USTAV CHEMICKYCH PROCESU AV CR, v.v.i.
Rozvojova 135, 165 02 Praha 6

Vnitini smérnice €. 10
Uschova Géetnich zaznam{, archivace doklad

Tato smémice je vytvofena v souladu s pfislusnymi ustanovenimi:

- zakona & 563/1991 Sb., o Gdetnictvi, ve znéni pozdéj$ich pfedpisd,

«  zakona & 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist,

«  zakona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich
pfedpis(,

+ zakona &. 280/2009 Sb., dafovy fad, ve znéni pozdéjsich predpisl.

1. Ugetni zaznamy ukiada UCHP oddéleng od ostatnich pisemnosti do archivu a uschovava je po nize stano-
venou dobu. Pfed uloZzenim do Ustavniho archivu musi byt zaznamy uspofadany a zabezpeceny proti ztra-
t&, zniteni nebo poSkozeni a musi byt fadné oznateny.

2.V souladu s § 31 zakona o Géetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpist, a § 27 zakona o dani z pfidané hodnoty,
ve znéni pozdéjsich predpisl, se Ugetni pisemnosti, zaznamy na technickych nosi¢ich dat nebo mikrografické
zaznamy uschovavajl s vyjimkami uvedenymi v § 32 zékona o Ucetnictvi takio:

a) G&etni zavérka a vyroéni zprava po dobu 10 let podinajicich koncem ugetniho obdobi, ktereho se tykayji,

b) aéetnl doklady, udetni knihy, odpisové plany, inventumi soupisy, Uctovy rozvrh, pfehledy po dobu 5 let
poginajicich koncem uéetnino obdobi, kterého se tykaji,

c) Udetni zaznamy, kterymi Uetnl jednotka doklada formu vedeni ucetnictvi (§33 odst 2 zakona
o Ggetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi), po dobu 5 let poéinajicich koncem Gcetniho obdobi, kterého
se tykaji,

d) darové doklady po dobu 10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

e) Uéetni doklady a jiné Udetni zaznamy, které se tykaji zaruénich Ihit a reklamacnich fizenf, uschovava
Ucetni jednotka po dobu, po kterou Ihity nebo fizenl trvaji. Ucetni zaznamy, které se tykaji nezaplace-
nych pohledavek &i nespinénych zavazki, uschovava ucetni jednotka do konce roku nasledujiciho
po roce, v némé doslo k jejich zaplaceni nebo spinéni.

Ugetni doklady se ukladaji v pFiruénim archivu zpravidia po dobu b&Zného U¢etniho obdobi a pak

se predavaji do hlavniho archivu, kde zlstavaji po dobu uréenou zédkonem o Uéetnictvi a ostatnimi pFislusnymi

pravnimi pfedpisy.

Zplsob uspofadani, oznageni a pfedavani ucetnich pisemnosti do archivu, terminy pro predavani, Zplsob
vypljéovani Géetnich pisemnosti z archivu a jejich vraceni a skarta¢ni fad jsou feSeny samostatnym nafizenim.
Po uplynuti doby stanovené pro archivovani dochazi k vyfazeni Géetnich doklady, tj. ke skartaci. Skartaci

podle platnych pislusnych pravnich predpist zajisti pracovnik odpovédny za archivaci a skartaci dokladl.
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