
 

 

 

 

 

 

 

MAS Horňácko a Ostrožsko, občanské sdružení,  

Zámecká 24, 687 24, Uherský Ostroh 

 
 

Podpisové vzory osob, které jsou oprávněny podepisovat účetní operace:  

 

 

Mgr. Vlastimil Vaněk 

……………………….. 

předseda MAS 

 

 

 

…………………………………. 

 

Jiří Prášek 

………………………. 

     místopředseda MAS 

 

 

…………………………………. 

 

Jana Bujáková 

………………………. 

manažer MAS 

 

 

………………………………….. 

 

 

Vnitřní účetní směrnice 
 

1 Podpisové vzory a archivace 

2 Oběh účetních dokladů 

3 Evidence majetku a zásob 

4 Cestovní náhrady a stravné 

5 Inventarizace 

   

 

 

V Uherském Ostrohu dne 10. 7. 2017 

 

 

 

 

 

……………………………………                                                ……………………………………                        

             předseda MAS                                                                                místopředseda MAS 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ARCHIVACE ÚČETNÍCH PÍSEMNOSTÍ, SKARTAČNÍ LHŮTY 
 

 

Související právní předpisy: 

- Zákon č. 563/1991 Sb. o účetnictví v platném znění 

 

Organizace zabezpečuje archivaci účetních písemnosti v souladu s ustanovením § 31 Zák. 563/91 Sb. 

takto: 

 

- Před uložením do archivu jsou účetní písemnosti uspořádány  příslušnými pracovníky, kteří je 

používají ke své práci, tak aby bylo zřejmé, že jsou kompletní a kterého období se týkají. 

 

- Skartační doba účetních písemností je upravena výše uvedeným Zák. o účetnictví a v organizaci se 

používají tyto skartační doby: 

 

Druh účetního 

dokladu 
Forma Doba archivace 

Místo 

uložení 

Způsob 

sklartace 

Účetní písemnosti 

(faktury, hlavní kniha, 

deníky, odpisový plán, 

jiné účetní doklady vč. 

účtového rozvrhu) 

písemnost 20 let archiv 

skartovač, 

spálení, 

sběr (s povolením) 

Závěrkové sestavy 

(rozvaha, výkaz zisků a 

ztrát a přílohy) 

písemnost 20 let archiv 

skartovač, 

spálení, 

sběr (s povolením) 

Veškeré doklady 

vztahující se 

k inventarizaci majetku 

písemnost 20 let archiv 

skartovač, 

spálení, 

sběr (s povolením) 

Příjmové a výdajové 

pokladní doklady 
písemnost 20 let archiv 

skartovač, 

spálení, 

sběr (s povolením) 

Inventární karty 

dlouhodobého majetku 
písemnost 

10 let 

(následujících po 

vyřazení tohoto 

majetku) 

archiv 

skartovač, 

spálení, 

sběr (s povolením) 

Mzdové listy a další 

doklady potřebné pro 

účely důchodového 

zabezpečení a 

nemocenského pojištění 

písemnost neomezeně archiv 

skartovač, 

spálení, 

sběr (s povolením) 

Účetní doklady 

týkající se projektu 

MAP ORP Veselí nad 

Moravou 

písemnost 

 
do roku 2032 

archiv 

 

skartovač, 

spálení, 

sběr (s 

povolením) 

Účetní doklady 

týkající se projektu 

CLLD 

písemnost 
Minimálně do konce 

roku 2028 
archiv 

skartovač, 

spálení, 

sběr (s 

povolením) 

 



Veškeré písemnosti ukládané do archivu jsou zapisovány do archivní knihy pod svým pořadovým 

číslem. Toto pořadové číslo je uvedeno i na hřbetu příslušného svazku. 


