Informace pro likvidátory žádající o vydání potvrzení 

o zabezpečení dokumentů a archiválií v souvislosti se žádostí 

o výmaz společnosti


V návaznosti na § 93 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, v platném znění (dále jen „archivní zákon“), který doplňuje § 75a zákona č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, ve znění pozdějších právních předpisů, je třeba k žádosti o výmaz společnosti z obchodního rejstříku, která se předkládá příslušnému krajskému soudu, doložit potvrzení územně příslušného státního oblastního archivu, že s ním bylo projednáno zabezpečení archivu a dokumentů zanikající společnosti. 

K vydání potvrzení pro obchodní rejstřík je třeba:

· Zaslat:  Žádost o provedení výběru archiválií mimo skartační řízení (viz. Příloha č. 1)
· Součástí žádosti musí být soupisy dokumentů skartačního znaku „A“ (dokumenty, které jsou uvedené v Orientačním seznamu archiválií – Příloha č. 4) a skartačního znaku “S“ (nejsou uvedeny v orientačním seznamu archiválií). Případně lze pro správné rozdělení dokumentů využít přílohu č. 1 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, v platném znění (platné znění zveřejněno v zákoně č. 243/2010 Sb.) nebo Typový skartační rejstřík (vydalo nakladatelství Montanex Ostrava v roce 2010). Seznam dokumentů „A“ a „S“ je nutné vyhotovit odděleně každý na samostatném listě.
· O výsledku výběru archiválií mimo skartační řízení vyhotoví archiv protokol, ve kterém bude uvedeno, jak naložit s dokumenty skartačního znaku „S“ a s dokumenty skartačního znaku „A“.

· Po obdržení protokolu zaslat témuž archivu Žádost o vystavení potvrzení pro obchodní rejstřík (Příloha č. 2), na základě které archiv Potvrzení o zabezpečení dokumentů vystaví.

· V této žádosti je nutné uvést kontaktní osobu a adresu, na které budou uloženy dokumenty s neprošlou skartační lhůtou. Samostatně likvidátor uvede osobu a adresu, na které budou uloženy mzdové listy (pokud společnost měla zaměstnance). V případě, že společnost žádné zaměstnance neměla, je potřeba také tuto skutečnost uvést.

· V případě, že se likvidátorovi nepodařilo dohledat žádné dokumenty, je možné využít Žádost o vystavení potvrzení pro obchodní rejstřík (Příloha č. 3). K této žádosti je nutné doložit vaše kroky, které jste učinili k získání dokumentů (kopie Usnesení soudu, kopie odeslaných výzev a obálek vrácených doporučených dopisů atd.)
· Pokud likvidátor vlastní datovou schránku, uvede v žádosti její číslo. 

V případě jakýchkoliv nejasností a dotazů vztahujících se k vydání potvrzení lze kontaktovat pracovníky Oddělení pro předarchivní péči, ochranu a prezentaci archiválií (viz. www.mza.cz ( Kontakty).
Příloha č. 1:       Vzor žádosti o provedení výběru archiválií mimo skartační řízení

Adresa archivu: Moravský zemský archiv v Brně

   Palachovo náměstí 1, P.O.Box 51

   625 00 Brno

Vyřizuje: …............../tel.: ..….…....                          Dne: …....................

Žádost o provedení výběru archiválií mimo skartační řízení

Na základě § 11 zákona č. 499/2004Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů v platném znění, žádáme o provedení výběru archiválií mimo skartační řízení z dokumentů uvedených v příloze.

 K výběru archiválií byly navrženy dokumenty ........................................ (název organizace) z let .................................., které nejsou nadále provozně potřebné pro další činnost organizace. Dokumenty jsou uloženy na adrese: .......................... .

Žádáme o odborné posouzení navrhovaných dokumentů a stanovení termínu, ve kterém bude výběr archiválií proveden. V této záležitost se obraťte na ................. (uvede se jméno a telefonní číslo  kontaktní osoby) .

Přílohy: 2 x seznamy dokumentů (uvede se počet listů)

.......................................

razítko organizace a podpis statutárního orgánu

Vzory formulářů a příklad jejich vyplnění:

1/ Dokumenty skupiny A

	Pořad.

číslo
	Název dokumentů
	Roky vzniku
	Skartační

znak
	Množství

	1.


	Roční účetní závěrky
	1991-1995
	 A
	3 šanony


2/ Dokumenty skupiny S

	Pořad.

číslo
	Název dokumentů
	Roky vzniku
	Skartační

znak a lhůta
	Množství

	1. 


	Faktury vydané
	1991-1995
	S 10
	20 šanonů


Příloha č. 2:       Vzor žádosti v případě dochovaných dokumentů původce

	Název a adresa příslušného archivu


Vyřizuje                                                        Dne

Žádost o projednání zabezpečení archivu a dokumentů zanikajícího původce

Na základě ustanovení § 75a odst. 2 zákona č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, v platném znění, obracím se na Vás se žádostí o vystavení potvrzení o projednání zabezpečení archivu a dokumentů zanikajícího původce. Vydání potvrzení se vztahuje ke společnosti………….(uvede se název, adresa, IČ). 

Společnost vstoupila do likvidace………..(uvede se datum vstupu společnosti do likvidace nebo datum a č.j. usnesení krajského soudu, na jehož základě společnost vstoupila do likvidace nebo byl na společnost prohlášen konkurz).  

Dokumenty skartačního znaku „A“ budou vybrány v rámci mimoskartačního řízení na základě protokolu o výběru archiválií mimo skartační řízení.

Vybrané archiválie budou předány k trvalému uložení v Moravském zemském archivu v Brně.

Dokumenty skartačního znaku „S“ s neprošlou skartační lhůtou budou do vypršení těchto lhůt uloženy na adrese: 

Samostatně likvidátor uvede, kde jsou uloženy mzdové listy zaměstnanců, popřípadě co se s nimi stalo. V případě, že společnost neměla zaměstnance, uvede tuto skutečnost.

Žádost o vystavení potvrzení o projednání zabezpečení archivu a dokumentů je předkládána v souvislosti s podáním návrhu na výmaz společnosti z obchodního rejstříku.

                                                                                            ……………………………..

                                                                        razítko a podpis likvidátora 

Příloha č. 3:      Vzor žádosti v případě nedochovaných dokumentů původce

	  Název a adresa příslušného archivu

        


Vyřizuje                                                        Dne

Žádost o projednání zabezpečení archivu a dokumentů zanikajícího původce

Na základě ustanovení § 75a odst. 2 zákona č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, v platném znění, obracím se na Vás se žádostí o vystavení potvrzení o projednání zabezpečení archivu a dokumentů zanikajícího původce. Vydání potvrzení se vztahuje ke společnosti…………. (uvede se název, adresa, IČ). 

Společnost vstoupila do likvidace……….. (uvede se datum vstupu společnosti do likvidace nebo datum a č.j. usnesení krajského soudu, na jehož základě společnost vstoupila do likvidace nebo byl na společnost prohlášen konkurz).  

Prohlašuji, že po jmenování likvidátorem společnosti ………. (uvede se název, adresa, IČ) jsem jako likvidátor učinil příslušné kroky k zajištění dokumentů vzniklých z její činnosti (uvede se, jaké kroky byly učiněny a doloží se doklady o učiněných krocích – nevyzvedávání doporučené pošty, pobyt bývalých statutárních zástupců v cizině, nedohledatelnost majitelů či statutárních zástupců, apod.). Přes vynaložené úsilí jsem však žádné dokumenty nenalezl, nebyly mně žádné dokumenty předloženy a nepodařilo se mi ani zjistit, jak bylo s dokumenty naloženo. Varianta: v případech, kdy se podařilo zjistit, co se s dokumenty stalo, je třeba zjištěné skutečnosti popsat. Uvést je nutno i další postup likvidátora, např. podání trestního oznámení apod. Jedinými dochovanými dokumenty jsou dokumenty vztahující se k průběhu likvidace společnosti.

Samostatně likvidátor uvede, kde jsou uloženy mzdové listy zaměstnanců, popřípadě co se s nimi stalo. V případě, že společnost neměla zaměstnance, uvede tuto skutečnost.

Žádost o vystavení potvrzení o projednání zabezpečení archivu a dokumentů je předkládána v souvislosti s podáním návrhu na výmaz společnosti z obchodního rejstříku.

                                                                                            ……………………………..

                                                                                            razítko a podpis likvidátora 

Příloha č. 4.:              

Orientační seznam archiválií 

současných obchodních společností

VEDENÍ A SPRÁVA SPOLEČNOSTI

Valné hromady
Pozvánka na valnou hromadu

Seznam přítomných akcionářů

Zápisy z valných hromad s přílohami a příp. notářským zápisem  


Představenstvo
Jmenovací listiny

Osvědčení o způsobu zastupování

Protokoly z jednání představenstva

Dokumentace o jednání představenstva

Jednatelé
Rozhodnutí jednatelů

Seznamy společníků včetně vkladů peněžitých i nepeněžitých

Zápisy z jednání jednatelů

Dozorčí rada
Zápisy z jednání dozorčí rady

Zprávy dozorčí rady

Seznamy členů

Akcionáři, akcie
Evidence akcionářů

Listiny upisovatelů akcií a cenných papírů

Prodej a převod akcií a cenných papírů

Ukázky cenných papírů

Dividendy

Právní dokumenty
Živnostenské listy, koncesní listiny

Zakladatelská listina, smlouva

Notářské zápisy o založení společnosti včetně rozhodnutí zakladatele

Výpisy z obchodního rejstříku a podklady k nim: 

· zápisy

· změny

· výmaz

Změny struktury společnosti:

· delimitace

· rušení vnitřních organizačních jednotek

Žaloby, rozsudky a platební rozkazy – zásadní dokumenty

Žaloby a soudní rozhodnutí civilní a trestní  - zásadní dokumenty

Likvidace společnosti
Jmenování likvidátorů a správců konkurzní podstaty

Zásadní dokumentace k příčinám, průběhu a ukončení likvidace vč. podílů společníků 

na likvidačním zůstatku

Zásadní dokumentace k příčinám, průběhu a ukončení konkurzu

Likvidační bilance včetně konečné zprávy o průběhu likvidace

Majetek společnosti
Základní evidence majetku

Evidence nemovitostí

Kmenový kapitál

Knihy akciového kapitálu

Smlouvy majetkoprávní

Převody majetku a vlastnických práv

Náhradové řízení s cizinou - závažné případy

Pojištění majetku, škody

Normalizace a průmyslové vlastnictví
Originály vlastních norem

Průmyslové vzory

Dokumentace vynálezů, v případě zlepšovacích návrhů pouze zásadní po výběru

Ochranné známky

Patentové spisy (evidence, výpisy z patentního rejstříku, listiny o udělení)

Licence (dohody, smlouvy, evidence, realizace) 

Účast v jiných obchodních společnostech
Zakladatelské smlouvy

Upisování akcií

Doklady o převzetí akcií

Účast na jednání orgánů společnosti

Organizační řídící normy
Stanovy vlastní a jejich změny

Jednací řády

Organizační řády a schémata 

Pracovní řád

Spisový, skartační a archivní řád

Operativní řízení
Rozhodnutí valné hromady

Příkazy, směrnice a oběžníky generálního ředitele včetně dodatků

Zápisy z porad vedení

Korespondence s vyššími řídícími články  - závažná

Korespondence s orgány státní správy - závažná

Cestovní zprávy zahraniční závažné

Hodnotící roční zprávy

Kontrolní a revizní zprávy

Jmenovací a odvolací dekrety vedoucích zaměstnanců

ZAMĚSTNANCI

Zaměstnanecká agenda
Souhrnná evidence zaměstnanců (pozn.: NE OSOBNÍ SPISY!)

Kolektivní smlouvy včetně zpráv o splnění

Pojištění zaměstnanců (nemocenské, úrazové a penzijní – souhrnného charakteru, zásadní dokumenty)

Podpůrné fondy a nadace

Zájmová činnost zaměstnanců - ukázky

Záznamy o těžkých a smrtelných úrazech

Nemoci z povolání

Zprávy o stavu bezpečnosti a hygieny práce a požární ochrany

FINANCE,  ÚČETNICTVÍ

Finanční záležitosti
Finanční plán

Analýzy finančního hospodaření

Finanční zdroje -  zásadní dokumenty

Kapitálová účast v jiných obchodních společnostech – zásadní dokumenty

Daňová agenda – zásadní dokumenty

Úvěry, kauce

Podpory a dary

Revizní zprávy

Účetnictví
Roční účetní závěrky včetně konsolidačních s návrhem na rozdělení zisku

Výroční zpráva

Rozbory podnikatelských výsledků roční a delší

Statistické výkazy roční a delší

Přiznání k dani z příjmu právnických osob

OBCHOD

Obchodní agenda
Obchodní spojení a styk – zásadní dokumenty (analýzy, rozbory, schvalovací protokoly)

Obchodní smlouvy –významné

Obchodní zastoupení v tuzemsku a v zahraničí –zásadní dokumenty

Akviziční dohody

Trhové smlouvy

Smlouvy a ujednání v rámci kartelů, koncernů a trustů

Průzkum trhu - zásadní dokumenty

Propagační akce  - významné

Audiovizuální dokumentace (fotografie, videokazety, filmy)

Vzorkovnice

Ediční činnost (vlastní katalogy, prospekty, reklamy, jubilejní publikace)

Veletrhy a výstavy (účast, ocenění - závažné dokumenty)

Noviny a časopisy vlastní

Kroniky, pamětní knihy

TECHNIKA, VÝROBA, VÝSTAVBA

Technický rozvoj
Rozvojové studie a projekty vlastní

Plány technického rozvoje roční a dlouhodobé

Závěrečné zprávy úkolů technického rozvoje, expertízy a posudky závazné

Statistické výkazy z oblasti technického rozvoje roční

Řízení kvality
Jakostní předpisy a normy vlastní

Osvědčení výrobků, atesty

Certifikace

Výrobní agenda
Organizace výroby (řídící normy)

Výrobní program a jeho změny

Technologické předpisy, receptury a postupy základní

Výkresová dokumentace - po výběru

Ekologie
Rozhodnutí správních orgánů

Protokoly z kontrol správních orgánů

Investice
Výhledy a studie

Seznamy investic s oceněním

