Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
1999 r. w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi

przychodoéw i rozchodow

Dz.U. 105 poz. 1199
Na podstawie art. 85 pkt 1 lit. b) i pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz. 926 i Nr 160, poz. 1083, z 1998 r. Nr 106, poz. 668
oraz z 1999 r. Nr 11, poz.95) zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. Rozporzadzenie okresla podmioty obowigzane do prowadzenia podatkowej
ksiegi przychodow i rozchoddw, rodzaj oraz sposoéb jej prowadzenia, szczegdtowe
warunki jakim powinna odpowiadac ta ksiega aby stanowita dowod pozwalajgcy na
okreslenie zobowigzan podatkowych, a takze szczegotowy zakres obowigzkow
zwigzanych z jej prowadzeniem.
§ 2. 1. Osoby fizyczne i spotki cywilne oséb fizycznych wykonujgce pozarolniczg
dziatalnos¢ gospodarczg, w tym rowniez dziatalno$¢ w zakresie wolnych zawodoéw,
sg obowigzane prowadzi¢ podatkowg ksiege przychoddw i rozchoddw, zwang dalej
"ksiegq", wedtug wzoru ustalonego w zatgczniku do rozporzadzenia.
2 Obowigzek prowadzenia ksiegi dotyczy réwniez osob:
1) wykonujgcych dziatalno$¢ na podstawie uméw agencyjnych i uméw na
warunkach zlecenia, zawartych na podstawie odrebnych przepisow,
2) prowadzacych dziaty specjalne produkciji rolnej, jezeli osoby te zgtosity zamiar
prowadzenia tych ksiag.
3. Obowigzek prowadzenia ksiegi nie dotyczy osob, ktore:
1) prowadzg ksiegi rachunkowe,
2) optacajg podatek dochodowy w formach zryczattowanych, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 20 listopada 1998 r. o zryczaittowanym podatku
dochodowym od niektérych przychoddw osigganych przez osoby fizyczne (Dz. U.
Nr 144, poz. 930), zwanej dalej " ustawg o zryczattowanym podatku"
3) wykonujg wytgcznie ustugi przewozu oséb i towardw taborem konnym,
4) wykonujg wolny zawod adwokata wytgcznie w zespole adwokackim,

5) dokonujg sprzedazy srodkdéw trwatych po likwidacji dziatalnosci.



4. Obowigzek prowadzenia ksiegi nie dotyczy rolnikow prowadzgcych gospodarstwo
rolne bez zatrudnienia w nim pracownikéw, cztonkéw rolniczych spoétdzielni
produkcyjnych oraz pracownikow rolnych wykonujacych - osobiscie lub z udziatem
cztonkow rodziny pozostajgcych we wspolnym gospodarstwie domowym -
dziatalnos¢ gospodarcza, jezeli tgczny przychdd osiggany z tej dziatalnosci nie
przekracza 8 200 zt w roku podatkowym.
§ 3. Okreslenia uzyte w rozporzgdzeniu oznaczaja:
1) "towary" - towary handlowe, materiaty podstawowe i pomocnicze, pétwyroby
(pétfabrykaty), wyroby gotowe, braki i odpadki oraz materiaty przyjete od
zamawiajgcych do przerobu lub obrobki, z tym ze:
a) towarami handlowymi sg wyroby przeznaczone do sprzedazy w stanie nie
przerobionym; towarami handlowymi sg réwniez produkty uboczne
uzyskiwane przy prowadzeniu dziatow specjalnych produkciji rolnej,
b) materiatami (surowcami) podstawowymi sg materiaty, ktdre w procesie
produkcji lub przy swiadczeniu ustug stajg sie gtbwng substancjg gotowego
wyrobu; do materiatdw podstawowych zalicza sie rowniez materiaty
stanowigce czes¢ sktadowg (montazowa) wyrobu lub $cisle z wyrobem
ztgczone (np. opakowania - puszki, butelki) oraz opakowania wysytkowe
wielokrotnego uzytku (np. transportery, palety), jezeli opakowania te nie sg
Srodkami trwatymi,
c) materiatami pomocniczymi sg materiaty nie bedgce materiatami
podstawowymi, ktore sg zuzywane w zwigzku z dziatalnoscig gospodarczg i
bezposrednio oddajg wyrobowi swoje wtasciwosci,
d) wyrobami gotowymi sg wyroby wtasnej produkcji, ktérych proces przerobu
zostat catkowicie zakohczony, wykonane ustugi, prace naukowo-badawcze,
prace projektowe, geodezyjno-kartograficzne, zakonczone roboty, w tym takze
budowlane,
e) produkcjg nie zakonczong jest produkcja w toku oraz potwyroby
(poétfabrykaty), to jest nie gotowe jeszcze produkty wtasnej produkcji, a takze
wykonywane roboty, ustugi przed ich ukonczeniem,
f) brakami sg nie odpowiadajgce wymaganiom technicznym wyroby wiasnej
produkcji, catkowicie wykonczone bgdz tez doprowadzone do okreslonej fazy

produkcji; brakami sg réwniez towary handlowe, ktore na skutek uszkodzenia



lub zniszczenia w czasie transportu bgdz magazynowania utracity czesciowo

swa pierwotng wartosc,

g) odpadkami sg materiaty, ktére na skutek procesoéw technologicznych lub na

skutek zniszczenia albo uszkodzenia utracity catkowicie swg pierwotng

wartos¢ uzytkowa,
2) "cena zakupu" - cene, jakg nabywca ptaci za zakupione sktadniki majgtku,
pomniejszong o podatek od towardw i ustug, podlegajgcy odliczeniu zgodnie z
odrebnymi przepisami, a przy imporcie powiekszong o nalezne cto, podatek
akcyzowy, oraz opfaty celne dodatkowe, zas w przypadku otrzymania sktadnika
majatku w drodze darowizny lub spadku - wartos¢ odpowiadajgcg cenie zakupu
takiego samego lub podobnego sktadnika,
3) "cena nabycia" - cene zakupu powigekszong o koszty uboczne zwigzane z
zakupem towarow i sktadnikow majatku trwatego do chwili ztozenia w magazynie
wedtug ich cen zakupu, a w szczegolnosci koszty transportu oraz zatadunku i
wytadunku, ubezpieczenia w drodze,
4) "koszt wytworzenia" - wszelkie koszty zwigzane bezposrednio i posrednio z
przerobem materiatdéw, z wykonywaniem ustug lub pozyskaniem (wydobyciem)
kopalin, z wytgczeniem kosztow sprzedazy wyrobdw gotowych i ustug,
5) "biuro rachunkowe" - przedsiebiorce uprawnionego na podstawie odrebnych
przepisow do prowadzenia ksigg, ktory na podstawie umowy zawartej z
podatnikiem swiadczy ustugi w tym zakresie,
6) "przychod" - w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0s6b 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, z 1995 r. Nr 5, poz. 25 i Nr 133, poz. 654, z 1996 r. Nr 25,
poz. 113, Nr 87, poz. 395, Nr 137, poz. 638, Nr 147, poz. 686 i Nr 156, poz. 776,
z 1997 r. Nr 28, poz. 153, Nr 30, poz. 164, Nr 71, poz. 449, Nr 85, poz. 538, Nr
96, poz. 592, Nr 121, poz. 770, Nr 123, poz. 776, Nr 137, poz. 926, Nr 139, poz.
932-934, Nr 141, poz. 9431 945, 2 1998 r. Nr 66, poz. 430, Nr 74, poz. 471, Nr
108, poz. 685, Nr 117, poz. 756, Nr 137, poz. 887, Nr 144, poz. 930 i Nr 162, poz.
112111122 oraz z 1999 r. Nr 62, poz. 689, Nr 72, poz. 801 i Nr 80, poz. 902),
zwanej dalej "ustawg o podatku dochodowym", 7) "wyposazenie" - rzeczowe

sktadniki majatku, zwigzanego z wykonywang dziatalnoscig, nie zaliczone,



zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 22 ust. 7 ustawy o podatku
dochodowym, do srodkow trwatych,
8) "srodki trwate" - w rozumieniu przepiséw wydanych na podstawie art. 22 ust. 7
ustawy o podatku dochodowym,
9) "wartosci niematerialne i prawne" - w rozumieniu przepisow wydanych na
podstawie art. 22 ust. 7 ustawy o podatku dochodowym,
10)"przedsiebiorstwo wielozaktadowe" - dziatalnos¢ prowadzona w oparciu o kilka
zespotow sktadnikdw materialnych i niematerialnych, jakimi sg w szczegdlnosci
sklepy, zaktady, punkty ustugowe, przeznaczone do realizacji okreslonych zadan
gospodarczych,
11) "siedziba przedsigbiorstwa" - miejsce potozenia przedsiebiorstwa wskazane w
koncesiji, zezwoleniu lub zaswiadczeniu o wpisie do ewidenciji dziatalnosci
gospodarczej, a w razie niedopetnienia tych obowigzkéw albo gdy dziatalnos¢ jest
wykonywana bez posiadania zorganizowanego zaktadu - miejsce zamieszkania
osoby fizycznej prowadzgcej dziatalnos¢ gospodarczg; w przypadku spotek
cywilnych - siedziba spofki, a jesli nie mozna ustali¢ siedziby spoétki - miejsce
zamieszkania jednego ze wspolnikéw,
12) "podatek dochodowy na ogoélnych zasadach" - podatek dochodowy od oséb
fizycznych optacany przy zastosowaniu podstawy obliczania podatku, o ktérej
mowa w art. 26 ustawy o podatku dochodowym i skali, o ktérej mowa w art. 27
ustawy o podatku dochodowym.
§ 4. 1. Osoby obowigzane do prowadzenia ksiegi, zwane dalej " podatnikami"
prowadza:
1) ewidencje srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie
z odrebnymi przepisami,
2) ewidencje wyposazenia.
2. Ewidencjg wyposazenia obejmuje sie wyposazenie, ktorego wartos¢ poczatkowa,
w rozumieniu odrebnych przepisow, przekracza 1 500 zi.
3. Ewidencja wyposazenia powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane: numer
kolejny wpisu, date nabycia, numer faktury lub rachunku, nazwe wyposazenia, cene
zakupu wyposazenia lub koszt wytworzenia, numer pozyciji, pod ktoérg wpisano w
ksiedze koszt zwigzany z nabyciem wyposazenia, date likwidacji (w tym réwniez date

sprzedazy lub darowizny) oraz przyczyne likwidacji wyposazenia.



4. Podatnicy, ktorzy w ciggu roku podatkowego utracili lub zrzekli sie prawa do
zryczattowanego opodatkowania podatkiem dochodowym albo zaktadajg po raz
pierwszy ewidencje wyposazenia, dokonujg wyceny wyposazenia wedtug cen zakupu
lub wedtug wartosci rynkowej z dnia zatozenia ewidenciji.
§ 5. 1. 1.Podatnicy wyptacajgcy pracownikom naleznosci ze stosunku pracy, o
ktérych mowa w art. 12 ustawy o podatku dochodowym, sg obowigzani prowadzic¢
indywidualne (imienne) karty przychoddéw pracownikéw, zwane dalej "kartami
przychodow".
2. Karty przychodoéw powinny zawieraé¢ co najmniej nastepujgce dane: imig i
nazwisko pracownika, Numer Identyfikacji Podatkowej, miesigc, w ktérym nastgpita
wyptata, sume osiggnietych w danym miesigcu przychodow brutto (w gotéwce i w
naturze), koszty uzyskania przychodu, sktadke na ubezpieczenia spoteczne
(emerytalne, rentowe, chorobowe), podstawe obliczenia zaliczki w danym miesigcu,
razem dochod narastajgco od poczatku roku, kwote naleznej zaliczki na podatek
dochodowy obliczonej zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym, sktadke
na ubezpieczenie zdrowotne, nalezng zaliczke na podatek dochodowy oraz date
przekazania zaliczki do wiasciwego urzedu skarbowego.
§ 6. Podatnicy wykonujacy:
1) dziatalno$¢ kantorowg - sg obowigzani prowadzi¢ rowniez ewidencje
wszystkich operacji powodujgcych zmiane stanu wartosci w kantorze, wedtug
zasad okreslonych w przepisach w sprawie szczegétowych warunkow
prowadzenia dziatalnosci kantorowej oraz rodzaju fachowego przygotowania do
jej wykonywania i sposobu jego udokumentowania lub ewidencje czynnosci skupu
i sprzedazy walut obcych i dewiz, prowadzong w sposob trwaty i ciggty - wedtug
zasad umozliwiajgcych w kazdym momencie ustalenie aktualnego stanu waluty
polskiej, walut obcych i dewiz, bedgcych przedmiotem obrotu, wedtug zasad
okreslonych w przepisach sprawie zasad dokonywania skupu i sprzedazy walut
obcych i dewiz przez inne banki niz osoby prawne oraz podmioty nie bedace
osobami prawnymi, zwane dalej "ewidencjg kupna i sprzedazy wartosci
dewizowych",
2) dziatalno$¢ w zakresie udzielania pozyczek pod zastaw (prowadzenia
lombarddw) - sg obowigzani prowadzi¢ réwniez ewidencje pozyczek i

zastawionych rzeczy; ewidencja ta powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace



dane: numer kolejny wpisu, imie i nazwisko pozyczkobiorcy, adres, date
udzielenia pozyczki, kwote udzielonej pozyczki, wysokos¢ umowionych odsetek w
ztotych, opis zastawionej rzeczy i jej wartos¢ rynkowa, termin zwrotu pozyczki
wraz z odsetkami, date i kwote zwrdoconej pozyczki wraz z odsetkami, date zwrotu
zastawionej rzeczy, date sprzedazy rzeczy i kwote nalezng z tytutu tej sprzedazy,
kwote prowizji stanowigcej wartosc¢ sptaconych odsetek lub réznice miedzy kwotg
uzyskang ze sprzedazy zastawionej rzeczy a kwotg udzielonej pozyczki.
§ 7. W wypadkach uzasadnionych szczegdlnymi okoliczno$ciami, zwtaszcza takimi,
jak: rodzaj i rozmiar wykonywanej dziatalnosci, wiek oraz stan zdrowia, urzad
skarbowy, o ktérym mowa w § 10 ust. 1, na wniosek podatnika moze zwolni¢ go od
obowigzku prowadzenia ksiegi, jak rowniez od poszczegodlnych czynnosci z zakresu
prowadzenia ksiegi. Wniosek musi by¢ ztozony co najmniej na 30 dni przed
rozpoczeciem miesigca, od ktorego zwolnienie miatoby by¢ zastosowane, a w razie
rozpoczecia wykonywania dziatalnosci lub powstania obowigzku prowadzenia ksiegi
w ciggu roku podatkowego - w terminie 14 dni od dnia rozpoczecia tej dziatalnosci
lub powstania obowigzku prowadzenia ksiegi.
§ 8. 1. Jezeli na zlecenie podatnika prowadzenie ksiegi zostato powierzone biuru
rachunkowemu, podatnik jest obowigzany:
1) w terminie siedmiu dni od dnia zawarcia umowy z biurem rachunkowym
zawiadomic o tym urzad skarbowy, w ktérym zostato ztozone zawiadomienie o
prowadzeniu ksiegi wskazujgc nazwe i adres biura, miejsce (adres) prowadzenia
oraz przechowywania ksiegi i dowodéw zwigzanych z jej prowadzeniem,
2) prowadzi¢ w miejscu wykonywania dziatalnosci ewidencje sprzedazy, z
zastrzezeniem ust. 3, a w razie wykonywania dziatalnosci okreslonej w § 6 - takze
ewidencje, o ktérych mowa w tym przepisie.
Podatnik jest obowigzany zbroszurowa¢ ewidencje sprzedazy, o ktérej mowa w ust. 1
pkt 2, i kolejno ponumerowac jej karty. Ewidencja powinna zawierac¢ co najmniej
nastepujgce dane: numer kolejny wpisu, date uzyskania przychodu nie
udokumentowanego fakturami, rachunkami oraz kwote tego przychodu.
2. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, nie dotyczy podatnikow, ktorzy
ewidencjonujg obrot przy zastosowaniu kas rejestrujgcych w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towarow 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, z 1995 r. Nr 44, poz. 231 i Nr 142, poz. 702 i 703, z 1996 r. Nr 137,
poz. 640, z 1997 r. Nr 111, poz. 722, Nr 123, poz. 776 i 780, Nr 137, poz. 926, Nr
141, poz. 943 i Nr 162, poz. 1104, z 1998 r. Nr 139, poz. 905 i Nr 161, poz. 1076
oraz z 1999 r. Nr 50, poz. 499, Nr 57, poz. 596 i Nr 95, poz. 1100), zwanej dalej "
ustawg o VAT" .

3. Podatnicy korzystajgcy ze zwolnienia od podatku od towardw i ustug, jezeli nie
prowadzg odrebnej ewidencji sprzedazy, o ktorej mowa w art. 27 ust. 1 ustawy o VAT
mogg w ewidenciji sprzedazy w odrebnej kolumnie wykazywaé przychody
podlegajgce opodatkowaniu podatkiem od towardw i ustug okreslone w art. 2 ust. 3
ustawy o VAT oraz tgczng kwote dziennej sprzedazy wynikajacg z faktur.

§ 9. 1. Podatnik jest obowigzany zbroszurowac ksiege i kolejno ponumerowac jej
karty.

2. Ksiega oraz dowody, na ktérych podstawie sg dokonywane w niej zapisy, musi
znajdowac sie na state w miejscu wykonywania dziatalnosci lub miejscu wskazanym
przez podatnika jako jego siedziba, z zastrzezeniem ust. 6, a jezeli prowadzenie
ksiegi zostato zlecone biuru rachunkowemu - w miejscu wskazanym przez podatnika
stosownie do § 8 ust. 1 pkt 1.

3. W wypadku prowadzenia przedsiebiorstwa wielozaktadowego ksiegi muszg
znajdowac sie w kazdym zaktadzie. Podatnik moze jednak prowadzic¢ jedng ksiege w
miejscu wskazanym jako jego siedziba pod warunkiem, ze w poszczegodlnych
zaktadach jest prowadzona co najmniej ewidencja sprzedazy, o ktorej mowa w § 8
ust. 1 pkt 2, a w razie wykonywania dziatalnosci okreslonej w § 6 - rowniez ewidencje
okreslone w tym przepisie.

4. W wypadku dokonywania przesunie¢ towaréw handlowych oraz materiatéw
podstawowych miedzy zaktadami nalezgcymi do tego samego podatnika, podatnik
dokumentuje te zdarzenia dowodami wewnetrznymi, zwanymi dalej "dowodami
przesuniec¢". Dowody te sporzgdza sie w dwéch egzemplarzach, z ktorych jeden
przechowywany jest w zaktadzie, z ktérego dokonano przesunigecia towaru lub
materiatu, a drugi - w zaktadzie, w ktérym przyjeto te towary lub materiaty.

5. Dowody przesuniec powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane: numer
kolejny wpisu, date dokonania przesuniecia, nazwe towarow lub materiatéw oraz ich
ilos¢ i wartos¢ obliczong wedtug cen zakupu. Jezeli podatnik prowadzi jedng ksiege

dla przedsiebiorstwa wielozaktadowego, a zakupione towary przekazuje tylko do



jednego zaktadu (filii), nie ma obowigzku sporzgdzania dowodu przesunie¢ pod
warunkiem, ze na dowodzie zakupu poda nazwe zaktadu, do ktérego przekazat te
towary.
6. U podatnikdw prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie handlu obnosnego i
obwoznego ksiega musi znajdowac sie w miejscu wykonywania dziatalnosci. Jezeli
podatnik prowadzi ewidencje, o ktérej mowa w § 8 ust. 1 pkt 2, w miejscu
wykonywania dziatalnosci musi znajdowac sie co najmniej ta ewidencja. W tym
wypadku przepis ust. 4 i 5 stosuje sie odpowiednio.
§ 10. 1. Podatnicy, o ktorych mowa w § 2 ust. 1i 2, sg obowigzani zawiadomi¢ w
formie pisemnej urzad skarbowy wiasciwy wedtug miejsca zamieszkania podatnika o
prowadzeniu ksiegi w terminie do dnia 20 stycznia roku podatkowego, w ktérym bedg
optacali podatek dochodowy na ogdlnych zasadach. Podatnicy, u ktérych obowigzek
prowadzenia ksiegi powstaje w ciggu roku, powinni ztozy¢ zawiadomienie w terminie
siedmiu dni od dnia zatozenia ksiegi.
2.Ztozenie zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia podatnika z
obowigzku zatozenia ksiegi oraz sporzadzenia spisu z natury na dzien 1 stycznia
roku podatkowego lub na dzien rozpoczecia dziatalnosci w ciggu roku.
3. Jezeli dziatalnos¢ jest prowadzona w formie spétki cywilnej zawiadomienie, o
ktérym mowa w ust. 1, sktadajg wszyscy wspdlnicy w urzedzie skarbowym
wiasciwym wedtug miejsca zamieszkania kazdego z nich.
§ 11. 1. Podatnik jest obowigzany prowadzic¢ ksiege rzetelnie i w sposob niewadliwy.
2. Za niewadliwg uwaza sie ksiege prowadzong zgodnie z przepisami niniejszego
rozporzadzenia i objasnieniami do wzoru ksiegi.
3. Ksiege uwaza sie za rzetelna, z zastrzezeniem ust. 4, jezeli dokonywane w niej
zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty.
4. Ksiege uznaje sie za rzetelng rowniez, gdy:
1) nie wpisane lub btednie wpisane kwoty przychodu nie przekraczajg tgcznie
0,5% przychodu wykazanego 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 wiasciwych zapisow jest zwigzany z nieszczesliwym wypadkiem lub
zdarzeniem losowym, ktére uniemozliwito podatnikowi prowadzenie ksiegi, lub

3) btedy spowodowaty podwyzszenie kwoty podstawy opodatkowania, z



wyjatkiem btedow polegajgcych na niewykazaniu lub zanizeniu kosztéw zakupu
materiatdw podstawowych, towarow handlowych oraz kosztéw robocizny, lub
4) podatnik uzupetnit zapisy lub dokonat korekty btednych zapiséw w ksiedze
przed rozpoczeciem kontroli przez urzad skarbowy lub przez organ kontroli
skarbowej, lub
5) btedne zapisy sg skutkiem oczywistej omytki, a podatnik posiada dowody
ksiegowe odpowiadajgce warunkom, o ktéorych mowa w § 12 ust. 3.
5. Przepisy ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku stwierdzenia braku zapiséw
lub btednych zapiséw dotyczgcych kosztow uzyskania przychodu.
§ 12. 1. Zapisy w ksiedze dokonywane sg w jezyku polskim i w walucie polskiej w
Sposob staranny, czytelny i trwaty, na podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow.
2. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie przez:
1) skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawki lub
2) wprowadzenie do ksiegi nie wpisanych dowodéw lub dowodoéw zawierajgcych
korekty btednych zapiséw. Zapisy zmniejszajgce przychody lub koszty mogg by¢
dokonywane ze znakiem minus (-) lub kolorem czerwonym.
3. Podstawg zapiséw w ksiedze sg dowody ksiegowe, ktérymi sa:
1) faktury, rachunki, oraz faktury i noty korygujace, zwane dalej " fakturami" ,
odpowiadajgce warunkom okreslonym w odrebnych przepisach, lub
2) inne dowody, wymienione w § 13 i 14, stwierdzajgce fakt dokonania operac;ji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgce co najmnie;:
a) wiarygodne okreslenie wystawcy lub wskazanie stron (nazwe i adresy)
uczestniczgcych w operacji gospodarczej, ktorej dowod 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 dowodu, wystarcza podanie
jednej daty,
c) przedmiot operacji gospodarczej i jego warto$¢ oraz ilosciowe okreslenie,
jezeli przedmiot operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych,
d) podpisy 0os6b uprawnionych do prawidtowego udokumentowania operacji

gospodarczych,



? oznaczone numerem lub w inny sposdb umozliwiajgcy powigzanie dowodu z

zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.
4. Dowod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Tres¢ dowodu musi
by¢ petna i zrozumiata; dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogolnie przyjetych.
Jezeli w dowodzie podane jest wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko w
walucie obcej, podatnik posiadajgcy ten dowod jest obowigzany przeliczy¢ walute
obcg na ztote, po obowigzujgcym w dniu dokonania operacji kursie, zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym. Wynik przeliczenia nalezy
zamiesci¢ w wolnych polach dowodu lub w zatgczniku do dowodu sporzadzonego w
walucie obce;j.
5. Btedy w dowodach ksiegowych mozna poprawia¢ wytgcznie przez skreslenie
niewtasciwie napisanego tekstu lub liczby, w sposob pozwalajacy odczytac tekst lub
liczbe pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Poprawka dokonana w
dowodzie ksiegowym musi by¢ potwierdzona datg i podpisem osoby dokonujgcej
poprawki.
6. Zasad, o ktérych mowa w ust. 5, nie stosuje sie do dowodow ksiegowych, dla
ktérych ustalono odrebnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek,
oraz do dowoddw obcych. Dowody obce mogg by¢ poprawione przez wystawienie i
przestanie kontrahentowi dowodu korygujgcego (noty). Dowody wiasne zewnetrzne
przestane uprzednio kontrahentowi mogg by¢ poprawione tylko przez wystawienie
dowodu korygujgcego (noty).
§ 13. Za dowody ksiegowe uwaza sie réwniez:

1) dzienne zestawienia dowodow (faktur dotyczacych sprzedazy) sporzgdzone do

zaksiegowania ich zbiorczym zapisem,

2) noty ksiegowe, sporzgdzone w celu skorygowania zapisu dotyczgcego operacji

gospodarczej, wynikajgcej z dowodu obcego lub wtasnego, otrzymane od

kontrahenta podatnika lub przekazane kontrahentowi,

3) dowody przesuniec,

4) dowody optat pocztowych i bankowych,

5) inne dowody optat, w tym dokonywanych na podstawie ksigzeczek optat oraz

dokumenty zawierajgce dane, o ktorych mowa w § 12 ust. 3 pkt 2 lit. a)-d).
§ 14. 1. Na udokumentowanie zapiséw w ksiedze, dotyczacych niektérych kosztow

(wydatkow), moga by¢ sporzadzone dokumenty zaopatrzone w date i podpisy osob,



ktére bezposrednio dokonaty wydatkéw (dowody wewnetrzne), okreslajgce: przy
zakupie - nazwe towaru oraz ilos¢, cene jednostkowg i wartosc, a w innych
wypadkach - przedmiot operacji gospodarczych i wysokos¢ kosztu (wydatku).
2. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, mogg dotyczy¢ wytacznie:
1) zakupu bezposrednio od krajowego producenta lub hodowcy produktéw
roslinnych i zwierzecych, nie przerobionych sposobem przemystowym lub
przerobionych sposobem przemystowym, jezeli przeréb polega na kiszeniu
produktow roslinnych lub przetworstwie mleka albo na uboju zwierzat rzeznych i
obrdbce poubojowej tych zwierzat,
2) wartosci produktéw roslinnych i zwierzecych pochodzacych z wtasnej uprawy
lub hodowli prowadzonej przez podatnika,
3) zakupu w jednostkach handlu detalicznego materiatdw pomocniczych,
4) kosztéw diet i innych naleznosci za czas podrézy stuzbowej pracownikdéw oraz
wartosci diet z tytutu podrézy stuzbowych oséb prowadzacych dziatalnosc
gospodarczg i 0séb z nimi wspodtpracujgcych,
5) zakupu od ludnoséci odpadkoéw pouzytkowych, stanowigcych surowce wtérne, z
wytgczeniem zakupu (skupu) metali niezelaznych oraz przeznaczonych na ztom
samochodéw i ich czesci sktadowych,
6) wydatkow zwigzanych z optatami za czynsz, energie elektrycznag, telefon,
wode, gaz i centralne ogrzewanie, w czesci przypadajgcej na dziatalnos¢
gospodarczg; podstawg do sporzgdzenia tego dowodu jest dokument obejmujgcy
catosc optat na te cele,
7) opfat uiszczanych znakami optaty skarbowej oraz optat sgdowych i
notarialnych,
8) wydatkow zwigzanych z parkowaniem samochodu w sytuacji, gdy sg one
poparte dokumentami nie zawierajgcymi danych, o ktérych mowa w § 12 ust. 3
pkt 2; podstawg wystawienia dowodu wewnetrznego jest bilet z parkometru,
kupon, bilet jednorazowy zatgczony do sporzgdzonego dowodu.
3. Dowody wewnetrzne dotyczgce rozliczenia kosztow podrdzy stuzbowych
pracownikow oraz wartosci diet z tytutu podrézy stuzbowych oséb prowadzgcych
dziatalnos¢ gospodarczg i oséb z nimi wspotpracujgcych powinny zawierac¢ co
najmniej nastepujgce dane: imie i nazwisko, cel podrozy, nazwe miejscowosci

docelowej, liczbe godzin i dni przebywania w podrozy stuzbowej (data i godzina



wyjazdu oraz powrotu), stawke i warto$¢ przystugujgcych diet.

4. Zakup w jednostkach handlu detalicznego materiatow, Srodkéw czystosci i bhp
oraz materiatow biurowych moze by¢, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 3, dokumentowany
paragonami zaopatrzonymi w date i stempel (oznaczenie) jednostki wydajgcej
paragon - okreslajgcymi ilos¢, cene jednostkowg oraz warto$¢, za jakg dokonano
zakupu. Na odwrocie paragonu podatnik musi uzupetnic¢ jego tres¢ wpisujgc swoje
nazwisko (nazwe zakfadu), adres oraz rodzaj (nazwe) zakupionego towaru.

5. Wydatki poniesione za granicg na zakup paliwa i olejow mogg by¢
dokumentowane paragonami lub dowodami kasowymi. Przepis ust. 4 stosuje sie
odpowiednio.

§ 15. Nie wymaga zaksiegowania materiat powierzony przez zleceniodawce. Jezeli
jednak podatnik nie moze przedstawi¢ dokumentu okreslajgcego zleceniodawce,
uwaza sie, ze materiat zostat przez podatnika zakupiony bez udokumentowania.

§ 16. 1. Otrzymanie materiatow podstawowych i pomocniczych, zwanych dalej
"materiatami”, i towaréw handlowych musi by¢ potwierdzone na dowodzie zakupu
datg i podpisem osoby, ktoéra je przyjeta.

2. Jezeli materiat lub towar handlowy, ktérego zakup - zgodnie z przepisami
rozporzgdzenia - dokumentowany jest fakturami dostawcéw, zostat dostarczony do
zaktadu lub dokonano nim obrotu przed otrzymaniem faktury, nalezy sporzadzic
szczegotowy opis otrzymanego materiatu (lub towaru handlowego), podajgc imie,
nazwisko (firme) i adres dostawcy, ilos¢ i rodzaj oraz cene jednostkowg i wartosc
materiatu (lub towaru handlowego) i dokona¢ zapisu w ksiedze na podstawie opisu.
Opis musi by¢ potwierdzony w sposob okreslony w ust. 1 oraz przechowywany jako
dowadd zakupu i potgczony z nadestang nastepnie fakturg. Ewentualna réznica w
stosunku do wartosci podanej w fakturze musi by¢ wpisana do ksiegi (ewidencji) w
dniu otrzymania faktury.

3. Jezeli podatnik otrzymat materiat lub towar handlowy oraz fakture na ten materiat
lub towar handlowy w tym samym miesigcu, opis, o ktérym mowa w ust. 2, dofgcza
do otrzymanej faktury, a zapisow w ksiedze dokonuje na podstawie otrzymanej
faktury.

4. Podatnik moze nie sporzgdzac opisu, o ktorym mowa w ust. 2, jezeli zakup
udokumentowany jest specyfikacjg dostawcy pod warunkiem, ze specyfikacja spetnia

wymogi okreslone dla opisu. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.



§ 17. 1. Zakup materiatdw podstawowych oraz towaréw handlowych musi by¢
wpisany do ksiegi, z zastrzezeniem § 30, niezwtocznie po ich otrzymaniu, najpdzniej
przed przekazaniem do magazynu, przerobu lub sprzedazy.

2. Zapisow dotyczacych pozostatych wydatkéw dokonuje sie, z zastrzezeniem § 20 i
30, jeden raz dziennie, po zakonczeniu dnia, nie podzniej niz przed rozpoczeciem
dziatalnosci w dniu nastepnym, z uwzglednieniem zasad okreslonych w art. 22
ustawy o podatku dochodowym.

§ 18. 1. Podatnik jest obowigzany dokonywac zapiséw w ewidencjach, o ktérych
mowa w § 6 pkt 1iw § 8 ust. 1 pkt 2, jeden raz dziennie po zakohczeniu dnia, nie
pozniej niz przed rozpoczeciem dziatalnosci w dniu nastepnym.

2. Kwota udzielonej pozyczki i umownych odsetek oraz przyjecie zastawionej rzeczy
muszg by¢ niezwtocznie wpisane do ewidenciji, o ktérej mowa w § 6 pkt 2.

3. Podatnik jest obowigzany wypenic karty przychodow pracownikéw najpozniej w
terminie przewidzianym dla przekazania zaliczki na podatek dochodowy od tych
przychodow do wiasciwego urzedu skarbowego.

4. Podatnik jest obowigzany dokonywac zapiséw w ewidencji wyposazenia, o ktorej
mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, najpoézniej w dniu przekazania wyposazenia do uzywania.
§ 19. 1. Zapisy w ksiedze dotyczace przychodow ze sprzedazy wyrobow, towarow
handlowych i ustug sg dokonywane na podstawie wystawionych faktur, a w
przypadku sprzedazy nie udokumentowanej fakturami - na podstawie wystawionego
na koniec dnia dowodu wewnetrznego, w ktérym w jednej kwocie wykazana jest
wartosc¢ tych przychoddw za dany dzien, o ile nie jest prowadzona ewidencja
sprzedazy, lub ewidencja przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

2. Zapisow, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje sie jeden raz dziennie po
zakonczeniu dnia, nie pézniej niz przed rozpoczeciem dziatalnosci w dniu
nastepnym, z zastrzezeniem § 20 ust. 2 i 3 oraz § 30.

3. Jezeli w danym dniu podatnik wystawia wiele faktur, zapiséw w ksiedze mozna
dokonywac jedng sumg wynikajgcg z dziennego zestawienia tych faktur, zwanego
dalej zestawieniem sprzedazy.

4. Zestawienie sprzedazy powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane: date i
kolejny numer zestawienia, numery od-do faktur objetych zestawieniem, sume
zbiorczg tych faktur oraz podpis podatnika lub osoby, ktéra sporzgdzita zestawienie.

5. Przychody uzyskane ze sprzedazy na eksport na zasadach umowy komisu muszg



by¢ dokonywane na podstawie Jednolitego Dokumentu Administracyjnego SAD i
kopii faktury wystawionej przez komisanta na rzecz komitenta z tytutu wykonania
ustugi w eksporcie.

6. Podatnicy prowadzacy ewidencje, o ktérej mowa w § 8 ust. 1 pkt 2, mogg
dokonywac zapisow dotyczacych przychodu, wykazanych w tej ewidencji, w jednej
pozycji na koniec kazdego miesigca.

§ 20. 1. Podatnicy, ktérzy ewidencjonujg obrét przy zastosowaniu kas rejestrujgcych
dokonujg zapisow w ksiedze na podstawie danych wynikajgcych z raportow
dobowych, z zastrzezeniem ust. 2, skorygowanych o warto$ci dotyczace zwrotéw
towarow wynikajgce z odrebnych ewidencji.

2. Podatnicy, o ktérych mowa w ust. 1, mogg dokonywac zapiséw w ksiedze na
koniec kazdego miesigca, w terminie okreslonym w § 30 ust. 1, na podstawie danych
wynikajgcych z miesiecznych zestawien raportow dobowych.

3. Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 2, powinno zawiera¢: numer kolejny wpisu,
numer unikatowy pamieci fiskalnej kasy, numery i daty raportow dobowych,
wynikajgcg z raportow fgczng kwote naleznosci pomniejszong o taczng kwote
podatku i skorygowang o wartosci dotyczgce zwrotow towardéw wynikajgce z
odrebnych ewidencji.

4. Podatnicy, o ktorych mowa w ust. 1, nie wpisujg do ksiegi kwot wynikajgcych z
faktur dokumentujgcych dokonanie sprzedazy uprzednio zarejestrowanej przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych, natomiast sg obowigzani do potgczenia w sposob
trwaty zwroconych oryginatéw paragonoéw fiskalnych z kopiami wystawionych faktur.
§ 21. 1.Jezeli podatnik prowadzi odrebng ewidencje, o ktérej mowa w art. 27 ust. 1 i
4 ustawy o VAT, zapisy w ksiedze dotyczace przychodow ze sprzedazy towarow i
ustug mogg by¢ dokonywane na koniec miesigca tgczng kwotg wynikajgca z
miesiecznego zestawienia sporzgdzonego na podstawie danych wynikajgcych z tej
ewidencji.

2. Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace
dane: date i kolejny numer zestawienia, sume przychodow ze sprzedazy
pomniejszong o nalezny podatek od towardw i ustug oraz o wartos¢ towarow i ustug
nie stanowigcag przychodéw w rozumieniu ustawy o podatku dochodowym i
powiekszong o przychody nie objete obowigzkiem ewidencjonowania dla celow

podatku od towarow i ustug.



§ 22. Podatnik, optacajgcy na podstawie odrebnych przepisow podatek od towardw i
ustug, moze w ciggu roku podatkowego ewidencjonowac przychody w dacie
wystawienia faktury, a w ostatnim dniu roku jest obowigzany wpisac do ksiegi kwoty
przychodow odnoszgce sie do wydanych towaréw lub wykonanych ustug do dnia 31
grudnia danego roku, na ktore zostang wystawione faktury w roku nastepnym, a po
ich wystawieniu odnotowac w ksiedze w kolumnie-uwagi, przy kazdej pozycji
odnoszgcej sie do danej transakcji - numery i daty faktur. Ewidencjonujgc przychody
w roku nastepnym podatnik nie wykazuje wartosci przychodéw wynikajgcych z faktur
odnoszgcych sie do przychodoéw z roku poprzedniego.

§ 23. W razie likwidacji dziatalnosci, a takze w razie zmiany wspodlnika lub zmiany
umowy spotki w ciggu roku podatkowego, przepis § 22 stosuje sie odpowiednio.

§ 24. Podatnicy, o ktorych mowa w art. 30 ustawy o VAT, mogg ewidencjonowac
przychody w ksiedze oraz w ewidencji sprzedazy tgcznie z podatkiem od towarow i
ustug, z tym Ze na koniec miesigca przychdd pomniejsza sie o nalezny podatek od
towardw i ustug.

§ 25. Zapisy w ksiedze dotyczace pozostatych przychodéw muszg by¢ dokonywane
na podstawie dowodoéw potwierdzajgcych te przychody.

§ 26. Zapisy w ksiedze dotyczgce wydatkdw (kosztow) sg dokonywane na podstawie
dowododw, o ktérych mowa w § 12-16.

§ 27. 1. Przed zaprowadzeniem ksiegi i na koniec kazdego roku podatkowego, a
takze w razie zmiany wspolnika, zmiany proporcji udziatdw wspolnikow lub likwidacji
dziatalnosci, podatnik jest obowigzany do sporzgdzenia i wpisania do ksiegi spisu z
natury towarow handlowych, materiatéw (surowcéw) podstawowych i pomocniczych,
potwyrobow, wyrobow gotowych, brakéw i odpadkow, zwanego dalej " spisem z
natury" .

2. Spis z natury podlega wpisaniu do ksiegi takze wéwczas, gdy osoby prowadzace
dziatalnos¢ gospodarczg sporzgdzajg go za okresy miesieczne oraz gdy na
podstawie odrebnych przepiséw jego sporzgdzenie zarzadzit urzad skarbowy.

3. W razie zawiadomienia urzedu skarbowego o likwidacji dziatalno$ci spisem z
natury nalezy objg¢ réwniez wyposazenie.

§ 28. 1. Spis z natury powinien by¢ sporzadzony w sposéb staranny i trwaty oraz
zakonczony i zaopatrzony w podpisy 0sOb uczestniczacych w spisie.

2. Spis z natury powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane: imie i nazwisko



wiasciciela zaktadu (nazwe firmy), date sporzadzenia spisu, numer kolejny pozycji
arkusza spisu z natury, szczegotowe okreslenie towaru i innych sktadnikow
wymienionych w § 27, jednostke miary, ilos¢ stwierdzong w czasie spisu, cene w
ztotych i groszach za jednostke miary, wartos¢ wynikajgcag z przemnozenia ilosci
towaru przez jego cene jednostkowa, tgczng warto$¢ spisu z natury oraz klauzule "
Spis zakonczono na pozyciji..." , podpisy 0s6b sporzgdzajgcych spis oraz podpis
wiasciciela zaktadu (wspolnikow), z tym, ze przy prowadzeniu:

1) ksiegarn i antykwariatow ksiegarskich - spisem z natury mozna obejmowac

jedng pozycjg wydawnictwa o tej samej cenie, bez wzgledu na nazwe i nazwisko

autora, z podziatem na ksigzki, broszury, albumy i inne,

2) dziatalnosci kantorowej - spisem z natury nalezy objg¢ nie sprzedane wartosci

dewizowe,

3) dziatalnosci polegajgcej na udzielaniu pozyczek pod zastaw - spisem z natury

nalezy objac rzeczy zastawione pod udzielone pozyczki,

4) dziatéw specjalnych produkcji rolnej - spisem z natury nalezy objgc nie zuzyte

w toku produkcji materiaty i surowce oraz ilos¢ zwierzat wedtug gatunkéw z

podziatem na grupy.
3. Spis z natury powinien obejmowac réwniez towary stanowigce wtasnosé
podatnika, znajdujgce sie w dniu sporzgdzenia spisu poza zaktadem podatnika, a
takze towary obce znajdujgce sie w zaktadzie podatnika. Towary obce nie podlegajg
wycenie; wystarczajgce jest ilosciowe ich ujecie w spisie towaréw z podaniem, czyjg
stanowig wlasnos¢.
4. O zamiarze sporzgdzenia spisu z natury, w innym terminie niz na dzieh 1 stycznia,
31 grudnia oraz na dzien rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej podatnicy sg
obowigzani zawiadomi¢ w formie pisemnej wtasciwy urzad skarbowy w terminie co
najmniej siedmiu dni przed datg sporzadzenia tego spisu.
§ 29. 1. Podatnik jest obowigzany wyceni¢ materiaty i towary handlowe objete spisem
z natury wedtug cen zakupu lub nabycia albo wedtug cen rynkowych z dnia
sporzadzenia spisu, jezeli sg one nizsze od cen zakupu lub nabycia; spis z natury
potwyrobdéw (potfabrykatdéw), wyrobow gotowych i brakow wiasnej produkcji wycenia
sie wedtug kosztéw wytworzenia, a odpadkdéw uzytkowych, ktore w toku dziatalnosci
utracity swojg pierwotng wartos¢ uzytkowa, wycenia sie wedtug wartosci wynikajacej

z oszacowania uwzgledniajgcego ich przydatnosc¢ do dalszego uzytkowania.



2. Spis z natury nie sprzedanych wartosci dewizowych wycenia sie wedtug cen
zakupu z dnia sporzgdzenia spisu, a w dniu konczgcym rok podatkowy - wedtug cen
zakupu, jednak w wysokosci nie wyzszej niz kurs sredni ogtaszany przez Narodowy
Bank Polski w dniu konczgcym rok podatkowy, a wartos¢ rzeczy zastawionych -
wedtug ich wartosci rynkowe;j.

3. Przy dziatalnosci ustugowej i budowlanej produkcje nie zakonczong wycenia sie
wedtug kosztéw wytworzenia, z tym ze nie moze to by¢ wartos¢ nizsza od kosztow
materiatdw bezposrednich zuzytych do produkcji nie zakohczone.

4. Produkcje zwierzecyg objetg spisem z natury wycenia sie wedtug cen rynkowych z
dnia sporzgdzenia spisu, z uwzglednieniem gatunku, grupy i wagi zwierzat.

5. Spis z natury musi by¢ wpisany do ksiegi wedtug poszczegdinych rodzajow jego
sktadnikéw lub w jednej pozycji (sumie), jezeli na podstawie spisu zostato
sporzgdzone odrebne, szczegbdtowe zestawienie poszczegolnych jego sktadnikow.
Zestawienie przechowuje sie fgcznie z ksiega.

6. Podatnik jest obowigzany dokonac¢ wyceny najpdzniej w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia spisu z natury.

7. W razie przyjecia wyceny towaréw w kwocie nizszej od ceny zakupu lub nabycia
albo od kosztéw wytworzenia, w szczegdlnosci z powodu uszkodzenia, wyjscia z
mody, nalezy przy poszczegolnych pozycjach uwidocznic¢ rowniez jednostkowg cene
zakupu (nabycia) lub koszt wytworzenia.

8. Podatnik jest obowigzany dokonac¢ wyceny, w tym wyposazenia objetego spisem z
natury, sporzgdzonym na dzien likwidacji dziatalnosci, wedtug cen zakupu.

§ 30. 1. W razie prowadzenia ksiegi przez biuro rachunkowe, zapisy sg dokonywane
w porzadku chronologicznym na podstawie dowodow, o ktérych mowa w § 12-16
oraz sum miesiecznych przychodu wynikajacych z ewidencji, o ktérej mowa w § 8
ust. 1 pkt 2, lub danych wynikajgcych z zestawienia, o ktérym mowa w § 20 ust. 2,
przekazywanych przez podatnika zgodnie z postanowieniami umowy, w czasie
zapewniajgcym prawidtowe i terminowe rozliczenia z budzetem, lecz nie pdzniej niz
do dnia 20 kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do podatnikéw prowadzacych
przedsigbiorstwa wielozaktadowe.

3. Podatnicy mogg dokonywaé wpisow do ksiegi na zasadach okreslonych w ust. 1

pod warunkiem prowadzenia rownoczesnie ewidencji, o ktérej mowa w § 8 ust. 1 pkt



2. Warunek ten nie dotyczy podatnikow dokonujgcych sprzedazy dokumentowanej
wytgcznie fakturami.
§ 31. 1. W razie prowadzenia ksiegi przy zastosowaniu technik informatycznych,
warunkiem uznania ksigg za prawidtowe jest:
1) okreslenie na piSmie szczegotowej instrukcji obstugi programu
komputerowego, wykorzystywanego do prowadzenia ksiag,
2) stosowanie programu komputerowego zapewniajgcego bezzwtoczny wglad w
tre$¢ dokonywanych zapiséw oraz wydrukowanie wszystkich danych w porzadku
chronologicznym, zgodnie ze wzorem ksiegi,
3) przechowywanie zapisanych danych na magnetycznych nosnikach informaciji,
do czasu wydruku zawartych na nich danych, w sposob chronigcy przed
zatarciem lub znieksztatceniem tych danych albo naruszeniem ustalonych zasad
ich przetwarzania.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, na koniec kazdego miesigca w czasie
zapewniajgcym prawidtowe i terminowe rozliczenia z budzetem, lecz nie pdzniej niz
do dnia 20 kazdego miesigca za miesigc poprzedni podatnik jest obowigzany
sporzadzi¢ wydruk zapiséw dokonanych za dany miesigc. Wydruk powinien by¢
zgodny z wzorem ksiegi okreslonym w zatgczniku do rozporzgdzenia.
3. Podatnik postugujacy sie programem komputerowym, ktéry nie zapewnia
wydrukowania ksiegi, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku, jest obowigzany
zatozyC ksiege, o ktorej mowa w § 2 ust. 1. Po zakohczeniu miesigca nalezy
sporzadzi¢ wydruk komputerowy zawierajgcy podsumowanie zapiséw za dany
miesigc i wpisa¢ do odpowiednich kolumn ksiegi sumy miesieczne wynikajgce z tego
wydruku.
§ 32. 1. Podatnicy, ktorzy zgodnie z przepisami ustawy o zryczattowanym podatku
dochodowym, zrzekli sie opodatkowania zryczattowanym podatkiem dochodowym w
formie ryczattu od przychodoéw ewidencjonowanych, sg obowigzani na dzien 1
stycznia roku podatkowego lub na dzien rozpoczecia dziatalnosci w ciggu roku
podatkowego zatozy¢ ksiege, a w razie obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy,
o ktérej mowa w § 8 ust. 1 pkt 2 - rowniez te ewidencje, oraz sporzadzi¢ spis z natury
towarow handlowych, materiatéw i surowcéw, pétwyrobow, wyrobow gotowych,

produkcji w toku i wyceni¢ poszczegdlne sktadniki wedtug cen zakupu lub nabycia,



lub wedtug kosztéw wytworzenia.

2. Do podatnikéw, o ktérych mowa w ust. 1, przepis § 10 stosuje sie odpowiednio.

§ 33. Traci moc rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 grudnia 1995 r. w

sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow i rozchoddéw (Dz. U. Nr 148,

poz. 720).

§ 34. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2000 r.

Zatgcznik do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16.12.1999 r. (Dz.U. 105 poz.

1199)

Strona tytutowa podatkowej ksiegi przychoddw i rozchoddw (pominieto)

UWAGA: przed rozpoczeciem zapisow w ksiedze nalezy sie szczegétowo zapoznac

z przepisami rozporzadzenia i objasnieniami zamieszczonymi w zatgczniku do

rozporzgdzenia.

Podatkowa ksiega przychoddw i rozchodow - wzér
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OBJASNIENIA DO PODATKOWEJ KSIEGI PRZYCHODOW | ROZCHODOW

1. Przy dokonywaniu zapiséw w ksiedze, wynikajgcych z prowadzonych przez
podatnika:

a) ewidencji sprzedazy,

b) ewidencji kupna i sprzedazy wartosci dewizowych,

c) ewidencji pozyczek i zastawionych rzeczy,

d) ewidencji dla potrzeb podatku od towardw i ustug,

? nie wypetnia sie kolumn 3-5 ksiegi.

2. Kol. 1 jest przeznaczona do wpisania kolejnego numeru zapiséw do ksiegi. Tym
samym numerem nalezy oznaczy¢ dowdd stanowigcy podstawe dokonania zapisu.
3. W kol. 2 nalezy wpisywac dzien miesigca wynikajgcy z dokumentu stanowigcego
podstawe dokonywania wpisu (date poniesienia wydatku, otrzymania towaru lub
uzyskania przychodu albo date zestawienia sprzedazy).

4. W kol. 3 nalezy wpisywac¢ numer faktury lub innego dowodu. Jezeli zapisow
dokonuje sie na podstawie dziennego zestawienia sprzedazy, nalezy wpisywac
numer zestawienia faktur.

5. Kol. 4 i 5 sg przeznaczone do wpisywania imion i nazwisk (nazw firm) oraz
adreséw kontrahentow (dostawcdw lub odbiorcow), z ktérymi zawarte zostaty
transakcje dotyczace zakupu surowcow, materiatow, towardw itp. lub sprzedazy
wyrobdéw gotowych (towarow), gdy transakcje te udokumentowane sg fakturami i
paragonami. Kolumn tych nie wypetnia sie w wypadku zapisow dotyczgcych
przychodu ze sprzedazy na podstawie dziennych zestawieh sprzedazy oraz
dowoddéw wewnetrznych.

6. W kol. 6 nalezy wpisac rodzaje przychodow lub wydatkéw. Okreslenie to powinno
zwiezle oddawac istote dokonanego zdarzenia gospodarczego, np. zakup blachy,
zaptata za poniklowanie obreczy, wyptata wynagrodzen za okres .... itp.

7. Kol. 7 jest przeznaczona do wpisywania przychodéw ze sprzedazy wyrobow

(towaréw handlowych) i ze sprzedazy ustug.




Podatnicy prowadzacy dziatalno$¢ kantorowg w kolumnie tej wpisujg miesieczng
kwote przychodu (sprzedazy wartosci dewizowych) wynikajgca z ewidencji kupna i
sprzedazy wartosci dewizowych.

W wypadku prowadzenia dziatalnosci polegajgcej na udzielaniu pozyczek pod
zastaw (w lombardach) do kolumny 7 wpisuje sie na koniec miesigca kwote prowizji
stanowigcg wartos¢ sptaconych w danym miesigcu odsetek lub réznice miedzy kwotg
uzyskang ze sprzedazy zastawionych rzeczy a kwotg udzielonych pozyczek.

8. Kol. 8 jest przeznaczona do wpisywania pozostatych przychodow.

9. Kol. 9 jest przeznaczona do wpisywania tgcznej kwoty przychodéw
zaewidencjonowanych w kol. 7 i 8.

10. Kol. 10 jest przeznaczona do wpisywania zakupu materiatdw oraz towardw
handlowych wedtug cen zakupu.

Podatnicy prowadzacy dziatalno$¢ kantorowg w kolumnie tej wpisujg miesieczng
kwote zakupionych wartosci dewizowych, wynikajgcg z ewidencji kupna i sprzedazy
wartosci dewizowych.

11. Kol. 11 jest przeznaczona do wpisywania kosztow ubocznych zwigzanych z
zakupem, np. kosztéw dotyczacych transportu, zatadunku i wytadunku,
ubezpieczenia w drodze itp.

12. Kol. 12 jest przeznaczona jest do wpisywania kosztow reprezentacji i reklamy
prowadzonej w inny sposob niz w sSrodkach masowego przekazu lub prowadzonej
publicznie w inny sposéb. W kolumnie tej wykazuje sie tylko koszty reprezentacii i
reklamy, ktére okreslone zostaty do wysokosci 0,25%przychodu.

13. Kol. 13 jest przeznaczona do wpisywania wynagrodzen brutto wyptacanych
pracownikom (w gotowce i w naturze). Wynagrodzenia w naturze - jezeli
przedmiotem $wiadczen w naturze sg rzeczy lub ustugi wchodzgce w zakres
dziatalnosci gospodarczej pracodawcy - wpisuje sie wedtug cen stosowanych wobec
innych odbiorcow niz pracownicy, a w pozostatych przypadkach wedtug cen
rynkowych stosowanych w obrocie rzeczami, ustugami lub prawami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem w szczegdlnosci czasu i miejsca ich uzyskania
oraz stanu i stopnia zuzycia rzeczy. Wpisu dokonuje sie na podstawie list ptac lub
innych dowoddw, na ktérych pracownik potwierdza wlasnym podpisem kwoty
otrzymanych wynagrodzen w gotowce i w naturze. W kolumnie tej ewidencjonuje sie

rowniez wynagrodzenia wyptacane osobom z tytutu umow zlecenia i uméw o dzieto.



14. Kol. 14 jest przeznaczona do wpisywania pozostatych kosztéw (poza
wymienionymi w kol. 10-13), z wyjgtkiem kosztéw, ktorych zgodnie z art. 23 ustawy o
podatku dochodowym nie uznaje sie za koszty uzyskania przychodéw. W kolumnie
tej wpisuje sie w szczegolnosci takie wydatki, jak: czynsz za lokal, optate za energie
elektryczng, gaz, wode, c.o., optate za telefon, zakup paliw, wydatki dotyczace
remontow, amortyzacje srodkéw trwatych, sktadki na ubezpieczenie emerytalne i
rentowe pracownikéw w czesci finansowanej przez pracodawce, sktadki na
ubezpieczenie wypadkowe pracownikdw, wartos¢ zakupionego wyposazenia.
Wydatki z tytutu uzywania nie wprowadzonego do ewidencji sSrodkow trwatych
samochodu osobowego lub innego samochodu o dopuszczalnej tadownosci nie
przekraczajgcej 500 kilogramow, w tym takze stanowigcego wtasnos¢ osoby
prowadzgcej dziatalnos¢ gospodarcza, dla potrzeb dziatalnosci gospodarczej
podatnika, nalezy wpisywac w tej kolumnie po zakonczeniu miesigca na podstawie
miesiecznego zestawienia poniesionych wydatkéw wynikajgcych z faktur
zawierajgcych lub uzupetnionych numerem rejestracyjnym pojazdu. Suma wydatkéw
zaliczonych do kosztéw uzyskania przychodoéw, w poszczegolnych miesigcach,
ustalona od poczatku roku podatkowego nie moze przekraczac kwoty wynikajgcej z
ewidencji przebiegu pojazdu za ten sam okres, to jest kwoty wynikajgcej z
przemnozenia liczby kilometrow faktycznego przebiegu pojazdu przez stawke za
jeden kilometr przebiegu, okreslonej w odrebnych przepisach przez wiasciwego
ministra.

Zapisow dotyczgcych kosztdéw podrozy stuzbowej, w tym réwniez diet wiasciciela
oraz 0soOb z nim wspétpracujgcych, dokonuje sie na podstawie rozliczenia tych
kosztéw sporzgdzonego na znormalizowanym formularzu zwanym popularnie
Polecenie wyjazdu stuzbowego lub na dowodzie wewnetrznym zwanym rozliczeniem
delegaciji stuzbowej. Do rozliczenia nalezy dotaczy¢ dowody (faktury) potwierdzajace
poszczegolne wydatki. Jezeli uzyskanie dowodu (faktury) nie byto mozliwe,
pracownik musi ztozy¢ pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania. Nie wymagajg udokumentowania fakturami diety oraz
wydatki objete ryczattem, a takze koszty przejazdu wlkasnym samochodem
pracownika.

Kol. 15 jest przeznaczona do wpisywania tgcznej kwoty wydatkow wykazanych w
kolumnach 12-14.



Podatnicy, o ktérych mowa w art. 20 ustawy o VAT, dokonujg po zakonczeniu
miesigca w kol. 10 - 12 i 14 korekty zapisow dotyczacych kosztéw uzyskania
przychodow o te czes¢ naliczonego podatku od towardw i ustug, ktéra nie moze byc¢
odliczona od podatku naleznego. Jezeli wystepujg trudnosci w zakwalifikowaniu
podatku do kosztéw wpisywanych w wymienionych kolumnach, podatnik moze
dokonac tej korekty w kol. 14.

Podatnicy, o ktérych mowa w art. 14 ust. 3 ustawy o VAT, dokonujg, po zakohczeniu
miesigca, w ktérym nastgpito przekroczenie kwoty 80 000 zt wartosci sprzedanych
towarow, korekty zapiséw dotyczgcych kosztéw uzyskania przychodow o te czes¢
naliczonego podatku od towarow i ustug, ktorg odliczajg od podatku naleznego.

17. Kol. 16 jest wolna. W kolumnie tej mozna wpisywac inne zasztosci gospodarcze
poza wymienionymi w kol. 1-14. W kolumnie tej mozna réwniez wpisywac wydatki
odnoszgce sie do przychodow miesigca lub roku nastepnego (lat nastepnych).

18. Kol. 17 jest przeznaczona do wpisywania uwag co do tresci zapisow w
kolumnach 2-16. Kolumna ta moze byc¢ takze wykorzystywana, np. do wpisywania
pobranych zaliczek, obrotu opakowaniami zwrotnymi.

19. Po zakonczeniu miesigca, wpisy dokonane w danym miesigcu nalezy podkreslic,
a dane z kol. 7-15 zsumowac. Wynikie z podsumowania kwoty nalezy podkresli¢.
Podatnik moze pod podsumowaniem danego miesigca wpisa¢ w poszczegdlnych
kolumnach sumy od poczatku roku do miesigca poprzedzajgcego dany miesigc i w
kolejnej pozycji wpisaC w poszczegdlnych kolumnach sume od poczatku roku.

20. Jezeli podatnik nie dokonuje podsumowania zapisow kolejnych miesiecy
narastajgco od poczatku roku, to po zakonczeniu roku podatkowego musi na
oddzielnej stronie w ksiedze sporzadzi¢ zestawienie roczne. W tym celu nalezy
wpisac¢ do wiasciwych kolumn sumy z poszczegdlnych miesiecy i dodac je.

21. W celu ustalenia wartosci poszczegdélnych sktadnikéw spisu z natury materiatéw i
towarow handlowych wedtug cen nabycia nalezy ustali¢ procentowy wskaznik
kosztéw ubocznych zakupu (kol. 11) w stosunku do ogdlnej wartosci zakupu towarow
handlowych i materiatdw zaewidencjonowanych (w kol. 10) (suma kosztow
ubocznych zakupu przemnozona przez 100 i podzielona przez warto$¢ zakupu). O
tak ustalony wskaznik nalezy podwyzszy¢ jednostkowy koszt zakupu, a nastepnie
ustali¢ wartos¢ poszczegdlnych sktadnikdw spisu z natury.

Podatnik moze rowniez dokona¢ wyceny wartosci materiatow i towarow handlowych



wedtug cen zakupu, tj. bez podwyzszenia tej ceny o wskaznik kosztow ubocznych
zakupu.

22. W celu ustalenia dochodu osiggnietego w roku podatkowym nalezy na oddzielnej
stronie ksiegi:

1) ustali¢ wartosc osiggnietego przychodu w roku podatkowym (kol. 9),

2) ustali¢ wysokos¢ poniesionych w roku podatkowym kosztéw uzyskania
przychodéw w sposob nastepujacy:

- do wartosci spisu z natury na poczatek roku podatkowego doliczy¢ warto$¢ zakupu
towarow handlowych (materiatow) z kolumn 10 i 11, a nastepnie pomniejszy¢ o

wartos¢ spisu z natury sporzgdzonego na koniec roku podatkowego,



