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A\={® podjecnistva

Kam s poslovno
dokumentacijo

Domen Romih

Po ve¢ letih poslovanja se v pod-
jetju obitajno pojavi vprasanje, kam
z veliko koli¢ino dokumentov, ki v
teko¢em poslovanju niso ve¢ po-
trebni. Ti dokumenti se nanasajo na
uspe$no - zakljuCene posle in
obracune preteklih let, zato pod-
jetju postanejo odve¢. V takSnem
primeru je dobro poznati Casovna
obdobja, v katerih je potrebno do-
kumente hraniti, kot tudi naline
arhiviranja, ki omogoc¢ajo prepro-
stejée iskanje posameznih listin in
hiter dostop.

Cas hrambe
poslovnih listin

Podrodje hranjenja poslovnih lis-
tin in knjig urejajo razli¢ni predpisi.
Zakon o gospodarskih druzbah in
Slovenski rafunovodski standardi
dolocajo, da je potrebno enkrat let-
no zakljuéiti poslovne knjige, to je
bilance stanja, izkaze poslovnega
izida ter letna in poslovna porocila,
ki jih je treba hraniti trajno.

Prav tako je potrebno trajno hra-
niti kon¢ne obracune pla¢ zapo-
slenih ter izplacilne liste za obdobja,
za katera ni konénih obrac¢unov pla¢
zaposlenih. Nadin hrambe lahko
dolo¢i podjetje samo.

Cas hrambe za ostale dokumente,
kot so poslovne listine, obracuni in
evidence, je dolofen z Zakonom o
davtnem postopku. Te dokumente
je potrebno hraniti v fizi¢ni oziroma
elektronski obliki do poteka abso-
lutnega zastaralnega roka pravice
‘do odmere ali izterjave davka, na
katerega se nanasajo, kar pomeni,

da je potrebno knjigovodske listine
hraniti najmanj deset let od dneva,
ko bi bilo treba davéno obveznost
napovedati, obracunati ali odmeriti.
To pomeni, da je potrebno doku-
mente, ki se nanaajo na obracun
davka od dohodkov pravnih oseb za
leto 2010, hraniti najmanj do 30.
aprila 2020. Poslovne listine za po-
samezno zakljufeno poslovno ozi-
roma davéno leto je torej potrebno
hraniti $e deset let in §tiri mesece po
zakljutku leta, na katero se listine
nanasajo.
Cas hrambe prejetih racunov in
kopij izdanih raunov je posebej
dologen z Zakonom o davku na
dodano vrednost, ki ob izpolnjenih
pogojih dovoljuje tudi elektronsko
-hrambo listin. Ra¢une je potrebno
hraniti deset let (za nepremicnine
20) od konca leta, na katero se
nanasajo. Ce zavezanec platuje da-
"vek po placani realizaciji, pa mora
hraniti tudi dokazila o opravljenih
platilih najmanj deset let po poteku
leta, na katero se nana$ajo.

Arhiviranje

Vetina dokumentov se sicer lahko
odstrani iz arhiva po izteku desetih
let, vendar je potrebno nekatere hra-
niti trajno. Zato mora podjetje ucin-
kovito izpolniti vse pogoje in roke
hranjenja ratunovodske dokumenta-
cije. Bistvena naloga arhiva, tako kla-
sinega kot elektronskega, je ohra-
njanje vsebine dokumentov, ki mora
biti dostopna, razumijiva ter na voljo
cilinim  skupinam  uporabnikov.
Hkrati mora arhiv zagotavljati tudi

dolgorotno nespremenljivost in ve-
rodostojnost vseh zapisov za celoten
das hrambe. ReSitev za arhiviranje
poslovne dokumentacije je vec.

Fizi¢ni
ali elektronski arhiv?

Za fizi¢no arhiviranje se je smi-
selno odloéiti v primeru, ko ima pod-
jetje ustrezen prostor (velikost in ure- -
jenost) in kadar redko potrebujemo
dostop do arhiviranih dokumentov.
Arhiv je potrebno primerno urediti,
oznaciti, popisati in dolofiti roke
hrambe. Poskrbeti je potrebno tudiza
teko&e praznjenje arhiva v skladu z
roki, ki si jih podjetje dolo¢i v aktih
oziroma skladno z veljavno zakono-
dajo.

Flektronsko arhiviranje dokumen-
tacije je dovoljeno, ¢e poteka po no-
tranjih pravilih podjetja, ki zagota-
vljajo pravno veljavnost elektronsko
hranjenih dokumentov. To potrdi Ar-
hiv republike Slovenije, Za elektron-
sko arhiviranje lahko poskrbi pod-
jetje samo, lahko pa skiene pogodbo z
ustrezno usposobljenim podjetjem,
ki v ve€ini primmerov omogoci hitre;jsi
dostop oziroma laZje iskanje in pre-
gledovanje arhivskih listin in podat-
kowv.

Prehod na sodoben mnacin arhivi-
ranja dokumentov je strateska
odlocitev podjetja, ki zahteva infor-
macijsko opremljenost in organiza-
cijske spremembe. Prednosti nacina
hrambe so vidne hitro, reSitev je sicer
financno bolj zahtevna, prinasa pa
dolgotrajne ucinke pri izrabi prostora
in Gasa zaposlenih.

Domen Romih,
Simic¢ & partnerji d.o.o.
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