ROZPORZADZENIE
MINISTRA FINANSOW

Z dnia 18 lipca 2002r.
w sprawie uprawnie n do ustugowego prowadzenia ksi  gg rachunkowych

(Dz. U. z dnia 29 lipca 2002r., Nr 120, poz. 1022, Dz. U. z dnia 11 grudnia 2003r., Nr 210, poz.
2044 oraz Dz. U. 10 lipca 2006r., Nr 122, poz. 846)

Na podstawie art. 81 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2002 r. Nr 76, poz. 694) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla warunki uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, w tym:

1) kwalifikacje i wymagania, ktérych spetnienie uprawnia do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych,

2) wykaz dokumentéw skitadanych przez osoby fizyczne ubiegajgce sie o wydanie certyfikatu
ksiegowego oraz wzor certyfikatu ksiegowego potwierdzajacego te kwalifikacje,

3) tryb dziatania i organizacje Komisji Egzaminacyjnej powotywanej przez ministra wtasciwego
do spraw finanséw publicznych dla sprawdzenia w drodze egzaminu kwalifikacji oséb
ubiegajacych sie o wydanie certyfikatu ksiegowego, sposéb wynagradzania czionkow
Komisji Egzaminacyjnej, tryb przeprowadzania egzaminu oraz wysoko$¢ i sposéb
wnoszenia optaty egzaminacyjnej,

4) sposob prowadzenia wykazu os6b posiadajgcych certyfikat ksiegowy.

§ 2. 1. Dzialalnos¢ ustugowa w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych mogg
wykonywac¢ nastepujace podmioty:

1) osoby fizyczne uprawnione do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

2) niemajgce osobowosci prawnej spétki handlowe oraz wspolnicy spotki cywilnej, jezeli:

a) czynnosci zwigzane z tg dziatalnoscig wykonuje co najmniej jeden ze wspdlnikow spokki,
uprawniony do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, lub

b) powierzaja wykonywanie czynnosci zwigzanych z tg dzialalnoscia pracownikom
uprawnionym do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) osoby prawne oraz inne niz wymienione w pkt 2 jednostki niemajgce osobowosci prawnej,
jezeli powierzajg wykonywanie czynnosci zwigzanych z tg dziatalnoscig pracownikom
uprawnionym do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.

2. Za uprawnione do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych uznaje sie osoby
fizyczne posiadajgce certyfikat ksiegowy, z zastrzezeniem § 3 ust. 3i 4.

§ 3. 1. Minister wkasciwy do spraw finansow publicznych wydaje certyfikat ksiegowy osobom
fizycznym, ktore:

1) ztozyly oswiadczenie, iz posiadajg petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystajg z
petni praw publicznych, nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa
popetnione umyslnie oraz za czyny okreslone w rozdziale 9 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994r. o rachunkowosci, zwanej dalej "ustawg",

2) spetniajg co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

a) udokumentowaly trzyletnig praktyke w ksiegowosci oraz posiadajg wyksztatcenie wyzsze
magisterskie uzyskane na jednym z kierunkéw ekonomicznych o specjalnosci



rachunkowos$¢ lub innej, dla ktérej plan studiow i program ksztatcenia odpowiadat
wymogom okreslonym przez organy uczelni dla specjalnosci rachunkowosé, w
jednostkach organizacyjnych uprawnionych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
nadawania stopnia naukowego doktora nauk ekonomicznych,

b) udokumentowaly trzyletnig praktyke w ksiegowosci, posiadajg wyksztalcenie wyzsze
magisterskie lub réwnorzedne oraz ukonczyly studia podyplomowe z zakresu
rachunkowosci w jednostkach organizacyjnych uprawnionych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do nadawania stopnia naukowego doktora nauk ekonomicznych,

¢) udokumentowaly dwuletnig praktyke w ksiegowosci, posiadaja wyksztatcenie co najmniej
Srednie oraz ztozylty z wynikiem pozytywnym egzamin sprawdzajgcy kwalifikacje osob
ubiegajacych sie o certyfikat ksiegowy, zwany dalej "egzaminem".

la. Minister witasciwy do spraw finanséw publicznych wydaje certyfikat ksiegowy
obywatelom panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, ktérych kwalifikacje do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych zostaty uznane zgodnie z przepisami o zasadach uznawania
nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej kwalifikacji do wykonywania zawodow
regulowanych.

2. Wzor certyfikatu ksiegowego, wydawanego osobom, o ktérych mowa w ust. 1, stanowi
zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia.

2a. Wzor certyfikatu ksiegowego, wydawanego osobom, o ktérych mowa w ust. 1la, stanowi
zalgcznik nr 3 do rozporzadzenia.

3. Osoby, ktére po otrzymaniu certyfikatu ksiegowego lub swiadectwa kwalifikacyjnego
zostaly skazane prawomocnym wyrokiem za przestepstwa popetnione umysinie oraz za czyny
okreslone w rozdziale 9 ustawy, nie sg uprawnione do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych.

4. Osoby wpisane do rejestru biegtych rewidentéw lub na liste doradcéw podatkowych, na
podstawie odrebnych przepisOw, uznaje sie za uprawnione do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, bez koniecznosci ubiegania sie o certyfikat ksiegowy.

8§ 4. Za praktyke w ksiegowosci, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, uwaza sie wykonywanie -
na podstawie stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej, umowy spoétki lub w zwigzku z
prowadzeniem ewidencji wtasnej dziatalnosci gospodarczej - czynnosci:
1) o ktérych mowa w art. 4 ust. 3 pkt 2, 4 lub 5 ustawy, na zasadach w niej okreslonych, lub
2) w ramach badania sprawozdania finansowego, pod nadzorem biegtego rewidenta.

8 5. 1. Osoby ubiegajace sie o wydanie certyfikatu ksiegowego lub o zakwalifikowanie do
egzaminu na podstawie § 3 ust. 1 skladajg do ministra wlasciwego do spraw finanséw
publicznych, za posrednictwem Departamentu Rachunkowosci Ministerstwa Finansow:

1) podanie o wydanie certyfikatu ksiegowego lub o zakwalifikowanie do egzaminu, zawierajgce
nastepujace dane: numer PESEL, a w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego - numer i rodzaj dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢, oraz imiona i nazwisko,
date i miejsce urodzenia, adres zamieszkania,

2) dokumenty potwierdzajgce posiadanie praktyki w ksiegowosci,

3) oswiadczenie o spetnieniu warunkéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1,

4) dokumenty w tym dyplom lub swiadectwo, potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,
okreslone w § 3 ust. 1 pkt 2.

2. Od podania i zatacznikbw do podania okreslonych w ust. 1 uiszcza sie optate skarbowg
na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

3. Kopie dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 4, powinny by¢ uwierzytelnione przez
notariusza.



4. Podanie o zakwalifikowanie do egzaminu, o ktérym mowa w ust. 1, sktada sie nie pdznigj
niz na 14 dni przed terminem egzaminu. Podanie ztozone po uptywie wymaganego terminu jest
kwalifikowane na kolejny egzamin, z zastrzezeniem ust. 6.

5. Egzamin jest wyznaczony co najmniej dla 60 oséb zakwalifikowanych do egzaminu, nie
wiecej jednak niz dla 90 os6b.

6. W przypadku gdy do egzaminu zostalo zakwalifikowanych mniej niz 90 oséb, mozliwe
jest kwalifikowanie na egzamin podan ztozonych po uptywie terminu, o ktérym mowa w ust. 4.

§ 6. 1. Minister wtasciwy do spraw finanséw publicznych, w drodze decyzji, powotuje
Komisje Egzaminacyjna, zwang dalej "Komisjq", sktadajaca sie z Przewodniczacego, zastepcy
Przewodniczacego, dziewieciu cztonkdéw i sekretarza, a takze wskazuje jednostke organizacyjng
Zzapewniajacg obstuge egzaminu, zwang dalej "organizatorem egzaminu", oraz ustala termin
egzaminu.

2. W skiad Komisji mogg zosta¢ powotani pracownicy Ministerstwa Finanséw oraz biegli
rewidenci i doradcy podatkowi, niebedacy pracownikami Ministerstwa Finansow, ktorzy
wykonujg te zawody na podstawie odrebnych przepisow.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, skladajg oswiadczenia, ze nie beda wykorzystywac
informacji dotyczacych testdbw egzaminacyjnych oraz zadan sytuacyjnych, uzyskanych w
zwigzku z powotaniem w sktad Komisji, w szczegolnosci poprzez prowadzenie szkolen oraz
publikacje materiatéw szkoleniowych, majacych na celu przygotowanie do egzaminu.

§ 7. 1. Do zadan Komisji nalezy:
1) przygotowanie testéw egzaminacyjnych oraz zadan sytuacyjnych na egzamin, w zakresie
zagadnieh okreslonych w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia,
2) opracowanie wzorca prawidtowych odpowiedzi,
3) przeprowadzenie egzaminu, w tym kontrola samodzielnosci wykonywanej pracy przez
uczestnikéw egzaminu,
4) sprawdzanie testéw egzaminacyjnych i zadan sytuacyjnych,
5) sporzadzanie protokotdw z posiedzehn Komisiji,
6) rozpatrywanie odwotan od wynikéw egzaminu, sktadanych przez uczestnikéw egzaminu.
2. Wynagrodzenie cztonkéw Komisji za wykonanie zadan, o ktérych mowa w ust. 1, wynosi
odpowiednio za poszczegdblny egzamin:
1) dla Przewodniczacego i zastepcy Przewodniczacego - 2,5-krotnosé,
2) dla cztonkow i sekretarza - 2-krotnos¢
- najnizszego wynagrodzenia za prace, wynikajagcego z odrebnych przepisow okreslajacych
najnizsze wynagrodzenia za prace pracownikéw, obowigzujacych w dniu wydania decyzji, o
ktérej mowa w 8§ 6 ust. 1.
3. Jezeli poszczegoine egzaminy odbywajg sie w kolejnych dniach (sesja egzaminacyjna),
minister wkasciwy do spraw finansoéw publicznych moze wyda¢ decyzje, o ktérej mowa w § 6 ust.
1, dla danej sesji egzaminacyjne;.

§ 8. 1. Posiedzenia Komisji zwotuje Przewodniczacy Komisji.

2. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji jego obowigzki wykonuje
zastepca Przewodniczacego.

3. Decyzje Komisji sg podejmowane w formie uchwat na posiedzeniach, zwyklta wiekszoscig
gtoséw, w obecnosci co najmniej potowy sktadu Komisji. W przypadku réwnej liczby gtoséw
decyduje glos Przewodniczacego Komisji. Uchwaly Komisji podpisujg wszyscy czionkowie
obecni na posiedzeniu. Cztonek Komisji ma prawo zgtosi¢ zdanie odrebne, ktére podlega
zaprotokotowaniu.



§ 9. 1. Osoba zakwalifikowana do egzaminu uiszcza optate egzaminacyjng w wysOKOSCi
480 zt, na rachunek bankowy wskazany przez organizatora egzaminu.

2. W przypadku nieprzystgpienia do egzaminu z waznych przyczyn losowych osoba
zakwalifikowana do egzaminu moze w terminie 14 dni od daty wyznaczonego egzaminu
wystgpi¢ z uzasadnionym wnioskiem do organizatora egzaminu o zwrot optaty egzaminacyjne;.
Organizator egzaminu dokonuje zwrotu optaty egzaminacyjnej w terminie 30 dni od daty
otrzymania wniosku.

§ 10. 1. Obstuge organizacyjng oraz administracyjno-biurowg egzaminu, na warunkach
okreslonych umowa, wykonuje organizator egzaminu, finansujac ze srodkéw, o ktérych mowa w
8 9 ust. 1, koszty organizacji i obstugi egzaminu oraz wynagrodzenie cztonkéw Komisiji.

2. Do zadan organizatora egzaminu nalezy w szczegélnosci:

1) ogtaszanie w dwdch dziennikach o zasiegu ogélnopolskim, co najmniej na 30 dni przed
terminem egzaminu, informacji o terminie i miejscu przeprowadzania egzaminu oraz
wysokosci optaty egzaminacyjnej,

2) sporzadzanie list 0séb przystepujacych do egzaminu,

3) informowanie na pismie o0s6b zakwalifikowanych do egzaminu o terminie i miejscu
przeprowadzania egzaminu oraz wysokosci optaty egzaminacyjnej,

4) sporzadzanie formularzy testow egzaminacyjnych i zadahn sytuacyjnych w sposoéb
zapewniajacy ich poufnose,

5) obstuga i zapewnienie niezbednych warunkéw do przeprowadzenia egzaminu,

6) informowanie na pismie uczestnikbw egzaminu o wynikach egzaminu w terminie 7 dni od
dnia ogtoszenia wynikéw.

§ 11. 1. Uczestnik egzaminu przed wejsciem na sale egzaminacyjng okazuje dowdd
osobisty lub inny dokument tozsamosci zawierajagcy numer PESEL, a w przypadku oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego dokument potwierdzajacy tozsamosc.

2. Egzamin trwa 5 godzin. Czas rozpoczecia i zakohnczenia egzaminu okresla
Przewodniczacy Komisji. W trakcie egzaminu uczestnik moze opusci¢ sale po uzyskaniu zgody
Komisji i przekazaniu pracy egzaminacyjnej.

3. W czasie egzaminu uczestnik moze korzysta¢ z przepisbw prawa opublikowanych w
dziennikach promulgacyjnych lub zawartych w zbiorach przepiséw bez komentarzy oraz z
urzadzen utatwiajgcych liczenie (kalkulatorow), z wyjgtkiem urzadzen posiadajgcych funkcje
gromadzenia, przetwarzania i przenoszenia danych.

4. Komisja moze wykluczy¢ z egzaminu osobe, ktéra podczas egzaminu korzystata z cudzej
pomocy, postugiwata sie materiatami pomocniczymi, innymi niz okreslone w ust. 3, lub w inny
sposbb zaktdcata przebieg egzaminu.

§ 12. 1. Egzamin sktada sie ze 160 pytan w formie testu jednokrotnego wyboru oraz 3
zadan sytuacyjnych.

2. Komisja oznacza prace uczestnika egzaminu indywidualnym kodem. Wytaczna podstawe
oceny stanowig odpowiedzi udzielone w sposéb trwaty i czytelny, podane przez uczestnika
egzaminu na zatgczonej do pracy egzaminacyjnej karcie odpowiedzi.

3. Prace zawierajgce inne, poza przydzielonym kodem, elementy pozwalajgce na
identyfikacje autora pracy bedg ocenione jako prace niedostateczne.

4. Kazde pytanie testu jest oceniane wedtug nastepujacych zasad:

1) odpowiedz prawidiowa - dwa punkty,
2) odpowiedz nieprawidtowa - minus jeden punkt,
3) brak odpowiedzi - zero punktow.

5. Wynik testu stanowi sume punktow dodatnich, uzyskanych za odpowiedzi prawidtowe,

pomniejszong o punkty ujemne za odpowiedzi nieprawidtowe.



6. Kazde zadanie sytuacyjne jest oceniane w skali od 0 do 10 punktéw. Ocena zadania
sytuacyjnego uwzglednia w szczegoélnosci spéjnosé odpowiedzi, stopien rozwigzania zadania
oraz znajomos¢ przepiséw prawa.

§ 13. 1. Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie co najmniej 192 punktéw z testu oraz
co najmniej 18 punktéw za rozwigzanie zadan sytuacyjnych.

2. Jezeli uczestnik egzaminu nie uzyska wymaganej liczby punktéw, moze przystgpi¢ do
kolejnego egzaminu po ztozeniu podania o ponowne zakwalifikowanie do egzaminu oraz
uiszczeniu optaty, o ktérej mowa w § 9 ust. 1, bez koniecznosci ponownego sktadania
dokumentéw okreslonych w § 5 ust. 1.

§14. 1. W trakcie egzaminu Przewodniczacy Komisji okresla sposéb ogtoszenia wynikéw
oraz wyznacza termin ich ogtoszenia na dzien przypadajacy nie p6ézniej niz w ciggu 21 dni od
dnia jego przeprowadzenia.

2. W terminie 14 dni od dnia ogtoszenia wynikéw uczestnik egzaminu ma prawo do
pisemnego odwotania sie od wyniku egzaminu do Komisji za posrednictwem Departamentu
Rachunkowosci Ministerstwa Finanséw.

3. Komisja rozpatruje odwotanie, o ktérym mowa w ust. 2, w terminie 30 dni od dnia jego
otrzymania i powiadamia uczestnika egzaminu o podjetym rozstrzygnieciu.

4. Komisja ulega rozwigzaniu z chwilg przyjecia przez ministra wtasciwego do spraw
finanséw publicznych sprawozdania z przebiegu oraz wynikbw egzaminu, uwzgledniajacego
rozpatrzone odwotania.

§ 15. 1. Minister wtasciwy do spraw finanséw publicznych prowadzi wykaz o0séb
posiadajacych certyfikat ksiegowy zawierajacy:
1) numer certyfikatu ksiegowego,
2) imie i nazwisko osoby, ktéra uzyskata certyfikat ksiegowy,
3) numer PESEL, a w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - numer i
rodzaj dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.
2. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 1, i dokonywane w nim zmiany, jest publikowany w
Dzienniku Urzedowym Ministra Finanséw oraz zamieszczany w celach informacyjnych na
stronie internetowej Ministerstwa Finansow.

§ 16. Swiadectwa kwalifikacyjne oraz certyfikaty ksiegowe wydane na podstawie
dotychczasowych przepis6w zachowujg waznos$é po dniu wejscia w zycie rozporzadzenia.

§ 17. 1. Osoby, ktére ztozyty wnioski o zakwalifikowanie do egzaminu i nie przystgpity do
niego przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia, sg kwalifilkowane do egzaminu i przystepuja
do niego zgodnie z przepisami rozporzadzenia.

2. Wnioski o wydanie $wiadectwa kwalifikacyjnego ztozone po dniu 31 grudnia 2001 r., a
nierozpatrzone przed dniem wejscia w Zzycie rozporzadzenia, sg rozpatrywane zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2001 r. w sprawie uprawnien do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych (Dz. U. Nr 148, poz. 1652).

§18. 1. Osoby, ktére w dniu 31 grudnia 2001 r. spetniaty warunki okreslone w
rozporzadzeniu Ministra FinansOw z dnia 20 sierpnia 1998 r. w sprawie kwalifikacji i innych
wymagan, ktoérych spetnienie uprawnia do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
organizacji i trybu dziatania Komisji Egzaminacyjnej powotanej dla sprawdzenia tych kwalifikaciji
oraz wzoru swiadectwa stwierdzajgcego te kwalifikacje i wymagania (Dz. U. Nr 114, poz. 734 i
Nr 138, poz. 894), uprawniajgce do otrzymania swiadectwa kwalifikacyjnego bez koniecznosci
zdania z wynikiem pozytywnym egzaminu zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia, mogq do



dnia 31 grudnia 2002 r. sktada¢ do ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych wnioski
o wydanie swiadectwa kwalifikacyjnego, wraz z zalgcznikami wymaganymi zgodnie z tym
rozporzadzeniem.

2. Wnioski o wydanie $wiadectwa kwalifikacyjnego ztozone do dnia 31 grudnia 2001 r., a
nierozpatrzone przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia, sg rozpatrywane zgodnie z
rozporzadzeniem wymienionym w ust. 1.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 minister wkasciwy do spraw finanséw publicznych
wydaje $wiadectwa kwalifikacyjne na podstawie kompletnych wnioskéw, bez koniecznosci
zdawania egzaminu.

§ 19. Traci moc rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2001 r. w sprawie
uprawnien do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych (Dz. U. Nr 148, poz. 1652).

8 20. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.



ZAL ACZNIKI
ZAL ACZNIK Nr 1

WZOR CERTYFIKATU KSIEGOWEGO STWIERDZAJACEGO KWALIFIKACJE NIEZB EDNE
DO USLUGOWEGO PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH

MINISTER FINANSOW

CERTYFIKAT KSI EGOWY
Nr.../J...

Na podstawie 8§ 3 wust. 1 rozpdeenia Ministra Finanséw z d
18 lipca 2002r. w sprawie uprawnie do ustugowego prowadzeniaagsi
rachunkowych (Dz. U. Nr 120, poz. 1022 zp&m.) zawiadcza st, ze

jest uprawniony(a) do ustugowego prowadzeniagk

Minister Finansow

Piecz¢ okraglta

Warszawa, da



ZAL ACZNIK Nr 2

ZAKRES ZAGADNIE N OBJETYCH EGZAMINEM SPRAWDZAJ ACYM KWALIFIKACJE
OSOB UBIEGAJ ACYCH SIE O UPRAWNIENIA DO USLUGOWEGO PROWADZENIA KSI AG
RACHUNKOWYCH

|. Rachunkowo $¢

1. Teoria rachunkowosci, jej koncepcje, zasady i normy:
1) teoretyczne podstawy rachunkowosci:
- konta ksiegowe (pojecie, rodzaje, zasady tworzenia i funkcjonowania),
- zasada podwojnego zapisu w ksiegach rachunkowych,
- prezentacja sytuacji majatkowej, finansowej i wyniku finansowego w sprawozdaniu
finansowym,
2) podstawowe pojecia rachunkowosci:
- podmiot gospodarczy,
- wartos¢ pieniezna,
- koszt historyczny,
- okresy sprawozdawcze,
3) podstawowe cechy jakosciowe rachunkowosci:
- wiarygodnos¢,
- uzyteczno$é,
- sprawdzalnosé,
- rzetelnoscé,
- prawidtowosé,
- kompletnosé,
4) podstawowe zasady rachunkowosci:
- zasada memoriafu,
- zasada ciggtosci,
- zasada kontynuaciji,
- zasada wspOtmiernosci,
- zasada istotnosci,
- zasada ostroznosci,
- zasada wyzszosci tresci nad forma,
5) zasady pomiaru i klasyfikacji informacji w rachunkowosci oraz prezentacji danych w
sprawozdaniu finansowym i ich interpretaciji,
6) normy prowadzenia rachunkowosci: normy prawne, uznane normy zawodowe, metody
rachunkowosci i ich stosowanie,
7) zagadnienia organizacji rachunkowosci i kontroli wewnetrzne;.
2. Prowadzenie ksigg rachunkowych:
1) zasady ogoélne:
- podmioty,
- spos6b prowadzenia ksigg rachunkowych,
- odpowiedzialnosc¢ karna,
2) dowody ksiegowe (sprawdzanie i kwalifikowanie do ujecia w ksiegach rachunkowych),
3) ksiegi rachunkowe:
- funkcje,
- formy,
- zapisy w porzadku chronologicznym i systematycznym (dziennik),



- ksiegi gtébwne i pomocnicze,

- zestawienia obrotéw i sald,
4) otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych,
5) inwentaryzacja:

- pojecie,

- zakres,

- tryb przeprowadzania,

- rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,

6) dokumentacja w zakresie stosowanych przez jednostke zasad rachunkowosci,

7) ochrona i przechowywanie dokumentaciji,

8) stosowanie techniki komputerowej przy prowadzeniu ksigg rachunkowych.

3. Zasady ewidencji w ksiegach rachunkowych:
1) ujecie w rachunkowosci sktadnikdw aktywow obrotowych:
- srodkow pienieznych,
- ekwiwalentéw srodkdw pienieznych,
- weksli i czekéw obcych,
- nabytych w celu odsprzedazy papieréw warto$ciowych,
- nalezno$ci,
- rzeczowych aktywow obrotowych (wycena i prezentacja po koszcie historycznym),

2) ujecie w rachunkowosci rzeczowych aktywow trwatych:

- klasyfikacja, pomiar wartosci poczatkowej,
- amortyzacja srodkéw trwatych,

- alternatywne metody amortyzacji,

- naklady na remonty i konserwacje,

- przeszacowanie wartosci srodkéw trwatych,
- kapitalizacja odsetek,

- operacje leasingowe,

- inwestycje w nieruchomosci,

3) ujecie w rachunkowosci niematerialnych aktywow trwatych:

- rodzaje tych aktywoéw,

- pojecie "wartos¢ firmy" (goodwill),

- koszty badan i rozwoju,

- koszty nabycia praw majgtkowych,

- patenty, koncesje, licencje,

- oprogramowanie komputeréw i podobne wartosci,
- amortyzacja wartosci niematerialnych i prawnych,
- inwestycje w prawa majatkowe,

4) finansowe aktywa trwate,

5) kryteria klasyfikacji papierow wartosciowych do dtugoterminowych bgdz krotkoterminowych
aktywow finansowych,

6) ujecie w rachunkowosci operacji papierami wartosciowymi, obrotu nieruchomosciami, obrotu
wierzytelnosciami,

7) kapitaty (fundusze) podstawowe w jednostkach réznego typu (spo6tki handlowe, spotdzielnie,
przedsiebiorstwa pahstwowe i inne), kapitaly zapasowe i rezerwowe, kapitat z aktualizacji
wyceny, zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, inne fundusze specjalne,

8) krétkoterminowe i dtugoterminowe naleznosci i zobowigzania,

9) rezerwy na zobowigzania,

10) ujecie przychodow i kosztow:
- uznanie przychodéw,
- przychody ze sprzedazy produktéw, towardw i ustug,
- koszt sprzedanych produktow, towardw i ustug,



11)
12)
13)

14)

1)

- przychody finansowe i koszty finansowe,

- pozostate przychody i koszty operacyjne,

- rozliczenia miedzyokresowe kosztéw i przychodéw,

- obroty wewnetrzne i koszt obrotéw wewnetrznych,

- pozycje nadzwyczajne - kryteria ich klasyfikacji,

- ustalanie wyniku finansowego brutto i netto,

- podzial wyniku finansowego; ustalanie wyniku finansowego z punktu widzenia zasad
rachunkowosci i dochodu dla potrzeb podatkowych,

szczegoblne problemy w rachunkowosci, zdarzenia warunkowe, zdarzenia wystepujace po

dacie bilansu,

diugoterminowe umowy o ustugi, w tym o roboty budowlane,

rachunkowos¢ jednostek w szczegblnych sytuacjach: rozpoczecie dziatalnosci,

przeksztatcenie, potlaczenie, przejecie, postepowanie naprawcze, likwidacja, upadtosc,

prywatyzacja przedsiebiorstw panstwowych,

szczegdblne zasady rachunkowosci jednostek nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,

uproszczenia.

4. Sprawozdania finansowe:

ogolne zasady sporzadzania sprawozdan finansowych,

roczne sprawozdanie finansowe i jego sktadniki:

- bilans,

- rachunek zyskow i strat,

- rachunek przeptywow pienieznych,

- informacja dodatkowa,

- zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wkasnym,

sprawozdanie z dzialalnosci jednostki,

tryb i terminy: sporzadzania, badania, zatwierdzania i ogtaszania sprawozdan finansowych.

5. Rachunek kosztéw:

istota, przedmiot, rodzaje i metody kalkulacji kosztéw,

koszty i ich klasyfikacja z punktu widzenia wyceny sktadnikéw majatkowych i pomiaru zysku,

klasyfikacja kosztéw dla potrzeb podejmowania decyzji i planowania (funkcje i zmiennos¢

kosztow),

zasady ewidencji kosztow (w szczegdllnosci wedtug rodzajow, wedtug miejsc powstawania

itp.).

Il. Wybrane zagadnienia z niektérych dziedzin prawa

1. Elementy prawa pracy: stosunek pracy i zwigzane z nim obowigzki pracodawcy i

pracownika

1)

2)

2. Elementy prawa cywilnego:

przepisy ogoélne prawa cywilnego:

- formy wymagane dla waznosci czynnosci prawnych,
- terminy,

- przedawnienie roszczen,

wlasnos¢ i inne prawa rzeczowe,
zobowigzania.

3. Elementy postepowania podatkowego:
- zasady ogdlne,

- strona,

- zalatwianie spraw,

- doreczenia,

- wezwania,



- terminy,
- udostepnienie akt,
- dowaody,
- zawieszenie postepowania,
- decyzje,
- postanowienia,
- odwotania, zazalenia,
- wznowienie postepowania,
- stwierdzenie niewaznosci decyzji oraz uchylenie lub zmiana decyzji ostateczne;j.
4. Elementy prawa dziatalnosci gospodarczej:

1) podstawowe pojecia prawa handlowego,

2) powstawanie, funkcjonowanie i likwidacja:
- spoiki jawnej,
- spoikki partnerskiej,
- spotki komandytowej,
- spéiki komandytowo-akcyjnej,
- spdiki z ograniczong odpowiedzialnoscia,
- spoiki akeyjnej,
- spoiki w organizacii,
- przedsiebiorstwa panstwowego,
- spotdzielni,

3) prawo ukladowe i upadtosciowe,

4) prawo dziatalnosci gospodarczej.
5. Instrumenty finansowe:

1) papiery wartosciowe:
- istota, wkasciwosci i rodzaje papierow wartosciowych,
- sposoby przenoszenia praw z papierow wartosciowych,
- weksle,
- czeki,
- obligacje,
- publiczny obrét papierami wartosciowymi,
- konosamenty i kwity depozytowe,

2) instrumenty pochodne.
6. Wspotpraca jednostki z bankiem:

1) rachunki bankowe,

2) operacje rozliczeniowe przeprowadzane za posrednictwem banku,

3) lokaty terminowe,

4) kredytowanie dziatalnosci podmiotu,

5) ustugi leasingowe,

6) gwarancje bankowe.
7. Przeciwdziatanie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych

pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet

lll. Zobowi azania podatkowe, optaty i zobowi gzania o charakterze podatkowym

1. System podatkowy i wykonywanie zobowigzan podatkowych:

1) pobierane aktualnie podatki i niepodatkowe naleznosci budzetowe stanowigce dochody
budzetu panstwa i budzetu gminy,

2) zasady wykonywania zobowigzan podatkowych i przepisy wykonawcze,

3) kontrola podatkowa, egzekucja zalegtosci podatkowych,

4) podstawowe pojecia z zakresu systemu podatkowego.



2. Podatki posrednie:
1) podatek od towaréw i wustug: zakres stosowania, ustalanie podstawy wymiaru,
dokumentowanie, rozliczanie, deklaracje podatkowe,
2) akcyza: zakres stosowania, ustalania podstawy wymiaru, dokumentowania, rozliczanie,
deklaracje podatkowe.
3. Podatki bezposrednie:
1) podatek dochodowy od os6b prawnych:
- zasady ustalania dochoddéw (przychodu) do opodatkowania, w tym w szczegélnosci
pojecie przychoddw i kosztéw,
- ulgi i zwolnienia od podatku,
- pobodr podatku,
2) podatek dochodowy od 0s6b fizycznych:
a) obowigzki ptatnika zwigzane z poborem podatku dochodowego od oséb fizycznych
(zasady naliczania zaliczek, zasady ewidencjonowania zaliczek, zeznania roczne),
b) podatek od oséb fizycznych od przychoddéw z dziatalnosci gospodarczej:
- zasady ustalania dochodu (przychodu),
- ulgi i odliczenia,
- pobodr podatku.
4. Podatki stanowiace dochdd budzetéw gmin (podatki lokalne) i optata skarbowa:
1) przedmiot opodatkowania podatkami lokalnymi i przedmiot optaty skarbowej,
2) zakres stosowania optaty skarbowej,
3) zasady ustalania podstawy wymiaru podatkoéw lokalnych i optaty skarbowej,
4) pobor irozliczanie podatkéw lokalnych i optaty skarbowej.
5. Podatek od czynnosci cywilnoprawnych
6. Organizacja organéw podatkowych oraz procedury postepowania podatkowego, kontroli
podatkowej i czynnosci sprawdzajacych
7. Postepowanie egzekucyjne
- zabezpieczenia i egzekucja w postepowaniu podatkowym.
8. Prawo karne skarbowe:
1) materialne prawo karne skarbowe,
2) postepowanie karne skarbowe.
9. System ubezpieczen spotecznych:
1) zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym,
2) zasady ustalania sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz podstaw ich wymiaru,
3) zasady, tryb i terminy:
- zgtoszen do ubezpieczen spotecznych,
- prowadzenia ewidencji ubezpieczonych i ptatnikow sktadek,
- rozliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz zasitkbw z ubezpieczen
chorobowego i wypadkowego,
- optacania skltadek na ubezpieczenia spoteczne,
4) zasady prowadzenia kont ubezpieczonych oraz kont ptatnikéw sktadek,
5) zasady kontroli wykonywania zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych.
10. Clo i optaty pobierane w zwigzku z obrotem towarowym i ustugami z zagranica:
- zasady prawidtowego ustalania wysokosci naleznosci celnych i podatkowych od
importowanych towaréw,
- elementy kalkulacyjne obejmujgce zagadnienia dotyczace wartosci celnej, $rodkow
taryfowych oraz pochodzenia towarow,
- dokumenty stosowane w sprawach celnych, w szczegdélnosci zgtoszenia celne.



ZAL ACZNIK Nr 3

WZOR CERTYFIKATU KSIEGOWEGO STWIERDZAJACEGO KWALIFIKACJE NIEZB EDNE
DO UStUGOWEGO PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH, UZNANE ZGODNIE Z
PRZEPISAMI O ZASADACH UZNAWANIA NABYTYCH W PA NSTWACH CZtONKOWSKICH
UNII EUROPEJSKIEJ KWALIFIKACJI DO WYKONYWANIA ZAWOD OW REGULOWNYCH

MINISTER FINANSOW

CERTYFIKAT KSI EGOWY
Nr.../...

Na podstawie 8§ 3 ust. la rozpdzenia Ministra Finansow z d
18 lipca 2002r. w sprawie uprawmnie do ustugowego prowadzeniaalgsi
rachunkowych (Dz. U. Nr 120, poz. 1022 zmp&m.) zawiadcza si, ze

jest uprawniony(a) do ustugowego prowadzeniagk

Minister Finansow

Piecz¢ okragta

Warszawa, da



