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Domowe archiwum -
przykladowa budowa i okres przechowywania
dokumentéw oraz rachunkéw

Wiele os6b gromadzi w swoich mieszkaniach r6znego rodzaju dokumentacije,
ktorej okres przechowywania jest rézny, a jej przyrost moze zaczaé przeszka-
dzaé. Stosy papieréw zalegajace w szafach czy szufladach zajmuja miejsce,
ktére mogloby zosta¢ zagospodarowane chociazby na przyszla dokumenta-
¢je. Co zatem zrobi¢, aby uporzadkowac swoje domowe archiwum? Ponizej
zamieszczono kilka prostych rad.

Przede wszystkim - na poczatku - powinniémy posiadang dokumenta-
cje odpowiednio posegregowac. Nie ma tu okre$lonego klucza, gdyz tylko
my sami wiemy, jak nasze dokumenty mozna sklasyfikowa¢ (np.: osobno ra-
chunki za gaz, wode, prad, dokumenty bankowe bankowe itd.). Warto jed-
nak pamieta¢, aby w pogrupowanych zespotach zastosowa¢ uklad chrono-
logiczny tak, zeby dokument wczeéniejszy znajdowat si¢ na wierzchu stosu.
W trakcie porzadkowania dobrze jest usuna¢ metalowe zszywki czy spina-
cze. Pozostawienie ich przy dokumentach moze w dtuzszej perspektywie cza-
su negatywnie wplynaé na stan zachowania danego materiatu. Odpowiednio
posegregowana dokumentacje nalezy nastepnie stosownie zabezpieczy¢.
W sklepach papierniczych oraz z materialami biurowymi mozna przebierac
w réznego rodzaju ofertach, ktére pozwolag nam na prawidlowe uporzadko-
wanie materialéw. Najpopularniejsza forma do przechowywania akt w domu
sg segregatory i foliowe koszulki. Mozna skorzystac takze z gotowych teczek
z zakladkami lub kieszeniami. Takie rozwigzania uchronia dokumenty przed
kurzem badz innymi zanieczyszczeniami. Warto pamietac¢ réwniez o tym, aze-
by przechowywane materiaty trzymac - w miare mozliwosci - z dala od Zré-
detl swiatla czy wody, a zarazem zapewnic¢ dostateczng ochrone na wypadek
pozaru. Najwazniejsze dokumenty z calego zasobu mozna dodatkowo zala-
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minowa¢. Zaleca sie przechowywanie ich w innym niz pozostale dokumen-
ty miejscu. Wdrozenie kilku powyzszych wskazéwek zapewni nie tylko po-
rzadek, ale i zabezpieczy w pewien sposéb rodzinne materiaty. Przyjrzyjmy
sie teraz niektérym dokumentom, ktére przechowujemy w domowych archi-
wach. Czy znany jest nam okres ich przechowywania?

Co roku na podatnikach cigzy obowiazek zlozenia zeznan tzw. PIT, w kt6-
rych potwierdzajg oni wysokos¢ ubieglorocznych dochodéw. Podatnicy maja
jednak problemy z poprawnym zinterpretowaniem przepiséw, dotycza-
cych dlugosci przechowywania dokumentéw potwierdzajacych stan przy-
chodéw, ktory przedstawili w swoich zeznaniach. W mediach i prasie kil-
kukrotnie juz przypominano, ze okres przechowywania takich dokumentow
wynosi pie¢ lat, lecz jest on czesto blednie interpretowany. Prawo reguluja-
ce powyzsza kwestie zostato zawarte w Ordynacji Podatkowej! w art. 70.,
par. 1.: ,Zobowigzanie podatkowe przedawnia si¢ z uptywem 5 lat, liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktérym uptynatl termin platnosci podatku”.
Zgodnie z tym zapisem, rozliczajac si¢ z fiskusem w danym roku kalenda-
rzowym do 30 kwietnia (za rok poprzedni), termin pieciu lat nalezy zacza¢ li-
czy¢ od roku nastepnego, w ktérym zlozyliémy zeznanie za poprzedni rok.
Oto prosty przyklad:

2013 - rok, ktéry chcemy przedstawi¢ w zeznaniu podatkowym,

2014 - rok aktualny, do 30 kwietnia nalezato ztozy¢ zeznanie,

2015 - rok, od ktérego zacznie obowiazywac piecioletni okres zachowania
dokumentow,

2019 - z koricem roku dokumentacje, na podstawie ktorej rozliczaliSmy sie
z Urzedem Skarbowym za rok 2012, bedzie mozna wybrakowac.

W tym miejscu warto nadmieni¢, ze w Polsce od kilku lat podatnicy, kto-

rzy rozliczajq sie droga elektroniczng przez taki sam okres powinni zachowac

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO). Obecne prawo pozostawia w tej

kwestii mozliwos¢ przechowywania UPO zaréwno w formie papierowej, jak

tez na noénikach komputerowych.

Inng grupa pilnie strzezonych przez nas dokumentéw i kwitéw s ma-
terialy zwigzane z umowa sprzedazy. Mowa tu nie tylko o rachunkach za:
wode, prad, gaz, Internet, telefon komorkowy itd., lecz takze o tych zwig-
zanych chocby np. ze sprzedaza pojazdu osobowego. Kwestie te rozstrzyga
Kodeks Cywilny?, a doktadniej art. 118.: , dla roszczen o $wiadczenia okreso-
we oraz roszczen zwigzanych z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej -
trzy lata”. Musimy jednak pamieta¢, ze w tym przypadku - kupno auta -
taczy sie z podatkiem, a w zwigzku z tym kupujacego obowiazuja tu takze
przepisy z ordynacji podatkowej. Reasumujac, rachunki, a dokladniej swiad-

1 Dz. U. 1997, nr 137, poz. 926 ze zm.
2 Dz.U. 1964, nr 16, poz. 93 ze zm.
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czenia okresowe® powinny by¢ przechowywane przez trzy lata od momentu
uregulowania ptatnosci. Oczywiscie, potwierdza do dokument, ktéry zacho-
wujemy przez ten okres.

Teoretycznie przez taki sam czas winno przechowywac sie dokumenty
zwigzane z odprowadzaniem podatku od gruntu czy budynku mieszkalne-
go. Tu takze mamy do czynienia z okresowq platnoscig na rzecz gminy badz
miasta. Art. 6., pkt 7. ustawy o podatkach i optatach lokalnych? precyzuje do-
ktadne terminy optat kwartalnych do 15. dnia okreslonego miesigca za dany
okres. W tym przypadku dokument potwierdzajacy wplate przechowujemy
przez trzy lata od dnia ostatniego miesiaca, ktérego za dany okres dokona-
lismy oplaty. Jezeli naleznosci dokonamy po terminie, liczy si¢ ona od daty
wplaty.

Wszelkiego rodzaju gwarancje reklamowane sg z dokumentem potwier-
dzajagcym dowéd zakupu danego przedmiotu. W wiekszosci przypadkow
potwierdzenie zakupu to paragon fiskalny, ktéry po pewnym czasie moze
wyblakngé, poniewaz do jego wydruku stosuje sie drukarki termiczne, kto-
re ,wypalaja” cyfry, litery i znaki na papierze. Paragony powinny by¢ prze-
chowywane w ciemnym miejscu, a w dodatku nie powinno sie do nich zbyt
czesto zagladac®. Warto zatem zrobi¢ skany lub kopie tych paragonéw, kt6-
re daja nam mozliwos¢ ewentualnej gwarancji na towar zakupiony powy-
zej dwoch latb. Jezeli zakupu dokonywalisSmy droga elektroniczna (Internet)
i otrzymaliémy taki paragon, powinnismy pamietaé, ze nie jest on jedynym
dowodem zakupu. Potwierdzenie nabycia danego przedmiotu stanowi wy-
ciag z danej transakcji, ktéry moze zastapic¢ paragon.

Niewatpliwie wazng dokumentacja w naszych aktach sa wszelkiego ro-
dzaju: umowy o prace, Swiadectwa pracy, Swiadectwa ukoriczenia szkoty,
dyplom ukoniczenia studiéw, akty urodzenia czy zawarcia zwigzku malzen-
skiego. Zadne przepisy nie narzuca nam dtugosci przechowywania tychze do-
kumentoéw, lecz warto zachowac je na zawsze. Pozbycie si¢ Swiadectw pracy
w sytuacji, gdy byly pracodawca juz nie istnieje, sprawi, ze nie bedziemy mo-
gli uzyskac¢ ewentualnej kopii. Poza tym za wydanie m.in. duplikatu dyplo-
mu ukoriczenia studiéw czy aktu urodzenia dzi$ ponosi sie¢ dodatkowe opta-
ty. Problemem moze by¢ réwniez miejsce naszego aktualnego zamieszkania,
rézne od miejsca, w ktérym sie urodziliémy badz studiowalismy. Moze to wia-
zac sie z kolejnymi kosztami - przejazdu, a takze niekiedy oczekiwaniem na

3 Raty kredytu nie sa $wiadczeniami okresowymi, gdyz jest to forma §wiadczenia jednora-
zowego, ktére zostalo rozlozone na raty. Ustalono kwote ogélna.

4 Dz.U. 1991, nr 232, poz. 31 ze zm.

5 Negatywnie na ich jakoé¢ wplywa nie tylko $wiatto, ale i wszelki ruch na warstwie, na
ktorej zostaty wypalone.

6 Okres waznosci moze by¢ krotszy lub diuzszy, w zaleznosci od okresu udzielonej gwa-
rangji przez producenta nabytego przedmiotu.
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wydanie kopii, gdyz nie kazdy urzad albo szkota wyzsza bedzie w stanie wy-
stawi¢ zadany dokument od reki. Wieczystym przechowywaniem powinni-
$my objac¢ takze dokumenty, takie jak: akty wlasnosci (mieszkar czy gruntéw),
przydziatu mieszkania spétdzielczego, uméw najmu, aktow darowizn, umow
o rozdzielnoé¢ majatkowsq, a co za tym idzie - takze orzeczen o rozwodzie.
Pamietajmy o dokumentacji medycznej (w granicach rozsadku’) - na pewno
warto zachowac informacje o grupie krwi czy chorobach przewleklych.
Dokumenty bankowe stanowig kolejny wazny zesp6ét w domowych ak-
tach. Zacznijmy od splaty rat kredytowych. Kwity potwierdzajace uregulowa-
nia z tytutu zaciggnietych pozyczek nalezy przechowywac do momentu splaty
zadluzenia. Wéwczas bank czy inna instytucja udzielajaca kredytu pieniez-
nego powinna wystawi¢ zaswiadczenie, ze dlug wzgledem pozyczkodawcy
jest uregulowany. Przywotujac ponownie Kodeks Cywilny, przytoczymy te-
raz poczatek art. 118., ktéry wczesniej skrocilismy: ,Jezeli przepis szczegolny
nie stanowi inaczej, termin przedawnienia wynosi lat dziesie¢”. Zgodnie z li-
tera prawa, dokument wydany np. przez bank o splacie zadluzenia powinni-
$my przechowywac przez dziesieé lat od chwili jego otrzymania. Warto w tym
miejscu nadmienié¢, ze w przypadku kredytéw hipotecznych nalezy groma-
dzi¢ takze wszelka dokumentacje wydatkéw poniesionych na remonty, gdyz
tylko w ten sposéb bedziemy w stanie udowodni¢ wzrost wartosci nierucho-
moéci. Potwierdzenia wykonania przelewéw, wplat na konto, nalezy zacho-
wacé do czasu sprawdzenia stanu faktycznego. Jezeli mamy dostep do kom-
putera i Internetu, a umowa z bankiem przewiduje mozliwos¢ sledzenia akcji
bankowych na koncie, mozemy to sprawdzi¢ elektronicznie. Jezeli nie mamy
takiej opcji, lepiej zaczekac na miesieczne zestawienie wyciagu z konta.
Bardzo waznymi dokumentami sg wszelkiego rodzaju polisy ubezpie-
czeniowe, testamenty oraz dokumenty prawne nadajace lub zmieniajace pra-
wo. Dobrze, aby taka dokumentacje trzymac osobno i w bezpiecznym miej-
scu przez cale zycie. Kierowcy aut powinni takze odpowiednio zabezpieczy¢
swoje umowy OC, gdyz tylko na tej podstawie niekiedy dochodzi do obli-
czenia przystugujacych znizek za bezszkodowaq jazde. Wracajac jeszcze na
moment do kwestii mieszkaniowych, warto zapamieta¢, ze umowy dotycza-
ce ubezpieczenia mieszkania przechowywane powinny by¢ przez trzy lata,
mimo iz same polisy wazne sg rok. Wynika to z umowy sprzedazy - patrz
poczatek artykutu - przez co potwierdzamy oplacenie sktadki. Nieco inaczej
wyglada sprawa w przypadku np. uméw na wykonanie prac remontowych
badz uméw z innych fachowcéw. Wiele zrodet wskazuje, ze takie dokumen-
ty nalezy zachowac do roku od daty zakoniczenia robot zawartej w umowie

7 Przyklad. Wyniki badan krwi zrobionych w wieku dwudziestu lat nie beda przydatne po
uplywie kolejnych dwudziestu, chyba zZe mamy do czynienia z chorobg przewlekta lub lekarz
zaleci ich zachowanie.
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albo - jezeli prace przedluzaja si¢ - od dnia ich zakonczenia. Niestety, autoro-
wi nie udalo sie ustali¢ Zrédla przyjetego czasu.

Emerytura. Dokumenty niezbedne do wyliczenia kwoty naleznej emery-
tury powinien posiada¢ Zaklad Ubezpieczeni Spotecznych (ZUS), lecz z tym
bywa réznie. Trzeba zatem gromadzi¢ wszystkie te dokumenty, ktére po-
zwola na ustalenie kapitalu poczatkowego oraz wartosci sktadek (najpopu-
larniejsze, tzw. druki RMUA). Akta osobowe pracodawcy majg obowigzek
przechowywac przez pieédziesiat lat® od dnia zakoniczenia przez ubezpie-
czonego pracy u danego ptatnika®. Co jednak zrobi¢, gdy firma pracodaw-
cy zostala zlikwidowana lub przeksztalcona, a nie zachowaliémy odpowied-
nich dokumentéw? Woéwczas nalezy zglosi¢ sie¢ do ZUS-u, ktéry ma spis
archiwow z dokumentami zlikwidowanych firm?!.

Na koniec warto jeszcze wspomnie¢ o metodzie brakowania dokumen-
tow, ktorych jesteSmy pewni, ze mozemy sie pozby¢. Wszelkie dokumenty,
ktére moga zawiera¢ dane poufne badz wrazliwe, na ktérych podano m.in.:
dane osobowe, numery kont bankowych, pisma urzedowe nie powinny tra-
fi¢ od razu do kosza. Mniej bezpieczng dla srodowiska metoda ich zniszcze-
nia jest spalenie, ale za to mozemy mie¢ pewnos¢, ze dokumentacja ta nie tra-
fi w niepowotane rece. W innym przypadku dokumenty mozna zniszczy¢
w niszczarce, podrze¢ lub tez po zlozeniu poprzecina¢ na kilka czeéci. Jest to
zapewne powszechny sposéb pozbywania sie zbednych dokumentéw, lecz
nigdy nie da stuprocentowej pewnosci, czy aby nasze dane nie trafia w nie-
powolane rece.

W 2013 r. archiwa paristwowe i Program I Polskiego Radia zorganizowa-
ty wydarzenie pt. Zostan rodzinnym archiwistq! ktérego celem bylo zachecenie
0s6b do tworzenia archiwéw rodzinnych. Od tamtej pory powstato wiele ma-
teriatéw promujacych idee archiwéw rodzinnych. Jedna z takich inicjatyw -
ktorej pomystodawca byla Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panistwowych - byto
stworzenie punktéw konsultacyjnych we wszystkich archiwach parnstwo-
wych w Polsce. W kazdej placéwce odpowiednie osoby stuza porada, m.in.
jak tworzy¢ i dba¢ o archiwum rodzinne. Wiecej informacji o archiwach ro-
dzinnych mozna znaleZ¢é pod adresem www.archiwa.gov.pl w zaktadce o tej

samej nazwie'l.

8 Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach Dz. U. 1983, nr 38, poz. 173
z p6ézniejszymi zm., art. 51.u, pkt 1.
9 Ustawa o emerytach i rentach z Funduszu Ubezpieczeri Spotecznych Dz. U. 2009, nr 153,
poz. 1227 z pbézZniejszymi zm.
10 Data wersji bazy danych dostepnej w Internecie pochodzi z 11 kwietnia 2014 r. Autor
w korespondengji elektronicznej (e-mail) z Centrum Obstugi Telefonicznej ZUS ustalil, iz jest
to aktualna wersja bazy. Baza dostepna pod adresem: http://www.zus.pl/default.asp?p=4&
id=582 (dostep: 9 wrzesénia 2014 r.).
1 Zaktadka dostepna w prawym menu (dostep: 1 kwietnia 2015 r.).
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Streszczenie

Autor w artykule dotyczacym domowego archiwwum skupia sie przede wszystkim na okresie prze-
chowywania pewnych dokumentéw i rachunkéw, ktére najczesciej pojawiaja sie w kazdym go-
spodarstwie domowym. Sg to m.in.: dokumenty dotyczace rocznych zeznarn podatkowych czy
te zwigzane z edukacja i p6Zniejszym zatrudnieniem. Ponadto zaproponowano przyktadowa
i prosta budowe takiego archiwum. Artykul powstal z inspiracji wydarzenia Zostari rodzinnym
archiwistq, ktére zorganizowano trzy lata temu z inicjatywy archiwéw panstwowych, a promo-
wane bylo w rozgtosni Programu I Polskiego Radia.

A family archive -
how to start one and how long to keep documents and bills

Abstract

In an article concerning a family archive, the author focuses primarily on how long certain do-
cuments and bills, which are most frequently used in every household, are kept. These include
tax return forms or documents related to education or employment. Furthermore an example of
how to build a simple archive is presented. The article was inspired by the event titled Become
your family’s archivist, which was organized three years ago upon the initiative of the national ar-
chives and promoted in the Polish Radio Program 1.



