Vnitřní směrnice č.9 Obce Březnice

Úschova účetních záznamů (písemností)

     Obec:



Březnice

Adresa:



Březnice 485, 760 01 Zlín

      Směrnici zpracoval:

Haluzová Irena

Projednáno a schváleno:

19.11.2003 

Datum zpracování:

28.5.2003 

Směrnice nabývá účinnosti:
20.11.2003 

1. Předmět úpravy

1.1 Ustanovení této směrnice se vztahuje k postupu při úschově účetních záznamů (písemností)

1.2 Povinnost úschovy účetních záznamů je stanovena zákonem č. 563/1991 Sb. o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů.

2. Úschova účetních dokladů

2.1 Účetní záznamy včetně záznamů na technických nosičích dat budou uloženy podle předem stanoveného pořádku odděleně od ostatních písemností do archivu. Účetní záznamy budou uschovány po dobu stanovenou uschovacími lhůtami zákonem č. 563/1991 Sb. o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů (viz příloha).

2.2 Před uložením do archivu musí být účetní záznamy uspořádány pracovníky, kteří je používali ke své práci, označeny a zabezpečeny proti ztrátě, zničení nebo poškození.

2.3 Úschova účetních záznamů se řídí archivním řádem účetní jednotky, který stanoví:

a) označení místnosti archivu vymezených pro úschovu účetních záznamů

b) osobou zodpovědnou za vedení archivu

c) způsob uspořádání a označení účetních záznamů předávaných do archivu

d) způsob a termíny pro předávání účetních záznamů do archivu

e) způsob vypůjčování účetních záznamů z archivu a jejich vracení do archivu

f) skartační postup

Nedílnou součástí směrnice je příloha „Přehled úschovy účetních záznamů a ostatních dokumentů“.

Příloha

Přehled

úschovy účetních záznamů

a ostatních dokumentů

	Účetní záznam a další dokumenty
	Povinnosti uchování vyplývající z ů 31 a § 32 tohoto zákona a dalších zvláštních právních předpisů

	Účetní závěrka a výroční zpráva

Účetní záznamy o údajích potřebných pro stanovení a odvod státního sociálního zabezpečení a příspěvku na státní politiku zaměstnanosti
	Po dobu 10 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají

Po dobu 10 let následujících po roce, kterého se týkají



	Účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, inventurní soupisy, účtový rozvrh, přehledy

Účetní záznamy, kterými  účetní jednotky dokládají formu vedení účetnictví (§ 33 odst. 2)


	Po dobu 15 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají

Po dobu 15 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají

	Mzdové listy nebo účetní záznamy o údajích potřebných pro účely důchodového pojištění


	Po dobu 30 let následujících po roce, kterého se týkají


Kontrolu dodržování této směrnice vykonává starosta nebo jím pověřený pracovník kontroly.

Březnice 28.5.2003 








……………………………..









 starosta

