Metodické usmernenie ¢. 7/DZPaU/2019/MU
k archivacii u¢tovnych zaznamov

Z dbvodu zabezpecenia jednotného postupu pri uplatfiovani zakona €. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,zakon o Uctovnictve®), odbor dariovej metodiky vydava usmernenie k archivacii
Uétovnych dokumentov.

1. Uétovné zaznamy

Ustovn(i dokumentaciu gtovnej jednotky podla § 31 ods. 1 zakona o G&tovnictve tvori sthrn véetkych Gétovnych
zéznamov. Ugtovnym zaznamom sa podla § 4 ods. 5 zakona o Udtovnictve rozumie Gdaj, ktory je nositefom
informacie tykajlicej sa predmetu dtovnictva alebo spdsobu jeho vedenia. Ugtovnym zaznamom st najmé (&tovné
doklady, U¢tovné zapisy, uctovné knihy, odpisovy plan, inventirne supisy, Uétovy rozvrh, U¢tovna zavierka, vyroéna
sprava (§ 4 ods. 6 zakona o Gétovnictve). Uttovny zaznam mbze mat formu:

a) pisomnu - uétovny zaznam vykonany rukopisom, pisacim strojom, tlaCiarenskymi alebo reprografickymi
technikami, alebo tlatiarenskym vystupnym zariadenim vypoctovej techniky, ktorého obsah je pre fyzicku
osobu Gitatelny;

b) technickl - Uctovny zdznam vykonany elektronickym, optickym alebo inym spbsobom neuvedenym
pri pisomnej forme, ktory umozriuje jeho prevedenie do pisomnej formy; prevedenie do pisomnej formy
sa nevyZaduje pri podpisovom zézname v technickej forme. Pri¢om podpisovym zdznamom sa podla §
32 ods. 3 zakona o Uctovnictve rozumie Uctovny zaznam, ktorého obsahom je vlastnoruény podpis, alebo
obdobny preukazatelny uétovny zaznam nahradzajici vlastnoruény podpis v technickej forme.

Obidve formy Uctovného zaznamu su rovnocenné. Obsah vSetkych U¢tovnych zaznamov ma rovnaké dosledky,
ak su vykonané v technickej alebo pisomnej forme.

Podla § 31 ods. 5 zakona o UCtovnictve, ak UCtovna jednotka vedie UCtovné zaznamy v technickej forme
(a nasledne ich aj v technickej forme archivuje), je povinna pre potreby dafovych Uradov na poZiadanie umoznit
opravnenym osobam zoznamit sa s obsahom nimi ur€enych uétovnych zaznamov v technickej forme. Tuto
povinnost’ ma uctovna jednotka po dobu, pocas ktorej je povinna viest alebo uchovavat' uvedené uctovné
zadznamy. Zarovei je Uctovna jednotka, ktora vedie uctovné zéznamy v technickej forme, povinné disponovat
takymi prostriedkami, nosi¢mi a vybavenim, ktoré umoziiuju vykonat prevod uétovnych zaznamov do formy, v ktorej
je ich obsah pre fyzicku osobu Citatelny. Prevod Uctovného zéznamu z technickej formy do pisomnej moze uctovna
jednotka vykonat' v zmysle § 31 ods. 3 zékona o U¢tovnictve, priCom je povinna zabezpedit, aby obsah uétovného
zéznamu v novej forme bol zhodny s obsahom U¢tovného zaznamu v povodnej forme. Uvedené povinnost moze
byt spinena dvojakym spdsobom:
1) zhodnost zaznamov UCtovné jednotka preukéaze, ak predlozi uctovny zaznam v pévodnej aj novej forme
aich obsah je zhodny, alebo
2) zhodnost zaznamov preukaze inym spdsobom, ktory nespochybni ziadna z osob, ktoré s prevedenym
zznamom pracuju (nielen obchodny partner, ale aj dariové organy).
Rovnaké podmienky platia aj na prevod Gétovnych zaznamov z listinnej (pisomnej formy) do elektronickej podoby
(technickej formy). K prevodu uctovnych zéznamov do elektronickej podoby je vydand informacia, ktora je
uverejnend na intranete FinanCnej spravy; link: Informacia k prevodu uctovnych zaznamov do elektronickej podoby.

Postup prevodu uctovnych zaznamov sa vztahuije aj na Ucely uchovéavania uctovnych dokladov (archivacie).

Ak uctovna jednotka vedie Uctovné zaznamy v pisomnej forme a po uzatvoreni Uctovného obdobia ma zamer ich
archivovat' len v technickej forme, moze vykonat' prevod Uctovného zaznamu z jednej formy do druhej formy tak,
aby zabezpelila zhodnost obsahu UGctovného zaznamu v novej forme (elektronickej) s pdvodnou formou
(pisomnou) spdsobom, ktory nespochybni ziadna z 0séb, ktoré s prevedenym zaznamom pracuju (vid' Informécia
k prevodu Uctovnych zaznamov do elektronickej podoby). V pripade, ak Uctovna jednotka nevie tuto podmienku


https://intranet.financnasprava.sk/DaneACla/Dane/uctovnictvo_podnikatelov/Zdielane%20dokumenty/Metodické%20usmernenia/rok%202019/Informácia%20k%20prevodu%20účtovného%20záznamu%20do%20elektronickej%20podoby%202.pdf

pri prevode Uctovného zaznamu zabezpedit, je povinna Uctovné zédznamy uchovavat aj v pisomnej forme. Ak
Uctovna jednotka vedie zaznamy v technickej forme (prijala Gétovny zaznam elektronicky), ma moznost uchovavat
tieto zaznamy len v technickej forme.

2. Lehoty uchovavania ué¢tovnych zaznamov

Ustovna jednotka je povinna v zmysle § 35 zakona o Gétovnictve:

- zabezpecit ochranu uétovnej dokumentécie proti strate, odcudzeniu, zniéeniu alebo podkodeniu;

- zabezpecit ochranu pouzitych technickych prostriedkov, nosi¢ov informacii a programového vybavenia
pred ich zneuzitim, poSkodenim, zniéenim, neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom
k nim, stratou alebo odcudzenim;

- uchovavat uétovnu dokumentéciu po€as doby ustanovenej v § 35 ods. 3 a 4, § 36 zakona o Uctovnictve
(lehoty na uchovéavanie su uvedené v tabulke);

- zabezpecit uchovanie Uctovnych zaznamov pred svojim zanikom alebo pred skoncenim podnikania alebo
inej zarobkovej ¢innosti.

Na nakladanie s u¢tovnou dokumentaciou sa vztahuji vieobecné predpisy o archivnictve:
o z&kon €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.
o vyhladka Ministerstva vnutra SR €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonévaju niektoré ustanovenia zakona
o0 archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Poznamka:

Ministerstvo vnutra SR vydalo orientaénd pomécku k urCeniu povinnosti vypracovat registratirny poriadok
a registratdrny plan v stilade s § 16 ods. 2 pism. b), ods. 3 aZ 5 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registrattrach
v zneni zékona ¢. 266/2015 Z. z. a § 4 vyhlasky Ministerstva vnutra SR ¢. 626/2002 Z. z. v zneni vyhlasky
Ministerstva vnutra SR ¢. 92/2013 Z. z., ktory je pristupny na stranke Ministerstva vnutra SR.

Lehoty uloZenia, resp. uschovania U¢tovnych zéznamov su podia § 35 a § 36 zékona o Uctovnictve uvedené
v nasledujucej tabulke:

Ustanovenie
Doklady Doba uschovy zakona o
uctovnictve

Ustovna zavierka, vykazy § 35 ods. 3
vybranych Udajov z U€tovnych pism. a) a b)
zévierok a vyroéna sprava. Ugtovné
doklady, uctovné knihy, zoznamy
uctovnych knih, zoznamy Ciselnych
znakov alebo inych symbolov

a skratiek pouZitych v U¢tovnictve,
odpisovy plan, inventurne supisy,
inventarizacné zapisy, uCtovy
rozvrh.

10 rokov nasleduijucich po roku, ktorého sa
tykaju.

Ugtovné zaznamy, ktoré su § 35 ods. 3
nositelmi informacie tykajlcej sa pism. c)
spdsobu vedenia uctovnictva 10 rokov nasledujucich po roku, v ktorom

a ktorymi uctovna jednotka sa naposledy pouZili.

dokladuje formu vedenia

ucétovnictva.

PoCas doby urCenej v registraturnom plane  § 35 ods. 3
uctovnej jednotky tak, aby neboli poruSené pism. d)
ostatné ustanovenia tohto zakona

a osobitnych predpisov, napr. doklady

Ostatné U¢tovné zaznamy.



potrebné na spravne urCenie
vymeriavacieho zakladu podfa zékona
€. 461/2003 Z. z. o socialnom poisteni
v zneni neskorSich predpisov.

Sprava auditora 10 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa  |§ 35 ods. 4

P ' overovanie auditorom tyka.
Ustovné zaznamy, ktoré sa tykaju Do konca uctovného obdobia § 36 ods. 1
spravneho konania, trestného nasledujuceho po uétovnom obdobi,
konania, konania pred stidom alebo v ktorom sa skondila lehota na ich
iného konania, ktoré sa neskonilo. preskumanie.

Najmenej v lehote na zanik prava vyrubit  |§ 36 ods. 1

(&tovné zaznamy, podla ktorych sa daf alebo rozdiel dane podla darového
zistuje alebo prev;aruje zaklad dane poriaq kl,J . alebo ylehote ustanovgnej
alebo iné skutoénosti rozhoduijuce osggg?zy(r)rg 4 Zpredpclism_l (.r:japr.' h zdakotn

re spravne urenie dane alebo ¢ ; - £. 0 0ani z pridanéj hocnoty
\F/)znik dariovei povinnost v zneni neskorsich predpisov atd.). Vid text

1P ' pod tabulkou.
Ustovné doklady a iné iétovné y S 36 ods. 3
zaznamy, ktoré );a tykajd Zarugnych Do doby, poCas ktorej zaruéné lehoty S
lehot 3 re,klamaénych konani alebo reklamaéné konania trvaju.
Utovné zaznamy, kioré sa tykajd Do konca uctovného obdobia §360ds. 3
nezinkasovanych pohladavok alebo ne:gledwugeplo io. L:]CFOl\(/ nom (l)bSOb"
nezaplatenych zavazkov v Ktorom dosio k ich Inkasu alebo
' zaplateniu.

Kniha analytickej evidencie § 36 ods. 4

pohladavok a knihy analytickej
evidencie zavazkov, uctovné
doklady a iné uétovné zaznamy,
ktoré vyplyvaju z priameho styku

s cudzinou z doby pred 1. januarom
1949, a uctovnu zavierku
vztahujucu sa na prevod majetku
na iné pravnické osoby alebo
fyzické osoby, vykonany podla
osobitného predpisu.

Do doby, kym Ministerstvo financii SR
z vlastného podnetu alebo na Ziadost
uctovnej jednotky neda suhlas na
vyradenie tejto dokumentécie.

Upozornenie: Od 1.1.2018 doslo k zmene lehoty uchovavania uctovnych zédznamov uvedenych v § 35 ods. 3
pism. b) a ¢) zékona o Uuctovnictve z 5 rokov na 10 rokov. Podla prechodného ustanovenia § 39p ods. 1 zékona
0 Uctovnictve sa ustanovenia § 35 ods. 3 pism. b) a ¢) v zneni d¢innom od 1.1.2018 pouZiju aj na uchovavanie
uctovnych zaznamov, pri ktorych ich doba uchovavania zacala plynut pred 1.1.2018 a neuplynula do 31.12.2017.
Tzn. 10 rocna lehota na uchovavanie tctovnych zaznamov sa vztahuje na tctovné zaznamy tykajlice sa uctovného
obdobia, ktoré skoncilo v roku 2013.

Zanik prava vyrubit dan upravuje § 69 zakona €. 563/2009 Z. z. o sprave dani (dafovy poriadok) a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,dariovy poriadok®). Podla § 69 ods. 1
danového poriadku, ak tento zékon alebo osobitny predpis neustanovuje inak, nemozno vyrubit dari ani rozdiel
dane alebo uplatnit narok na sumu podfa osobitnych predpisov po uplynuti 5 rokov od konca roka, v ktorom vznikla
povinnost podat dafové priznanie alebo v ktorom bol dariovy subjekt povinny dari zaplatit bez povinnosti podat
danové priznanie, alebo v ktorom dafiovému subjektu vznikol narok na uplatnenie sumy podlfa osobitnych
predpisov. Ak ide o dafovy subjekt, ktory si uplatfiuje odpoCitanie dafovej straty, nemozno vyrubit dan ani rozdiel



dane po uplynuti 7 rokov od konca roka, v ktorom vznikla povinnost podat dafové priznanie, v ktorom bola tato
danova strata vykazana.

Podla § 69 ods. 2 dafiového poriadku, ak bol pred uplynutim lehoty vykonany tkon smerujlci na vyrubenie dane
alebo rozdielu dane alebo uplatnenie naroku na sumu podfa osobitnych predpisov, plynu lehoty podla odseku § 69
ods. 1 danového poriadku znovu od konca roka, v ktorom bol dafovy subjekt o tomto Gkone vyrozumeny. Vyrubit
dan alebo rozdiel dane alebo uplatnit narok na sumu podfa osobitnych predpisov mozno najneskér do 10 rokov
od konca roka, v ktorom vznikla povinnost podat’ dafiové priznanie alebo v ktorom bol danovy subjekt
povinny dan zaplatit’ bez povinnosti podat darové priznanie, alebo v ktorom dafiovému subjektu vznikol narok
na uplatnenie sumy podla osobitnych predpisov.

Podla § 69 ods. 3 dafiového poriadku za ukon smerujdci na vyrubenie dane alebo rozdielu dane alebo uplatnenie
naroku na sumu podfa osobitnych predpisov sa povazuje doruCenie protokolu z dafiovej kontroly a protokolu
o uréeni dane podla pomécok.

V nadvéznosti na zanik prava vyrubit dan podla § 69 dafového poriadku je potrebné upozornit na situaciu, ked
dochadza k postupu podla § 69 ods. 2 dafiového poriadku napr. v pripadne zaniku prava vyrubit daf z prijmov,
ked je potrebné uctovné zaznamy, podfa ktorych sa zistuje alebo preveruje z&klad dane alebo iné skutoénosti
rozhodujlce pre spravne urenie zakladu dane alebo vznik dafovej povinnosti uchovavat nielen 10 rokov
nasledujdcich po roku, ktorého sa tieto zaznamy tykaju, ale 10 rokov od konca roka, v ktorom vznikla povinnost
podat’ darové priznanie, alebo v ktorom bol dafovy subjekt povinny dan zaplatit bez povinnosti podat’ dariové
priznanie, alebo v ktorom dariovému subjektu vznikol nérok na uplatnenie sumy podia osobitnych predpisov.
Dariové priznanie k dani z prijmov sa podava po uplynuti zdanovacieho obdobia, tzn. nasleduijuci rok po skonceni
Uétovného obdobia. Preto sa 10 ro¢na lehota na uchovavanie vy$Sie uvedenych Gétovny zaznamov podfa § 35
ods. 3 pism. b) a c) z&kona o Uctovnictve v nadvaznosti na § 36 ods. 1 zakona o U¢tovnictve ,predizuje na 11
rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tieto zaznamy tykaju. Napriklad za uctovné obdobie kalendarneho roka
2017, by sa podla z&kona o Uctovnictve archivovali zaznamy do 31.12.2027. Povinnost podat dafiové priznanie
k dani z prijmov za zdafovacie obdobie (U¢tovné obdobie) roka 2017 by bolo v roku 2018, preto ak by doSlo
k aplikécii § 69 ods. 2 dariového poriadku, je potrebné doklady (zdznamy), podfa ktorych sa zistuje alebo preveruje
zaklad dane alebo iné skuto&nosti rozhoduijuce pre spravne uréenie dane alebo vznik dafiovej povinnosti archivovat
az do 31.12.2028.

Viypracovalo: Financné riadite/stvo SR Banska Bystrica
Odbor dariovej metodiky
april 2019



