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Ako dlho musite archivovat firemni

agendu. Odporucané lehoty si rozne

ste mala firma ¢i ese-
rocka, pravdepodobne
vds neminie povinnost

uchovéval iétovné doklady ¢i étov-
né knihy. Dokedy treba uchovivat
osobné spisy o vasich zamestnan-
coch ¢&i beznii koreSpondenciu?
Lehoty zdvisia od typu a druhu
dokumentu. Ako podnikatel musite
mat uchované dékazné prostriedky,
aby ste ich pripadne vedeli predlozit
tiradom alebo na stide.

Ukladanie ti¢tovnych dokladov
UloZné lehoty tiétovnych dokladov
upravuje zdkon o i¢tovnictve. Pre
uctovné zdvierky, vykazy vybranych
udajov a vyroéné spravy je ustano-
vend minimdlna tiloZnd lehota desaf
rokov. Pre iné dokumenty, napriklad
pre actovné doklady, Gétovné knihy
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a ctovné zdznamy tykajiice sa spo-
sobu vedenia d¢tovnictva, je mini-
mdlna tiloZna lehota pafroé¢na. , Tu
cheem upozornit na zdkon o dani

z pridanej hodnoty. Ten uklad4 po-
vinnost uchovdvat zdznamy taktiez
desat rokov po skondeni roka, kto-
rého sa tykaju,” radi Kamila Pudi-
Sovd, riaditel’ka klientskeho centra
spolo¢nosti TMF Services Slovakia.
Tieto doklady sa méZu archivovat aj
elektronicky.

Elektronicky informaény
systém

Podmienkou je, Ze sii v zmysle z4-
kona o e-Governmente vyhotovené

viak dalej upozoriuje Vladimir Kor-
¢ek, konatel spolo¢nosti Slovkor-M,
uchovavat dokumenty mozno len
prostrednictvom elektronického
informaé¢ného systému, ktory musi
byt certifikovany. ,,Uétovné z4zna-
my je totiZ mozné digitalizdciou daf
z papierovej formy do elektronic-
kej.” Maximdlna lehota na uloZenie
dokladov nie je uréend. ,Zavisi od
povodecu registratiry, kol'ko bude
uchovdvat agendu aj po minimal-
nej lehote. V praxi sa aj tito ledva
dodrzuje,” tvrdi Koréek. Odporiicéa
potom zabezpecit vyradovacie
konanie. Robi sa to bud’ v rdmci in-
ternych moZnostf firmy, alebo treba

spravu registratiry. Zabezpedi aj
legdlnu skartdciu s vyhotovenim
skarta¢ného protokolu. ..V Ziadnom
pripade neodpori¢ame firemnu
agendu vyhodif do zberu. Hrozi jej
zneuZitie,” varuje konatef.

Priebeh vyradovacieho
konania

Ak chcete t¢tovné dokumenty
zlikvidovat, musite podstiipif vy-
radovacie konanie. Inak povedané:
skartovat ich. Nie viak vZdy. Nie-
ktoré podklady totiZ vyZaduji trva-
1d archivaciu. ,,0d charakteru vyra-
dovanych zdznamov potom z4visf,
¢i je potrebné rozhodnutie Statneho

tratary zlikvidoval zdznamy aj bez
tohto rozhodnutia,” vravi PudiSov4.
Odportica vyhotovif o priebehu
zdaznam. PosliZi najmd pre inter-
nt potrebu. Vyradovanie sa musf
robif najmenej raz za pit rokov. Po
jeho skoné¢enf obvykle firmy dalej
dokumenty nearchivuji. Evidencia
registratiirnych zdznamov totiz

podla PudiSovej tvori nezanedba-
telnid ¢ast nakladov zodpovednych
subjektov. ,Ndkladnd je sprava
registratdry, ale aj samotné za-
bezpedenie priestorov, v ktorych

sa zdznamy nachadzaji.* Ak ako
firma nedodrZite zdkonom uréeny
postup, hrozi vdm pokuta aZ

.

formou zarucenej konverzie. Ako

oslovit spoloénost, ktord vykonava

orgdnu, alebo moéZe pdvodca regis-

do 33 193 eur. Helena Kokolova

Tipy na archivaciu firemnych
dokumentov

» KaZda firma je povinna ich uchovavat. Uklada jej to
zakon. Inak jej hrozi pokuta do 33 193 eur.

= Osobny spis zamestnanca. Nema zakonom urceny
zavazny obsah. Spravidla obsahuje vietky dokumenty
- napriklad pracovné zmluvy, rézne dohody, dotazniky,
dohody 0 zmene pracovnych podmienok a tiez
vypoved, dohodu o skonéeni pracovného pomeru.

« Zivnostnici alebo iné samostatne zarobkovo &inné
osoby. Musia zabezpecif uchovavanie dokumentov
podla zakona o archivoch a registratirach. Socidlna
poisfovia archivuje len svoje zaznamy. Bud vo viastnej
rézii, alebo cez firmy, ktoré to odborne zabezpeduju.

« Informacie ziskajii obéania cez Statny archiv.
Dozvedia sa, v ktorej spoloénosti s ulozené ich
dokumenty. Tieto firmy im doklad za$li. Zoznam miest
uloZenia viastni Statny archiv v Bratislave (Krizkova 7).

« Statny archiv robi kontroly. Zameriavaji sa najma na
zabezpecenie (schovy zaznamov, na dodrZiavanie
lehoty uloZenia, evidenciu dokladov. Priestupky riesia
pokutou do 3 300 eur.

2drof: Viadimir KorGek, kanatel Slovkor-M;
Kamila PudiSovd, riaditelka kientskeho centra spolonosti TMF Services Slovakia

Odporucané lehoty
ulozenia vybranych
dokumentov

70 rokov: Osobné spisy zamestnancov
(lehota sa poéita od ich narodenia)

20 rokov: Mzdové listy zamestnancov, (idaje
2o mzdovych listov a Gétovnych pisomnosti

10 rokov: Kniha dorugenych a odoslanych
faktdr ¢i dalSia ekonomicka agenda,
mesacné odvody do fondov, Gétovnictvo,
roéna (cétovna zavierka, hlavna kniha,
bankové doklady a vypisy, vyplatné listiny,
nemocenske poistenie - davky, prihlasky,
odhlasky, zmeny

5 rokov: Zabezpecenie stravovania
zamestnancov, evidencia materskej
dovolenky a neplateného volna, evidencia
pracovnej neschopnosti, opisy pracovnych
Cinnosti, dohody o vykonani prace, podklady
k mzdam, zmluvy, tiez Gétovné doklady,
uctovné knihy atd.

3 roky: Inventarne karty hmotného majetku
okrem zasob alebo G&tovné pisomnossti,
ktoré ich nahradzujd

Uétovny zdznam musi
obsahovat

» oznacenie (iétovného dokladu,

= obsah Gctovného dokladu,

= oznacenie Géastnikov,

= penaznu sumu, idaj o cene,

» datum uskutoénenia Gétoyného pripadu,

» podpisovy zaznam osoby zodpovednej za tétovny
pripad,

= podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho
zaUctovanie.

TIP HN:
Uctovnou dokumentéciou st najma Gétovné

doklady, uctovné zapisy, Uétovné knihy, odpisovy

plan, inventirne supisy, Gétovna zavierka -
a vyrocna sprava v rozsahu definovanom

v zakone o (iétovnictve a nadvazujtcich opatreni
ministerstva financii. UStovné zaznamy, ktoré sa
tykaju nezaplatenych pohladavok a zavazkov,
uchovavajte do konca Gétovného obdobia po

obdobi, v ktorom doslo k inkasu alebo zaplateniu.

Tie, ktoré sa tykajii danového, spravneho,

trestného, obcianskeho stdneho alebo iného
neskonceného konania, je potrebné uchovavat po

cely ¢as trvania a este rok po ich ukonéeni.
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