Zverejnéno 3. 10. 2023
Archivace G¢etnich zaznamu

Povinnost archivovat Ucetni zaznamy je dana zakonem a je dulezita jak
pro Vase vnitfni potfeby, abyste mohli zpétné dohledat dulezité
dokumenty, tak naveden pro potreby kontrolnich organd

(napf. financni Urfad, ministerstvo poskytujici dotaci apod). Peclivé
provedena archivace Vam usetfi mnoho stresu, zvlasté v pripadé, kdyz
se Vam kontrola ohlasi typicky s menSim Casovym predstihem.

Lhaty
30 let pro:

e mzdoVé listy a Ucetni zaznamy, které slouZi pro dichodové zabezpeceni
10 let pro:

e Ucetni zavérku (tj. rozvaha, vykaz zisku a ztrat, priloha v Ucetni zavérce pro
“podvojné” ucetnictvi, prehled o majetku a zavazcich a prehled o prijmech
a vydajich pro jednoduché ucetnictvi.

5 let pro:

ucetni doklady
ucetni knihy

odpisové plany, inventurni soupisy a inventarizacni zapisy
uctovy rozvrh

zaznamy dokladajici formu vedeného ucetnictvi (napr. tedy ucetni software,
pisemné zaznamy apod).

Archivacni IhUta zacind bézet od zacatku nasledujiciho Ucetniho obdobi po tom
obdobi, kdy G¢etni zdznamy vznikly. U¢etni doklad z roku 2010 za ndkup potravin na
tabor (bez dotace) archivuji v letech 2011 - 2015 a v roce 2016 jej mohu skartovat.

Vase OJ si zaroveri mize vnitfnim predpisem stanovit archivacni Ihlty delsi, zejména
pro kategorie dokumentd, které jsou pro OJ dalezité.

Zvlastni pozornost vénujte archivaci téchto dokladl a zaznamui:

e doklady o porizeni nemovitosti - typicky drzime po celou dobu vlastnictvi
nemovitosti (pravidla stanovi Vase Q))



e Ucetnizaznamy dokladajici vyuZziti dotacnich prostredkd - dlirazné doporucujeme
zdznamy a doklady k dotacim archivovat v “prodlouzené” Ih(té 10 let, coZ je
obdobi, po které Vas muzZe poskytovatel dotace kontrolovat.

e PrizruSeni Q) (resp. splynuti typicky s vyssi QJ) - pfechazi povinnost archivace na
nastupnickou O). Uetni zdznamy nelze v 724dném pFipadné pFi zruseni O
skartovat!

e Doklady ze samostatnych akci (napf. tabor) - musi byt soucasti ucetnictvi OJ, ktera
akci porada. Poradajici O) pak samozrejmé zajiStuje i jejich archivaci.

Jak archivovat:

e Po celou archiva¢ni dobu musi O] zajistit Citelnost zdznamu a to, Ze Gcetni
zaznamy nebudou zni¢eny nebo znehodnoceny.

e Ucetni zdznamy mohou byt uchovény jak v papirové, tak v technické formé na
technickych nosicich, ale opét plati, Ze Vase OJ rudi za to, Ze papirova forma bude
Citelnd a napf. CD s technickym zaznamem pujde kdykoliv béhem archivace
otevrit (coz mlze byt v redlu jiz dnes docela problém).

e Pripripadném znehodnoceni Gcetnich zd&znamu postupujte dle Metodiky,

k archivaci Ucetnich zdznam .

e Pravidla pro skartaci Ucetnich zaznamU jsou stejnd jako u ostatnich dokumentd

OJ Junaka a fidi se Smérnici pro nakladani s dokumenty.

Metodicky list ke stazeni:

Metodicky list: Archivace Ucetnich zdznamd

@ Stahnout
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