Projekt w Porzadku
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Dokumenty Przechowywane
Bezterminowo

*  Dyplomy

- Swiadectwa

+  Umowy o prace

«  Swiadectwa pracy

+ Polisy ubezpieczeniowe

+ Dokumentacja medyczna
+  Akty wtasnosci

+ Akty notarialne

Te dokumenty sg
nieodtwarzalne lub bardzo
trudne do odtworzenia.

Pamietaj o czerwonym
segregatorze zawierajgcym
najwazniejsze dokumenty.

6 gtéwnych kategorii

Osobiste
Akt urodzenia, akt matzenstwa,
rozwodu, umowa darowizny,
testament.

Zdrowie
Wyniki badan, wypisy ze szpitala,
zalecenia lekarskie, historie
przebytych powaznych chordb.

) Edukacja
Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty
kurséw, wazne notatki, dostepy do
platform e-learningowych

Domowe
Akt wtasnosci domu, umowa
najmu, optaty czynszowe, umowy
z dostawcami, Swiadectwa
energetyczne, faktury za duze
zakupy, umowy wykonawcze.

Zakupy
Faktury, paragony, ksigzki
gwarancyjne, umowy wykonania
dziet (np. mebli).

Finanse
Umowy kredytowe, pozyczkowe,
lokaty, fundusze, rachunki
bankowe, zaswiadczenia
o sptatach, rozliczenia podatkowe.

System obiegu

1. Do Zatatwienia
Dokumenty wymagajace Twojej
aktywnej reakcji - wypetnienia,
podpisania, odpowiedzi.

2. Do Zrobienia

Rzeczy, ktére czekajg na
realizacje - optaty, zgtoszenia,
wnioski. Wymagaja czasu, ale nie
sg pilne jak ,do zatatwienia".

3. Do Odestania

Umowy i dokumenty z Twoim
podpisem, ktére muszg wrécic
do nadawcy.

4. Archiwum

Dokumenty, ktére zostajq -
posegregowane wedtug kategorii
i okresu przechowywania

5. Do Zniszczenia
Dokumenty, ktérych termin
przechowywania minat.

Wazno$¢ Dokumentow Praca, Firma i Samochod

2 lata

3 lata

5 lat

Okresy Przechowywania

Faktury, paragony, gwarancje*,

umowy o dzieto (np. meble na wymiar).
*Niektore gwarancje sg przedtuzane do 5 lat.

Rachunki, polisy OC,
potwierdzenia wptat, sptat rat kredytu,
zaswiadczenia o catkowitej sptacie.

Dokumenty podatkowe,dokumenty z ZUS-u**

umowy o dzieto dotyczgce nieruchomosci.
**lub 10 lat w zaleznosci od okresu, w jakim zostaty ztoZone.

Dokumenty zawodowe i firmowe

Praca

umowy, poufnos¢, regulaminy, Swiadectwa

Firma

Akt zatozycielski, zaswiadczenie o wpisie,
NIP, REGON, umowy rachunkow
bankowych, PIT-y roczne,
umowy z dostawcami

Samochdd

kupno, leasing, ksigzka serwisowa, naprawy

Dokumenty firmowe czesto majg inne terminy

przechowywania niz prywatne - w razie watpliwosci
skonsultuj sie z ksiegowym lub doradcg prawnym.
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