METODICKY NAVOD
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky
¢. SVS-204-2004/00844 z 22. novembra 2004
pre samostatne podnikajuce fyzické osoby

Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky na zabezpeCenie postupu samostatne podnikajicich

fyzickych 0s6b pri meni povinnosti podla zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach
a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSicllpisov vydava tento

metodicky navod:

CL1
Zakladné ustanovenia

(1) Tento metodicky navod upravuje postup samostpbunikajacich fyzickych oséb pri plneni
povinnosti podl'a zakona ¢. 395/2002 Z. z. pri zabezpe€ovani spravy registratirnych zaznamov (d’alej len
»<dokumentov*) vzniknutych Zinnosti samostatne podnikajucich fyzickych osob.

(2) Sprava dokumentov vzniknutychéimnosti samostatne podnikajacich fyzickych o0s6b
obsahuje
a) manipuléciu s dokumentmi,
b) Udschovu dokumentov,
c) vyradovanie dokumentov.

CL2
Evidencia dokumentov

(1) Evidencia dokumentov vzniknutych¢imnosti samostatne podnikajucich fyzickych oséb,
obsahuje minimalne ¢islo, datum prijatia alebo vzniku, vec a adresata. Evidenciu uctovnych dokladov
upravuju osobitné pravne predpisy.

(2) Evidencia sa moze viest osobitne pre jednotlivé skupiny dokumentov (napr. objednavky,
zakaznicka agenda, bezna koreS$pondencia, dafiova agenda a pod.).

) CL3
Uschova dokumentov

(1) Uschova dokumentov vzniknutych &nnosti samostatne podnikajucich fyzickych o0sob sa
zabezpecuje tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniceniu, strate alebo neopravnenému pouzitiu dokumentov.
Ak dojde k poskodeniu, zni¢eniu alebo strate dokumentov oznami sa tato skutocnost’ bezodkladne
prislusnému Statnemu archivu.

! Napr. zakon & 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskorsich predpisov,
zékon €. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorSich prexpis



(2) Dokumenty sa uchovavaju sustredené na jedniste) Voznacenych tloznych jednotkach
(spisové dosky, fascikle, zafavace a pod.) a v ochrannych obaloch primeraného tvarel’kosti.

Cl 4
Vyrad’ovanie dokumentov

(1) Dokumenty vzniknuté &innosti samostatne podnikajucej fyzickej osoby sa mézu navrhntt
na vyradenie az po uplynuti ich prevadzkovej potreby alebo lehoty ulozenia dokumentov stanovenej
osobitnymi pravnymi predpismi(dalej len ,lehota uloZenia®). Lehoty uloZenia niektorych vecnych
skupin dokumentov odporuca vzorovy registraturny plan v prilohe tohto metodického navodu.

(2) Vyradenie dokumentov oznami samostatne pogliikafyzicka osoba prislusnému Statnemu
archivu. Oznamenie sa vykona formou liskiipry obsahuje druh dokumentov, poéet tiloznych jednotiek
acasové rozpidtie vzniku dokumentov navrhovanych na vyradenie, ako aj skutocnost’, ze uplynula ich
lehota uloZenia a nie st potrebné pre d’al$iu Cinnost'.

(3) Znicenie dokumentov sa moze vykonat’, ak prislusny Statny archiv neuplatni do 30 dni narok
na prevzatie niektorych z dokumentov navrhnutyehvgiradenie do trvalej archivnej starostlivosti a
vezme oznamenie o ich vyradeni na vedomie.

CL5

Tento metodicky navod nadobtida ti¢innost’ od 1. januara 2005.

PhDr. Peter Kartous, v. r.
riaditel’ odboru archivov a registratary
sekcie verejnej spravy
Ministerstva vnutra SR



Priloha k&. SVS-204-2004/00844

VZOROVY
Registraturny plan
pre samostatne podnikajuce fyzické osoby

Znak hodnoty
Registratirna Vecny obsah dokumentu Lehota
znacCka uloZenia
/v rokoch/
VSEOBECNE
AD Z&znamy z pracovnych stretnuti a pracovnych ciest 5
AF BezZna koreSpondencia 3
AL Skolenia anstruktize 3
AZ Zmluvy 5
(po strate platnosti)
AGENDA RIADENIA
BA Dokumenty copravneni vykonavat podnikatel'sku ¢innost’ 5
(po zé&niku)
OBCHODNA AGENDA
CA Obchodné podmienky nakupov a dodavok 5
CC Obchodné vysledky — hodnotenie 5
CD Obchodné prilezitosti - vyhl'addvanie 2
CF Dopyty 5
CG Ponuky 3
CJ Ceny 3
Ccz Z&kaznici 3
EKONOMICKA AGENDA
EF Faktury
EF1 Kniha doruéenych a odoslanych faktar 10
EF2 Jednotlivo
EF21 Dodavatel'ské 10
EF22 Odberatel'ské 10
EG Kniha objednavok 10
EH Vydajky a prevodky 5
EJ Odvody do fondov mesacné 10
EK Pokladni¢né doklady a knihy, vratane limitipokladni¢ne;j 10
hotovosti
EL Uttovnictvo 10
EM Bankové doklady (vratane vypisov a hromadnych 10
prevodnych prikazov)
EN Bankové vypisy (bezného uctu, investicnych prostriedkov, 10
socialneho fondu)
EO Doklady suvisiace s evidenciou majetku, vratane leasingu 5
EP Colné hlasenia, styk s colnicami 5
EU Porusenie finanénej a cenovej discipliny opatrenia 5




TECHNICKO -PREVADZKOVA AGENDA

HB Hospodarske zmluvy (dodavka energii) 10
HC Skladova agenda (vydajky, prijemky) 5
HD Telekomunikac¢na agenda (vypisy, zaru¢né listy a pod.), 5
vratane spravy mobilnych telefébnov a controllingu
HG Udrzba a opravy 5
HI Najomné zmluvy 10
HJ Sprava vozoveho parku, vratane odpredaja aut 2
HL Vyber dodavatel'ov sluzby 2
HN Skodové udalosti — rieSenie 2
HR Nakup strojov a zariadeni 5
HS Sprava registratary (evidenéné pomdcky, vyradovanie 10
dokumentov a pod.)
MZDOVA AGENDA
MC Mzdoveé listy 20
MD Vyplatné listiny 10
MF Rodinné pridavky a materské prispevky 5
MG Prehlasenia k dani zo mzdy 5
MH Zrazky zo mzdy 5
MI Podklady k mzdam 5
AGENDA DUDSKYCH ZDROJOV
PD Osobné spisy zamestnancov 70
(od narodenia
zamestnanca)
PE Evidencia
PE1 Dochéadzky 3
PE2 Dovoleniek 3
PF Popisy pracovnych Cinnosti 5
PG Dohody
PG1 O vykonani prace 5
PG2 O hmotnej zodpovednosti 3
(po strate platnosti)
Evidencia o preSkoleni a ziskani odbornej kvalifikacie 10
PK3
PM Socialna starostlivost’
PM1 Nemocenské poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, 10
zmeny
PM2 Pracovna neschopnost’ — evidencia, Statistika 5
PM3 Matersk& dovolenka@platené vol'no — evidencia 5
PM4 Stravovanie zamestnancowabezpecenie 5
PN Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci 5

ODBORNE CINNOSTI

- do skupiny je mozné zaradit dokumenty, ktoré suvisia
svykonom odbornych cinnosti s ich blizSou Specifikdciou
podla potreby







