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OBJASNIENIA
DO PODATKQWEJ KSIEGI ]
PRZYCHODOW I ROZCHODOW

1. Przy dokonywaniu zapisow w ksigdze, wynikajacych z
prowadzonych przez podatnika:

a) ewidencji sprzedazy,

b) ewidencji kupna i sprzedazy wartosci
dewizowych,

¢) ewidencji pozyczek i1 zastawionych rzeczy,

d) ewidencji dla potrzeb podatku od towarow
i ushug - nie wypehnia si¢ kolumn 3-5 ksiegi.

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

3. Wkolumnie 2 nalezy wpisywac dzien miesiaca wynikajacy
z dokumentu stanowigcego podstawe dokonywania wpisu
(dat¢ poniesienia wydatku, otrzymania towaru lub
uzyskania przychodu albo date zestawienia sprzedazy).

4. W kolumnie 3 nalezy wpisywaé numer faktury lub innego
dowodu. Jezeli zapisow dokonuje si¢ na podstawie
dziennego zestawienia sprzedazy, nalezy wpisywaé numer
zestawienia faktur.

5. Kolumny 4 i 5 sg przeznaczone do wpisywania imion
i nazwisk (nazw firmy) oraz adresow kontrahentow
(dostawcow lub odbiorcow), z ktorymi zawarte zostaty
transakcje dotyczace zakupu surowcow, materiatow,
towarow itp. lub sprzedazy wyrobow gotowych (towa-
réw), gdy transakcje te udokumentowane sa fakturami
i paragonami. Kolumn tych nie wypetnia si¢ w wypadku
zapisow dotyczacych przychodu ze sprzedazy na podsta-
wie dziennych zestawien sprzedazy oraz dowodow
wewnetrznych.

6. W kolumnie 6 nalezy wpisa¢ rodzaje przychodow lub
wydatkow. Okreslenie to powinno zwi¢zle oddawac istote
dokonanego zdarzenia gospodarczego, np. zakup blachy,
zaplata za niklowanie obreczy, wyptata wynagrodzen
zaokres ...

7. Kolumna 7 jest przeznaczona do wpisywania przychodow
ze sprzedazy wyrobow (towaréw handlowych) i sprzedazy
ustug.

Podatnicy prowadzacy dziatalnos¢ kantorowa
w kolumnie tej wpisuja miesigczng kwote przychodu
(sprzedazy warto$ci dewizowych) wynikajaca z ewidencji
kupna i sprzedazy wartosci dewizowych.

W przypadku prowadzenia dziatalnos$ci polegajace;j
na udzielaniu pozyczek pod zastaw (w lombardach) w
kolumnie 7 wpisuje si¢ na koniec miesigca kwote prowizji
stanowigcg warto$¢ sptaconych w danym miesigcu
odsetek lub roznice miedzy kwotg uzyskang ze sprzedazy
zastawionych rzeczy a kwotg udzielonych pozyczek.

8. Kolumna 8 jest przeznaczona do wpisywania pozostatych
przychodéw, np. przychoddéw z odptatnego zbycia
sktadnikow majatku, otrzymanych kar umownych,
wynagrodzen platnika.

9. Kolumna 9 jest przeznaczona do wpisywania facznej
kwoty przychodéw zaewidencjonowanych w kolumnach
718.

10. Kolumna 10 jest przeznaczona do wpisywania zakupu
materialdw oraz towarow handlowych wedlug cen
zakupu. Podatnicy prowadzacy dzialalno$¢ kantorowa
w kolumnie tej wpisujg miesigczna kwote zakupionych
wartosci dewizowych, wynikajaca z ewidencji kupna
isprzedazy wartosci dewizowych.

11. Kolumna 11 jest przeznaczona do wpisywania kosztow
ubocznych zwigzanych z zakupem, np. kosztow doty-
czacych transportu, zatadunku i wytadunku, ubezpiecz-
eniaw drodze.

12. Kolumna 12 jest przeznaczona do wpisywania wynag-
rodzen brutto wyptacanych pracownikom (w gotowce
1 w naturze). Wynagrodzenia w naturze, jezeli przedmio-
tem §wiadczen w naturze sg rzeczy lub ustugi wchodzace
w zakres dziatalno$ci gospodarczej pracodawcy, wpisuje
si¢ wedlug przecigtnych cen stosowanych wobec innych
odbiorcow, a w pozostatych przypadkach - na podstawie
cen rynkowych stosowanych przy $wiadczeniu ushug
lub udostepnianiu rzeczy lub praw tego samego rodzaju
i gatunku, z uwzglednieniem w szczegolno$ci ich stanu
i stopnia zuzycia oraz czasu i miejsca udostgpnienia.
Wpisu dokonuje sig:

a) na podstawie listy ptac lub innych na ktorych
pracownik potwierdza wlasnym podpisem kwoty
otrzymanych wynagrodzen w gotdowce i w naturze -

w przypadku wyptaty wynagrodzenia w kasie,

b) na podstawie innych dowodow, np. dowodu
potwierdzajacego przekazanie wynagrodzenia
na rachunek pracownika - jezeli wynagrodzenie
nie jest wyptacane w kasie.

13. Kolumna 13 jest przeznaczona do wpisywania pozostatych
kosztow (poza wymienionymi w kolumnach 10-12),
z wyjatkiem kosztow, ktorych zgodnie z art. 23 ustawy
o podatku dochodowym nie uznaje si¢ za koszty uzyskania
przychodow.

W kolumnie tej wpisuje si¢ w szczegOlnie takie
wydatki, jak: czynsz za lokal, optate za energie elektrycznag,
gaz, wode c.o., oplate za telefon, zakup paliw, wydatki
dotyczace remontéw, amortyzacje Srodkéw trwatych,
sktadki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe pracowni-
kow w czesci finansowej przez pracodawce, sktadki na
ubezpieczenie wypadkowe pracownikow, wartosé
zakupionego wyposazenia.Wydatki z tytulu uzywania
niewprowadzonego do ewidencji Srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych samochodu oso-
bowego, w tym takze stanowiacy wlasno$¢ osoby prowa-
dzonej dziatalno$¢ gospodarcza, dla potrzeb dziatalnosci
gospodarczej podatnika nalezy wpisywaé w tej kolumnie
po zakonczeniu miesigca na podstawie miesigcznego
zestawienia poniesionych wydatkow.

Suma wydatkow zaliczonych do kosztéw uzyskania
przychoddéw, w poszczegolnych miesigcach, ustalona od
poczatku roku podatkowego, nie moze przekracza¢ kwoty
wynikajacej z ewidencji przebiegu pojazdu za ten sam
okres, to jest kwoty wynikajacej z przemnozenia liczby
kilometrow faktycznego przebiegu pojazdu oraz stawki za
jeden kilometr przebiegu, okreslonej w odrgbnych
przepisach przez wlasciwego ministra.

Zapisow dotyczacych kosztow podrozy stuzbowej,
w tym roéwniez diet wlasciciela oraz 0sob z nim wspol-
pracujacych, dokonuje si¢ na podstawie rozliczenia tych
kosztow sporzadzonego na dowodzie wewnetrznym,
zwanym rozliczeniem podro6zy stuzbowej. Do rozliczenia
nalezy dotaczy¢ dowody (faktury) potwierdzajace
poszczegdlne wydatki. Jezeli uzyskanie dowodu
(faktury) nie bylo mozliwe, pracownik musi zlozy¢
pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatki i przyczy-
nach braku jego udokumentowania. Nie wymagaja
udokumentowania fakturami diety oraz wydatki objete
ryczaltem, a takze koszty przejazdu wlasnym samo-
chodem pracownika.



14. Kolumna 14 jest przeznaczona do wpisywania tacznej kwoty

15.

wydatkéw wykazanych w kolumnach 12113.

Podatnicy, o ktorych mowa w art. 113 ust. 5 ustawy
o VAT, dokonuja po zakonczeniu miesigca, w ktorym
nastapito przekroczenie wartosci sprzedazy, o ktorej mowa
wart. 113 ust. 1 12 ustawy o VAT, korekty zapiséw dotyczacy-
ch kosztow uzyskania przychodoéw o t¢ czes$¢ naliczonego
podatku od towarow i ustug, ktora odliczaja od podatku
naleznego.

16. Kolumna 15 jest wolna. W kolumnie tej mozemy wpisywac

17.

18.

19.

inne zasztosci gospodarcze poza wymienionymi w kolumn-
ach 1-13. W kolumnie tej mozna réwniez wpisywac wydatki
odnoszace si¢ do przychodow miesigca lub roku nastgpnego
(latnastepnych).

Kolumna 16 jest przeznaczona do wpisywania kosztow
dziatalnosci badawczo-rozwojowej, o ktorych mowa w art.
26e ustawy o podatku dochodowym. Po zakonczeniu roku
nalezy zsumowac te koszty. W kolumnie tej nalezy wpisaé
wszystkie koszty dzialalnosci badawczo-rozwojowe;j,
niezaleznie od tego, jaka ich czg$¢ bedzie odliczona
od podstawy opodatkowania.

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
zaliczek, obrotu opakowaniami zwrotnymi. W kolumnie
tej moga by¢ takze ewidencjonowane przychody faktycznie
przezpodatnika otrzymane.

W przypadku wyboru w nastgpnym roku podatkowym
opodatkowania w formie ryczattu od przychodéw ewiden-
cjonowanych, limit otrzymanych przychodéw w poprzedn-
im roku podatkowym w kwocie stanowigcej rownowartos¢
25 000 euro jest - zgodnie z art. 21 ust. 1b ustawy o zryczalt-
owanym podatku dochodowym - warunkiem korzystania
z kwartalnego sposobu wplacania ryczaltu od przychodow
ewidencjonowanych.

Po zakonczeniu miesigca wpisy dokonane w danym miesigcu
nalezy podkresli¢, a dane z kolumn 7-14 zsumowac. Wynikte
z podsumowania kwoty nalezy podkresli¢. Podatnik moze
podsumowaniem kazdego miesigca wpisaé w poszcze-
golnych kolumnach sumy od poczatku roku do miesiaca
poprzedzajacego dany miesiac i w kolejnej pozycji wpisaé
w poszczeg6lnych kolumnach sume od poczatku roku.

20. Jezeli podatnik nie dokonuje podsumowania zapisOw

21.

kolejnych miesigcy narastajaco od poczatku roku,
po zakonczeniu roku podatkowego musi na oddzielnej stronie
w ksigdze sporzadzi¢ zestawienie roczne. W tym celu nalezy
wpisa¢ do wihasciwych kolumn sumy z poszczegdlnych
miesigcy idodacje.

W celu ustalenia warto$ci poszczegolnych sktadnikow spisu
z natury materialow i towarow handlowych wedlug cen
nabycia nalezy ustali¢ procentowy wskaznik kosztow
ubocznych zakupu (kolumna 11) w stosunku do ogolnej
wartosci  zakupu towaré6w handlowych 1 materiatow
zewidencjonowanych (w kolumnie 10) (suma kosztow
ubocznych zakupu przemnozona przez 100 i podzielona
przez warto$¢ zakupu, a nastepnie ustali¢ warto$¢ poszcze-
golnych sktadnikéw spisu z natury. Podatnik moze réwniez
dokona¢ wyceny wartosci materiatow i towaréw handlowych
wedlug cen zakupu, tj. bez podwyZszenia tej ceny o wskaznik
kosztoéwubocznych zakupu.

22. W celu ustalenia dochodu osiagnigtego w roku podatkowym

nalezy na oddzielnej stronie ksiegi:

1) ustali¢ warto$¢ osiggnigtego przychodu w roku
podatkowym (kolumna9);

2) ustali¢ wysokos$¢ poniesionych w roku podatkowym
kosztow uzyskania przychodow w sposob nastgpujacy:

a) do wartosci spisu z natury na poczatek roku podatkowego
doliczy¢ warto$¢ zakupu towaréw handlowych (materia-
16w) z kolumn 10 1 11, a nastgpnie pomniejszy¢ warto$¢
spisu z natury sporzadzonego na koniec roku podatkowe-
go.

b) kwote wynikajaca z tego obliczenia powigkszy¢
o kwote wydatkow z kolumny 14 oraz pomniejszy¢
0 warto$¢ wynagrodzen w naturze w tej czgsci, w ktorej
wydatki (koszty) zwigzane z wynagrodzeniami w naturze
zostaly zaksiggowane w innych kolumnach ksiegi
przychodéw i rozchoddéw (np, w gastronomii koszty
zakupu materiatéw i towaréw handlowych zuzytych do
przygotowania positkow dla pracownikoéw zostaty
wpisane w kolumnie 10);

3) warto$¢ osiagnietego przychodu (kolumna pomniejszy¢ o
wysokos¢ poniesionych w roku podatkowym kosztow
uzyskania przychodu, obliczonych zgodnie z objasnie-
niami zawartymi w pkt 2; wynikajaca z tego obliczenia
réznica stanowi kwote dochodu osiggnietego w roku
podatkowym.

23. Okreslony w ust. 21 sposob obliczenia dochodu dotyczy

réwniez podatnikéw sporzadzajacych spis z natury (np. na
koniec miesigca lub jezeli sporzadzenie spisu z natury
zarzadzil naczelnik urzg¢du skarbowego).

24. Przyklad obliczania dochodu:
zt gr

1) Przychod (kolumna 9) 455.600, 75
2) Wysoko$é 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 towaréw

handlowych i materiatow (kol. 10) 289.288,56
¢) plus wydatki na koszty

uboczne zakupu (kol. 11) 10.320, 40
d) minus wartos¢ spisu z natury

na koniec roku podatkowego 46.524,32
e) plus kwota pozostatych

wydatkow (kol. 14) 78.328,09
f) minus wartos¢ wynagrodzen

w naturze ujetych w innych

kolumnach ksiggi 4.826, 00

Razem koszty uzyskania przychodu 385.265,01

3) Ustalenie dochodu osiggnigtego

w roku podatkowym:
a) przychod (pkt 1) 455.600,75
a) minus koszty uzyskania
przychodow (pkt2) 385.265,01
Dochod (a-b) 70.335, 74

25.

Zasady okreslone w ust. 1-23 stosuje si¢ odpowiednio
w przypadku prowadzenia podatkowej ksiegi przych-
odoéw i rozchodow w imieniu podatnika przez biuro
rachunkowe



