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Kalendarz przechowywania
dokumentow firmowych
2026

lle lat trzeba trzymacé faktury, akta osobowe czy dokumentacje ZUS — i co zrobig,
gdy termin minie. Zestawienie przygotowane dla firm, ktére chca zrobi¢ porzadek
w archiwum bez ryzyka naruszenia przepiséw.

5 10 50

lat — faktury i dokumenty lat — akta osobowe lat — akta osobowe sprzed
ksiegowe, liczone od konca pracownikéw zatrudnionych od 2019 r., jesli nie ztozono raportu
roku podatkowego 2019 r. ZUS OSW/RIA

Zasada, o ktorej najczesciej sie zapomina: wiekszosc¢ terminéw liczy sie od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku lub zakonczyt sie stosunek pracy — a nie od
daty wystawienia dokumentu. Dlatego praktyczny moment na porzadki to poczatek roku.

W srodku: petna tabela termindw, zasady liczenia, lista kontrolna porzadkéw w archiwum oraz
informacja, jak udokumentowaé zniszczenie dokumentéw zgodnie z RODO.

Materiat informacyjny Ekotechnika, stan prawny: 2026 r. Opracowanie ma charakter pogladowy i nie stanowi porady prawnej — w sprawach
watpliwych warto potwierdzi¢ termin z ksiegowoscia lub radcg prawnym.



Petna tabela terminéw przechowywania

RODZAJ DOKUMENTU OKRES PRZECHOWYWANIA

KSIEGOWOSG | PODATKI

Faktury VAT, rachunki, dokumenty ksiegowe 5 lat

Deklaracje podatkowe (PIT, CIT, VAT) 5 lat

Ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe 5 lat

Sprawozdania finansowe bezterminowo
Dokumentacja $rodkow trwatych (amortyzacja) 5 lat od amortyzaciji
Dokumenty dotacji i projektéw unijnych wg umowy, zwykle 5-10 lat

KADRY | PLACE

Akta osobowe — zatrudnieni od 1.01.2019 10 lat

Akta osobowe — zatrudnieni 1999-2018 50 lat lub 10 lat*

Akta osobowe — zatrudnieni przed 1999 50 lat

Listy ptac, karty wynagrodzen 10 lat

Ewidencja czasu pracy 10 lat

Dokumenty rekrutacyjne (CV kandydatow) do zakonczenia rekrutacji**
Umowy cywilnoprawne (zlecenie, o dzieto) 5 lat

ZUS | SWIADCZENIA

Dokumentacja zgtoszeniowa i rozliczeniowa ZUS 10 lat
Zwolnienia lekarskie, wnioski urlopowe 10 lat
Dokumentacja wypadkowa (wypadki przy pracy) 10 lat

UMOWY | SPRAWY BIEZACE
Umowy handlowe 5 lat po wygasnieciu

Korespondencja handlowa, oferty do ustania roszczen



RODZAJ DOKUMENTU OKRES PRZECHOWYWANIA

Dokumentacja reklamacji i gwaranciji okres gwarancji + 3 lata

Rejestry RODO, zgody marketingowe do wycofania zgody + okres roszczen

DOKUMENTACJA BRANZOWA

Dokumentacja medyczna pacjentow 20 lat

Dokumentacja medyczna — zgon w wyniku uszkodzenia ciata 30 lat

Zdjecia RTG (poza dokumentacja) 10 lat

Dokumentacja budowlana obiektu przez okres istnienia obiektu
Akta spraw kancelarii prawnych 10 lat od zakonczenia sprawy

*10 lat, jezeli pracodawca ztozyt do ZUS raport informacyjny OSW/RIA. ** Dtuzej wyfacznie za zgoda kandydata na przyszte
rekrutacje.

Jak prawidtowo liczy¢ termin

1. Dokumenty podatkowe — od konca roku kalendarzowego, w ktérym minat termin ptatnosci podatku. Faktura z
marca 2021 r. (VAT ptatny w 2021) przedawnia sie z koncem 2026 r.

2. Akta osobowe — od konca roku kalendarzowego, w ktérym ustat stosunek pracy.

3. Sprawy sporne — jezeli trwa kontrola, postepowanie podatkowe albo sprawa sgdowa, bieg terminu jest
zawieszony. Takich dokumentéw nie wolno zniszczy¢ do czasu zakonczenia sprawy.

Co zrobié, gdy termin minie

Po uptywie okresu przechowywania dokumenty zawierajgce dane osobowe nalezy usung¢ — zasada ograniczenia
przechowywania (art. 5 RODO) dziata w obie strony: trzymanie dokumentéw ,na wszelki wypadek" bez podstawy
prawnej rowniez jest naruszeniem.

¢ Nie wyrzucaj do zwyktego kosza ani makulatury — dokumenty z danymi osobowymi wymagaja niszczenia
uniemozliwiajgcego odtworzenie tresci.

» Zadbaj o wlasciwa klase bezpieczenstwa — norma DIN 66399 wskazuje klase P-4 jako standard dla danych
osobowych, a P-5 dla danych szczegdlnie chronionych (m.in. medycznych).

o Zachowaj dowod — protokot zniszczenia z datg, zakresem i sposobem niszczenia jest tym, co przedstawia sie
kontroli UODO.

Lista kontrolna porzadkéw w archiwum

] Spisz kategorie dokumentéw i przypisz im terminy z tabeli powyzej.

1 Oddziel dokumenty objete trwajgcg kontrolg lub sporem — te zostajg.



Sprawdz, czy dla akt sprzed 2019 r. ztozono raport ZUS OSW/RIA (skraca 50 lat do 10).
Wydziel dokumenty przeterminowane i zabezpiecz je do czasu zniszczenia.
Zle¢ niszczenie z protokotem — albo zniszcz we wtasnym zakresie i udokumentuj.

Zapisz w rejestrze czynnosci, ze dane zostaty usuniete (data + podstawa).

o o o o o

Ustal staty termin przegladu archiwum, np. styczen kazdego roku.

Potrzebuja Panstwo odbioru i zniszczenia dokumentow?

Ekotechnika odbiera dokumenty z siedziby firmy na terenie Warszawy i Mazowsza, niszczy je zgodnie z
norma DIN 66399 i wystawia protokét zniszczenia — dokument, ktéry przedstawia sie kontroli. Obstugujemy
zarowno jednorazowe porzadki w archiwum, jak i statg wspodtprace z pojemnikami na dokumenty.

531 690 670 - bok@niszczeniedokumentow.com - niszczeniedokumentow.com
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