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OBJASNIENIA DO PODATKOWEJ KSIEGI PRZYCHODOW | ROZCHODOW

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

a) ewidencji sprzedazy,

b) ewidencji kupna i sprzedazy wartosci dewizowych,
c) ewidencji dla potrzeb podatku od towaréw i ustug
— nie wypetnia sig¢ kolumn 3-5 ksiegi.

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

W kolumnie 2 nalezy wpisywa¢ dzien miesigca wynikajacy z dokumentu stanowigcego podstawe dokonywania wpisu (date poniesienia
wydatku, otrzymania towaru lub uzyskania przychodu albo date zestawienia sprzedazy). W przypadku przychoddéw rozliczanych metodag
kasowa, o ktérej mowa w art. 14c ustawy o podatku dochodowym, lub kosztéw uzyskania przychodéw potrgcanych zgodnie z art. 22 ust. 4a
lub 4b ustawy o podatku dochodowym w kolumnie tej nalezy wpisa¢ date powstania przychodu okreslong zgodnie z art. 14c ust. 2 ustawy
o podatku dochodowym lub date potrgcenia kosztu uzyskania przychodu okreslong zgodnie z art. 22 ust. 4a lub 4b ustawy o podatku
dochodowym.

W kolumnie 3 nalezy wpisywaé numer faktury lub innego dowodu. Jezeli zapiséw dokonuje sie¢ na podstawie dziennego zestawienia
sprzedazy, nalezy wpisywa¢ numer zestawienia faktur. W przypadku przychodéw rozliczanych metodg kasowa, o ktérej mowa w art. 14c
ustawy o podatku dochodowym, lub kosztéw uzyskania przychoddéw potrgcanych zgodnie z art. 22 ust. 4a lub 4b ustawy o podatku
dochodowym w kolumnie tej nalezy wpisa¢ numer faktury dokumentujgcej przychod, ktéry powstaje w dacie okreslonej zgodnie z art. 14c
ust. 2 ustawy o podatku dochodowym, lub numer faktury lub innego dowodu dokumentujgcych poniesienie kosztu potrgcanego zgodnie
z art. 22 ust. 4a lub 4b ustawy o podatku dochodowym.

Kolumny 4 i 5 sg przeznaczone do wpisywania imion i nazwisk (nazw firm) oraz adreséw kontrahentéw (dostawcéw lub odbiorcéw),
z ktérymi zawarte zostaty transakcje dotyczgce zakupu surowcéw, materiatéw, towardw itp. lub sprzedazy wyrobéw gotowych (towaréw),
gdy transakcje te udokumentowane sg fakturami i paragonami. Kolumn tych nie wypetnia sie w wypadku zapiséw dotyczacych przychodu ze
sprzedazy na podstawie dziennych zestawien sprzedazy oraz dowodéw wewnetrznych.

W kolumnie 6 nalezy wpisa¢ rodzaje przychodéw lub wydatkdw. Okreslenie to powinno zwiezle oddawac istote dokonanego zdarzenia
gospodarczego, np. zakup blachy, zaptata za niklowanie obreczy, wyptata wynagrodzen za okres ........... .

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

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

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

Kolumna 9 jest przeznaczona do wpisywania fgcznej kwoty przychodéw zaewidencjonowanych w kolumnach 7 i 8.
Kolumna 10 jest przeznaczona do wpisywania zakupu materiatow oraz towaréw handlowych wedtug cen zakupu.

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

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

Kolumna 12 jest przeznaczona do wpisywania wynagrodzen brutto wyptacanych pracownikom (w gotéwce i w naturze). Wynagrodzenia
w naturze, jezeli przedmiotem $wiadczen w naturze sg rzeczy lub ustugi wchodzace w zakres dziatalnosci gospodarczej pracodawcy,
wpisuje sie wedtug przecietnych cen stosowanych wobec innych odbiorcéw, a w pozostatych przypadkach - na podstawie cen rynkowych
stosowanych przy swiadczeniu ustug lub udostepnianiu rzeczy lub praw tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem w szczegolnosci
ich stanu i stopnia zuzycia oraz czasu i miejsca udostepnienia. Wpisu dokonuije sig:

a) na podstawie listy ptac lub innych dowodéw, na ktérych pracownik potwierdza wlasnym podpisem kwoty otrzymanych wynagrodzen
w gotéwce i w naturze - w przypadku wyptaty wynagrodzenia w kasie,

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

W kolumnie tej ewidencjonuje sie rowniez wynagrodzenia wyptacane osobom z tytutu uméw zlecenia i uméw o dzieto.

Kolumna 13 jest przeznaczona do wpisywania pozostatych kosztéw (poza wymienionymi w kolumnach 10-12), z wyjatkiem kosztéw, ktérych
zgodnie z art. 23 ustawy o podatku dochodowym nie uznaje sie za koszty uzyskania przychodéw. W kolumnie tej wpisuje sie
w szczegdlnosci takie wydatki, jak: czynsz za lokal, optate za energie elektryczng, gaz, wode, c.o., optate za telefon, zakup paliw, wydatki
dotyczace remontédw, amortyzacje srodkéw trwatych, skfadki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe pracownikow w czesci finansowane;j
przez pracodawce, sktadki na ubezpieczenie wypadkowe pracownikéw, warto$¢ zakupionego wyposazenia, to jest rzeczowych skfadnikéw
majatku, zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig, niezaliczonych, zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym, do sSrodkéw
trwatych.

Zapiséw dotyczgcych kosztow podrézy stuzbowej, w tym réwniez diet wiasciciela oraz oséb z nim wspotpracujgcych, dokonuje sie
na podstawie rozliczenia tych kosztéw sporzgdzonego na dowodzie wewnetrznym, zwanym rozliczeniem podrézy stuzbowej. Do rozliczenia
nalezy dotgczy¢ dowody (faktury) potwierdzajace poszczegdline wydatki. Jezeli uzyskanie dowodu (faktury) nie byto mozliwe, pracownik
musi zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. Nie wymagajg udokumentowania
fakturami diety oraz wydatki objete ryczattem, a takze koszty przejazdu wtasnym samochodem pracownika.

Kolumna 14 jest przeznaczona do wpisywania tgcznej kwoty wydatkéw wykazanych w kolumnach 12 13.

W przypadku, o ktérym mowa w art. 113 ust. 5 ustawy o VAT, podatnicy dokonuja, po zakonczeniu miesigca, w ktérym nastgpito
przekroczenie wartosci sprzedazy, o ktérej mowa w art. 113 ust. 1 i 2 ustawy o VAT, korekty zapiséw dotyczgcych kosztéw uzyskania
przychodéw o te czes¢ naliczonego podatku od towardw i ustug, ktérg odliczajg od podatku naleznego.

Kolumna 15 jest wolna. W kolumnie tej mozna wpisywa¢ inne zasztosci gospodarcze poza wymienionymi w kolumnach 1-13. W kolumnie
tej mozna réwniez wpisywac¢ wydatki odnoszace sie do przychodéw miesigca lub roku nastepnego (lat nastepnych).



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Kolumna 16 jest przeznaczona do wpisywania kosztéw dziatalnosci badawczo-rozwojowej, o ktérych mowa w art. 26e ustawy o podatku
dochodowym. Po zakonhczeniu roku nalezy zsumowac te koszty. W kolumnie tej nalezy wpisa¢ wszystkie koszty dziatalnosci badawczo-
rozwojowej, niezaleznie od tego, jaka ich cze$¢ 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 przez podatnika otrzymane. W przypadku wyboru w nastgpnym roku podatkowym opodatkowania w formie ryczattu
od przychoddédw ewidencjonowanych, limit otrzymanych przychodéw w poprzednim roku podatkowym w kwocie stanowigcej rownowarto$¢
200 000 euro jest - zgodnie z art. 21 ust. 1b ustawy z dnia 20 listopada 1998 r. o zryczattowanym podatku dochodowym od niektérych
przychodéw osigganych przez osoby fizyczne - warunkiem korzystania z kwartalnego sposobu wptacania ryczattu od przychodow
ewidencjonowanych. Podatnicy, o ktérych mowa w art. 24a ust. 1a ustawy o podatku dochodowym, prowadzacy ksiege, wykazujg przychody
i zwigzane z nimi koszty z dziatalnosci opodatkowanej podatkiem tonazowym albo zryczattowanym podatkiem od wartosci sprzedanej
produkcji wytgcznie w kolumnie 17.

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 pod podsumowaniem danego miesigca wpisa¢ w poszczegolnych kolumnach sumy od poczatku
roku do miesigca poprzedzajgcego dany miesigc i w kolejnej pozycji wpisa¢ w poszczegdlnych kolumnach sume od poczatku roku.

Jezeli podatnik nie dokonuje podsumowania zapiséw kolejnych miesiecy narastajgco od poczatku roku, po zakorczeniu roku podatkowego
musi na oddzielnej stronie w ksiedze sporzadzi¢ zestawienie roczne. W tym celu nalezy wpisa¢ do wiasciwych kolumn sumy
z poszczegolnych miesiecy i dodac je.

W celu ustalenia wartosci poszczegdlnych sktadnikdéw spisu z natury materiatéw i towaréw handlowych wedtug cen nabycia nalezy ustali¢
procentowy wskaznik kosztéw ubocznych zakupu (kolumna 11) w stosunku do ogélnej wartosci zakupu towaréw handlowych i materiatow
zewidencjonowanych (w kolumnie 10) (suma kosztéw ubocznych zakupu przemnozona przez 100 i podzielona przez wartos¢ zakupu). O tak
ustalony wskaznik nalezy podwyzszy¢ jednostkowy koszt zakupu, a nastepnie ustali¢ wartos¢ poszczegdlnych sktadnikéw spisu z natury.

Podatnik moze réowniez dokona¢ wyceny wartosci materiatéw i towaréw handlowych wedtug cen zakupu, to jest bez podwyzszenia tej ceny
o wskaznik kosztéw ubocznych zakupu.

W celu ustalenia dochodu osiagnietego w roku podatkowym nalezy na oddzielnej stronie ksiegi:
1) ustali¢ wysokos¢ osiggnietego przychodu w roku podatkowym (kolumna 9);
2) ustali¢ wysoko$¢ poniesionych w roku podatkowym kosztéw uzyskania przychodéw w sposéb nastepujacy:

a) do wartosci spisu z natury na poczatek roku podatkowego doliczy¢ warto$é zakupu towaréw handlowych (materiatéw) z kolumn 10
i 11, a nastepnie pomniejszy¢ o wartos$¢ spisu z natury sporzgdzonego na koniec roku podatkowego,

b) kwote wynikajgcg z tego obliczenia powiekszy¢ o kwote wydatkéw z kolumny 14 oraz pomniejszy¢ o wartos¢ wynagrodzen w naturze
w tej czesci, w ktdrej wydatki (koszty) zwigzane z wynagrodzeniami w naturze zostaly zaksiegowane w innych kolumnach ksiegi
przychoddw i rozchoddw (np. w gastronomii koszty zakupu materiatéw i towaréw handlowych zuzytych do przygotowania positkow
dla pracownikéw zostaty wpisane w kolumnie 10);

3) wysoko$¢ osiaggnietego przychodu (kolumna 9) pomniejszy¢ o wysoko$é poniesionych w roku podatkowym kosztéw uzyskania
przychodu, obliczonych zgodnie z objasnieniami zawartymi w pkt 2; wynikajgca z tego obliczenia réznica stanowi wysokos¢ dochodu
osiggnietego w roku podatkowym.

Okreslony w ust. 22 sposéb obliczenia dochodu dotyczy réwniez podatnikdw sporzgdzajgcych spis z natury (np. na koniec miesigca lub jesli
sporzgdzenie spisu z natury zarzadzit naczelnik urzedu skarbowego).

Przyktad obliczenia dochodu:

ztgr
1)  Przychod (kolumna 9) 455 600,75
2)  Wysokos¢ kosztow uzyskania przychodéw poniesionych w roku podatkowym:
a) wartos¢ spisu z natury na poczgtek roku podatkowego 58 678,28
b)  plus wydatki na zakup towaréw handlowych i materiatéw (kolumna 10) 289 288,56
c)  plus wydatki na koszty uboczne zakupu (kolumna 11) 10 320,40
d)  minus wartosé spisu z natury na koniec roku podatkowego 46 524,32
e) plus kwota pozostatych wydatkéw (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 osiggnietego w roku podatkowym:
a)  przychod (pkt 1) 455 600,75
b)  minus koszty uzyskania przychodéw (pkt 2) 385 265,01
Dochéd (a-b) 70 335,74

Zasady okreslone w ust. 1-24 stosuje sie odpowiednio w przypadku prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw w imieniu
podatnika przez biuro rachunkowe.



