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Struktura vnitiniho predpisu o skartaci G¢etnich zaznama v elektronické podobé:
1. Pfedmét vnitfniho pfredpisu

2. Zakladni vymezeni uéetnich zaznamu v elektronické podobé

3. Vymezeni doby tschovy ucetnich ziznami v elektronické podobé

4. Navrh na skartaci Gcetnich zaznamu v elektronické podobé

5. Vymezeni zpUsobu skartace tGéetnich zaznami v elektronické podobé

1. Pfedmét vnitfniho predpisu

Vnitfni predpis upravuje problematiku skartace ucetnich zaznam v elektronické podobé a vymezuje
podminky, za kterych je mozné provést skartaci pfislusnych Gcetnich zaznamu v elektronické podobé.

2. Zakladni vymezeni uéetnich zdznamu v elektronické podobé

Ucetnimi zaznamy v elektronické podobé se rozumi zejména Gcetni doklady, dariové doklady, Géetni knihy,
operativni evidence, Uctovy rozvrh, inventurni soupisy, odpisové plany, ucetni zavérka, vyroc¢ni zprava a dalsi
ucetni podklady, jeZz jsou v technické formé, tedy maji datovou formu a zaroven jsou zaznamem veskerych
skutecnosti, které se tykaji vedeni Ucetnictvi. Ucetni zaznam v technické formé je takovy Gcetni zaznam, jenz
byl provedeny elektronickym, optickym ¢i jinym zplsobem, ktery neni povazovan za listinou formu ucetniho
zadznamu a zaroven je umoznéno jeho prevedeni do formy, v niz je jeho obsah pro fyzickou osobu ¢itelny.

Ucetni zdznam v technické formé musi byt podepsan uznavanym elektronickym podpisem podle zvla$tniho
pravniho predpisu, anebo obdobnym prikaznym uGcetnim zaznamem v technické formé, u néhoi je
zarucena prukaznost a jednoznaénost plvodu. Pokud Ucetni zaznam vznikl uvnitf Ucetni jednotky, lze pouzit
zaruceny elektronicky podpis.
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Moznd varianta - ucetni jednotka zapsand v obchodnim rejstriku

Ucetni jednotka prifazuje vybranym Géetnim zaznam@im v elektronické podobé skartaéni znak v souladu se

zdkonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby takto:

e A (archiv) — za predpokladu, Ze dokument je dokumentem trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim
fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu.

oV (vybér) — za predpokladu, Ze dokument bude ve skartaénim fizeni posouzen a ndsledné rozdélen
mezi dokumenty se skartacnim znakem A nebo S.

e S (stoupa) — za predpokladu, Ze dokument je bez trvalé hodnoty, jez bude v ramci skartacniho fizeni
navrzen ke skartaci.

3. Vymezeni doby uschovy ucetnich zaznamu v elektronické podobé

Doba, po kterou uschovéva ucetni jednotka Ucetni zaznamy v elektronické podobé, je stanovena v souladu
s aktudlné platnou legislativou nasledujicim zptsobem:

Varianta A: Ucetni jednotka neni pldtcem DPH dle zdkona €. 235/2004 Sb. e\

e Mzdové listy nebo ucetni zaznamy o udajich potfebnych pro uéely diichodového pojisténi po dobu
30 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

o Ucetni zavérky a vyroéni zpravy po dobu 10 let poéinajicich koncem Géetniho obdobi, kterého se
tykaji.

o Ucetni doklady po dobu 5 let pocinajicich koncem tGéetniho obdobi, kterého se tykaji.

o U&etni knihy po dobu 5 let pocinajicich koncem tGéetniho obdobi, kterého se tykaji.

e  Odpisové plany po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

e Inventurni soupisy po dobu 5 let pocinajicich koncem Ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

o Uctovy rozvrh po dobu 5 let poéinajicich koncem G¢etniho obdobi, kterého se tykaji.

e Prehledy po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

o Ucetni zaznamy, kterymi Géetni jednotky dokladaji vedeni uéetnictvi po dobu 5 let pocinajicich
koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

Varianta B: Uéetni jednotka je pldtcem DPH dle zdkona ¢. 235/2004 Sb. «_/

e Mzdové listy nebo ucetni zaznamy o udajich potfebnych pro ucely diichodového pojisténi po dobu
30 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

e Ucetni zavérky a vyroéni zpravy po dobu 10 let poéinajicich koncem Géetniho obdobi, kterého se
tykaji.

e Danové doklady po dobu 10 let od konce zdarnovaciho obdobi, ve kterém se plnéni uskutecnilo.

o Ucetni doklady po dobu 5 let pocinajicich koncem tGéetniho obdobi, kterého se tykaji.

e Ucetni knihy po dobu 5 let pocinajicich koncem Gcetniho obdobi, kterého se tykaji.

e Odpisové plany po dobu 5 let pocinajicich koncem Ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

e Inventurni soupisy po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

o Uctovy rozvrh po dobu 5 let pocinajicich koncem téetniho obdobi, kterého se tykaji.

e Prehledy po dobu 5 let pocinajicich koncem tGcetniho obdobi, kterého se tykaji.

e Ucetni zaznamy, kterymi Géetni jednotky dokladaji vedeni uéetnictvi po dobu 5 let pocinajicich
koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji.
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. , ) . 563/1991 Sb. Zikon o G€etnictvi, s Géinnosti ke dni 1.1.2021
PFimé propojeni
do konkrétniho

paragrafu. €. 56311991 Sb.

zdkon jinak, plati pro nakladani s nimi zvl&&tni pravni predpisy.

informace k predpisu  souvisejici dokumenty s timto §

(1) Ucetni jednotky jsou povinny uschovavat Géetni zéznamy pro Gcely
vedeni Géetnictvl po dobu stanovenou v odstavei 2 nebo 3. Nestanovi-li tento

cely text pfedpisu

Predchozi § §31(1) Nasledujici §
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Za predpokladu, Ze je zarucni lhlita nebo reklamacni fizeni delsi nez vySe uvedené lhity, uschovava ucetni
jednotka ucetni zaznamy po dobu, po kterou tato lhdta bézi nebo toto fizeni trva.

Pokud se ucetni zaznam vztahuje k nezaplacené pohledavce ¢i nesplnénému zévazku ve lhaté podle § 31
odst. 2, zakona ¢. 563/1991 Sb., o Uéetnictvi, uschovava Ucetni jednotka tento Ucetni zaznam do konce
prvniho Ucéetniho obdobi nasledujiciho po Ucetnim obdobi, v némz doslo k zaplaceni pohledavky nebo ke
splnéni zavazku.

V pfipadé, Ze G&etni jednotka pouZije ugetni zaznamy i pro jiny U&el, neZ je uvedeno v § 31 odst. 1 zakona &.
563/1991 Sb., o Uetnictvi, a to zejména pro Ucely trestniho Fizeni, opatfeni proti legalizaci vynost z trestné
¢innosti, spravniho fizeni, ob¢anského soudniho fizeni, danového fizeni, vybéru archivélii ve skartacnim
fizeni nebo mimo néj, nebo pro Ucely socidlniho zabezpeceni, vefejného zdravotniho pojisténi anebo pro
ucely ochrany autorskych prav, postupuje po uplynuti dob Uschovy vySe uvedenych Géetnich zaznam( déle
tak, aby byly zajistény poZadavky vyplyvajici z jejich pouZiti pro uvedené ucely. Pokud ucetni jednotka
pouzije Ucetni zaznamy k témto ucellm, plati vSechna ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi
tykajicich se ucetnich zaznam( obdobné.

Moznd varianta - ucetni jednotka zapsand v obchodnim rejstfiku
Ucetni jednotka si je védoma povinnosti vyplyvajici ze zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakond, zZe veskeré Ucetni zaznamy v podobé vyrocnich zprav; mimoradnych

inventarizaci majetku pfi vzniku, déleni nebo likvidaci ucetni jednotky a financ¢nich dokumentl Gcetnich
zavérek nabidne pred jejich skartaci oblastnimu archivu k trvalému uloZeni.

4. Navrh na skartaci Ucetnich zdznamu v elektronické podobé

V ramci zpracovéani navrhu na skartaci Ucetnich zédznamu v elektronické podobé Ucetni jednotka predem
rozfadi Ucetni zaznamy se skarta¢nim znakem V, u kterych jiz uplynula Ihdta pro jejich uschovani, mezi
dokumenty se skartaénim znakem A a S. Nasledné uUcetni jednotka zpracuje navrh, ve kterém informuje
pfislusny oblastni archiv o skarta¢nim fizeni a zaméru skartovat dokumenty se skartacnimi znaky A a S, které
jiz lze vsouladu s aktualné platnou legislativou skartovat. Po odborném posouzeni a povoleni skartace
jednotlivych Ucetnich zdznamu ze strany pfislusného oblastniho archivu je mozné schvédlené dokumenty
skartovat.

5. Vymezeni zpUsobu skartace téetnich zaznamu v elektronické podobé

MozZnd varianta — ucetni jednotka uchovdvd ucetni zdaznamy v elektronické podobé na médiich typu
cD/DVD

Ucetni zaznamy v elektronické podobé ulozené na datovych nosicich typu CD / DVD jsou fyzicky likvidovany

S\

4 Zvolte postup,

ktery vyhovuje Vasim
podminkam. Ostatni
smazte.

zplsobem: (napiste zpusob jejich fyzickeé likvidace) <

Moznd varianta — ucetni jednotka uchovdvd ucetni zaznamy v elektronické podobé na pevnych discich
typu HDD ¢i SSD véetné pfenosnych ekvivalentii
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Ucetni jednotka pouziva ke skartaci Ucetnich zdznam( v elektronické podobé softwarovy produkt: (napiste
ndzev softwaru vcetné jeho specifikace, na zdkladé kterého je mozné bezpelné skartovat ucetni zaznamy
v elektronické podobé).

Mozind varianta — ucetni jednotka uchovdvd ucetni zdznamy v elektronické podobé prostrednictvim
cloudového reseni

Ucetni jednotka skartuje Géetni zaznamy v elektronické podobé uloZené v cloudovém uloZisti (uvedte o jaké
cloudové ulozisté se jednd vcetné jeho konkrétniho vymezeni) zpUsobem: (napiste zplsob, na zdkladé
kterého je mozné bezpecné skartovat ucetni zdznamy v elektronické podobé).

Osoba odpovédna za skartaci Ucetnich zaznamu v elektronické podobé: (jméno, prijmeni, datum narozeni,
adresa)

Ke skartovani ucetnich zaznam( v elektronické podobé, u kterych jiz uplynula Ihita pro jejich uschovani,
dochazi 1 x rocné vidy k .......

Komentar: ¢

PredloZend smérnice se zabyva problematikou skartace ucetnich zdznamu v elektronické podobé. V pripadé
ucetnich jednotek, které nejsou zapsané v obchodnim rejstfiku, staci, aby tyto ucetni jednotky dodrZely
Ihdty, po které musi prislusné ucetni zaznamy uschovdvat. Po uplynuti zdkonem stanovené lhity Ize pfislusné
ucetni zaznamy skartovat.

Pokud je vsak ucetni jednotka zapsand v obchodnim rejstriku, vztahuje se na ni povinnost spocivajici
k prifazovdni skartacnich znakd k vybranym ucetnich zéznamam tak, jak vyplyvd ze zdkona ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé vcetné provadécich prdvnich predpisi. Mezi ucetni zdznamy se skartacnim
znakem A patfi zejména vyrocni zprdvy; mimorddné inventarizace majetku pri vzniku, déleni nebo likvidaci
ucetni jednotky a financni dokumenty ucetnich zdvérek. Tyto dokumenty musi byt pred samotnou skartaci
nabidnuty oblastnimu archivu k trvalému uloZeni.

Pro skartaci ucetnich zaznamd v elektronické podobé je potreba zvolit spravny zpisob skartace. V pripade,
Ze ucetni jednotka archivuje ucetni zaznamy v elektronické podobné na nosicich typu CD ¢i DVD, je potreba
zajistit jejich fyzickou likvidaci. Autor predloZené smérnice v Zadném pripadé nedoporucuje archivovat ucetni
zdznamy pouze na tato média z divodu jejich nizké spolehlivosti a mozného rizika spocivajiciho v necitelnosti
uloZenych dat.

Pokud ucetni jednotka archivuje ucetni zaznamy v elektronické podobé na pevnych discich (typ HDD ¢i SSD)
¢i ridznych typech pamétovych karet, je potieba zvolit vhodny softwarovy produkt, ktery zajisti bezpe¢nou
skartaci bez moZnosti, aby v budoucnu mohlo dojit k neoprdvnéné obnové dat a jejich ndslednému zneuZiti.
Je potreba brdt v uvahu, Ze prosté smazdni dat z disku je naprosto nedostatecny zplsob skartace dat,
obdobné to plati napriklad i pro preformdtovdni prislusného média. Na trhu existuje fada komercnich
produktd, na zdkladé kterych Ize skartaci bezpecné zrealizovat.

Pokud ucetni jednotka uklddd data do cloudového uloZisté, je potfeba volit takového poskytovatele, ktery

jednoznacné garantuje bezpecnost dat a jejich ochranu pred neoprdvnénym zneuZitim, nebot nad témito
daty prislusnd ucetni jednotka de facto ztrdci kontrolu.
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Pravni Uprava: «

. Zékon ¢&. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisu.

. Zakon ¢.297/2016 Sb., o sluzbdch vytvarejicich davéru pro elektronické transakce, ve znéni

pozdéjsich predpist.

. Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentl ve znéni

pozdéjsich predpist.

. Zakon ¢.412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti, ve znéni

pozdéjsich predpist.
Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

. Zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni

pozdéjsich predpist.

. Vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové

sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpist.
. Vyhldska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.

Smérnici ulozite ¢i vytisknete. N
Jste pripraveni na navstévu auditora a kontrolora.

Usetfrili jste spoustu €asu prochazenim stovek
pravnich norem a pripravou smérnic
,»od nuly*“.

Vnitfni smérnice pro digitalni u€etnictvi
jsou zakladnim stavebnim kamenem moderni
ucetni jednotky.
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Pravni uprava
potvrzuje, ze postupujete
v souladu se zakonem.




