ZAKONNA POVINNOST UCHOVAVAT DOKLADY

1. ZAKON O UCETNICTVi

§ 31 odst. 2 — ucetni jednotky maji povinnost uchovavat:
a) ucetni zavérky po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, jehoz se tykaji

b) ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, Uctovy rozvrh, prehledy
po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, jehoz se tykaji
c) ucetni zaznamy, jimiz ucetni jednotky dokladaji vedeni ucetnictvi po dobu 5 let

pocinajicich koncem ucéetniho obdobi, jehoz se tykaji
Povinnost prechazi i na pravniho nastupce, potazmo likvidatora ¢i insolvencniho spravce.

§32
Jsou-li U€etni zaznamy pouZity pro jiné ucely, zejména ucely trestniho fizeni, opatfeni proti

legalizaci vynosu z trestné Cinnosti, spravniho fizeni, obanského soudniho fizeni, dafiového
fizeni, vybéru archivalii ve skartacnim fizeni ¢i mimo néj nebo pro ucely socidlniho zabezpeceni,
verejného zdravotniho pojisténi, ochranu autorskych prav, postupuje se po uplynuti vyse

uvedenych Ihit Uschovy tak, aby byly zajistén pozadavky vyplyvajici z pouziti ucetnich zdznamu

pro stanovené ucely.

U&etnimi doklady mohou byt zejména

- mzdové listy
- danové doklady

- jind dokumentace vyplyvajici ze zvlastnich predpisa.

Pokud je zarucni Ih(ta nebo reklamacni fizeni delSi neZ vyse uvedené |hity, uschovava ucetni

jednotka tyto doklady a jiné ucetni zdznamy po dobu, po kterou bézi zarucni Ihdta nebo trva

reklamacni fizeni.

Vztahuje-li se ucetni zaznam k nezaplacené pohleddvce i nesplnénému zdvazku ve vyse

uvedenych lhtach, uschova jej ucetni jednotka do konce prvniho Ucetniho obdobi nasledujiciho

po Ucetnim obdobi, ve kterém doslo k zaplaceni pohledavky nebo splnéni zavazku.
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Knihy analytické evidence pohledavek a zdvazk(, ucetni doklady a jiné Ucetni pisemnosti

vyplyvajici z pfimého styku s cizinou z doby pred 1. 1. 1949 a ucetni zavérky vztahuijici se

k pfevodu majetku a jiné PO nebo FO provedenému dle zvldstnich predpist se uschovavaji do té

doby, dokud ministerstvo neda souhlas k vyrazeni téchto pisemnosti (souhlas dava samo nebo na

zadost).
2. ZAKON O DPH

§ 35 — uchovatel (=osoba povinna k dani) ma povinnost uchovavat:
a) danfiové doklady po dobu 10 let od konce zdariovaciho obdobi, vnémzi se plnéni
uskutecnilo.
Uchovatelem je osoba povinna k dani, ktera danovy doklady vystavila nebo jejimz jménem byl

doklady vystaven anebo osoba ma sidlo ¢i provozovnu v tuzemsku a je platcem nebo
identifikovanou osobou.

3. ZAKON O ORGANIZACI A PROVADENI SOCIALNIHO ZABEZPECENI

§ 35a — zaméstnavatel (=PO ¢i FO zaméstnavajici jiné FO nebo ktera ma k jinym FO vztah
zakladajici ucast na dlichodovém pojisténi) je povinen uschovavat:
a) stejnopisy evidencnich listd vyhotovenych v kalendarnim roce, jehoz se tykaji, nebo

v bezprostfedné ndsledujicim kalendainim roce po dobu 3 kalendarnich rokd po roce,
jehoz se tykaji

b) stejnopisy ostatnich evidencnich listd po dobu 3 kalendarni rokli po roce v némz byly
vyhotoveny

c) zaznamy o skutecnostech vedenych v evidenci podle § 37 odst. 1 pism. h) (ndleZitosti
evidence) po dobu 6 kalendarnich rokd nasledujicich po mésici, jehoZ se zaznamy tykaji,
vidy vsak po dobu 3 kalendafnich rokl nasledujicich po mésici, vnémz bylo dluzné
pojistné za tento mésic zaplaceno

d) zadznamy o skutecnostech vedenych v evidenci dle § 37 odst. 1 (ndleZitosti evidence), jde-li
o potzivatele starobniho ¢i invalidniho dlchodu, po dobu 10 kalendarnich rokd po roce,

jehoz se tykaji
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e)

f)

mzdové listy nebo ucetni zaznamy o Udajich potrebnych pro ucely dlichodového pojisténi
véetné udaju uvedenych v § 37 odst. 2 a 3 po dobu 30 kalendarnich rok( nasledujicich po
roce, jehoz se tykaji

mzdové listy nebo ucetni zdznamy o udajich potfebnych pro ucely dlichodového pojisténi
vedené pro pozZivatele starobniho dichodu po dobu 10 kalendarnich rokd nasledujicich po

roce, jehoz se tykaji.

Povinnost zajistit Uschovu zaznamu a doklad(i nezanika ani zanikem zaméstnavatele bez pravniho

nastupce.

4. ZAKONIK PRACE

§ 305 — zaméstnavatel ma povinnost uschovavat:
vnitfni predpis pod dobu 10 let ode dne ukonceni jeho doby platnosti

5. DANOVY RAD

§ 97 — danovy subjekt ma povinnost uchovavat
zaznamy, evidence a doklady, na které se vztahuje zaznamni povinnost, az do uplynuti Ihdty pro

stanoveni dané, ke které se dokumenty vztahuiji.

6. ZAKON O ELEKTRONICKYCH KOMINUKACICH

§ 90 - podnikatel zajistujici vefejnou komunikaéni sit nebo poskytujici vefejné dostupnou
sluzbu elektronickych komunikaci je povinen:

a)

b)

smazat nebo ucinit anonymnimi zpracovdvané a ukladané provozni Udaje, vcetné
prislusnych lokaliza¢nich udajli, vztahujicich se k uZivateli nebo k ucastniku, jakmile jiz
nejsou potrebné pro prenos zpravy

uchovavat provozni uUdaje sluzby poskytnuté ucastnikovi i uzivateli do doby rozhodnuti
sporu dle § 129 odst. 3 nebo do konce doby, béhem niZ mlzZe byt vyuctovani ceny nebo
poskytnuti sluzby elektronickych komunikaci pravné napadeno ¢i Uhrada vymahana

mUzZe zpracovavat provozni Udaje nezbytné pro vyuctovani ceny za sluzbu poskytnutou

ucastnikovi nebo uzivateli za pfistup pouze do konce doby, béhem niz je Uhrada vymahana
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§ 97 odst. 3 — PO ¢&i FO zajistujici vefejnou komunikaéni sit nebo poskytujici vefejné dostupnou
sluzbu elektronickych komunikaci je povinna uchovavat:

provozni a lokalizaéni Udaje, které jsou vytvareny nebo zpracovavany pti zajistovani jejich
verejnych komunikacnich siti a pfi poskytovani jejich verejné dostupnych sluzeb elektronickych
komunikaci, po dobu 6 mésic

7. ZAKON O ARCHIVNICTVi A SPISOVE SLUZBE

Priloha ¢. 1

Dle tohoto zakona jsou obchodni spole¢nosti povinny archivovat a umoznit vybér archivalii

z dokumentt vzniklych z ¢innosti obchodni spole¢nosti.

Jedna se napf. o zpravy o auditu, finan¢ni dokumenty (Ucetni zavérky), zakladatelské dokumenty
apod.

Jde o trvalé uchovani. K vybéru archivalii z dokumentd obsahujicich osobni udaje a k jejich
trvalému uchovavani se nevyzaduje souhlas fyzické osoby dle zakona o ochrané osobnich udaju.

8. ZAKON O OCHRANE OSOBNICH UDAJU

Osobni Udaje Ize uchovavat pouze v rozsahu nezbytné nutném pro naplnéni stanoveného ucelu a
po dobu, ktera je nezbytné nutna k ucelu jejich zpracovani. Po uplynuti této doby je mozno osobni
Udaje uchovavat pouze pro Ucely statni statistické sluzby, ucely védecké a Ucely archivnictvi.

Pravni uprava Jaké doklady, dokumenty Po jakou dobu

Zakon o Gcetnictvi | Ucetni zavérky 10 let

Zakon o Ucetnictvi | Ucetni doklady, knihy, odpisové plany, 5 let
inventurni soupisy, uctovy rozvrh, prehledy

Zakon o Ucetnictvi | Ucetni zdznamy dokladajici vedeni Géetnictvi 5 let

Zakon o DPH Danové doklady 10 let

Zakon o organizaci | Stejnopisy evidencnich list( 3 roky

a provadéni

socialniho

zabezpedeni

Zakon o organizaci | Zaznamy o skutec¢nostech vedenych v evidenci 6 let

a provadéni

socialniho

zabezpecdeni

Zakon o organizaci | Zaznamy o skute¢nostech vedenych v evidenci, 10 let

a provadéni jde-li o pozivatele starobniho nebo invalidniho

socialniho dlichodu
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zabezpecdeni
Zakon o organizaci | Mzdové listy, ucetni zaznamy o Udajich 30 let
a provadéni potiebnych pro ucely diichodového pojisténi
socialniho
zabezpecdeni
Zakon o organizaci | Mzdové listy, ucetni zaznamy o Udajich 10 let
a provadéni potiebnych pro ucely diichodového pojisténi
socialniho vedené pro pozZivatele starobniho diichodu
zabezpedeni
Zakonik prace Vnitfni predpis 10 let ode dne
ukonéeni doby
platnosti
Danovy rad Zaznamy, evidence a doklady, na néz se Do uplynuti IhGty pro
vztahuje zaznamni povinnost stanoveni dané, k niz
se dokumenty
vztahuji
Zakon Provozni a lokaliza¢ni udaje 6 mésicu
o elektronickych
komunikacich
Zakon o Dle Prilohy ¢. 1 trvale
archivnictvi a
spisové sluzbé
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