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CUVANJE RACUNOVODSTVENE DOKUMENTACIJE PODUZETNIKA

Racunovodstvenu dokumentaciju €ine: knjigovodstvene isprave, poslovne knjige, financijski
izvjestaji, porezna dokumentacija.

Rokovi ¢uvanja u nekim slu¢ajevima mogu biti i kraéi, ali su predlozeni dulji radi sigurnosti primjene,
a zbog razliCite primjene zakonskih propisa.

Rokovi se racunaju od isteka godine na koju se odnose.

A) KNJIGOVODSTVENE ISPRAVE -> temelj za unos podataka u poslovne knjige €uvaju se

7 (sedam) godina od isteka godine na koju se odnose.

. Ulazni ra€uni: svi ra¢uni dobavlja¢a s dokumentima povezanih s nabavom,

. Izlazni raCuni: svi racuni o prodaji s dokumentima povezanih s prodajom,

. Isprave o platnom prometu: bankovni dokumenti: izvodi ziro raCuna s nalozima za isplatu,
. Blagajna: sva dokumentacija temeljem kojih je obavljena isplata ili uplata u gotovini,

. Materijal: primke, kalkulacije, izdatnice, otpremnice, povratnice, meduskladiSnice sl.

. Dokumenti imovine: sva dokumentacija u vezi promjenama na imovini,

. Putni nalozi, paragon blokovi, nalozi za knjizenje, pomoc¢ni obracuni i sli¢ne isprave.

NO O WN -

trajno:

8. Obracuni, isplatne liste, evidencije placa, dnevnica i honorara za koje se plaéaju doprinosi,
9. Mati¢na knjiga radnika, knjiga poslovnih udjela i knjiga dionica.

B) POSLOVNE KNJIGE &uvaju se:

11 (jedanaest) godina od isteka godine na koju se odnose.

1. Dnevnik: evidencija poslovnih promjena knjigovodstvenih isprava slijedom nastanka.
2. Glavna knjiga: sintetiCka evidencija poslovnih promjena ra8¢lanjena prema vrstama prihoda,
rashoda, imovine i izvora financiranja slijedom njihova nastanka.

7 (sedam) godina od isteka godine na koju se odnose.:

3. Pomocéne knjige: analitiCka evidencija poslovnih promjena sintetickih konta kao analitike
poslovnih promjena po partnerima ili viasnicima, kreditnim partijama, zatim evidencije
materijalne imovine koje sadrze osim financijskih i koli¢inske podatke i druge pomoéne
knjige kao knjige ulaznih i izlaznih racuna, knjiga blagajne i druge.

C) FINANCIJSKI I1ZVJESTAJI éuvaju se:

11 (jedanaest) godina GODISNJI financijski izvjestaji od isteka godine na koju se odnose.:

1. Bilanca 2. Racun dobiti i gubitka
3. lzvjesdtaj o nov€anom tijeku 4. |zvjeStaj o promjenama kapitala
5. BiljeSke uz financijske izvjestaje

7 (sedam) godina financijski izvjestaji TIJEKOM GODINE od isteka godine na koju se odnose.

D) POREZNA DOKUMENTACIJA ¢uva se:

5 (pet) godina za PDV racunajuéi od proteka godine na koju se dokumentacija odnosi.

5 (pet) godina za porez na dobit ili porez na dohodak ako NIJE obveznik PDV-a od isteka godine
na koju se odnosi.

6 (Sest) godina za porez na dobi ili porez na dohodak ako JE obveznik PDV-a od isteka godine na
koju se odnosi.

7 (sedam) godina APSOLUTNA ZASTARA za porezne obveze od isteka godine na koju se odnose.

D) ODLAGANJE RACUNOVODSTVENE DOKUMENTACIJE:

1. Za teku¢u poslovnu godinu €uva se u raéunovodstvu, a po zaklju€enju godine u arhivi poduzetnika.

2. Knjigovodstvene isprave grupiraju se i ozna€avaju: naziv tvrtke, odjela, vrsta isprave, brojevi od —
do i razdoblje i godina na koju se odnose.

3. Zapisnik o primopredaiji pismohrane sadrzi: naziv tvrtke i datum primopredaje, imena osoba
nazoc¢nih primopredaiji, popis isprava, opis i koli¢ina (uveza ili registratora), opaske i potpise.

Vidi: Clanak 7., 12. i 15. Zakona o radunovodstvu, élanak 92. Opcéeg poreznog zakona i Slanak 225. i 226.
Zakona o obveznim odnosima, Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva.




