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ROZPORZADZENIE MINISTRA FINANSOW

z dnia 16 grudnia 1999 r.

w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchoddw.

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 sig, co
nastepuje:

% 1. Rozporzadzenie okresla podmioty obowiazane
do prowadzenia podatkowe] ksiegi przychodéw i roz-
chodow, rodzaj oraz sposodb jej prowadzenia, szczego-
towe warunki, jakim powinna odpowiada¢ ta ksigga,
aby stanowita dowod pozwalajgcy na okreélenie zobo-
wigzan podatkowych, a takze szczegotowy zakres obo-
wigzkéw 2wigzanych z jej prowadzeniem.

§ 2. 1. Osohy fizyczne i spotki cywilne osob fizycz-
nych wykonujace pozarolniczg dziatalnos¢ gospodar-
czg, wtym rowniez dziatalnosc w zakresie wolnych za-
woddw, sa obowigzane prowadzi¢ podatkowa ksiege
przychodow i rozchodow, zwang dalej ,ksiegg”, we-
dtug wzoru ustalonego w zatgczniku do rozporzadze-
nia.

2. Obowigzek prowadzenia ksiegi dotyczy réwniez
asob:
1) wykonujacych dziatalnoéé na podstawie umow
agencyjnych i umoéw na warunkach ziecenia, za-
wartych na podstawie odrebnych przepisdw,

2) prowadzacych dziaty specjalne produkgji rolnegj, je-
zeli osoby te zglosity zamiar prowadzenia tych
ksiag.

3. Obowigzek prowadzenia ksiegi nie dotyczy osob,
ktore:

1) prowadza ksiegi rachunkowe,

2) optacajg podatek dochodowy w formach zryczatto-
wanych, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
20 listopada 1998 r. o zryczattowanym podatku do-
chodowym od niektorych przychoddw osiaganych
przez osoby fizyczne (Dz. U. Nr 144, poz. 930}, zwa-
nej dalej ,ustawa o zryczaltowanym podatku”,

3) wykonujg wytacznie ustugi przewozu osdb i towa-
row tabarem konnym,

4) wykonujg wolny zawod adwokata wytacznie w ze-
spole adwokackim,

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

4. Obowiazek prowadzenia ksiegi nie dotyczy rolni-
kow prowadzacych gospodarstwo rolne bez zatrudnie-
nia w nim pracownikéw, cztonkéw rolniczych spdf-
dzielni produkcyjnych oraz pracownikaw rolnych wy-
konujacych — osobiscie Jub z udziatem cztonkéw ro-
dziny pozostajgcych we wspdlnym gospodarstwie do-
mowym —— dziatalnosc¢ gospodarcza, jezeli tagczny przy-

chdd csiggany z tej dziatalnosci nie przekracza 8 200 zt
w raku podatkowym.

§ 3. Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaja:

1} .towary” — towary handlowe, materiaty podsta-
wowe i pomocnicze, pdtwyroby (potfabrykaty),
wyroby gotowe, braki i odpadki oraz materiaty
przyjgte od zamawiajacych do przerobu lub obréb-
ki, z tym ze:

a} towarami handlowymi sg wyroby przeznaczone
do sprzedaly w stanie nie przerobionym; towa-
rami handlowymi sg rowniez produkty ubeczne
uzyskiwane przy prowadzeniu dziatow specjal-
nych produkcji rolne;j,

b) materiatami (surowcami} podstawowymi sa
materialy, ktdre w procesie produkcji lub przy
swiadczeniu ustug stajg sig gtdwng substancja
gotowego wyrobu; do materialoéw podstawo-
wych zalicza sig rowniez materiaty stanowigce
czg$c sktadowa (mantazowa) wyrobu lub scigle
z wyrcbem zigczone {np. opakowania — puszki,
butelki) oraz opakowania wysytkowe wielokrot-
nego uiytku (np. transportery, palety), jezeli
opakowania te nie sa srodkami trwatymi,
materiatami pomocniczymi sa materialy nie be-
dace materiatami podstawowymi, ktdre sa zuzy-
wane w zwigzku z dzialalnoscia gospodarczg
i bezposrednio oddajg wyrobowi swoje wtasci-
wosci,

d} wyrobami gotowymi sa wyroby wtasnej produk-
cji, ktorych proces przerobu zostat catkowicie za-
kohAczony, wykonane ustugi, prace naukowo-ba-
dawcze, prace projektowe, geodezyjno-karto-
graficzne, zakonczone roboty, w tym takie bu-
dowlane,

e) pradukecja nie zakonczong jest produkcja w toku
oraz potwyroby {pdtfabrykaty), to jest nie goto-
we jeszcrze produkty wlasnej produkcji, a takze
wykonywane roboty, ustugi przed ich ukoncze-
niem,

f) brakami sa nie odpowiadajace wymaganiom
technicznym wyroby wtasnej produkcji, catko-
wicie wykonczone badz? tei doprowadzone do
okreslonej fazy produkeji; brakami sg rowniez
towary handlowe, ktére na skutek uszkodzenia
lub zniszczenia w czasie transportu badz maga-
zZynowania utracity czesciowo swa pierwotng
wartosc,

odpadkami sg materialy, ktére na skutek proce-

sow technologicznych lub na skutek zniszczenia

albo uszkodzenia utracity catkowicie swa pier-
wotng wartosé uzytkowa,

2} ,,cena zakupu” — ceng, jaka nabywca ptaci za zaku-
pione sktadniki majgtku, pomniejszong o podatek

c
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od towardw i usfug, podlegajgcy odliczeniu zgod-
nie z odrebnymi przepisami, a przy imporcie po-
wigkszong o nalezne clo, podatek akeyzowy oraz
oplaty celne dodatkowe, w przypadku zas otrzyma-
nia skiadnika majatku w drodze darowizny lub
spadku — wartosc¢ odpowiadajaca cenie zakupu ta-
kiego samego lub podobnego sktadnika,

3) .cena nabycia” — ceng zakupu powigkszong
o koszty uboczne zwigzane z zakupem towardw
i sktadnikow majatku trwatego do chwili ztozenia
w magazynie wedtug ich cen zakupu, a w szczegdl-
nosci koszty transportu oraz zatadunku i wyfadun-
ku, ubezpieczenia w drodze,

~k08Zt wytworzenia” — wszelkie koszty zwigzane
bezposrednio i posrednio z przerobem materiatéw,
z wykonywaniem ustug lub pozyskaniem (wydoby-
ciem) kopalin, z wylgczeniem kosztow sprzedazy
wyrobéw gotowych i ustug,

LDiuro rachunkowe” — przedsigbiorce uprawnio-
nego na podstawie odrebnych przepiséw do pro-
wadzenia ksiag, ktdry na podstawie umowy zawar-
tej z podatnikiem swiadczy ustugi w tym zakresie,

8) .przychéd” — w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od
os6b 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. 6021 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—834, Nr 141, poz. 343 i 945, z 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. 1121 i 1122 oraz z 1999 r. Nr 62,
poz. 689, Nr 72, poz. 801 i Nr 80, poz. 802}, zwane]j
dalej ,ustawg o podatku dochodowym”,

7} .wyposaienie” — rzeczowe skiadniki majatku,
zwigzanego z wykonywang dziatalnoscig, nie zali-
czone, zgodnie z przepisami wydanymi na podsta-
wie art. 22 ust. 7 ustawy o podatku dochodowym,
do srodkdw trwalych,

8) .$rodki trwale” — w rozumieniu przepisow wyda-
nych na podstawie art. 22 ust. 7 ustawy o podatku
dochodowym,

9)  wartosci niematerialne i prawne” —w rozumieniu
przepiséw wydanych na podstawie art. 22 ust. 7
ustawy o podatku dochodowym,

10} ., przedsiebiorstwo wielozaktadowe” — dziatalnosé
prowadzona w oparciu o kilka zespotow sktadni-
kéw materialnych i niematerialnych, jakimi sa
w szczegolnosci sklepy, zaktady, punkty ustugowe,
przeznaczone do realizacji okreglonych zadan go-
spodarczych,

4
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11) ,,siedziba przedsiebiorstwa” — miejsce potozenia
przedsiebiorstwa wskazane w konces;ji, zezwoleniu
lub zaswiadczeniu o wpisie do ewidencji dzialalno-
éci gospodarczej, a w razie niedopetnienia tych
obowiazkdw albo gdy dziatalnosé jest wykonywa-

na bez posiadania zorganizowanego zakladu —
miejsce zamieszkania osoby fizycznej prowadzacej
dzialalnoéé gospodarcza; w przypadku spolek cy-
wilnych — siedzibe spadtki, a jesli nie mozna ustalié
siedziby spotki — miejsce zamieszkania jednego ze
wspolnikow,

~podatek dochodowy na ogélnych zasadach” —
podatek dochodowy od asob fizycznych oplacany
przy zastosowaniu podstawy obliczania podatku,
o ktérej mowa w art. 26 ustawy o podatku docho-
dowym, i skali, o ktdrej mowa w art. 27 ustawy
o poedatku dochedowym.

12

—

§ 4. 1. Osoby obowigzane do prowadzenia ksiegi,
zwane dalej ., podatnikami”, prowadza:

1) ewidencje srodkdw trwatych oraz wartosci niema-
terialnych i prawnych zgodnie z odrebnymi przepi-
sami,

2) ewidencje wyposazenia.

2. Ewidencja wyposazenia obejmuje sie wyposaze-
nie, ktdrego wartosc¢ poczgtkowa, w rozumieniu adregb-
nych przepisow, przekracza 1 500 zt.

3. Ewidencja wyposazenia powinna zawierat co
najmniej nastepujgce dane: numer kolejny wpisu, date
nabycia, numer faktury lub rachunku, nazwe wyposa-
zenia, ceng zakupu wyposazenia lub koszt wytworze-
nia, numer pozycji, pod ktora wpisano w ksigdze kaszt
zwigzany z nabyciem wyposaZenia, date likwidacji
(w tym rowniez date sprzedazy lub darowizny) oraz
przyczyne likwidacji wyposazZenia.

4. Podatnicy, ktorzy w ciggu roku podatkowego
utracili lub zrzekli sie prawa do zryczattowanego apo-
datkowania podatkiem dochodowym albo zaktadajg
po raz pierwszy ewidencje wyposaienia, dokonujg wy-
ceny wyposazenia wedtug cen zakupu fub wedtug war-
tosci rynkowej z dnia zatozenia ewidencji.

§ 5. 1. Podatnicy wyptacajacy pracownikom nalez-
nosci ze stosunku pracy, o ktdrych mowa w art. 12 usta-
wy o podatku dochodowym, sg obowigzani prowadzié
indywidualne (imienne} karty przychodow pracowni-
kow, zwane dalej ,kartami przychodow”.

2. Karty przychodéw powinny zawierac co najmniej
nastgpujace dane: imig i nazwisko pracownika, Numer
Identyfikacji Podatkowej, miesiac, w ktorym nastgpita
wyptata, sume osiggnigtych w danym miesigcu przycho-
dow brutto {w gotdwee i w naturze}, koszty uzyskania
przychodu, sktadke na ubezpieczenia spoteczne (emery-
talne, rentowe, chorobowe), podstawe obliczenia zalicz-
ki w danym miesigcu, razem dochod narastajaco od po-
czatku roku, kwote naleznej zaliczki na podatek dochodo-
wy obliczone] zgodnie z przepisami ustawy o podatku
dochodowym, sktadke na ubezpieczenie zdrowotne, na-
lezng zaliczke na podatek dochodowy oraz date przeka-
zania zaliczki do wiasciwego urzedu skarbowego.

§ 6. Podatnicy wykonujacy:

1) dziatalnosé kantorowa — sg obowiazani prowadzic
réwniez ewidencje wszystkich operacji powoduja-
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cych zmianeg stanu wartosci w kantorze, wedtug za-
sad okreslonych w przepisach w sprawie szczego-
towych warunkdw prowadzenia dziatalnosci kanto-
rowej oraz radzaju fachowego przygotowania do
jej wykonywania i sposobu jego udokumentowa-
nia, lub ewidencje czynnosci skupu i sprzedazy wa-
lut obecych i dewiz, prowadzona w sposob trwaly
i ciggly — wedtug zasad umozliwiajacych w kaz-
dym momencie ustalenie aktualnego stanu waluty
polskiej, walut obcych i dewiz, bedacych przedmio-
tem obrotu, wedtug zasad okreslonych w przepi-
sach w sprawie zasad dokonywania skupu i sprze-
dazy walut obeych i dewiz przez inne banki niz oso-
by prawne oraz podmioty nie bedace asobami
prawnymi, zwane dalej ,ewidencjg kupna i sprze-
dazy wartosci dewizowych”,

2) dziatalnos¢ w zakresie udzielania pozyczek pod za-
staw (prowadzenia lombarddéw} — sa obowigzani
prowadzi¢ rowniez ewidencje polyczek i zastawio-
nych rzeczy; ewidencja ta powinna zawierac co naj-
mniej nastepujace dane: numer kolejny wpisu,
imie i nazwisko pozyczkobiorcy, adres, date udzie-
lenia pozyczki, kwote udzielonej pozyczki, wyso-
kosé umowionych odsetek w ztotych, opis zasta-
wionej rzeczy i jej wartosé rynkowa, termin zwrotu
pozyczki wraz z odsetkami, date i kwote zwroconej
pozyczki wraz z odsetkami, datg zwrotu zastawio-
nej rzeczy, date sprzedazy rzeczy i kwote naleing
z tytutu tej sprzedaiy, kwote prowizji stanowiagcej
wartos¢ splaconych odsetek lub roznice miedzy
kwotg uzyskang ze sprzedazy zastawionej rzeczy
a kwotg udzielonej pozyczki.

§ 7. W wypadkach uzasadnionych szczegolnymi
okolicznosciami, zwlaszcza takimi, jak: rodzaj i rozmiar
wykonywanej dziatalnosci, wiek oraz stan zdrowia,
urzad skarbowy, o ktorym mowa w § 10 ust. 1, na wnio-
sek podatnika moze zwolni¢ go od obowigzku prowa-
dzenia ksiegi, jak rowniez od poszczegolnych ezynno-
$ci z zakresu prowadzenia ksiegi. Wniosek musi byt
ztoiony co najmniej na 30 dni przed rozpoczeciem mie-
sigca, od ktérego zwolnienie miatoby by¢ zastosowa-
ne, aw razie rozpoczecia wykonywania dziatalnosci lub
powstania abowiazku prowadzenia ksiegi w ciggu ro-
ku podatkowego — w terminie 14 dni od dnia rozpo-
czecia tej dzialalnosci lub powstania chowigzku pro-
wadzenia ksiegi.

§ 8. 1. Jezeli na zlecenie podatnika prowadzenie
ksiegi zostalo powierzone biuru rachunkowemu, po-
datnik jest obowigzany:

1) w terminie siedmiu dni od dnia zawarcia umowy
z biurem rachunkowym zawiadomi¢ o tym urzad
skarbowy, w ktorym zostato ztozone zawiadomie-
nie o prowadzeniu ksiegi, wskazujac nazwe i adres
biura, miejsce (adres) prowadzenia oraz przecho-
wywania ksiegi i dowoddw zwigzanych z jej prowa-
dzeniem,

2} prowadzi¢ w miejscu wykonywania dziatalnosci
ewidencje sprzedatiy, z zastrzezeniem ust. 3, aw ra-
zie wykonywania dziatalnogci okreslonej w &8 6 —
takze ewidencje, o kitérych mowa w tym przepisie.

2. Podatnik jest obowigzany zbroszurowac ewiden-
cje sprzedaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, i kolejno
ponumerowac jej karty. Ewidencja powinna zawierac
co najmniej nastgpujace dane: numer kalejny wpisu,
date uzyskania przychodu nie udckumentowanego
fakturami, rachunkami oraz kwote tego przychodu.

3. Obowiagzek, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 2, nie do-
tyczy podatnikdw, ktarzy ewidencjonujg obrét przy za-
stosowaniu kas rejestrujgcych w rozumieniu przepi-
sOw ustawy z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od to-
wardw 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. 7021703,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. 90b i Nr 161, poz. 1076 oraz z 198% r. Nr 50,
poz. 499, Nr 57, poz. 596 i Nr 95, poz. 1100), zwanej da-
lej ,ustawag o VAT".

4. Podatnicy korzystajacy ze zwolnienia od podatku
od towardow i uslug, jezeli nie prowadzg odrebnej ewi-
dencji sprzedazy, o ktdrej mowa w art. 27 ust. 1 ustawy
o VAT, mogg w ewidencji sprzedazy w odrebnej kalum-
nie wykazywaé przychody podlegajgce opodatkowa-
niv podatkiem od towardw i ustug okreslone w art. 2
ust. 3 ustawy o VAT oraz taczng kwote dziennej sprze-
dazy wynikajacg z faktur.

§ 9. 1. Podatnik jest cbowigzany zbroszurowac ksie-
ge i kolejno ponumerowac jej karty.

2. Ksigga oraz dowody, na ktorych podstawie sa
dokonywane w niej zapisy, musi znajdowac sie na sta-
te w miejscu wykonywania dziatalnosci lub miejscu
wskazanym przez podatnika jako jego siedziba, z za-
strzezeniem ust. 6, a jezeli prowadzenie ksiegi zostato
zlecone biuru rachunkowemu — w miejscu wskaza-
nym przez podatnika stosownie do § B ust. 1 pkt 1.

3. W wypadku prowadzenia przedsigbiorstwa wie-
lozaktadowego ksiegi musza znajdowaé sie w kazdym
zakladzie. Podatnik moze jednak prowadzic jedna ksie-
ge w miejscu wskazanym jako jego siedziba, pod wa-
runkiem ze w poszczegélnych zaktadach jest prowa-
dzona co najmniej ewidencja sprzedazy, o ktérej mowa
w & 8 ust. 1 pkt 2, a w razie wykonywania dziatalnosci
okreslonej w § B — rowniez ewidencje okreslone wtym
przepisie.

4. W wypadku dokonywania przesuniec¢ (przerzu-
tow) towardw handlowych araz materialow podstawe-
wych miedzy zaktadami nalezagcymi do tege samego
podatnika, podatnik dokumentuje te zdarzenia dowo-
dami wewnetrznymi, zwanymi dalej ,,dowodami prze-
sunie¢”. Dowody te sporzgdza sie w dwoch egzempla-
rzach, z ktorych jeden przechowywany jest w zaktfadzie,
z ktorego dokonano przesunigcia towaru lub materia-
tu, a drugi — w zakfadzie, w ktdrym przyjeto te towary
lub materiaty.

5. Dowody przesunied powinny zawiera¢ co naj-
mniej nastgpujace dane: numer kolejny wpisu, datg
dokonania przesunigcia, nazwe towardw lub materia-
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téw oraz ich ilosé i wartosé obliczong wedtug cen zaku-
pu. Jezeli podatnik prowadzi jedna ksiege dla przedsie-
biorstwa wielozakladowego, a zakupiaone towary prze-
kazuje tylko do jednego zaktadu (filii), nie ma cbowiaz-
ku sporzadzania dowodu przesunigé, pod warunkiem
ze na dowodzie zakupu poda nazwe zaktadu, do ktore-
go przekazat te towary.

6. U podatnikéw prowadzacych dziatalnosé w za-
kresie handlu obnosnego i cbwoinego ksigga musi
znajdowaé sie w miejscu wykonywania dziafalnosci.
Jezeli podatnik prowadzi ewidencje, o ktorej] 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 sig odpowiednio.

§ 10. 1. Podatnicy, o ktérych mowa w § 2ust. 11 2,
sg obowigzani zawiadomi¢ w formie pisemnej urzad
skarbowy wtasciwy wedlug miejsca zamieszkania po-
datnika o prowadzeniu ksiegi w terminie do dnia 20
stycznia roku podatkowege, w ktdrym bedg optacali
podatek dochodowy na ogéinych zasadach. Podatnicy,
u ktérych chbowigzek prowadzenia ksiegi powstaje
w ciggu roku, powinni ztozy¢ zawiadomienie w termi-
nie siedmiu dni od dnia zatozenia ksiegi.

2. Ztozenie zawiadomienia, o ktdorym mowa
w ust. 1, nie zwalnia podatnika z obowiazku zatozenia
ksiegi oraz sporzadzenia spisu z natury na dzien
1 stycznia roku podatkowego lub na dzien rozpoczecia
dziatalnosci w ciggu roku.

3. Jezeli dziatalnosé jest prowadzona w formie
spotki cywilne], zawiadomienie, o kidrym mowa
w ust. 1, sktadajg wszyscy wspolnicy w urzedzie skar-
bowym wiasciwym wedtug miejsca zamieszkania kaz-
dego z nich.

§ 11. 1. Podatnik jest obowiagzany prowadzi¢ ksiege
rzetelnie i w sposéb niewadliwy.

2. Za niewadliwa uwaza sie ksiege prowadzong
zgodnie z przepisami niniejszego rozporzadzenia | ob-
jasnieniami do wzoru ksiggi.

3. Ksiege uwaia sige za rzetelng, z zastrzezeniem
ust. 4, jeieli dokonywane w niej zapisy odzwiercied|a-
ja stan rzeczywisty.

4, Ksigge uznaje sig za rzetelng rowniez, gdy:

1) nie wpisane lub biednie wpisane kwoty przychodu
nie przekraczaja tacznie 0,5% przychodu wykazane-
go w ksigdze za dany rok podatkowy lub przycho-
du wykazanego w roku podatkowym do dnia,
w ktorym urzad skarbowy lub organ kontroli skar-
bowej stwierdzit te btedy, lub

2) brak wtasciwych zapis6w jest zwigzany z nieszcze-
sliwym wypadkiem lub zdarzeniem losowym, kto-
re uniemoiliwito podatnikowi prowadzenie ksieqi,
lub

3) btedy spowodowaty podwyzszenie kwoty podsta-
wy opodatkowania, z wyjatkiem btedow polegaja-
cych na niewykazaniu lub zanizeniu kosztow zaku-
pu materiatfdw podstawowych, towaréw handlo-
wych oraz kosztéw robocizny, lub

4} podatnik uzupetnit zapisy lub dokonat karekty bted-
nych zapisow w ksiedze przed rozpoczeciem kon-
troli przez urzad skarbowy lub przez organ kontro-
li skarbowej, lub

B) bfedne zapisy sag skutkiem oczywistej omytki, a po-
datnik posiada dowody ksiegowe odpowiadajgce
warunkom, o ktérych mowa w § 12 ust. 3.

5. Przepisy ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przy-
padku stwierdzenia braku zapisdw lub btednych zapi-
sow dotyczacych kosztow uzyskania przychodu.

§ 12. 1. Zapisy w ksiedze dokonywane sg w jezyku
polskim i w walucie polskiej w sposdb staranny, czytel-
ny i trwaty, na podstawie prawidfowych i rzetelnych
dowodow.

2. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie
przez:

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

2) wprowadzenie do ksiegi nie wpisanych dowoddw
lub dowoddw zawierajacych korekty btednych za-
pisow. Zapisy zmnigjszajace przychody lub koszty
mogg by¢ dokonywane ze znakiem minus (—} lub
kolarem czerwonym.

3. Podstawag zapisow w ksiedze sg dowody ksiego-
we, ktérymi s3a:

1) faktury, rachunki oraz faktury i noty korygujace,
zwane dalej ,fakturami”, odpowiadajace warun-
kom okreslonym w odrebnych przepisach, lub

2) inne dowody, wymienione w § 13 i 14, stwierdzaja-
ce fakt dokonania operacji gospodarcze| zgodnie
z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajace co
najmnie;j:

a} wiarygodne okreslenie wystawcy lub wskazanie
stron (nazwe i adresy) uczestniczacych w opera-
¢ji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy,

b) date wystawienia dowodu oraz date lub okres
dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy, z tym ze jeieli data dokonania operaciji
gospodarczej odpowiada dacie wystawienia dao-
wodu, wystarcza podanie jednej daty,

¢} przedmiot aperacji gospodarcze] i jego wartosé
oraz ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot ope-
racji jest wymierny w jednostkach naturalnych,

d} podpisy osob uprawnionych do prawidtowego
udokumentowania operacji gospodarczych

— oznaczone numerem lub w inny sposob umozli-
wiajacy powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie.

4. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony
w jezyku polskim. Tresé dowodu musi by¢ petna i zro-
zumiala; dopuszczalne jest stosowanie skrotdw ogol-
nie przyjetych. Jezeli w dowodzie podane jest warto-
sciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko w walu-
cie obcej, podatnik posiadajgcy ten dowad jest obo-
wigzany przeliczy¢ walute obca na zlote, po obowigzu-
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jacym w dniu dokonania operacji kursie, zgodnie z za-
sadami okreslonymi w ustawie o podatku dochodo-
wym. Wynik przeliczenia nalezy zamiesci¢ w wolnych
polach dowodu lub w zalgczniku do dowodu sporzg-
dzonego w walucie obcej.

5. Btedy w dowodach ksiggowych moina popra-
wiaé wylacznie przez skresienie niewtasciwie napisa-
nego tekstu lub liczby, w sposob pozwalajgcy odezytad
tekst lub liczbe pierwotng, i wpisanie tekstu lub liczby
wtasciwe]. Poprawka dokonana w dowodzie ksiego-
wym musi by¢ potwierdzona data i podpisem osoby
dokonujgcej poprawki.

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

& 13. Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

1) dzienne zestawienia dowoddw (faktur dotyczgcych
sprzedazy) sporzadzone do zaksiggowania ich
zbiorczym zapisem,

2) noty ksiggowe, sporzadzone w celu skorygowania
zapisu dotyczgcego operacji gospodarczej, wyni-
kajgcej z dowodu obcege lub wtasnego, otrzyma-
ne od kontrahenta podatnika lub przekazane kon-
trahentowi,

3} dowody przesunigg,
4) dowody optat pocztowych i bankowych,

5) inne dowody optat, w tym dokonywanych na pod-
stawie ksigZzeczek optat, oraz dokumenty zawiera-
jace dane, o ktérych mowa w & 12 ust. 3 pkt 2
lit. aj—d).

§ 14. 1. Na udokumentowanie zapisow w ksiedze,
dotyczgcych niektorych kosztdw (wydatkow), moga
by¢ sporzadzone dokumenty zaopatrzone w date i pod-
pisy oséb, ktére bezposrednio dokonaly wydatkow
(dowody wewnetrzne), okreslajgce: przy zakupie — na-
zwe towaru oraz ilosé, cene jednostkowa i wartosé,
a w innych wypadkach — przedmiot operacji gospo-
darczych i wysokosé kosztu {(wydatku).

2. Dowady, o ktorych mowa w ust. 1, moga doty-
czy¢ wytgcznie;

1} zakupu bezposrednio od krajowego producenta lub
hodowgy produktdw roslinnych i zwierzecych, nie
przerobionych sposobem przemystowym lub prze-
robionych sposobem przemystowym, jezeli prze-
rob polega na kiszeniu produktéw roélinnych lub
przetwdrstwie mleka albo na uboju zwierzat rzez-
nych i cbrébce poubojowej tych zwierzat,

2) wartoéci produktow roslinnych i zwierzecych po-
chodzgcych z wiasnej uprawy lub hoedowli prowa-
dzonej przez podatnika,

3) zakupu w jednostkach handlu detalicznego mate-
riatéw pomocniczych,

4) kosztow diet i innych naleznoéci za czas podrozy
stuzbowej pracownikdw oraz wartosci diet z tytutu
podrézy stuzbowych osob prowadzacych dziatal-
nosc¢ gospodarcza i 0oséb z nimi wspotpracujacych,

5} zakupu od ludnosci odpadkéw pouzytkowych, sta-
nowigcych surowee wtdrne, z wytgczeniem zakupu
{skupu) metali niezelaznych oraz przeznaczonych
na ztom samochoddw i ich czesci sktadowych,

6) wydatkow zwigzanych z optatami za czynsz, ener-
gie elektryczng, telefon, wode, gaz i centralne
ogrzewanie, w czesci przypadajacej na dziatalnosc
gospodarczg; podstawa do sporzadzenia tego do-
wodu jest dokument obejmujgcy catasc optat nate
cele,

7) optat uiszczanych znakami optaty skarbowej oraz
opfat sadowych i notarialnych,

8) wydatkéw zwigzanych z parkowaniem samochodu
w sytuacji, gdy sg one poparte dokumentami nie
zawierajgcymi danych, o ktorych mowa w § 12
ust. 3 pkt 2; podstawa wystawienia dowodu wew-
netrznegoe jest bilet z parkometru, kupon, bilet jed-
norazowy zataczony do sporzadzonego dowodu.

3. Dowody wewnetrzne dotyczace rozliczenia kosz-
tow podrozy stuzbowych pracownikéw oraz wartosci
diet z tytutu podroézy stuzbowych osob prowadzacych
dziatalnosé¢ gospodarczg i oséb z nimi wspdtpracujg-
cych powinny zawierac¢ co najmniej nastgpujace dane:
imie i nazwisko, cel podrdzy, nazwe miejscowosci do-
celowej, liczbe godzin i dni przebywania w podrézy
stuzbowej (data i godzina wyjazdu oraz powrotu),
stawke i wartosé przystugujacych diet.

4, Zakup w jednostkach handlu detalicznego mate-
riatow, srodkow czystosci | bhp oraz materialaw biuro-
wych moze byc, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 3, dokumen-
towany paragonami zaopatrzanymi w date i stempel
(oznaczenie} jednostki wydajacej paragon — okreslajg-
cymi ilogé, cene jednostkowa oraz wartosc, za jakg do-
konano zakupu. Na odwrocie paragonu podatnik musi
uzupetnié jego tresé wpisujac swoje nazwisko {nazwe
zaktadu), adres oraz rodzaj (nazwe) zakupionego towa-
ru.

5. Wydatki poniesione za granica na zakup paliwa
i olejow moga by¢ dokumentowane paragonami lub
dowodami kasowymi. Przepis ust. 4 stosuje sig odpo-
wiednio.

& 15. Nie wymaga zaksiegowania materiat powie-
rzony przez zleceniodawce. Jeieli jednak podatnik nie
moze przedstawi¢ dokumentu okreslajacego zlecenio-
dawce, uwaza sie, ze material zostat przez podatnika
zakupiony bez udokumentowania.

§ 16. 1. Otrzymanie materiatow podstawowych
i pomocniczych, zwanych dalej ,materiatami”, i towa-
row handlowych musi by¢ potwierdzone na dowodzie
zakupu data i podpisem osoby, ktdra je przyjgia.

2. Jezeli materiat lub towar handlowy, ktorego za-
kup — zgodnie z przepisami rozporzadzenia — doku-
mentowany jest fakturami dostawcow, zostat dostar-
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czony do zaktadu lub dokonano nim obrotu przed
otrzymaniem faktury, nalezy sparzadzi¢ szczegotowy
opis otrzymanego materiatu (lub towaru handlowego),
podajac imie, nazwisko (firme} i adres dostawcy, iloscé
i rodzaj oraz cene jednostkowa i warto$¢ materiatu (lub
towaru handlowego} i dokonac zapisu w ksigdze na
podstawie opisu. Opis musi by¢ potwierdzony w spo-
s6b okreslony w ust. 1 oraz przechowywany jako do-
wdad zakupu i polaczony z nadestang nastepnie faktura.
Ewentualna réznica w stosunku do wartosci podanej
w fakturze musi by¢ wpisana do ksiegi (ewidencji)
w dniu otrzymania faktury.

3. Jezeli podatnik otrzymatl materiatl lub towar han-
dlowy oraz fakture na ten materiat lub towar handlowy
w tym samym miesiacu, opis, o kidrym mowa w ust. 2,
dotgcza do otrzymanej faktury, a zapisow w ksiedze do-
konuje na podstawie otrzymanej faktury.

4, Podatnik moze nie sparzadzac opisu, o ktorym
mowa w ust. 2, jezeli zakup udokumentowany jest spe-
cyfikacja dostawcy, pod warunkiem Ze specyfikacja
spetnia wymogi okreslone dla opisu. Przepisy ust. 21 3
stosuje sie adpowiednio.

% 17. 1. Zakup materiatéw podstawowych oraz to-
warow handlowych musi byé wpisany do ksiegi, z za-
strzezeniem § 30, niezwtocznie po ich otrzymaniu, naj-
pGiniej przed przekazaniem do magazynu, przercbu
lub sprzedazy.

2. Zapisow dotyczacych pozostatych wydatkdw do-
konuje sie, z zastrzezeniem & 20 i 20, jeden raz dzien-
nie, po zakonczeniu dnia, nie pd#niej niz przed rozpo-
czeciem dziatalnosci w dniu nastepnym, z uwzglednie-
niem zasad ckreslonych w art. 22 ustawy o podatku do-
chodowym,

§ 18. 1. Podatnik jest ohowiazany dokonywad zapi-
sow w ewidencjach, o ktérychmowaw § 6 pkt 1iw & 8
ust. 1 pkt 2, jeden raz dziennie po zakonczeniu dnia, nie
poZniej niz przed rozpoczeciem dziatalnosci w dniu na-
stepnym.

2. Kwota udzielongj pozyczki i umownych odsetek
oraz przyjecie zastawione] rzeczy musza byc niezwlocz-
nie wpisane do ewidenciji, o ktdrej mowa w 8 6 pkt 2.

3. Podatnik jest obowigzany wypelnic karty przy-
chodaw pracownikéw najpoiniej w terminie przewi-
dzianym dla przekazania zaliczki na podatek dochodo-
wy od tych przychodéw do wiasciwego urzedu skarbo-
wego.

4. Podatnik jest obowigzany dokonywac zapisow
w ewidencji wyposazenia, o ktdérej mowa w & 4 ust. 1
pkt 2, najpdziniej w dniu przekazania wyposazenia do
uzywania.

§ 19. 1. Zapisy w ksiedze dotyczace przychodow ze
sprzedazy wyrobow, towaréw handlaowych i ustug sa
dokonywane na podstawie wystawionych faktur,
a w przypadku sprzedaiy nie udokumentowanej faktu-
rami — na podstawie wystawionego na konie¢ dnia
dowodu wewnetrznego, w ktorym w jednej kwocie wy-

kazana jest wartosé tych przychoddw za dany dzien,
o ile nie jest prowadzona ewidencja sprzedazy lub ewi-
dencja przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

2. Zapisdw, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje sig
jeden raz dziennie po zakonczeniu dnia, nie pozniej niz
przed rozpoczeciem dziatalnogci w dniu nastepnym,
z zastrzezeniem § 20 ust. 2 i 3 oraz & 30.

3. Jezeli w danym dniu podatnik wystawia wiele
faktur, zapisow w ksigdze mozna dokonywac jedng su-
ma wynikajaca z dziennego zestawienia tych faktur,
zwanego dalej ,zestawientiem sprzedazy”.

4, Zestawienie sprzedazy powinno zawierad co naj-
mniej nastepujace dane: date i kolejny numer zesta-
wienia, numery od—do faktur objetych zestawieniem,
sume zbiorczg tych faktur oraz podpis podatnika lub
osoby, ktéra sporzadzita zestawienie.

5. Przychody uzyskane ze sprzedazy na eksport na
zasadach umowy komisu musza by¢ dokonywane na
podstawie Jednolitego Dokumentu Administracyjne-
go SAD i kopii faktury wystawionej przez komisanta na
rzecz komitenta z tytutu wykonania ustugi w eksporcie.

6. Podatnicy prowadzacy ewidencje, o ktorej mowa
w § 8 ust. 1 pkt 2, moga dokonywacé zapisow dotycza-
cych przychodu, wykazanych w tej ewidencji, w jednej
pozycji na koniec kazdego miesigca.

& 20. 1. Podatnicy, ktdrzy ewidencjonuja obrot przy
zastosowaniu kas rejestrujacych, dokonujg zapisow
w ksiedze na podstawie danych wynikajacych z rapor-
tow dobowych, z zastrzezeniem ust. 2, skorygowanych
o wartosci dotyczace zwrotéw towardw wynikajace
z odrebnych ewidencji.

2. Podatnicy, o ktérych mowa w ust. 1, moga doko-
nywac zapisow w ksiedze na koniec kazdego miesigca,
w terminie okreslonym w § 30 ust. 1, na podstawie da-
nych wynikajacych z miesigcznych zestawien raportow
dobowych.

3. Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 2, powinno
zawierad: numer kolejny wpisu, numer unikatowy pa-

~ mieci fiskalnej kasy, numery i daty raportéw dobo-

wych, wynikajaca z raportow taczna kwote naleznosci
pomniejszona o tgczng kwote podatku i skorygowang
o wartosci dotyczace zwrotow towarow wynikajace
z odrebnych ewidencji.

4, Podatnicy, ¢ ktdrych mowa w ust. 1, nie wpisujg
do ksiegi kwot wynikajacych z faktur dokumentujacych
dokonanie sprzedazy uprzednio zarejestrowane| przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych, natomiast sa obo-
wigzani do potgczenia w sposdb trwaty zwréconych
oryginatdw paragonow fiskalnych z kopiami wysta-
wionych faktur.

& 21. 1. Jezeli podatnik prowadzi odrebng ewiden-
cje, o ktérej mowa w art. 27 ust. 11 4 ustawy o VAT, za-
pisy w ksiedze dotyczgce przychodow ze sprzedazy to-
wardw i ustug moga byé dokonywane na koniec mie-
sigca tacznag kwotg wynikajgca z miesiecznego zesta-
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wienia sparzadzonego na podstawie danych wynikaja-
cych z tej ewidencji.

2. Zestawienie, 0 ktorym mowa w ust. 1, powinno
zawierac co najmniej nastepujace dane: date i kolejny
numer zestawienia, sume przychodow ze sprzedazy
pomniejszong o nalezny podatek od towardéw i ustug
oraz o warto$é towardw i uslug nie stanowigca przy-
choddw w rozumieniu ustawy o pedatku dochodowym
i powiekszong © przychody nie objete obowiazkiem
ewidencjonowania dla celow podatku od towarow
i ustug.

§ 22. Podatnik, optacajgcy na podstawie odrebnych
przepisow podatek od towardw i ustug, moze w ciagu
roku podatkowego ewidencjonowaé przychody w da-
cie wystawienia faktury, a w ostatnim dniu roku jest
obowiazany wpisaé do ksiegi kwoty przychodéw odno-
szgce sie do wydanych towardow lub wykonanych
ustug do dnia 31 grudnia danego roku, na ktore zosta-
nag wystawicne faktury w roku nastepnym, a po ich wy-
stawieniu odnotowad w ksiedze w kolumnie ,uwagi”,
przy kazdej pozycji odnoszacej sie do danej transakcji
— numery i daty faktur. Ewidencjonujac przychody
w roku nastepnym podatnik nie wykazuje wartosci
przychoddéw wynikajgcych z faktur odnoszacych sie do
przychodow z roku poprzedniego.

§ 23. W razie likwidacji dziatalnosci, a takze w razie
zmiany wspblnika lub zmiany umowy spotki w ciggu
roku podatkowego, przepis § 22 stosuje sie odpowied-
nio.

& 24. Podatnicy, o ktérych mowa w art. 30 ustawy
o VAT, mogq ewidencjonowac przychody w ksiedze
oraz w ewidencji sprzedazy facznie z podatkiem od to-
wardw i usfug, z tym ze na koniec miesigca przychaod
pomniejsza sig o nalezny podatek od towarow i ustug.

§ 25. Zapisy w ksiedze dotyczace pozostatych przy-
chodéw muszg byé dokonywane na podstawie dowo-
dow potwierdzajgcych te przychody.

§ 26. Zapisy w ksigedze dotyczace wydatkow (kosz-
téw) sg dokonywane na podstawie dowodow, o ktd-
rych mowa w § 12—18.

§ 27.1. Przed zaprowadzeniem ksiegi i na koniec kaz-
dego roku podatkowego, a takze w razie zmiany wspol-
nika, zmiany proporcji udziatow wspéinikéw lub likwi-
dacji dzialalnosci, podatnik jest obowigzany do sporzg-
dzenia i wpisania do ksiegi spisu z natury towardw han-
dlowych, materiatéw {surowcdw) podstawowych i po-
mocniczych, potwyrobdw, wyrobdw gotowych, brakdw
i odpadkéw, zwanegao dalej ,spisem z natury”.

2. Spis z natury podlega wpisaniu do ksiegi takie
woweczas, gdy osoby prowadzace dzialalnosé gospo-
darcza sporzgdzajg go za okresy miesieczne oraz gdy
na podstawie odrebnych przepisow jego sporzadzenie
zarzadzil urzad skarbowy.

3. W razie zawiadomienia urzedu skarbowego o li-
kwidacji dziatalnosci spisem z natury nalezy objgé row-
niez wyposazenie.

& 28. 1. Spis z natury powinien byé sporzadzony
w spasob staranny i trwaty oraz zakonczony | zaopa-
trzony w podpisy 0sob uczestniczacych w spisie.

2. Spis z natury powinien zawierac co najmniej na-
stepujace dane: imig | nazwisko wtasciciela zaktadu
(nazwe firmy), date sporzgdzenia spisu, numer kolejny
pozycji arkusza spisu z natury, szczegatowe okreslenie
towaru i innych sktadnikow wymienionych w § 27, jed-
nostke miary, ilos¢ stwierdzong w czasie spisu, ceng
w ztotych i groszach za jednostke miary, wartosé wyni-
kajacg z przemnozenia ilosci towaru przez jego ceng
jednostkowas, taczna wartoséé spisu z natury oraz klau-
zule ,Spis zakonczono na pozycji...”, podpisy oséh
sporzadzajgcych spis oraz podpis wlasciciela zaktadu
{wspalnikow), z tym ze przy prowadzeniu:

1) ksiegarn i antykwariatow ksiegarskich — spisem
z natury mozna obejmowac jedna pozycjg wydaw-
nictwa 0 tej samej cenie, bez wzgledu na nazwe
i nazwisko autora, z podziatem na ksigzki, broszu-
ry, albumy i inne,

2) dziatalnosci kantorowej — spisem z natury nalezy
objaé nie sprzedane wartosci dewizowe,

3) dziatalnosci polegajgcej na udzielaniu poZzyczek
pod zastaw — spisem z natury nalezy objaé rzeczy
zastawione pod udzielone pozyczki,

4) dziatéw specjalnych produkcii rolnej — spisem
z natury nalezy objgé nie zuzyte w toku produkcji
materiaty i surowce oraz ilos¢ zwierzat wedtug ga-
tunkéw z podziatem na grupy.

3. Spis z natury powinien ohejmowac réwniei to-
wary stanowiace wtasnos$¢ podatnika, znajdujgce sie
w dniu sporzadzenia spisu poza zakladem podatnika,
a takze towary obce znajdujgce sig w zaktadzie podat-
nika. Towary ohce nie podlegajg wycenie; wystarczaja-
ce jest ilosciowe ich ujecie w spisie towardw z poda-
niem, czyja stanowig wtasnosc.

4. O zamiarze sporzadzenia spisu z natury w innym
terminie niz na dzien 1 stycznia, 31 grudnia oraz na
dzien rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej podatnicy
s3 obowiazani zawiadomi¢ w formie pisemnej wlasci-
wy urzgd skarbowy w terminie co najmniej siedmiu dni
przed datg sporzadzenia tego spisu.

§ 29. 1. Podatnik jest obowigzany wyceni¢ materia-
1y i towary handlowe objete spisem z natury wedlug
cen zakupu lub nabycia albo wedtug cen rynkowych
z dnia sporzgdzenia spisu, jezeli sg one nizsze od cen
zakupu lub nabycia; spis z natury pétwyrohdw (péffa-
brykatow), wyrobdw gotowych i brakéw wiasne| pro-
dukcji wycenia sie wedtug kosztow wytworzenia, a od-
padkéw uiytkowych, ktdre w toku dziatalnosci utracity
swojg pierwotng wartos¢ uzytkowa, wycenia sig we-
dtug wartosci wynikajacej z oszacowania uwzglednia-
jacego ich przydatnosé do dalszego uzytkowania.

2. Spis z natury nie sprzedanych wartosci dewizo-
wych wycenia sig wedlug cen zakupu z dnia sporzadze-
nia spisu, a w dniu konczacym rok podatkowy — we-
dtug cen zakupu, jednak w wysokosci nie wyiszej niz
kurs sredni ogfaszany przez Narodowy Bank Polski
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w dniu konczgcym rok podatkowy, a wartosé rzeczy za-
stawionych — wedfug ich wartosci rynkowej.

3. Przy dziatalnosci ustugowej i budowlanej pro-
dukcje nie zakonczong wycenia sig wedtug kosztow
wytwaorzenia, z tym ze nie moie to by¢ wartosc nizsza
od kosztdw materiatéw bezposgrednich zuzytych do
produkcji nie zakonczone|,

4, Produkeje zwierzecg objeta spisem z natury wy-
cenia sie wedfug cen rynkawych z dnia sperzadzenia
spisu, z uwzglednieniem gatunku, grupy i wagi zwie-
rzat.

5. Spis z natury musi by¢ wpisany do ksiggi wedtug
poszczegdinych rodzajow jego sktadnikéw lub w jed-
nej pozycji (sumie), jezeli na podstawie spisu zostato
sparzadzone odrebne, szczegdtowe zestawienie po-
szczegdinych jego sktadnikow. Zestawienie przecho-
wuje sig tacznie z ksiega.

6. Podatnik jest obowigzany dokonac wyceny naj-
pozniej w terminie 14 dni od dnia zakonczenia spisu
Z natury.

7. W razie przyjecia wyceny towarow w kwocie niz-
szej od ceny zakupu lub nabycia albo od kosztdw wy-
tworzenia, w szczegolnosci z powodu uszkodzenia,
wyjscia z mody, nalezy przy poszczegolnych pozycjach
uwidocznicé réwniez jednostkowa cene zakupu {(naby-
cia} lub koszt wytworzenia.

B. Podatnik jest obowigzany dokonac wyceny,
w tym wyposazZenia objetego spisem z natury, sporza-
dzonym na dzien likwidacji dziatalnosci, wedtug cen
zakupu.

§ 30. 1. W razie prowadzenia ksiegi przez biuro ra-
chunkowe, zapisy sa dokonywane w porzadku chrono-
logicznym na podstawie dowoddw, o ktdrych mowa
w & 12—16, oraz sum miesiecznych przychodu wynika-
jacych z ewidencji, o ktérej mowa w & 8 ust. 1 pkt 2, lub
danych wynikajacych z zestawienia, o ktorym mowa
w § 20 ust. 2, przekazywanych przez podatnika zgodnie
Z postanowieniami umowy, W czasie zapewniajgcym
prawidtowe i terminowe rozliczenia z budzetem, lecz
nie pozniej niz do dnia 20 kazdego miesigca za miesiac
poprzedni.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do podat-
nikow prowadzacych przedsiebiorstwa wielozaktado-
we.

3. Podatnicy moga dokonywacé wpisow do ksiegi na
zasadach okreslonych w ust. 1 pod warunkiem prowa-
dzenia rownoczesnie ewidencji, o ktorej mowa w 2 8
ust. 1 pkt 2. Warunek ten nie dotyczy podatnikéw do-
konujacych sprzeda?y dokumentowanej wyfacznie fak-
turami.

§ 31. 1. Wrazie prowadzenia ksiegi przy zastosowa-
niu technik informatycznych, warunkiem uznaniaksiag
Za prawidlowe jest:

1) okreslenie na pismie szczegdlowej instrukcji obstu-
gi programu komputerowego, wykorzystywanego
do prowadzenia ksiag,

2} stosowanie programu komputerowegao zapewnia-
jaceqo hezzwtoczny wyglad w tresé dokonywanych
zapisow oraz wydrukowanie wszystkich danych
w porzadku chronologicznym, zgodnie z wzorem
ksiegi,

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

2. W przypadky, o ktérym mowa w ust. 1, na koniec
kazdego miesigca w czasie zapewniajgcym prawidto-
wae i terminowe rozliczenia z budzetem, lecz nie péznigj
niz do dnia 20 kazdego miesigca za miesigc poprzedni,
podatnik jest obowigzany sporzadzi¢ wydruk zapisow
dokonanych za dany miesige. Wydruk powinien byé
zgodny z wzorem ksiegi okreslonym w zataczniku do
rozporzadzenia.

3. Podatnik postugujacy sie programem kompute-
rowym, ktory nie zapewnia wydrukowania ksiegi, we-
dlug wzoru ckresélonego w zataczniku, jest obowigzany
zatozyc ksiege, o ktérej mowa w § 2 ust. 1. Po zakon-
czeniu miesigca nalezy sporzadzi¢ wydruk komputero-
wy zawierajacy podsumowanie zapisow za dany mie-
siac | wpisaé do odpowiednich kolumn ksiegi sumy
miesigczne wynikajace z tego wydruku.

§ 32. 1. Podatnicy, ktarzy zgodnie z przepisami usta-
wy 0 zryczaltowanym podatku dochodowym zrzekli sig
opodatkowania zryczaltowanym podatkiem dochodo-
wym w formie ryczattu od przychoddw ewidencjono-
wanych, sa chowigzani na dzien 1 stycznia roku podat-
kowego lub na dzien rozpoczecia dzialalnosci w ciggu
roku podatkowego zatozy¢ ksiege, a w razig obowigz-
ku prowadzenia ewidencji sprzedazy, o ktdrej mowa
w & 8 ust. 1 pkt 2 — rowniez te ewidencje, oraz sporzg-
dzi¢ spis z natury towarow handlowych, materiatow
i surowcow, potwyrobaw, wyrobdw gotowych, pro-
dukcji w toku i wycenic poszczegolne sktadniki wedtug
cen zakupu lub nabycia, lub wedtug kosztow wytwo-
rzenia.

2. Do podatnikdw, o ktorych mowa w ust. 1, przepis
§ 10 stosuje sie odpowiednio.

§ 33, Traci moc rozporzadzenie Ministra Finanséw
z dnia 14 grudnia 1995 r. w sprawie prowadzenia po-
datkowe| ksiggi przychodow i rozchodow (Dz. U. Nr
148, poz. 720}

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

Minister Finansow: w z. J. Bauc
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OBJASNIENIA DO PODATKOWEJ KSIEGI PRZYCHODOW | ROZCHODOW

1. Przy dokonywaniu zapisOw w ksiedze, wynikajg-
cych z prowadzonych przez podatnika:

a) ewidencji sprzedazy,

b) ewidencji kupna i sprzedazy wartosci dewizo-
wych,

¢) ewidencji pozyczek i zastawionych rzeczy,

d) ewidencji dla potrzeb podatku od towardw
i ustug,
— nie wypetnia sie kolumn 3—F5 ksiegi.

2. Kol. 1 jest przeznaczona do wpisania kolejnego nu-
meru zapisow do ksiegi. Tym samym numerem na-
lezy oznaczy¢ dowdd stanowigcy podstawe doko-
nania zapisu.

3. W kol. 2 nalezy wpisywac dziefi miesigca wynikajg-
cy z dokumentu stanowigcego podstaweg dokony-
wania wpisu {date poniesienia wydatku, otrzyma-
nia towaru lub uzyskania przychodu albo date ze-
stawienia sprzedazy}.

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

5.Kol. 4i5 s przeznaczone do wpisywania imion i na-
zwisk (nazw firm} oraz adresdw kontrahentow (do-
stawcow lub odbiorcow), z ktorymi zawarte zosta-
ty transakcje dotyczace zakupu surowcdw, mate-
riatdw, towardw itp. lub sprzedazy wyrobdw goto-
wych (towardw), gdy transakeje te udokumento-
wane sg fakturami i paragonami. Kalumn tych nie
wypelnia sie w wypadku zapisow dotyczacych
przychodu ze sprzedazy na podstawie dziennych
zestawien sprzedaiy oraz dowodow wewnetrz-
nych.

6. W kol. 6 nalezy wpisac rodzaje przychodéw lub wy-
datkéw. Okreslenie to powinno zwigzle oddawac
istote dokonanego zdarzenia gospodarczego, np.
zakup blachy, zaptata za poniklowanie obrgczy, wy-
ptata wynagrodzen za okres .... itp.

7. Kol. 7 jest przeznaczona do wpisywania przycho-
déw ze sprzedazy wyrobéw (towardw handio-
wych) i ze sprzedazy ustug. Podatnicy prowadzacy
dziatalnos¢ kantorowg w kolumnie tej wpisujg mie-
sieczna kwote przychodu (sprzedazy wartosci de-
wizowych) wynikajaca z ewidencji kupna | sprzeda-
zy wartosci dewizowych. W wypadku prowadzenia
dziatalnosci polegajacej na udzielaniu pozyczek
pod zastaw (w lombardach) do kolumny 7 wpisuje
sie na koniec miesiaca kwote prowizji stanowiagca
wartos$é sptaconych w danym miesigcu odsetek
lub réznice miedzy kwotg uzyskang ze sprzedazy
zastawionych rzeczy a kwotg udzielonych pozy-
czek.

B. Kol. 8 jest przeznaczona do wpisywania pozosta-
tych przychodow.

9. Kol. 9 jest przeznaczona do wpisywania facznej
kwoty przychoddw zaewidencjonowanych w kol. 7
i8

10.

11.

12,

Kol. 10 jest przeznaczona do wpisywania zakupu
materiatow oraz towardéw handlowych wedtug cen
zakupu. Podatnicy prowadzacy dziatalnosé kanto-
rowg w kolumnie tej wpisuja miesigczng kwotg za-
kupionych wartoéci dewizowych, wynikajgcg z ewi-
dencji kupna i sprzedazy wartoéci dewizowyeh.

Kol. 11 jest przeznaczona do wpisywania kosziow
uboecznych zwiazanych z zakupem, np. kosztow do-
tyczacych transportu, zatadunku i wytadunku,
ubezpieczenia w drodze itp.

Kol. 12 jest przeznaczona do wpisywania kosztow
reprezentacji i reklamy prowadzonej w inny spo-
sob niz w $rodkach masowego przekazu lub pro-
wadzonej publicznie w inny sposob. W kolumnie
tej wykazuje sig tylko koszty reprezentacji i rekla-
my, ktore okreslone zostaty do wysokosci 0,25%
przychodu.

13. Kol. 13 jest przeznaczana do wpisywania wynagro-

4.

dzen brutto wyptacanych pracownikom {w gotow-
ce i w naturze). Wynagrodzenia w naturze — jezeli
przedmiotem Swiadczen w naturze sg rzeczy lub
ustugi wchodzace w zakres dziatalnosci gospodar-
czej pracodawcy — wpisuje sie wedtug cen stoso-
wanych wobec innych odbiorcéw niz pracownicy,
a w pozostatych przypadkach — wedlug cen rynko-
wych stosowanych w obrocie rzeczami, ustugami
iub prawami tego samege rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem w szczegdlnosci czasu i miejsca
ich uzyskania oraz stanu i stopnia zuZycia rzeczy.
Wopisu dokonuje sie na podstawie list ptac lub in-
nych dowodow, na ktorych pracownik potwierdza
wtasnym podpisem kwoty otrzymanych wynagro-
dzen w gotdwcee i w naturze. W kolumnie tej ewi-
dencjonuje sie rdwniez wynagrodzenia wyptacane
osobom z tytulu umodw zlecenia i umow o dzieto.

Kol. 14 jest przeznaczona do wpisywania pozosta-
fych kosztow {poza wymienionymi w kol. 10—13),
z wyjgtkiem kosztow, ktorych zgodnie z art. 23 usta-
wy 0 podatku dochodowym nie uznaje sig za kosz-
ty uzyskania przychadow. W kolumnie tej wpisuje
sie w szczegolnosci takie wydatki, jak: czynsz za lo-
kal, optate za energig elektryczna, gaz, wodeg, c.o,,
opfate za telefon, zakup paliw, wydatki dotyczgce
remontdw, amortyzacje érodkow trwatych, sktadki
na ubezpieczenie emerytalne i rentowe pracowni-
kow w czesci finansowane| przez pracodawce,
sktadki na ubezpieczenie wypadkowe pracowni-
kéw, wartosé zakupionego wyposazenia. Wydatki
z tytutu uzywania nie wprowadzonego do ewiden-
¢ji $rodkéw trwatych samochodu osohowego lub
innego samochodu o dopuszczalnej fadownosci
nie przekraczajacej 500 kilogramodw, w tym takze
stanowigcego wiasnosc¢ osaby prowadzacej dzia-
talnosé gospodarczg, dla potrzeb dzialalnosci go-
spodarcze] podatnika, nalezy wpisywac w tej ko-
lumnie po zakonhczeniu miesiagca na podstawie
miesiecznego zestawienia poniesionych wydat-
kaw wynikajacych z faktur zawierajgcych lub uzu-
petnionych numerem reiestracyjnym pojazdu. Su-
ma wydatkéw zaliczonych do kosztow uzyskania
przychodow w poszczegolnych miesigcach, ustalo-
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158.

16.

17.

18.

19.

20.

na od poczatku reku podatkowego, nie moze prze-
kraczac kwoty wynikajace] z ewidencji przebiegu
pojazdu za ten sam okres, to jest kwoty wynikaja-
cej z przemnozenia liczby kilometrow faktycznego
przebiegu pojazdu oraz stawki za jeden kilometr
przebiegu, okreslonej w odrebnych przepisach
przez wtasciwego ministra. Zapiséw dotyczacych
kosztow podrézy stuzbowvej, w tym rowniez diet wia-
sciciela oraz osdb z nim wspdtpracujacych, dokonu-
je sie na podstawie rozliczenia tych kosztow sporza-
dzonego na znormalizowanym formularzu, zwanym
popularnie Polecenie wyjazdu sfuzbowego, lub na
dowodzie wewnetrznym, zwanym rozliczeniem de-
legacji stuzbowej. Do rozliczenia nalezy dofgeczyé do-
wody (faktury) potwierdzajace poszczegdlne wydat-
ki. Jezeli uzyskanie dowodu {faktury} nie byto moili-
we, pracownik musi ztozy¢ pisemne oswiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udeokumentowania. Nie wymagajg udokumentowa-
nia fakturami diety oraz wydatki objete ryczattem,
a takze koszty przejazdu wiasnym samochodem pra-
cownika.

Kol. 15 jest przeznaczona do wpisywania taczngj
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 dotyczgcych kosztow uzyska-
nia przychoddw o te czesc naliczonego podatku od
towardw i ustug, ktéra nie moze byc odliczona od
podatku naleznego. Jeieli wystepujg trudnosci
w zakwalifikowaniu podatku do kosztow wpisywa-
nych w wymienionych kolumnach, podatnik moze
dokonaé tej korekty w kol. 14. Podatnicy, o ktarych
mowa w ari. 14 ust. 3 ustawy o VAT, dokonuja, po
zakonczeniu miesigca, w ktorym nastapito przekro-
czenie kwoty 80 000 zt wartosci sprzedanych towa-
row, korekty zapisdw dotyczacych kosztow uzyska-
nia przychoddw o te czesc naliczonego podatku od
towardw i ustug, ktérg odliczaja od podatku nalez-
nego.

Kol. 16 jest wolna. W kolumnie tej mozna wpisywac
inne zaszfosci gospodarcze poza wymienionymi
w kol. 1—14. W kolumnie tej mozna rowniez wpi-
sywac wydatki odnoszace sig do przychodow mie-
sigca lub roku nastepnego {lat nastepnych}.

Kol. 17 jest przeznaczona do wpisywania uwag co
do tresci zapisow w kalumnach 2—16. Kolumna ta
moie by¢ takze wykorzystywana, np. do wpisywa-
nia pobranych zaliczek, obrotu opakowaniami
zwrotnymi.

Po zakonczeniu miesigca, wpisy dokonane w da-
nym miesigcu nalezy podkresli¢, a dane zkol. 7—15
zsumowac. Wyniklte z podsumowania kwoty nale-
zy podkreslic. Podatnik moze pod podsumowa-
niem danego miesigca wpisa¢ w poszczegdinych
kolumnach sumy od poczatku roku do miesigca po-
przedzajacego dany miesiac i w kolejnej pozycji
wpisad w poszczegdinych kolumnach sume od po-
czgtku roku.

Jezeli podatnik nie dokonuje podsumowania zapi-
sow kolejnych miesiecy narastajgco od poczatku
roku, to po zakohczeniu roku podatkowego musi na
oddzielnej stronie w ksiedze sporzadzié¢ zestawienie

24, Przykiad obliczenia dochodu

roczne. W tym celu nalezy wpisaé¢ do wtasciwych
kolumn sumy z poszczegdinych miesigcy i dodaé je.

21. W celu ustalenia wartosci poszczego!nych sktadni-

kéw spisu z natury materiatow i towardw handlo-
wych wedtug cen nabycia nalezy ustali¢ procento-
wy wskainik kosztéw ubocznych zakupu {kol. 11)
w stosunku do ogdlnej wartosci zakupu towarow
handlowych i materiatéw zaewidencjonowanych
{w kol. 10} (suma kosztéw ubocznych zakupu prze-
mnozona przez 100 i podzielona przez wartosc za-
kupu). O tak ustalony wskaznik nalezy podwyz-
szyé jednostkowy koszt zakupu, a nastepnie usta-
li¢ wartos$¢ poszczegolnych skladnikow spisu z na-
tury. Podatnik moze rédwniez dokonaé wyceny war-
tosci materiatow i towardw handlowych wedtug
cen zakupu, tj. bez podwyiszenia tej ceny o wskaz-
nik kosztéw ubocznych zakupu.

22. W celu ustalenia dochodu osiggnietego w roku po-

datkowym nalezy na oddzielnej stronie ksiegi:

1} ustali¢ warto$¢ osiagnietego przychodu w roku
podatkowym (kol. 9),

2) ustalic wysokosc poniesionych w roku podatko-
wym kosztéw uzyskania przychoddéw w sposob
nastepujacy:

— do wartosci spisu z natury na poczgtek roku
podatkowego doliczy¢ wartosé zakupu towa-
réw handlowych {materiatéw} z kolumn 10
i 11, a nastgpnie pomnigjszy¢ o wartosé spisu
Z natury sporzadzonego na koniec roku po-
datkowego,

— kwote wynikajgca z tego obliczenia powiek-
szy¢ o kwote wydatkow z kolumny 15 oraz po-
mniejszy¢ o wartosc wynagrodzen w naturze
w iej czesci, w ktdrej wydatki (kaszty) zwigza-
ne z wynagrodzeniami w naturze zostaty za-
ksiegowane w innych kelumnach ksiegi przy-
choddow | rozchodow {(np. w gastronomii
koszty zakupu materiatow i towarow handlo-
wych zuzytych do przygotowania positkow
dia pracownikéw zostaly wpisane w kol. 10),

3) warto$é osiagnigtego przychodu (kol. 9) po-
mniejszy¢ o wysokos¢ poniesionych w roku po-
datkowym kosztow uzyskania przychodu, obli-
czonych zgodnie z objasnieniami zawartymi
w pkt 2; wynikajaca z tego obliczenia réZnica sta-
nowi kwote dochodu osiggnigtego w roku po-
datkowym.

23. Okreslony w ust. 22 sposob obliczenia dochodu do-

tyczy réwniez podatnikdw sporzadzajgeych spis
z natury (np. na koniec miesiaca lub jesli sporza-
dzenie spisu z natury zarzadzil urzad skarbowy).
zt gr
1. Przychad (kol. 9) 117 324,80
2. Wysokosc kosztow uzyskania przy-
chodow poniesionych w roku po-
datkowym:
a) wartosd spisu z natury na
poczgtek roku podatkowego
b) plus wydatki na zakup towarow
handlowych i materiatéw (kol. 10) 28 879,46

15 115,70
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c} plus wydatki na koszty uboczne 3. Ustalenie dochadu osiggnietego
zakupu (kol.11} 1025,13 w roku podatkowym:

d) minus wartosé spisu z natury na a) przychdd (pkt 1) 117 324,80
koniec roku podatkowego 6 482,07 b) minus koszty uzyskania przycho-

e) plus kwota pozostatych wydatkdw déw (pkt 2) 81 501,90

. 45 27 ;

lkol. 15) 527318 Dochéd (a—b) 35 822,90

f) minus wartos¢ wynagradzen w na-
turze ujetych w innych kalumnach

ksiggi 2 309,50
Razem koszty uzyskania przychodu 81 501,90

25. Zasady okreslone w ust. 1—24 stosuje sie odpo-
wiednio w przypadku prowadzenia podatkowej
ksiegi przychoddw i rozchoddéw wimieniu podatni-
ka przez biuro rachunkowe.



