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                    Coraz większa liczba przedsiębiorców wysyła swoim kontrahentom faktury elektroniczne zamiast papierowych. Jednak czy przechowywanie faktur w formacie PDF jest zgodnie z przepisami? Czy jest to wystarczający dokument księgowy? Odpowiadamy w artykule.
Przechowywanie faktur w formacie PDF a przepisy
Zasady przechowywania dokumentów księgowych, w tym również faktur elektronicznych, określa Ustawa o rachunkowości z dnia 29.09.1994 roku, a dokładnie przepisy zawarte w rozdziale ósmym. Zgodnie z art. 71 księgi rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty z inwentaryzacji, a także sprawozdania finansowe jednostek należy odpowiednio przechowywać, chronić przed zakazanymi zmianami, rozpowszechnianiem, uszkodzeniem czy też zniszczeniem.
Regulacje na ten temat podatnik znajdzie również w Rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 20.12.2012 roku w sprawie przesyłania faktur w formie elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu udostępniania organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej oraz w tzw. rozporządzeniu fakturowym. 
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Ogólne zasady przechowywania dokumentacji księgowej
Dokumentacja księgowa powinna być przechowywana w taki sposób, aby można było swobodnie z niej korzystać w czasie ewentualnej kontroli skarbowej. Zadaniem przedsiębiorcy jest zatroszczenie się o to, by wszystkie dowody i ewidencje były podzielone na okresy rozliczeniowe, wyraźnie opisane, w celu uniknięcia kłopotów z ich wyszukiwaniem.
Przez wzgląd na fakt, iż podczas archiwizacji dokumentów przedsiębiorca musi zapewnić ich ochronę przed rozpowszechnieniem oraz zmianami, ważne jest umieszczenie ich w miejscu zabezpieczonym przed osobami niepowołanymi.
Należy zaznaczyć, iż dokumentacja księgowa firmy nie musi być przechowywana przez jej właściciela. Przedsiębiorca, który korzysta z usług biura rachunkowego posiadającego w swojej ofercie również możliwość przechowywania i archiwizacji dokumentów, może wybrać takie rozwiązanie bez żadnych negatywnych konsekwencji. Jedynym warunkiem w takiej sytuacji jest zgłoszenie do naczelnika właściwego urzędu skarbowego faktu przechowywania dokumentacji poza firmą (albo już w trakcie rejestracji działalności, albo do 15 dnia od dnia jej wydania).
Jak długo należy przechowywać dokumentację księgową? Granicą w tym wypadku jest koniec okresu przedawnienia podatkowego. Zgodnie z przepisami, obowiązek ten kończy się po pięciu latach od zakończenia roku, w którym upłynął termin płatności podatku. Jest to znaczne ułatwienie, dzięki któremu podatnik nie musi sprawdzać osobno każdej faktury i deklaracji, do kiedy będzie ona musiała być przechowywana.
Przykład 1.
 Podatnik zamknie rok podatkowy 2017 i złoży zeznanie roczne za ten rok w 2018 roku. Dokumentację podatkową, związaną z rokiem 2017, będzie musiał przechowywać do zakończenia roku 2023.
Warto zaznaczyć, iż wyjątek od pięcioletniego okresu archiwizacji stanowi dokumentacja pracownicza (m.in. listy płac, karty wynagrodzeń), ponieważ zgodnie z odrębnymi przepisami, przedsiębiorca jest zobowiązany do przechowywania tego typu dowodów księgowych przez okres 50 lat.
A co z archiwizacją w formie elektronicznej?
Zgodnie z art. 73 ust. 2 ustawy o rachunkowości, księgi rachunkowe, dowody księgowe, kopie dokumentów kasowych, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe oraz listy płac mogą być przechowywane obok wersji papierowej również w formie elektronicznej, czyli np. na płytach DVD/CD, dobrze zabezpieczonych dyskach twardych, jednak po spełnieniu kilku dodatkowych warunków. Nośniki tego typu muszą zostać umieszczone w sejfach, szafach lub pomieszczeniach, do których dostęp mają tylko upoważnione osoby.
W celu skutecznej ochrony danych zapisanych na nośnikach danych cyfrowych, konieczne jest regularne wykonywanie kopii zapasowych (co najmniej raz na tydzień). Również w tym wypadku przedsiębiorca musi pamiętać o chronologii, a także podziale na poszczególne okresy rozliczeniowe oraz o konieczności zagwarantowania dostępu do urządzeń, za pomocą których możliwe jest odczytanie danych zapisanych na poszczególnych nośnikach oraz sporządzenie papierowych wydruków w razie wystąpienia takiej konieczności.
Archiwizacja i przechowywanie faktur w formacie PDF
Zgodnie z przepisami rozporządzenia w sprawie e-faktur podatnicy mają możliwość wystawiania, przesyłania oraz przechowywania faktur w formie elektronicznej. Co więcej, prawo do archiwizacji na nośnikach danych cyfrowych dotyczy również faktur wystawionych w formacie elektronicznym, wydrukowanych, a następnie zeskanowanych i zapisanych na odpowiednich nośnikach.
Jak czytamy w interpretacji indywidualnej Dyrektora Izby Skarbowej w Warszawie z 9 września 2013 roku (sygn. IPPP1/443-617/13-4/JL): “Nie ma normatywnych przeszkód do istnienia systemu „mieszanego”, a wymogiem przechowywania faktury jest zachowanie jej oryginalnej postaci gwarantującej autentyczność pochodzenia i integralność treści, a ten warunek spełnia także przechowywanie faktury w formie elektronicznej, tj. w formie obrazu elektronicznego, pozwalającego na każdorazowe odtworzenie formy papierowej na żądanie organu podatkowego, w jej oryginalnej postaci”.

Polecamy:
Zarządzanie obiegiem dokumentów w firmie

                


                
                    
                        
                    

                


                
                                        
                    



                                            
                            
                                                                    
                                        
                                            
                                                
                                            

                                            
                                                Działalność gospodarcza - pojęcie i cechy
                                            

                                        

                                    
                                                            

                            
                                                                    
                                        
                                            
                                                Metoda kalkulacji ceny w transakcjach pomiędzy pod...
                                            

                                            
                                                
                                            

                                        

                                    
                                                            

                        

                    
                                            
                    
                    
                            

                    


                        
        
            

        

    



                    
                                                                
                    
                    
                


                



        
    
        
                                    
    

    

    
        
            
                
                    
                        
                            Marzec 2024                        

                        
                            08                        

                        
                            Piątek                        

                    


                                            
                                                            	
                                            ZUS (spółki akcyjne, spółki z o.o., spółdzielnie, stowarzyszenia, fundacje)                                        


                                                            	
                                            Podatek dochodowy                                        
	
                                            PIT 4                                        
	
                                            PIT 8A                                        
	
                                            ZUS (jednoosobowa działalność gospodarcza, spółki: cywilne, jawne, partnerskie, kamandytowe, komandytowo-akcyjne)                                        


                                                            	
                                            VAT 7                                        
	
                                            VAT UE (elektroniczna)                                        


                                                    

                                    

            

            
                
                    
                        

                    


                    
                        
                            Wyświetl artykuły z tego dnia
                        
                    

                

            

        

    





    




    	
                                    
                                                    
                                
                                    
                                    
                                    
                                
                            
                        
                        
                            
                                NAJNOWSZE                            

                            
                                
                                    Sprzedaż majątku po likwidacji działalności gospodarczej na gruncie PIT i VAT                                
                            


                                                            7 marca 2024

                                                    

                    

                            
	
                                    
                        Brak ubezpieczenia AC a rozliczenie powypadkowej naprawy auta firmy
                    

                            
	
                                    
                        Mikrorachunek podatkowy do rozliczeń VAT, PIT i CIT
                    

                            
	
                                    
                        Sprawozdanie finansowe a zawieszenie działalności spółki handlowej
                    

                            
	
                                    
                        Księgowanie składek społecznych finansowanych przez płatnika z umów o pracę
                    

                            


    Zobacz wszystkie




    Najchętniej czytane


    	Limit przychodu dla działalności nierejestrowanej w 2024 roku!
	Jak sprawdzić NIP, czyli Numer Identyfikacji Podatkowej?
	Data sprzedaży a data wystawienia faktury jako obowiązek PIT i VAT
	Pomoc de minimis w 2024 roku - limit zwiększony! - sprawdź, czy i ile możesz dostać?
	Faktura korygująca – księgowanie na przykładzie


    Zobacz wszystkie




    Kalkulatory


    	
Kalkulator amortyzacji metodą liniową

	
Kalkulator limitów na kasę fiskalną

	
Kalkulator kilometrówki

	
Kalkulator ryczałtów samochodowych

	
Kalkulator walutowy




    Zobacz wszystkie kalkulatory





    	
                                    
                                                    
                                
                                    
                                    
                                
                            
                                                
                            
                                Zobacz także                            


                            
                                
                                    Drukowanie dokumentów księgowych - kiedy jest obowiązkowe?                                
                            


                                                            22 czerwca 2021

                                                    

                    

                            
	
                                    
                        Prawidłowe przechowywanie dokumentów księgowych
                    

                            
	
                                    
                        Zwolnienie z pracy w dokumentacji kadrowej w praktyce
                    

                            
	
                                    
                        Dokumentowanie transakcji pomiędzy podmiotami powiązanymi
                    

                            
	
                                    
                        KPiR - dokumentowanie kosztów i ich ewidencja
                    

                            






    Wzory dokumentów


    
        
            
                Umowy
            

            
                Dokumenty
            

            
                Formularze
            
        

    

    
        
            	Umowa przedwstępna sprzedaży - wzór z omówieniem
	Umowa faktoringu - wzór z omówieniem
	Wzór Umowa użyczenia z omówieniem
	Aneks do umowy  - wzór z omówieniem
	Wzór Umowa sprzedaży na raty z omówieniem


        


        
            	Ewidencja sprzedaży bezrachunkowej - wzór z omówieniem
	Polityka rachunkowości - wzór z omówieniem
	Protokół przekazania środka trwałego na potrzeby własne - wzór z omówieniem
	KP - Dowód wpłaty - darmowy wzór z omówieniem
	Oświadczenie o kompensacie - wzór z omówieniem


        


        
            	Formularz VAT-R - wzór z szerokim omówieniem
	Formularz VAT-23 z omówieniem
	Formularz VAT-26 - informacja o pojazdach wykorzystywanych wyłącznie w działalności z omówieniem
	Formularz VAT-R z omówieniem - powrót do zwolnienia
	Formularz SP-3 - Sprawozdanie o działalności gospodarczej przedsiębiorstw - wzór z omówieniem


        

    


    Zobacz wszystkie wzory




    
        Księgowość firm
        
            Sprzedaż majątku po likwidacji działalności gospodarczej na gruncie…
        


        	Brak ubezpieczenia AC a rozliczenie powypadkowej naprawy auta firmy
	Mikrorachunek podatkowy do rozliczeń VAT, PIT i CIT
	Sprawozdanie finansowe a zawieszenie działalności spółki handlowej
	Księgowanie składek społecznych finansowanych przez płatnika z umów o…
	Zwrot zaliczki przy rezygnacji z zakupu środka trwałego - księgowanie


    



    Kalkulatory
    Wzory umów
    Wskaźniki
    Porady online




    Biznes

    Podatki

    Kadry

    Księgowość

    Prawo

    Biura rachunkowe





    
        
            Patronaty


                            

                Darmowa konferencja Invest Cuffs 2024 już 5-6 kwietnia
                            

                Morfologia Sprzedaży 2024 - XIII Konferencja Menedżerów Sprzedaży
                            

                Zapraszamy do udziału w najważniejszym spotkaniu liderów świata HR!
                            

                Jak chronić zasoby intelektualne firm – przyjdź na konferencję i sprawdź
                            

                FinCrime & Surveillance Summit 2024 już 20 marca!
            
            Zobacz wszystkie
        

    







                            

        

        
        
            
                
                        
                            Pobierz PDF
                            Pobierz do Excela

                            
                        

                    

                

            

        

    




                
    
            

    




    
            

    




            
        

        
    
        
            
                
                    
                    
                    
                

            

        


        
            
                Artykuły


                


                Brak wyników.


                
                    Więcej artykułów
                
            


            
                
                    

                

                Wzory


                


                Brak wyników.


                Więcej wzorów
            


            
                


                
            

        

    





        

    
        
                
        Tematy artykułów


        
            	nagroda jubileuszowa
	roczna składka zdrowotna
	formy opodatkowania
	skala podatkowa
	koszt całkowity zatrudnienia
	spis z natury
	obowiązkowe e-faktury
	wykup samochodu z leasingu
	modele współpracy z biurem rachunkowym w ksef
	koniec orzeczenia o niepełnosprawności
	zmiany w wynagrodzeniach
	struktura faktury elektronicznej
	wyroki w sprawach wytoczonych bankom
	jak sprawdzić nip
	korekta rocznej składki zdrowotnej
	rok składkowy
	polski ład
	biuro rachunkowe
	zaświadczenie o niekaralności
	umowa o świadczenie usług księgowych
	mikrorachunek
	Obowiązek comiesięcznego składania JPK_PKPIR
	osobowość prawna spółki
	ulgi w zeznaniu rocznym
	obowiązkowe płatności bezgotówkowe
	wspólne rozliczenie z małżonkiem
	opodatkowanie usług finansowych
	likwidacja karty podatkowej
	nowy wzór ewidencji przychodów
	wyjazd prywatny połączony z delegacją
	biuro rachunkowe online
	czynny żal dla jpk v7
	Zobacz wszystkie tematy


        

    

            

    
        
                            
                    Zobacz również

                    	
                                
                                    Nagroda jubileuszowa - komu i kiedy przysługuje?                                
                            
	
                                
                                    Roczna składka zdrowotna - jak ją obliczyć?                                
                            
	
                                
                                    Formy opodatkowania 2024 - poznaj ich wady i zalety!                                
                            
	
                                
                                    Skala podatkowa 2024 - próg podatkowy i kwota wolna                                
                            
	
                                
                                    Koszt całkowity zatrudnienia pracownika w 2024 roku                                
                            
	
                                
                                    Spis z natury - pobierz wzór i przeczytaj omówienie spisu                                
                            
	
                                
                                    Obowiązkowe e-faktury już od lipca 2024 r.- darmowy ebook PDF bez rejestracji                                
                            
	
                                
                                    Wykup samochodu z leasingu a dalsza odsprzedaż                                
                            
	
                                
                                    4 modele współpracy z biurem rachunkowym w KSeF - jakie są?                                
                            
	
                                
                                    Koniec orzeczenia o niepełnosprawności – co dalej?                                
                            


                

                            
                    Warto wiedzieć

                    	
                                
                                    Zmiany w wynagrodzeniach i Kodeksie pracy w 2023 r.                                
                            
	
                                
                                    Nowa struktura faktury elektronicznej FA(2) dla KSeF                                
                            
	
                                
                                    Wyroki w sprawach wytoczonych bankom przez frankowiczów                                
                            
	
                                
                                    Jak sprawdzić NIP swój oraz kontrahentów?                                
                            
	
                                
                                    Korekta rocznej składki zdrowotnej a rozliczenie składek                                
                            
	
                                
                                    Rok składkowy a jednomiesięczny okres składkowy w przykładach                                
                            
	
                                
                                    Polski Ład – poznaj najważniejsze zmiany od 2022 roku!                                
                            
	
                                
                                    Biuro rachunkowe - dowiedz się, jak krok po kroku je założyć!                                
                            
	
                                
                                    Umowa o świadczenie usług księgowych - darmowy wzór                                
                            
	
                                
                                    Zaświadczenie o niekaralności - gdzie złożyć wniosek i jak go napisać?                                
                            


                

                            
                    Polecamy

                    	
                                
                                    Indywidualny mikrorachunek podatkowy - jakich podatków i opłat dotyczy                                
                            
	
                                
                                    Obowiązek comiesięcznego składania JPK_PKPIR oraz JPK_EWP - od kiedy?                                
                            
	
                                
                                    Osobowość prawna spółki - kiedy dochodzi do jej powstania?                                
                            
	
                                
                                    Ulgi w zeznaniu rocznym dla przedsiębiorców od 2022 roku                                
                            
	
                                
                                    Obowiązkowe płatności bezgotówkowe i terminale połączone z kasą                                
                            
	
                                
                                    Wspólne rozliczenie z małżonkiem oraz ulga na rodzin 4+ a Polski Ład                                
                            
	
                                
                                    Likwidacja karty podatkowej – czy nastąpi w 2022 roku?                                
                            
	
                                
                                    Opodatkowanie usług finansowych w 2022 roku                                
                            
	
                                
                                    Nowy wzór ewidencji przychodów - zmiany w ryczałcie od 2022                                
                            
	
                                
                                    Wyjazd prywatny połączony z delegacją służbową - rozliczenie kosztów                                
                            


                

                    

    



        

    


    
        
            
                
                    
                        
                            Poradnik 
 Przedsiębiorcy

                        

                    
                


                
                   Nasze serwisy


                    	Poradnik Pracownika
	wFirma


                


                
                    Kontakt


                    Kontakt
                    Dołącz do ekspertów

                    
                        
                        
                        
                    


                    
                        Newsletter
                    


                    
                        Napisz do redakcji
                    

                

            

        


        
            
                

        




                
                    
                        Polityka prywatności
                    


                    
                        Regulamin Porady Online
                    


                    
                        Regulamin serwisu
                    


                    
                        Warunki licenyjne
                    


                    
                        Warunki współpracy
                    


                    
                        Kontakt
                    

                

            

        


        
            
                
                    
                        
                            ©Copyright 2006-2024                                Web INnovative Software Sp. z o.o., ul. Bolesława
                                Krzywoustego 105/21, 51‑166 Wrocław
                            

                        


                        
                            Polityka prywatności
                            Regulamin Porady Online
                            

                            Projekt studio Visual71.com
                        

                        
                            Regulamin serwisu
                            Warunki licenyjne
                            Warunki współpracy
                            Kontakt
                        

                    

                

                
                    
                        Polityka prywatności
                        Regulamin serwisu
                        Warunki współpracy
                        Regulamin Porady Online
                        Warunki licencyjne
                        Kontakt
                    


                    
                        ©Copyright 2006-2024                            Web INnovative Software Sp. z o.o.,
                            ul. Bierutowska 57-59, 51-317 Wrocław
                        

                    

                    
                        Projekt studio Visual71.com
                    

                

            

        

    


    
    
        
            
                
                    Używamy plików cookies na naszej stronie internetowej.
                    Kontynuując korzystanie z naszej strony internetowej,
                    bez zmiany ustawień prywatności przeglądarki,
                    wyrażasz zgodę na przetwarzanie Twoich danych osobowych takich jak adres IP czy identyfikatory plików cookies w celach marketingowych,
                    w tym wyświetlania reklam dopasowanych do Twoich zainteresowań i preferencji,
                    a także celach analitycznych i statystycznych oraz pliki cookies mediów społecznościowych
                    przez Web INnovative Software Sp. z o.o. z siedzibą we Wrocławiu,
                    ul. Bierutowska 57-59 (Administrator),
                    a także na zapisywanie i przechowywanie plików cookies na Twoim urządzeniu.
                    Dane te mogą być przetwarzane również przez dostawców narzędzi zewnętrznych.
                    Pamiętaj, że zawsze możesz zmienić ustawienia dotyczące plików cookies w swojej przeglądarce.
                    Więcej informacji znajdziesz w naszej
                    polityce prywatności.
                

                
                    Akceptuj
                

            

        

    




    
    
        
            ✖
            
                
                        

                

            

        

    

    
        
            
                0%

            

            
                100%

            

            
                
                    

                

            

        

        
            
                
                    

                

            

            
                
                    

                

            

        

        
            
                

            

        

    




    

    
        
            
                
            

            
                Formularz kontaktowy

            


            
                
                                        


                    
                        
                            Imię i nazwisko

                            

                        


                        
                            Adres e-mail

                            

                        

                    


                    
                        Treść wiadomości

                        

                    


                    
                        

                        
                            Wypełnienie formularza oznacza, że podane w nim dane osobowe będą przetwarzane w celu nawiązania kontaktu.

                            
                                Dowiedz się kto i jak przetwarza Twoje dane.
                            
                        

                    

                


                
                    
                        Wyślij wiadomość
                    
                

            

        

    


    


    



        


                    
    
        
            
                
                    

            

        

    



            

    
    

