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18.11.2010

LETNIH POROCIL

Hranjenje knjigovodskih listin je predpisano v 30. ¢lenu Zakona o ratunovodstvu (Ur. list
23/99) in 48. &lenu Pravilniku o racunovodstvu, §t. 45/14-2008/1 z dne 25.03.2008 (v
nadaljevanju pravilnik), in sicer v V. poglavju — Zaklju¢evanje poslovnih knjig ter hramba
knjigovodskih listin, poslovnih knjig, letnih porodil.

Za posamezne vrste knjigovodskih listin in ostalo dokumentacijo veljajo v skladu s predpisi

nasledniji roki hrambe:
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pomozni obraéuni in podobne knjigovodske listine,
porocila BST, KRD in SN,

obvestila 0 novem odbitku oz. spremembi viSine obroka (2 leti po prejemu novega
obvestila o konénem poplagilu).

knjigovodske listine placiinega prometa (plaéilni nalogi).

knjigovodske listine, na podlagi katerih se knijizi (npr. raéuni skupaj z odredbami,

dobropisi, bremepisi, razen ¢e se ticejo davénih obveznosti, temeljnice in podobno),

izpiski stanja raéunov,

z zakonom dolocéene listine,

pomozne knjige (blagajniski dnevnik, analitiéna evidenca poslovnih sprememb
osnovnih sredstev, terjatev in obveznosti ter stroskov dela),

dokumentacija v zvezi z Evropsko postavko 2501 in 3400,

dokumentacija za obracun refundacij in potrjene odredbe za izplacilo plac.

glavna knjiga in dnevnik glavne knjige,

listine, ki dokazujejo davéne obveznosti in terjatve (racuni, ki so podlaga za
samoobdavcitev, prejeti raéuni iz naslova lastne dejavnosti, v primeru, ¢e je PU
davéni zavezanec, obra¢uni davkov s prilogami, obraéuni bonitet,

potni nalogi,

dokumentacija, ki se nanasa na obdavcljiva izplaéila, izvr§ena fiziénim osebam,
preko NOSD (npr. avtorske pogodbe, podjemne pogodbe, ...),

podatki za odmero dohodnine in povzetki obracunov osebnih prejemkov oz.
dohodkov, izplaé¢anih v obdobju od ... do ... (za posamezna leta),

pogodbe z dobavitelji in kupci (skupaj s predobremenitvami),

dokumentacija v zvezi s proracunsko rezervo,

razlicna porocila in obrazci (SFR, INV, REK obr.)
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TRAJNO:

e letna porogila (vkljuéuje tudi inventurni elaborat, analitiéno bruto bilanco na dan

31.12., porocilo 5.1. in 5.2. na dan 31.12.),

e konéni obraéuni pla& zaposlenih (letni karton) in plagilne liste za obdobja, za katera
ni konénih obraéunov plag,
sodne odloc¢be in izvensodne poravnave,
obrazec M4/M8 do vkljuéno za leto 2007,
dokumentacija v zvezi z namenskimi sredstvi iz naslova kupnin,
dokumentacija v zvezi s proraéunskim skladom Ministrstva za zdravje,
kupoprodajne pogodbe in knjigovodske listine za vse nepremicnine in premicnine
posebnih vrednosti (umetniske slike, specializirana vojaska oprema, ks
dokumentacija, ki se nanasa na kapitalske nalozbe,
zapisniki o uni¢enju raéunovodske dokumentacije

TWINNING

Knjigovodska dokumentacija v zvezi s Twinning projekti, ki jih izvajajo proracunski
uporabniki, se hrani v skladu z dolo¢bami pogodb posameznih Twinning projektov,
praviloma 7 let po zaklju¢ku projekta.

PROJEKTI LIFE
Knjigovodska dokumentacija v zvezi s projekti LIFE se hrani 6 let po zadnjem izplacilu
obveznosti v skladu z dolo¢bami posameznih pogodb .

Pri ra¢unalniskem obravnavanju podatkov se hrani tudi zbirka listin o ustreznih racunalniskih
programih, ki omogoca kasnejSe preverjanje. Cas hrambe te zbirke je odvisen od Casa
hrambe knjigovodskih listin. Knjigovodske listine, nastale na podlagi racunalniskega
obravnavanja podatkov, je treba hraniti na nosilcih podatkov, in v obliki, ki omogocajo
ponovno predstavitev v prvotni nespremenjeni obliki.
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