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rachunkowej

ZBIORY CZAS PRZECHOWYWANIA
Zatwierdzoneroczne sprawozdania

1. Trwale
finansowe

2. | Ksiegirachunkowe 5 lat
Dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze Do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego
sprzedazy detalicznej za dany rok
Karty wynagrodzen pracownikow badz Okrt_es wymagsmedo qutepu dotyeih intomiac)

4. wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych

adpoiisdld oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 |at.

Dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich
inwestycji rozpoczetych, pozyczek,

5. | kredytow oraz uméw handlowych, roszczen | 5lat
dochodzonych w postepowaniu cywilnym
lub karnym albo podatkowym

6 Dokumentacja przyjetego sposobu

. . 5lat
prowadzeniarachunkowosci

i Dokumenty inwentaryzacyjne 5 lat

8, Pozostate dowody ksiegowe i dokumenty 5 lat

Podstawowe okresy przechowywania dokumentow okreslone w ustawie o rachunkowosci

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe,
sprawozdania z dziatalnoSci jednostki oraz dokumentacje opisujacq przyjete przez jednostke
zasady (polityke) rachunkowosci, nalezy przechowywac¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

W zakresie rachunkowosci kazdej jednostki zawiera sie gromadzenie i przechowywanie dowodow
ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawa (por. art. 4 ust. 3 pkt 6 ustawy
o rachunkowosci). Ponadto kazda jednostka zobowiazana do prowadzenia ksiag rachunkowych
powinna posiada¢ dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nig zasady (polityke)
rachunkowosci, w tym miedzy innymi zasady dotyczace systemu stluzacego ochronie danych i ich
zbioréw, w tym dowodoéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych
podstawe dokonanych w nich zapiséw (zob. art. 10 ust. 1 pkt 4 ustawy o rachunkowosci).

Zasadom przechowywania oraz ochrony danych zostal poSwiecony rozdziat 8 "Ochrona danych"
ustawy o rachunkowosci.

Stosownie do przepiséw ustawy o rachunkowosci, w tym w szczeg6lnosci art. 74, w zaleznosci od



rodzaju dokumentu moga by¢ one przechowywane trwale lub przez okres od 5 do 50 lat. Przy
czym, ustalajac termin przechowywania nalezy rowniez uwzgledni¢ ustawe z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749 ze zm.) oraz inne akty prawne.

Podstawowe okresy przechowywania dokumentéw zawarte w art. 74 ustawy o rachunkowosci
prezentujg sie nastepujaco:

1) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe - przechowywanie trwate,

2) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

3) karty wynagrodzen pracownikow lub tez ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych
i podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

4) dowody ksiegowe dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
oséb, ktorym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedaza detaliczna,

5) dowody ksiegowe dotyczace Srodkow trwalych w budowie, pozyczek, kredytéw oraz
umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, w ktéorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

6) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych - przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci,

7) dokumenty dotyczace rekojmi ireklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

8) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

9) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Co zrobi¢ z dokumentami po uplywie terminu ich przechowywania?

Ustawa o rachunkowosci nie reguluje kwestii postepowania z dokumentami po uptywie okresu
przechowywania. W zwigzku ztym, jeSli inne (poza ustawa o rachunkowosci) przepisy
obowiazujace jednostke nie reguluja odrebnie kwestii przechowywania dokumentéw, to kierownik
jednostki moze we wlasnym zakresie podjac¢ decyzje o likwidacji tej dokumentacji i sposobie jej
zniszczenia. W mys$l bowiem przepisow ustawy o rachunkowosci, kierownik jednostki ponosi
odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci, w tym z tytutu
nadzoru. Przeprowadzong likwidacje dokumentacji wskazane jest udokumentowac protokotem
zawierajacym szczegotowy opis niszczonych dokumentéw oraz podpisy osob odpowiedzialnych
za ich likwidacje.

Z przepisow ustawy o rachunkowosci wynika, ze okres przechowywania oblicza sie od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza. Zatem ksiegi rachunkowe
jednostki za 2012 r., w Swietle przepisow ustawy o rachunkowosci, powinny by¢ przechowywane
przez 5 lat, to znaczy do konica 2017 r. Inne terminy przechowywania ksiag i zwigzanych z nimi



dokumentow okreslone zostaly w przepisach Ordynacji podatkowe;j.

Okres przechowywania ksiag podatkowych i dokumentéw zwigzanych z ich prowadzeniem
wynikajacy z Ordynacji podatkowej

Stosownie do przepisow art. 86 § 1 Ordynacji podatkowej, podatnicy przechowuja ksiegi
podatkowe izwigzane zich prowadzeniem dokumenty do czasu uplywu okresu przedawnienia
zobowigzania podatkowego. Przy czym zobowigzanie podatkowe przedawnia sie z uptywem 5 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym uptynat termin ptatnosci podatku (por. art. 70 § 1
Ordynacji podatkowej). Oznacza to wiec, ze podatnicy sq zobowigzani do przechowywania ksiag
podatkowych oraz zwigzanych z ich prowadzeniem dokumentéw i ewidencji (na przyktad dla celow
VAT) przez 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym uptyngl termin platnosci
podatku. Termin przechowywania moze zosta¢ wydhizony w przypadku gdy bieg terminu
przedawnienia zobowigzania podatkowego nie rozpocznie sie, ulegnie zawieszeniu badz zostanie
przerwany (zob. art. 68-71 Ordynacji podatkowej).

Wobec tego wedlug przepisow podatkowych ksiegi rachunkowe za 2012 r. powinny byc
przechowywane do konca 2018 r. (lub diluzej). Z kolei jak juz zostalo wspomniane, w Swietle
przepisow ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe powinny by¢ przechowywane do 2017 r.

Aby zachowa¢ terminy przechowywania wynikajace z prawa bilansowego i podatkowego
wskazane jest przechowywaé ksiegi rachunkowe za 2012r. do konca dhizszego terminu,
wynikajacego z Ordynacji podatkowej, czyli do 31 grudnia 2018 r. (jezeli okres ten nie ulegnie
wydtuzeniu ze wzgledu na bieg terminu przedawnienia zobowiazania podatkowego).

Dokumenty przechowujemy samodzielnie. Posiadamy ksiegi rachunkowe za lata 2005-2012. Za
jakie lata ksiegi rachunkowe mogq ulec trwalemu zniszczeniu w 2013 r.? Nasz rok obrotowy jest
zgodny z rokiem kalendarzowym.

Stosownie do wyzej przedstawionych przepisow, obowiqzkowi przechowywania nie bedq podlegaty
w 2013 r. ksiegi rachunkowe za lata 2005-2006. Dla tych bowiem lat obowiqzek przechowywania
ksiqg rachunkowych mingt 31 grudnia 2012 r. (jezeli okres ten nie ulegt wydtuzeniu ze wzgledu na
bieg terminu przedawnienia zobowiqzania podatkowego).

2. Szczegdlne regulacje w zakresie terminéw przechowywania wynikajace z innych przepisow

Ustalajac  minimalny okres przechowywania poszczegélnych dokumentow nalezy rowniez
uwzgledni¢ szczegdlne regulacje w zakresie termindéw przechowywania wynikajace z innych
przepisOw niz ustawa o rachunkowosci oraz Ordynacja podatkowa, niektére z nich oméwimy
ponize;j.

Termin przechowywania dokumentacji pracowniczej

Pracodawca zobowiazany jest przechowywac listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przez okres 50 lat od
dnia zakonczenia przez ubezpieczonego pracy u danego platnika. Wynika to z art. 125a ust. 4



ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach irentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
(Dz. U. z 2009 1. nr 153, poz. 1227 ze zm.).

Dokumenty ubezpieczeniowe przekazane do ZUS

Kopie deklaracji rozliczeniowych iimiennych raportéw miesiecznych oraz dokumentéw
korygujacych te dokumenty platnik sktadek jest zobowigzany przechowywac przez okres 5 lat od
dnia ich przekazania do ZUS, w formie dokumentu pisemnego lub elektronicznego. Wynika tak
z brzmienia art. 47 ust. 3c ustawy zdnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U. z 2009 r. nr 205, poz. 1585 ze zm.) obowiazujacego od 1 stycznia 2012 r.
Natomiast w odniesieniu do ww. dokumentéw przekazanych do ZUS przed 1 stycznia 2012 r.
obowiazuje 10-letni okres przechowywania.

Paragony fiskalne

Podatnicy prowadzacy ewidencje obrotu ikwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujacych sa obowigzani przechowywac kopie dokumentéw kasowych przez okres wymagany
wart. 112 ustawy o VAT (tzn. do czasu uplywu terminu przedawnienia zobowigzania
podatkowego), zgodnie z warunkami okre§lonymi w ustawie o rachunkowosci (por. art. 111 ust. 3a
pkt 6 ustawy o VAT w zw. z § 7 ust. 1 pkt 8 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 listopada
2008 r. w sprawie kryteriow i warunkow technicznych, ktérym musza odpowiadac kasy rejestrujace
oraz warunkow ich stosowania - Dz. U. nr 212, poz. 1338 ze zm.).

W odniesieniu  do dowodow ksiegowych dotyczacych sprzedazy detalicznej, a dokladnie
paragonow fiskalnych - jesli podatnik stosuje kase rejestrujaca z kopia papierowa, to paragony
fiskalne dokumentujace sprzedaz dokonang od 1 stycznia 2013 r. nalezy przechowywac przez 5 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku. Przy czym kopie
dokumentéw kasowych sporzadzanych przy zastosowaniu kasy na nos$niku papierowym,
potwierdzajacych dokonanie sprzedazy do 31 grudnia 2012 r., nalezy przechowywac nie krocej niz
przez okres 2 lat, liczac od konca roku, w ktérym nastgpita ta sprzedaz. Zastosowanie dwuletniego
terminu przechowywania paragonéw fiskalnych wynikalo z przepisu § 19 ww. rozporzadzenia,
ktory wygast z dniem 31 grudnia 2012 r.

Przechowywanie e-faktur

Faktury elektroniczne podobnie jak faktury w formie papierowej nalezy przechowywac¢ do czasu
uplywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego, to znaczy przez 5 lat, liczac od konca
roku kalendarzowego, w ktorym uplynal termin platnosci podatku. W Swietle przepiséw
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie przesylania faktur w formie
elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu udostepniania organowi podatkowemu lub
organowi kontroli skarbowej (Dz. U. z 2012 r. poz. 1528) - faktury elektroniczne przechowuje sie
w podziale na okresy rozliczeniowe w dowolny sposob zapewniajacy: autentycznos¢ pochodzenia,
integralno$¢ tresci i czytelnos¢ tych faktur od momentu ich wystawienia do czasu uptywu terminu
przedawnienia zobowigzania podatkowego, tatwe ich odszukanie oraz bezzwloczny dostep do
faktur organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej na zadanie, zgodnie z odrebnymi



przepisami.

Przy czym uzasadnione jest przechowywanie faktur dokumentujacych nabycie (wytworzenie)
nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw, zaliczonych do $rodkéw trwatych lub
wartosci niematerialnych i prawnych, ktérych warto$¢ poczatkowa przekracza 15.000 zt -
w przypadku gdy podatnik rozlicza VAT wedlug ustalonej struktury - przez 10 lat, liczac od roku,
w ktorym skladniki te zostaly oddane do uzytkowania. Zgodnie bowiem z brzmieniem art. 91 ust. 2
ustawy o VAT, korekty podatku naliczonego dokonuje sie w ciggu 10 lat.

Uwaga: Jesli kwestie przechowywania zbiorow ksiegowych reguluje kilka aktow prawnych
obowiazujacych jednostke, zawsze nalezy przyja¢ najdluzszy termin z nich wynikajacy. Przy
czym nie ma przeszkod, aby jednostka przechowywata dokumenty dluzej niz na to wskazuja
przepisy, jesli to wynika z jej potrzeb.

3. Przechowywanie dokumentéw zlikwidowanej jednostki

Stosownie do art. 76 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, zbiory jednostek, ktére zostaly
zlikwidowane przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka. Moze wiec to by¢ osoba fizyczna
badZz prawna wyznaczona do tego zadania. Przy czym o miejscu przechowywania zbiorow
ksiegach
rachunkowych, sprawozdaniach finansowych, sprawozdaniach z dzialalnosci jednostki oraz

ksiegowych (czyli dowodéw ksiegowych, dokumentéow inwentaryzacyjnych,
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci) - kierownik tej jednostki, likwidator lub syndyk
masy upadto$ciowej ma obowigzek poinformowa¢ wiasciwy sad lub inny organ prowadzacy rejestr

lub ewidencje dziatalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

Podkresli¢c rowniez nalezy, ze dokumenty jednostek zlikwidowanych podlegaja takim samym
zasadom ochrony danych iterminom ich przechowywania jak pozostatlych jednostek, ktdre to
zasady i terminy zostaly okresSlone w art. 72-74 ustawy o rachunkowosci oraz w przepisach innych

ustaw. Mazwa zbioru ' Okres przechowywania »

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe

Trwale

Ksiegi rachunkowe

5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku
chrotowym, kidrego dane zbiory dotyeza

Karty wynagrodzen pracownikdw fub ich odpowied-
niki

Przez okres wymaganego dostepu do tych informacii,
wynikajacy z przepisdw emerytalnych, rentowych
oraz podatkowych, nie krdcej jednak niz 5 lat

Dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji
razpoczetyen, pozyerek, umdw handlowych, kredy-
téwy, roszczen dochodzonyeh w postepowaniu cywil-
nvm lub objetych postepowaniem karnym albo po-
datkowym

Dowody ksiegowe dotyczace wphywdw ze spreedazy
detalicznej

5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obroto-

wym, w ktdrym operacje, transakcje i postepowanie
rostaly ostatecznie zakodczone, splacone, rozliczone
[ub przedawnions

Da dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego
za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia
rozliczenia osdb, ktdrym powierzono skfadniki akty-
wiw objote spreedaza detaliczng

Dokumentacja przyvietego sposobu prowadzenia ra-
chunkowose

MWie krocej miz 5 lat od uptywu jej waznosci

Dokurmnenty dotyczace rekojmi i reklamacii

1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu re-
klamacji

Dokumenty inwentaryzacyjne

Pozostale dowody ksiegowe | dokumenty

5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotovwym, ktdrego dane zhiory dotycza

5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku

obrotowym, ktdrego dane zhiory dotycza
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