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ARCHIVOVANI A
SKARTACE DOKUMENTU
OBCHODNI KORPORACE

Uzavrenim kalendarniho ¢i hospodarského roku po strance Ucetni a danové prace
s Ucetnimi dokumenty nekondi. Rada predpisi upravuje zplisob archivace a
skartace dokladd za minulé obdobi, kterym je tfeba vénovat nalezitou pozornost.
Navic v pozici zaméstnavatele vznika povinnost archivovat dokumenty o
zameéstnancich. Tento text si klade za cil seznamit Ctenare strucné a prehledné se
zakladnimi povinnostmi v oblasti archivace a skartace dokumentd obchodnich

korporaci a zaméstnavateld.

Interni smérnice pro obéh, zpracovani a archivaci dokument(

Véem dotéenym subjektim, pokud nemaji,
doporucujeme vypracovat si interni smérnici
pro obéh, zpracovani a archivaci dokladd,
nebot jeji aplikaci a dodrzovanim se lze
vyhnout  pripadnym  sankcim.  Struktura

vnitfniho predpisu by méla obsahovat zejména:

B
T

Metodické vymezeni a zakladni terminy
Uschovy, vymezeni objektu (mistnosti pro
archiv), stanoveni osoby zodpovédné za vedeni
archivu, organizacni zasady vedeni archivu,
zpusob  vypujcovani a vraceni Ucetnich
zaznamu do archivu, skartacni rad.




I. Archivace dokumenti Gcetnich jednotek dle zakona o ucetnictvi'

Druh dokumentt

Doba uschovy

Ucetni zaznamy pro Gcely
vedeni Ucetnictvi

(S 31, odst. 2)

U&etni zavérky, vyroéni zpravy.

Ucetni doklady, Gcetni knihy, odpisové plany, inventurni
soupisy, Uctovy rozvrh, prehledy.

Ucetni zaznamy, kterymi Gletni jednotky dokladaji vedeni
ucetnictvi. Danové doklady nebo jina dokumentace vyplyvajici
ze zvlastnich predpisa.

Zaznamy tykajici se zarucnich lhat a reklamaci (je-li zarucni
lhata nebo reklamace delsi nez lhata dle § 31, odst. 2)

Po dobu 10 let od konce Ucetniho
obdobi, kterého se tykaji.

Po dobu 5 let od konce Gcetniho
obdobi, kterého se tykaji.

Po dobu 5 let od konce Ucetniho
obdobi, kterého se tykaji.

Po dobu, po kterou zarucni lhaty
nebo reklamace trvaji.

Ucetni zaznamy a doklady tykajici se nezaplacenych Do konce prvniho uéetniho
£ .. pohledavek ¢&i nesplnénych zavazk obdobi nasledujiciho po Ucetnim
g E (ve Lhaté dle § 31, odst. 2). obdobi, v némz doslo k zaplaceni
" o pohledavky nebo ke  splnéni
EE zavazku.

S8

:Z 5 Ucetni zaznamy pouzité pro jiné ucely, tj. trestniho fizeni, Po uplynuti lhity podle zakona o

F= opatreni proti legalizaci vynosu z trestné cinnosti, spravniho (cetnictvi se archivuji ve lhitach

” rizeni, obcanského soudniho fizeni, danového fizeni, vybéru stanovenych prislusnymi zakony.
archivalii ve skartacnim fizeni, pro Gcely socialniho

zabezpeceni, verejného zdravotniho pojisténi nebo ochrany

autorskych prav.

Veskeré subjekty, které jsou Ucetnimi prevezme-li véci, prava Ci jiné majetkové
jednotkami dle § 1 odst. 2 zakona o) hodnoty k Ucetni jednotce;

Gcetnictvi, jsou povinny uchovavat uUcetni - pokud dédictvi pripadne statu, prechazi
doklady a jiné Ucetni zaznamy podle zakona o archivacni  povinnosti  na  prislusnou

Gcetnictvi.
Prechod povinnosti spojenych s uchovavanim
Ucetnich zaznam(:

* na pravniho nastupce Ucetni jednotky a
neni-li ho, pak na likvidatora, insolvencniho
spravce ¢i jinou osobu podle zvlastnich
pravnich predpisd;

e V pripadé Umrti fyzické osoby na dédice,

organizacni slozku statu, ktera vyrozumi
statni archiv.

Pri zaniku UcCetni jednotky nebo pri zaniku
povinnosti vést Ucetnictvi musi Ucetni jednotka
zajistit povinnosti spojené s uchovavanim
Ucetnich zaznamu a o zpUsobu tohoto zajisténi
musi informovat statni archiv prokazatelnym
zpusobem.

Il. Archivace dokumentt dle zakona o DPH?

Povinnost uchovavat danové doklady

Doba uschovy

Na zadost spravce dané je uchovatel povinen zajistit
cesky preklad danového dokladu vystaveného v cizim
jazyce. Danové doklady lze prevadét z listinné do
elektronické podoby a uchovavat je elektronicky. Pri
jejich uchovavani musi byt zarucena vérohodnost
plvodu danovych doklad(i a nesmi byt porusen jejich
obsah.

1§31 a nasl. zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gletnictvi.

2 0ddil 8., § 35 a nasl. zakona &. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty.

Po dobu 10 let od konce zdarnovaciho obdobi, ve
kterém se plnéni uskutecnilo.




Uchovatel:

» Osoba povinna k dani, ktera danové doklady
vystavila nebo jejimz jménem byly danové
doklady vystaveny za uskutecnéné plnéni.

» Osoba povinna k dani, ktera ma sidlo nebo
provozovnu Vv tuzemsku a je platcem DPH
nebo identifikovanou osobou v souvislosti s
danovymi doklady za vSechna plnéni prijata
v souvislosti se sidlem nebo provozovnou v
tuzemsku.

Misto uchovavani:

Uchovatel se sidlem nebo provozovnou v
tuzemsku (dale jen ,uchovatel“) je povinen
uchovavat danové doklady v tuzemsku,
uvedené neplati, pokud doklady uchovava
zpUsobem umoznujicim nepretrzity dalkovy
pristup. Uchovatel je povinen predem oznamit

spravci dané misto uchovavani dokladi v
pripadé, Ze toto misto se nenachazi v
tuzemsku.

lll. Archivace dokumentt tykajicich se zaméstnavatell dle zakoniku prace a
zakona o provadéni socialniho zabezpeéeni®

Zaméstnavatel je povinen podle zakoniku
prace a podle § 35a a nasl. zakona ¢. 582/1991

Sb. o organizaci a provadéni socialniho
zabezpeceni uchovavat mj. tyto dokumenty:

Druh dokumentt

Doba uschovy

Stejnopisy evidencnich listl

Zaznamy o skutecnostech vedenych v evidenci
zaméstnavatele dle § 37 odst. 1 zakona ¢. 582/1991
Sb. u pozivateld starobniho a invalidniho diichodu

Mzdové listy; mzdové listy pro pozivatele starobniho
duichodu

Ucetni zaznamy, tj.: doklady o druhu, vzniku a
skonceni pracovniho poméru, zaznamy o pracovnich
Urazech a nemocech z povolani a zaznamy o evidenci
pracovni doby vcetné doby pracovniho volna bez
nahrady prijmu

Seznam spolec¢nikli a clent statutarniho organu a
dozoréi rady spolecnosti za jednotlivé kalendarni
mésice (pouze pro obchodni spolecnosti za obdobi
pred rokem 2014) a prehled kalendarnich mésicd, za
které spolecnost neodvedla pojistné na socialni
zabezpeceni a prispévek na statni  politiku
zaméstnanosti, ktera byla povinna odvést

které
vztaht

Vnitrni
stanovuji
vyhodnéji

interni predpisy zaméstnavatele,
prava z pracovnépravnich

Pri zaniku zaméstnavatele bez pravniho
nastupce pred uplynutim dob archivace vznika
subjektu povinnost zajistit Uschovu zaznam( a

Po dobu 3 kalendarnich let po roce, kterého se
tykaji.

Po dobu 10 kalendarnich let nasledujicich po roce,
kterého se tykaji.

po dobu 30 kalendarnich let; po dobu 10
kalendarnich let nasledujicich po roce, kterého se
tykaji.

po dobu 5 let.

Po dobu 6 kalendarnich let nasledujicich po
mésici, kterého se zaznam tyka, vzdy vsak 3
kalendarni roky nasledujici po mésici, v némz bylo
dluzné pojistné za tento mésic zaplaceno.

Po dobu 10 let ode dne ukoncéeni doby jejich
platnosti.

dokladi a bez zbytecného odkladu pisemné
oznamit okresni spravé socialniho zabezpeceni,
kde jsou doklady zaméstnavatele ulozeny.

3 Cast 3., hlava 2., § 35a zakona ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni.




IV. Archivace dle zakona o archivnictvi a spisové sluzbé*

Dokumenty

Archivované dokumenty

Dokumenty o vzniku, pfeméné a zaniku puvodce
(obchodni korporace), zejména:

Dokumenty o rizeni ptivodce:

Dokumenty o majetku plvodce:

Finanéni dokumenty:

Dokumenty vztahujici se k predmétu podnikani
puvodce:

Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit
vybér archivalii maji vsechny subjekty dle § 3
zakona o archivnictvi, tj. pro ucely tohoto
textu obchodni korporace, které zakon
definuje jako plvodce.

Zakladatelské dokumenty

Statuty, stanovy, jednaci rady, organizacni rady a
schémata

Dokumenty o preménach pravnickych osob
Dokumentace o zruseni, o zaniku

Protokoly a zapisy z jednani statutarniho organu a
dozoré¢iho organu, zpravy dozorc¢iho organu,
zapisy z valnych hromad s prilohami

Vyroéni zpravy

Zpravy o auditu

Mimoradna inventarizace majetku pri vzniku,
déleni nebo likvidaci obchodnich korporaci
Smlouvy o prevodu vlastnického prava k
nemovitostem a listiny osvédcéujici prechod
vlastnického prava k nemovitostem

Dokumentace zapisu a certifikace ochrannych
znamek

Ucetni zavérky
Podnikatelské zaméry, vyvojové studie

Dokumentace vyrobku (finalni vykresy sestaveni ¢i
sestav, prospekty, katalogy, vzorkovnice)

Tyto dokumenty jsou subjekty povinny
uchovavat po celou dobu své cinnosti az do
jejiho ukonceni a umoznit z nich prislusSnému
archivu vybér archivalii.

4 zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond.

Informace uvedené v tomto Bulletinu jsou urc¢eny vyhradné k zakladni informaci a nelze je proto povazovat za konkrétni
doporucené postupy.

Dalsi informace Vam radi poskytneme na telefonnim Cisle +420 603 442 554
e-mail: info@pechmannova.com
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