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Abstrakt

Ucetni doklady zobrazuji skuteény hospodaisky jev, popisuji jej a zobra-
zuji jeho finan¢ni hodnotu.

Jsou podkladem pro Gc¢tovani. Z tohoto divodu je nezbytna i jejich
rfadna uschova po zauctovani. V podnicich vznika i mnozstvi dalsich do-
kumenti, které je nutné po delsi dobu uchovavat. Jsou to napf. doku-
menty, které podéavaji informace dilezité pro nejriznéjsi statni instituce,
doklady, které se tykaji zaméstnanct apod. V kazdém podniku by méla
byt smérnice, kterd by se archivaci dokladi zabyvala. Tato smérnice by
méla vychazet ze zakonnych nafizeni.
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Uvod

V podniku vznika mnozstvi nejriznéjsich dokumentti, které je tieba archivovat.
Je tomu tak proto, ze informace, které tyto doklady obsahuji, slouzi v samotném
podniku, kde pfislusny doklad vznikl, potfebuji je i statni instituce, napf. fi-
nanc¢ni aurady, Ceské sprava socidlniho zabezpeceni apod. Radu dokumenti je
tfeba uchovavat i proto, ze poskytnou budoucim generacim informace o nas
a o zpusobu naseho zivota.

Vyklad

Archivnictvim obecné se zabyva zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakoni.

Dle tohoto zakona je dokumentem kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elek-
tronicky nebo jiny zaznam, ktery vznikl z ¢innosti ptivodce. Pivodcem se pti-
tom rozumi kazdy, z jehoz Cinnosti dokument vznikl. Povinnost uchovavat
dokumenty a umoznit vybér archivalii maji organizacni slozky statu, statni
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prispévkové organizace, statni podniky, izemni samospravné celky, organizac¢ni
slozky a pravnické osoby zalozené tzemnimi samospravnymi celky, skoly, zdra-
votnické zafizeni, podnikatelé zapsani v obchodnim rejst¥iku, politické strany,
obcanska sdruzeni, odborové organizace, cirkve, profesni komory, nadace, likvi-
datori v pripadé dokumentt pavodce, ktery je v likvidaci, a spravci konkursni
podstaty u dokumentii, pokud na puvodce byl prohlasen konkurs.

Podnikatelé, ktefi jsou zapsani v obchodnim rejstiiku, jsou povinni uchova-
vat zakladatelské dokumenty, organiza¢ni fady, stanovy, statuty, jednaci fady,
organiza¢ni schémata, dokumenty o zménach podnikatelskych subjekti, de-
krety, smlouvy a vyméry o zméné pravni formy, slouceni a rozdéleni, doku-
menty o zruseni, likvidaci a zaniku podnikatelského subjektu, zpravy o postupu
a ukonceni likvidace, navrhy na vymaz z obchodniho rejstfiku, notarské zapisy
z jednani organti podnikatelského subjektu, vyroéni zpravy vcetné auditu, do-
kumenty o majetku, ochranné znamky, finan¢ni dokumenty, Gcetni zdznamy
a statistiky, knihy podvojného tGcetnictvi, uéetni zavérky a roc¢ni statistické vy-
kazy, dokumenty z propagacni ¢innosti, podnikové kroniky, vyrobni program,
kolektivni smlouvy.

Archivace dokladu je dale feSena v riznych zakonech podle toho, jaké pro-
blematiky se prislusny zakon tyka.

Uschovu ti¢etnich dokladi fesi zakon ¢. 563/1991 Sb., o tiéetnictvi, v pozdéj-
§ich znénich. Podle tohoto zdkona je nutno Gcetni zavérku a vyrocni zpravu
uchovavat po dobu 10 let pocinajicich koncem tucetniho obdobi, kterého se
tykaji. Ucetni doklady, tcetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, Gé-
tovy rozvrh a tcetni zdznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji formu vedeni
UcCetnictvi, je nutno archivovat po dobu 5 let pocinajic koncem tucéetniho ob-
dobi, kterého se tykaji. Povinnost takto archivovat Gcetni zdznamy prechézi na
pravniho nastupce tcetni jednotky, na likvidatora ¢i na insolvenéniho spravce.
Dojde-li k timrti podnikatele, pak povinnost archivovat doklady pfechazi na dé-
dice, ptripadne-li dédictvi statu, pak pfechazi povinnost archivace na prislusnou
organizacni slozku statu, kterd nasledné vyrozumi statni archiv.

Uschovu datiové evidence fesi zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pF{jmt
v pozdéjsich znénich. Dle tohoto zékona je poplatnik povinen uschovévat da-
novou evidenci za vSechna zdanovaci obdobi, pro kterd neskoncila lhita pro
vyméfeni dané stanovené timto zakonem nebo zvlastnim pravnim predpisem.
Timto zvlastnim pravnim pfedpisem je myslen zakon ¢. 337/1992 Sb., o spravé
dani a poplatktu. Tento zakon stanovuje, ze dan nelze vyméfit ani doméfit po
uplynuti t¥i let od konce zdanovaciho obdobi, v némz vznikla danova povin-
nost, nebo do tii let od vzniku danové povinnosti u téch dani, které nemaji
zdanovaci obdobi.

Uchovavani datiovych dokladii pro dan z pfidané hodnoty fesi zékon ¢. 235/
2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty v pozdéjsich znénich. Dle ného je platce
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povinen uchovavat vSechny danové doklady, které jsou rozhodné pro stanoveni
dané, nejméné po dobu 10 let od konce zdanovaciho obdobi, ve kterém se
uskutecnilo zdanitelné plnéni nebo plnéni osvobozené od dané s narokem na
odpocet dané. Po tuto dobu platce odpovida za vérohodnost ptivodu dokladu,
neporusitelnost jeho obsahu, ¢itelnost a na zadost spravce dané musi umoznit
pristup k témto dokladim bez zbytec¢ného odkladu.

Je-li Gcetni doklad soucasné dokladem danovym, pak pro jeho archivaci
plati 1htta delsi z obou zakonil, coz znamend, Ze jej musime archivovat po
dobu minimalné 10 let.

U¢ini-li finanéni arad tkon sméfujici k dodatecnému stanoveni dané, lhita
se prodluzuje. Téz dochézi k prodlouzeni archivac¢ni lhiuty v pfipadé, ze pod-
nikatel uplatni ztrdtu z minulych let, ma finanéni leasing apod. Je to z toho
dtvodu, aby bylo mozno tyto skutecnosti zkontrolovat.

Znacné povinnosti v oblasti archivace doklad@ vzniknou podnikateli téz
v pfipadé, Zze ma zaméstnance. Zde se musi iidit zdkonem ¢&. 582/1991 Sb.,
o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni. Dle tohoto zdkona je zamést-
navatel povinen uschovavat stejnopisy evidencnich listd vyhotovenych v kalen-
darnim roce, kterého se tykaji, nebo v bezprostredné nasledujicim kalendainim
roce po dobu tii kalendainich rokd po roce, kterého se tykaji. Mzdové listy
nebo ucetni zdznamy potfebné pro dichodové pojisténi musi podnikatel ar-
chivovat po dobu 30 kalendainich rokt po roce, kterého se tykaji. Jedna-li se
o mzdové listy ¢i i¢etni zdznamy o udajich potfebnych pro acely dichodového
pojisténi u pozivatele starobniho dichodu, pak musi zaméstnavatel tyto doku-
menty archivovat po dobu 10 kalendéfnich roki nasledujicich po roce, kterého
se tykaji. Udetni zdznamy o tdajich potfebnych pro stanoveni a odvod pojist-
ného je nutno uchovavat po dobu 10 kalendarnich rokt nasledujicich po roce,
kterého se tykaji. Zanika-li zaméstnavatel bez pravniho nastupce, pak musi za-
jistit tischovu zaznamt a dalsSich dokladi do uplynuti uvedenych dat a pisemné
sdélit okresni spravé socidlniho zabezpeceni, kde jsou tyto dokumenty ulozeny.

Po celou dobu archivace je nutno zajistit, aby doklady byly citelné, pro-
kazatelné a vérohodné. Musi byt v originalni podobé. V soucasné dobé je vel-
kym problémem tzv. termopapir, ktery nékdy obchodnici pouzivaji na pofizeni
dokladu. Tento doklad po nékolika mésicich zcela vybledne a podnikatel pfi
kontrole pak nema, ¢im by pfislusny néklad ¢i vydaj dokladoval.

Pokud dojde ke zniceni dokladd pfi zivelné pohromé, je podnikatel tuto
skutec¢nost povinen ihned nahlasit finanénimu ufadu. Zde je vhodné zdokumen-
tovat napf. filmem ¢i pomoci fotografii, jaky byl rozsah této zivelné pohromy.

V kalendainim roce, ktery nasleduje po uplynuti skartacni lhiuty doku-
mentu, je mozno dokument skartovat. Skartacni fizeni se provadi na zdkla-
dé skartacniho névrhu, ktery zasle ptvodce pfislusnému archivu k posouzeni
a k pripadnému vybéru archivalii. K provedeni skartacniho fizeni sestavi pi-
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vodce skarta¢ni komisi. Na zékladé skarta¢niho fizeni vyhotovi prislusny ar-
chiv protokol o provedeném skarta¢nim fizeni, v némz bude uveden soupis
dokumenti, které byly vybrany za archivalie, jejich zatazeni, uréeni, kde bude
archivalie uloZena a soupis dokumenti, které lze skartovat.

Mistni pfislusnost k pfislusnému statnimu oblastnimu archivu zavisi na
misté trvalého pobytu ptvodce, vlastnika nebo drzitele archivalie u fyzickych
osob nepodnikajicich, na misté podnikani u fyzickych osob podnikajicich a na
sidle piivodce, je-li ptivodcem, vlastnikem nebo drzitelem archivélie pravnicka
osoba.

Zavér

Archivaci dokument je tfeba vénovat pozornost. Obcas se stava, ze podnikatel
ulozi dokumenty do nevyhovujici mistnosti, kde dojde k poskozeni ¢i aplnému
zniceni dokladt. Pak se vystavuje riziku postihu ze strany statnich organ,
nebot neni schopen prokézat hospodéarské skutecnosti, o kterych bylo té¢tovano.
Za prestupek v oblasti archivovani dokladti mize byt pravnické osobé nebo
podnikajici fyzické osobé dle zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakoni, ulozena dle zavaznosti pokuta od Ké 5 000,
do K¢ 250 000,-. Tato pokuta je pfijmem statniho rozpoctu, vybira ji finanéni
urad a do 31. 12. 2010 postupoval pfitom podle zdkona 337/1992 Sb., o spravé
dani a poplatkt. Je nutno upozornit, Ze tento zdkon byl zrusen a od 1. ledna
2011 je misto néj v platnosti zdkon &. 280/2009 Sb., datiovy Fad.
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Archiving of Accounting Documents

Accounting documents reflect a real economic phenomenon, describe it and
show its financial value.

Accounting Documents are the basis for billing. For this reason it is nec-
essary for their archival storing after accounting. The companies also create
a number of other documents that must be retained. They are such documents,
which provide information relevant to the various state institutions, documents
relating to employees, etc. In any company there should be a directive that
would address the archival storing. This directive should be based on the statu-
tory regulation.
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