Anna Wyrzykowska

Instrukcja
przechowywania dowodow
podatkowych i1 placowych

z wzorami dokumentow

(z suplementem elektronicznym)

stan prawny: marzec 2013 r.

! KSEROWANIE TO KRADZIEZ PRAW AUTORSKICH

ofrk

ODDK Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscig Sp.k.
Gdansk 2013



Spis tresci

WDIOWAAZEIIE ...ttt ettt ettt ettt et b ettt es S
1. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia INStrukcji ......coccoevvevevenirevineninieninenineeeeneneeseneseseseneene .

2. Instrukcja przechowywania dowodow podatkowych i ptacowych .........ccovvivevinivnininicnenns 9
Rozdzial I. Przedmiot INSTIURCII c.cceuiireeirieieteirieeeteeeieceteeste ettt ettt et et s et se s
Rozdziat I. Przechowywanie dokumentow placowych .....ccoevvevecireninieneneninienineeseseeeeeeseseenes
Rozdzial ITI. Przechowywanie ksigg podatROWYCh ...cc.cevueueriiuirieinieiriecriecreeceeeeecseecee e
Rozdzial IV. Przechowywanie innych dokumentow podatkowych .......c.ccceeveeeeueuecvenniciecncnnnnne
Rozdzial V. Przechowywanie elektronicznych dokumentéw ptacowych i podatkowych..........
Rozdziat VI. Organizacja i zakres dziatania archiwum.......cccoceueueuecvenininccncnnnecccrcreeeecceens

Zataczniki do Instrukcji przechowywania dowodow podatkowych i ptacowych......................... 43
Zalgcznik nr 1.
Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w Instrukeji
przechowywania dokumentow podatkowych i pIacoWyCh ...ccvveviveerireninienireireireeeeeeena 45
Zalgcznik nr 2.
Wykaz stanowisk organizacyjnych otrzymujacych Instrukcj¢ przechowywania

dowodow podatkowych 1 pIacoOWYCh ....c.cccciviiiiiiiiiiiiicic s 46
Zalgcznik nr 3.
Przykiadowy wykaz akt tyPOWYCH....c.ccoviviiiiiiiiiiiccciicc et 47
Zalgcznik nr 4.
Decyzja kierownika jednostki/osoby upowaznionej w sprawie przechowywania
innych dokumentéw podatkowych na podstawie podpisu Na PIECZECT wveverveerreerrererrererreereenes 71
Zalgcznik nr 5.
ZNAK TECZKI cunvveeiiiteicic ittt ettt ettt ettt sttt ettt et nene 72
Zalgcznik nr 6.
Roczne sprawozdanie z wykonania czynnosci i zadan archiwum jednostKi........ccceceveeveceruenennes 73
Zalgcznik nr 7.
Terminarz przechowywania ksigg podatkowych i innych dokumentéw podatkowych .......... 74

Zalgcznik nr 8.
Warunki zorganizowania i prowadzenia serwisu kas majgce znaczenie

12 EWIACIICIOMOWAIIA ..ceveuireuireirieietetrrete ettt b et et sr et be st bt se s bt eb et b et be e sbeneese e ssens 75
Zalgcznik nr 9.

K$137Ka RASY TEJESTIUJCE] -euveuerreuierenirreniereirietetetsteneetetsseeete st se e ss e be st sse et et sbesesenessesenseneas 77
Zalacznik nr 10.

KaArTa RASY ..ttt 86
Zalacznik nr 11.

Warunki wilgotnoSCi 1 LEIMPETIATUIY .c..c.eeveutrueuerterertererteserteiestesestesestesestesestesestssesesestssesesessssessesens 87
Zalacznik nr 12.

SPis ZAaWCZO-0ADIOICZY ..ottt s 88

Zalagcznik nr 13.
Wykaz spisow zdawczo-0dbiorczyCh.. ... 89



Spis tresci

Zalagcznik nr 14.

Protokdl braKoWania QKT .....c..ccceeririeiriiinieinieinieiecrieteteet ettt sttt et sa st ss e 90
Zalagcznik nr 15.

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature

TUD dO ZNISZEZEIUIA ..ottt ettt se et ae e setnenenene 92
Zalgcznik nr 16.

Karta udostepniania materialow archiwalnychi.......oeceeeevieinicniiineireecneceeeeeeeees 93
Zalgcznik nr 17.

Protokét oceny dokumentacji ni€archiwaling] ...e.eeveveeeeerieuererenieienieenieesteesieeseeesteeseeeseeesaene 94
Zalgcznik nr 18.

Prosba o udost¢pnienie i wykorzystanie akt archiwalnych .....coeevevevevevinenncninennenncnnenenn 95

Zalgcznik nr 19.
Zamoéwienie na materialy archiwalne .....coecceveeeeeerieeniiienieere ettt 97



