Brzostowska Monika, Przechowywanie dokumentow ksiegowych w

formie elektronicznej
Opublikowano: LEX/el. 2020  Status: aktualne

Autor: Brzostowska Monika
Rodzaj: poradnik

Przechowywanie dokumentow ksieggowych w formie elektronicznej

Postep technologiczny oraz digitalizacja usprawniajg prace doradcéw podatkowych oraz dziatow ksiggowych.
Biura rachunkowe coraz czg¢$ciej pracuja na programach komputerowych, ktére maja mozliwo$¢ zaczytywania
zeskanowanych dokumentow do aplikacji ksiggowych. Wtedy praca odbywa si¢ bez fizycznego obiegu
dokumentow. Nie trzeba ich wprowadza¢ do systemu recznie. Niewatpliwie skraca to czas poswigcony na
ksiegowanie. W takim wypadku powstaje pytanie, czy dokumenty ksiggowe moga by¢ archiwizowane w sposob
elektroniczny.

1. Wstep

Przechowywanie dokumentow w formie papierowej wigze si¢ z potrzeba wynajmu pomieszczen-archiwow, przez
co przedsigbiorcy muszg ponosi¢ dodatkowe koszty prowadzenia dziatalnosci. Do tej pory organy podatkowe
bardzo czgsto kwestionowaly przechowywanie dokumentow ksiggowych w formie elektronicznej. Jednakze to
stanowisko ulegto zmianie. Dyrektor Krajowej Informacji Skarbowej wydaje korzystne interpretacje podatkowe,
poniewaz uznatl, ze przechowywanie faktur w elektronicznych wersjach, zapisanych na serwerach jest dla organow
podatkowych wystarczajace. Mozna na ich podstawie obciazy¢ koszty podatkowe (przy spelnieniu definicji kosztu)
oraz obnizy¢ nalezny podatek od towardw i ustug o podatek naliczony.

2. Przechowywanie dokumentow ksiegowych

Przechowywanie dokumentacji ksiegowej reguluje miedzy innymi ustawa z 29.08.1997 r. — Ordynacja podatkowa —
dalej: o.p. Wskazuje, ze podatnicy obowigzani sg archiwizowa¢ dokumenty do czasu uptywu okresu przedawnienia
zobowigzania podatkowego, czyli co do zasady przez okres 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
uptynat termin ptatnosci podatku.

Przyklad 1

Podatnik ztozyt deklaracje PIT za 2018 r. w lutym 2019 r. Termin zlozenia i zaptaty podatku uptynat 30.04.2019
r. Zobowigzanie podatkowe za 2018 r. wygasnie zatem dopiero z koncem 2024 r., czyli 5 lat od konca 2019 r.

Nalezy pamigtac, ze zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej wystepuja okolicznosci powodujace, ze termin
przedawnienia zobowigzania moze ulec zawieszeniu lub przerwaniu. W takim przypadku pomimo uptywu 5 lat
okres przedawnienia moze si¢ znacznie wydtuzy¢ i dokumenty ksiggowe nie powinny by¢ jeszcze niszczone.

Zasady przechowywania dokumentow ksiegowych zostaly rowniez okreslone w ustawie z 29.09.1994 r. o
rachunkowosci.

Terminy przechowywania dokumentow zgodnie z ustawa z 29.09.1994 r. o rachunkowosci

5 lat, liczac od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym, w

zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe . . . .
ktorym nastgpito zatwierdzenie

ksie¢gi rachunkowe 5 lat

przez okres wymaganego dostgpu do tych informacji, ktory wynika z

karty wynagrodzen pracownikow lub ich odpowiedniki przepiséw emerytalnych i rentowych oraz podatkowych, nie krocej
jednak niz 5 lat




do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok
dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia osob, ktérym
powierzono sktadniki aktywow objgte sprzedaza detaliczng

dowody ksiegowe dotyczace Srodkéw trwalych w budowie,
pozyczek, kredytéw, umow handlowych, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym badz objetych postepowaniem karnym
lub podatkowym

przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w
ktérym to operacje, transakcje i postepowania zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci nie krocej niz 5 lat od uptywu jej waznosci

dokumenty dotyczace rekojmi lub reklamacji 1 rok po terminie uptywu r¢kojmi lub rozliczeniu reklamacji

dokumenty inwentaryzacyjne 5 lat

inne dowody ksiegowe i sprawozdania, ktérych obowiazek

sporzadzania wynika z ustawy o rachunkowosci > lat

Uwaga!

Okreslone w ustawie o rachunkowosci terminy przechowywania dokumentow oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Zbiory jednostki, ktora:

1) zakonczyta swoja dzialalno§¢ w wyniku potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej —
przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnos¢;

2) zostala zlikwidowana — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania kierownik,
likwidator jednostki lub syndyk masy upadto$ciowej informuje wlasciwy sad lub inny organ prowadzacy
rejestr lub ewidencje dziatalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

Termin przechowywania dokumentéw ksiggowych moze regulowac kilka aktow prawnych. W przypadku gdy te
terminy si¢ nie pokrywaja, nalezy pamietaé, aby przyjac¢ dtuzszy termin archiwizacji dokumentacji. Podatnik
rowniez sam moze zdecydowac, ze bedzie przechowywal dokumenty przez dtuzszy okres, nizeli wymagaja tego
przepisy.

3. Przedwczesne zniszczenie ksigg podatkowych

Zbyt szybkie zniszczenie dokumentow ksiggowych moze sprowadzi¢ na podatnika negatywne konsekwencje.
Naraza si¢ on na sankcje z ustawy z 10.09.1999 r. — Kodeks karny skarbowy. Przedsigbiorca moze by¢ ukarany za
nieprowadzenie ksiag podatkowych lub za prowadzenie ich w sposob nierzetelny czy tez wadliwy. Organ
podatkowy moze rowniez zakwestionowac prawo do odliczenia podatku VAT, jezeli podatnik zlikwidowat
przedwczesnie faktury dajace mu takie uprawnienie.

Kolejng powazng konsekwencja jest oszacowanie podstawy opodatkowania przez organ podatkowy. Zgodnie z
przepisami Ordynacji podatkowej organ podatkowy okresla bowiem podstawe opodatkowania w drodze
oszacowania, jezeli brak jest ksiag podatkowych lub innych danych niezbgdnych do jej okreslenia. Dlatego zanim
podatnik podejmie decyzj¢ o likwidacji dokumentdéw ksiegowych, powinien dobrze przeanalizowac, czy na pewno
uptynat okres przedawnienia zobowigzania podatkowego.

4. Elektroniczne przechowywanie faktur papierowych

Pamietaj!

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe oraz dokumentacje opisujaca zasady
rachunkowosci nalezy przechowywaé w sposéb nalezyty i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne powinny by¢ przechowywane w:

1) postaci oryginalnej;




2) ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych;
3) podziale na okresy sprawozdawcze w sposob pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.
Dodatkowo:

1) przechowywanie w formie elektronicznej powinno zapewnia¢ zachowanie trwalej i niezmienionej postaci
zawarto$ci dowodow;

2) podatnik musi mie¢ mozliwo$¢ wydruku dokumentéw przechowywanych w formie elektronicznej;

3) roczne zbiory dowodow ksiggowych 1 dokumentéw inwentaryzacyjnych powinny by¢ oznaczone okresleniem
nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i kohcowych numeréw w zbiorze.

Ustawa z 29.09.1994 r. o rachunkowosci przewiduje mozliwos¢ przechowywania dokumentéw w postaci
zdigitalizowanej. Niezbedne jednak jest zapewnienie przez podatnika mozliwosci wydruku dokumentow.
Dokumenty powinny by¢ zachowane w trwalej, niezmienionej postaci. Tres¢ papierowego dokumentu zapisanego
w formie pliku PDF lub JPG, czyli pliku nieedytowalnego, nie bedzie mogta by¢ zmieniona, czyli tym samym
bedzie spetnia¢ wymog wskazany w ustawie. Wazne jest, aby podatnik zapewnit mozliwo$¢ swobodnego
odszukania dokumentow po wybraniu okreslonych parametroéw wyszukiwania, takich jak np. nazwa podmiotu,
numer dokumentu, data wystawienia dokumentu itd. Dokumenty powinny by¢ przechowywane i archiwizowane w
podziale na okresy rozliczeniowe, w sposob zapewniajacy tatwe ich odszukanie oraz autentycznos¢ pochodzenia,
integralnos¢ tresci i ich czytelnos$é. Najwigcej watpliwos$ci nastrecza podatnikom warunek przechowywania
dokumentow w postaci oryginalnej. Nie ma ustawowej definicji tego wyrazenia. Niemniej nie nalezy zrownywac
postaci oryginalnej z papierowa wersja dokumentéw. Oryginalna posta¢ powinna by¢ utozsamiana z oryginalna
trescig zawartg na dokumencie, a nie z formg, w jakiej ten dokument wystepuje.

Uwaga!

Wydruk jest dowodem réwnowaznym z dowodem ksiegowym, z ktorego tres¢ zostala przeniesiona na informatyczny no$nik danych.

5. Jakie dokumenty zgodnie z ustawg o rachunkowosci powinny mie¢ postaé papierowa?

Wylaczenia z mozliwos$ci przechowywania dowodow ksiggowych w formie elektronicznej odnoszg si¢ do:
1) dokumentéow dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci;
2) dokumentow dotyczacych powierzenia odpowiedzialno$ci za sktadniki aktywow;
3) dokumentéw dotyczacych znaczacych umow;
4) innych waznych dokumentow okreslonych przez kierownika jednostki.

6. Procedura archiwizowania dokumentéw w formie elektronicznej

Procedura archiwizowania dokumentéw w formie elektronicznej jest dla organéw podatkowych przestanka
dochowania nalezytej starannosci. Podatnik decydujacy si¢ na takg forme archiwizacji powinien zadba¢, aby
procedura byta szczegotowa i kompletna. Ponizej przyktad procedury archiwizowania dokumentow w formie
elektronicznej (na podstawie pisma z 7.04.2020 r. Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej, 0114-KDIP1-
3.4012.169.2020.1.PRM, Przechowywanie faktur wystawianych i otrzymywanych wytacznie w formie
elektronicznej):

1) elektroniczng archiwizacja dokumentéw zajmujg si¢ wyznaczone osoby;

2) dokumenty sg skanowane po przeprowadzeniu weryfikacji formalnej (tj. po sprawdzeniu, czy dokument
zawiera wszystkie wymagane elementy) oraz weryfikacji (tj. po sprawdzeniu, czy informacje zamieszczone na
dokumencie sg rzetelne);

3) proces przeniesienia tre§ci dokumentow na nosniki elektroniczne dotyczy wszystkich dokumentdw, ktore
podatnik otrzymuje w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza w zakresie podatku VAT, czyli faktur,
faktur korygujacych, not korygujacych, paragonéw oraz podatku CIT, czyli dokumentow zrodtowych,
dowodow PK itd.;



4) kazdy dokument jest skanowany oddzielnie, w celu zachowania jego autentycznosci, a plik zawierajacy
zeskanowany dokument nazwany jest zgodnie z oryginalnym numerem tego dokumentu;

5) tre$¢ papierowego dokumentu zapisanego w wersji elektronicznej w formie nieedytowalnego pliku w
formacie PDF nie moze by¢ w zaden sposob zmieniona, jej elektroniczny obraz oraz wydruk jest mozliwy w
kazdym czasie i nie wykazuje zadnych réznic w stosunku do dokumentu oryginalnego otrzymanego w formie
papierowej;

6) autentyczno$¢ pochodzenia faktur jest zapewniona przez podatnika na podstawie przyjetej u niego procedury
akceptacji wydatkow, dzigki ktorej kazdorazowo ma on pewnos$¢ co do podmiotu, od ktorego otrzymat dana
fakturg, i jest w stanie zweryfikowa¢ wykonanie §wiadczenia przez wystawce faktury;

7) trzymane w formie papierowej dokumenty beda niszczone dopiero po zastosowaniu kontroli biznesowych,
sprawdzeniu ich poprawnosci, autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosci oraz ich
zaewidencjonowaniu;

8) system pozwala na wyszukiwanie dokumentow po okreslonych parametrach, takich jak np. nazwa
kontrahenta, numer dokumentu, data wystawienia dokumentu;

9) do skanowania wykorzystywany jest odpowiedniej jakosci sprzgt techniczny;

10) dokumenty przechowywane sg w wersji elektronicznej w sposob zapewniajacy tatwe ich odszukanie oraz
autentyczno$¢ pochodzenia, integralno$¢ tresci i ich czytelno§¢ od momentu ich otrzymania co najmniej przez
okres 5 lat od konca roku kalendarzowego, w ktorym uptynat termin ptatnosci podatku;

11) organ podatkowy na zadanie, zgodnie z odrebnymi przepisami, ma zapewniony dostep do ww. faktur oraz
mozliwos¢ ich wydrukowania, a takze bezzwloczny ich pobdr i przetwarzanie danych w nich zawartych.

7. Elektroniczne przechowywanie faktur a koszt podatkowy

Zgodnie z tresciag ustawy z 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych i ustawy z 15.02.1992 1. o
podatku dochodowym od 0séb prawnych wydatek moze by¢ zaliczony w cigzar kosztéw uzyskania przychodow,
gdy jest poniesiony w celu osiaggnigcia przychodow lub zachowania albo zabezpieczenia zrodta przychodow, z
wyjatkiem kosztow niestanowiacych kosztow uzyskania przychodu. Wydatek powinien by¢ roéwniez prawidtowo
udokumentowany. Obie ustawy nie wskazuja, w jaki sposdb powinien by¢ przechowywany dokument
potwierdzajacy poniesienie kosztu. Ustawy odwotujg si¢ do innych przepiséw. Podatnicy prowadzacy ksiggi
handlowe mogg opiera¢ si¢ na ustawie o rachunkowosci, ktora przewiduje mozliwo$¢ przechowywania
dokumentow w formie zdigitalizowanej. Dowdd ksiegowy, ktory bedzie podstawa do wprowadzenia kosztu do
ksiagg rachunkowych, bedzie rowniez odpowiednim dokumentem dla celow podatku dochodowego. Podatnik,
uznajac wydatek za koszt uzyskania przychodu, ma prawo obnizy¢ podatek do zaptaty poprzez obnizenie
przychodow o ten poniesiony koszt. To w podatnika gescie lezy udowodnienie zwiazku przyczynowo-skutkowego
miegdzy poniesionym wydatkiem a kosztem uzyskania przychodu. Bez znaczenia jest fakt, czy dokumenty sa
archiwizowane w sposob tradycyjny czy w formie elektroniczne;j.

Nalezy roéwniez pami¢ta¢ o Ordynacji podatkowe;j, ktora stanowi, ze jako dowod nalezy dopusci¢ wszystko, co
moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy, a nie jest sprzeczne z prawem. Dowodami w postepowaniu
podatkowym, zgodnie z art. 181 o.p., moga by¢ w szczegdInosci ksiegi podatkowe, deklaracje ztozone przez strone,
zeznania §wiadkow, opinie biegtych, materialy i informacje zebrane w wyniku ogledzin, informacje podatkowe
oraz inne dokumenty zgromadzone w toku czynno$ci sprawdzajacych lub kontroli podatkowej oraz materiaty
zgromadzone w toku postepowania karnego albo postepowania w sprawach o przestgpstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe. Uzyte przez ustawodawce wyrazenie ,,w szczegolnosci” wskazuje, ze katalog dowodow nie
jest zamknigty. Wskazane jest zatem posiadanie (pod katem ewentualnego postepowania kontrolnego lub
podatkowego) wszelkich dowodow, potwierdzajacych zaistnienie danego zdarzenia gospodarczego.
Podsumowujac, zniszczenie oryginalnego dokumentu zrodtowego i posiadanie jedynie jego elektronicznej wersji
nie oznacza, ze poniesiony wydatek zostat zdyskwalifikowany i nie mogt stanowi¢ kosztu uzyskania przychodu.



Wazne!

Wydatek stanowi koszt, gdy:

1) jest definitywny (rzeczywisty), tj. warto$¢ poniesionego wydatku nie zostala podatnikowi w jakikolwiek sposob zwrocona;
2) pozostaje w zwiazku z prowadzong przez podatnika dzialalno$cia gospodarcza;

3) poniesiony zostal w celu uzyskania, zachowania lub zabezpieczenia przychod6éw lub moze mie¢ wplyw na wielkos$¢ osiagnietych
przychodow;

4) zostal wlasciwie udokumentowanys;

5) nie moze znajdowac si¢ w grupie wydatkéw, ktorych nie uwaza si¢ za koszty uzyskania przychodoéw.

8. Elektroniczne przechowywanie faktur a prawo do odliczenia podatku VAT

Nieco inaczej uregulowana zostata kwestia przechowywania faktur na gruncie ustawy z 11.03.2004 r. o podatku od
towar6éw 1 ustug — dalej: u.p.t.u. W przeciwienstwie do ustaw o podatkach dochodowych ustawa z 11.03.2004 r. o
podatku od towarow i ustug wskazuje, ze podatnicy sa obowiazani przechowywaé¢ ewidencje prowadzone dla celow
rozliczania podatku VAT oraz wszystkie dokumenty, w szczegolnosci faktury, zwigzane z tym rozliczaniem do
czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego. Jednakze przepisy nie nakazujg przechowywania
tych dokumentéw w formie papierowej. W przypadku gdy podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia podatku
naleznego o naliczony, moze skorzysta¢ z tego prawa, bez wzglgdu na sposob archiwizacji dokumentow. Na
gruncie ustawy z 11.03.2004 r. o podatku od towarow i ustug nie ma przepisu, na podstawie ktérego mozna by
kwestionowaé prawo do odliczenia VAT z faktur przechowywanych w formie zdigitalizowane;.

Zgodnie z art. 112a ust. 1 u.p.t.u. podatnicy obowiazani sg przechowywac:
1) wystawione przez siebie lub w swoim imieniu faktury, w tym faktury wystawione ponownie;
2) otrzymane faktury, w tym faktury wystawione ponownie

— w podziale na okresy rozliczeniowe, w sposob zapewniajacy tatwe ich odszukanie oraz autentyczno$¢
pochodzenia, integralno$¢ tredci i czytelnos¢ tych faktur od momentu ich wystawienia lub otrzymania do czasu
uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego.

Natomiast, zgodnie z art. 106m u.p.t.u., podatnik okresla sposob zapewnienia autentyczno$ci pochodzenia,
integralnosc tresci i czytelnosci faktury. Ustawa w dalszej czgsci stanowi, ze przez autentycznos$¢ pochodzenia
faktury rozumie si¢ pewnos$¢ co do tozsamosci dokonujacego dostawy towaréw lub ustugodawcy albo wystawcy
faktury, a przez integralno$¢ tresci faktury rozumie si¢, ze w fakturze nie zmieniono danych, ktore powinna
zawiera¢ faktura.

Wazne!
Autentyczno$é faktury to pewnos¢ co do tozsamosci dokonujacego dostawy towardéw lub ustlugodawcy albo wystawcy faktury.

Integralnosé faktury oznacza, iz na fakturze nie zmieniono danych, ktére powinna zawieraé faktura

9. Podsumowanie

Przechowywanie faktur jedynie w formie elektronicznej, z uprzednim zniszczeniem papierowych oryginatow, jest
jak najbardziej dopuszczalne na gruncie ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci i ustaw podatkowych. Przychylaja
si¢ do tego stanowiska rowniez organy skarbowe, ktore wydajg korzystne interpretacje podatkowe. Pomimo tego
podatnicy czuja obawy przed likwidacja papierowych dokumentow, ktdre wezesniej zostaty w sposob odpowiedni
zarchiwizowane na bezpiecznych serwerach. Jeszcze parg lat temu organy i sady uznawaly elektroniczne wersje
dokumentow za niewystarczajace. Jednakze obecnie, przy zachowaniu wszelkich §rodkoéw ostroznos$ci, wdrozeniu
odpowiednich procedur, nie ma prawnych przeszkod do elektronicznej formy archiwizacji.

Zdigitalizowane wersje dokumentéw ksiggowych utatwiaja prace dziatom ksiggowym, jak rowniez obnizaja koszty
prowadzenia dziatalnosci. Nalezy zwrdoci¢ uwage, ze wielu podatnikow generuje po kilkanascie segregatorow
pelmych dokumentéw miesi¢cznie. Biorac pod uwage okres przedawnienia zobowigzania oraz obowiazek
archiwizacji takich dokumentow, powstaje problem techniczny, czyli braku miejsca. Podatnicy korzystaja z firm
zewngtrznych zajmujacych si¢ archiwizacja lub wynajmujg pomieszczenia-archiwa. Postep technologiczny oraz
mozliwos$¢ przechowywania dokumentéw w formie elektronicznej jest bezpiecznym i prostym sposobem. Warto



rowniez zwroci¢ uwage na walor ekologiczny. Niedrukowanie dokumentéw chroni §rodowisko, a co za tym idzie,
jezeli ustawodawca pozwala nam, podatnikom, archiwizowa¢ dokumenty jedynie w formie elektronicznej, mozemy
to rozwazyc.

Podstawa prawna:
1) art. 71-76 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci;
2) art. 106m, art. 112a ustawy z 11.03.2004 r. o podatku od towarow i ustug;
3) art. 9 ust. 1 ustawy z 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych;

4) art. 32 ustawy z 29.08.1997 r. — Ordynacja podatkowa.



