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Smérnice ¢. 5

¢ Uschova &etnich zaznani

2009



Uschova &etnich zaznani sefidi § 31 a § 32 zakona 563/1991 Sb., &eftnictvi v platném zréni

Ucetni zaznamy uklad&étni jednotka oddler¢ od ostatnich pisemnosti do archivu do 30. 6.
nasledujiciho roku a uchovava je po nize stanovepbu. Ped uloZzenim do archivu musi byt zaznamy
uspdadany, oznény a zabezeny proti ztrat a znteni nebo poskozeni.

Ucetni zaznamy,tamaiji jakoukoliv podobu (tiskové sestavy, doklag§znamy na technickych nesih
dat) se uschovavaiji:
a) Ucetni za¥rka a vyr@ni zprava po dobu 10 let fioajicich koncem detniho obdobi, kterého se
tykaji.
b) Ucetni doklady, etni knihy, odpisové plany, inventurni soupisyésouy rozvrh po dobu 5 let
pocinajicich koncem detniho obdobi, kterého se tykaiji.
c) Ucetni zaznamy, kterymicétni jednotka doklada formu vedertetnictvi po dobu 5 let
pacinajicich koncem detniho obdobi, kterého se tykaiji.
d) Ucetni doklady a jiné detni zaznamy, které se tykaji z&mich Ihit a reklamanichiizeni
uschovava €etni jednotka po dobu, po kterouitir nebotizeni trvaiji.
e) Ucetni zaznamy, které se tykaji nezaplacenych pods nesplrenych zavazk, uschovava
Gcetni jednotka do konce roku nasledujiciho po rec€mz doslo k jejich zaplaceni nebo

splreni.
fy  Zakladaci listinydoklady o pravni registraci trvale
g) Smlouvy tykajici seigvodu nemovitosti 8enskych podil trvale
h)  Zaznamy o fjjckach, hypotékach apod. trvale
)] Zaznamy o délce pracovniho p&n zangstnané trvale
)] Zpravy auditoit trvale
k)  Zapisy z jednani vybér trvale
) Smlouvy a dohody o majetkujjgkach, splatkach, zét trvale
m) Mzdove listy nebo &etni zdznamy o Udajich gebnych pro dely

dtichodového pojignhi se uschovavaji po dobu 30 let
n)  Zaznamy o platech z&stnané 30 let
o) Ugetni zaznamy o udajich gebnych pro stanoveni a odvod pojistného

na socialni zabezpeni a na vSeobecné zdravotni peéjist 10 let
gq) Zaznamy ofjckach 10 let
r  Vypisy z &ta 5 let
S) Korespondence administrativniho charakteru 5 let
t) Pojistky (po skodeni platnosti) 5 let
u) Inventarni karty majetku ffpadré icetni sestavy je nahrazujici 3 roky

Veskeré doklady ukladané do archivu jsou zapisodangrchivni knihy podislusnym péadovym
¢islem. Toto ptadovécislo je uvedeno na Sanonu nebo svazku. Déle jearks nebo Sanonu rok, kdy
bude moZzno provést skartaci.

Skartaci provadi komise tgna gedstavenstvem druzstva. Komise provede zapis teskar

Skartace, archivace dokkadde neuvedenych s&li dle snérnice Spisovy, skartai a archivani rad.

Tato smérnice byla schvélena Fedstavenstvem a vstoupila v platnost dne 14.4.2009

Tato smérnice byla prijata shromazdénim delegath dne 21.5.2009
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