Stan prawny obowigzujacy od: 01 stycznia 2020 r.

ROZPORZADZENIE
MINISTRA FINANSOW
z dnia 23 grudnia 2019 r.

w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw
i rozchodéw

(Dz.U. 2 2019 . poz. 2544 )

Na podstawie art. 24a ust. 7 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r.
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2019 1.
poz. 1387, z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1.

Rozporzadzenie okres$la sposéb prowadzenia podatkowej
ksiggi przychodow i rozchodow, zwanej dalej "ksigga", szcze-
gotowe warunki, jakim powinna odpowiadaé ta ksiega, oraz
szczegblowy zakres obowigzkow zwigzanych z jej prowadze-
niem.

§ 2.

1. Osoby fizyczne, przedsiebiorstwa w spadku, spotki cywilne
0s0b fizycznych, spotki cywilne o0sob fizycznych i przedsig-
biorstwa w spadku, spotki jawne osob fizycznych oraz
spoftki partnerskie, o ktorych mowa w art. 24a ust. 1 i 2 usta-
wy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych, zwanej dalej "ustawg o podatku dochodowym",
sg obowigzane prowadzié¢ ksiggg, z zastrzezeniem ust. 2, we-
dtug wzoru ustalonego w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia,
w sposob okre§lony w rozdziale 2.

2. Rolnicy prowadzacy gospodarstwo rolne bez zatrudnienia w
nim pracownikow, cztonkow rolniczych spotdzielni produk-
cyjnych oraz pracownikéw rolnych, wykonujacy dziatalno$é
gospodarcza, osobiscie lub z udziatem cztonkow rodziny po-
zostajacych we wspolnym gospodarstwie domowym, jezeli
Taczny przychod z tej dziatalno$ci gospodarczej nie przekra-
cza 10 000 zt w roku podatkowym, sg obowigzani prowadzi¢
ksigge przeznaczong dla tych rolnikéw, wedtug wzoru usta-
lonego w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia, w sposob okre-
Slony w rozdziale 3.

§ 3.
Okreélenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczajg:

1. Towary - towary handlowe, materialy podstawowe i pomoc-
nicze, produkcj¢ niezakonczona, wyroby gotowe, braki i od-
pady oraz materialy przyjete od zamawiajacych do przerobu
lub obrobki, z tym ze:

a) towarami handlowymi sa wyroby przeznaczone do sprze-
dazy w stanie nieprzerobionym; towarami handlowymi sa
réwniez produkty uboczne uzyskiwane przy prowadzeniu
dziatéw specjalnych produkcji rolnej,

b) materiatami (surowcami) podstawowymi sa materiaty,
ktore w procesie produkcji lub przy §wiadczeniu ushug
stajg si¢ gtdéwna substancja gotowego wyrobu; do

materialdow podstawowych zalicza si¢ rOwniez mate-
riaty stanowigce cz¢$¢ sktadowa (montazowa) wyrobu
lub scisle z wyrobem zltgczone (np. opakowania -
puszki, butelki) oraz opakowania wysytkowe wielo-
krotnego uzytku (np. transportery, palety), jezeli opa-
kowania te nie sg srodkami trwatymi,

¢) materialtami pomocniczymi sg materiaty niebedace ma-
terialami podstawowymi, ktore sg zuzywane w zwiaz-
ku z dziatalnoscia gospodarczg i bezposrednio oddaja
wyrobowi swoje wlasciwosci,

d) wyrobami gotowymi sg wyroby wtasnej produkc;ji, kto-
rych proces przerobu zostat catkowicie zakonczony,
wykonane ustugi, prace naukowo-badawcze, prace pro-
jektowe, geodezyjno-kartograficzne, zakonczone robo-
ty, w tym takze budowlane,

e) produkcja niezakonczong jest produkcja w toku oraz
potwyroby (potfabrykaty), to jest niegotowe jeszcze
produkty wiasnej produkcji, a takze wykonywane ro-
boty, ustugi przed ich ukonczeniem,

f) brakami sg nieodpowiadajgce wymaganiom technicz-
nym wyroby wlasnej produkcji, calkowicie wykon-
czone badz tez doprowadzone do okre$lonej fazy pro-
dukcji; brakami sg rowniez towary handlowe, ktore na
skutek uszkodzenia lub zniszczenia w czasie transportu
badz magazynowania utracily czgsciowo swa pierwo-
tng wartosc,

g) odpadami sg materiaty, ktore na skutek procesow tech-
nologicznych lub na skutek zniszczenia albo uszkodze-
nia utracity calkowicie swg pierwotng warto$¢ uzyt-
kowa;

2) cena zakupu - cene, jakg nabywca ptaci za zakupione sktad-
niki majatku, pomniejszona o podatek od towaréw i ustug,
podlegajacy odliczeniu zgodnie z odrebnymi przepisami,
a przy imporcie powigkszong o nalezne clo, podatek akcy-
zowy oraz oplaty celne dodatkowe, obnizong o rabaty, opu-
sty, inne podobne obnizenia, w przypadku za$ otrzymania
sktadnika majatku w drodze darowizny lub spadku - warto$¢
odpowiadajgcg cenie zakupu takiego samego lub podobnego
sktadnika;

3) cena nabycia - ceng zakupu sktadnika majatku powigkszona
o koszty uboczne zwigzane z zakupem towaréw i sktadni-
koéw majatku do chwili ztozenia w magazynie wedlug ich
cen zakupu, a w szczeg6lno$ci koszty transportu, zatadunku
i wytadunku oraz ubezpieczenia w drodze;

4) koszt wytworzenia - wszelkie koszty zwigzane bezposrednio
iposrednio z przerobem materiatow, z wykonywaniem ustug
lub pozyskaniem (wydobyciem) kopalin, z wylaczeniem
kosztow sprzedazy wyrobow gotowych i ustug;

5) biuro rachunkowe - przedsig¢biorcg uprawnionego na podsta-
wie odrgbnych przepisow do prowadzenia ksiag, ktéry na
podstawie umowy zawartej z podatnikiem §wiadczy ustugi
w tym zakresie;

6) przychdd - przychod w rozumieniu przepisoOw ustawy o po-
datku dochodowym;

7) $rodki trwate - §rodki trwate w rozumieniu przepisoOw usta-
wy o podatku dochodowym;

8) warto$ci niematerialne i prawne - wartosci niematerialne
i prawne w rozumieniu przepiséw ustawy o podatku docho-
dowym;

9) przedsigbiorstwo wielozaktadowe - dziatalno$¢ prowadzong
w oparciu o kilka zespotow sktadnikow materialnych i nie-
materialnych, jakimi sa w szczegdlnosci sklepy, zaktady,



punkty ustugowe, przeznaczone do realizacji okreslonych
zadan gospodarczych.

§ 4.

1. Przepisow rozporzadzenia nie stosuje si¢ w zakresie, w ja-
kim jest to uzasadnione szczegdlnymi okoliczno$ciami,
w tym zwigzanymi z rodzajem i rozmiarem wykonywanej
przez podatnika dziatalnosci oraz wiekiem i stanem jego
zdrowia, jezeli naczelnik urzedu skarbowego wilasciwy we-
dtug miejsca zamieszkania podatnika, na wniosek podatnika,
uzna, ze niestosowanie przez podatnika przepisow rozporza-
dzenia w okreslonym zakresie jest uzasadnione szczeg6l-
nymi okoliczno$ciami.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, skfada si¢ co najmniej na
30 dni przed rozpoczgciem miesigca, od ktorego przepisy
rozporzadzenia miatyby nie by¢ stosowane, a w razie rozpo-
czecia wykonywania dziatalno$ci lub powstania obowiazku
prowadzenia ksiegi w ciggu roku podatkowego - w terminie
14 dni od dnia rozpoczecia tej dziatalnosci lub powstania
obowigzku prowadzenia ksiegi.

Rozdzial 2

Sposéb prowadzenia ksiegi przez podatnikow
niebedgcych rolnikami

§ 5.

Osoby fizyczne, przedsigbiorstwa w spadku, spotki cywilne
0sob fizycznych, spotki cywilne oséb fizycznych i przedsig-
biorstwa w spadku, spotki jawne o0sob fizycznych oraz spotki
partnerskie, o ktérych mowa w § 2 ust. 1, obowigzane do pro-
wadzenia ksiggi, zwane dalej "podatnikami", prowadza ewi-
dencje srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i praw-
nych zgodnie z art. 22n ust. 2-6 ustawy o podatku dochodo-

wym.
§ 6.

Podatnicy wykonujacy dziatalno$¢ kantorowa prowadza
rowniez wedlug zasad okreslonych w przepisach prawa dewi-
zowego ewidencje wszystkich operacji powodujacych zmiang
stanu wartosci dewizowych i1 waluty polskiej, zwang dalej
"ewidencja kupna i sprzedazy warto$ci dewizowych".

§7.

1. Jezeli na zlecenie podatnika prowadzenie ksiggi zostato po-
wierzone biuru rachunkowemu, podatnik jest obowigzany
prowadzi¢ w miejscu wykonywania dziatalnosci ewidencj¢
sprzedazy, z zastrzezeniem ust. 3, a w razie wykonywania
dziatalnosci kantorowej - takze ewidencje kupna i sprzedazy
warto$ci dewizowych.

2. Podatnik jest obowigzany zbroszurowaé ewidencj¢ sprze-
dazy, o ktorej mowa w ust. 1, i kolejno ponumerowac jej
karty. Ewidencja zawiera co najmniej nastgpujace dane: nu-
mer kolejny wpisu, date uzyskania przychodu nieudokumen-
towanego fakturami, rachunkami oraz wysoko$¢ tego przy-
chodu.

3. Obowigzek prowadzenia ewidencji sprzedazy, o ktorej
mowa w ust. 1, nie dotyczy podatnikow, ktorzy prowadza
ewidencje przy zastosowaniu kas rejestrujagcych w rozumie-
niu przepisoOw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174, z pdzn. zm.),
zwanej dalej "ustawa o VAT".

4. Podatnicy korzystajacy ze zwolnienia od podatku od towa-
row 1 ustug, jezeli nie prowadzg odrebnej ewidencji

sprzedazy, o ktorej mowa w art. 109 ust. 1 ustawy o VAT,
moga w ewidencji sprzedazy w odrgbnej kolumnie wykazy-
wac przychody podlegajace opodatkowaniu podatkiem od
towarow i ustug od czynno$ci okreslonych w art. 5 ustawy
0 VAT oraz taczna kwotg dziennej sprzedazy wynikajaca
z faktur, nie p6zniej jednak niz przed dokonaniem sprzedazy
w dniu nastgpnym.

§ 8.

1. Podatnik jest obowigzany zbroszurowac ksiege i kolejno po-
numerowac jej karty.

2. Ksiega oraz dowody, na ktorych podstawie sa dokonywane
W niej zapisy, maja znajdowac si¢ na state w miejscu wyko-
nywania dzialalnosci lub miejscu wskazanym przez podat-
nika jako jego siedziba, z zastrzezeniem ust. 6, a jezeli
prowadzenie ksiggi zostato zlecone biuru rachunkowemu
- w miejscu prowadzenia lub przechowywania ksiegi przez
to biuro.

3. W przypadku prowadzenia przedsiebiorstwa wielozaktado-
wego ksiegi majg znajdowac si¢ w kazdym zaktadzie. Podat-
nik moze jednak prowadzi¢ jedng ksigge w miejscu wskaza-
nym jako jego siedziba, pod warunkiem ze w poszczegol-
nych zakladach jest prowadzona co najmniej ewidencja
sprzedazy, o ktorej mowa w § 7 ust. 1, a w razie wykonywa-
nia dziatalnosci kantorowej - takze ewidencja kupna i sprze-
dazy wartos$ci dewizowych.

4. W przypadku dokonywania przesuni¢c¢ (przerzutow) towa-
réw handlowych oraz materialow podstawowych migdzy za-
ktadami nalezacymi do tego samego podatnika, podatnik do-
kumentuje te zdarzenia dowodami wewnetrznymi, zwanymi
dalej "dowodami przesuni¢¢". Dowody te sporzadza sie
w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden jest przechowy-
wany w zaktadzie, z ktorego dokonano przesunigcia towaru
lub materiatu, a drugi - w zaktadzie, w ktorym przyjeto te to-
wary lub materiaty.

5. Dowody przesunig¢¢ zawierajg co najmniej nastgpujace dane:
numer kolejny wpisu, dat¢ dokonania przesunigcia, nazwe
towaréw lub materiatow oraz ich ilo$¢ i warto$¢ obliczong
wedtug cen zakupu. Jezeli podatnik prowadzi jedna ksiege
dla przedsi¢biorstwa wielozaktadowego, a zakupione towary
przekazuje tylko do jednego zaktadu (oddziatu), nie ma ob-
owigzku sporzadzania dowodu przesuni¢¢, pod warunkiem
ze na dowodzie zakupu poda nazwe zaktadu, do ktdrego
przekazat te towary.

6. U podatnikow prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie handlu
obno$nego i obwoznego ksigga ma znajdowac si¢ w miejscu
wykonywania dziatalno$ci. Jezeli podatnik prowadzi ewi-
dencje, o ktorej mowa w § 7 ust. 1, w miejscu wykonywa-
nia dziatalno$ci ma znajdowacd si¢ co najmniej ta ewidencja.
W tym przypadku przepisy ust. 4 i 5 stosuje si¢ odpowied-
nio.

§ 9.

Podatnicy sa obowigzani zatozy¢ ksigge, a w razie obo-
wigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy, 0 ktorej mowa
w § 7 ust. 1 - rowniez t¢ ewidencje, na dzien 1 stycznia roku
podatkowego lub na dzien rozpoczgcia dziatalnosci w ciagu
roku podatkowego.

§ 10.
1. Podatnik jest obowiazany prowadzi¢ ksigge rzetelnie i w spo-
sob niewadliwy.

2. Zaniewadliwg uwaza si¢ ksigge prowadzong zgodnie z prze-
pisami rozporzadzenia, wedtug ustalonego wzoru ksiegi
i zgodnie z objasnieniami do wzoru ksiegi.



3. Ksigge uwaza si¢ za rzetelng, z zastrzezeniem ust. 4, jezeli
dokonywane w niej zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

4. Ksiege uznaje si¢ za rzetelng rowniez, gdy:

1) niewpisane lub btgdnie wpisane kwoty przychodu nie
przekraczaja tacznie 0,5% przychodu wykazanego w ksig-
dze zadany rok podatkowy lub przychodu wykazanego
w roku podatkowym do dnia, w ktérym organ podatkowy
stwierdzit te btedy, lub

2) brak wlasciwych zapisow jest zwigzany z nieszczgsliwym
wypadkiem lub zdarzeniem losowym, ktore uniemozli-
wito podatnikowi prowadzenie ksiggi, lub

3) bledy spowodowaty podwyzszenie kwoty podstawy opo-
datkowania, z wyjatkiem btedéw polegajacych na niewy-
kazaniu lub zanizeniu kosztéw zakupu materiatlow pod-
stawowych, towaré6w handlowych oraz kosztow roboci-
zny, lub

4) podatnik uzupetit zapisy lub dokonat korekty btednych
zapisow w ksiedze przed rozpoczeciem kontroli przez or-
gan podatkowy lub w terminie, w ktorym podatnikowi
przyshuguje uprawnienie do skorygowania deklaracji na
podstawie art. 62 ust. 4 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r.
0 Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2019 r.
poz. 768, 730, 1520, 1556 i 2200), lub

5) bledne zapisy sa skutkiem oczywistej omyiki, a podatnik
posiada dowody ksiggowe odpowiadajace warunkom,
o ktérych mowa w § 11 ust. 3.

5. Przepisy ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku
stwierdzenia braku zapisow lub blednych zapisow doty-
czacych kosztow uzyskania przychodu.

§ 11.

1. Zapisy w ksiedze sa dokonywane w jezyku polskim i w wa-
lucie polskiej w sposob staranny, czytelny i trwaty, na pod-
stawie prawidlowych i rzetelnych dowodow.

2. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ przez:

1) skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z za-
chowaniem czytelno$ci blednego zapisu, oraz podpisanie
poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawki lub

2) wprowadzenie do ksiegi niewpisanych dowodow lub do-
wodow zawierajacych korekty btednych zapisow; zapisy
zmniejszajace przychody lub koszty moga by¢ dokony-
wane ze znakiem minus (-) lub kolorem czerwonym.

3. Podstawg zapisow w ksiedze sg dowody ksiggowe, ktorymi
sa:

1) faktury, faktury VAT RR, rachunki oraz dokumenty
celne, zwane dalej "fakturami”, wystawione zgodnie z od-
r¢bnymi przepisami, lub

2) dokumenty okre$lajace zmniejszenie kosztow uzyskania
przychodéw lub zwigkszenie przychodéw na podstawie
art. 22p ustawy o podatku dochodowym, zawierajace co
najmniej:

a) dat¢ wystawienia dokumentu oraz miesigc, w ktérym
dokonuje si¢ zmniejszenia kosztow uzyskania przycho-
dow lub zwiekszenia przychodow,

b) wskazanie faktury, a jezeli nie istniat obowiazek wy-
stawienia faktury, wskazanie umowy albo innego do-
kumentu, stanowigcych podstawe do zaliczenia kosztu
do kosztow uzyskania przychodow,

c) wskazanie kwoty, o ktora podatnik zmniejsza koszty
uzyskania przychodéw lub zwigksza przychody,

d) podpis osoby sporzadzajacej dokument, lub

3) inne dowody, wymienione w § 12 i § 13, stwierdzajace
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rze-
czywistym przebiegiem i zawierajace co najmniej:

a) wiarygodne okreslenie wystawcy lub wskazanie stron
(nazwe i adresy) uczestniczacych w operacji gospodar-
czej, ktorej dowod dotyczy,

b) dat¢ wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokona-
nia operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, z tym
ze jezeli data dokonania operacji gospodarczej odpo-
wiada dacie wystawienia dowodu, wystarcza podanie
jednej daty,

¢) przedmiot operacji gospodarczej i jego wartos¢ oraz
ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot operacji jest wy-
mierny w jednostkach naturalnych,

d) podpisy 0sob uprawnionych do prawidtowego udoku-
mentowania operacji gospodarczych

- 0znaczone numerem lub w inny sposob umozliwiajacy
powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokona-
nymi na jego podstawie.

4. Dowad ksiggowy jest sporzadzany w jezyku polskim. Tres¢
dowodu jest petna i zrozumiata; dopuszczalne jest stosowa-
nie skrotow ogoélnie przyjetych. Jezeli w dowodzie jest po-
dane wartosciowe okres§lenie operacji gospodarczej tylko
w walucie obcej, podatnik posiadajacy ten dowdd jest obo-
wigzany przeliczy¢ walutg¢ obcg na zlote, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym. Wynik
przeliczenia nalezy zamies$ci¢ w wolnych polach dowodu
Iub w zatgczniku do dowodu sporzadzonego w walucie ob-
cej.

5. Zmniejszenia kosztow uzyskania przychodow, o ktorym
mowa w art. 22p ustawy o podatku dochodowym, dokonuje
si¢ poprzez wpisanie kwoty zmniejszenia ze znakiem minus
(-) lub kolorem czerwonym.

6. Bledy w dowodach ksiegowych mozna poprawiaé, z zastrze-
zeniem ust. 7, wylacznie przez skreslenie niewlasciwie na-
pisanego tekstu lub liczby, w sposob pozwalajacy odczytad
tekst lub liczbe pierwotng, i wpisanie tekstu lub liczby wia-
sciwej. Poprawka dokonana w dowodzie ksiggowym jest po-
twierdzana datg i podpisem osoby dokonujacej poprawki.

7. Zasad, o ktorych mowa w ust. 6, nie stosuje si¢ do dowodow
ksiggowych, dla ktorych ustalono odrgbnymi przepisami za-
kaz dokonywania jakichkolwiek poprawek, oraz do dowo-
dow obcych. Dowody obce mogg by¢ poprawione przez wy-
stawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego
(noty). Dowody wilasne zewngtrzne przestane uprzednio
kontrahentowi moga by¢ poprawione tylko przez wystawie-
nie dowodu korygujacego (noty).

§ 12.

Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez:

1) dzienne zestawienia dowoddéw (faktur dotyczacych sprze-
dazy) sporzadzone do zaksiggowania ich zbiorczym zapi-
sem;

2) noty ksiggowe, sporzadzone w celu skorygowania zapisu do-
tyczacego operacji gospodarczej, wynikajacej z dowodu ob-
cego lub wilasnego, otrzymane od kontrahenta podatnika Iub
przekazane kontrahentowi;

3) dowody przesuniec;

4) dowody optat pocztowych i bankowych;

5) inne dowody optat, w tym dokonywanych na podstawie ksia-
zeczek optat, oraz dokumenty zawierajace dane, o ktorych
mowa w § 11 ust. 3 pkt 3.



§ 13.

1. Na udokumentowanie zapisow w ksigdze, dotyczacych nie-
ktorych kosztow (wydatkow), moga by¢ sporzadzone doku-
menty zaopatrzone w dat¢ i podpisy osob, ktore bezposred-
nio dokonaty wydatkow (dowody wewngtrzne), okreslajace:
przy zakupie - nazwe towaru oraz ilos¢, cen¢ jednostkowa
i warto$¢, a w innych przypadkach - przedmiot operacji go-
spodarczych i wysokos¢ kosztu (wydatku).

. Dowody, o ktorych mowa w ust. 1, moga dotyczy¢ wylacz-
nie:

1) zakupu, bezposrednio od krajowego producenta lub ho-
dowcy, produktow roslinnych i zwierzgcych, nieprzero-
bionych sposobem przemyslowym lub przerobionych
sposobem przemystowym, jezeli przerdb polega na kisze-
niu produktéw ro$linnych lub przetworstwie mleka albo
na uboju zwierzat rzeznych i obrobce poubojowej tych
zZwierzat;

2) zakupu od ludnosci, sklasyfikowanych w Polskiej Klasy-
fikacji Wyrobow i Ustug (PKWiU), surowcow roslin zie-
larskich i zi6t dziko rosngcych lesnych, jagéd, owocow
lesnych i1 grzybow lesnych (PKWiU ex 02.30.40.0);

3) wartosci produktow roslinnych i zwierzecych pochodza-
cych z wlasnej uprawy lub hodowli prowadzonej przez
podatnika;

4) zakupu w jednostkach handlu detalicznego materiatow
pomocniczych;

5) kosztow diet i innych naleznosci za czas podrozy stuzbo-
wej pracownikow oraz wartosci diet z tytulu podrozy
shuzbowych o0sob prowadzacych dziatalno§¢ gospodarcza
1 0s6b z nimi wspotpracujacych;

6) zakupu od ludnosci odpadéw pouzytkowych, stanowia-
cych surowce wtorne, z wytaczeniem zakupu (skupu) me-
tali niezelaznych oraz przeznaczonych na ztom samocho-
dow i ich czgéci sktadowych;

7) wydatkoéw zwigzanych z optatami za czynsz, energie elek-
tryczna, telefon, wodg, gaz i centralne ogrzewanie, w cze-
Sci przypadajacej na dziatalno$¢ gospodarczg; podstawg
do sporzadzenia tego dowodu jest dokument obejmujacy
cato$¢ optat na te cele;

8) optat sadowych i notarialnych;

9) wydatkéw zwigzanych z parkowaniem samochodu w sy-
tuacji, gdy sa one poparte dokumentami niezawierajagcymi
danych, o ktorych mowa w § 11 ust. 3 pkt 3; podstawg
wystawienia dowodu wewnetrznego jest bilet z parkome-
tru, kupon, bilet jednorazowy zataczony do sporzadzo-
nego dowodu.

3. Dowody wewngtrzne dotyczace rozliczenia kosztow po-

drozy stuzbowych pracownikow oraz wartosci diet z tytutu
podrozy stuzbowych osdb prowadzacych dziatalno$¢ gospo-
darcza i os6b z nimi wspoélpracujacych zawieraja co naj-
mniej nastgpujace dane: imi¢ i nazwisko, cel podrozy, nazwe
miejscowosci docelowej, liczbe godzin i dni przebywania
w podrozy stuzbowej (data i godzina wyjazdu oraz powrotu),
stawke 1 warto§¢ przystugujacych diet.

4. Zakup w jednostkach handlu detalicznego materiatéw, $rod-

kow czystosci 1 bhp oraz materiatow biurowych moze byé,
z zastrzezeniem ust. 2 pkt 4, dokumentowany paragonami
zaopatrzonymi w date i stempel (oznaczenie) jednostki wy-
dajacej paragon - okreslajagcymi ilo$¢, cen¢ jednostkowa
oraz warto$¢, za jaka dokonano zakupu. Na odwrocie para-
gonu podatnik uzupekia jego tre§¢, wpisujac swoje nazwi-
sko (nazwe zaktadu), adres oraz rodzaj (nazwg) zakupionego
towaru.

5. Wydatki poniesione za granicg na zakup paliwa i olejow
moga by¢ dokumentowane paragonami lub dowodami kaso-
wymi. Przepis ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Oznaczenie "ex", zamieszczone w ust. 2 pkt 2, wskazuje, ze
zakres wymienionych wyrobow jest wezszy niz okre-
$lony w podanym grupowaniu Polskiej Klasyfikacji Wyro-
boéw i Ustug (PKWiU).

§ 14.

Nie wymaga zaksiggowania materiat powierzony przez zle-
ceniodawce. Jezeli jednak podatnik nie moze przedstawi¢ do-
kumentu okreslajacego zleceniodawce, uwaza si¢, ze materiat
zostal przez podatnika zakupiony bez udokumentowania.

§ 15.

1. Otrzymanie materiatdw podstawowych, materialdéw pomoc-
niczych i towaréw handlowych jest potwierdzane na dowo-
dzie zakupu datg i podpisem osoby, ktora je przyjeta.

2. Jezeli materiat podstawowy, material pomocniczy lub towar
handlowy, ktérego zakup - zgodnie z przepisami rozporza-
dzenia - jest dokumentowany fakturami dostawcéw, zostat
dostarczony do zaktadu lub dokonano nim obrotu przed
otrzymaniem faktury, nalezy sporzadzi¢ szczegdtowy opis
otrzymanego materiatu podstawowego, materiatlu pomocni-
czego lub towaru handlowego, podajac imi¢, nazwisko
(firme) i adres dostawcy, ilo$¢ i rodzaj oraz cen¢ jednost-
kowa i warto$¢ materiatu podstawowego, materiatu pomoc-
niczego, towaru handlowego i dokona¢ zapisu w ksiedze na
podstawie opisu. Opis jest potwierdzany w sposob okreslony
w ust. 1 oraz przechowywany jako dowod zakupu i pota-
czony z nadestang nastgpnie faktura. Ewentualna réznica
w stosunku do warto$ci podanej w fakturze jest wpisywana
do ksiegi w dniu otrzymania faktury.

3.Jezeli podatnik otrzymal materiat podstawowy, materiat
pomocniczy lub towar handlowy oraz fakture na ten materiat
podstawowy, materiat pomocniczy lub towar handlowy
w tym samym miesigcu, opis, o ktorym mowa w ust. 2, do-
tacza do otrzymanej faktury, a zapisow w ksigdze dokonuje
na podstawie otrzymanej faktury.

4. Podatnik moze nie sporzadza¢ opisu, o ktorym mowa w ust.
2, jezeli zakup jest udokumentowany specyfikacja dostawcy,
pod warunkiem ze specyfikacja spelnia wymogi okreslone
dla opisu. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 16.

1. Zakup materiatéw podstawowych oraz towaréw handlo-
wych jest wpisywany do ksiggi, z zastrzezeniem § 27, nie-
zwlocznie po ich otrzymaniu, najpdzniej przed przekaza-
niem do magazynu, przerobu lub sprzedazy.

2. Zapisow dotyczacych pozostatych wydatkéw dokonuje sie,
z zastrzezeniem § 191 § 27, jeden raz dziennie, po zakoncze-
niu dnia, nie pézniej niz przed rozpoczgciem dziatalnosci
w dniu nastepnym, z uwzglednieniem zasad okreslonych
w art. 22 ustawy o podatku dochodowym.

§ 17.

1. Podatnik jest obowigzany dokonywaé zapisow w ewiden-
cjach, o ktorych mowa w § 6 i § 7 ust. 1, jeden raz dziennie
po zakonczeniu dnia, nie p6zniej niz przed rozpoczgciem
dziatalnoéci w dniu nastgpnym.

2. Podatnik jest obowiazany dokona¢ zapisow w ewidencji
srodkoéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i praw-
nych, najpdézniej w miesiagcu przekazania srodkoéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych do uzywania.



§ 18.

. Zapisy w ksiedze dotyczace przychodow ze sprzedazy wy-
robow, towarow handlowych i ustug sa dokonywane na pod-
stawie wystawionych faktur, a w przypadku sprzedazy nieu-
dokumentowanej fakturami - na podstawie wystawionego na
koniec dnia dowodu wewnetrznego, w ktorym w jednej
kwocie wykazana jest wysoko$¢ tych przychodéw za dany
dzien, o ile nie jest prowadzona ewidencja sprzedazy lub
ewidencja przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

. Zapis6w, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje si¢ jeden raz
dziennie po zakonczeniu dnia, nie pdzniej niz przed rozpo-
czeciem dziatalno$ci w dniu nastepnym, z zastrzezeniem
§ 19 ust. 2 oraz § 27.

. Jezeli w danym dniu podatnik wystawia wiele faktur, zapi-
sow W ksiedze mozna dokonywaé jedng sumg wynikajaca
z dziennego zestawienia tych faktur, zwanego dalej “zesta-
wieniem sprzedazy".

. Zestawienie sprzedazy zawiera co najmniej nastepujace
dane: date i kolejny numer zestawienia, numery od-do faktur
objetych zestawieniem, sumg zbiorczg tych faktur oraz pod-
pis podatnika lub osoby, ktora sporzadzita zestawienie.

. Podatnicy prowadzacy ewidencj¢, 0 ktorej mowa w § 7
ust. 1, moga dokonywac zapisow dotyczacych przychodu,
wykazanych w tej ewidencji, w jednej pozycji na koniec
kazdego miesigca.

§ 19.

. Podatnicy, ktorzy prowadza ewidencj¢ przy zastosowaniu
kas rejestrujacych w rozumieniu przepisoOw ustawy o VAT,
dokonuja zapisoéw w ksigdze na podstawie danych wynika-
jacych z raportow fiskalnych dobowych, z zastrzezeniem
ust. 2, skorygowanych o kwoty majace wptyw na wysoko$¢
przychodu.

. Podatnicy, o ktérych mowa w ust. 1, moga dokonywac zapi-
sow w ksiedze na koniec kazdego miesigca, w terminie okre-
slonym w § 27 ust. 1, na podstawie danych wynikajgcych
z raportoéw fiskalnych okresowych (miesi¢cznych) skorygo-
wanych o kwoty majgce wptyw na wysoko$¢ przychodu.

. Podatnicy, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, nie wpisujg do ksiegi
kwot wynikajacych z faktur dokumentujacych dokonanie
sprzedazy uprzednio zaewidencjonowanej przy zastosowa-
niu kas rejestrujgcych, natomiast sg obowigzani do potacze-
nia w sposob trwaly zwréconych oryginatéw paragondéw
fiskalnych z kopiami wystawionych faktur.

. Korygowania danych wynikajacych z raportow fiskalnych
dobowych lub okresowych (miesigcznych), o ktorym mowa
w ust. 112, dokonuje si¢ na podstawie odrebnych ewidencji.
Korekty, ktore nie podlegaja ujgciu w odrebnych ewiden-
cjach, podatnik opisuje na odwrocie raportu fiskalnego do-
bowego lub okresowego (miesigcznego).

§ 20.

. Jezeli podatnik prowadzi odrgbng ewidencje, o ktorej mowa
w art. 109 ust. 1 lub 3 ustawy o VAT, zapisy w ksiedze do-
tyczace przychodow ze sprzedazy towarow i ustug moga by¢
dokonywane na koniec miesiaca taczna kwota wynikajaca
z miesiecznego zestawienia sporzadzonego na podstawie
danych wynikajacych z tej ewidencji.

. Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera co najmniej
nastgpujace dane: date i kolejny numer zestawienia, sume
przychodow ze sprzedazy pomniejszong o nalezny podatek
od towardéw i uslug oraz 0 warto$¢ towardow i ushug
niestanowiacg przychodéw w rozumieniu ustawy o podatku
dochodowym i powigkszong o przychody nieobjete

obowigzkiem ewidencjonowania dla celéw podatku od to-
warow i ustug.

§ 21.

Podatnicy, o ktéorych mowa w art. 84 ustawy o VAT, moga
ewidencjonowac przychody w ksigdze oraz w ewidencji sprze-
dazy tacznie z podatkiem od towardw i ushug, z tym Ze na ko-
niec miesigca przychdd pomniejsza si¢ o nalezny podatek od
towarow 1 ushug.

§ 22.

Zapisy w ksigdze dotyczace pozostatych przychodow sg do-
konywane na podstawie dowodow potwierdzajacych te przy-
chody.

§ 23.

Zapisy w ksiedze dotyczace wydatkow (kosztow) sa doko-
nywane na podstawie dowodow, o ktorych mowa w § 11-15.

§ 24.

1. Podatnicy sa obowigzani do sporzadzenia i wpisania do
ksiggi spisu z natury towaréw handlowych, materiatow (su-
rowcow) podstawowych 1 pomocniczych, potwyrobow, pro-
dukcji w toku, wyrobow gotowych, brakow i odpadow, zwa-
nego dalej "spisem z natury", na dzien 1 stycznia, na koniec
kazdego roku podatkowego, na dzien rozpoczgcia dziatalno-
$ci w ciggu roku podatkowego, a takze w razie utraty w ciggu
roku podatkowego prawa do optacania podatku na podsta-
wie ustawy z dnia 20 listopada 1998 r. o zryczaltowanym
podatku dochodowym od niektorych przychodéw osigga-
nych przez osoby fizyczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 43, 1495,
1649 1 2200), zmiany wspdlnika, zmiany proporcji udziatow
wspolnikow lub likwidacji dziatalnosci.

2. Obowiazek sporzadzenia spisu z natury na dzien 1 stycznia
roku podatkowego nie dotyczy podatnikow, ktorzy sporza-
dzili spis z natury na koniec poprzedniego roku podatko-
wego. W tym przypadku zamiast spisu z natury na dzien 1
stycznia roku podatkowego do ksiegi wpisuje si¢ spis z na-
tury sporzadzony na dzien 31 grudnia poprzedniego roku po-
datkowego.

3. Spis z natury podlega wpisaniu do ksiggi takze wowczas,
gdy osoby prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza sporzadzaja
go za okresy miesi¢gczne oraz gdy na podstawie odrgbnych
przepisOw jego sporzadzenie zarzadzit naczelnik urzedu
skarbowego.

§ 25.

1. Spis z natury jest sporzadzany w sposéOb staranny i trwaty
oraz zakonczony i zaopatrzony w podpisy 0sOb uczestnicza-
cych w spisie.

2. Spis z natury zawiera co najmniej nastepujace dane: imig
i nazwisko wlasciciela zaktadu (nazwe firmy), date sporza-
dzenia spisu, numer kolejny pozycji arkusza spisu z natury,
szczegdtowe okreslenie towaru i innych sktadnikow wymie-
nionych w § 24, jednostke miary, ilo§¢ stwierdzona w czasie
spisu, cen¢ w ztotych i groszach za jednostke miary, wartos¢
wynikajaca z przemnozenia ilo$ci towaru przez jego ceng
jednostkowa, warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci in-
nych sktadnikéw wymienionych w § 24 przez ich cen¢ jed-
nostkowa, taczng warto$¢ spisu z natury oraz klauzule "Spis
zakonczono na pozycji ...", podpisy 0sob sporzadzajacych
spis oraz podpis wiasciciela zaktadu (wspolnikow), z tym ze
przy prowadzeniu:

1) ksiggarn i antykwariatow ksiggarskich - spisem z natury
mozna obejmowaé jedng pozycjg wydawnictwa o tej
samej cenie, bez wzgledu nanazwe i nazwisko autora,
z podziatem na ksigzki, broszury, albumy i inne;



2) dziatalnos$ci kantorowej - spisem z natury nalezy objac¢
niesprzedane wartosci dewizowe;

3) dziatow specjalnych produkcji rolnej - spisem z natury
nalezy obja¢ niezuzyte w toku produkcji materiaty i su-
rowce oraz ilo$¢ zwierzat wedlug gatunkoéw z podziatem
na grupy.

. Spis z natury obejmuje rowniez towary stanowigce wlasnosé
podatnika, znajdujgce si¢ w dniu sporzadzenia spisu poza za-
ktadem podatnika, a takze towary obce znajdujace si¢ w za-
ktadzie podatnika. Towary obce nie podlegaja wycenie; wy-
starczajace jest ilosciowe ich ujecie w spisie towardw z po-
daniem, czyja stanowig wlasnos¢.

§ 26.

. Podatnik jest obowiagzany wyceni¢ materiaty i towary han-
dlowe 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 pot-
wyrobow (potfabrykatow), wyrobow gotowych i brakow
wiasnej produkcji wycenia si¢ wedtug kosztow wytworze-
nia, a odpadéw uzytkowych, ktére w toku dzialalno$ci utra-
city swojg pierwotng warto$¢ uzytkowa, wycenia si¢ wedtug
warto$ci wynikajacej z oszacowania uwzgledniajacego ich
przydatnos¢ do dalszego uzytkowania.

. Spis z natury niesprzedanych warto$ci dewizowych wycenia
si¢ wedhug cen zakupu z dnia sporzadzenia spisu, a w dniu
konczacym rok podatkowy - wedtug cen zakupu, jednak
w wysokos$ci nie wyzszej niz kurs §redni oglaszany przez
Narodowy Bank Polski w dniu konczacym rok podatkowy.

. Przy dzialalnosci ustugowej i budowlanej produkcj¢ nieza-
konczong wycenia si¢ wedhug kosztow wytworzenia, z tym
ze nie moze to by¢ warto$¢ nizsza od kosztow materiatow
bezposrednich zuzytych do produkcji niezakonczone;j.

. Produkcje zwierzgca objeta spisem z natury wycenia si¢ we-
dtug cen rynkowych z dnia sporzgdzenia spisu, z uwzgled-
nieniem gatunku, grupy i wagi zwierzat.

. Warto$¢ spisu z natury, wycenionego zgodnie z ust. 1-4 i 8,
pomnigjsza si¢ o kwote, o ktorg podatnik zmniejszyt koszty
uzyskania przychodow lub zwigkszyt przychody na podsta-
wie art. 22p ustawy o podatku dochodowym, jezeli zmniej-
szenie kosztow uzyskania przychodéw lub zwigkszenie
przychodow zwigzane bylo z zaliczeniem do kosztow uzy-
skania przychodow wydatkéw dotyczacych towarow han-
dlowych, materiatéw (surowcow) podstawowych i pomoc-
niczych, poétwyroboéw (potfabrykatow), produkcji w toku,
wyrobow gotowych, brakow i odpadow, objetych tym spi-
sem. Pomniejszenia dokonuje si¢ o t¢ cz¢$¢ kwoty zmniej-
szenia kosztow uzyskania przychodow lub zwigkszenia
przychodow, ktora przypada na towary handlowe, materiaty
(surowce) podstawowe i pomocnicze, potwyroby (potfabry-
katy), produkcje w toku, wyroby gotowe, braki i odpady, ob-
jete tym spisem.

. Spis z natury jest wpisywany do ksi¢gi wedtug poszczegdl-
nych rodzajow jego sktadnikéw lub w jednej pozycji (su-
mie), jezeli na podstawie spisu zostalo sporzadzone odrebne,
szczegbtowe zestawienie poszczegodlnych jego sktadnikow.
Zestawienie przechowuje si¢ tacznie z ksigga.

. Podatnik jest obowigzany dokona¢ wyceny najp6zniej w ter-
minie 14 dni od dnia zakonczenia spisu z natury.

. W razie przyjecia wyceny towar6w w kwocie nizszej od
ceny zakupu lub nabycia albo od kosztow wytworzenia,
w szczego6lnosci z powodu uszkodzenia, wyj$cia z mody, na-
lezy przy poszczegdlnych pozycjach uwidoczni¢ réwniez
jednostkowa cene¢ zakupu (nabycia) lub koszt wytworzenia.

§ 27.

1. W razie prowadzenia ksiggi przez biuro rachunkowe zapisy
sa dokonywane w porzadku chronologicznym na podstawie
dowodow, o ktorych mowa w § 11-15, oraz sum miesigcz-
nych przychodow wynikajacych z ewidencji, o ktorej mowa
w § 7 ust. 1, lub danych wynikajacych z zestawienia, o kto-
rym mowa w § 19 ust. 2, przekazywanych przez podatnika
zgodnie z postanowieniami umowy, W czasie zapewniaja-
cym prawidlowe i terminowe rozliczenia z budzetem, lecz
nie pdzniej niz do dnia 20 kazdego miesigca za miesiac po-
przedni.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do podatnikéw pro-
wadzacych przedsigbiorstwa wielozaktadowe.

3. Podatnicy moga dokonywa¢ wpisow do ksig¢gi na zasadach
okreslonych w ust. 1 pod warunkiem prowadzenia rowno-
czes$nie ewidencji, o ktorej mowa w § 7 ust. 1. Warunek ten
nie dotyczy podatnikow dokonujacych sprzedazy dokumen-
towanej wylacznie fakturami.

§ 28.

1. W przypadku prowadzenia ksiggi w systemie teleinforma-
tycznym warunkiem uznania ksiggi za prawidtows jest:

1) okreslenie na pisSmie szczegdtowej instrukcji obstugi pro-
gramu komputerowego wykorzystywanego do prowadze-
nia ksiegi;

2) stosowanie programu komputerowego zapewniajacego
bezzwloczny wglad w tres¢ dokonywanych zapisow
oraz umozliwiajacego wydrukowanie wszystkich danych
w porzadku chronologicznym, zgodnie z wzorem ksiggi;

3) przechowywanie zapisanych danych na informatycznych
no$nikach danych, w sposdb chronigcy je przed zniszcze-
niem lub znieksztalceniem, naruszeniem ustalonych zasad
ich przetwarzania lub ich modyfikacjag w sposob nieu-
prawniony.

2. Podatnik postugujacy si¢ programem komputerowym, ktory
nie zapewnia wydrukowania ksiggi, wedtug wzoru okreslo-
nego w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia, jest obowigzany
zatozy¢ ksiege, o ktorej mowa w § 2 ust. 1. Po zakonczeniu
miesigca nalezy sporzadzi¢ wydruk komputerowy zawiera-
jacy podsumowanie zapiséw za dany miesiac i wpisaé¢ do od-
powiednich kolumn ksiggi sumy miesi¢gczne wynikajace
z tego wydruku.

Rozdzial 3

Sposdéb prowadzenia ksiegi przez rolnikéw,

o ktorych mowa w § 2 ust. 2

§ 29.

1. Rolnicy, o ktorych mowa w § 2 ust. 2, zwani dalej "rolni-
kami", sa obowigzani zbroszurowaé ksigge i kolejno ponu-
merowac jej karty.

2. Ksigga oraz dowody, o ktérych mowa w § 11-15, na ktérych
podstawie sa dokonywane w niej zapisy, ma znajdowac si¢
na state w miejscu zamieszkania rolnika, a jezeli prowadze-
nie ksiegi zostato zlecone biuru rachunkowemu - w miejscu
prowadzenia lub przechowywania ksiggi przez to biuro.

§ 30.

Rolnicy sa obowigzani zalozy¢ ksigge na dzien 1 stycznia
roku podatkowego lub na dzien rozpoczecia dziatalnosci w cig-
gu roku podatkowego.



§ 31.

Rolnicy sa obowigzani prowadzi¢ ksiege rzetelnie i w spo-
sob niewadliwy. W ksi¢dze nalezy ewidencjonowaé wytacznie
przychody i koszty z dzialalno$ci gospodarczej. W tym przy-
padku maja zastosowanie przepisy § 10-16, § 18-23 oraz § 27
1§28

Rozdzial 4

Przepis przej$ciowy, dostosowujacy i koncowy

§ 32.

Do wnioskéw, o ktorych mowa w § 7 rozporzadzenia

ZALACZNIK Nr 1

Ministra Finans6w z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie prowa-
dzenia podatkowej ksiegi przychodoéw i rozchodéw (Dz. U. z
2017 r. poz. 728 oraz z 2018 r. poz. 1779), ztozonych do dnia
31 grudnia 2019 r. stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 33.

Zwolnienia przyznane na podstawie § 7 rozporzadzenia Mi-
nistra Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie prowa-
dzenia podatkowej ksiegi przychoddw i rozchodéw zachowuja
moc przez okres, na jaki zostaty przyznane.

§ 34.

Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 1.

WZOR

Strona tytutowa podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodow

PODATKOWA KSIEGA PRZYCHODOW I ROZCHODOW

(adres)

Rodzaj dzialalnosci

UWAGA: Przed rozpoczgciem zapisow w ksigdze nalezy si¢ szczegétowo zapoznac z przepisami rozporzadzenia i objasnie-

niami do tego zalacznika.

Kontrahent Przychéd
Data Nr ) Opis Warto$¢ ozostate razem
Lp. zdarzenia dowodu _ Imig zdarzenia go- | sprzedanych towarow p przychod
. i nazwisko | adres : przychody
gospodarczego | ksiggowego (firma) spodarczego i ushug (7+8)
irma
zt ar zt ar zt | ar
1 2 3 4 5 7 8 9
Suma strony
Przeniesienie z poprzedniej strony
Razem od poczatku roku
Koszty dziatalnosci
) Wydatki badawczo-rozwojowej, o ktorych
Zakup towarow Koszty (koszty) mowa w art. 26e ustawy o podatku
_handloyvych uboczne dochodowym
i materiatow K - Uwagi
wg cen zakupu Zakupu Wynagrodzenia pozostale razem
w gotowce datki wydatki opis warto$¢
i w naturze wy (12+13) kosztu
zt gr zt ar zt ar zt | ar zt | gr zt gr 7t ar
10 11 12 13 14 15 16 17




OBJASNIENIA DO PODATKOWEJ KSIEGI
PRZYCHODOW I ROZCHODOW

1. Przy dokonywaniu zapisow w ksigdze, wynikajacych z pro-
wadzonych przez podatnika:

a) ewidencji sprzedazy,

b) ewidencji kupna i sprzedazy wartosci dewizowych,
¢) ewidencji dla potrzeb podatku od towarow i ushug
- nie wypetnia si¢ kolumn 3-5 ksiegi.

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

3. W kolumnie 2 nalezy wpisywac¢ dzien miesigca wynikajacy
z dokumentu stanowigcego podstawe dokonywania wpisu
(dat¢ poniesienia wydatku, otrzymania towaru lub uzyska-
nia przychodu albo dat¢ zestawienia sprzedazy).

4. W kolumnie 3 nalezy wpisywa¢ numer faktury lub innego
dowodu. Jezeli zapisow dokonuje si¢ na podstawie dzien-
nego zestawienia sprzedazy, nalezy wpisywa¢ numer zesta-
wienia faktur.

5. Kolumny 4 i 5 sg przeznaczone do wpisywania imion i na-
zwisk (nazw firm) oraz adresoOw kontrahentow (dostawcow
lub odbiorcéw), z ktoérymi zawarte zostaty transakcje doty-
czace zakupu surowcow, materiatdow, towaréw itp. lub
sprzedazy wyrobow gotowych (towardéw), gdy transakcje te
udokumentowane sg fakturami i paragonami. Kolumn tych
nie wypetnia si¢ w wypadku zapisow dotyczacych przy-
chodu ze sprzedazy na podstawie dziennych zestawien
sprzedazy oraz dowodow wewngtrznych.

6. W kolumnie 6 nalezy wpisa¢ rodzaje przychodow lub wy-
datkow. Okreslenie to powinno zwig¢zle oddawac istote do-
konanego zdarzenia gospodarczego, np. zakup blachy, za-
ptata za niklowanie obrgczy, wyptata wynagrodzen za okres

7. Kolumna 7 jest przeznaczona do wpisywania przychodoéw
ze sprzedazy wyrobow (towaréw handlowych) i sprzedazy
ushug.

Podatnicy prowadzacy dziatalno$¢ kantorowa w kolum-
nie tej wpisujg miesi¢czng wysokos¢ przychodu (sprzedazy
wartosci dewizowych) wynikajaca z ewidencji kupna i
sprzedazy wartosci dewizowych.

8. Kolumna 8 jest przeznaczona do wpisywania pozostatych
przychoddéw, np. przychoddow z odptatnego zbycia sktadni-
kéw majatku, otrzymanych kar umownych, wynagrodzenia
platnika.

9. Kolumna 9 jest przeznaczona do wpisywania tacznej kwoty
przychodéw zaewidencjonowanych w kolumnach 71 8.

10. Kolumna 10 jest przeznaczona do wpisywania zakupu ma-
teriatdw oraz towar6w handlowych wedtug cen zakupu.

Podatnicy prowadzacy dziatalno§¢ kantorowa w kolum-
nie tej wpisuja miesigczng kwote zakupionych wartos$ci de-
wizowych, wynikajaca z ewidencji kupna i sprzedazy war-
to$ci dewizowych.

11. Kolumna 11 jest przeznaczona do wpisywania kosztow
ubocznych zwigzanych z zakupem, np. kosztow dotycza-
cych transportu, zatadunku i wytadunku, ubezpieczenia w
drodze.

12. Kolumna 12 jest przeznaczona do wpisywania wynagro-
dzen brutto wyptacanych pracownikom (w gotowce i w na-
turze). Wynagrodzenia w naturze, jezeli przedmiotem

$wiadczen w naturze sg rzeczy lub ustugi wchodzgce w za-
kres dziatalno$ci gospodarczej pracodawcy, wpisuje si¢ we-
dhug przecietnych cen stosowanych wobec innych odbior-
cow, a w pozostatych przypadkach - na podstawie cen ryn-
kowych stosowanych przy $wiadczeniu ustug lub udostep-
nianiu rzeczy lub praw tego samego rodzaju i gatunku, z
uwzglednieniem w szczego6lnosci ich stanu i stopnia zuzycia
oraz czasu i miejsca udostgpnienia. Wpisu dokonuje sie:

a) na podstawie listy ptac lub innych dowodow, na ktorych
pracownik potwierdza wlasnym podpisem kwoty otrzy-
manych wynagrodzen w gotdwce i w naturze - W przy-
padku wyplaty wynagrodzenia w kasie,

b) na podstawie innych dowodow, np. dowodu potwierdza-
jacego przekazanie wynagrodzenia na rachunek pracow-
nika - jezeli wynagrodzenie nie jest wyplacane w kasie.

W kolumnie tej ewidencjonuje si¢ rowniez wynagrodzenia
wyplacane osobom z tytulu uméw zlecenia i umoéw o dzieto.

13. Kolumna 13 jest przeznaczona do wpisywania pozostatych
kosztéw (poza wymienionymi w kolumnach 10-12), z Wy-
jatkiem kosztow, ktorych zgodnie z art. 23 ustawy o
podatku dochodowym nie uznaje si¢ za koszty uzyskania
przychodéw. W kolumnie tej wpisuje si¢ w szczegdlnosci
takie wydatki, jak: czynsz za lokal, oplat¢ za energi¢ elek-
tryczna, gaz, wodg, c.o., oplate za telefon, zakup paliw, wy-
datki dotyczace remontoéw, amortyzacj¢ sSrodkoéw trwatych,
sktadki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe pracowni-
kéw w czesci finansowanej przez pracodawce, sktadki na
ubezpieczenie wypadkowe pracownikow, warto$¢ zakupio-
nego wyposazenia, to jest rzeczowych sktadnikéw majatku,
zwiazanych z wykonywana dzialalno$cia, niezaliczonych,
zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym, do
srodkow trwatych. Zapiséw dotyczacych kosztow podrozy
shuzbowej, w tym rowniez diet wlasciciela oraz os6b z nim
wspolpracujacych, dokonuje si¢ na podstawie rozliczenia
tych kosztow sporzadzonego na dowodzie wewnetrznym,
zwanym rozliczeniem podrézy stuzbowej. Do rozliczenia
nalezy dotaczy¢ dowody (faktury) potwierdzajace poszcze-
gdlne wydatki. Jezeli uzyskanie dowodu (faktury) nie byto
mozliwe, pracownik musi zlozy¢ pisemne oswiadczenie o
dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumen-
towania. Nie wymagajg udokumentowania fakturami diety
oraz wydatki objete ryczattem, a takze koszty przejazdu
wlasnym samochodem pracownika.

14. Kolumna 14 jest przeznaczona do wpisywania lacznej
kwoty wydatkéw wykazanych w kolumnach 121 13.

15. W przypadku, o ktérym mowa w art. 113 ust. 5 ustawy o
VAT, podatnicy dokonuja, po zakonczeniu miesigca, w kto-
rym nastapito przekroczenie wartos$ci sprzedazy, o ktorej
mowa w art. 113 ust. 1 i 2 ustawy o VAT, korekty zapisow
dotyczacych kosztow uzyskania przychodow o t¢ czg$¢ na-
liczonego podatku od towardéw i ushug, ktorg odliczaja od
podatku naleznego.

16. Kolumna 15 jest wolna. W kolumnie tej mozna wpisywac
inne zaszto$ci gospodarcze poza wymienionymi w kolum-
nach 1-13. W kolumnie tej mozna réwniez wpisywaé wy-
datki odnoszace si¢ do przychodow miesiaca lub roku na-
stepnego (lat nastepnych).

17. Kolumna 16 jest przeznaczona do wpisywania kosztow
dziatalnoéci badawczo-rozwojowej, o ktorych mowa w art.
26e ustawy o podatku dochodowym. Po zakonczeniu roku
nalezy zsumowac¢ te koszty. W kolumnie tej nalezy wpisac
wszystkie koszty dziatalno$ci badawczo-rozwojowej, nieza-
leznie od tego, jaka ich czgé¢ bedzie odliczona od podstawy
opodatkowania.



18. Kolumna 17 jest przeznaczona do wpisywania uwag co do
tresci zapisow w kolumnach 2-16. Kolumna ta moze by¢
takze wykorzystywana np. do wpisywania pobranych zali-
czek, obrotu opakowaniami zwrotnymi. W kolumnie tej
mogg by¢ takze ewidencjonowane przychody faktycznie
przez podatnika otrzymane. W przypadku wyboru w nastep-
nym roku podatkowym opodatkowania w formie ryczattu od
przychodéw ewidencjonowanych, limit otrzymanych przy-
chodow w poprzednim roku podatkowym w kwocie stano-
wigcej rownowarto$¢ 25 000 euro jest - zgodnie z art. 21 ust.
1b ustawy z dnia 20 listopada 1998 r. o zryczattowanym po-
datku dochodowym od niektorych przychoddéw osigganych
przez osoby fizyczne - warunkiem korzystania z kwartal-
nego sposobu wptacania ryczattu od przychodéw ewiden-
cjonowanych. Podatnicy, o ktorych mowa w art. 24a ust. 1a
ustawy o podatku dochodowym, prowadzacy ksi¢ge, wyka-
zuja przychody i zwiazane z nimi koszty z dzialalnosci opo-
datkowanej podatkiem tonazowym albo zryczattowanym
podatkiem od warto$ci sprzedanej produkcji wytacznie w
kolumnie 17.

19. Po zakonczeniu miesigca wpisy dokonane w danym mie-
sigcu nalezy podkresli¢, a dane z kolumn 7-14 zsumowac.
Wynikte z podsumowania kwoty nalezy podkresli¢. Podat-
nik moze pod podsumowaniem danego miesigca wpisa¢ w
poszczegolnych kolumnach sumy od poczatku roku do mie-
sigca poprzedzajgcego dany miesigc i w kolejnej pozycji
wpisa¢ w poszczegdlnych kolumnach sumg¢ od poczatku
roku.

20. Jezeli podatnik nie dokonuje podsumowania zapisow ko-
lejnych miesigcy narastajaco od poczatku roku, po zakon-
czeniu roku podatkowego musi na oddzielnej stronie w ksie-
dze sporzadzi¢ zestawienie roczne. W tym celu nalezy wpi-
sa¢ do wilasciwych kolumn sumy z poszczegdlnych mie-
siecy i dodac je.

21. W celu ustalenia warto$ci poszczegdlnych sktadnikow
spisu z natury materiatéw i towaréw handlowych wedlug
cen nabycia nalezy ustali¢ procentowy wskaznik kosztow
ubocznych zakupu (kolumna 11) w stosunku do ogodlnej
warto$ci zakupu towaréw handlowych i materiatow zewi-
dencjonowanych (w kolumnie 10) (suma kosztéw ubocz-
nych zakupu przemnozona przez 100 i podziclona przez
warto$¢ zakupu). O tak ustalony wskaznik nalezy podwyz-
szy¢ jednostkowy koszt zakupu, a nast¢pnie ustali¢ warto$¢
poszczegolnych sktadnikéw spisu z natury. Podatnik moze
réwniez dokona¢ wyceny warto$ci materiatdw i towarow
handlowych wedlug cen zakupu, to jest bez podwyzszenia
tej ceny o wskaznik kosztow ubocznych zakupu.

22. W celu ustalenia dochodu osiagnigtego w roku podatko-
wym nalezy na oddzielnej stronie ksiegi:

1) ustali¢ wysoko$¢ osiggnietego przychodu w roku podat-
kowym (kolumna 9);

2) ustali¢ wysoko$¢ poniesionych w roku podatkowym kosz-
tow uzyskania przychodéw w sposob nastepujacy:

a) do wartosci spisu z natury na poczatek roku podatko-
wego doliczy¢ wartos¢ zakupu towaréow handlowych
(materiatéw) z kolumn 10 i 11, a nastgpnie

pomnigjszy¢ o warto$¢ spisu z natury sporzadzonego
na koniec roku podatkowego,

b) kwotg wynikajacg z tego obliczenia powigkszy¢ o
kwote wydatkow z kolumny 14 oraz pomniejszy¢ o
warto$¢ wynagrodzen w naturze w tej czesci, w ktorej
wydatki (koszty) zwigzane z wynagrodzeniami w natu-
rze zostaly zaksiggowane w innych kolumnach ksiggi
przychodéw irozchodéw (np. w gastronomii koszty za-
kupu materiatow i towaréw handlowych zuzytych do
przygotowania positkéw dla pracownikow zostaty wpi-
sane w kolumnie 10);

3) wysokos$¢ osiagnietego przychodu (kolumna 9) pomniejszy¢
0 wysokos$¢ poniesionych w roku podatkowym kosztow uzy-
skania przychodu, obliczonych zgodnie z objasnieniami za-
wartymi w pkt 2; wynikajgca z tego obliczenia rdznica sta-
nowi wysoko$¢ dochodu osiagnietego w roku podatkowym.

23. Okreslony w ust. 22 sposob obliczenia dochodu dotyczy
réwniez podatnikow sporzadzajacych spis z natury (np. na
koniec miesigca lub jesli sporzadzenie spisu z natury zarza-
dzit naczelnik urzgdu skarbowego).

24. Przyktad obliczenia dochodu:

zt gr
1) Przychod (kolumna 9) .............cooeienen. 455 600,75
2) Wysoko$¢ kosztow uzyskania przycho-
dow poniesionych w roku podatkowym:
a) warto$¢ spisu z natury
na poczatek roku podatkowego .............. 58 678,28

b) plus wydatki na zakup towarow

handlowych i materiatow (kolumna 10) ...289 288,56
c) plus wydatki

na koszty uboczne zakupu (kolumna 11) ... 10 320,40
d) minus warto$¢ spisu z natury

na koniec roku podatkowego .................. 46 524,32
e) plus kwota

pozostatych wydatkow (kolumna 14) ....... 78 328,09

f) minus warto$¢ wynagrodzen w naturze

ujetych w innych kolumnach ksiegi ............. 4 826,00
Razem koszty uzyskania przychodu ........... 385 265,01
3) Ustalenie dochodu osiaggnietego w roku podatkowym:
a) przychod (pkt 1) oo, 455 600,75
b) minus koszty
uzyskania przychodow (pkt2) ............... 385 265,01
Dochdd (a-b) oo 70 335,74

25. Zasady okre$lone w ust. 1 - 24 stosuje si¢ odpowiednio
W przypadku prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow
i rozchoddéw w imieniu podatnika przez biuro rachunkowe.



ZALACZNIK Nr 2

WZOR

Strona tytulowa podatkowej ksiegi przychodow i rozchodow

PODATKOWA KSIEGA PRZYCHODOW I ROZCHODOW
PRZEZNACZONA DLA ROLNIKOW PROWADZACYCH DZIALALNOSC GOSPODARCZA

(o ktorych mowa w § 2 ust. 2 rozporzadzenia)

Rodzaj dzialalnoS$ci

UWAGA: Przed rozpoczgciem zapisow w ksiedze nalezy si¢ szczegotowo zapoznaé z przepisami rozporzadzenia i objasnie-
niami do tego zalacznika.

Wydatki Koszty dziatalnosci badawczo-rozwoj j, 0 ktorych .
Data zdarze- R y wczo-rozwojowej, o ktoryc
Lp. |nia gospodar-| Nrdowodu Przychéd (koszty) mowa w art. 26 e ustawy o podatku dochodowym | © V29!
' ksiegowego
czego
zt ar zt gr opis kosztu zt gr
1 2 3 4 5 6 7
Suma strony
Przeniesienie z poprzedniej strony
Razem od poczatku roku

OBJASNIENIA DO PODATKOWEJ KSIEGI PRZY-
CHODOW I ROZCHODOW PRZEZNACZONEJ DLA
ROLNIKOW PROWADZACYCH DZIALALNOSC
GOSPODARCZA

. Kolumna 1 jest przeznaczona do wpisania kolejnego nu-
meru zapisOw do ksiggi. Tym samym numerem nalezy
oznaczy¢ dowod stanowiacy podstawe dokonania zapisu.

. W kolumnie 2 nalezy wpisywa¢ dzien miesiaca wynika-
jacy z dokumentu stanowiacego podstawe dokonywania
wpisu (date poniesienia wydatku, otrzymania towaru lub
uzyskania przychodu albo datg zestawienia sprzedazy).

. W kolumnie 3 nalezy wpisywa¢ numer faktury lub innego
dowodu. Jezeli zapisow dokonuje si¢ na podstawie dzien-
nego zestawienia sprzedazy, nalezy wpisywaé numer ze-
stawienia faktur.

. Kolumna 4 jest przeznaczona do wpisywania przychodow,
np. ze sprzedazy wyroboéw (towaréw handlowych), sprze-
dazy ustug.

. Kolumna 5 jest przeznaczona do wpisywania kosztow,

z wyjatkiem kosztow, ktorych zgodnie z art. 23 ustawy
o podatku dochodowym nie uznaje si¢ za koszty uzyska-
nia przychodéw. W kolumnie tej wpisuje si¢ np. zakup
materiatlow lub towarow handlowych wedhlug cen zakupu,
koszty uboczne zwigzane z zakupem, np. koszty doty-
czace transportu, zatadunku i wytadunku, ubezpieczenia
w drodze. Ponadto w kolumnie tej wpisuje si¢ w szczegol-
no$ci takie wydatki, jak: czynsz za lokal, optatg za energie
elektryczna, gaz, wodg, centralne ogrzewanie, oplat¢ za
telefon, zakup paliw, wydatki dotyczgce remontow.

. Kolumna 6 jest przeznaczona do wpisywania kosztow
dziatalnosci badawczo-rozwojowej, 0 ktorych mowa
w art. 26e ustawy o podatku dochodowym. Po zakoncze-
niu roku nalezy zsumowac¢ te koszty. W kolumnie tej na-
lezy wpisa¢ wszystkie koszty dziatalno$ci badawczo-roz-
wojowej, niezaleznie od tego, jaka ich czes¢ bedzie odli-
czona od podstawy opodatkowania.

. Kolumna 7 jest przeznaczona do wpisywania uwag co do
tre§ci zapisow w kolumnach 2-6. Kolumna ta moze by¢
takze wykorzystywana np. do wpisywania pobranych zali-
czek, obrotu opakowaniami zwrotnymi. Podatnicy, o kto-
rych mowa w art. 24a ust. la ustawy o podatku



dochodowym, prowadzacy ksiege, wykazujg przychody i
zwigzane z nimi koszty z dziatalno$ci opodatkowanej po-
datkiem tonazowym albo zryczaltowanym podatkiem od
wartosci sprzedanej produkcji wytacznie w kolumnie 7.

8. Po zakonczeniu miesigca wpisy dokonane w danym mie-
sigcu nalezy podkreslic, a dane z kolumn 4 i 5 zsumowac.
Wynikte z podsumowania kwoty nalezy podkresli¢. Rol-
nik moze pod podsumowaniem danego miesigca wpisaé
w poszczegdlnych kolumnach sumy od poczatku roku do
miesigca poprzedzajacego dany miesiac i w kolejnej po-
zycji wpisa¢ w poszczegodlnych kolumnach sume¢ od po-
czatku roku.

9. Jezeli rolnik nie dokonuje podsumowania zapisow kolej-
nych miesigcy narastajaco od poczatku roku, po zakoncze-
niu roku podatkowego musi na oddzielnej stronie w ksie-
dze sporzadzi¢ zestawienie roczne. W tym celu nalezy
wpisa¢ do wilasciwych kolumn sumy z poszczeg6lnych
miesi¢ey 1 dodac je.

10. W celu ustalenia dochodu osiggni¢tego w roku podatko-
wym nalezy na oddzielnej stronie ksiegi:
1) ustali¢ wysoko$¢ osiagnigtego przychodu w roku po-
datkowym (kolumna 4);

2) ustali¢ wysokos$¢ poniesionych w roku podatkowym
kosztéw uzyskania przychodéow (kolumna 5);

3) wysoko$¢ osiaggnigtego przychodu (kolumna

4) pomnigjszy¢ o wysokos$¢ poniesionych w roku podat-
kowym kosztéw uzyskania przychodu, obliczonych
zgodnie z objasnieniami zawartymi w pkt 2; wynika-
jaca z tego obliczenia rdznica stanowi wysoko$¢ do-
chodu osiagnigtego w roku podatkowym.

11. Przyklad obliczenia dochodu osiagnigtego w roku podat-
kowym:

zt gr
1) przychdd (kolumna4d) ..........cooevevnennn, 6 420,30
2) minus koszty uzyskania
przychodow (kolumna 5) ...................... 5 248,80
Dochod (pkt 1-pkt2) ..o, 1171,50

12. Zasady okreslone w ust. 1-11 stosuje si¢ odpowiednio
w przypadku prowadzenia podatkowe;j ksiegi przychodow
i rozchodéw w imieniu rolnika przez biuro rachunkowe.



