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Vysoka Skola chemicko-technologicki
v Praze

Vnitroorganizaéni smérnice

Uschova téetnich pisemnosti

Legislativa:
- zdkon o ucetnictvi
- zékon o dani z pridané hodnoty
- zakon o spotiebnich danich

Uschova ti¢etnich pisemnosti VSCHT se #idi pfislu§nymi ustanovenimi § 31 zakona &, 563/91
8b. o acetnictvi.

1. Utetni pisemnosti uklada G¢etni jednotka oddélené od ostatnich pisemnosti do archivu a
uschoviva je po nize uvedenou dobu.

I

Pied uloZenim do archivu jsou uetni pisemnosti k dispozici v prostorach utvaru OIS po dobu
dvou let po GCetnim obdobi, kterého se tykaji.

Pted uloZenim do archivu musi byt pisemnosti uspofadany a zabezpeceny proti ztraté . zniceni
nebo poskozeni. Béhem této doby jsou pfedmétné pisemnosti usporadany prislusnymi
pracovniky, ktefi je pouZivali ke své praci, a to tak, aby bylo zfejmé, ze jsou kompletni a
kterého obdobi se tykaji.

3. Vsouladus § 31 zakona ¢. 563/91 Sb. o ucetnictvi a § 12 zakona ¢. 588/92 Sb. o DPH, ve
znéni pozdéjsich predpistl, se G¢etni pisemnosti, zdznamy na technickych nosic¢ich dat nebo
mikrografické zaznamy uschovéavaji s vyjimkami, uvedenymi v § 32 zdkona ¢. 563/91 Sb. o
icetnictvi takto:

a) uCetni zaveérka (rozvaha, vykaz ziski a ztrat a pfiloha) a vyroéni zprava po dobu deseti let
nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

b) mzdové listy nebo G&etni pisemnosti je nahrazujici po dobu dvaceti let nasledujicich
po roce, kterého se tykaji (za spravnost a kompletnost odpovida mzdova Gcetni),

¢) Udaje potiebné pro téely diichodového zabezpedeni a nemocenského pojidténi
po dobu dvaceti let nasledujicich po roce, kterého se tykaji (za spravnost a kompletnost
odpovida mzdova Gcetni),

d) ucetni doklady s vviimkou mzdovych listi, aétové rozvrhy. ietni knihy. odpisovy
plan, seznamy GCetnich knih, veSkere doklady vztahujici se k inventarizaci majetku a
zavazkii po dobu péti let po roce, kterého se tykaji

¢) doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti po dobu jednoho roku po provedené darfové
revizi,



f) inventarni karty hmotného majetku kromé zdsob, pfipadné t&etni sestavy je nahrazujici po
dobu tfi let nasledujicich po vyfazeni tohoto majetku, pokud byla v této Ihite provedena
dafova revize nebo po dobu jednoho roku po jejim provedeni,

g) seznamy &iselnych znakli nebo jinych symbolii a zkratek, pouzitych v téetnictvi
po dobu, po kterou jsou uschovany Ggetni pisemnosti, v nichz jich bylo pouzito,

h) projekéné programové dokumentace pro vedeni tdetnictvi prostfedky vypocetni a
jiné techniky po dobu péti let po roce, ve kterém byla naposledy pouZita.

Pokud jsou nékteré z dokladii uvedenych v bodech d) az h) souasné i dafiovymi doklady. je
povinna doba jejich uloZeni deset let po roce, kterého se tykaji.

Vyjimky k bodu 2. podle § 32 zakona €. 563/91 Sb. o GCetnictvi:
a) UZetni doklady a jiné G&etni pisemnosti, které se tykaji autorskych prav,

uschovava téetni jednotka po dobu, po kterou trvaji tato prava a povinnost
acetni jednotky vést icetnictvi.

b) Ugetni doklady a jiné Gi¢etni pisemnosti. které se tykaji daiiového. spravniho,
trestniho ob&anského soudniho nebo jiného Fizeni. které nebylo skonceno,
uschovava Gcetni jednotka do konce roku nésledujiciho po roce, ve kterém byla
uvedena fizeni skonéena.

¢) Uketni doklady a jiné aetni pisemnosti. které se tykaji zaruCnich Ihit
a reklamaénich Fizeni, uschovéava udetni jednotka po dobu, po kterou lhiity nebo
Fizeni trvaji. Ugetni pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych pohledavek Ci
nesplnénych zavazki, uschovava aetni jednotka do konce roku nasledujiciho
po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni nebo spInéni.

d) Knihy analytické evidence pohledavek a zavazki, (Cetni doklady a jiné tcetni
pisemnosti, které vyplyvaji z pfimého styku s cizinou z doby pfed 1. lednem 1949,

Plan uschovy G&etnich pisemnosti v téetni jednotce:

a) Archiv ugetni jednotky je umistén v suterénu budovy B, Technicka 3, Praha 6
v mistnosti &. 106. Spréva atelovych zatizeni VSCHT (SUZ) jako dislokované stredisko
VSCHT mé pro své G&ely archiv v prostorach svého objektu budovy Volha v Praze 4.

b) Zpitsob zabezpeceni archivu proti podkozeni nebo vniknuti nezadoucich osob:
- dvoji zaméené dvefe
- uzamykatelnd kovova mfiz na okné.

Pracovnikem odpovédnym za vedeni archivu je vedouci uctarny.
d) Pisemnosti jsou do archivu preddvany v Sanonech, krabicich nebo balicich a zpiisob

jejich oznatovéani musi byt shodny bez rozdilu obalu - i&etni pisemnosti jsou
predévany v 3anonech.



5)

6)

e) Pisemnosti jsou oznaovany nasledujicimi udaji:
- druh doklad(i (zavérka, hlavni kniha apod.)
- uCetni obdobi, kterého se doklady tykaji
- datum predpokladané skartace.

f) Pisemnosti jsou do archivu pfedéavany na zdkladé pisemné zadosti adresované
pracovnikovi odpovédnému za vedeni archivu, ktera kromé tdaji uvedenych
v bodu 4e) musi dale obsahovat:
- jméno a funkci pracovnika, ktery zada o umisténi pisemnosti do archivu
- datum predpokladaného umisténi do archivu
- zpuisob ulozeni pisemnosti a jejich odhadovana hmotnost.
Pracovnik odpovédny za vedeni archivu posoudi, zda se na pisemnosti archivni
povinnost vztahuje a po jejich prevzeti potvrdi pfijem téchto dokladii svym
podpisem na zadosti.

g) Jako termin predavani pisemnosti do archivu se stanovuje:
1) u ti€etnich pisemnosti kazdoro¢né k 31.3. , v pfipadé nezbytnosti z diivodi
prostorovych moznosti i ke konci ostatnich ¢tvrtleti
2) u ostatnich pisemnosti k ultimu kazdého mésice.

h) Pisemnosti jsou z archivu zapiijéovany konkrétnim osobam na zakladé jejich pisemné
zadosti, ktera musi obsahovat;
- nazev dokladi v&etné jejich ¢iselnych fad
- jméno a funkci osoby, které jsou pisemnosti zapiijéeny
- predpokladana doba umisténi pisemnosti mimo archiv
- zptisob kontaktu (telefonni ¢islo) na vypiijéitele.
Prevzeti zapij¢ovanych pisemnosti je potvrzovano podpisem s datem zapujceni,
rovnéz vraceni do archivu.

Skartace

Po uplynuti doby archivace se doklady likviduji podle skartacniho radu. Skartace pisemnosti
se provede spalenim, pripadné roziezanim.

Doklady na mediich vypo&etni techniky se likviduji vymazanim dat.

Skarta¢ni fizeni

Ugetni jednotka pfipravi material ke skartaénimu fizeni a toto oznami Sekci archivni spravy
na adresu: Milady Hordkové 133, 160 00 Praha 6. Po ukondeni skartaéniho fizeni Archivni
sprava vydava skartac¢ni povoleni, na jehoz zakladé je i¢etni jednotka opravnéna k odvozu
skartovanych pisemnosti.

Skartaéni znaky:

W “A” (archiv) oznatuje pisemnosti trvalé hodnoty, které budou navrzeny k odevzdini do
archivu

W “S” (stoupa) oznauje pisemnosti, které po uplynuti skartanich lhiit budou navrzeny ke
zniceni

B “V” (vybér) oznatuje pisemnosti, které po uplynuti skarta¢nich Ihit budou znovu
posouzeny a poté oznafeny znakem “A” nebo “S”.



Pisemnosti skupiny “S™ musi byt pfedany ke zni¢eni takovym zpiisobem, aby se s jejich
obsahem nemohly seznamit nepovolané osoby.

Pisemnosti skupiny “A” ziistavaji uloZeny u organizace do t¢ doby, pokud je protokolarné
neodevzda v dohodnutém terminu k trvalému uloZeni do piisludného archivu.

Vypracoval:
Ing. Ivan Dolezilek - ekonomicky odbor

Schvaluje: ' —
Doc. Ing. Toma¥ Bartovsky, CSc. - kvestor /| { / \¥

V Praze dne 4. ledna 1999 ;/\/’u’\dw Y é
{ -



