wpisanych dowoddéw
lub dowodow zawierajacych korekty btednych za-
piséw. Zapisy zmniejszajgce przychody lub koszty
moga by¢ dokonywane ze znakiem minus (-} lub
kolorem czerwonym.

3. Podstawg zapiséw w ksiedze sa dowody ksiego-
we, ktorymi sa:

1) faktury, rachunki, rachunki uproszczone oraz faktu-
ry, rachunki i noty korygujace, zwane dalej ,ra-
chunkami”, odpowiadajgce warunkom okreslo-
nym w odrebnych przepisach, lub

2) inne dowody wymienione w 8 12 i 13, stwierdzaja-
ce fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie
z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajace co
najmniej:
a) wiarygodne okreslenie wystawcy lub wskazanie
stron (nazwe i adresy) uczestniczacych w opera-
cji gospodarczej, ktérej dowodd dotyczy,

b) date wystawienia dowodu oraz date lub okres
dokonania operacji gospodarczej, ktérej' dowdd
dotyczy, z tym ze jezeli data dokonania operacji
gospodarczej odpowiada dacie wystawienia do-
wodu, wystarcza podanie jednej daty,

c) przedmiot operacji gospodarczej i jego warto$é
oraz iloéciowe okreslenie, jezeli przedmiot ope-
racji jest wymierny w jednostkach naturalnych,

d) podpisy oséb uprawnionych do prawidtowego
udokumentowania operacji gospodarczych,

— oznaczone numerem lub w inny sposéb, umoz-
liwiajace powiazanie dowodu z zapisami ksiego-
wymi dokonanymi na jego podstawie.

4. Dowodd ksiegowy powinien byé sporzadzony
w jezyku polskim. Moze on byé sporzadzony w jezy-
ku obcym, jezeli dowdd dotyczy operacji gospodar-
czej z kontrahentem zagranicznym. Tre$é¢ dowodu
powinna by¢ petna i zrozumiata; dopuszczalne jest
stosowanie skrétéw ogdlnie przyjetych. Jezeli w do-
wodzie podane jest wartosciowe okres$lenie operacji
gospodarczej tylko w walucie obcej, podatnik posia-
dajacy ten dowdd jest obowigzany przeliczyé walute
obca na zlote, po obowigzujacym w dniu dokonania
operacji kursie, zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o podatku dochodowym od oséb fizycz-
nych. Wynik przeliczenia nalezy zamie$cié¢ w wolnych
polach dowodu lub w zataczniku do dowodu sporza-
dzonego w walucie obcej.

5. Btedy w dowodach ksiegowych moina popra-
wiaé wytacznie przez skreélenie niewtasciwie napisa-
nego tekstu lub liczby, w sposéb pozwalajacy odczytaé
tekst lub liczbe pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby
witasciwej. Poprawka dokonana w dowodzie ksiego-
wym powinna by¢ potwierdzona datg i podpisem oso-
by dokonujacej poprawki.

6. Zasad, o ktérych mowa w ust. 5, nie stosuje sie
do dowodéw ksiegowych, dla ktérych ustalono odreb-
nymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek po-
prawek, oraz do dowoddéw obcych. Dowody obce mo-
gq by¢ poprawione przez wystawienie i przestanie kon-
trahentowi dowodu korygujacego (noty). Dowody wta-
sne zewnetrzne przestane uprzednio kontrahentowi
moga by¢ poprawione tylko przez wystawienie dowo-
du korygujacego (noty).

§ 12. Za dowody ksiggowe uwaza sig réwniez:

1) dzienne zestawienia dowodéw (rachunkéw doty-
czacych sprzedazy) sporzgdzone do zaksiegowania
ich zbiorczym zapisem,

2) noty ksiegowe, sporzadzone w celu skorygowania
zapisu dotyczacego operacji gospodarczej, wyni-
kajacej z dowodu obcego lub wtasnego, otrzyma-
ne od kontrahenta podatnika lub przekazane kon-
trahentowi,

3) dowody przesunigé,
4) dowody optat pocztowych i bankowych,

5) inne dowody optat, w tym dokonywanych na pod-
stawie ksiazeczek optat, oraz dokumenty zawiera-
jace dane, o ktérych mowa w § 11 ust. 3 pkt 2 lit. a)
— d} (np. bilety, umowy, listy ptac, optaty targowe,
optaty za parkowanie samochodéw).

§ 13. 1. Na udokumentowanie zapiséw w ksiedze,
dotyczacych niektérych kosztéw (wydatkéw), moga
by¢ sporzadzone dokumenty zaopatrzone w date i pod-
pisy osdb, ktére bezposrednio dokonaty wydatkéw
(dowody wewnetrzne), okreslajace: przy zakupie — na-
zwe towaru oraz ilo$é, cene jednostkowa i wartosé,
a w innych wypadkach — przedmiot operacji gospo-
darczych i wysokosé kosztu (wydatku). Dowody takie
moga dotyczy¢ wytacznie:

1) zakupu bezposrednio od krajowego producenta lub
hodowcy produktéow roslinnych i zwierzecych, nie
przerobionych sposobem przemystowym lub prze-
robionych sposobem przemystowym, jezeli prze-
rob polega na kiszeniu produktéw roslinnych lub
przetwodrstwie mleka albo na uboju zwierzat rzez-
nych i obrébce poubojowej tych zwierzat,

2) wartosci produktow roslinnych i zwierzecych po-
chodzacych z wtasnej uprawy lub hodowli prowa-
dzonej przez podatnika,

3) zakupu w jednostkach handiu detalicznego mate-
riatbw pomocniczych,

4) kosztow diet i innych nalezno$ci za czas podrézy
stuzbowej pracownikéw oraz wartosci diet z tytutu
podrézy stuzbowych oséb prowadzacych dziatal-
nos¢ gospodarcza i 0s6b z nimi wspétpracujacych,

5) zakupu od ludnosci odpadkdéw pouzytkowych, sta-
nowigcych surowce wtérne, z wytaczeniem zakupu
(skupu) metali niezelaznych oraz przeznaczonych
na ztom samochodéw i ich czesci sktadowych,

6) wydatkéw zwigzanych z optatami za czynsz, ener-
gie elektryczna, telefon, wode, gaz i centralne
ogrzewanie, w czeéci przypadajgcej na dziatalnosé
gospodarczg; podstawag do sporzadzenia tego do-
wodu musi byé dokument obejmujacy cato$é¢ optat
na te cele,
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7) optat uiszczanych znakami optaty skarbowej oraz
optat sadowych i notarialnych.

2. Dowody wewnetrzne dotyczace rozliczenia kosz-
tow podrozy stuzbowych pracownikéw oraz wartosci
diet z tytutu podrézy stuzbowych oséb prowadzacych
dziatalno$é gospodarcza i oséb z nimi wspodtpracuja-
cych musza zawiera¢ nastepujgce dane: imie i nazwi-
sko, cel podrézy, nazwe miejscowosci docelowej, licz-
be godzin i dni przebywania w podrézy stuzbowej (da-
ta i godzina wyjazdu oraz powrotu), stawke i warto$é
przystugujacych diet.

3. Zakup w jednostkach handlu detalicznego mate-
riatow, srodkow czystosci i bhp, materiatéw biurowych
oraz wyposazenia moze by¢, z zastrzeZzeniem ust. 1
pkt 3, dokumentowany paragonami zaopatrzonymi
w date i stempel (oznaczenie) jednostki wydajacej pa-
ragon — okreslajacymi ilo$é¢, ceng jednostkowq oraz
wartosé, za jaka dokonano zakupu. Na odwrocie para-
gonu podatnik musi uzupetni¢ jego tresé¢ wpisujac
swoje nazwisko (nazwe zaktadu), adres oraz rodzaj (na-
zwe) zakupionego towaru.

4. Wydatki poniesione za granica na zakup paliwa
i olejéw moga byé¢ dokumentowane paragonami lub
dowodami kasowymi. Przepis ust. 3 stosuje sie odpo-
wiednio.

§ 14. Nie wymaga zaksiggowania materiat powie-
rzony przez zleceniodawce. Jezeli jednak podatnik nie
moze wskazac zleceniodawcy, uwaza sie, ze materiat zo-
stat przez podatnika zakupiony bez udokumentowania.

§ 15. 1. Otrzymanie materiatéw podstawowych
i pomocniczych, zwanych dalej ,materiatami”, i towa-
réow handlowych musi byé potwierdzone na dowodzie
zakupu datg i podpisem osoby, ktéra je przyjeta.

2. Jezeli materiat lub towar handlowy, ktérego za-
kup — zgodnie z przepisami rozporzadzenia — doku-
mentowany jest rachunkami dostawcow, zostat do-
starczony do zaktadu lub dokonano nim obrotu przed
otrzymaniem rachunku, nalezy sporzadzi¢ szczegoéto-
wy opis otrzymanego materiatu (lub towaru handlo-
wego), podajac imie, nazwisko (firme) i adres dostaw-
cy, ilosé i rodzaj oraz cene jednostkowa i warto$é ma-
teriatu (lub towaru handlowego) i dokonaé zapisu
w ksiedze na podstawie opisu. Opis musi byé potwier-
dzony w sposéb okreslony w ust. 1 oraz przechowywa-
ny jako dowdd zakupu i potaczony z nadestanym na-
stgpnie rachunkiem. Ewentualna réznica w stosunku
do wartosci podanej w rachunku musi byé wpisana do
ksiegi (ewidencji) w dniu otrzymania rachunku.

3. Jezeli podatnik otrzymat materiat lub towar han-
dlowy oraz rachunek na ten materiat lub towar w tym
samym miesigcu, opis, o ktérym mowa w ust. 2, dota-
cza do otrzymanego rachunku, a zapiséw w ksiedze do-
konuje na podstawie otrzymanego rachunku.

4. Podatnik moze nie sporzadzaé opisu, o ktérym
mowa w ust. 2, jezeli zakup udokumentowany jest spe-
cyfikacjag dostawcy, pod warunkiem ze specyfikacja
spetnia wymogi okreslone dla opisu. Przepisy ust. 2i 3
stosuje sie odpowiednio.

8 16. 1. Zakup materiatéw podstawowych oraz to-
waréw handlowych powinien byé wpisany do ksiegi,
z zastrzezeniem § 21, niezwtocznie po ich otrzymaniu,
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najpéiniej przed przekazaniem do magazynu, przero-
bu lub sprzedaiy.

2. Zapiséw dotyczacych pozostatych wydatkéw
oraz przychodéw z dziatalnosci gospodarczej dokonu-
je sig, z zastrzezeniem 8 21, jeden raz dziennie, po za-
konczeniu dnia, nie pdzniej niz przed rozpoczeciem
dziatalnosci w dniu nastepnym.

§ 17. 1. Podatnik jest obowigzany dokonywaé zapi-
sow w ewidencjach, o ktérych mowaw § 5pkt 1iw§7
ust. 1 pkt 2, jeden raz dziennie, po zakoficzeniu dnia, nie
podzniej niz przed rozpoczeciem dziatalnosci w dniu na-
stepnym.

2. Kwota udzielonej pozyczki i odsetek umownych
oraz przyjecie zastawionej rzeczy musza byé niezwtocz-
nie wpisane do ewidencji, o ktérej mowa w § 5 pkt 2.

3. Podatnik jest obowigzany wypetni¢ karty przy-
choddéw pracownikéw najpdzniej w terminie przewi-
dzianym dla przekazania zaliczki od tych przychodow
do wiasciwego urzedu skarbowego. -

4. Podatnik jest obowigzany dokonywaé zapiséw
w ewidencji wyposazenia, o ktérej mowa w § 3 ust. 1,
najp6zniej w dniu przekazania wyposazenia do uzywa-
nia.

8 18. 1. Przed zaprowadzeniem ksiegi i na koniec
kazdego roku podatkowego, a takie w razie zmiany
wspolnika, zmiany proporcji udziatéw wspélnikéw lub
likwidacji dziatalno$ci musi by¢ sporzadzony spis z na-
tury towarow i wpisany do ksiegi. Spis towaréw pod-
lega wpisaniu do ksiegi takze wéwczas, gdy osoby pro-
wadzgce dziatalno$é gospodarcza sporzadzajg go za
okresy miesigczne oraz gdy na podstawie odrebnych
przepiséw jego sporzadzenie zarzadzit urzad skarbowy.

2. W razie likwidacji dziatalnosci spisem z natury
nalezy objgé rowniez wyposazenie.

§ 19. 1. Spis z natury towardéw powinien zawieraé
co najmniej: imig i nazwisko wlasciciela zakiadu, date
spisu, numer kolejny pozycji arkusza spisu, szczegéto-
we okreslenie towaru, jednostke miary, iloéé stwier-
dzona w czasie spisu, cene za jednostke miary i ogéing
wartos$é wynikajgca z pomnozenia ilosci towaru przez
cene jednostkowa, z tym ze przy prowadzeniu:

1) ksiegarn i antykwariatow ksiegarskich — spisem
z natury mozna obejmowa¢ jedng pozycjg wydaw-
nictwa o tej samej cenie, bez wzgledu na nazwe i
nazwisko autora, z podziatem na ksiazki, broszury,
albumy itp.,

2) dziatalnosci w zakresie kupna i sprzedazy wartosci
dewizowych — spisem z natury nalezy objaé nie
sprzedane wartosci dewizowe,

3) dziatalnosci polegajacej na udzielaniu pozyczek
pod zastaw — spisem z natury nalezy obja¢ rzeczy
zastawione pod udzielone pozyczki,

4) dziatdw specjalnych produkcji rolnej — spisem
z natury nalezy objaé¢ nie zuzyte w toku produkcji
materiaty i surowce oraz ilo$é zwierzat wedtug ga-
tunkéw z podziatem na grupy. )

Spis z natury powinien byé¢ sporzadzony w sposéb
staranny i trwaty oraz zakonczony i zaopatrzony
w podpisy osdb uczestniczacych w spisie.
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2. Spis z natury towaréw powinien obejmowaé
réwniez towary stanowigce wtasnoéé podatnika, znaj-
dujace si¢ w dniu sporzadzenia spisu poza zaktadem
podatnika, a takze towary obce znajdujace sie w zakta-
dzie podatnika. Towary obce nie podlegajg wycenie;
wystarczajgce jest ilodciowe ich ujecie w spisie towa-
réow z podaniem, czyja stanowig wiasnosé.

3. O zamiarze sporzgdzenia spisu z natury towaréw,
w innym terminie niz na dzien 1 stycznia, 31 grudnia
oraz na dzien rozpoczecia dziatalnoéci gospodarczej
podatnicy sg obowigzani zawiadomié¢ wtadciwy urzad
skarbowy w terminie siedmiu dni przed data sporza-
dzenia tego spisu.

8§ 20. 1. Podatnik jest ohowigzany wycenié materia-
ty i towary handlowe objgte spisem z natury wedtug
cen zakupu lub nabycia albo wedtug cen rynkowych
z dnia sporzadzenia spisu, jezeli sa one nizsze od cen
zakupu lub nabycia; spis z natury péiwyrobéw (poéifa-
brykatéw), wyrobéw gotowych i brakéw wtasnej pro-
dukcji wycenia sig wedtug kosztéw wytworzenia, a od-
padkow uzytkowych, ktére w toku dziatalnosci utracity
swojg pierwotng warto$é uzytkowa, wycenia sie we-
dtug wartos$ci wynikajacej z oszacowania uwzglednia-
jacego ich przydatno$é¢ do dalszego uzytkowania. Spis
z natury nie sprzedanych wartosci dewizowych wyce-
nia sig wedtug cen zakupu z dnia sporzadzenia spisu,
a w dniu koriczagcym rok podatkowy — wedtug cen za-
kupu, jednak w wysokosci nie wyzszej niz kurs éredni
ustalony przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego
w dniu konficzacym rok podatkowy, a warto$é rzeczy za-
stawionych — wedtug ich wartos$ci rynkowe;j.

Przy dziatalnos$ci ustugowej i budowlanej produk-
cje nie zakonczong wycenia sie wedtug kosztéw wy-
tworzenia, z tym ze nie moze to by¢ wartoéé nizsza od
kosztéw materiatéw bezposrednich zuzytych do pro-
dukcji nie zakonczonej. Produkcje zwierzecg objeta spi-
sem z natury wycenia sig¢ wedtug cen rynkowych z dnia
sporzadzenia spisu, z uwzglednieniem gatunku, grupy
i wagi zwierzat.

2. Spis z natury powinien byé wpisany do ksiggi
wedtug poszczegdinych rodzajéw jego sktadnikow lub
w jednej pozycji (sumie), jezeli na podstawie spisu zo-
stato sporzadzone odrebne, szczegétowe zestawienie
poszczegolnych jego skiadnikéw. Zestawienie to
powinno byé¢ przechowywane tacznie z ksiega.

3. Podatnik jest obowigzany wyceni¢ towary objete
spisem z natury najpdézniej w terminie 14 dni od jego
zakonczenia.

4. W razie przyjecia wyceny towaréw w kwocie niz-
szej od ceny zakupu lub nabycia albo od kosztow wy-
tworzenia, np. z powodu uszkodzenia, wyjscia z mody,
nalezy przy poszczegélnych pozycjach uwidocznié
rowniez jednostkowa cene zakupu (nabycia) lub koszt
wytworzenia.

5. Podatnik jest obowigzany wyceni¢ towary oraz
wyposazenie objete spisem z natury, sporzgdzonym na
dzien likwidacji dziatalnosci, wedtug cen zakupu.

§ 21. 1. W wypadku prowadzenia ksiegi przez biuro
rachunkowe, zapisy dokonywane sg w porzadku chro-
nologicznym na podstawie dowodéw, o ktérych mowa
w 8§ 11—15, oraz sum miesigcznych przychodu wynika-
jacych z ewidencji, o ktérej mowa w 8 7 ust. 1 pkt 2,
przekazywanych przez podatnika zgodnie z postano-

wieniami umowy, o ktérej mowa w § 7 ust. 1 pkt 1,
w czasie zapewniajacym prawidtowe i terminowe roz-
liczenia z budzetem, lecz nie pdiniej niz do dnia dwu-
dziestego kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do podatni-
kéw prowadzacych przedsigbiorstwa wielozaktadowe.

3. Podatnicy mogg dokonywadé wpisow do ksiegi na
zasadach okreslonych w ust. 1 pod warunkiem prowa-
dzenia réwnoczes$nie ewidencji, o ktérej mowa w § 7
ust. 1 pkt 2. Warunek ten nie dotyczy podatnikéw do-
konujacych sprzedazy dokumentowanej wytacznie ra-
chunkami.

§ 22. W razie prowadzenia ksiegi przy uzyciu kom-
putera, warunkiem uznania ksiag za prawidiowe jest:

1) okreslenie na pi$mie szczeg6towej instrukcji obstu-
gi programu komputerowego, wykorzystywanego
do prowadzenia ksiag,

2) stosowanie programu komputerowego zapewnia-
jacego bezzwtoczny wglad w tresé¢ dokonywanych
zapisoéw oraz wydrukowanie wszystkich danych w
porzadku chronologicznym, zgodnie ze wzorem
ksiegi,

3) przechowywanie zapisanych danych na magne-
tycznych noénikach informacji, do czasu wydruku
zawartych na nich danych, w sposéb chroniacy
przed zatarciem lub znieksztatceniem tych danych
albo naruszeniem ustalonych zasad ich przetwa-
rzania.

§ 23. 1. Podatnicy, ktérzy zgodnie z odrebnymi prze-
pisami, zrzekli sig opodatkowania zryczattowanym po-
datkiem dochodowym od przychodéw ewidencjono-
wanych oraz od niektdrych przychodow osiaganych
przez osoby fizyczne, sg obowigzani na dzien 1 stycznia
roku podatkowego lub na dzien rozpoczecia dziatalno-
$ci w ciagu roku podatkowego zatozy¢ ksigege, a w ra-
zie obowiazku prowadzenia ewidencji sprzedaiy, o kto-
rej mowa w 8§ 7 ust. 1 pkt 2 — réwniez te ewidencje,
oraz sporzadzié spis z natury towaréw handlowych,
materiatow i surowcow, péiwyrobdéw, wyrobdéw goto-
wych, produkcji w toku i wycenié poszczegdlne sktad-
niki wedfug cen zakupu lub nabycia lub wedtug kosz-
tow wytworzenia.

2. Do podatnikow, o ktérych mowa w ust. 1, przepis
§ 9 stosuje sie odpowiednio.

§ 24. Traci moc rozporzadzenie Ministra Finanséw
z dnia 15 grudnia 1992 r. w sprawie prowadzenia po-
datkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw (Dz.U.
Nr 99, poz. 496, z 1993 r. Nr 59, poz. 274 i Nr 131,
poz. 624,z 1994 r. Nr 140, poz. 788 orazz 1995 . Nr 9,
poz. 44).

§ 25. Rozporzadzenie wchodzi w Zycie z dniem
1 stycznia 1996 r., ztym Ze przepisy 8 10 stosuje sie tak-
ze do postepowan wszczetych, lecz nie zakonczonych
przed tym dniem decyzja ostateczng, oraz przy kontro-
li ksiagg prowadzonych przez podatnika w latach po-
przedzajacych wejscie w zycie niniejszego rozporza-
dzenia.

Minister Finanséw: w z. J. Kubik



Poz. 720

— 3239 —

mjou
mjiezood po wazey

Auons
felupazidod z "uazag

Auons ewng

usyenuoy

6 8 L 9 S 1 £ /4 L
16 _ iz 16 _ 1z 16 _ Iz
obazo
euwul
(8+1) ApoyoAzid Bnysn 1 moiemo} obazasepodsob saipe oxm_%chL_vw_E. obBoamobadisy | -1epodsob | . d
poyosAzid wozei ajeirsozod yoAuepazids gsoniem eluaziepz sidg ) T 7 7 1 npomop IN | elusziepz L
eleqg
pPoyoAziy

Dziennik Ustaw Nr 148

‘eiuazpkziodzos op mjiuzokjez
M (wAuozozsalwez jwefusiuselqo | eiuszpbziodzola jwesidszid z 3is peuzodez omooBazozs Azejeu azpdisy m mosidez waladzoodzos pazid VOVYMN

soujejeizp fezpoy

MOQAOHIZO0Y | MOQOHIAZYd VDIISH
VMOMNLVAOd

mopoydzou | mopoyosAzid 1631sy fomoyjepod emoimA} euonls

(0zL "zod) 1661 elupnb | ejup z mosueurq
ensiuiiy - ejuazpbkziodzos op  juzokjez



Poz. 720

3240

Dziennik Ustaw Nr 148

Ll 91 °1 148 €l clL it oL
16 iz 16 1z 16 73 16 1z 16 1z ib 74 16 1z
el azinjeu m | wanwi) adlqo
: ANF >M>chw_‘Nvmh pepAm ajeisozod 20M0106 M Awepyal | ndnyez uad m
iBemn Pep eluazpolbeuAm iloejuazaidas Ajzsoy ndnyez mojerilew |
auzooqn A1zso)| yoAmo|puey
molzemo) dnyez
(Aizsoy)
D1epAM




Dziennik Ustaw Nr 148

— 32471 —

Poz. 720

OBJASNIENIA DO PODATKOWEJ KSIEGI PRZYCHODOW | ROZCHODOW

1. Zapisy w ksiedze dotyczace wydatkow (kosztéw) sa do-
konywane na podstawie dowodéw okreslonych w § 11—15
rozporzadzenia.

2. Zapisy w ksiedze dotyczace przychodéw ze sprzedazy
wyrobow, towaréw handlowych i ustug sa dokonywane na
podstawie wystawionych rachunkéw, a w przypadku sprze-
dazy nie udokumentowanej rachunkami — na podstawie wy-
stawionego na koniec dnia dowodu wewnetrznego, w kt6-
rym w jednej kwocie wykazana jest warto$cé tych przychodéw
za dany dzien, o ile nie jest prowadzona ewidencja sprzeda-
2y. Zapisoéw tych dokonuje sig jeden raz dziennie po zakon-
czeniu dnia, nie pdzniej niz przed rozpoczeciem dziatalnosci
w dniu nastepnym, z zastrzezeniem § 21 rozporzadzenia. Je-
Zeli w danym dniu podatnik wystawia wiele rachunkéw, zapi-
séw w ksiedze moina dokonywaé jedng suma wynikajaca
z dziennego zestawienia tych rachunkéw, zwanego dalej ze-
stawieniem sprzedazy. Zestawienie sprzedazy musi zawiera¢
co najmniej nastepujace dane: date i kolejny numer zestawie-
nia, nu\;nery od — do rachunkéw objetych zestawieniem, su-
me zbiorczg tych rachunkéw oraz podpis podatnika lub oso-
by, ktéra sporzadzita zestawienie. Przychody uzyskane ze
sprzedazy na eksport na zasadach umowy komisu musza byé
dokonywane na podstawie Jednolitego Dokumentu Admini-
stracyjnego SAD i kopii rachunku wystawionego przez komi-
santa na rzecz komitenta z tytutu wykonania ustugi w ekspor-
cie. Podatnicy prowadzacy ewidencijg, o ktérej mowa w § 7
ust. 1 pkt 2, moga dokonywaé zapiséw dotyczacych przycho-
du, wykazanych w tej ewidencji, w jednej pozycji na koniec
kazdego miesigca.

3. Jezeli podatnik prowadzi odrebna ewidencje, o ktérej
mowa w art. 27 ust. 1i 4 ustawy VAT, zapisy w ksiedze doty-
czace przychodéw ze sprzedazy towar6w i ustug moga byé
dokonywane na koniec miesigca faczng kwota wynikajaca
z miesiecznego zestawienia sporzadzonego na podstawie da-
nych wynikajacych z tej ewidencji. Zestawienie, o ktérym
mowa w zdaniu poprzedzajgcym, musi zawieraé co najmniej
nastgpujgce dane: date i kolejny numer zestawienia, sume
przychoddw ze sprzedazy pomniejszong o naleiny podatek
od towaréw i ustug oraz o warto$é towaréw i ustug nie sta-
nowigcy przychodéw w rozumieniu ustawy o podatku do-
chodowym od oséb fizycznych i powigkszong o przychody
nie objete obowigzkiem ewidencjonowania dla cel6w podat-
ku od towaréw i ustug.

4. Podatnicy, optacajacy na podstawie odrgbnych przepi-
séw podatek od towardw i ustug, moga w ciaggu roku podat-
kowego ewidencjonowa¢ przychody w dacie wystawienia ra-
chunku, a w ostatnim dniu roku sg obowigzani wpisa¢ do
ksiegi kwoty przychodow (wedtug poszczegéinych stawek)
odnoszace sie do wydanych towaréw lub wykonanych ustug
do dnia 31 grudnia danego roku, na ktére zostang wystawio-
ne rachunki w roku nastepnym, a po ich wystawieniu odno-
towac w ksiedze w kolumnie-uwagi, przy kazdej pozycji od-
noszgcej si¢ do danej transakcji — numery i daty rachunkéw.
Ewidencjonujac przychody w roku nastgpnym podatnicy nie
wykazujg wartosci przychodéw wynikajacych z rachunkéw
odnoszacych sie do przychodéw z roku poprzedniego.

5. W razie likwidacji dziatalnosci, a takie w razie zmiany
wspdlnika lub zmiany umowy spétki w ciggu roku podatko-
wego, przepis ust. 4 stosuje sig¢ odpowiednio.

. 6. Podatnicy, o ktérych mowa w art. 30 ustawy VAT, mo-
g3 ewidencjonowaé przychody w ksiedze oraz w ewidencji
sprzedazy fgcznie z podatkiem od towaréw i ustug, z tym ze
na koniec miesigca musza dokonaé korekty o nalezny poda-
tek od towardw i ustug.

7. Zapisy w ksiedze dotyczace pozostatych przychodéw
musza by¢ dokonywane na podstawie dowoddéw potwierdza-
jacych te przychody (np. rachunkéw, dowodéw bankowych).

8. Wpiséw do poszczegdlinych kolumn ksiegi nalezy do-
konywa¢ stosownie do objasnien podanych w ust. 8—30.
Przy dokonywaniu zapiséw w ksiedze, wynikajacych z prowa-
dzonych przez podatnika:

a) ewidencji sprzedazy,

"b) rejestru kupna i sprzedazy wartoséci dewizowych,
c) ewidencji pozyczek i zastawionych rzeczy,

d) ewidencji dla potrzeb podatku od towaréw i ustug,
nie wypetnia sig¢ kolumn 3—5 ksiegi.

9. Kolumna 1 jest przeznaczona do wpisania kolejnego
numeru zapiséw do ksiggi. Tym samym numerem nalezy
oznaczy¢ dowod stanowigcy podstawe dokonania zapisu.

10. W kolumnie 2 nalezy wpisywaé dzien miesigca wyni-
kajacy z dokumentu stanowigcego podstawe dokonywania
wpisu {date poniesienia wydatku, otrzymania towaru lub
uzyskania przychodu albo date zestawienia sprzedazy).

11. W kolumnie 3 nalezy wpisywaé numer rachunku lub
innego dowodu. Jezeli zapisow dokonuje sig na podstawie
dziennego zestawienia sprzedazy, nalezy wpisywaé numer
zestawienia rachunkoéw.

12. Kolumny 4 i 5 sg przeznaczone do wpisywania
imion i nazwisk (nazw firm) oraz adreséw kontrahentéw
(dostawcow lub odbiorcéw), z kt6rymi zawarte zostaty
transakcje dotyczace zakupu surowcéw, materiatéw, to-
wardw itp. lub sprzedazy wyrobéw gotowych (towaréw),
gdy transakcje te udokumentowane sg rachunkami i pa-
ragonami. Kolumn tych nie wypetnia si¢ w wypadku za-
piséw dotyczacych przychodu ze sprzedazy na podstawie
dziennych zestawien sprzedazy oraz dowodéw wewnetrz-
nych.

13. W kolumnie 6 nalezy wpisaé rodzaje przychodéw lub
wydatkéw. Okreslenie to powinno zwigéle oddawaé istote
dokonanego zdarzenia gospodarczego, np. zakup blachy, za-
ptata za poniklowanie obreczy, wyptata wynagrodzeri za
okres .... itp.

14. Kolumna 7 jest przeznaczona do wpisywania przy-
chodéw ze sprzedazy wyrobdéw (towaréw handlowych) i ze
sprzedazy ustug. Podatnicy prowadzacy dziatalno$é w zakre-
sie kupna i sprzedaiy wartosci dewizowych w kolumnie tej
wpisuja miesigczng kwote przychodu (sprzedazy wartosci
dewizowych) wynikajaca z prowadzonego rejestru kupna
i sprzedazy wartosci dewizowych. W wypadku prowadzenia
dziatalnosci polegajacej na udzielaniu pozyczek pod zastaw
(w lombardach), do kolumny 7 wpisuje sig na koniec miesia-
ca kwote prowizji stanowigca wartosé sptaconych w danym
miesigcu odsetek lub réinice migdzy kwotg uzyskang ze
sprzedazy zastawionych rzeczy a kwota udzielonych pozy-
czek.

15. Kolumna 8 jest przeznaczona do wpisywania pozo-
statych przychodéw.

16. Kolumna 9 jest przeznaczona do wpisywania tacznej
kwoty przychoddw zaewidencjonowanych w kolumnach 7i 8.

17. Kolumna 10 jest przeznaczona do wpisywania zaku-
pu materiatéw oraz towaréw handlowych wedtug cen za-
kupu. Podatnicy prowadzacy dziatalno$¢ w zakresie kupna
i sprzedazy wartosci dewizowych w kolumnie tej wpisuija
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miesigczng kwote zakupionych wartosci dewizowych, wyni-
kajacg z prowadzonego rejestru kupna i sprzedazy wartosci
dewizowych.

18. Kolumna 11 jest przeznaczona do wpisywania kosz-
téw ubocznych zwiazanych z zakupem, np. kosztéw dotyczg-
cych transportu, zatadunku i wytadunku, ubezpieczenia
w drodze itp.

19. Kolumna 12 jest przeznaczona do wpisywania kosz-
téw reprezentacji i reklamy prowadzonej w inny sposéb niz
w $rodkach masowego przekazu lub prowadzonych publicz-
nie w inny sposdéb. W kolumnie tej wykazuje sig tylko koszty
reprezentacji i reklamy, ktére okreslone zostaty do wysokosci
0,25% przychodu.

20. Kolumna 13 jest przeznaczona do wpisywania wyna-
grodzen brutto wyptacanych pracownikom (w gotéwce
i w naturze). Wynagrodzenia w naturze wpisuje sie wedtug
przecigtnych cen stosowanych w danej miejscowosci, w da-
cie wyptaty w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatun-
ku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia, a jezeli
przedmiotem $wiadczei w naturze sg ustugi wchodzgce
w zakres dziatalno$ci gospodarczej pracodawcy — wedtug
cen stosowanych wobec innych odbiorcéw niz pracownicy.
Whpisu dokonuje sig na podstawie list ptac lub innych dowo-
déw, na ktérych pracownik potwierdza wtasnym podpisem
kwoty otrzymanych wynagrodzen w gotéwce i w naturze.
W kolumnie tej ewidencjonuje sie rowniez wynagrodzenia
wyptacane osobom z tytutu uméw zlecenia i uméw o dzieto.

21. Kolumna 14 jest przeznaczona do wpisywania pozo-
statych kosztéw (poza wymienionymi w kolumnach 10—13),
z wyjatkiem kosztéw, ktérych zgodnie z art. 23 ustawy nie
uznaje si@ za koszty uzyskania przychoddéw. W kolumnie tej
wpisuje sie w szczegolnosci takie wydatki, jak czynsz za lokal,
optate za energig elektryczng, gaz, wode, c.0., optate za tele-
fon, zakup paliw, wydatki dotyczace remontéw, amortyzacje
srodkéw trwatych, sktadki na ubezpieczenie spoteczne pra-
cownikéw, wartoséé zakupionego wyposazenia. Wydatki z tytu-
fu uzywania nie wprowadzonego do ewidencji $rodkéw trwa-
tych samochodu osobowego, w tym takze stanowigcego wta-
snoséé¢ osoby prowadzacej dziatalno$é gospodarcza, na po-
trzeby dziatalnos$ci gospodarczej podatnika, nalezy wpisywaé
w tej kolumnie po zakonczeniu miesigca na podstawie mie-
sigcznego zestawienia poniesionych wydatkéw wynikajgcych
z rachunkdéw zawierajacych lub uzupetnionych o numer reje-
stracyjny pojazdu. Suma wydatkéw zaliczonych do kosztéw
uzyskania przychoddéw w poszczegdlnych miesigcach ustalo-
na od poczatku roku podatkowego nie moze przekraczaé kwo-
ty wynikajacej z ewidencji przebiegu pojazdu za ten sam okres,
to jest kwoty wynikajacej z pomnozenia liczby kilometrow fak-
tycznego przebiegu pojazdu oraz stawki za jeden kilometr
przebiegu, okreslonej w odrebnych przepisach przez wtasci-
wego ministra. Zapiséw dotyczgcych kosztéw podrézy stuz-
bowej, w tym réwniez diet wtasciciela oraz o0s6b z nim
wspoétpracujgcych, dokonuje sie na podstawie rozliczenia
tych kosztéw sporzadzonego na znormalizowanym formula-
rzu, zwanym popularnie Polecenie wyjazdu stuzbowego, lub
na dowodzie wewngtrznym, zwanym rozliczeniem delegaciji
stuzbowej. Do rozliczenia nalezy dotaczyé dokumenty (ra-
chunki) potwierdzajgce poszczegdine wydatki. Jezeli uzyska-
nie dokumentu (rachunku) nie byto mozliwe, pracownik mu-
si ztoizyé pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku
i przyczynach braku jego udokumentowania. Nie wymagaja
udokumentowania rachunkami diety oraz wydatki objete ry-
czattem, a takze koszty przejazdu wtasnym samochodem
pracownika.

22. Kolumna 15 jest przeznaczona do wpisywania tgcznej
kwoty wydatkéw wykazanych w kolumnach 12—14.

23. Podatnicy, o ktdrych mowa w art. 20 ustawy VAT, do-
konujg po zakoniczeniu miesigca w kolumnach 10—12 i 14

korekty zapiséw dotyczgcych kosztéw uzyskania przychodéw
o te czes¢é naliczonego podatku od towardéw i ustug, ktéra nie
moze by¢ odliczona od podatku naleznego. Jezeli wystgpujg
trudnosci w zakwalifikowaniu podatku do kosztéw wpisywa-
nych w wymienionych kolumnach, podatnik moze dokonaé
petnej korekty w kolumnie 14,

24, Kolumna 16 jest wolna. W kolumnie tej mozna wpi-
sywadé inne zaszfo$ci gospodarcze poza wymienionymi
w kolumnach 1—14. W kolumnie tej mozna réwniez wpisy-
waé wydatki odnoszace sig do przychodéw miesigca lub ro-
ku nastepnego {(lat nastgpnych).

25. Kolumna 17 jest przeznaczona do wpisywania uwag
co do tresci zapiséw w kolumnach 2-16, Kolumna ta moze
by¢ takze wykorzystywana, np. do wpisywania pobranych za-
liczek, obrotu opakowaniami zwrotnymi.

26. Po zakonczeniu miesigca, wpisy dokonane w danym
miesigcu nalezy podkresli¢, a dane z kolumn 7-15 zsumowad.
Wynikte z podsumowania kwoty nalezy podkreslié. Podatnik
moze pod podsumowaniem danego miesiaca wpisaé w po-
szczegdlnych kolumnach sumy od poczatku roku do miesig-
ca poprzedzajacego dany miesiac i w kolejnej pozycji wpisaé
w poszczeg6lnych kolumnach sume od poczatku roku.

27. W wypadku prowadzenia ksiggi przy uzyciu kompu-
tera, po zakofczeniu miesigca nalezy sporzgdzi¢ wydruk
komputerowy zawierajacy podsumowanie zapiséw za dany
miesiac i wpisaé do odpowiednich kolumn ksiegi sumy mie-
sieczne wynikajace z tego wydruku.

28. Jezeli podatnik nie dokonuje podsumowania zapiséw
kolejnych miesiecy narastajgco od poczatku roku, to po za-
konczeniu roku podatkowego musi na oddzielnej stronie
w ksiedze sporzadzi¢ zestawienie roczne. W tym celu nalezy
wpisaé do wtasciwych kolumn sumy z poszczegoinych mie-
siecy i dodac je.

29. W celu ustalenia wartosci poszczegéinych sktadni-
kéw spisu z natury materiatéw i towaréw handlowych we-
dtug cen nabycia nalezy ustali¢ procentowy wskaznik kosz-
téw ubocznych zakupu (kol. 11) w stosunku do ogdlnej war-
tosci zakupu towaréw handlowych i materiatéw zaewiden-
cjonowanych (w kol. 10) (suma kosztéw ubocznych zakupu
pomnozona przez 100 i podzielona przez wartos¢ zakupu).
O tak ustalony wskainik nalezy podwyziszy¢ jednostkowy
koszt zakupu, a nastepnie ustali¢ warto$é¢ poszczegdlnych
sktadnikow spisu z natury. Podatnik moze réwniez dokonaé
wyceny wartosci materiatéw i towaréw handlowych wedtug
cen zakupu, tj. bez podwyiszenia tej ceny o wskainik kosztéw
ubocznych zakupu.

30. W celu ustalenia dochodu osiagnietego w roku po-
datkowym nalezy na oddzielnej stronie ksiggi:

1) ustali¢ warto$¢ osiggnigtego przychodu w roku podatko-
wym {(kol. 9),

2) ustalié wysoko$é poniesionych w roku podatkowym
kosztéw uzyskania przychoddw w sposéb nastepujacy:

— do wartosci spisu z natury na poczatek roku podatko-
wego doliczy¢ warto$é zakupu towaréw handlowych
(materiatéw) z kolumn 10 i 11, a nastepnie pomniej-
szy¢ o warto$é¢ spisu z natury sporzadzonego na ko-
niec roku podatkowego,

— kwote wynikajaca z tego obliczenia powigkszy¢ o kwo-
te wydatkéw z kolumny 15 oraz pomniejszy¢ o war-
tosé wynagrodzen w naturze w tej czesci, w ktérej wy-
datki (koszty) zwiazane z wynagrodzeniami w naturze
zostaty zaksiggowane w innych kolumnach ksiegi
przychoddw i rozchodéw (np. w gastronomii koszty
zakupu materiatow i towaréw handlowych zuzytych
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do przygotowania positkéw dla pracownikdw zostaty
wpisane w kol. 10),

3) wartosé¢ osiggnietego przychodu (kol. 9) pomniejszyé
0 wysoko$¢ poniesionych w roku podatkowym kosztéw
uzyskania przychodu, obliczonych zgodnie z objasnie-
niami zawartymi w pkt 2; wynikajaca z tego obliczenia
roznica stanowi kwote dochodu osiagnigtego w roku po-
datkowym.

31. Okres$lony w ust. 30 sposéb obliczenia dochodu doty-
czy réwniez podatnikdw sporzadzajacych spis z natury (np.
na koniec miesigca lub jesli sporzadzenie spisu z natury za-
rzadzit urzad skarbowy).

32. Przyktad obliczenia dochodu z gr
1. Przychéd (kol. 9) 60.805,56
2. Wysokos¢ kosztéw uzyskania przychodéw po-
" niesionych w roku podatkowym:
a) warto$é spisu z natury na poczatek roku po-

datkowego 8.241,50

b) plus wydatki na zakup towaréw handlowych

i materiatéw (kol. 10) 19.321,20
c) plus wydatki na koszty uboczne zakupu
(kol.11) 579,63
d) minus warto$¢ spisu z natury na koniec roku
podatkowego 2.542,03
e) plus kwota pozostatych wydatkéw (kol. 16)  27.362,25
f) minus warto$¢ wynagrodzet w naturze uje-
tych w innych kolumnach ksiggi 1.200,30
Razem koszty uzyskania przychodu T51.762,25
3. Ustalenie dochodu osiggnigtego w roku po-
datkowym:
a) przychéd (pkt 1) 60.805,56
b) minus koszty uzyskania przychoddw (pkt 2)

51.762,26

v

Dochdd (a—b)

33. Zasady okreslone w ust. 1—32 stosuje sig odpowied-
nio w przypadku prowadzenia podatkowej ksiegi przycho-
déw i rozchodéw w imieniu podatnika przez biuro rachunko-
we.



