Univerzita Karlova v Praze, Lékska fakulta v Hradci Kralové

odpovida:

kontroluje:
datum zprac.:
dat. &innosti:

Ing. P@arovska
H. Pozdilkova
Ing. Kudrnova
z&1 2012

1.10. 2012

Ukladani a skartace

Uéetnich pisemnosti
Smeérnice

stran&islo:
stran celkem:
zmgnadislo:
dokumentislo

1
7
0
EO_S 12

Dokument je vydan pouze pro pely fakulty.
RozmnoZovani a uzivani pro jin€ealy je bez souhlasu statutarniho zéstupce orgamizac

zakéazano.

Tento dokument schvalujeékan fakulty na titulnim listu dokumentu s uvedendata

Ucinnosti.

Dokument je v ti&ném originale uloZzen na ekonomickém a na spravmidileni.
Ostatnim uzivatéim je zgistuprén elektronicky na INTRANETU.

S &innosti od 1. 10. 2012 pro uZivani na faksithvalil
prof. MUDr. RNDr. MiroslavCervinka, CSc.

dekan LF UK v Hradci Kralové

zpracoval: Ing. Ladislava Kudrnova
funkce: vedouci ekonomického adiehi



Univerzita Karlova v Praze, Lékska fakulta v Hradci Kralové

odpovida: Ing. P@&arovska Lo stranagislo: )
H. Pozdilkové Ukladani a skartace | 2= 8- 2

Iéo?troluje: Ing gouldzrnova G&etnich pisemnosn’ menacislo: 0

atum zprac.: z&i g i

dat. @innosti: 1. 10. 2012 Smérnice dokumentsislo  EO_S_12

OBSAH
l. UCEL 2
1. LEGISLATIVA A SOUVISEJICI P REDPISY 2
1. ROZSAH PLATNOSTI 3
V. POJMY, DEFINICE, ZKRATKY 3
V. PROCES UKLADANI A SKARTACE 4
5.1 UKLADANI U CETNICH PISEMNOSTI 4
5.2 UKLADANI DA NOVYCH DOKLAD U 4
5.3 UKLADANIi MZDOVYCH U CETNICH DOKLAD U 5
5.4 UKLADANI DOKLAD U, KTERE SE TYKAJIi PROJEKT U
POSKYTNUTYCH EU 5
5.5 UKLADANI U CETNICH DOKLAD U 5
5.6 ZAPUJCENI ULOZENYCH PISEMNOSTI 6
5.7 ODPOVEDNOST ZA UKLADANI U CETNICH
PISEMNOSTI 6
5.8 SKARTACNI LH UTY A ZNAKY U CETNICH
PISEMNOSTI 6
VI. PRECHODNA A ZAV ERECNA USTANOVENI 7
UCEL

Ucelem této srérnice je stanoveni #gobu ukladani a skartaceefnich a dal3ich
pisemnosti, které jsou pouzivanii pgpracovani Getnictvi v souladu s ustanovenimi § 31
zdkona ¢. 563/91 Sb., o detnictvi, ve z#ni pozdjSich edpisi na Lékdské fakulé
Univerzity Karlovy v Hradci Kralové (dale jen LF).

Il. LEGISLATIVA A SOUVISEJICi P REDPISY

Z&kon¢. 563/1991 Sb., odgtnictvi, ve zini pozdjSich gedpig

Zakon¢. 582/1991 Sb., o organizaci a proydsocialniho zabezpeni, ve z#ni pozajSich
predpisi

Zakon¢. 586/1992 Sbh., o danich jmu, ve zrni pozdjSich gedpisi

Z&kon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zab&apiea pispsvku na statni politiku
zamestnanosti, ve zZmi pozdjSich gedpisi
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Zakon ¢. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdrayamjigtini, ve zrini pozdjSich
predpisi

Zakong. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, vénimpozdjSich gedpig

Z&kon¢. 235/2004 Sb., o dani Zigané hodnoty, ve 2Zni pozajSich gedpigi

Zakong¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové styike zréni pozdjSich gedpisi

.  ROZSAH PLATNOSTI

Smernici Ukladani detnich pisemnosti jsou povinridit se a dodrZovat jeji
ustanoveni vSichni zatstnanci LF, kt& ztitulu své pracovni napinpracuji s detnimi
pisemnostmi.

V. POJMY, DEFINICE, ZKRATKY

Ugetni zaznam — &etni doklady jsou gikaznym @etnim zaznamem, pokud obsahuji
piedepsané néalezitosti dle zakan@®63/1991 Sb., od@tnictvi, ve zini pozdjSich gedpis
(8 112).

Technicky nosk — diskety, CD, flash apod.

Skartaéni Ihata — doba stanovend v letech, po kterou musi bgtnil pisemnost uloZzena na
uréeném mist a po jejimz uplynuti sefpdava k dalSimiizeni (uloZeni v archivu univerzity
nebo fyzicka likvidace dle povahy pisemnosti). &&ani lhata se poéita vzdy od 1. dne roku
nasledujiciho po roce, kterého se dokumenty tykegip. vZdy od 1. dne po konaidiniho
obdobi, kterého setétni zaznamy tykaji.

Priruéni registratura — ukladaci mistodetnich pisemnosti, které je undisd v (Etarné nebo
Vv jeji bezprogedni blizkosti a které slouzi pro uloZeni piseminostize na nejnuljsi dobu,
zpravidla na gt let.

Spisovna— ukladdaci misto detnich pisemnosti, které je unéfgd@ mimo prostory &tarny a
kde jsou uchovavanycatni pisemnosti do uplynuti skafa lhaty, pripadre i vybrané detni
pisemnosti nad stanovenou ské&midhatu.
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Skartaéni znak — ozn&eni, které ufuje, co se sdetnim zaznamem stane po skemi
skarta&ni [haty:

A (archiv) — dokument trvalé hodnoty, ktery budeskart&nim tizeni vybran jako archivélie
k trvalému uloZeni do archivu

V (vybér) — pisemnost, ktera bude ve ské&mian fizeni posouzena @gvedena do skupiny A
nebo S

S (stoupa) — dokument bez trvalé hodnoty, kternelwalskarténim fizeni navrzen ke zéeni

V. PROCES UKLADANI A SKARTACE

5.1  UKLADANI U CETNICH PISEMNOSTI

Ugetni zaznamy se uschovavaji takto:

a) Ucetni zavrka a vyr@ni zprava po dobu 10 let gimajicich koncem detniho obdobi,
kterého se tykaji.

b) Ucetni doklady, detni knihy, odpisové plany, inventurni soupis§toiry rozvrh, gehledy
po dobu 10 let pfinajicich koncem detniho obdobi, kterého se tykaji.

c) Ucetni zaznamy, kterymi LF doklada vedenietiictvi po dobu 10 let ginajicich
koncem @etniho obdobi, kterého se tykaji.

d) Ucetni doklady a jiné detni pisemnosti, které se tykaji autorskych pravdpbu trvani
téchto prav.

52  UKLADANI DA NOVYCH DOKLAD U

LF jako platce dahz pridané hodnoty je povinna ukladat vSechnyjaleé doklady pro
stanoveni dah nejmérk po dobu 10 let od konce zgtavaciho obdobi, ve kterém se
uskute&nilo zdanitelné pléni nebo plgni osvobozené od dais narokem nebo bez naroku na
odpaet dar.

LF za celou dobu uchovavani dokliaddpovida za &ohodnost pvodu doklad,
neporusitelnost jejich obsahu a jejigitelnost. V gipad prevodu do elektronické podoby je
nutné pouziti takové metody, ktera tyto vlastnostichova, a op&ni uznavanym
elektronickym podpisem nebo elektronickou & osoby odposdné za pevod.

LF je povinna umoZznit spravci danpiistup k tmto doklagim bez zbyté&ného
odkladu.
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53 UKLADANIi MZDOVYCH U CETNICH DOKLAD U

Doklady, které vznikaji ve mzdovétarrg, musi byt uchovany takto:
a) Mzdové listy nebo &etni pisemnosti je nahrazujici se uchovavaji paudsiblet po roce,
kterého se tykaiji.
b) Ugetni zaznamy o Gdajich gebnych pro &ely dichodového zabezpeni po dobu 50 let
nésledujiciho po roce, kterého se tykaji.
c) Ugetni zaznamy pro stanoveni a odvod pojistného i d® let nasledujicich po roce,
kterého se tykaji.

5.4  UKLADANI DOKLAD U, KTERE SE TYKAJi PROJEKT U POSKYTNUTYCH
EU

Ucetni a daové doklady, které souviseji ¢srpanim finatnich prostedki
poskytnutych LF z fonl Evropské unie, se ukladaji a skartuji dle tétairsine a dle
legislativyCeské republiky, pokud pravidla pro poskytnuti figrainpodpory nestanovi jinak.

V ptipact, Ze gredpisy procerpani prosedki evropskych fond stanovi lfity pro
ukladani a skartaci delSi, prodluZzuje se automgtitkta pro uloZenigchto &etnich doklad
uvedené ve sinnici tak, aby byly v souladu s danynieglpisy EU.

Doba uchovavani ¢thto doklad je stanovena v pravnim aktu (Rozhodnuti o
poskytnuti dotace, Smlouva o partnerstviylRka pro gijemce dotace apod.) a je pro LF
zdvazna. Betni doklady se ukladaji procgly kontroly ze strany Evropské komise,
Evropského &etniho dvora, Nejvyssiho kontrolnihgadu a dalSich opragnych osob.

55  UKLADANI U CETNICH DOKLAD U

Ukladani se provadi nejprve ¥iquéni registratie, kde jsou umishy (&etni a jiné
doklady za uplynula obdobi, se kterymi se §eBtize EZné pracovat. Pisemnosti jsou
uspdgéadany a ulozeny pracovniky, ktge pouZivali ke své préci, tak, aby byl@meé, Ze jsou
kompletni a jakého obdobi se tykaiji.

Po uplynuti stanovené doby ¥inuéni registratie jsou pisemnostiipvedeny do
spisovny, ktera je ifmo vytleréna pro ekonomické odténi a kde jsou uschovany az do
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dovrSeni skartmi Ihaty. Po uplynuti skartani Ihaty jsou pisemnostifiedany bd’ do archivu
fakulty, nebo do archivu UK nebo jsouwany ke skartaci dle skatt@ihotradu.

Pokud jsou &etni zaznamy a dokumenty pouZzity prely trestniharizeni, spravniho
¢i danovéhotizeni, nebo pro dely socidlniho zabezpeni, véejného zdravotniho pojisti
nebo pro Gely ochrany autorskych praviipadré za &elem uplatgni zargnich Ihit apod.,
nelze je skartovat i vifpack, Ze uplynula jejich skartai lhata.

56 ZAPUJCENI ULOZENYCH PISEMNOSTI

O pijcovani jednotlivych &etnich pisemnosti, které jsou uloZeny fiwvygni
registratiie nebo ve spiso¥nje vedena pisemna evidence, v niz se zaznamgioajidaje:
- druh mj¢ené @etni pisemnosti €islo dokladu, rok vyhotoveni, paginé slovni oznéeni
pisemnosti,
- datum vypjcky,
- jméno a podpis pracovnika, jemuz byla pisemnosijZepa,
- davod vypijcky,
- termin pro vraceni,
- skute&né datum vraceni zagené pisemnosti.

5.7 ODPOVEDNOST ZA UKLADANI U CETNICH PISEMNOSTI

Za uschovu &etnich pisemnosti zodpovidaji vedouci fir@na mzdové &tarny,
vrcholow pak za uloZenidetnich pisemnosti zodpovida vedouci ekonomickéhlslei.

58 SKARTACNI LH UTY A ZNAKY U CETNICH PISEMNOSTI

Ugetni rani zawrka A 10
Vyroéni zprava o hospodeni A 10
Ucetni doklady, Getni knihy, odpisové plany, inventurni soupis§totry

rozvrh, gehledy A 10
Ucetni zaznamy, kterymi fakulta doklada vedetdtaictvi S 10
Ugetni doklady a pisemnti, které se tykaji autorskych pi V10
Dokumentace bankovniclEtii V 10
Danové doklady V 10
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Mzdové listy nebo &etni pisemnosti je nahrazu A 50
Ucetni zaznamy o Gdajich gebnych pro &ely dichodového
zabezpe&eni A 50
Ugetni zaznamy pro stanoveni a odvod pojistného V10
Evidertni listy dichodového pojigni S 5(
Podklady ke mzdam S 10
Smlouvy s poskytovatelem fin&mi podpory projekt vyzkumu a vyvoje | A 10
Kupni smlouv V 10
Ostatni smlouvy s dodavateliatne smluv o dilo V 10
Rozpis rozpdtu fakulty S 10
Rozpis rozpétu pracovis fakulty S 1(
Fakturace vetre podklad: pro fakturac S 1(
Evidertni listy dichodového pojishi S 50
Prondjmy a najmy budov a mistnosti, pozé V 20
Revizni a kontrolni zpravy ¥sich kontrolnich orgét A5
Hlavni inventarizaéni zapis V 10
Inventurni soupis St
Zaznamy o zagc¢kach a pevodech majetk SE

VI. PRECHODNA A ZAV ERECNA USTANOVENI

Tato smdrnice Ukladani a skartacecetnich pisemnosti ruSi platnost &mice

¢. 12 — Archivace &etnich pisemnosti ze dne 1. 1. 1998.
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