Vyřazování účetní dokumentace

	Název účetní jednotky 
(Adresa, IČO, DIČ)
	 

	Název interní směrnice
	Vyřazování účetní dokumentace

	číslo směrnice
	 

	Za správnost směrnice odpovídá
	 

	Za dodržování směrnice odpovídá
	 

	Účinnost směrnice pro období
	 

	Přílohy
	 

	Schválil
	


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

Článek I 
Obecná ustanovení 

Účelem této směrnice je uvést postup při vyřazování / skartaci spisů a speciálních druhů záznamů. 
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. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě, ve znění pozdějších předpisů.
Článek II 
Uchovávání a ochrana účetní dokumentace 

Účetní dokumentaci ÚJ tvoří souhrn všech účetních záznamů vytvářených podle § 4 odst. 10 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.

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 uchovávat účetní dokumentaci během doby stanovené zákonem o účetnictví. Na nakládání s účetní dokumentací se vztahují obecné předpisy o archivnictví.
Článek III

Zásady hodnocení a vyřazování spisů 

Na základě právních norem o lhůtě uložení dokladů / spisů stanovených ve spisovém plánu ÚJ stanoví souhrn odborných činností, kterými se hodnotí a vyřazují z registratury vyčleněny registraturami záznamy / spisy, kterým uplynula lhůta uložení a posuzuje se jejich dokumentární hodnota. 

Lhůta uložení je počet let, během kterých ÚJ potřebuje podací záznam pro svou činnost a určuje, po kolika letech od svého uzavření se spis stane předmětem vyřazování. 

Vyjadřuje se arabskou číslicí. Lhůta začíná běžet 1. ledna roku následujícího po roce, ve kterém byl spis uzavřen. Lhůta uložení se může v odůvodněných případech po projednání s archivem prodloužit. Lhůta uložení nesmí zkrátit.

Předmětem vyřazování jsou všechny spisy, které nejsou potřebné pro další činnost ÚJ, a kterým uplynuly jejich lhůty uložení. 
Článek IV

Postup při vyřazování spisů a speciálních druhů záznamů
ÚJ vyřazuje účetní dokumentaci až po uplynutí doby archivace požadované příslušnými zákony. Proces vyřazení upravuje zákon o archivnictví a spisové službě. Vyřazování sestává z:

· přípravy vyřazovacího řízení,

· vyřazovacího řízení samotného.

Ve fázi přípravy vyřazovacího řízení ÚJ posoudí 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:

· navrhované na předání do archivu (s trvalou dokumentární hodnotou),

· navrhované na zničení (bez trvalé dokumentární hodnoty).

Ve druhé fázi ÚJ vypracován návrh na vyřazení registraturních záznamů (např. účetní doklady a související dokumenty) předloží státnímu archivu, který ho přezkoumá. Archiv posoudí předložený návrh, provede v dohodnutém termínu odbornou archivní prohlídku, posoudí dokumenty a vydá rozhodnutí, ve kterém stanoví, které spisy:
· mají trvalou dokumentární hodnotu (jsou určeny do trvalé archivní péče) - znak "A" (archiv) - označuje písemnosti do trvalé úschovy nebo znak "V" (výběr) - takto označené písemnosti se posuzují výběrově (po posouzení: prodloužená nebo trvalá úschova, archivace), 
· nemají trvalou dokumentární hodnotu a jsou určeny k zničení - znak "V" - po posouzení nepotřebnosti další úschovy nebo znak "S" (stoupa), kterým se označují písemnosti na zničení. 

Pokud se za znakem neuvádí lhůta uložení, záznam se archivuje během celé existence společnosti. 

Dokladem o převzetí archiválií je dvojmo vyhotoven předávací protokol, který pořizuje archiv na základě předávajícího seznamu spisů "A" vyhotoveného organizací. Předání archivních dokumentů do archivu se uskutečňuje na náklady ÚJ.
Komentář: Pokud je vše v pořádku, rozhodne ÚJ o tom, které účetní doklady a dokumenty se mohou zničit a která se mají předat na trvalou archivaci. Náklady na zničení a předání snáší účetní jednotka jako původce registratury.
Odpovědní zaměstnanci ÚJ ........................................ (název) předkládají návrhy na vyřazování spisů v pravidelných intervalech vedoucí organizace a řízení jednateli, apod. Schválený návrh předkládá archivu jednatel / vedoucí odboru organizace a řízení ÚJ ............................ (název). 

Vyřazování spisů se bude konat v pravidelných intervalech (po dohodě s archivem). Intervaly vyřazování spisů se stanovuji na 1 rok.
Zaúčtování archivace a skartace účetní dokumentace v ÚJ:
Text účetního případu: 



MD / D


 

Poplatek za archivaci dokladů 


548 / 321, 325





Poplatek za skartaci dokladů 



548 / 321, 325





Úhrady poplatků z bankovního účtu 


321, 325 / 221

Článek V 
Odpovědnost 

Sledovat lhůty uložení archivace dokladů / spisů a podávat návrhy na jejich skartaci mají vedoucí jednotlivých oddělení (útvarů): 

· ekonomika práce (mzdová účtárna), 

· majetku spolu s účtárnou (např. investiční oddělení), 

· všeobecná účtárna (daňové doklady na DPH, spotřební daně apod.), 

· BOZP, 

· zásobovací útvar, 

· finanční účtárna (účetní závěrka, daňové přiznání), 

· další (uvést podle organizační struktury ÚJ). 

Článek VI 
Závaznost a kontrola

Směrnice je závazná pro všechny pověřené / jmenované zaměstnance společnosti -........................................................................................................................................ (jména). 

Kontrolou dodržování této směrnice je pověřen ředitel / jednatel. Za komplexní kontrolní činnost dodržování a uplatňování vnitropodnikových organizačních norem a předpisů odpovídá útvar interní kontroly (pokud je v ÚJ zřízen). 
Nedodržení interní směrnice se klasifikuje jako porušení pracovní kázně s následky podle pracovního řádu ÚJ. 
Schváleno : ............. (kde a kdy) 
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 registraturních 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 v 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.

