JAK NA ARCHIVACI

Archivacni slovnicek

an

Dokument: zaznamy, které vznikly z ¢innosti vasi organizace. Muze jit o pisemny,
zvukovy, obrazovy Ci jiny zaznam.

Skartacni nebo archivacni lhuta: doba, po kterou musite mit dokumenty ulozeny.
Zacina bezet 1. ledna nasledujiciho roku po vyrizeni dokumentu nebo spousteci
udalosti (napr. podepsani smlouvy).

Archivalie: zaznamy, které po uplynuti skartacni doby musite nabidnout

k trvalému uchovani v ramci verejneho zajmu. Treba zakladaci listiny
obchodnich spolecnosti.

Usnadneéte si archivaci

Dokumenty radte dle data skartacni lhuty a na Sanon vzdy uvedte termin
konce archivace a oznaceni, jak s dokumenty poté nalozite — A (archiv),
S (stoupa — zniceni) a V (vybér).

Archivacni lhuty

Na 5 let uschovejte ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni
soupisy, uctovy rozvrh a ucetni zaznamy.

10 let nevyhazujte ucetni zaverky, vyrocni zpravy a danové doklady rozhodné
pro stanoveni DPH.

3 roky uchovavajte stejnopisy evidencnich listu z pozice zaméstnavatele.

6 let ukladejte seznam spolecniku a ¢lenu statutarniho organu a dozorci rady
u obchodni spolecnosti.

45 let archivujte mzdovée listy nebo ucetni zaznamy potrebné pro ucely
dichodového pojisténi.
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