ROZPORZADZENIE
MINISTRA FINANSOW Y

z dnia 26 sierpnia 2003 r.
w sprawie prowadzenia podatkowej ksigi przychoddéw i rozchodow

(tekst ujednolicony na podstawie: Dz. U. z 2008152, poz. 1475, Nr 224, poz. 2226, z
2004 r. Nr 282, poz. 2807, z 2007 r. Nr 36, po2 PRr 140, poz. 988 oraz z 2010 r. Nr 252,
poz. 1691)

Stan prawny od 1 stycznia 2011 r.

Na podstawie art. 24a ust. 7 ustawy z dnia 26 g%l r. o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych (Dz. U. z 2000 r. Nr 14, poz. 176, zpdzm?)) zaradza s, co nastpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

8 1.Rozporadzenie okrgla sposob prowadzenia podatkowej ¢gsi przychoddw i
rozchodow, zwanej dalej "kgja", szczegotowe warunki, jakim powinna odpowiada kstga,
aby stanowita dowod pozwadaly na okrélenie zobowizan podatkowych, oraz szczegotowy
zakres obowizkow zwhzanych z jej prowadzeniem, a takterminy zawiadomienia naczelnika
urzedu skarbowego o prowadzeniu dgii

8 2.1. Osoby fizyczne, spotki cywilne osob fizycznysipotki jawne oséb fizycznych oraz
spotki partnerskie, o ktérych mowa w art. 24a @st2 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych, zwanej dalej "ugtawodatku dochodowym"a©bowikzane
prowadz¢ ksiege, z zastrzeeniem ust. 2, wedlug wzoru ustalonego waeahiku nr 1 do
rozporzadzenia, w sposob okileny w rozdziale 2.

2. Rolnicy prowadzcy gospodarstwo rolne bez zatrudnienia w nim pradgkdw, cztonkow
rolniczych spétdzielni produkcyjnych oraz pracowduk rolnych, wykonujcy dziatalng¢
gospodarcz, osobicie lub z udzialem cztonkdéw rodziny pozostajch we wspdlnym
gospodarstwie domowym, 7eli taczny przychdd z tej dziataldo gospodarczej nie przekracza
10.000 zt w roku podatkowymg ®bowhkzani prowadz ksiege przeznaczandla tych rolnikow,
wedtug wzoru ustalonego w zakniku nr 2 do rozporrizenia, w sposob okileny w rozdziale
3.

§ 3. Okreslenia wyte w rozporzdzeniu oznaczaj
1) towary - towary handlowe, materialy podstawavp®mocnicze, pétwyroby (potfabrykaty),
wyroby gotowe, braki i odpady oraz materiaty petgjod zamawiagcych do przerobu lub
obrébki, z tymze:
a) towarami handlowymiaswyroby przeznaczone do sprzegav stanie nieprzerobionym;
towarami handlowymi & rowniez produkty uboczne uzyskiwane przy prowadzeniu
dziatow specjalnych produkcji rolnej,



b) materiatami (surowcami) podstawowymirsateriaty, ktdre w procesie produkcji lub przy
swiadczeniu ustug staj sic gldwma substang gotowego wyrobu; do materiatdw
podstawowych zalicza girdwniez materialy stanowice czs$¢ skladowa (montaowa)
wyrobu lub $cisle z wyrobem ziczone (np. opakowania - puszki, butelki) oraz
opakowania wysytkowe wielokrotnego zydku (np. transportery, palety), zei
opakowania te nieasrodkami trwatymi,

c) materialami pomocniczymiasmateriaty niebdace materiatami podstawowymi, ktére s
zwzywane w zwazku z dziatalnécia gospodarcgi bezpagrednio odda wyrobowi swoje
wiasciwosci,

d) wyrobami gotowymi g wyroby wilasnej produkcji, ktorych proces przerohastat
catkowicie zakaczony, wykonane ustugi, prace naukowo-badawcze;eppaojektowe,
geodezyjno-kartograficzne, zalazone roboty, w tym tale budowlane,

e) produkcj niezakaczom jest produkcja w toku oraz potwyroby (poHfabryKatyo jest
niegotowe jeszcze produkty wiasnej produkcji, aeéakwykonywane roboty, ustugi przed
ich ukaiczeniem,

f) brakami @ nieodpowiadajce wymaganiom technicznym wyroby wiasnej produkciji,
catkowicie wykaiczone hdz tez doprowadzone do okilenej fazy produkcji; brakamias
rowniez towary handlowe, ktére na skutek uszkodzenia luliszzzenia w czasie
transportu bdz magazynowania utracity e&iowo swa pierwotry wartgsé,

g) odpadami $ materiaty, ktore na skutek proceséw technologichnyub na skutek
zniszczenia albo uszkodzenia utracity catkowicig pwerwotry wartas¢ uzytkowa;

2) cena zakupu - cenjaka nabywca ptaci za zakupione sktadniki ptlj, pomniejszom o
podatek od towardéw i ustug, podlegay odliczeniu zgodnie z ogonymi przepisami, a przy
imporcie powgkszory o nalene cto, podatek akcyzowy oraz optaty celne dodagow
obnizom o rabaty opusty, inne podobne ofemia, w przypadku Zaotrzymania sktadnika
majtku w drodze darowizny lub spadku - wattcodpowiadajca cenie zakupu takiego
samego lub podobnego sktadnika;

3) cena nabycia - cerzakupu sktadnika maku powkkszory o koszty uboczne zwzane z
zakupem towarow i sktadnikéw ma#gu do chwili zt@zenia w magazynie wedtug ich cen
zakupu, a w szczegoldr koszty transportu, zatadunku i wytadunku oraezagieczenia w
drodze;

4) koszt wytworzenia - wszelkie koszty aw@ne bezpoednio i padrednio z przerobem
materiatéw, z wykonywaniem ustug lub pozyskaniemdabyciem) kopalin, z wylczeniem
kosztéw sprzedsy wyrobdw gotowych i ustug;

5) biuro rachunkowe - przedbiorce uprawnionego na podstawie ednych przepisow do
prowadzenia kgg, ktéry na podstawie umowy zawartej z podatnikiamadczy ustugi w
tym zakresie;

6) przychdd - przychdd w rozumieniu przepisow wsta podatku dochodowym;

7) wyposaenie - rzeczowe skladniki mgku, zwiazane z wykonywan dziatalndcia,
niezaliczone, zgodnie z przepisami ustawy o poddtdanodowym, dérodkow trwatych;

8) srodki trwate -srodki trwate w rozumieniu przepiséw ustawy o podatdlochodowym;

9) wartgci niematerialne i prawne - wakm niematerialne i prawne w rozumieniu przepisow
ustawy o podatku dochodowym;

10) przedsjbiorstwo wielozakiadowe - dziatalé®d prowadzoa w oparciu o kilka zespotow
sktadnikow materialnych i niematerialnych, jakiny w szczegolngci sklepy, zakiady,
punkty ustugowe, przeznaczone do realizacji dlreych zada gospodarczych;

11) siedziba przedgiiorstwa - miejsce pofenia przedsbiorstwa wskazane w koncesji,



zezwoleniu lub z@awiadczeniu o wpisie do ewidencji dziatakieo gospodarcze] albo w
rejestrze przeddbiorcéw, a w razie niedopetnienia tych obemkiow albo gdy dziatalnd
jest wykonywana bez posiadania zorganizowanegoadakt miejsce zamieszkania osoby
fizycznej prowadzcej dziatalné¢ gospodarcg w przypadku spotek cywilnych oséb
fizycznych - siedzib spotki, a jéli nie mazna ustakk siedziby spotki - miejsce zamieszkania
jednego ze wspdblnikow;

12) (uchylony);

13) zryczattowane opodatkowanie podatkiem dochodowypodatek optacany na podstawie
ustawy z dnia 20 listopada 1998 r. o zryczattowamodatku dochodowym od niektérych
przychodéw osiganych przez osoby fizyczne (Dz. U. Nr 144, pof),93p&n. zm?).

Rozdziat 2
Sposo6b prowadzenia kigi przez podatnikow nieledacych rolnikami

8§ 4.1. Osoby fizyczne, spoétki cywilne oséb fizycznysipotki jawne osob fizycznych oraz
spotki partnerskie, o ktérych mowa w § 2 ust. Iowlzane do prowadzenia kgi, zwane dalej
"podatnikami”, prowadg

1) ewidengi srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych zgodnie z art. 22n
ust. 2-6 ustawy o podatku dochodowym;
2) ewidencg wyposaenia.

2. Ewidency wyposaenia obejmuje si wyposaenie, ktdérego warté pocatkowa, w
rozumieniu odgbnych przepiséw, przekracza 1.500 zt.

3. Ewidencja wyposania powinna zawietaco najmniej nagpujace dane: numer kolejny
wpisu, dag nabycia, numer faktury lub rachunku, n@amyposaenia, cen zakupu wyposania
lub koszt wytworzenia, numer pozycji, pod kidvpisano w ksidze koszt zwizany z nabyciem
wyposaenia, dat likwidacji (w tym réwniez dat sprzeday lub darowizny) oraz przyczyn
likwidacji wyposaenia.

4. Podatnicy, ktérzy w sgu roku podatkowego utracili lub zrzekli¢siprawa do
zryczaltowanego opodatkowania podatkiem dochodowynformie karty podatkowej albo
zaktadag po raz pierwszy ewidengcjwyposaenia, dokonuj wyceny wyposzenia wedtug cen
zakupu lub wedtug wartai rynkowej z dnia zateenia ewidencji.

§ 5.1. Podatnicy wyptacagy pracownikom nalaosici ze stosunku pracy, o ktérych mowa
w art. 12 ustawy o podatku dochodowym, abowirzani prowadz indywidualne (imienne)
karty przychodow pracownikéw, zwane dalej "kartgmaychodow".

2. Karty przychoddéw powinny zawigraco najmniej nagpujace dane: ing i nazwisko
pracownika, Numer Identyfikacji Podatkowej, numawBzechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji Ludndci (PESEL), miesic, w ktorym nasipita wyptata, sura osiagnigtych w danym
mieshcu przychodow brutto (w gotéwce i w naturze), kgsazyskania przychodu, sktagka
ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe, bbare), podstaw obliczenia zaliczki w
danym miesicu, razem dochdd narastep od pocatku roku, kwot naleznej zaliczki na podatek
dochodowy obliczonej zgodnie z przepisami ustawypamlatku dochodowym, skiagkna
powszechne ubezpieczenie zdrowotne,amalealiczke na podatek dochodowy, dgtrzekazania
zaliczki na rachunek u¢du skarbowego, ktorym kieruje vitawy naczelnik urgdu skarbowego.

§ 6. Podatnicy wykonujcy:



1) dziatalné¢ kantorowa - prowada rowniez wedtug zasad okénych w przepisach prawa
dewizowego ewideng¢j wszystkich operacji powodagych zmiar stanu wartéci
dewizowych i waluty polskiej, zwan dalej "ewidene} kupna i sprzedgy wartasci
dewizowych";

2) dziatalné¢ w zakresie udzielania pgczek pod zastaw (prowadzenia lombardow)a- s
obowiazani prowadz rowniez ewidencg pazyczek i zastawionych rzeczy; ewidencja ta
powinna zawier& co najmniej nagpujace dane: numer kolejny wpisu, ini nazwisko
pozyczkobiorcy, adres, datudzielenia pgyczki, kwot udzielonej payczki, wysokd¢
umoéwionych odsetek w ziotych, opis zastawionej zyec jej wartG¢ rynkowa, termin
zwrotu payczki wraz z odsetkami, dat kwote zwrdconej payczki wraz z odsetkami, dat
zwrotu zastawionej rzeczy, dasprzeday rzeczy i kwog¢ nalezna z tytutu tej sprzedsy,
kwote prowizji stanowacej warté¢ sptaconych odsetek lubadice migdzy kwot uzyskam
ze sprzeday zastawionej rzeczy a kwptidzielonej payczki.

8 7.W przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi okoli¢ziami, zwlaszcza takimi jak:
rodzaj i rozmiar wykonywanej dziatalém, wiek oraz stan zdrowia, naczelnik ¢olm
skarbowego, o ktorym mowa w § 10 ust. 2, na wniopelatnika mge zwolnt go od
obowiazku prowadzenia ksgi, jak rowniez od poszczegolnych czynéw z zakresu prowadzenia
ksiegi. Wniosek musi b§ ztozony co najmniej na 30 dni przed rozpegem miesica, od
ktérego zwolnienie miatoby ldyzastosowane, a w razie rozpe@a wykonywania dziatalnici
lub powstania obowkku prowadzenia kegi w ciagu roku podatkowego - w terminie 14 dni od
dnia rozpocgcia tej dziatalnéci lub powstania obowrku prowadzenia kegi.

§8.1. Jeeli na zlecenie podatnika prowadzenie ¢@si zostato powierzone biuru
rachunkowemu, podatnik jest obagany:

1) w terminie siedmiu dni od dnia zawarcia umowlyizrem rachunkowym zawiadoénd tym
naczelnika urgdu skarbowego, ktéremu zostato zdoe zawiadomienie o prowadzeniu
ksiegi, wskazugc nazwe i adres biura, miejsce (adres) prowadzenia oraeghowywania
ksiegi i dowodow zwazanych z jej prowadzeniem;

2) prowadzt w miejscu wykonywania dziatal§o ewidencg sprzeday, z zastrzeeniem ust. 3,
a w razie wykonywania dziataléc okreslonej w § 6 - take ewidencje, o ktérych mowa w
tym przepisie.

2. Podatnik jest obowzany zbroszurowaewidencg sprzeday, o ktdrej mowa w ust. 1 pkt
2, i kolejno ponumerowajej karty. Ewidencja powinna zawi€rao najmniej nagpujace dane:
numer kolejny wpisu, datuzyskania przychodu nieudokumentowanego fakturasmshunkami
oraz kwot tego przychodu.

3. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, nie dotyczy poda@w, ktérzy
ewidencjonu obrét przy zastosowaniu kas rejestoyich w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardow i ustug @zNr 54, poz. 535), zwanej dalej "ustaw
VAT".

4. Podatnicy, korzystagy ze zwolnienia od podatku od towaréw i ustugzele nie
prowadz odrebnej ewidencji sprzeds, o ktérej mowa w art. 109 ust. 1 ustawy o VAT,gaev
ewidencji sprzedey w odrbnej kolumnie wykazywa przychody podlegage opodatkowaniu
podatkiem od towardw i ustug od czysdobokreslonych w art. 5 ustawy o VAT oraadzm
kwote dziennej sprzedsy wynikajaca z faktur, nie péniej jednak nt przed dokonaniem
sprzeday w dniu nasgpnym.



8 9.1. Podatnik jest obowzany zbroszurowaksigge i kolejno ponumerowajej karty.

2. Ksigga oraz dowody, na ktorych podstawiaedekonywane w niej zapisy, musi znajd@wa
sig na state w miejscu wykonywania dziatadoolub miejscu wskazanym przez podatnika jako
jego siedziba, z zastrzeniem ust. 6, a jeli prowadzenie ksgi zostalo zlecone biuru
rachunkowemu - w miejscu wskazanym przez podastissownie do § 8 ust. 1 pkt 1.

3. W przypadku prowadzenia przegsorstwa wielozakiadowego kgji musz znajdowa
si¢ w kazdym zaktadzie. Podatnik me jednak prowadzijedm ksigge w miejscu wskazanym
jako jego siedziba, pod warunkiera w poszczegolnych zaktadach jest prowadzona comej
ewidencja sprzedg, o ktorej mowa w 8§ 8 ust. 1 pkt 2, a w razie wykeania dziatalngci
okreslonej w § 6 - rownie ewidencje okrdone w tym przepisie.

4. W przypadku dokonywania przesghi (przerzutow) towarow handlowych oraz
materiatdw podstawowych gdzy zaktadami nalacymi do tego samego podatnika, podatnik
dokumentuje te zdarzenia dowodami wetkznymi, zwanymi dalej "dowodami przesuéii.
Dowody te spormdza s¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przechowywjgst w
zakladzie, z ktorego dokonano przesaid towaru lub materiatu, a drugi - w zakladzie, w
ktorym przygto te towary lub materiaty.

5. Dowody przesurné powinny zawier& co najmniej nagpujace dane: numer kolejny
wpisu, dat dokonania przesugia, nazw towaréw lub materiatdw oraz ich 86 i wartas¢
obliczorm wedtug cen zakupu. Zeli podatnik prowadzi jedn ksiege dla przedsibiorstwa
wielozaktadowego, a zakupione towary przekazujkotylo jednego zakiadu (oddziatu), nie ma
obowiagzku sporzdzania dowodu przesud, pod warunkiemze na dowodzie zakupu poda
nazwe zaktadu, do ktérego przekazat te towary.

6. U podatnikbw prowadeych dziatalné¢ w zakresie handlu ob&weego i obwdénego
ksigga musi znajdowa sic w miejscu wykonywania dziatal§o. Jereli podatnik prowadzi
ewidencg, o ktorej mowa w § 8 ust. 1 pkt 2, w miejscu wykaania dziatalnéci musi
znajdowd si¢ co najmniej ta ewidencja. W tym przypadku przepist. 4 i 5 stosuje si
odpowiednio.

§ 10.1. Podatnicy ® obowikzani zalay¢ ksigge, a w razie obowizku prowadzenia
ewidencji sprzedgy, o ktérej mowa w 8 8 ust. 1 pkt 2 - rOwaie ewidencg, na dzié 1 stycznia
roku podatkowego lub na daieozpoczcia dziatalnéci w ciagu roku podatkowego.

2. Podatnicy, ktérzy rozpoczynaj prowadzenie dziataldoi gospodarczej albo w
poprzednim roku podatkowym korzystali ze zryczalhoego opodatkowania podatkiem
dochodowym lub prowadzili kegi rachunkowe, & obowizani zawiadond w formie pisemnej
naczelnika urgdu skarbowego wkgiwego wedlug miejsca zamieszkania podatnika o
prowadzeniu ksigi w terminie 20 dni od dnia jej zatenia.

3. Jeeli dzialalng¢ jest prowadzona w formie spotki cywilnej osob fiznych, spotki
jawnej 0sob fizycznych lub spétki partnerskiej, zadomienie, o ktorym mowa w ust. 2, skiadaj
wszyscy wspolnicy naczelnikowi wadu skarbowego wkgiwemu wedtug miejsca zamieszkania
kazdego z nich.

8 11.1. Podatnik jest obowzany prowad4i ksiege rzetelnie i w sposéb niewadliwy.

2. Za niewadligs uwaza st ksigge prowadzon zgodnie z przepisami rozpadzenia i
objasnieniami do wzoru ksggi.

3. Kskge uwaza st za rzeteln, z zastrzeeniem ust. 4, jeeli dokonywane w niej zapisy
odzwierciedla stan rzeczywisty.

4. Kskge uznaje sj za rzetela rowniez, gdy:



1) niewpisane lub btinie wpisane kwoty przychodu nie przekragzagznie 0,5 % przychodu
wykazanego w kgdze za dany rok podatkowy lub przychodu wykazanggaroku
podatkowym do dnia, w ktéorym naczelnik eglm skarbowego lub organ kontroli skarbowej
stwierdzit te b¢dy, lub

2) brak widciwych zapisow jest zwrzany z nieszegliwym wypadkiem lub zdarzeniem
losowym, ktore uniemdiwito podatnikowi prowadzenie ksgi, lub

3) bkdy spowodowaty podwaszenie kwoty podstawy opodatkowania, z atkiem bkdow
polegajcych na niewykazaniu lub zaeniu kosztow zakupu materiatdw podstawowych,
towaréw handlowych oraz kosztéw robocizny, lub

4) podatnik uzupetnit zapisy lub dokonat korektyedmych zapisow w ksdze przed
rozpoczciem kontroli przez naczelnika wdu skarbowego lub przez organ kontroli
skarbowej, lub

5) bkdne zapisy s skutkiem oczywiste] omyiki, a podatnik posiada doy kskgowe
odpowiadajce warunkom, o ktérych mowa w § 12 ust. 3.

5. Przepisy ust. 4 stosujec sbdpowiednio w przypadku stwierdzenia braku zapisoly
btednych zapisow dotyazych kosztéw uzyskania przychodu.

8§ 12.1. Zapisy w ksidze dokonywaneasw jezyku polskim i w walucie polskiej w sposdb
staranny, czytelny i trwaty, na podstawie prawidyotvi rzetelnych dowodow.

2. Stwierdzone Ity w zapisach poprawiagsprzez:

1) skrélenie dotychczasowej el i wpisanie nowej, z zachowaniem czytedciobtednego
zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenig dakonania poprawki lub

2) wprowadzenie do kgji niewpisanych dowodow lub dowoddéw zawiegich korekty
btednych zapiséw. Zapisy zmniejsae¢ przychody lub koszty magby¢ dokonywane ze
znakiem minus (-) lub kolorem czerwonym.

3. Podstaw zapisow w ksidze § dowody ks¢ggowe, ktorymi §:

1) faktury VAT, w szczegolrigi faktury VAT mata, faktury VAT RR, faktury VAT MP,
dokumenty celne, rachunki oraz faktury korygg i noty korygujce, zwane dalej
"fakturami”, odpowiadajce warunkom okrgonym w odebnych przepisach, lub

2) inne dowody, wymienione w 8 13 i 14, stwierdeaj fakt dokonania operacji gospodarcze;j
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawigcajco najmniej:

a) wiarygodne okrgenie wystawcy lub wskazanie stron (ngzvadresy) uczestnigzych w
operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

b) dat wystawienia dowodu oraz d@atub okres dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy, z tynre jezeli data dokonania operacji gospodarczej odpowidatde
wystawienia dowodu, wystarcza podanie jednej daty,

c) przedmiot operacji gospodarczej i jego wartoraz ilgciowe okrélenie, jezeli przedmiot
operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych,

d) podpisy os6b uprawnionych do prawidtowego udogmtowania operacji gospodarczych

- 0znaczone numerem lub w inny sposob #imdajacy powikzanie dowodu z zapisami

ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

4. Dowod kstgowy powinien by sporadzony w gzyku polskim. Tré dowodu musi by
petna i zrozumiata; dopuszczalne jest stosowam@&®k ogolnie przyjtych. Jeeli w dowodzie
podane jest warfgiowe okrdlenie operacji gospodarczej tylko w walucie obgepdatnik
posiadajcy ten dowdd jest obowzany przeliczg waluk oba na ztote, po obowkzujacym w
dniu dokonania operacji kursie, zgodnie z zasadakreslonymi w ustawie o podatku
dochodowym. Wynik przeliczenia nalezamigci¢ w wolnych polach dowodu lub w zakzniku



do dowodu sporddzonego w walucie obce;j.

5. Blkedy w dowodach kggowych mana poprawid, z zastrzeeniem ust. 6, wycznie przez
skreslenie niewtdciwie napisanego tekstu lub liczby, w sposob poaywey odczyta tekst lub
liczbe pierwotry, i wpisanie tekstu lub liczby wdaiwej. Poprawka dokonana w dowodzie
ksiggowym musi by potwierdzona dati podpisem osoby dokoragej poprawki.

6. Zasad, o ktdrych mowa w ust. 5, nie stosujedsi dowodéw ksigowych, dla ktorych
ustalono odgbnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwielpravek, oraz do dowodow
obcych. Dowody obce magby¢ poprawione przez wystawienie i przestanie kontnabi
dowodu korygujcego (noty). Dowody wiasne zewtrzne przestane uprzednio kontrahentowi
mog by¢ poprawione tylko przez wystawienie dowodu korygepgo (noty).

§ 13.Za dowody ksigowe uwaa sk réwniez:

1) dzienne zestawienia dowodow (faktur dotygrh sprzeda) sporadzone do
zaksegowania ich zbiorczym zapisem,;

2) noty ksggowe, sporgdzone w celu skorygowania zapisu doiayo operacji gospodarczej,
wynikajacej z dowodu obcego lub wiasnego, otrzymane od rabenta podatnika lub
przekazane kontrahentowi;

3) dowody przesugg;

4) dowody optat pocztowych i bankowych;

5) inne dowody optat, w tym dokonywanych na podgtaksazeczek optat, oraz dokumenty
zawierajce dane, o ktérych mowa w 8§ 12 ust. 3 pkt 2.

§ 14.1. Na udokumentowanie zapisow w ddde, dotycacych niektorych kosztow
(wydatkow), mog by¢ sporadzone dokumenty zaopatrzone w ¢datpodpisy o0sob, ktore
bezpdrednio dokonaty wydatkow (dowody wewtrzne), okrélajace: przy zakupie - nazw
towaru oraz ilé¢, cerg jednostkows i wartasé, a w innych przypadkach - przedmiot operacji
gospodarczych i wysoké kosztu (wydatku).

2. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, mpodotyczy wytacznie:

1) zakupu, bezpoednio od krajowego producenta lub hodowcy, prodwkircslinnych i
zwierzcych, nieprzerobionych sposobem przemystowym lubenmbionych sposobem
przemystowym, jeeli przeréb polega na kiszeniu produktovglimych lub przetworstwie
mleka albo na uboju zwiegzrzeznych i obrébce poubojowej tych zwiatz

2) zakupu od ludrigi, sklasyfikowanych w Polskiej Klasyfikacji Wyroboi Ustug (PKWiU),
surowcow r@lin zielarskich i ziot dziko rosicych lgnych, jagéd, owocow #mych i
grzybow lénych (PKWiU ex 02.30.40.0);

3) wartgci produktéw rdlinnych i zwierzcych pochodacych z wiasnej uprawy lub hodowli
prowadzonej przez podatnika;

4) zakupu w jednostkach handlu detalicznego nmadtevi pomocniczych;

5) kosztow diet i innych nataosci za czas podidy stuzbowej pracownikdéw oraz waroi diet
z tytutlu podray stuwzbowych osdb prowadezych dziatalné¢ gospodarcg i 0s6b z nimi
wspotpracujcych;

6) zakupu od ludrizi odpaddéw pogytkowych, stanowicych surowce wtérne, z wadzeniem
zakupu (skupu) metali nielaznych oraz przeznaczonych na ztom samochodétw ¢Zsci
sktadowych;

7) wydatkow zwazanych z optatami za czynsz, energlektryczn, telefon, wod, gaz i
centralne ogrzewanie, w &xi przypadajcej na dziataln& gospodarcg podstava do
sporadzenia tego dowodu jest dokument obepnyjcaléé optat na te cele;



8) optat gdowych i notarialnych;

8a) optaty skarbowej uiszczanej znakami tej opdimtyinia 31 grudnia 2008 r.;

9) wydatkow zwazanych z parkowaniem samochodu w sytuacji, gdy ose poparte
dokumentami niezawiergymi danych, o ktérych mowa w § 12 ust. 3 pkt 2dsave
wystawienia dowodu wewitrznego jest bilet z parkometru, kupon, bilet jedzowy
zalczony do sporgizonego dowodu.

3. Dowody wewntrzne dotyczce rozliczenia kosztéw podip stuwzbowych pracownikow
oraz wartdci diet z tytutu podrgy stwzbowych oséb prowadeych dziatalné¢ gospodarcz i
0s6b z nimi wspotpracagych powinny zawieraco najmniej nagpujace dane: imi i nazwisko,
cel podragy, nazw miejscowdci docelowej, liczhk godzin i dni przebywania w podiyp
stuzbowej (data i godzina wyjazdu oraz powrotu), stawkartas¢ przystugugcych diet.

4. Zakup w jednostkach handlu detalicznego matexakrodkdéw czystéci i bhp oraz
materiatdw biurowych mie by, z zastrzeeniem ust. 2 pkt 4, dokumentowany paragonami
zaopatrzonymi w dati stempel (oznaczenie) jednostki wygtagj paragon - okiajacymi ilos¢,
cere jednostkow oraz warté¢, za jak dokonano zakupu. Na odwrocie paragonu podatnik mus
uzupeiné jego tréc¢, wpisupc swoje nazwisko (nazwzakiadu), adres oraz rodzaj (nagaw
zakupionego towaru.

5. Wydatki poniesione za gramicma zakup paliwa i olejow magby¢ dokumentowane
paragonami lub dowodami kasowymi. Przepis ustodugeé s¢ odpowiednio.

6. Oznaczenie "ex", zamieszczone w ust. 2 pkt karuje,ze zakres wymienionych
wyrobow jest wzszy niz okreslony w podanym grupowaniu Polskiej Klasyfikacji Véow i
Ustug (PKWiU).

8 15.Nie wymaga zaksgowania materiat powierzony przez zleceniodawkzeli jednak
podatnik nie mée przedstawi dokumentu okrdajacego zleceniodawg uwaza sk, ze materiat
zostat przez podatnika zakupiony bez udokumentaavani

§ 16.1. Otrzymanie materiatbw podstawowych i pomocnitgy zwanych dalej
"materiatami”, i towarow handlowych musi dypotwierdzone na dowodzie zakupu gat
podpisem osoby, ktora je przig.

2. Jeeli materiat lub towar handlowy, ktorego zakup edgie z przepisami rozpamdzenia
- dokumentowany jest fakturami dostawcéw, zostatalwzony do zaktadu lub dokonano nim
obrotu przed otrzymaniem faktury, nafesporadzi¢c szczegotowy opis otrzymanego materiatu
(lub towaru handlowego), podaj imi¢, nazwisko (firne) i adres dostawcy, i | rodzaj oraz
cerg jednostkowy i wartas¢ materiatu (lub towaru handlowego) i dokéreapisu w ksidze na
podstawie opisu. Opis musi bpotwierdzony w sposéb olleny w ust. 1 oraz przechowywany
jako dowdd zakupu i pa¢zony z nadestamastpnie faktug. Ewentualna rénica w stosunku do
wartadsci podanej w fakturze musi byvpisana do kggi (ewidencji) w dniu otrzymania faktury.

3. Jeeli podatnik otrzymat materiat lub towar handlowsap faktug na ten materiat lub
towar handlowy w tym samym migsu, opis, o ktébrym mowa w ust. 2, dota do otrzymanej
faktury, a zapiséw w ketlze dokonuje na podstawie otrzymanej faktury.

4. Podatnik mge nie sporgdza® opisu, o ktébrym mowa w ust. 2, zgli zakup
udokumentowany jest specyfikaojostawcy, pod warunkierre specyfikacja spetnia wymogi
okreslone dla opisu. Przepisy ust. 2 i 3 stosugeosipowiednio.

§ 17.1. Zakup materialdow podstawowych oraz towaréw kamgch musi by wpisany do
ksiggi, z zastrzeeniem § 30, niezwtocznie po ich otrzymaniu, najpéj przed przekazaniem do



magazynu, przerobu lub sprzega

2. Zapiséw dotycrych pozostatych wydatkow dokonujeg, sk zastrzeeniem § 20 i 30,
jeden raz dziennie, po zalezeniu dnia, nie paniej niz przed rozpoagiem dziatalnéci w dniu
nastpnym, z uwzgidnieniem zasad okslenych w art. 22 ustawy o podatku dochodowym.

§ 18.1. Podatnik jest obowzany dokonywé zapisow w ewidencjach, o ktérych mowa w §
6 pkt 1 i 8 8 ust. 1 pkt 2, jeden raz dziennie @daiczeniu dnia, nie paniej niz przed
rozpoczciem dziatalnéci w dniu nasipnym.

2. Kwota udzielonej pioyczki i umownych odsetek oraz przgje zastawionej rzeczy musz
by¢ niezwtocznie wpisane do ewidencji, o ktdrej mow& @& pkt 2.

3. Podatnik jest obowzany wypeint karty przychodow pracownikéw najpdiej w terminie
przewidzianym dla przekazania zaliczki na podateéhaddowy od tych przychoddéw na rachunek
urzedu skarbowego, ktorym kieruje wtawy naczelnik urgdu skarbowego.

4. Podatnik jest obowzany dokoné zapiséw w ewidencjach, o ktérych mowa w 8§ 4 ust. 1
najp&niej w miesicu przekazaniarodkdw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz
wyposéaenia do aywania.

8 19.1. Zapisy w ksidze dotyczce przychodéw ze sprzeda wyrobdéw, towardw
handlowych i ustugssdokonywane na podstawie wystawionych faktur, arzypadku sprzeds
nieudokumentowanej fakturami - na podstawie wysta@go na koniec dnia dowodu
wewretrznego, w ktorym w jednej kwocie wykazana jest tar tych przychodow za dany
dzien, o ile nie jest prowadzona ewidencja sprzgdalb ewidencja przy zastosowaniu kas
rejestrupcych.

2. Zapisow, o ktorych mowa w ust. 1, dokonujgjeten raz dziennie po zalkezeniu dnia,
nie p&niej niz przed rozpocgxiem dziatalnéci w dniu nasfpnym, z zastrzeeniem 8 20 ust. 2 i
3 oraz § 30.

3. Jeeli w danym dniu podatnik wystawia wiele faktur,pmdw w ks¢dze mana
dokonywa& jedma sumy wynikajaca z dziennego zestawienia tych faktur, zwanego dalej
"zestawieniem sprzedg'.

4. Zestawienie sprzegya powinno zawier& co najmniej nagpujace dane: dati kolejny
numer zestawienia, numery od-do fakturetygzh zestawieniem, sugrebiorcz tych faktur oraz
podpis podatnika lub osoby, ktora spmizita zestawienie.

5. (uchylony).

6. Podatnicy prowadey ewidenc, o ktérej mowa w 8 8 ust. 1 pkt 2, mpdokonywa
zapisOw dotyczcych przychodu, wykazanych w tej ewidencji, w jgdpezycji na koniec
kazdego miesica.

8 20.1. Podatnicy, ktérzy ewidencjonujobrot przy zastosowaniu kas rejestayich,
dokonup zapiséw w ksidze na podstawie danych wynikaych z raportow dobowych, z
zastrzeeniem ust. 2, skorygowanych o wab dotyczce zwrotow towaréw wynikage z
odrebnych ewidencji.

2. Podatnicy, o ktorych mowa w ust. 1, modokonyw& zapisow w ksidze na koniec
kazdego miesica, w terminie okrdonym w 8 30 ust. 1, na podstawie danych wynikggh z
mieskcznych zestawieraportow dobowych.

3. Zestawienie, 0 ktorym mowa w ust. 2, powinno iea&: numer kolejny wpisu, numer
unikatowy pamici fiskalnej kasy, numery i daty raportéw dobowyetynikajaca z raportow
taczmm kwote naleznosci pomniejszoa o taczm kwote podatku i skorygowan o wartGci



dotyczce zwrotdéw towarow wynikage z odgbnych ewidenciji.

4. Podatnicy, o ktorych mowa w ust. 1, nie wpisdp ksegi kwot wynikapcych z faktur
dokumentuicych dokonanie sprzega uprzednio zarejestrowanej przy zastosowaniu kas
rejestrugcych, natomiastasobowazani do padiczenia w sposob trwaty zwroconych oryginatow
paragonéw fiskalnych z kopiami wystawionych faktur.

§ 21.1. Jeeli podatnik prowadzi odbng ewidencg, o ktorej mowa w art. 109 ust. 1 lub 3
ustawy o VAT, zapisy w kedze dotyczce przychoddéw ze sprzegdatowarow i ustug mogby¢
dokonywane na koniec miasa hczm kwota wynikajaca z mies¢cznego zestawienia
sporadzonego na podstawie danych wynikgich z tej ewidenciji.

2. Zestawienie, o ktdrym mowa w ust. 1, powinno iea& co najmniej nagpujace dane:
dat i kolejny numer zestawienia, sgnprzychodow ze sprzegha pomniejszoa 0 naleny
podatek od towaréw i ustug oraz o wattdowarow i ustug niestanowga przychodow w
rozumieniu ustawy o podatku dochodowym i pgkszory o przychody nieokje obowazkiem
ewidencjonowania dla celéw podatku od towaréw ugst

§ 22. (uchylony).
§ 23. (uchylony).

8§ 24. Podatnicy, o ktorych mowa w art. 84 ustawy o VATpg ewidencjonowa
przychody w ksidze oraz w ewidencji sprzedatacznie z podatkiem od towaréw i ustug, z tym
ze na koniec miesta przychod pomniejszacsd naleny podatek od towardw i ustug.

§ 25.Zapisy w ks¢dze dotycace pozostatych przychodow muygsby¢ dokonywane na
podstawie dowodow potwierdaajych te przychody.

8§ 26.Zapisy w kstdze dotycace wydatkow (kosztéw) as dokonywane na podstawie
dowodow, o ktorych mowa w 8§ 12-16.

§ 27.1. Podatnicy & obowhzani do sporadzenia i wpisania do kgyi spisu z natury
towarow handlowych, materiatdw (surowcéw) podstaweiwvi pomocniczych, potwyrobow,
produkcji w toku, wyrobéw gotowych, brakéw i odpag&wanego dalej "spisem z natury”, na
dzien 1 stycznia, na koniec kdego roku podatkowego, na dzieozpoczcia dziatalnéci w
ciagu roku podatkowego, a tak w razie zmiany wspolnika, zmiany proporcji udavat
wspolnikow lub likwidacji dziatalngi.

2. Spis z natury podlega wpisaniu do ¢gsi takze wowczas, gdy osoby prowagde
dziatalng¢ gospodarcz sporadzap go za okresy miegtzne oraz gdy na podstawie goinych
przepiséw jego sposdzenie zargdzit naczelnik urzdu skarbowego.

3. W razie zawiadomienia naczelnika ¢gda skarbowego o likwidacji dziataldd, spisem z
natury naley obja¢ rowniez wyposaenie.

§ 28.1. Spis z natury powinien bysporadzony w sposéb staranny i trwaly oraz
zakaczony i zaopatrzony w podpisy 0sOb uczestiigeh w spisie.

2. Spis z natury powinien zawi€raco najmniej nasgpujace dane: imi i nazwisko
wiasciciela zaktadu (nazgfirmy), dat sporadzenia spisu, numer kolejny pozycji arkusza spisu
z natury, szczegétowe olkitenie towaru i innych skladnikow wymienionych w ,3ednostk
miary, ilos¢ stwierdzom w czasie spisu, cernw ziotych i groszach za jednostkniary, wart@¢
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wynikajaca z przemneaenia ilgci towaru przez jego cenednostkow, taczm wartasé spisu z
natury oraz klauzgl "Spis zakaczono na pozyciji...", podpisy oséb spmizapcych spis oraz
podpis wigciciela zaktadu (wspoélnikéw), z tyge przy prowadzeniu:

1) kskgam i antykwariatébw ksigarskich - spisem z natury mma obejmowé jedra pozych
wydawnictwa o tej samej cenie, bez walyl na nazw i nazwisko autora, z podziatem na
ksiazki, broszury, albumy i inne;

2) dziatalngci kantorowej - spisem z natury nayeobja¢ niesprzedane warto dewizowe;

3) dziatalndgci polegajcej na udzielaniu pgyczek pod zastaw - spisem z natury nglebjac¢
rzeczy zastawione pod udzielonexpcrki;

4) dziatdw specjalnych produkcji rolnej - spisemnatury naley obja¢ niezwyte w toku
produkcji materiaty i surowce oraz §iozwierzt wedtug gatunkéw z podziatem na grupy.
3. Spis z natury powinien obejmogvadwniez towary stanowice wiasné¢ podatnika,

znajdupce seé w dniu sporzdzenia spisu poza zakladem podatnika, azetatowary obce
znajdupce st w zaktadzie podatnika. Towary obce nie podlggaycenie; wystarczage jest
ilosciowe ich ugcie w spisie towaréw z podaniem, czgfanowa wkasnaé.

4. O zamiarze spogdzenia spisu z natury w innym terminiez ma dzié 1 stycznia, 31
grudnia oraz na dzie rozpoczcia dziatalnéci gospodarczej podatnicya sobowhzani
zawiadomé¢ w formie pisemnej wkxiwego naczelnika uedu skarbowego w terminie co
najmniej siedmiu dni przed dasporadzenia tego spisu.

§ 29.1. Podatnik jest obowzany wyceni materiaty i towary handlowe aftg spisem z
natury wedtug cen zakupu lub nabycia albo wedtug mmkowych z dnia sposdzenia spisu,
jezeli sa one nksze od cen zakupu lub nabycia; spis z natury pabdw (pétfabrykatow),
wyrobéw gotowych i brakéw wiasnej produkcji wycerse wedtug kosztéw wytworzenia, a
odpadow aytkowych, ktére w toku dziataldoi utracity swoj pierwotry wartas¢ uzytkowa,
wycenia st wedtug wartéci wynikajacej z oszacowania uwzglniajpcego ich przydatng do
dalszego gytkowania.

2. Spis z natury niesprzedanych wéctaewizowych wycenia siwedtug cen zakupu z dnia
sporadzenia spisu, a w dniu kozacym rok podatkowy - wedlug cen zakupu, jednak w
wysokasici nie wyzszej ng kurs sredni ogtaszany przez Narodowy Bank Polski w dniu
konczacym rok podatkowy, a war§é rzeczy zastawionych - wedtug ich wabrynkowe;j.

3. Przy dzialalnéci ustugowej i budowlanej produkchiezak@czora wycenia s¢ wedtug
kosztow wytworzenia, z tynre nie mae to by wartas¢ nizsza od kosztow materiatdw
bezpdrednich zaytych do produkcji niezak@zonej.

4. Produkat zwierzca objeta spisem z natury wyceniagswedtug cen rynkowych z dnia
sporadzenia spisu, z uwzglnieniem gatunku, grupy i wagi zwiatz

5. Spis z natury musi bywpisany do ksigi wedlug poszczegolnych rodzajéw jego
sktadnikow lub w jednej pozycji (sumie)zgdi na podstawie spisu zostato spalzone odtbne,
szczegotowe zestawienie poszczegoélnych jego sikédniZestawienie przechowujezdhcznie
z kskQa.

6. Podatnik jest obowzany dokon& wyceny najpéniej w terminie 14 dni od dnia
zakaczenia spisu z natury.

7. W razie przyjcia wyceny towarow w kwocie #6zej od ceny zakupu lub nabycia albo od
kosztéw wytworzenia, w szczegokw z powodu uszkodzenia, végja z mody, naley przy
poszczegodlnych pozycjach uwidoczmdwniez jednostkovd cere zakupu (nabycia) lub koszt
wytworzenia.

8. Podatnik jest obowzany dokoné&wyceny, w tym wyposania obgtego spisem z natury,
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sporadzonym na dzie likwidacji dziatalndgci, wedtug cen zakupu.

§ 30.1. W razie prowadzenia kgji przez biuro rachunkowe, zapisy sokonywane w
porzadku chronologicznym na podstawie dowodow, o ktorysbwa w 8§ 12-16, oraz sum
mieskcznych przychoddéw wynikagych z ewidencji, o ktdrej mowa w § 8 ust. 1 pktld)
danych wynikajcych z zestawienia, o ktorym mowa w 8§ 20 ust. Zekazywanych przez
podatnika zgodnie z postanowieniami umowy, w czaapewniaicym prawidtowe i terminowe
rozliczenia z bugketem, lecz nie paniej niz do dnia 20 kadego miesica za miesic poprzedni.

2. Przepis ust. 1 stosujegsbdpowiednio do podatnikow prowaz/ch przedsibiorstwa
wielozaktadowe.

3. Podatnicy mag dokonyw& wpisow do ksigi na zasadach okdlenych w ust. 1 pod
warunkiem prowadzenia rownocrge ewidencji, o ktérej mowa w 8§ 8 ust. 1 pkt 2. Mfaek ten
nie dotyczy podatnikow dokomgych sprzeday dokumentowanej wytznie fakturami.

§ 31.1. W razie prowadzenia kgji przy zastosowaniu technik informatycznych, wéram
uznania ksig za prawidiowe jest:

1) okra@lenie na pimie szczegolowej instrukcji obstugi programu kongpatvego,
wykorzystywanego do prowadzeniadgi

2) stosowanie programu komputerowego zapewcegjo bezzwiloczny wgll w tres¢
dokonywanych zapiséw oraz wydrukowanie wszystkichanygh w porzdku

chronologicznym, zgodnie z wzorem g
3) przechowywanie zapisanych danych na magnetgtzmgnikach informacji, do czasu

wydruku zawartych na nich danych, w sposob chni przed zatarciem Ilub

znieksztatceniem tych danych albo naruszeniemarsgah zasad ich przetwarzania.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, na koniezdego miesica w czasie
zapewniajcym prawidtowe i terminowe rozliczenia z etem, lecz nie paniej niz do dnia 20
kazdego miesica za miesic poprzedni, podatnik jest obaygany sporzdzic wydruk zapisow
dokonanych za dany migsi Wydruk powinien b§ zgodny z wzorem kegi okrelonym w
zalkczniku nr 1 do rozpoezizenia.

3. Podatnik postugagy sk programem komputerowym, ktéry nie zapewnia wydwioia
ksiegi, wedtug wzoru okrdonego w zaiczniku nr 1 do rozpoezizenia, jest obowrany zatay¢
ksiggg, o ktorej mowa w 8 2 ust. 1. Po zakaeniu miegica naley sporadzic wydruk
komputerowy zawieragy podsumowanie zapiséw za dany myjesi wpisa& do odpowiednich
kolumn ksegi sumy miesijczne wynikajce z tego wydruku.

Rozdziat 3
Sposob prowadzenia kggi przez rolnikdw, o ktérych mowa w § 2 ust. 2

§ 32.1. Rolnicy, o ktérych mowa w § 2 ust. 2, zwanigjdlrolnikami”, & obowhzani
zbroszurowé ksicge i kolejno ponumerowajej karty.

2. Kskga oraz dowody, o ktorych mowa w § 12-16, na ktbrgodstawie g§dokonywane w
niej zapisy, musi znajdowasi¢ na state w miejscu zamieszkania rolnika, zeljeprowadzenie
ksiegi zostato zlecone biuru rachunkowemu - w miejsskazanym stosownie do 8§ 8 ust. 1 pkt
1.

§ 33.1. Rolnicy 8 obowhzani zatay¢ ksiege na dzié 1 stycznia roku podatkowego lub na

12



dzien rozpoczcia dziatalndéci w ciagu roku podatkowego.

2. Rolnicy, ktérzy rozpoczynajprowadzenie dziataldoi gospodarczej albo w poprzednim
roku podatkowym korzystali ze zryczaltowanego opkalaania podatkiem dochodowym lub
prowadzili ksegi rachunkowe, sobowhzani zawiadond w formie pisemnej naczelnika wdu
skarbowego wikxiwego wedlug miejsca zamieszkania podatnika o pdaeniu ksigi w
terminie 20 dni od dnia jej zatenia.

§ 34. Rolnicy & obowhzani prowad ksiege rzetelnie i w sposob niewadliwy. W kdize
naleey ewidencjonowé& wytacznie przychody i koszty z dzialalied gospodarczej. W tym
przypadku maj zastosowanie przepisy 8 7, § 11-17, § 19-21, 8®@d4raz § 30 i 31.

Rozdziat 4
Przepisy kancowe

§ 35.Traci moc rozpormzenie Ministra Finansow z dnia 15 grudnia 2000vrsprawie
prowadzenia podatkowej kgji przychodow i rozchodéw (Dz. U. Nr 116, poz. 1222001 r. Nr
128, poz. 1421 oraz z 2002 r. Nr 219, poz. 1837).

8 36.Rozporadzenie wchodzi wycie z dniem 1 wrzaia 2003 r.

D" Minister Finanséw kieruje dziatem administracpdawej - finanse publiczne, na podstawie
8§ 1 ust. 2 pkt 2 rozpogdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 marca 2002sprawie
szczegotowego zakresu dziatania Ministra Finansow (J. Nr 32, poz. 301, Nr 43, poz.
378 i Nr 93, poz. 834).

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy z@stagtoszone w Dz. U. z 2000 r. Nr 22,
poz. 270, Nr 60, poz. 703, Nr 70, poz. 816, Nr Jti. 1104, Nr 117, poz. 1228 i Nr 122,
poz. 1324, z 2001 r. Nr 4, poz. 27, Nr 8, poz. 452, poz. 539, Nr 73, poz. 764, Nr 74,
poz. 784, Nr 88, poz. 961, Nr 89, poz. 968, Nr 18#. 1117, Nr 106, poz. 1150, Nr 110,
poz. 1190, Nr 125, poz. 1363 1 1370 i Nr 134, pk09, z 2002 r. Nr 19, poz. 199, Nr 25,
poz. 253, Nr 74, poz. 676, Nr 78, poz. 715, Nri8%,. 804, Nr 135, poz. 1146, Nr 141, poz.
1182, Nr 169, poz. 1384, Nr 181, poz. 1515, Nr 26i¥. 1679 i Nr 240, poz. 2058 oraz z
2003 r. Nr 7, poz. 79, Nr 45, poz. 391, Nr 65, f5, Nr 84, poz. 774, Nr 90, poz. 844, Nr
96 poz. 874, Nr 122, poz. 1143, Nr 135, poz. 1288137, poz. 1302.

Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.z 2000 r. Nr 104, poz. 1104 i Nr
122, poz. 1324, z 2001 r. Nr 74, poz. 784, Nr 8%.961, Nr 125, poz. 1363 i 1369 i Nr
134, poz. 1509, z 2002 r. Nr 141, poz. 1183, Nr,18@. 1384, Nr 172, poz. 1412 i Nr 200,
poz. 1679 oraz z 2003 r. Nr 45, poz. 391, Nr 9&, 834, Nr 135, poz. 1268 i Nr 137, poz.
1302.

2)

3)

13



Zatacznik nr 1
WZOR

Strona tytutowa podatkowej kgji przychodéw i rozchodow
PODATKOWA KSI EGA PRZYCHODOW | ROZCHODOW

Rodzaj dziatalncsci
UWAGA: Przed rozpocziem zapisbw w kgidze naley sie szczeg6lowo zapoztaz

przepisami rozpoegizenia i objanieniami do tego zatznika.
Kontrahent Przychéd
Lp. | Data zdarzenia Nr dowodu imig i adres Opis zdarzenia wartasé pozostate przychody razem przychod
gospodarczegg ksieggowego | nazwisko gospodarczego| sprzedanych

(firma) towaréw i ustug (7+8)

zt ar zt ar zt gr
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Suma strony

Przeniesienie z
poprzedniej
strony

Razemod
pocztku roku




Wydatki
(koszty)

Zakup towaréw | Koszty uboczne| wynagrodzenia w| pozostate wydatki razem wydatki Uwagi
handlowych i zakupu gotéwce i w naturze (12+13)
materiatéw wg
cen zakupu
zt ar zt ar zt ar zt ar zt ar zt ar
10 11 12 13 14 15 16

OBJASNIENIA DO PODATKOWEJ KSEGI PRZYCHODOW | ROZCHODOW

Przy dokonywaniu zapiséw w kdze, wynikagcych z prowadzonych przez podatnika:

a) ewidencji sprzeds,

b) ewidencji kupna i sprzedwawartasci dewizowych,

c) ewidencji payczek i zastawionych rzeczy,

d) ewidencji dla potrzeb podatku od towarow i ustug

- nie wypetnia sj kolumn 3-5 ksjgi.

Kolumna 1 jest przeznaczona do wpisania kotgjneimeru zapisow do kgii. Tym samym
numerem naley oznaczy dowod stanowicy podstaw dokonania zapisu.

W kolumnie 2 naley wpisywa dzien mieshca wynikajcy z dokumentu stanowsego
podstaw dokonywania wpisu (datponiesienia wydatku, otrzymania towaru lub uzyskan
przychodu albo datzestawienia sprzedg).

. W kolumnie 3 naley wpisywa numer faktury lub innego dowodu.zéé zapisow dokonuje

sig na podstawie dziennego zestawienia spragdaalery wpisywa& numer zestawienia
faktur.

. Kolumny 4 i 5 g przeznaczone do wpisywania imion i nazwisk (naawm)f oraz adresow

kontrahentow (dostawcow lub odbiorcow), z ktoryraiwarte zostaty transakcje dotgce
zakupu surowcow, materiatow, towardw itp. lub sgezg wyroboéw gotowych (towaréw),
gdy transakcje te udokumentowaadakturami i paragonami. Kolumn tych nie wypetnia s
w wypadku zapisow dotyazych przychodu ze sprzegana podstawie dziennych zestaivie
sprzeday oraz dowodéw wewgirznych.




10.

11.

12.

13.

W kolumnie 6 naley wpis& rodzaje przychodow lub wydatkéw. Okienie to powinno
zwi¢zle oddawa istoke dokonanego zdarzenia gospodarczego, np. zakupyblaaptata za
niklowanie ob¢czy, wyptata wynagrodzeza okres ... .

Kolumna 7 jest przeznaczona do wpisywania gragéw ze sprzeds wyrobow (towaréw
handlowych) i sprzeds ustug.

Podatnicy prowadgy dziataln@d¢ kantorowa w kolumnie tej wpisyj mieskczm kwote
przychodu (sprzeds wartasci dewizowych) wynikajca z ewidencji kupna i sprzegya
wartasci dewizowych.

W przypadku prowadzenia dziatakod polegajcej na udzielaniu pryczek pod zastaw (w
lombardach) do kolumny 7 wpisujegsna koniec miegca kwot prowizji stanowica
wartas¢ sptaconych w danym miaesiu odsetek lub tdice miedzy kwot uzyskam ze
sprzeday zastawionych rzeczy a kwptidzielonych payczek.

Kolumna 8 jest przeznaczona do wpisywania paiah przychoddéw, np. przychodow z
odptatnego zbycia skltadnikbw m#ju, otrzymanych kar umownych, wynagrodzenia
ptatnika.

Kolumna 9 jest przeznaczona do wpisywaniacziej kwoty przychoddw
zaewidencjonowanych w kolumnach 7 i 8.

Kolumna 10 jest przeznaczona do wpisywania @aknaterialtdw oraz towaroéw handlowych
wedtug cen zakupu.

Podatnicy prowadgy dziataln@d¢ kantorowa w kolumnie tej wpisyj mieskczm kwote
zakupionych warteci dewizowych, wynikajca z ewidencji kupna i sprzeéh wartgici
dewizowych.

Kolumna 11 jest przeznaczona do wpisywaniatk@eszibocznych zwizanych z zakupem,
np. kosztow dotyccych transportu, zatadunku i wytadunku, ubezpieiezendrodze.

Kolumna 12 jest przeznaczona do wpisywania wsowzeé brutto wyptacanych
pracownikom (w gotowce i w naturze). Wynagrodzemianaturze, jeeli przedmiotem
swiadczéh w naturze s rzeczy lub ustugi wchodze w zakres dziataldoi gospodarczej
pracodawcy, wpisuje siwedtug przegitnych cen stosowanych wobec innych odbiorcéw, a
w pozostatych przypadkach - na podstawie cen rygkbwstosowanych prz§wiadczeniu
ustug lub udospnianiu rzeczy lub praw tego samego rodzaju i datum uwzgédnieniem w
szczegolnéci ich stanu i stopnia zycia oraz czasu i miejsca udgstienia. Wpisu
dokonuje si:

a) na podstawie listy ptac lub innych dowodow, mérych pracownik potwierdza wkasnym
podpisem kwoty otrzymanych wynagrodzev gotdwce i w naturze - w przypadku
wyptaty wynagrodzenia w kasie,

b) na podstawie innych dowodéw, np. dowodu potwiapgtego przekazanie wynagrodzenia
na rachunek pracownika Zgdi wynagrodzenie nie jest wyptacane w kasie.

W kolumnie tej ewidencjonuje siréwniez wynagrodzenia wyptacane osobom z tytutu

umow zlecenia i uméw o dzieto.

Kolumna 13 jest przeznaczona do wpisywania gtaiych kosztéw (poza wymienionymi w
kolumnach 10-12), z wyjkiem kosztéw, ktorych zgodnie z art. 23 ustawy adgtku
dochodowym nie uznajec¢ska koszty uzyskania przychodow. W kolumnie tejsujg s¢ w
szczegolnéci takie wydatki, jak: czynsz za lokal, optata energi elektryczm, gaz, wod,



14.

15.

16.

17.

18.

c.0., optat za telefon, zakup paliw, wydatki dotyce remontow, amortyzacjsrodkow
trwatych, skladki na ubezpieczenie emerytalne itoee pracownikbw w GZcCi
finansowanej przez pracodagycsktadki na ubezpieczenie wypadkowe pracownikéw,
wartgs¢ zakupionego wyposenia. Wydatki z tytutu gzywania niewprowadzonego do
ewidencji srodkéw trwatych samochodu osobowego, w tymzéaktanowicego wilasnge
osoby prowadzej dziatalné¢ gospodarcy dla potrzeb dzialaldoi gospodarczej
podatnika, naley wpisywa& w tej kolumnie po zakeczeniu miesica na podstawie
mieskcznego zestawienia poniesionych wydatkéw wynikggh z faktur zawieragych
numer rejestracyjny tego pojazdu. Suma wydatkowczahych do kosztow uzyskania
przychoddw, w poszczegoélnych migsach, ustalona od pagku roku podatkowego, nie
moze przekraczakwoty wynikapcej z ewidencji przebiegu pojazdu za ten sam okogigst
kwoty wynikajcej z przemngenia liczby kilometréw faktycznego przebiegu pojazutaz
stawki za jeden kilometr przebiegu, okomej w odebnych przepisach przez wwego
ministra.

Zapisow dotycacych kosztéw podry stuwzbowej, w tym rownie diet wigciciela oraz oséb
z nim wspotpracujcych, dokonuje gina podstawie rozliczenia tych kosztow spdzonego
na dowodzie wewgtrznym, zwanym rozliczeniem podnpstuzbowej. Do rozliczenia naky
dofaczy¢ dowody (faktury) potwierdzage poszczegodlne wydatki.zéd uzyskanie dowodu
(faktury) nie byto maliwe, pracownik musi ztgy¢ pisemne éwiadczenie o dokonanym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowaniée Wymagaj udokumentowania
fakturami diety oraz wydatki olfle ryczaltem, a tale koszty przejazdu wlasnym
samochodem pracownika.

Kolumna 14 jest przeznaczona do wpisywan&zne] kwoty wydatkow wykazanych w
kolumnach 12 i 13.

Podatnicy, o ktorych mowa w art. 113 ust. Sawgt o VAT, dokonuj, po zakaczeniu
miesica, w ktorym naapito przekroczenie wartoi sprzeday, o ktérej mowa w art. 113
ust. 1 i 2 ustawy o VAT, korekty zapiséw dotgcych kosztow uzyskania przychodoweo t
czes¢ naliczonego podatku od towarow i ustug, ktédliczap od podatku nalenego.

Kolumna 15 jest wolna. W kolumnie tej ma wpisywa inne zasziéci gospodarcze poza
wymienionymi w kolumnach 1-13. W kolumnie tej ama rownie wpisywa& wydatki
odnoszce st do przychoddéw miesca lub roku nagpnego (lat nagpnych).

Kolumna 16 jest przeznaczona do wpisywania uveadp tréci zapisow w kolumnach 2-15.
Kolumna ta mae by takze wykorzystywana np. do wpisywania pobranych zak¢obrotu
opakowaniami zwrotnymi. W kolumnie tej mpdpy¢ takze ewidencjonowane przychody
faktycznie przez podatnika otrzymane. W przypadkybavu w naspnym roku
podatkowym opodatkowania w formie ryczattu od ptmydow ewidencjonowanych, limit
otrzymanych przychodow w poprzednim roku podatkowymn kwocie stanowicej
réwnowartd¢ 25.000 euro jest - zgodnie z art. 21 ust. 1b ustawaryczattowanym podatku
dochodowym - warunkiem korzystania z kwartalneg@sspu wptacania ryczattu od
przychodéw ewidencjonowanych.

Po zakfaczeniu miesica wpisy dokonane w danym migsil naley podkréli¢, a dane z
kolumn 7-14 zsumowa Wynikte z podsumowania kwoty nalepodkreli¢. Podatnik mee
pod podsumowaniem danego maesi wpisgé w poszczegolnych kolumnach sumy od
pocatku roku do miesica poprzedzagego dany miesc i w kolejnej pozycji wpisa w



19.

20.

21.

22.

23.

poszczegolnych kolumnach seimd pocatku roku.

Jeeli podatnik nie dokonuje podsumowania zapiséw jkgleh mies¢cy narastajco od
pocatku roku, po zakaczeniu roku podatkowego musi na oddzielnej stromidsicdze
sporadzi¢ zestawienie roczne. W tym celu najlewpisa do wiaciwych kolumn sumy z
poszczegoblnych miegiy i dod& je.

W celu ustalenia wada poszczegolnych sktadnikow spisu z natury mal@na towarow
handlowych wedtug cen nabycia naleustalt procentowy wskanik kosztéw ubocznych
zakupu (kolumna 11) w stosunku do ogélnej waitazakupu towarow handlowych i
materiatdbw zewidencjonowanych (w kolumnie 10) (sukwsztow ubocznych zakupu
przemnaona przez 100 i podzielona przez wéétaakupu). O tak ustalony wskak nalezy
podwyzszy¢ jednostkowy koszt zakupu, a ngstie ustak wartas¢ poszczegolnych
sktadnikéw spisu z natury.

Podatnik mae rowniez dokon& wyceny wartéci materiatow i towarow handlowych
wedtug cen zakupu, tj. bez podiggenia tej ceny o wskaik kosztow ubocznych zakupu.

W celu ustalenia dochodu ggictego w roku podatkowym nalg na oddzielnej stronie

ksiegi:

1) ustalé¢ wartas¢ oshgnigtego przychodu w roku podatkowym (kolumna 9);

2) ustalé wysoka¢ poniesionych w roku podatkowym kosztow uzyskamizyghodow w
sposob nasgpujacy:

a) do wartéci spisu z natury na pogiek roku podatkowego doliczywartas¢ zakupu
towaréw handlowych (materiatow) z kolumn 10 i 11pastpnie pomniejsz§ o
wartas¢ spisu z natury spogdzonego na koniec roku podatkowego,

b) kwot wynikajaca z tego obliczenia powkszy o kwok wydatkow z kolumny 14
oraz pomniejszy o warté¢é wynagrodzé w naturze w tej agci, w ktorej wydatki
(koszty) zwazane z wynagrodzeniami w naturze zostaty zgksvane w innych
kolumnach ksigi przychodéw i rozchodéw (np. w gastronomii koszgkupu
materiatébw i towaréw handlowych zytych do przygotowania positkbw dla
pracownikéw zostaty wpisane w kolumnie 10);

3) warta¢ osiagnigtego przychodu (kolumna 9) pomniejgzy wysokd¢ poniesionych w
roku podatkowym kosztéw uzyskania przychodu, obligzh zgodnie z objaieniami
zawartymi w pkt 2; wynikajca z tego obliczenia #dica stanowi kwat dochodu
osiagnigtego w roku podatkowym.

Okréglony w wust. 21 sposéb obliczenia dochodu dotyczywniéz podatnikéw
sporadzapcych spis z natury (np. na koniec miesi lub j&li sporadzenie spisu z natury
zaradzit naczelnik urzdu skarbowego).

Przyktad obliczenia dochodu:

ztgr
1) Przychdd (kolumna 9) 455.600,75
2) Wysoka¢ kosztow uzyskania przychodow poniesionych w roadgtkowym:
a) wartd¢ spisu z natury na pogiek roku podatkowego 58.678,28
b) plus wydatki na zakup towarow handlowych i miatéw
(kolumna 10) 289.288,56
c) plus wydatki na koszty uboczne zakupu (kolumip 1 10.320,40
d) minus warté¢ spisu z natury na koniec roku podatkowego 46.524,3



e) plus kwota pozostatych wydatkéw (kolumna 14) 328,09
f) minus warté¢ wynagrodzé w naturze ujtych w innych

kolumnach ksigi 4.826,00
Razem koszty uzyskania przychodu 385.265,01
3) Ustalenie dochodu agjnictego w roku podatkowym:
a) przychdd (pkt 1) 455.600,75
b) minus koszty uzyskania przychodow (pkt 2) 385,06
Dochdd (a-b) 70.335,74

24. Zasady okigone w ust. 1-23 stosujecsbdpowiednio w przypadku prowadzenia podatkowej
ksiegi przychodow i rozchodoéw w imieniu podatnika pri#aro rachunkowe.



Zatacznik nr 2

Strona tytutowa podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodow
PODATKOWA KSI EGA PRZYCHODOW | ROZCHODOW

PRZEZNACZONA DLA ROLNIKOW PROWADZ ACYCH DZIALALNO SC GOSPODARCZA
(o ktérych mowa w § 2 ust. 2 rozpgizenia)

Rodzaj dziatalncci

UWAGA: Przed rozpocziem zapiséw w kgidze naley sie szczeg6towo zapozéa przepisami rozposgizenia i objénieniami do tego zatznika.

Data
Lp. zdarzenia Nr dowodu Przychéd Wydatki Uwagi
gospodarczegd  ksiggowego (koszty)
zt | gr zt | gr
1 2 3 4 5 6

Suma strony
Przeniesienie z
poprzedniej strony
Razem od
pocztku roku




OBJASNIENIA DO PODATKOWEJ KSEGI PRZYCHODOW | ROZCHODOW PRZEZNACZONEJ DLA
ROLNIKOW PROWADZACYCH DZIALALNO SC GOSPODARCA

1. Kolumna 1 jest przeznaczona do wpisania kolejmeguoeru zapiséw do kgii. Tym samym
numerem naley oznaczy dowod stanowicy podstaw dokonania zapisu.

2. W kolumnie 2 naley wpisyw& dzien miesiaca wynikaacy z dokumentu stanowtgego
podstaw dokonywania wpisu (datponiesienia wydatku, otrzymania towaru lub uzyskan
przychodu albo datzestawienia sprzeég).

3. W kolumnie 3 naley wpisywa& numer faktury lub innego dowodu.zé4 zapiséw dokonuje
sig ha podstawie dziennego zestawienia spragdaaley wpisywa numer zestawienia

faktur.

4. Kolumna 4 jest przeznaczona do wpisywania pragiéow np. ze sprzeédw wyrobdow
(towarow handlowych), sprzegdaustug.

5. Kolumna 5 jest przeznaczona do wpisywania Kegztz wyptkiem kosztéw, ktorych
zgodnie z art. 23 ustawy o podatku dochodowym rieaje st za koszty uzyskania
przychodéw. W kolumnie tej wpisujegsnp. zakup materiatéw lub towaréw handlowych
wedtug cen zakupu, koszty uboczne az@ine z zakupem, np. koszty dotycz transportu,
zatadunku i wytadunku, ubezpieczenia w drodze. Btanav kolumnie tej wpisuje siw
szczegolnéci takie wydatki, jak: czynsz za lokal, optata energi elektryczm, gaz, wod,
centralne ogrzewanie, optata telefon, zakup paliw, wydatki dotyce remontow.

. uchylony.

Kolumna 6 jest przeznaczona do wpisywania uago tréci zapisbw w kolumnach 2-5.

Kolumna ta mae by takze wykorzystywana np. do wpisywania pobranych zek¢cobrotu

opakowaniami zwrotnymi.

8. Po zakaczeniu miegjca wpisy dokonane w danym migsi naley podkrgli¢, a dane z
kolumn 4 i 5 zsumowa Wynikie z podsumowania kwoty nale podkreli¢. Rolnik maze
pod podsumowaniem danego maesi wpisgé w poszczegolnych kolumnach sumy od
pocatku roku do miesica poprzedzagego dany miesc i w kolejnej pozycji wpisa w
poszczegolnych kolumnach sgmd pocatku roku.

9. Jeeli rolnik nie dokonuje podsumowania zapisow kojejm mies¢cy narastajco od
pocatku roku, po zakaczeniu roku podatkowego musi na oddzielnej stromigsiedze
sporadzi¢ zestawienie roczne. W tym celu nafewpisa do wiagciwych kolumn sumy z
poszczegolnych miegiy | dod& je.

10. W celu ustalenia dochodu ggnictego w roku podatkowym nalg na oddzielnej stronie
ksiegi:

1) ustalé¢ wartas¢ oshgnigtego przychodu w roku podatkowym (kolumna 4),

2) ustalt wysoka¢ poniesionych w roku podatkowym kosztéw uzyskaniayghodow
(kolumna 5),

3) warta¢ osiagnigtego przychodu (kolumna 4) pomniejgzy wysokd¢ poniesionych w
roku podatkowym kosztow uzyskania przychodu, obiigzh zgodnie z objaieniami
zawartymi w pkt 2; wynikajca z tego obliczenia #aica stanowi kwat dochodu
osiagnigtego w roku podatkowym.

11. Przyktad obliczenia dochodu gnictego w roku podatkowym:

~N o

zt gr
1) przychdd (kolumna 4) 6 420,30
2) minus koszty uzyskania przychodéw (kolumna 5) 5 248,80

Dochdd (pkt 1 - pkt 2) 1171,50



12. Zasady oki&one w pkt 1-11 stosujegsodpowiednio w przypadku prowadzenia podatkowej
ksiegi przychoddw i rozchodow w imieniu rolnika przemio rachunkowe.
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