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Evidence, uchovavani a vyrazovani dokumenti ve mzdové
a personalni oblasti

zpracovala Ing. RuZena Klimova

1. Pravni uprava

Zakladnim pravnim pFfedpisem pro evidenci, uchovavani a vyfazovani
dokumentl je zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi, spisové sluzbé a zméné
nékterych zakon, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon®).

Vykon spisové sluzby upravuje vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby. Vykon spisové sluzby je povinny pouze pro verejnopravni
puvodce, soukromopravni puvodci sice spisovou sluzbu vedou, upravuji si ji dle
svych provoznich potfeb tak, aby zajistili ve vysledku naplnéni povinnosti plynoucich
ze zakona. Mohou v8ak vykonavat spisovou sluzbu dle zakona a vyhlasky. 259/2012
Sh., ale v takovém pfipadé pak maiji vSechna prava a povinnosti jako vefejnopravni
pavodci.

Vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o
archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisli, se tyka evidence
Narodniho archivniho dédictvi.

Zakon o archivnictvi byl podstatné novelizovan k 1.7.2012 a pfinesl| pozitivni
zmény v moznosti archivovat dokumenty nejen v analogové, ale i digitalni formé.
Dale umoznil, aby soukromopravni puvodci provadeéli skart dokumentt se skartaénim
znakem ,S“,u nichz uplynula skarta¢ni lhata, bez dfive povinného predkladani
skartaniho navrhu pfislusnému oblastnimu archivu. Dalsi zména ucinna od
7.4.2014 pfinesla moznost zajiStovani archivace dat u soukromopravnich plavodci
dokumentu dodavatelsky u subjektt, které maji k takové cCinnosti Zivnostenské
opravneéni.

2. Zakladni pojmy

2.1 Dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana
informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvofena plvodcem
nebo byla plvodci dorucena.

2.2 Puvodcem je kazdy, z jehoz &innosti dokument vznikl; za dokument vznikly z
¢innosti plivodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl piivodci doru¢en nebo jinak
predan.

2.3 Archivalii je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé& vzniku, obsahu,
puvodu, vnéjSim znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném
zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii.

2.4 Metadaty jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentl a jejich
spravu v prubéhu ¢asu (metadady jsou téz informace pfidruzené k elektronickému
souboru).

2.5 Spisovym znakem je oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin
pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

2.6 Skartaénim znakem je oznaCeni dokumentu, podle néhoz se dokument
posuzuje ve skartacnim fizeni.



2.7 Skartacni Ihtitou je doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u plivodce.
2.8 Skart je fyzickeé zniCeni dokumentu.

3. Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii
Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji:
l. verejnopravni pavodci, kterymi jsou:
a) organizacni slozky statu,
b) ozbrojeneé sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) Uzemni samospravné celky,
g) organizaéni slozky uUzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li dokumenty
uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k zakonu,
h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené uzemnimi samospravnymi celky, vytvareji-
li dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k zakonu,
i) vysoké Skoly,
j) 8koly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych Skol, vychovnych a ubytovacich
zarizeni a zarizeni Skolniho stravovani,
k) zdravotni pojistovny,
l) vefejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zakonem

Il. soukromopravni ptivodci, kterymi jsou :

a) obchodni spole¢nosti a druzstva s vyjimkou bytovych druZstev, pokud jde o
dokumenty uvedené v pfiloze €. 1 k zakonu,

b) politické strany, politicka hnuti, obfanska sdruzeni, odborové organizace,
organizace zameéstnavatell, cirkve a nabozenské spolecnosti, profesni komory,
nadace, nadacni fondy a obecné prospésné spolecnosti,

c) notafi, pokud jde o dokumenty uvedené v pfiloze €. 1 k zakonu.

Vybeér archivalii provadi archiv podle své plsobnosti, a to v ramci skartacniho
fizeni nebo mimo skartacni Fizeni.

Vybér archivalii ve skartacnim fizeni provadi pfislusny archiv z dokument
vefejnopravniho puvodce, z dokumentl jeho pravniho pfedchidce a z dokumentu
soukromopravniho puvodce, ma-li zfizen soukromy archiv.

Vybér archivalii ve skartaénim fizeni u soukromopravniho pulvodce
provadi prislusny archiv jen na zakladé jeho zadosti.

Skartacéni Fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly
skartaéni Ihlty a jez jsou nadale nepotfebné pro cinnost plvodce. Za fadné
provedeni skartacniho Fizeni odpovida puvodce nebo jeho pravni nastupce. Tyto
subjekty jsou povinny umoznit pfislusnému archivu dohled na provadéni skartaéniho
fizeni a vybér archivalii ve skartacnim fizeni.

Skartaéni fizeni se provede v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti
skartacni lhity dokumentu. Skartaéni fizeni mize byt po dohodé s pfisluSnym
archivem provedeno i pozdéji, pokud subjekt potiebuje dokumenty pro dalSi viastni
cinnost.



Skartacéni rizeni se provadi na zakladé skartaéniho navrhu, ktery zasila
vefejnopravni puvodce pfislusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru
archivalii. Soukromopravni ptivodce jen, pokud o vybér archivalii ve skartacni
fizeni pozada.

K vybéru archivalii z dokumentl obsahujicich osobni udaje a k jejich
trvalému uchovavani se nevyzaduje souhlas fyzické osoby podle Nafizeni
GDPR.

4. Ukladani dokumentt a jejich znaceni

Dokument se oznacuje jednim skartaénim znakem. Skartacni znak vyjadfuje
hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplusob, jakym se s dokumentem
nalozi ve skartaCnim fizeni.

Skartacéni znak "A" (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartacnim Fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu.

Skartacni znak "S" (skart nebo stoupa) oznacCuje dokument bez trvalé
hodnoty, jenZ bude ve skartacnim fizeni navrzen ke zniCeni.

Skartaéni znak "V" (vybér) oznacCuje dokument, ktery bude ve skartaénim
fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartanim znakem "A" nebo mezi
dokumenty se skartacnim znakem "S".

Spis se oznacuje skartacnim znakem odpovidajicim skartanimu znaku
dokumentu v tomto spisu, ktery ma nejvyssi hodnotu; pro ucely oznaceni spisu
skartacnim znakem ma skartacni znak "A" vy$Si hodnotu nez skartaéni znak "V" a
skartacni znak "V" ma vysSi hodnotu nez skartaéni znak "S".

Skartacni lhita se vyjadfuje Cislem doplnénym za skartaénim znakem.
Skartacni Ihuta zaCina bézet 1. lednem nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu
nebo uzavieni spisu. Napfiklad znacka S3 znamena dat do skartu (stoupy) za ftfi
roky, A5 znamena pfedat do archivu k trvalému uloZeni za pét let a znacka V3
znamena po tfech letech rozhodnout, zda dat do skartu nebo do archivu.

Postup pfi vyfazovani dokumentd a podrobnosti skartacniho Fizeni upravuje
vyhlaska 259/2012 Sb. , ktera je zavazna pro verejnopravni pavodce dokumentu.

V pfiloze €. 1 zakona jsou uvedeny dokumenty vzniklé z Cinnosti obchodnich
spole€nosti, druzstev s vyjimkou druzstev bytovych a notarl, které jsou tito
soukromopravni ptivodci povinni uchovavat a umoznit z nich vybér archivalii.

V pfiloze €. 2 zakona jsou uvedeny dokumenty, které budou podle obsahu
vzdy predlozeny k vybéru za archivalie.

Ostatni dokumenty vzniklé z €innosti soukromopravnich puvodcu Ize
vyfazovat samostatné, bez védomi statniho archivu.

5. Kdo musi predkladat skartaéni navrhy?

Skarta¢ni navrhy predkladaji pfisluSnému archivu verejnopravni puvodci.
Soukromopravni plvodci, mezi nez patfi podnikatelé zapsani do obchodniho
rejstfiku (s vyjimkou bytovych druzstev), politické strany, politicka hnuti, ob&anska
sdruzeni, odborové organizace, organizace zameéstnavatelll, cirkve a nabozenské
spolec¢nosti, profesni komory, nadace, nadacni fondy, obecné prospésné spolecnosti
a notafi, pokud jde o dokumenty uvedené v pfiloze &. 1 k zakonu, skartaéni navrhy
pravidelné predkladat nemuseji. Museji pouze umoznit vybér archivalii mimo
skartacéni fizeni, a to na vlastni zadost (tedy ve zvoleném terminu).



V pfipadé zruSeni plvodce, jeho vstupu do likvidace nebo pfi prohlaseni
konkurzu na puvodce pozada puvodce o vybér archivalii mimo skartaCni Fizeni
neprodiené.

Podrobnosti vybéru archivalii feSi zakon v § 3 - § 15, postup pfi vyfazovani
dokumentl a podrobnosti skartacniho Fizeni jsou obsazeny ve vyhlasce ¢. 259/2012
Sb., o podrobnostech vykonu spisove sluzby, v § 20 a § 21.

Skarta¢ni navrhy mohou vsak predkladat i pavodci soukromopravni, ale
tato povinnost jim nevyplyva ze zakona. Naopak je vyhodnéjSi Zadosti o
vyfazovani béznych typl dokumentl s kratkymi skartaénimi lhtami omezit, aby jak
puvodci, tak archivy nebyly zbyte¢né =zatéZovany administrativnimi ukony.
Soukromopravni plivodci mohou své dokumenty (mimo prilohu €. 1 k zdkonu)
vyfrazovat sami. Je v3ak potfeba dodrzovat pfedepsané skartacni Ihuty, vyplyvajici
ze specialnich zakonu (napf. zakon o ucetnictvi). Déle je potfeba dodrzet povinnost
uplného znieni vyfazenych dokumentl tak, aby byla znemozZnéna rekonstrukce
obsahu.

Zni¢eni dokumentl (skart) muze byt provedeno libovolnym vhodnym
zpusobem — ve spalovné, na vlastnich skartovacich trojich, ve spolupraci se
specializovanymi firmami, vzdy vSak s védomim odpovédnosti za fadné zniceni.

6. Archivacéni Ihity dokumentti ve mzdové a personalni oblasti

Archivovani dokumentl se provadi podle potfeby zaméstnavatele, tj. u nékterych
dokladu pravidelné mési¢né, u jinych az po skonceni kalendarniho roku. Po skon&eni
kalendafniho roku je nutné provést archivaci dokumentl vzdy, a to v souladu s
pravnimi predpisy, které upravuji archivaéni Ihity pro jednotlivé doklady.

Nazev dokumentu Archivacni Inlita | Pravni predpis Poznamka

Mzdové listy 30 let § 35a zakona €. | Od roku 2015 je

Mzdové listy pozivatel( 582/1991 Sb. soucasti ML

starobnich dichodu 10 let provedeni roéniho
zuctovani dané

Doklady o pojistném na § 22 zakona C&. | Prehledyo

socialni zabezpeceni 10 let 589/1992 Sb. pojistném, sestavy o
vymeérovacich
zakladech

Doklady o] § 96 zakona ¢. | Povinné udaje

nemocenském pojisténi | 10 let 187/2006 Sb. stanovené v § 95
zakona €. 187/2006
Sh.

Doklady o druhu, § 96 zakona ¢. Vhodny souhlas

vzniku, skonéeni 10 let 187/2006 Sb. atéz | subjektu udaju

pracovniho vztahu § 35a zakona €. s delSi arch. Ihatou

582/1991 Sh.

Zaznamy o pracovnich § 35a zakona C&. | Zaznamy dle

urazech a nemocech z 10 let 582/1991 Sb. vyhlasky C.

povolani 201/2010 Sh.

Zaznamy o evidenci § 35a zakona ¢.

pracovni doby 10 let 582/1991 Sh.




Zaznamy o evidenci

p<

§ 96 zakona

dochazky do prace 10 let 187/2006 Sb.
Zaznamy o evidenci § 96 zakona C.
pracovniho volna bez 10 let 187/2006 Sb. a téz
nahrady prijmu § 35a zakona C.
582/1991 Sh.
ELDP 3 roky § 35a zakona €. Vhodny souhlas
582/1991 Sb. subjektu udaju
s delSi arch. Ihdtou
Doklady o zdravotnim Logicky odvozeno z | Povinnosti dle § 10
pojisténi 10 let § 14 a 16 zakona €. | zakona C. 48/1997
592/1992 Sb. Sb. , dale prehledy o
pojistném, o)
vymeérovacich
zakladech
Doklady srazkach ze | 30 let § 150 zakona ¢&.| Neumémé dlouha
mzdy 262/2006 Sb., | archivaéni Ihita
zakonik prace
Vnitini predpis | 10 let ode dne |§ 305 odst. 4
zaméstnavatele ukonceni  jeho | zakona €. 262/2006
platnosti Sb., zakonik prace
Doklady o dovolené, | 10 let Logicky odvozeno
praci pres€as z evidence pracovni
doby - viz. § 35a
zakona €. 582/1991
Sh.
Doklady pracovnich a Lze povazovat za | Uselem je pfiznani
zivotnich vyrocich 10 let uCetni  zaznam - | jubilejni odmény
viz. § 31 zakona C.
563/1991 Sh.
Mzdové rekapitulace, Lze povazovat za | Patfi sem  téz
vyplatni pasky, dalSi| 10 let ucetni doklad- viz. | poskytovani benefit(
mzdové dokumenty § 31 zakona C.
563/1991 Sh.
Danové doklady — Lze povazovat za | Souvisi se
Prohlaseni poplatnika, | 10 let Ucetni doklad - viz. | zplisobem zdanéni,
doklady slouzici § 31 zakona ¢&. | uplatnéni dariovych
k prokazani danovych 563/1991 Sb. vyhod
slev, k provedeni
rocniho zuctovani
Doklady o likvidaci 10 let Ugetni zaznam - | Navazuijici
cestovnich nahrad viz. § 31 zakona ¢. | souvislost s DPH
563/1991 Sb.
Zaznamy o pInéni Lze povazovat za
povinnosti zaméstnavat | 10 let ucetni doklad - viz.

osoby se zdravotnim
postizenim v rozsahu
4% z celkového poctu

§ 31 zakona C.
563/1991 Sh.

Vedeni zaznamuil pro

Po dobu trvani

viz.§271t  zakoniku

5




ucely zakonného

PPV a poté po

prace (nepromiceni

pojisténi odpovédnosti | pfiméfenou nékterych prav
za vznik pracovniho dobu zameéstnancu)
urazu a nemoci z sohledem na
povolani uplatnéni

pravnich naroku

zaméstnancu
Zaznamy o cizincich a Po dobu trvani | § 102 odst. 3
obcéanech EU PPV a po | zakona €. 435/2004

dobu 3 let po | Sh.)

skonceni

zaméstnani

Zaznamy o plnéni

Po dobu trvani

NV €. 390/2021 Sb.,

povinnosti zajiStovat PPV a poté po o] osobnich
zaméstnancim pfiméfenou ochrannych
ochranné pracovni dobu pracovnich
prostredky s ohledem na prostfedcich

opravnéné

zajmy

zaméstnavatele
Vedeni evidence jizd | Po dobu trvani Zpracovani e
shromazdujicich PPV, poté po nezbytné pro
informace o  GPS | pfiméfenou spinéni pravni
lokalizaci, na niz se | dobu povinnosti  (darové
vozidlo nachazi . Jde o | sohledem na ucinny vydaj - § 24
sluzebni vozidlo pouze | uplatnéni odst. 2 bod 23
ke sluzebnim uéelim. | pravnich ZDP)

naroku

zaméstnavatele
Doklady obsahujici Do ukonceni VSechny osobni
osobni Udaju nutné pro | dalSiho udaje uchazece
zarazeni uchazece o vybéroveho podléhaji souhlasu
zaméstnani do fizeni v subjektu se
evidence potencialnich | budoucnu zpracovanim udajl
zaméstnancu do doby uzavieni

PPV
V souladu s ¢lankem 13 Nafizeni GDPR je zaméstnavatel povinen pred

zpracovanim osobnich udaja

jakékoliv kategorie osobnich udaju stanovit ucel

zpracovani, informovat zaméstnance o zpracovani a dobé ulozeni osobnich

udaji. Neni-li mozné
stanoveni této |haty.

spravce osobnich udaju znat

udaje subjektu udaja.

archivacéni Ihatu urdit,

archivacéni

uvede se alespon kritérium pro
Pro splnéni informacni povinnosti musi zaméstnavatel jako

lhaty dokumentu obsahujicich osobni

Vzhledem k tomu, Ze nékteré archivaéni Ihuty jsou neumérné kratké (napf.

ELDP — 3 roky, mzdové listy - 30 let), je mozné, aby v ramci souhlasu zaméstnance
se zpracovanim osobnich udaji dle Nafizeni GDPR byl uveden i souhlas s delSi
archivacéni Ihttou u prislusného dokumentu.



