Archivace účetních záznamů a písemností
	Název účetní jednotky 
(Adresa, IČO, DIČ)
	 

	Název interní směrnice
	Archivace účetních záznamů a písemností

	číslo směrnice
	 

	Za správnost směrnice odpovídá
	 

	Za dodržování směrnice odpovídá
	 

	Účinnost směrnice pro období
	 

	Přílohy
	 

	Schválil
	


Komentář: Pravidla archivace účetní dokumentace mohou být upraveny samostatnou interní směrnicí, nebo mohou být součástí směrnice o oběhu účetních dokladů. V § 31 a § 32 zákona o účetnictví jsou stanoveny lhůty úschovy účetních písemností, pak i v daňových zákonech, např. § 35 zákona o DPH. 

Poznámka: Interní směrnice je zpracována obecně. Její konkrétní podobu je třeba přizpůsobit potřebám společnosti (nehodící se vymažte)!
Článek I

Obecná ustanovení
Tato směrnice je vyhotovena v souladu s platnou legislativou, zejména:
· zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,

· vyhlášky č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,

· českých účetních standardů,

· zákona č. 235/2004 Sb., o DPH, ve znění pozdějších předpisů,

· zákona č. 563/1991 Sb., o dani z příjmů, ve znění pozdějších předpisů,

· zákona č. 280/2009 Sb., daňový řád, ve znění pozdějších předpisů,

· zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě, ve znění pozdějších předpisů.

Komentář: Účetní doklady a související dokumenty jsou důkazním prostředkem. Daňová kontrola, kontrola ze správ sociální pojištění nebo příslušné zdravotní pojišťovny, může začít i po několika letech. ÚJ musí mít shromážděné důkazní prostředky, aby mohla podložit a obhájit částky uvedené např. v daňových přiznáních.
Článek II

Označování účetní dokumentace
Účetní dokumentaci ÚJ tvoří souhrn všech účetních záznamů vytvářených podle § 4 odst. 11 zákona o účetnictví. ÚJ je povinna vést účetnictví jako soustavu účetních záznamů. Účetním záznamem se rozumí údaj, který je nositelem informace týkající se předmětu účetnictví nebo způsobu jeho vedení.

Účetními záznamy jsou zejména účetní doklady, účetní zápisy, účetní knihy, odpisový plán, soupisy účtový rozvrh, účetní závěrka a výroční zpráva. Jednotlivé účetní záznamy mohou seskupovat do účetních záznamů obsahujících souhrnnou informaci. ÚJ je povinna účetní záznamy vést a uchovávat v rozsahu stanoveném tímto zákonem.

Účetní jednotka označí účetní doklady, účetní knihy, účtový rozvrh, soupisy a ostatní účetní záznamy svým názvem a uspořádá je tak, aby bylo zřejmé, že jsou kompletní a kterého účetního období se týkají.

Účetní jednotka je povinna vést účetnictví správně, úplně, prokazatelně, srozumitelně a způsobem zaručujícím trvalost účetních záznamů.

ÚJ vede účetnictví způsobem zaručujícím trvalost účetních záznamů, pokud je schopna zajistit trvalost po celou dobu zpracování a úschovy podle § 31 až 32 zákona o účetnictví.

ÚJ je povinna vést seznam účetních knih a seznam kódů nebo jiných symbolů a zkratek použitých v účetních knihách a v ostatních účetních záznamech s uvedením jejich významu.

Pro účely zákona o účetnictví se považuje za:
· písemnou formou účetní záznam provedený rukopisem, psacím strojem, tiskařskými nebo reprografickými technikami anebo tiskovým výstupním zařízením výpočetní techniky, jehož obsah je pro fyzickou osobu čitelný, 
· technickou formu účetní záznam provedený elektronickým, optickým nebo jiným způsobem, který umožňuje jeho převedení do písemné formy.

ÚJ může provést převod účetního záznamu z jedné formy do druhé formy. V tomto případě je povinna zajistit, aby obsah účetního záznamu v nové formě byl shodný s obsahem účetního záznamu v původní formě.

Účetní jednotka je povinna mít k dispozici účetní záznamy, kterými dokladuje formu vedení účetnictví. 

Všechny formy účetního záznamu jsou rovnocenné; obsah všech účetních záznamů má stejné důsledky, pokud jsou provedeny ve formě podle § 31 a 32 zákona o účetnictví.

Pokud ÚJ vede účetní záznamy v technické formě, je povinna zajistit v případě potřeby převod účetních záznamů do formy, ve které je jejich obsah pro fyzickou osobu čitelný. Pro potřeby ověřování účetní závěrky auditorem její zveřejňování a pro potřeby orgánů např. daňového úřadu. Tuto povinnost má ÚJ po dobu, po kterou je povinna vést nebo uchovávat uvedené účetní záznamy.

ÚJ je povinna na žádost auditora poskytnout účetní záznamy ve formě požadované auditorem, pokud účetní záznamy v takové požadované formě vede.

Komentář: ÚJ je povinna archivovat všechny účetní doklady a jiné účetní záznamy, které souvisejí s účetnictvím a účetní závěrkou. Jiné účetní záznamy jsou např. účetní knihy, seznamy účetních knih, seznamy číselných znaků nebo jiných symbolů a zkratek použitých v účetnictví, odpisový plán, soupisy inventarizační zápisy, účetní rozvrh, účetní závěrka.

Podle zákona o účetnictví může daňový úřad uložit za porušení povinností při archivaci účetních dokladů a souvisejících záznamů pokutu podle § 37 zákona o účetnictví.

Článek III
Ochrana a úschova účetní dokumentace
ÚJ je povinna podle § 33 odst. 9 zákona o účetnictví zajistit ochranu účetní dokumentace proti ztrátě, zničení nebo poškození. 

ÚJ zajistí ochranu použitých technických prostředků, nosičů informací a programového vybavení před jejich zneužitím, poškozením, zničením, neoprávněnými zásahy do nich, neoprávněným přístupem k nim, ztrátou nebo odcizením. 
ÚJ je povinna uchovávat účetní dokumentaci během doby stanovené zákonem o účetnictví. Na nakládání s účetní dokumentací se vztahují obecné předpisy o archivnictví.
ÚJ uchovává účetní záznamy takto: 
· účetní závěrka a výroční zpráva po dobu 10 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají,

· účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, inventurní soupisy, účtový rozvrh, přehledy po dobu 5 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají,

· účetní záznamy, kterými účetní jednotky dokládají vedení účetnictví (§ 33), po dobu 5 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají,

· ostatní účetní záznamy během doby určené v spisovně plánu účetní jednotky tak, aby nebyla porušena ostatní ustanovení tohoto zákona a zvláštních předpisů. 
ÚJ, na kterou se vztahuje povinnost ověření účetní závěrky auditorem, je povinna uchovávat zprávu auditora během deseti let následujících po roce, kterého se ověřování auditorem týká.

ÚJ je povinna před svým zánikem nebo před ukončením podnikání nebo jiné výdělečné činnosti zajistit uchování účetních záznamů. 
ÚJ je povinna účetní záznamy, které se týkají správního řízení, trestního řízení, řízení před soudem nebo jiného řízení, které se neskončilo, uchovávat do konce účetního období následujícího po účetním období, ve kterém skončila lhůta pro jejich přezkoumání. 

Účetní záznamy, podle kterých se zjišťuje nebo prověřuje daňový základ nebo jiné skutečnosti rozhodné pro správné stanovení daně nebo vznik daňové povinnosti, se uchovávají ve lhůtě podle zákona o účetnictví, nejméně však ve lhůtě na zánik práva vyměřit daň nebo rozdíl daně podle zákona č. 280/2009 Sb., daňový řád, ve znění pozdějších předpisů nebo ve lhůtě stanovené zvláštními předpisy (např. zákonem o DPH, zákonem o spotřební dani).

ÚJ může jako účetní záznamy použít také mzdové listy, daňové doklady nebo jinou dokumentaci vyplývající ze zvláštních předpisů. Takto použitá dokumentace musí splňovat požadavky kladené na účetní záznamy. Tuto dokumentaci ÚJ uchovává po dobu podle toho, jakou funkci plní při vedení účetnictví.

Účetní doklady a jiné účetní záznamy, které se týkají záručních lhůt a reklamačních řízení, uchovává účetní jednotka během doby, během níž záruční lhůty nebo reklamační řízení trvají; účetní záznamy, které se týkají nezinkasovaných pohledávek nebo nezaplacených závazků, uchovává ÚJ do konce účetního období následujícího po účetním období, ve kterém došlo k jejich inkasu nebo zaplacení.
Komentář: Všechny formy účetního záznamu (písemná, technická forma) jsou rovnocenné. Jestliže účetní jednotka vede účetní záznamy v písemné formě, je povinna zajistit jejich ochranu před fyzickým nebo jiným znehodnocením. 
Pokud ÚJ vede účetní záznamy v technické formě, je povinna disponovat takovými prostředky, nosiči a vybavením, které umožňují provést převod účetních záznamů do formy, ve které je jejich obsah pro fyzickou osobu čitelný. Pro potřeby ověřování účetní závěrky auditorem, její zveřejňování a pro potřeby orgánů kontroly je ÚJ povinna na požádání umožnit oprávněným osobám seznámit se s obsahem určených účetních záznamů v písemné formě a v technické formě, pokud ÚJ vede účetní záznamy v technické formě. Tuto povinnost má ÚJ po dobu, po kterou je povinna vést nebo uchovávat uvedené účetní záznamy. 
ÚJ je povinna před svým zánikem nebo skončením podnikání nebo jiné výdělečné činnosti zajistit uchování účetních záznamů pro potřeby sociální zabezpečení, daňové kontroly apod. 
ÚJ uchovává faktury i v souladu se zákonem o zákon o DPH. Uchovávání faktur a jiných dokladů je podle § 35 a následující: 

Povinnost uchovávat daňové doklady má uchovatel, kterým je osoba povinná k dani, která

a) daňový doklad vystavila nebo jejímž jménem byl daňový doklad vystaven, pokud jde o daňové doklady za uskutečněná plnění, nebo

b) má sídlo nebo provozovnu v tuzemsku a která je plátcem nebo identifikovanou osobou, pokud jde o daňové doklady za všechna plnění přijatá v souvislosti se sídlem nebo provozovnou v tuzemsku.

Daňové doklady se uchovávají po dobu 10 let od konce zdaňovacího období, ve kterém se plnění uskutečnilo.

Uchovatel se sídlem nebo provozovnou v tuzemsku je povinen uchovávat daňové doklady v tuzemsku. To neplatí, pokud je uchovává způsobem umožňujícím nepřetržitý dálkový přístup.

Pokud má uchovatel sídlo nebo provozovnu v tuzemsku, je povinen předem oznámit správci daně místo uchovávání daňových dokladů v případě, že toto místo není v tuzemsku.

Uchovatel je povinen na žádost správce daně zajistit český překlad daňového dokladu vystaveného v cizím jazyce.

Daňový doklad lze převést z listinné podoby do elektronické a naopak.

Daňový doklad lze uchovávat elektronicky prostřednictvím elektronických prostředků pro zpracování a uchovávání dat.

Při uchovávání daňových dokladů prostřednictvím elektronických prostředků musí být rovněž elektronicky uchovávána data zaručující věrohodnost původu daňových dokladů a neporušenost jejich obsahu.

Pokud uchovatel uchovává daňové doklady prostřednictvím elektronických prostředků zaručujících nepřetržitý dálkový přístup k uchovávaným datům, je povinen zajistit pro správce daně bezodkladně přístup k těmto dokladům, možnost stahovat je a používat je, pokud jde o

a) daňové doklady uchovávané osobou povinnou k dani, která má sídlo nebo provozovnu v tuzemsku, nebo

b) daňové doklady za uskutečněná plnění s místem plnění v tuzemsku uchovávané osobou povinnou k dani, která nemá sídlo ani provozovnu v tuzemsku.

Článek IV

Plán úschovy účetní dokumentace
Účetní jednotka vyčlení prostor na archiv a uchovává účetní dokumentaci, podle předem stanoveného archivačního pořádku odděleně od ostatních písemností a záznamů, po dobu určenou lhůtami pro jejich úschovu. Před uložením do archivu musí účetní záznamy uspořádat pracovníci, kteří je používali pro svou práci a uložit tak, aby po předepsanou dobu byli v původním stavu a zabezpečeny před poškozením a zneužitím. Účetní jednotka si vypracuje konkrétní plán archivace účetních záznamů v souladu s příslušnými právními předpisy.
Tento plán obsahuje zejména tyto údaje:
1. místo archivu, případně objekt určený za archiv ..........................................,
2. jméno pracovníka odpovědného za vedení archivu ............................................,
3. způsob uspořádání a označení účetních záznamů předávaných do archivu .........................................,
4. způsob a termíny pro předávání účetních písemností do archivu ..........................,

5. způsob půjčování účetních písemností z archivu a jejich vrácení zpět do archivu ......................................,
6. skartační řád ................................................

Článek V

Závěrečná ustanovení
Vyřazení a likvidace archivovaných účetních dokladů a jiných písemností je možná až po uplynutí doby archivace požadované příslušnými zákony. Proces vyřazení upravuje zákon o archivnictví a spisové službě.

Komentář: Vyřazování účetních dokladů a jiných dokumentů není jednoduché, bez byrokracie a bez hrozby sankce. Vyřazení sestává zpravidla z přípravy vyřazovacího řízení, vyřazovacího řízení samotného. Ve fázi přípravy vyřazovacího řízení se posuzují účetní doklady a jiné dokumenty z hlediska jejich trvalé dokumentární hodnoty. Posouzení provede ÚJ na vlastní náklady. Účetní doklady a jiné dokumenty se rozdělí do dvou skupin: 1) navrhované na předání do archivu (s trvalou dokumentární hodnotou), 2) navrhované na zničení (bez trvalé dokumentární hodnoty). V případě nedodržení zákonem stanovených postupů hrozí vysoká pokuta.
Datum a podpis statutárního zástupce: ............................................ (podpis)
Příloha: Související dokumenty
Název společnosti, sídlo, IČO, DIČ, DIČ
Návrh na vyřazení registraturních záznamů 
Ministerstvo vnitra ČR

Státní archiv ..........

(Adresa místně příslušného státního archivu)
Vaše číslo/ze dne:                         Naše číslo:                         Vyřizuje:                     Datum:
Věc: Návrh na vyřazení registraturních záznamů - předložení

Podle zákona č. 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové službě, ve znění pozdějších předpisů, navrhujeme vyřadit registraturní záznamy pocházející z činnosti společnosti ............................, které uvádíme v připojených seznamech.

Registraturní záznamy uspořádané v souladu s registraturním řádem č. .................................... z roku ............ navrhujeme vyřadit takto:

· záznamy se znakem hodnoty "A" v počtu ....................... položek z let ............... ............ odevzdat do ....................................

· záznamy bez znaku hodnoty "A" v počtu ....................... položek z let ............... ......... předat na zničení.

Registraturní záznamy navržené na vyřazení jsou uloženy podle věcných skupin spisového plánu platného v době jejich vzniku ve spisovně .................................................. 

Prohlašujeme, že všem registraturním záznamům navrženým na vyřazení uplynula lhůta uložení. Prohlašujeme, že registraturní záznamy navržené na vyřazení už nepotřebujeme na svou činnost, ani pro soudní a daňové účely.

Žádáme proto o posouzení předloženého návrhu na vyřazení registraturních záznamů se znakem hodnoty "A" i registraturních záznamů bez znaku hodnoty "A", které jsou uvedeny v připojených seznamech věcných skupin registraturních záznamů navržených na vyřazení.
Přílohy: 2


razítko, podpis
Název společnosti, sídlo, IČO, DIČ
Příloha k návrhu na vyřazení


 Datum

Seznam věcných skupin registraturních záznamů se znakem hodnoty "A" navržených na vyřazení

Por.
RZ
Název věcné
ZH
Rozpětí
Množství
Poznámka

č.

    skupiny
LU
  roků
Por. č.
– pořadové číslo
RZ
– spisovná značka
Věcná skupina
– název podle spisovného plánu
ZH
– znak hodnoty

LU
– lhůta uložení

Množství
– počet pořadačů, balíků a pod.
Poznámka
– např. oznámení přístupu, fyzický stav a pod.

Název společnosti, sídlo, IČO, DIČ, DIČ
Příloha k návrhu na vyřazení

Datum

Seznam věcných skupin registraturních záznamů bez znaku hodnoty "A" navržených na vyřazení

Por.
RZ
Název věcné
LU
Rozpětí
Množství
Poznámka

č.

    skupiny

  roků
Por. č.
– pořadové číslo
RZ
– spisovná značka
Věcná skupina
– název podle spisovného plánu
ZH
– znak hodnoty

LU
– lhůta uložení

Množství
– počet pořadačů, balíků a pod.
Poznámka
– např. oznámení přístupu, fyzický stav a pod.

Seznam předávaných archiválií

Por.
RZ
Název věcné
LU
Rozpětí
Množství
Poznámka

č.

    skupiny

  roků

 . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


datum
jméno, příjmení 


a podpis zaměstnance, 


který záznam vypracoval

Por. č.
– pořadové číslo
RZ
– spisovná značka
Věcná skupina
– název podle spisovného plánu
ZH
– znak hodnoty

LU
– lhůta uložení

Množství
– počet pořadačů, balíků apod.
Poznámka
– např. oznámení přístupu, fyzický stav a pod.

