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DZIENNIK USTAW

RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Warszawa, dnia 23 grudnia 2015 r.

Poz. 2178

ROZPORZADZENIE
MINISTRA FINANSOW?"

z dnia 18 grudnia 2015 r.

w sprawie prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow przez niektore organizacje pozarzadowe
oraz stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego

Na podstawie art. 10a ust. 6 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. 22014 1. poz. 1118, z pdzn. zm.?) zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. Rozporzadzenie okresla:

1)  sposob prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodéw i kosztéw w celu okreslenia zobowigzania podatkowego
w podatku dochodowym od 0s6b prawnych, zwanej dalej ,,uproszczong ewidencja”, przez organizacje pozarzadowe,
z wylaczeniem spolek kapitatowych, oraz stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego, zwane dalej ,,podatni-
kami”;

2)  warunki, jakim powinna odpowiada¢ uproszczona ewidencja.

§ 2. Uproszczona ewidencja obejmuje zbiory zapisow, obrotéw (sum zapiséw), ktore tworza:
1)  zestawienie przychodow i kosztow okreslone w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia;
2)  zestawienie przeplywow finansowych okreslone w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia;
3)  karty przychodow pracownika;
4)  wykaz $rodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych zwigzanych z prowadzong dziatalno$cig, zwany

dalej ,,wykazem”.

§ 3. 1. Karty przychodéw pracownikéw sa prowadzone indywidualnie dla kazdego pracownika, ktéoremu podatnik wy-
ptaca naleznos$ci ze stosunku pracy, o ktorych mowa w art. 12 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 361, z pozn. zm.%).

2. Karty przychodow pracownikéw zawierajg co najmniej nastepujace dane:

1)  imig¢ i nazwisko pracownika oraz identyfikator podatkowy (numer identyfikacji podatkowej albo numer Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci);

2) miesigc, w ktorym nastgpita wyptata naleznos$ci, o ktorych mowa w art. 12 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych;

D Minister Finansow kieruje dziatem administracji rzadowej — finanse publiczne, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Finansow (Dz. U. poz. 1900).
Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 1138 1 1146 oraz z 2015 r. poz. 1255, 1333,
13391 1777.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2012 r. poz. 362, 596, 769, 1278, 1342, 1448, 1529
i1540,z2013 r. poz. 888,1027,1036, 1287, 1304, 138711717, z2014 r. poz. 223,312, 567, 598, 773, 915, 1052, 1215, 1328, 1563,
1644, 1662 i 1863 oraz z 2015 r. poz. 73, 211, 251, 478, 693, 699, 860, 933, 978, 1197, 1217, 1259, 1296, 1321, 1322, 1333, 1569,
1595, 1607, 1688, 1767, 1784, 1844, 1893, 1925, 19321 1992.

2)



Dziennik Ustaw -2- Poz. 2178

3)  sumg osiagnigtych w danym miesigcu przychodéw oraz koszty uzyskania tych przychodow;

4)  skladke na ubezpieczenia spoleczne (emerytalne, rentowe, chorobowe);

5) podstawe obliczenia zaliczki w danym miesiacu;

6) razem dochod narastajaco od poczatku roku;

7)  kwote naleznej zaliczki na podatek dochodowy obliczonej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o po-
datku dochodowym od os6b fizycznych;

8)  sktadke na powszechne ubezpieczenie zdrowotne;

9) nalezng zaliczke na podatek dochodowys;

10) dat¢ przekazania zaliczki na rachunek urzgdu skarbowego, przy pomocy ktorego wtasciwy dla podatnika naczelnik
urzedu skarbowego wykonuje swoje zadania.

§ 4. Wykaz zawiera co najmniej nastgpujace dane:

1)  liczbg porzadkowa;

2) datg nabycia;

3) date przyjecia do uzywania;

4)  okreslenie dokumentu stwierdzajacego nabycie;

5)  okreslenie $rodka trwalego Iub warto$ci niematerialnej i prawnej;

6)  symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwatych wydanej na podstawie ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej
(Dz. U. 22012 1. poz. 591, z pdzn. zm.Y);

7)  wartos$¢ poczatkowa;

8)  stawke amortyzacyjna;

9)  zaktualizowang warto$¢ poczatkowa;

10) date likwidacji oraz przyczyne likwidacji albo dat¢ zbycia $rodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawne;.

§ 5. 1. Uproszczona ewidencje prowadzi si¢ w jezyku polskim i zapisy sa dokonywane w walucie polskiej.
2. Uproszczona ewidencja zawiera, sporzadzony w jezyku polskim, opis zasad jej prowadzenia, w szczeg6lnosci w za-
kresie:

1)  okreslenia roku podatkowego w rozumieniu art. 8 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b praw-
nych (Dz. U. 22014 r. poz. 851, z pdzn. zm.”), zwanej dalej ,,ustawg o podatku dochodowym od 0séb prawnych”;

2)  systemu przetwarzania danych, przy czym w przypadku prowadzenia uproszczonej ewidencji w formie elektronicznej —
opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programow, procedur, funkcji w zaleznosci od struktury oprogra-
mowania, oraz opis programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegolno$ci metod zabezpieczenia i dostepu do
danych oraz systemu ich przetwarzania, a takze okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczgcia jego eksploatacji;

3)  systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiggowych i innych dokumentow stanowiacych

podstawe dokonanych w nich zapisow.

3. W przypadku prowadzenia uproszczonej ewidencji w systemie teleinformatycznym warunkiem uznania uproszczone;j

ewidencji za prawidlowa jest:

1)

2)

okreslenie na pismie szczegotowej instrukcji obshugi programu komputerowego wykorzystywanego do prowadzenia
uproszczonej ewidencji;

stosowanie programu komputerowego zapewniajacego bezzwloczny wglad w tre$¢ dokonywanych zapiséw oraz
umozliwiajacego wydrukowanie wszystkich danych w porzadku chronologicznym, zgodnie z wzorem uproszczonej
ewidencji;

4)

5)

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 1. poz. 2, 22014 1. poz. 1161 1 1662 oraz z 2015 1.
poz. 855, 12401 1893.

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 915, 1138, 1146, 1215, 1328, 1457, 1563
11662 oraz z 2015 r. poz. 73, 211, 933, 978, 1166, 1197, 1259, 1296, 1348, 1595, 1688, 1767, 1844 i 1932.
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3)  przechowywanie zapisanych danych na informatycznych nos$nikach danych, w sposéb chroniacy je przed zniszcze-
niem lub znieksztalceniem, naruszeniem ustalonych zasad ich przetwarzania lub ich modyfikacja w sposob nieupraw-
niony;

4)  przypisywanie podejmowanych w uproszczonej ewidencji dziatan, osobom fizycznym lub procesom, oraz umiejsca-
wianie ich w czasie.

4. Podatnik, ktory powierza prowadzenie uproszczonej ewidencji, w drodze umowy, podmiotowi prowadzacemu ustu-
gowo ksiggi rachunkowe albo inne ewidencje, informuje o tym wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego w zawiadomie-
niu o prowadzeniu uproszczonej ewidencji.

§ 6. 1. Uproszczong ewidencj¢ nalezy prowadzi¢ rzetelnie.

2. Uproszczong ewidencj¢ uwaza si¢ za rzetelna, jezeli dokonywane w niej zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty,
w tym takze gdy:

1)  niewpisane lub btednie wpisane kwoty przychodu nie przekraczajg tacznie 0,5% przychodu wykazanego w uproszczo-
nej ewidencji za dany rok podatkowy lub przychodu wykazanego w roku podatkowym do dnia, w ktérym organ podat-
kowy lub organ kontroli skarbowej stwierdzit te biedy, lub

2)  Dbledy spowodowaly podwyzszenie kwoty podstawy opodatkowania, z wyjatkiem btedéw polegajacych na niewykaza-
niu lub zanizeniu kosztéw zakupu towaréw handlowych i ustug, lub

3)  uzupetniono zapisy lub dokonano korekty btednych zapisow w ewidencji przed rozpoczeciem kontroli przez organ
podatkowy lub organ kontroli skarbowej, lub

4)  bledne zapisy sa skutkiem oczywistej omylki, a posiadane dowody ksiggowe odpowiadaja warunkom okreslonym
w § 7 ust. 3.

3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku stwierdzenia braku zapiséw lub blednych zapisow dotyczacych
kosztow uzyskania przychodow.

§ 7. 1. Zapisy w uproszczonej ewidencji sa dokonywane w sposob staranny, czytelny i trwaly, na podstawie prawidto-
wych i rzetelnych dowodow.

2. Stwierdzone btedy w zapisach uproszczonej ewidencji poprawia si¢ przez:
1)  skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelno$ci blednego zapisu, lub

2)  wprowadzenie do ewidencji uproszczonej niewpisanych dowodow lub zawierajacych korekty blednych zapisow.

3. Podstawg zapisow w ewidencji uproszczonej sg dowody ksiggowe, do ktorych zalicza sig:

1)  faktury, rachunki oraz dokumenty celne wystawione zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz zawierajace wartos¢ odse-
tek wyciagi: z rachunkow rozliczeniowych, z lokat terminowych oraz z innych form oszczg¢dzania, przechowywania
lub inwestowania Srodkow pieni¢znych w bankach albo spotdzielczych kasach oszczedno$ciowo-kredytowych, lub

2)  dokumenty okres$lajace zwigkszenie kosztow uzyskania przychodow, na podstawie art. 15b ustawy o podatku docho-
dowym od os6b prawnych w zwiazku z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o zmianie ustawy — Ordynacja
podatkowa oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. poz. 1197), ktore zawieraja co najmniej:

a) dat¢ wystawienia dokumentu oraz miesiac, w ktorym dokonuje si¢ zwiekszenia kosztow uzyskania przychodow,

b) wskazanie faktury (rachunku), a jezeli nie istnial obowigzek wystawienia faktury (rachunku) — wskazanie umowy
albo innego dokumentu, stanowiacych podstawe do zmniejszenia kosztow uzyskania przychodoéw (zwigkszenia
przychodéw) zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

¢) wskazanie kwoty, o ktorg podatnik zwigksza koszty uzyskania przychodow,

d) wskazanie dowodu potwierdzajacego uregulowanie zobowiazania, o ktore podatnik zwigksza koszty uzyskania
przychodow,

e) podpis osoby sporzadzajacej dokument;
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3) inne dowody wymienione w § 8 i 9, stwierdzajace fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
1 zawierajgce co najmniej:

a) wiarygodne okreslenie wystawcy lub wskazanie stron (nazwe i adresy) uczestniczacych w operacji, ktérej dowod
dotyczy,

b) dat¢ wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji, ktorej dowod dotyczy, z tym ze jezeli data
dokonania operacji odpowiada dacie wystawienia dowodu, wystarcza podanie jednej daty,

¢) przedmiot operacji i jego warto$¢ oraz iloSciowe okreslenie, jezeli przedmiot operacji jest wymierny w jednost-
kach naturalnych,

d) podpisy 0séb uprawnionych do prawidtowego udokumentowania operacji

— oznaczone numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy powigzanie dokumentu z zapisami dokonanymi na jego pod-
stawie.

4. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.
5. Tres¢ dowodu musi by¢ petna i zrozumiata, przy czym jest dopuszczalne stosowanie skrotdéw ogodlnie przyjetych.

6. Btedy w dowodach ksiggowych mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie niewtasciwie napisanego tekstu lub
liczby, w sposob pozwalajacy odczytac tekst lub liczbe pierwotng, i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Poprawka doko-
nana w dowodzie ksiggowym musi by¢ potwierdzona datg i podpisem osoby dokonujacej poprawki.

7. Przepisu ust. 6 nie stosuje si¢ do dowodow ksiegowych, dla ktorych ustalono odrebnymi przepisami zakaz dokony-
wania jakichkolwiek poprawek, oraz do dowodow obcych. Dowody obce moga byé poprawione przez wystawienie i prze-
stanie kontrahentowi dowodu korygujacego (noty). Dowody wlasne zewngtrzne przestane uprzednio kontrahentowi moga
by¢ poprawione tylko przez wystawienie dowodu korygujacego (noty).

§ 8. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez:
1)  dzienne zestawienia dowodow dotyczacych sprzedazy sporzadzone do ujecia ich zbiorczym zapisem,

2)  noty, sporzadzone w celu skorygowania zapisu dotyczacego operacji lub zdarzenia, wynikajacych z dowodu obcego
lub wilasnego, otrzymane od kontrahenta lub przekazane kontrahentowi,

3) dowody przesunigc,
4)  dowody optat pocztowych i bankowych,
5) inne dowody optat, w tym dokonywanych na podstawie ksigzeczek optat, oraz dokumenty

— zawierajace dane, o ktorych mowa w § 7 ust. 3 pkt 3.

§ 9. 1. W celu udokumentowania zapisow w uproszczonej ewidencji dotyczacych niektérych kosztéow (wydatkow)
mogg by¢ sporzadzone dokumenty zaopatrzone w date i podpisy osob, ktore bezposrednio dokonaty wydatkow (dowody
wewnetrzne), okreslajace:

1)  nazwe towaru oraz ilo$¢, cen¢ jednostkowa i warto$¢ — w przypadku zakupu;

2)  przedmiot operacji i wysokos$¢ kosztu (wydatku) — w pozostatych przypadkach.

2. Dowody, o ktorych mowa w ust. 1, moga dotyczy¢ wylacznie:
1)  zakupu, w jednostkach handlu detalicznego, materiatlow pomocniczych;

2)  kosztéw diet i innych naleznosci za czas podrozy stuzbowej pracownikow oraz wartosci diet z tytutu podrézy stuzbo-
wych;

3)  optat sadowych i notarialnych;

4)  wydatkéw zwigzanych z parkowaniem samochodu, jezeli sa udokumentowane biletem z parkometru, kuponem lub
biletem jednorazowym.
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3. Dowody wewngtrzne dotyczace rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych pracownikow zawieraja co najmniej naste-
pujace dane:

1)  imi¢ i nazwisko;

2)  cel podrézy i nazwe miejscowosci docelowej;

3)  liczbg godzin i dni przebywania w podrézy stuzbowej (data i godzina wyjazdu oraz powrotu);
4)  stawke i warto$¢ przystugujacych diet.

4. Zakupy w jednostkach handlu detalicznego materiatow, zywnos$ci oraz napojow bezalkoholowych moga by¢ doku-
mentowane paragonami zaopatrzonymi w dat¢ i stempel (oznaczenie) jednostki wydajacej paragon — okreslajacymi ilos¢,
ceng jednostkowa oraz warto$é, za jaka dokonano zakupu. Podatnik na odwrocie paragonu uzupetnia jego tres¢, wpisujac
swoja nazwe, adres oraz rodzaj (nazwe¢) zakupionego towaru.

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

§ 10. Nie wymaga uje¢cia w uproszczonej ewidencji material powierzony przez zleceniodawce. W przypadku braku do-
kumentu okreslajacego zleceniodawce uwaza si¢, ze material zostal zakupiony bez udokumentowania.

§ 11. 1. Otrzymanie towaréw handlowych musi by¢ potwierdzone na dowodzie zakupu data i podpisem osoby, ktora je
przyjeta.

2. Jezeli towar handlowy, ktorego zakup dokumentowany jest dowodami ksiggowymi, o ktorych mowa w § 7 ust. 3
pkt 1, wystawionymi przez dostawcow, zostat dostarczony lub dokonano nim obrotu przed dostarczeniem, nalezy sporza-
dzi¢ szczegodlowy opis otrzymanego materiatu (lub towaru handlowego), podajac imig¢, nazwisko (firmg) 1 adres (siedzibg)
dostawcy, ilos¢ i rodzaj oraz ceng jednostkowa i warto$¢ materiatu (lub towaru handlowego) i dokonac zapisu w uproszczo-
nej ewidencji na podstawie opisu. Opis powinien by¢ potwierdzony w sposéb okreslony w ust. 1 oraz przechowywany jako
dowdd zakupu i potaczony z nadestanym nastepnie dowodem ksiegowym, o ktorym mowa w § 7 ust. 3 pkt 1. Ewentualna
réznica w stosunku do wartosci podanej w dowodzie ksiggowym, o ktorym mowa w § 7 ust. 3 pkt 1, powinna by¢ wpisana
do uproszczonej ewidencji w dniu otrzymania tego dowodu ksiegowego.

3. W przypadku otrzymania towaru handlowego oraz dowodu ksiggowego, o ktorym mowa w § 7 ust. 3 pkt 1, na ten
towar w tym samym miesigcu:

1)  opis, o ktérym mowa w ust. 2, dotacza si¢ do otrzymanego dowodu ksiegowego;

2)  zapisow w uproszczonej ewidencji dokonuje si¢ na podstawie tego dowodu.

4. Przepisu ust. 2 nie stosuje sig, jezeli zakup jest udokumentowany specyfikacja dostawcy, pod warunkiem ze specyfi-
kacja spetnia wymogi okreslone dla opisu.

§ 12. 1. Zakup towaréw handlowych wpisuje si¢ do uproszczonej ewidencji, niezwlocznie po ich otrzymaniu, najp6z-
niej przed przekazaniem do magazynu lub sprzedazy.

2. Zapisow dotyczacych pozostatych wydatkow dokonuje sig, z zastrzezeniem § 15 1 16, jeden raz dziennie, po zakon-
czeniu dnia, nie p6zniej niz przed rozpoczeciem dziatalno$ci w dniu nastgpnym.

§ 13. Karty przychodéw pracownikow wypelnia si¢ najpdzniej w terminie przewidzianym dla przekazania zaliczki na
podatek dochodowy od tych przychodéw na rachunek urzedu skarbowego, przy pomocy ktérego wlasciwy dla podatnika
naczelnik urzedu skarbowego wykonuje swoje zadania.

§ 14. 1. Zapisy w uproszczonej ewidencji dotyczace przychoddéw ze sprzedazy sa dokonywane na podstawie wystawio-
nych dowodow ksiegowych, o ktérych mowa w § 7 ust. 3 pkt 1, a w przypadku sprzedazy nieudokumentowanej tymi dowo-
dami — na podstawie wystawionego na koniec dnia dowodu wewnetrznego, w ktorym w jednej kwocie wykazana jest war-
tos$¢ tych przychodow za dany dzien, jezeli nie jest prowadzona ewidencja przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

2. Zapisow, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje si¢ jeden raz dziennie po zakonczeniu dnia, nie pézniej niz przed rozpo-
czeciem dziatalno$ci w dniu nastepnym, z zastrzezeniem § 151 16.
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3. Jezeli w danym dniu podatnik wystawia wiele dowodow ksiggowych, o ktérych mowa w § 7 ust. 3 pkt 1, zapisow
w uproszczonej ewidencji mozna dokonywa¢ jedna suma wynikajaca z dziennego zestawienia tych dowodow, zwanego
dalej ,,zestawieniem sprzedazy”.

4. Zestawienie sprzedazy zawiera co najmniej nastepujace dane:
1) datg;
2)  numer zestawienia;

3) numery dowodoéw ksiggowych, o ktérych mowa w § 7 ust. 3 pkt 1, objetych zestawieniem oraz sume zbiorczg tych
dowodow;

4)  informacje zapewniajace ustalenie podatnika lub osoby, ktora sporzadzita zestawienie.

§ 15. 1. W przypadku podatnikow, ktorzy ewidencjonujg obrot przy zastosowaniu kas rejestrujacych, zapisow w uprosz-
czonej ewidencji dokonuje si¢ na podstawie danych wynikajacych z raportéow dobowych, skorygowanych o kwoty majace
wplyw na wysokos¢ przychodu.

2. Nie wpisuje si¢ do uproszczonej ewidencji kwot wynikajacych z faktur dokumentujacych dokonanie sprzedazy
uprzednio zarejestrowanej przy zastosowaniu kas rejestrujacych. W takim przypadku do egzemplarza faktury dotacza si¢
paragon dokumentujacy sprzedaz, jezeli zgodnie z odr¢bnymi przepisami paragon zostat uznany za fakture.

3. W przypadku gdy faktura przesytana, w formie elektronicznej, dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy zastosowaniu
kasy rejestrujacej, do dokumentacji dotacza si¢ paragon dotyczacy tej sprzedazy wraz z danymi identyfikujacymi te fakture.

§ 16. Wpisow dotyczacych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ w wykazie naj-
pdzniej w miesigcu przyjecia ich do uzywania. Pozniejszy termin wprowadzenia do wykazu uznaje si¢ za ujawnienie srodka
trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawnej, zgodnie z art. 16h ust. 1 pkt 4 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b praw-

nych.

§ 17. W przypadku prowadzenia uproszczonej ewidencji w wersji papierowej nalezy ja zbroszurowac i kolejno ponume-
rowac jej karty.

§ 18. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.

Minister Finansow: P. Szalamacha
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