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Cuvanje poslovne dokumentacije definirano je razliditim Noveani tokoviu malom

zakonima i pravilnicima, a dijelimo ih u dvije glavne poduzecu
kategorije. Prva kategorija su isprave na temelju kojih su Cuvanje raguna po
podaci uneseni u dnevnik i glavnu knjigu i Cuvaju se 11 zakonu

godina, a u drugoj su isplatne liste i evidencija o placama Drugtveno odgovormno
i Cuvamo ih trajno. Soslovanie kros
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Zeleno poslovanje

Gdje Cuvate svoje eRacune? Ako ste medu onim poduzetnicima i
knjigovodama koji ¢e na ovo pitanje odgovoriti ,,u registratoru’, morat cemo
vas upozoriti da ste, u najboljem slucaju, pocinili barem dva prekrsaja.

ElektroniCki raCun Cuva se u izvornom obliku, a to je XML format. Kako da
knjizim eRacun, mnogi od vas ¢e na to pitati. Naime, XML je oku neditljiv, a
upravo u tome leZi posebnost eRacuna.

Takva vrsta racduna se ne prepisuje jer je XML strojno Citljiv, Sto znaci da
knjigovodstvenu ispravu Cita vas racunovodstveni program, odnosno eRacun
se ucitava, a ne prepisuje.

Do prekrSaja u postupanju s elektronickim racunima dolazi radi toga Sto je u
Hrvatskoj joS uvijek prisutna dvojaka praksa da se uz strukturirani eRacun u
XML-u zaprima i njegov slikovni prikaz u PDF-u, no on se ne smatra
vjerodostojnom elektroniCkom ispravom, posebice nakon §to se isprinta.

Zato mozete recida se drizite rokova za Cuvanje dokumenata, ali morate biti
svjesni da ¢uvate originale racuna.

Odbitak pretporeza po kopiji

Odbijate li pretporez po kopiji racuna?

Odgovor je vjerojatno da, ako ste ikada isprintalieRacun, a onda po njemu
umanjivali PDV. To je prekrsaj koji vas moze koStati tisu¢e eura, odnosno
prekrsaj koji moze biti poprilicno skup za poduzece i odgovornu osobu istogaq,
kojima ste na takav nacin pribavili nepripadajuci odbitak poreza.

Nacin na koji se pohranjuju i uvaju eRacuni pokriven je s vise zakona, izmedu
ostalog i Zakonom o elektroni¢kom izdavanju rac¢una u javnoj nabavi te
Zakonom o raC¢unovodstvu, a obveza cuvanja eRacuna u eArhivu odnosi se |
na primatelje eRacuna, neovisno o tome jesu li obveznici javne nabave,
poduzetnici ili neprofitne organizacije.

Zakon o elektronickom izdavanju racuna u javnoj nabavi propisao je da je
elektroniCki arhiv neodvojivo vezan uz eRacun, a to je usluga koju obveznici
javne nabave i gospodarski subjekti koji ih primaju mogu ugovoriti kod
informacijskog posrednika za eRacune.

Rokovi Cuvanja dokumenata u e-obliku isti su kao i kod papirnate inacice
racuna, razlika je samo u formatu dokumenta i mjestu pohrane.

Zastita cjelovitosti

Primatelji i poSiljatelji mogu i sami osigurati Cuvanje dokumenata kroz cijeli
rok Cuvanja, ali moraju osigurati da se elektroniCke isprave Cuvaju u obliku u
kojem su izradene, otpremljene, primljene i pohranjene i koji materijalno ne
mijenja informaciju, odnosno sadrzaj isprava.

S obzirom na to da se eRacuni moraju cuvati na rok od cak 11 godina u
formatu i na mjestu koje osigurava cjelovitost sadrzaja, vierodostojnoj
posiljatelja i nepromjenjivost u vremenu, mnogi to nisu U stanju provesti.

Rokovi za cuvanje dokumentacije

Uzmimo za primjer pohranu dokumenata na nositelje zapisa kao sto je DVD il
CD koji se danas smatraju zastarjelom tehnologijom, no prije nekoliko godina
jo$ su se uvijek koristili za predaju izvjeStaja kao sto je godisnje financijsko
izvjeSce isli¢no.

Danas gotovo da ne postoji racunalo koje ima DVD ili CD ¢&itag, sto znaci da
nasi dokumenti pohranjeni na takav nosac¢ zapisa vrlo vjerojatno vise nisu
Citljivi, posebice kada se tome pridoda Cinjenica da im je prosjecni vijek
trajanja pet godina.

Radune, s druge strane, moramo ¢uvati 1l godina §to je zakonom propisan
rok Cuvanja dokumenata.

Kako éemo onda osigurati da zadovoljimo zakonske propise o ¢uvanju
eRacduna uvizvornom obliku, a da postoje tehnologije kojima ¢emo ih ¢itati
kada dode porezni nadzor?
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Siguran i kontroliran eArhiv

Informacijski posrednik za eRacune verificiran je i za Cuvanje dokumenata u
skladu sa svim zakonskim propisima Europske unije i jomci da se dokumenti
nalaze u sigurnom i kontroliranom eArhivu s posebnim ovlastenjima za
pristup.

Podsjecamo da se pohranjeni dokumenti ne smiju neovliasteno mijenjati, niti
je to moguce kada je rije€ o eRacunu, sto ne mozemo reci za analogni arhiv.

U informacijskom sustavu kao sto je eArhiv jasno je odredeno tko ima
pristup dokumentima, tko ih smije dodavati ili brisati, a to je ono sto zakon
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KolacCice upotrebljavamo kako bismo personalizirali sadrzaj i oglase, omogucili znacajke drustvenih medija i analizirali
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Papirnati arhiv zahtijeva znatna vlaganja, kako u materijale, tako i u prostor i
radnu snagu. TroSak printanja jedne stranice iznosi oko 0,05 eurq, $to za
poduzece koje mjeseCno generira 1000 dokumenata znadi troSak od 50 eura.

TroSak tonera za vecdi pisaC moze doseci 100 do 200 eura po ulosku, a za ispis
5000 stranica potreban je barem jedan toner mjesecno, s§to je dodatnih 20
eura za 1000 stranica.

Prostor za arhiviranje dokumenata ovisi o koli¢ini pa prosje¢no poduzece s
500 dokumenata mjesecno godiSnje arhivira oko Sest metara
dokumentacije, $to zahtijeva prostor od najmanje jednog kvadratnog metra
s troSkom od 10 do 20 eura mjesecno.

Osim togaq, zaposlenik zaduZen za arhiviranje potrosi priblizno dvije minute po
dokumentu, §to za 1000 dokumenata znadi 33 sata mjesecno, a Uz prosjecnu
satnicu od 10 euraq, taj trosak iznosi 330 euraq.

Ukupni mjesecni troSak papirnatog arhiva ukljuCuje 50 eura za materijale, 20
eura za tonere, 20 eura za prostor i 330 eura za radnu snagu, $to ukupno ¢ini
420 euraq.

Ako tome pridodamo prekr§ajne kazne u sluc¢aju da smo odbili pretporez po
kopiji racuna (isprintanom eRac¢unu ako nemamo i original), kazne zbog
nepostivanja formalnih uvjeta za ostvarivanje prava na odbitak PDV-a mogu
iznositi od 3.980 do 66.360 EUR za pravne osobe te od 660 do 39.810 EUR za
fizicke osobe, posljedice su daleko znacajnije za proracun tvrtke.

Trosak elektroniCkog arhiva

Za razliku od analognog arhiva, elektronicki arhiv ne zahtijeva ni papir, ni
toner, a posebice ne kvadratne metre prostora, dok za troskove rada donosi
dvostruki benefit.

Smanjuje vrijeme beskorisnog trazenja dokumenata jer se arhiv pretrazuje
po klju€nim rije€ima, a povecava se zadovoljstvo radnika koji ne gube vrijeme
U prasnjavoj arhivi, nego rade posao za koji su se Skolovali i koji donosi vecu
vrijednost poduzecu.

ElektroniCki arhiv temelji se na pohrani dokumenata u clouqu ili na lokalnim
serverima.

Vecina pruzatelja usluga naplacuje pohranu po gigabajtu, a za arhivu od
1000 dokumenata mjesecno, koji su prosjecno veliCine 200 kilobajta,
potreban je prostor od 0,2 gigabajta mjesecno, $to iznosi prosjecno 0,02
eura.

TroSak moze bitii nesto veci, no i dalje je daleko ispod troska potrosSnog
materijala, a ovisi o pojedinacnim potrebama korisnika.

Automatizacija pohrane i pretrage eArhiva smanjuje potrebno radno vrijeme
pa elektronicki arhiv moze ustedjeti 80 posto vremena potrebnog za ru¢no
arhiviranje, §to znaci da za 1000 dokumenata zaposlenik potrosi samo sedam
sati mjesecno.

Ako je prosjecCna satnica 10 eurq, to znaci da je ukupni troSak rada 70 eurq, a
ne 330 kao kod papirnate arhive.

Ukupni mjesecni troSkovi elektronickog arhiva tako se krec¢u po cijeni od oko
120 eurq, Sto je 300 eura manje, nego da nase dokumente pohranjujemo u
registratore.

Za mikro ili malo poduzece koje ne generira toliku koli¢inu dokumenata
mjesecno, trosSak elektroni€kog arhiva je oko Cetiri eura, koliko iznosi paket
servisa mojeRacéun, Sto je vrijednost dviju kava u lokalnom kaficu.

Jasno je da je prednost daleko na strani elektronickog racuna i to kroz cijeli
rok ¢uvanja dokumenata.

Cuvanje raduna u izvornom obliku

Prema zakonskim propisima, elektronicki racuni moraju se ¢uvati u izvornom
obliku u kojem su zaprimljeni, sto znaci da se eRacuni koji su poslani ili
zaprimljeni u digitalnom formatu, poput XML-a ili PDF-a, ne smiju printati i
pohraniti u papirnatom obliku kao jedini dokaz.

Printanjem se gubi digitalni potpis i vremenski Zig eRacuna koji su kljuéni za
dokazivanje autentiCnostiiintegriteta dokumenta.

Papirnati oblik ne sadrzi sve metapodatke koji su obvezniza digitalne racune
prema zakonodavnim zahtjevima, a zakonski rokovi Cuvanja dokumentacije,
primjerice 11 godina za raCune, odnose se na izvornu digitalnu verziju
dokumenta.

Digitalni ili elektronicki arhiv omogucuje ispunjenje zakonskih obveza, Cuvanje
svih relevantnih podataka i lako dokazivanje autentiCnosti u slucCaju revizije ili
pravnih sporova.

ElektroniCki arhivdonosi mnoge prednosti, poput uStede vremena, jer
automatizacija i pretraga dokumenata smanjuju vrijeme pronalazenja s
nekoliko minuta na nekoliko sekundi.

TroSkovi dugoro€ne pohrane znatno su manji jer papirnati arhiv za 11 godina
generira trosak od 55.440 eurq, dok elektroniCki iznosi nesto vise od 15.800
eura.

Sigurnost cuvanja dokumenata

Sigurnost elektroni¢kog arhiva osigurana je enkripcijom i sigurnosnim
kopijama, dok su papirnati arhivi podloZni ostec¢enjima poput pozZara,
poplave ili fiziCke krade.

Ako govorimo o drustveno odgovornom poslovanju, elektronicki arhivitu ima
prednost jer smanjuje ugljicni otisak poduzeca zato $to eliminira potrebu za
papirom, tintom i fiziCkom dostavom dokumenata.

Prelazak s papirnatog na elektronicki arhiv poduze¢ima donosi znacajne
financijske uStede, povecava sigurnost podataka i smanjuje utjecaj na
okolis, posebice kada ih raCunamo u rokovima za Cuvanje dokumenata.

Ulaganje u elektroni€ki arhiv po koristi za poduzec¢e nadmasuje papirnati
arhiv jer, osim §to osigurava modernizaciju poslovanja i uskladenost sa
zakonodavnim zahtjevima, povecava zadovoljstvo zaposlenika i njihovu
efikasnost.

S obzirom na to da tvrtkama donosi ustedu od minimalno 40.000 eura tijekom
11 godina roka za ¢uvanje eRacuna te da spasava poduzetnike od kazni zbog
poreznih prekrsaja, prelazak na elektronic¢ki arhiv vise nije samo opcija, veé
nuZnost za svako poduzedée koje teZi uéinkovitostii konkurentnostite
poslovanju u skladu sa zakonskim propisima.
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