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SYSTEM CYFROWEJ D ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW

Ponize]j przedstawiamy Panstwu wyciag z podstawowych aktéw prawnych
dotyczacych obowiazku 1 zasad przechowywania dokumentow.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci

tekst jednolity Dz. U. z 1994 Nr 121 poz. 591 z pdézniejszymi zmianami

Art. 74.
1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.

2. Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

1) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikdéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych,

rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

3) dowody ksiggowe dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krdcej
jednak niz do dnia rozliczenia osob, ktérym powierzono sktadniki aktywow
objete sprzedaza detaliczna,

4) dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek,
kredytéw oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu
cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo podatkowym

— przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,

w ktorym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
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 1 reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi
lub rozliczeniu reklamac;ji,

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

8) pozostate dowody ksiggowe 1 dokumenty - 5 lat.



SYSTEM CYFROWEJ ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW

USTAWA z dnia 10 pazdziernika 2008 r. o zmianie ustawy o rachunkowosci

Dz. U. 22008 r. Nr 214, poz 1343

Art. 1.

W ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z
pozn. zm.") w art. 73 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Z wylaczeniem dokumentow dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do
nieruchomosci, powierzenia odpowiedzialnosci za skladniki aktywow, znaczacych umow i
innych waznych dokumentow okreslonych przez kierownika jednostki, po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego tre$¢ dowodow ksiggowych moze by¢ przeniesiona na
informatyczne nosniki danych, pozwalajace zachowa¢ w trwalej postaci zawartos¢
dowodéw. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest posiadanie
urzadzen pozwalajacych na odtworzenie dowodow w postaci wydruku, o ile inne przepisy
nie stanowia inaczej.”

Art. 2.

Ustawa wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009 r.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U z 2003r. Nr 60,
poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324 i Nr 229, p0z.2276, z 2004 r. Nr 96, poz. 959,
Nr 145, poz 1535, Nr 146, poz. 1546 i Nr 213, poz. 2155, z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184,
poz. 1539 1 Nr 267, poz 2252, z 2006 1. Nr 157, poz. 1119 1 Nr 208, poz. 1540 oraz z 2008 r.
Nr 63, poz 393, Nr 144, poz. 900 i Nr 171, poz. 1056
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Ordynacja podatkowa

(tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. nr 8, poz. 60 z p6zniejszymi zmianami

Art. 70.

§ 1. Zobowiazanie podatkowe przedawnia si¢ z uptywem 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynal termin ptatnosci podatku

Art. 88.

§ 1. Podatnicy wystawiajacy rachunki sa obowiazani kolejno je numerowac i przechowywacé
kopie tych rachunkéw, w kolejnosci ich wystawienia, do czasu uptywu okresu przedawnienia
zobowigzania podatkowego

Art. 86.

§ 1. Podatnicy obowiazani do prowadzenia ksiag podatkowych przechowuja ksiggi i
zwigzane

z ich prowadzeniem dokumenty do czasu uptywu okresu przedawnienia zobowiazania
podatkowego.

§ 2. W razie likwidacji lub rozwiazania osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nie
majacej osobowosci prawnej podmiot dokonujacy jej likwidacji lub rozwiazania zawiadamia
pisemnie wlasciwy organ podatkowy, nie pdzniej niz w ostatnim dniu istnienia tej osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej, o miejscu przechowywania ksiag podatkowych oraz
dokumentoéw zwiazanych z ich prowadzeniem.
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Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spolecznych

Dz. U. 2004 nr 39 poz. 353
Art. 125a.

4. Platnik skladek jest zobowiazany przechowywac listy ptac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty,
przez okres 50 lat od dnia zakoficzenia przez ubezpieczonego pracy u danego platnika.

Ustawa z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
tekst jednolity: Dz. U . z 2007 r. nr 11, poz. 74)

Art. 36.

8. W przypadku przekazywania do Zaktadu zgtoszen do ubezpieczen spotecznych w postaci
dokumentu elektronicznego, zgtoszenie w postaci dokumentu pisemnego z wlasnorgcznym
podpisem osoby zglaszanej ptatnik przechowuje przez okres 5 lat.

Art. 47.

3c. Kopie deklaracji rozliczeniowych i1 imiennych raportow miesi¢cznych oraz dokumentow
korygujacych te dokumenty ptatnik sktadek zobowiazany jest przechowywac przez okres 10
lat

od dnia ich przekazania do wskazanej przez Zaktad jednostki organizacyjnej Zaktadu,

w formie dokumentu pisemnego lub elektronicznego

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1998 .

w sprawie szczegoltowych zasad i trybu postepowania w sprawach rozliczania skladek,
wyplaconych zasilkow z ubezpieczen chorobowego i wypadkowego, zasitkow
rodzinnych, pielegnacyjnych i wychowawczych oraz kolejnosci zaliczania wplat skladek
na poszczegélne fundusze.

(Dz. U. z dnia 31 grudnia 1998 r.)

§3

6. Kopie zlozonych deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportow miesigcznych oraz
deklaracji rozliczeniowych korygujacych i imiennych raportow miesigcznych korygujacych
ptatnik sktadek przechowuje przez okres 5 lat od dnia ich przestania do terenowej jednostki
organizacyjnej Zaktadu.



