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Jak dtugo przechowywac dokumenty
firmowe i prywatne?

Przedsiebiorca ma obowigzek przechowywac dokumentacje firmy. Zgodnie z art. 83 Kodeksu karnego
skarbowego ,kto osobie uprawnionej do kontroli nie okazuje ksiegi lub innego dokumentu
dotyczacego prowadzonej dziatalnosci gospodarczej lub ksiege lub inny dokument niszczy, uszkadza,

czyni bezuzytecznymi, ukrywa lub usuwa, podlega karze grzywny”.

Zgodnie z art. 86 par. 1 ordynacji podatkowej ,podatnicy obowigzani do prowadzenia ksiag
podatkowych przechowuja ksiegi i zwigzane z ich prowadzeniem dokumenty do czasu uptywu

okresu przedawnienia zobowigzania podatkowego, chyba ze ustawy podatkowe stanowig inaczej”.

~Zobowigzanie podatkowe przedawnia sie z uptywem 5 lat, liczac od korca roku kalendarzowego,

w ktdrym uptynat termin ptatnosci podatku” (art. 70 par. 1 ordynacji podatkowej).
Dokumenty podatkowe to:

+ wszystkie kopie i oryginaty faktur VAT

+ dokumenty zwigzane z poborem i inkasem podatkowym

+  ksiegi podatkowe i zwigzane z ich prowadzeniem dokumenty

+  wszystkie kopie wystawionych rachunkdw (dotyczy to podatnikdw wystawiajacych rachunki oraz

tych, ktérzy maja obowigzek ich zadania)

Zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja

trwatemu przechowywaniu.
Pozostate dokumenty ksiegowe przechowuje sie co hajmniej przez okres:
1. ksiegi rachunkowe — 5 lat;

2. karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krécej

jednak niz 5 lat;
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3. dowody ksiegowe dotyczace wptywdw ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia oséb,

ktérym powierzono sktadniki aktywéw objete sprzedaza detaliczng;

4. dowody ksiegowe dotyczace srodkdw trwatych w budowie, pozyczek, kredytdw oraz uméw
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktdrym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakoniczone, sptacone,

rozliczone lub przedawnione;

5. dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy od 5 lat

od uptywu jej waznosci;

6. dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 roku po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu

reklamacji;
7. dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;
8. pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.
Terminy te nalezy liczy¢ analogicznie jak w przypadku dokumentacji podatkowe;.

Najdtuzszy czas przechowywania dotyczy dokumentéw pracowniczych. Obowigzkiem przedsiebiorcy

jest przechowywanie przez okres 50 lat od dnia zakoriczenia pracy (wygasniecia umowy) m.in.
» akt osobowych,

+ list ptac,

+  kart wynagrodzen,

*  umow cywilnoprawnych.

Dokumentacje pomocnicza i obliczeniowa, ktdra stuzy przedsiebiorcy do sporzadzenia list ptac mozna

przechowywac o wiele krécej — przez 5 lat.

Przechowywanie dokumentacji firmowej powinno mieé miejsce w siedzibie zarzadu firmy (chyba
ze naszg ksiegowosc¢ prowadzi biuro rachunkowe — wtedy w miejscu prowadzenia ksiag (ze wzgledu
na sytuacje losowe, dla wiasnego spokoju, lepiej jest przechowywac dodatkowe kopie, np. na dysku

swojego komputera oraz w chmurze).

Dobrze, gdy sa podzielone na okresy rozliczeniowe, by mozna byto je tatwo odszukad. Dokumenty

nalezy zabezpieczyc przed uszkodzeniem i zniszczeniem — za to takze odpowiadamy!
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Odnosnie dokumentacji prywatnej i domowej warto przyja¢ podobne zasady.

+  Wszelkie paragony, faktury i rachunki zwigzane z zakupem sprzetu czy innych przedmiotow

majgcych gwarancje — do konica gwarancji (warto skserowac paragon, bo lubi blakngg).

+  Dokumenty zwigzane z domem, mieszkaniem (od rachunkdéw za remont, po potwierdzenia optat

itp) najlepiej jest trzymad w jednym miejscu i nigdy nie wyrzucaé.

+  Warto wiedzied, ze wiekszosc¢ roszczen zwigzanych z zaptatg (np. czynsz) przedawnia sie
po 3 latach, a wiec mozemy wyznaczy<¢ sobie taki termin na przechowywanie rachunkdw czy faktur
i potwierdzen zaptaty. Nie ma potrzeby drukowania potwierdzen przelewu, jesli optacamy rachunki

przez internet.

»  Faktur, rachunki, projekty, plany budowlane i inne dokumenty zwigzane z remontem dobrze jest
przechowywacd bezterminowo, nigdy nie wyrzucad. Zdarzaja sie rézne nieprzewidziane sytuacje

i warto posiadac historie remontowa naszego domu czy mieszkania.

+  Dokumenty zdrowotne, wszelkie wyniki badan krwi itp. mozna wyrzucié¢ po roku — nie majg po tym
czasie zadnej wartosci, ewentualnie poréwnawcza, przy chorobach przewlektych. Wazne — zdjec

rtg nie nalezy zwijaé w rulon, tylko przechowywac w duzej kopercie na ptasko, najlepiej z opisem.

+  Umowy/akty notarialne/Swiadectwa pracy itp. — przechowujemy bezterminowo i dodatkowo

skanujemy.

+ Korespondencja urzedowa — w zaleznosci od stopnia waznosci — przechowujemy przez 5 lat

lub przechowujemy bezterminowo.



