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Jak dlouho musite archivovat firemni dokumenty?

Kazd4 firma, tedy 1 SVJ nebo BD, musi povinné ze zdkona archivovat nckteré
dokumenty.

Ustanoveni a zdkona o ucetnictvi €. 563/1991 Sb. v platném znéni uklada
povinnost uchovévat po vymezenou dobu ucetni zdznamy.

Zékladni terminy uschovy:

- uletni zavérka a vyro¢ni zprava po dobu deseti let pocinajicich koncem
ucetniho obdobi, kterého se tykaji,

-ucetni doklady, UcCetni knihy, odpisované plany, inventurni soupisy, uctovy
rozvrh, ptehledy po dobu péti let pocinajicich koncem ucetniho obdobni,
kterého se tykaji,

- UCetni zdznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji formu vedeni ucetnictvi
(pisemnou nebo technickou), po dobu péti let pocinajicich koncem ucetniho
obdobi, kterého se tyka;ji

Uschovna dalsich zaznama:

- uletni doklady a jiné tUcCetni zdznamy, které se tykaji zarucnich lhit
a reklamacnich tizeni, uschovavaji Ucetni jednotky po dobu, po kterou lhiity
nebo Fizeni trvaji;

- ucetni zaznamy, které¢ se tykaji nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych
zévazkl, uchovavaji ucetni jednotky do konce roku nasledujiciho po roce,
v némz doSlo k jejich zaplaceni nebo splnéni;

- knihy analytické evidence pohledavek a zavazki, ucetni doklady a jiné ucetni
pisemnosti, které vyplyvaji z pfimého styku s cizinou z doby pied 1. lednem
1949, a tcetni zavérku vtahujici se k pfevodu majetku na jiné pravnické nebo
fyzické osoby provedou podle zvlaStnich pravnich piedpisi uschovavaji cetni
jednotky, dokud ministerstvo financi nedd samo nebo na Zidost ucetni
jednotky souhlas k vytazeni téchto pisemnosti.

Uschova ucetnich zaznamu pro jiny ucel nez pro ucely vedeni ucCetnictvi

Pouziji-li ucetni jednotky UcCetni zdznamy 1 pro jiny ucel nez pro ucely
vedeni Gcetnictvi, a to zejména pro ucely:
- trestniho fizeni,
- opatfeni proti legalizaci vynost z trestné ¢innosti,
- spravniho fizeni,
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- ob¢anského soudniho fizeni,
- danového fizeni,
- skarta¢niho fizeni nebo pro ucely
- socidlniho zabezpeceni,
- vefejného zdravotniho pojisténi anebo pro ucely
- ochrany autorskych prav,
postupuji ucetni jednotky po uplynuti uschovacich dob vySe uvedenych dale
tak, aby byly zajiStény pozadavky vyplyvajici z jejich pouZiti pro uvedené
ucely.
Pted zadnikem povinnosti vést Ucetnictvi (pfed zanikem ucetni jednotky) je
stanoveno zajistit povinnosti spojen¢ s uschovanim ucetnich zaznamu

a o zpusobu tohoto zajiSténi prokazatelné informovat statni archiv.

Uschova dokladi podle jinvch pravnich predpisu

Pti Gischové je vSak tieba respektovat 1 dalsi zdkony, napt. zakon o DPH,
kde je stanovena povinnosti pro platce DPH uchovavat vSechny danové
doklady po dobu deseti let od konce kalenddiniho roku, ve kterém vznikla
danova povinnosti.

Nejdelsi lhtta (dle zakona ¢. 455/2022 Sb.) plati pro mzdové listy nebo
ucetni zaznamy o udajich potfebnych pro ucely dichodového pojisténi, a sice
Ctyticet pét kalendainich rokii nasledujicich po roce, které¢ho se tykaji.

Pro archivnictvi a spisovou sluzbu plati zak. ¢. 699/2004 v platném znéni.

Ucetni zaznamy je tedy tfeba ukladat podle pfedem stanoveného poiadku
do archivu a uschovavat po dobu stanovenou uschovacimi lhitami. Pied
ulozenim do archivu musi byt zdznamy uspotfddany pracovniky, kteti je
pouzivali ke své praci, a zabezpeceny proti ztraté, zniceni nebo poskozeni.

V ptipad¢, ze acetni zaznamy jsou poskozené, zniCeni, ztracené nebo
odcizené, je povinna ucetni jednotka provést opatfeni k obnoveni pritkaznosti
ucetnictvi.
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