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Strona tytutowa podatkowej kgji przychoddw i rozchodow
PODATKOWA KSI EGA PRZYCHODOW | ROZCHODOW
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UWAGA: Przed rozpocgiem zapisow w kstlze naley sic szczegdlowo zapoztaz przepisami
rozporzdzenia i objénieniami do tego zatznika.
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OBJASNIENIA DO PODATKOWEJ KSEGI PRZYCHODOW | ROZCHODOW
1. Przy dokonywaniu zapiséw w keize, wynikagcych z prowadzonych przez podatnika:
a) ewidencji sprzedsy,



b) ewidencji kupna i sprzedp wartcsci dewizowych,

c¢) ewidencji dla potrzeb podatku od towaréw i ustug

- nie wypetnia si kolumn 3-5 ksigi.

2. Kolumna 1 jest przeznaczona do wpisania kolgjnegmeru zapisOw do kgji. Tym samym numerem
nalezy oznaczy dowod stanowdicy podstaw dokonania zapisu.

3. W kolumnie 2 naley wpisywa dzien miesica wynikajcy z dokumentu stanowdego podstag
dokonywania wpisu (dat poniesienia wydatku, otrzymania towaru lub uzyskaprzychodu albo dat
zestawienia sprzedsg).

4. W kolumnie 3 naliey wpisywa: numer faktury lub innego dowodu.zé zapiséw dokonuje sina podstawie
dziennego zestawienia sprzeganalery wpisywa numer zestawienia faktur.

5. Kolumny 4 i 5 § przeznaczone do wpisywania imion i nazwisk (na@w)f oraz adreséw kontrahentow
(dostawcéw lub odbiorcéw), z ktérymi zawarte zogtaansakcje dotyege zakupu surowcow, materiatéw,
towardw itp. lub sprzeds wyrobow gotowych (towardw), gdy transakcje te kulmentowane gsfakturami i
paragonami. Kolumn tych nie wypetniac siv wypadku zapiséw dotygzych przychodu ze sprzedana
podstawie dziennych zestawisprzeday oraz dowodoéw wewgtrznych.

6. W kolumnie 6 naley wpis& rodzaje przychodéw lub wydatkéw. Oklenie to powinno zwgzle oddawa
istote dokonanego zdarzenia gospodarczego, np. zakuphyhlaaptata za niklowanie ofwmzy, wyptata
wynagrodzé za okres .............

7. Kolumna 7 jest przeznaczona do wpisywania pragiolv ze sprzedg wyrobéw (towardéw handlowych) i
sprzeday ustug.

Podatnicy prowadgy dziatalné¢ kantorows w kolumnie tej wpisy mieskczrg wysokaé przychodu
(sprzeday wartasci dewizowych) wynikajca z ewidencji kupna i sprzegfawartasci dewizowych.

8. Kolumna 8 jest przeznaczona do wpisywania paiygst przychodow, np. przychodéw z odptatnego zbyci
sktadnikéw majtku, otrzymanych kar umownych, wynagrodzenia pkatni

9. Kolumna 9 jest przeznaczona do wpisywagiarej kwoty przychodéw zaewidencjonowanych w kolagin
7i8.

10. Kolumna 10 jest przeznaczona do wpisywania gakuaterialtdw oraz towaréw handlowych wedtug cen
zakupu.

Podatnicy prowadgy dziatalnéd¢ kantorows w kolumnie tej wpisyj miesktczmg kwote zakupionych wartei
dewizowych, wynikajca z ewidencji kupna i sprzegdawartasci dewizowych.

11. Kolumna 11 jest przeznaczona do wpisywania th@eszibocznych zwizanych z zakupem, np. kosztow
dotyczcych transportu, zatadunku i wytadunku, ubezpieizzendrodze.

12. Kolumna 12 jest przeznaczona do wpisywania @rodeze brutto wyptacanych pracownikom (w gotéwce i
w naturze). Wynagrodzenia w naturzerge przedmiotemswiadczeé w naturze grzeczy lub ustugi wchodee

w zakres dziataln@i gospodarczej pracodawcy, wpisuje svediug przeaitnych cen stosowanych wobec
innych odbiorcoéw, a w pozostatych przypadkach padstawie cen rynkowych stosowanych pfeyadczeniu
ustug lub udosgfpnianiu rzeczy lub praw tego samego rodzaju i gatum uwzgédnieniem w szczegdldoi ich
stanu i stopnia ztycia oraz czasu i miejsca udgstienia. Wpisu dokonujecsi

a) na podstawie listy ptac lub innych dowoddéw, mérjch pracownik potwierdza wtasnym podpisem kwoty
otrzymanych wynagrodzewn gotowce i w naturze - w przypadku wyptaty wyradgenia w kasie,

b) na podstawie innych dowodéw, np. dowodu potwaagtego przekazanie wynagrodzenia na rachunek
pracownika - jeeli wynagrodzenie nie jest wyptacane w kasie.

W kolumnie tej ewidencjonujeesréwniez wynagrodzenia wyptacane osobom z tytutu uméw zieceuméw o
dzieto.

13. Kolumna 13 jest przeznaczona do wpisywania stafych kosztow (poza wymienionymi w kolumnach 10-
12), z wyptkiem kosztéw, ktérych zgodnie art. 23 ustawy o podatku dochodowym nie uznage z koszty
uzyskania przychodéw. W kolumnie tej wpisuje &i szczegllnéci takie wydatki, jak: czynsz za lokal, opfat
za energi elektrycza, gaz, wod, c.o0., opta za telefon, zakup paliw, wydatki dotyce remontdw,
amortyzac srodkéw trwatych, skladki na ubezpieczenie emergalnrentowe pracownikbw w egci
finansowanej przez pracodagycsktadki na ubezpieczenie wypadkowe pracownikéwrte¢ zakupionego



wyposaenia, to jest rzeczowych skiladnikéw mthj, zwihzanych z wykonywan dzialalndcia,
niezaliczonych, zgodnie z przepisamtawyo podatku dochodowym, doodkéw trwatych.

ZapisOw dotyczcych kosztow podry stwbowej, w tym réwnie diet wisciciela oraz os6b z nim
wspotpracujcych, dokonuje si na podstawie rozliczenia tych kosztéw spdzonego na dowodzie
wewretrznym, zwanym rozliczeniem podng stwzbowej. Do rozliczenia naky dolczye dowody (faktury)
potwierdzajce poszczegoblne wydatki. z#d uzyskanie dowodu (faktury) nie byto ulisve, pracownik musi
zlozy¢ pisemne éwiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach bra&go udokumentowania. Nie
wymagaj udokumentowania fakturami diety oraz wydatkictbjryczaltem, a tade koszty przejazdu wiasnym
samochodem pracownika.

14. Kolumna 14 jest przeznaczona do wpisywaguarte] kwoty wydatkdw wykazanych w kolumnach 12 i 13
15. W przypadku, o ktérym mowa wart. 113 ust. Sustawy o VAT, podatnicy dokomjpo zak@éczeniu
miesica, w ktérym nagpito przekroczenie warfgi sprzeday, o ktérej mowa wart. 113 ust. I 2 ustawy o
VAT, korekty zapis6w dotycych kosztéw uzyskania przychodoweoctzesé naliczonego podatku od towardw
i ustug, ktég odliczap od podatku nalmego.

16. Kolumna 15 jest wolna. W kolumnie tej #na wpisywa inne zasztéci gospodarcze poza wymienionymi
w kolumnach 1-13. W kolumnie tej raaa réwnie wpisywa wydatki odnoszce sé do przychodéw miegca
lub roku nasgpnego (lat nagpnych).

17. Kolumna 16 jest przeznaczona do wpisywaniatbeszziatalngci badawczo-rozwojowej, o ktérych mowa
w art. 26eustawy o podatku dochodowym. Po zaédzeniu roku naley zsumowa te koszty. W kolumnie tej
nalezy wpisa wszystkie koszty dziataldoi badawczo-rozwojowej, niezalaie od tego, jaka ich ¢&¢ bedzie
odliczona od podstawy opodatkowania.

18. Kolumna 17 jest przeznaczona do wpisywania ueeado tréci zapisow w kolumnach 2-16. Kolumna ta
moze by takze wykorzystywana np. do wpisywania pobranych zak¢obrotu opakowaniami zwrotnymi. W
kolumnie tej mog by¢ takze ewidencjonowane przychody faktycznie przez pakatotrzymane. W przypadku
wyboru w nasgpnym roku podatkowym opodatkowania w formie ryazaitl przychodéw ewidencjonowanych,
limit otrzymanych przychodéw w poprzednim roku ptaavym w kwocie stanowtcej rownowarté¢ 25 000
euro jest - zgodnie art. 21 ust. llustawy z dnia 20 listopada 1998 r. o zryczattowampodatku dochodowym
od niektérych przychodéw agjanych przez osoby fizyczne - warunkiem korzystanlavartalnego sposobu
wptacania ryczattu od przychodow ewidencjonowanybdatnicy, o ktérych mowa art. 24a ust. lastawy o
podatku dochodowym, prowadgtzy ksige, wykazup przychody i zwazane z nimi koszty z dziataldo
opodatkowanej podatkiem tarawym albo zryczaltowanym podatkiem od wacdio sprzedanej produkciji
wytgcznie w kolumnie 17.

19. Po zakaczeniu miegjca wpisy dokonane w danym migsil naley podkréli¢, a dane z kolumn 7-14
zsumowa. Wynikle z podsumowania kwoty nale podkréli¢. Podatnik mee pod podsumowaniem danego
miesigca wpisé w poszczegolnych kolumnach sumy od poka roku do miesica poprzedzafgego dany
miesic | w kolejnej pozycji wpisaw poszczegolnych kolumnach sgiod pocatku roku.

20. Jeeli podatnik nie dokonuje podsumowania zapisow jkgleh mies¢cy narastajco od pocgtku roku, po
zakaczeniu roku podatkowego musi na oddzielnej stramiksiedze sporzdzi¢ zestawienie roczne. W tym
celu naley wpisa do wiaciwych kolumn sumy z poszczegélnych méesii dodd je.

21. W celu ustalenia wado poszczeg6inych skfadnikédw spisu z natury mali@niai towaréw handlowych
wedtug cen nabycia nafg ustalt procentowy wskanik kosztéw ubocznych zakupu (kolumna 11) w stosunk
do ogolnej wartéci zakupu towaréw handlowych i materialdw zewidemgwanych (w kolumnie 10) (suma
kosztéw ubocznych zakupu przempoa przez 100 i podzielona przez wéaéteakupu). O tak ustalony
wskaznik nalezy podwyzszy¢ jednostkowy koszt zakupu, a ngstie ustak warté¢ poszczeg6inych
sktadnikéw spisu z natury.

Podatnik mae rowniez dokon& wyceny wartéci materiatéw i towaréw handlowych wedtug cen zakup jest
bez podwyszenia tej ceny o wskaik kosztéw ubocznych zakupu.

22. W celu ustalenia dochodu gigiietego w roku podatkowym nalg na oddzielnej stronie kgii:

1) ustalt wysokai¢ oskgnietego przychodu w roku podatkowym (kolumna 9);

2) ustalt wysoka¢ poniesionych w roku podatkowym kosztéw uzyskamizyphoddéw w sposéb nagijacy:



a) do wartéci spisu z natury na pogizk roku podatkowego doliczywartags¢ zakupu towardw handlowych
(materiatéw) z kolumn 10 i 11, a naghie pomniejsz§ o wartG¢ spisu z natury spogdzonego na koniec roku
podatkowego,

b) kwot wynikajgca z tego obliczenia powkszy o kwot wydatkow z kolumny 14 oraz pomniejgzp
wartas¢ wynagrodzé w naturze w tej a&ci, w ktérej wydatki (koszty) zwizane z wynagrodzeniami w naturze
zostaly zakgigowane w innych kolumnach ksi przychodéw i rozchodéw (np. w gastronomii koszakupu
materiatéw i towaréw handlowych zytych do przygotowania positkéw dla pracownikéw tahgs wpisane w
kolumnie 10);

3) wysoka¢ oshgnictego przychodu (kolumna 9) pomniejgay wysoka¢ poniesionych w roku podatkowym
kosztéw uzyskania przychodu, obliczonych zgodnieb@snieniami zawartymi w pkt 2; wynikaga z tego
obliczenia ré@nica stanowi wysoki dochodu ogignietego w roku podatkowym.

23. Okrdlony w ust. 22 sposéb obliczenia dochodu dotycayniéz podatnikéw sporgzapcych spis z natury
(np. na koniec miesta lub j&li sporadzenie spisu z natury zagzit naczelnik urzdu skarbowego).

24. Przykiad obliczenia dochodu:

zkgr
1) Przychéd (kolumna 9) 455 600,75
2) Wysokas¢ kosztéw uzyskania przychoddw poniesionych w roku
podatkowym:
a) warté¢ spisu z natury na pogiek roku podatkowego 58 678,28

b) plus wydatki na zakup towaréw handlowych i miatéx (kolumna 10) 289 288,56

¢) plus wydatki na koszty uboczne zakupu (kolumbpa 1 10 320,40
d) minus warté¢ spisu z natury na koniec roku podatkowego 46324,
e) plus kwota pozostatych wydatkéw (kolumna 14) 328,09

f) minus warté¢ wynagrodzé w naturze ujtych w innych kolumnach ksgi 4 826,00
Razem koszty uzyskania przychodu 385 265,01

3) Ustalenie dochodu agjnictego w roku podatkowym:

a) przychod (pkt 1) 455 600,75
b) minus koszty uzyskania przychodow (pkt 2) 385,06
Dochdd (a-b) 70 335,74

25. Zasady okigone w ust. 1-24 stosuje ¢siodpowiednio w przypadku prowadzenia podatkowepdisi
przychodow i rozchodéw w imieniu podatnika przearbirachunkowe.



