METODICKY LIST

ZEMSKY ARCHIV V OPAVE
Snémovni 1, 746 22 OPAVA

ZABEZPECENI DOKUMENTU
V SOUVISLOSTI SE ZANIKEM ORGANIZACE A PROHLASENIM KONKURSU

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zdkonl ve znéni pozdéjsich predpisti (déle jen ,archivni zdkon”) tim, Ze doplnil o
pfislusnd ustanoveni zakon ¢. 513/1991 Sb., obchodni zdkonik ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen ,,obchodni zdkonik”), postihnul tak i problematiku souvisejici se
zédnikem organizaci a s jejich likvidaci. Pocinaje dervencem 2009' pak ,archivni
zdkon” znovu rovnéz fesi i problematiku dokumenti ptivodce, na kterého byl
prohldsen konkurz. V souvislosti s castymi dotazy stran zptsobu uplatiiovani
prislusnych ustanoveni uvadénych pravnich predpisti v praxi Zemsky archiv
v Opavé zpracoval tento metodicky list. Metodicky list je zaméfen primdrné na
oblast soukromopravnich puvodcti dokumentd?® piipady ruSeni a zéaniku
vefejnoprdvnich ptuvodcti dokumentd® a tudiz i postup likviditora je nutno
konzultovat se pfisluSnym statnim archivem.

Styk statnich archivt s likvidatory soukromopravnich ptivodctt dokumentt a
v nékterych piipadech i s insolvenénimi spravci lze pfedpoklddat ve dvou
zdkladnich rovindch, a to 1/ pfi vyfazovani dokumentti a vybéru archivalii a dale 2/
v rdmci tzv. zabezpeceni archivu a dokumentti zanikajiciho ptivodce.

I. Vyfazovani dokumenti a vybér archivalii

Soukromopravnim ptivodcim dokumenti - tj. podnikatelim zapsanym v
obchodnim rejstfiku, politickym stranam, politickym hnutim, ob¢anskym sdruzenim,
odborovym organizacim, organizacim zaméstnavateld, cirkvim a ndboZenskym
spole¢nostem, profesnim komordm, nadacim, nadaénim fondim a obecné
prospésnym spolecnostem - ,archivni zdkon” v § 3 odst. 2 stanovi povinnost
uchovavat dokumenty a umoznit provedeni vybéru archivalii. Povinnost uchovavat
dokumenty a umozZnit vybér archivalii za podminek stanovenych ,archivnim
zdkonem” pak z titulu ustanoveni § 70 odst. 3 ,,obchodniho zdkoniku” maji rovnéz
likvidatofi v pfipadé dokumentt ptvodcti, ktefi jsou v likvidaci. Momentem, kdy se
problematikou dokumenti soukromopravnich ptivodct musi zaéit zabyvat i
insolvencni spravci, jsou pfipady, kdy na ptivodce/dluznika vyhlasi soud konkurz.
V tomto okamziku je insolvenéni spravce (stejné, jako likvidator) povinen podle

' Dnem ucinnosti zékona ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové

sluzbé a o zméné nekterych zakond je 1. Cervenec 2009.

specifikovani v ustanoveni § 3 odst. 2 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢
nékterych zakonl ve znéni pozdéjsich predpist

specifikovani v ustanoveni § 3 odst. 1 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont ve znéni pozdgjsich predpist
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»archivniho zdkona” neprodlené pozadat pfislusny statni archiv o provedeni vybéru
archivalii mimo skarta¢ni fizeni*.

1. Vvbér archivalii mimo skartacéni fizeni

,Archivni zdkon” vustanoveni § 11 odst. 2 uvadi, Ze vybér archivalii
soukromopravniho ptivodce se provadi mimo skartacni fizeni, a to na Zadost tohoto
pavodce. Jak jiz bylo uvedeno vyse, tento postup plati i pro likvidatory spolecnosti
v likvidaci a pro insolvenéni spravce v pfipadech, kdy na ptvodce/dluznika byl
prohlasen konkurz a lze-li divodné predpokladat, Ze po jeho skonceni dojde ke
zruSeni ptivodce s naslednou likvidaci. Vybér archivalii u podnikateli zapsanych v
obchodnim rejstfiku se provadi podle pfilohy ¢. 1, archivniho zdkona”.

V piipadé ptivodct v likvidaci nechaji likvidatofi provést vybér archivalii mimo
skartacni fizeni predevsim tehdy, kdy se dochovaly dokumenty vzniklé z cinnosti
tohoto subjektu, ale kdy dany ptivodce vyvijel ¢innost po dobu kratsi, nezli pét let
(tzn., ze vétSina dokumenti nemd uplynulou skartacni lhtitu). V takovém piipadé
poda likvidator u pfislusného statniho archivu® pisemnou zadost o provedeni vybéru
archivalii mimo skartacni fizeni®. Na zdkladé této zadosti osloveny archiv vybere
z dochovanych dokumentti archivélie a v jim vydaném protokolu soucasné urdi, ve
kterém archivu budou vybrané archivalie ulozeny’.

UloZzeni téch dokument(i, které nebyly vybrany =za archivdlie (dokumenty
skartacniho znaku ,S5”) a nemaji uplynulou skartacni lhttu likvidator
smluvné zajisti u jim zvolené koncesované komercéni spisovny.

POZN.: 1. Pfi vybéru archivalii mimo skarta¢ni fizeni nelze feSit soucasné vyrazeni
dokumentti skarta¢niho znaku ,S5“ suplynulymi skarta¢nimi lhatami,
nebot to ustanoveni § 12 odst. 1 ,,archivniho zdkona” neumoznuje.

2. Do komercni spisovny nelze pfedat dokumenty vybrané za archivdlie.
Dle ustanoveni § 3 odst. 3 pism. ae ,zivnostenského zakona” totiz
uklddani archivalii (archivnictvi) neni predmétem koncese ,vedeni
spisovny”.

V pfipadé puvodce/dluznika, na kterého byl prohldsen konkurz (je-li zfejmé, Ze
po jeho skonceni dojde ke zruSeni ptivodce s naslednou likvidaci), bude insolvencni
spravce pifi vybéru archivalii postupovat obdobné, jako likvidator. V pripadé
dokumentti, které nebyly vybrany za archivdlie, tzn. v pfipadé dokumentt
skartacniho znaku ,S” je tfeba, aby insolvencni sprdvce postupoval takovym
zplisobem, ktery neznemoZni ndsledné projednani zabezpeceni archivu a
dokumenti zanikajictho ptivodce ve smyslu ustanoveni § 75a ,obchodniho
zdkoniku”.

2. Vvbér archivalii ve skartanim tizeni

4§ 11 odst. 2 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakont ve znéni

pozdé¢jsich predpist

Piislu$nost statniho archivu k provedeni vybéru archivalii doporucujeme nejprve provéfit telefonicky, e-
mailem ¢i jinym zptsobem.

® Vzor zadosti — viz pfiloha ¢. 1 tohoto metodického listu

7 Ukladani archivalii v siti statnich archivi je bezplatné.
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,Archivni zdkon” vustanoveni § 7 odst. 2 uvadi, ze pozada-li o to
soukromopravni ptvodce, vybere prislusny statni archiv archivalie z dokument
tohoto ptivodce ve skarta¢nim fizeni. Podminkou provedeni vybéru archivalii ve
skartacnim fizeni je pisemné podand Zzadost puvodce, stanovenym zptisobem
zpracovany skartacni navrh a zfizeni skartacni komise.

Jak vyplyva z analogie uvedené v tomto metodickém listu vyse, likvidator, coby
osoba s ptisobnosti statutdrniho organu, mutZze rovnéz pozddat statni archiv o
provedeni vybéru archivalii ve skartaénim fizeni. Zadost o vybér archivélii ve
skartacnim fizeni by likvidator mél podat v piipadé, Ze plivodce v likvidaci jiz
existuje déle, nez pét let, Ze se zjeho cinnosti dochovaly dokumenty, a Ze
mezi dochovanymi dokumenty jsou i takové, kterym jiz uplynuly skartaéni lhity. O
vybér archivalii ve skartaénim fizeni by likvidator mél pozadat statni archiv i
v pifipadé, Ze v pfislusSném internim aktu fizeni plivodce v likvidaci (napf. ve
spisovém fadu) je stanoveno, Ze archivalie vzniklé zjeho cinnosti se vybiraji a
dokumenty povahy ,S” se vyfazuji ve skartacnim fizeni.

Na rozdil od vybéru archivalii mimo skarta¢ni fizeni se pfi vybéru ve
skartacnim fizeni fesi i otdzka vyfazeni a fyzické likvidace dokument(i skartacniho
znaku ,S” suplynulymi skartacnimi lhttami. Podrobnosti vybéru archivalii a
vyfazeni dokumentt znaku ,S” ve skartacnim fizeni jsou uvedeny v § 7 az § 10
»archivniho zadkona”, vzor Zzadosti/skartacniho navrhu je uveden jako pfiloha ¢. 2
tohoto metodického listu.

II. Zabezpeceni archivu a dokumenti zanikajici spolecnosti

Sféra, kde dochdazi k pomérné castému styku likvidatorti se statnimi archivy,
souvisi se zavérecnou fazi likvidace ptivodcti dokumentd, totiZz s navrhy na vymaz
spole¢nosti z obchodniho rejstfiku. DileZité v tomto smyslu je ustanoveni paragrafu
75a odst. 2 ,obchodniho zdkoniku”, kde se uvadi, Zze ,K ndvrhu na vymaz
spole¢nosti z obchodniho rejstiiku pfilozi likvidator potvrzeni tizemné pfislusného
statntho oblastniho archivu, Ze s nim bylo projedndno zabezpeceni archivu a
dokumentti zanikajici spolecnosti.”.

V souvislosti s touto skutecnosti je tfeba nejprve zminit otdzku zabezpeceni
spisoven likvidovanych soukromopravnich ptivodci a upadct suloZenymi
dokumenty, kterym neuplynula predepsand skartacni lhtita. Likvidatoram ptislusi
postarat se i tyto dokumenty®, coZ neznamend nic jiného, nez zajistit jejich bezpecné
ulozeni do doby uplynuti predepsanych skarta¢nich lhit a to vcetné jejich
nasledného vyfazeni ve skartaénim fizeni. NejbéznéjSim zpusobem, jak se o
dokumenty postarat, je zabezpecit jejich uloZeni v nékteré z komercnich spisoven. Ty
vyvijeji svou dinnost na zdkladé Zivnostenského zdkona’ (koncesovand zivnost
,vedeni spisovny”) a v souladu s ustanovenim Pfilohy ¢. 3 nafizeni vlady ¢&. 278/2008
Sb. smluvné poskytuji , Zajisténi odborné spravy dokumentt ptivodce, popfipadé

8 napt. § 75a odst. 2 zdkona &. 513/1991 Sb., obchodni zadkonik v platném znéni, § 31 odst. 3 pism. a) zdkona &.

563/1991 Sb., o tcetnictvi v platném znéni
? zakon ¢&. 455/1991 Sb. v platném znéni



jeho pravnich predchidcli, zahrnujici pfijem téchto dokumenti od ptvodce,
uschovu a fadnou péci o né, evidenci, vykon nahlédaci agendy a vyfazovani ve
skartaénim fizeni a mimo skarta¢ni fizeni."” Zemsky archiv v Opavé vede evidenci
koncesovanych komercénich spisoven vyvijejicich c¢innost na tzemi kraji
moravskoslezského a olomouckého a na zdkladé podané Zadosti poskytuje seznam
komercnich spisoven tém likvidatorim a insolvenénim spravctim, ktefi o to projevi
zajem.

Jak jiz bylo uvedeno vySe, obchodni zakonik v souvislosti sukonéenim
likvidace a pfedloZenim navrhu na vymaz spole¢nosti z obchodniho rejstfiku uklada
vSem likvidatoriim povinnost projednat s mistné prislusSnym statnim oblastnim
archivem otdzku zabezpeceni archivu a dokumentd zanikajici spolecnosti.
Ustanoveni piislusného paragrafu' obchodniho zadkoniku je, bohuzel, velice vagni a
nespecifikuje, co se mini slovy ,..., Zze snim /=stitnim oblastnim archivem/ bylo
projedndno zabezpeceni archivu a dokument(i zanikajici spolecnosti.” Na zakladé
prislusnych ustanoveni v tomto textu jiz citovaného obchodniho zdkoniku, zdkona o
ucetnictvi, ,archivniho zakona” a témito predpisy likvidatoraim uloZenych
povinnosti 1ze vyvodit, Ze pfedmétem ,, projednani” jsou informace tykajici se:

1/ provedeni vybéru archivalii ptivodce ve skarta¢nim fizeni nebo mimo skartacni
fizeni a jejich pfevzeti mistné pfisluSnym statnim archivem (doloZeno pisemnym
,Zaznamem o predani archivalii k trvalému ulozeni v archivu®);

2/ vytazeni dokumentt skarta¢niho znaku ,S” s uplynulymi skartac¢nimi lhttami ve
skartacnim fizeni (dolozeno skartacnim protokolem vydanym pfisluSnym
statnim archivem, ktery skartaci vyfidil) nebo mimo skarta¢ni fizeni (dolozeno
pisemnym zdznamem skarta¢ni komise ptivodce o vyfrazeni dokumentt);

3/ zptisobu a mista ulozeni dokumentu skarta¢niho znaku ,5” s neuplynulymi
skarta¢nimi lhitami (doloZeno kopii smlouvy uzavienou likvidatorem
s koncesovanou komer¢ni spisovnou).

Na zdkladé informaci o vySe uvedenych skutec¢nostech (dolozenych pfi osobnim
jednani v archivu, nebo sdélenych pisemné v podobé zaslané ,Zadosti o
projednani“*?) pak mistné pislusny statni archiv vyda pisemné potvrzeni,
ze s likvidatorem projednal zabezpeceni archivu a dokument(i zanikajici
spolec¢nosti.

Pripady, kdy likvidator nebude moci z objektivnich divodd naleZitym
zpusobem dolozit ,zabezpecdeni archivu a dokumentt” likvidované spolec¢nosti,
bude nutno fesit ad hoc. Obecné lze vyvodit, Ze v pfipadech, kdy se dokumenty
puvodce nedochovaly, pfislusny statni archiv vyda pisemné potvrzeni o
,projednani” na zdkladé likvidatorem predlozené zadosti a , ¢estného prohlaseni”.
V tomto prohldseni likvidator: 1/ popiSe stav, ktery ve vztahu k dokumentiim
ptivodce zjistil po svém jmenovani; 2/ uvede, jaké kroky podnikl za ticelem zajisténi

1 Praxe provadéni vyfazovani dokumentti mimo skartaéni fizeni se tyka pouze vlastnich dokumentii samotné
spisovny. Dokumenty klientli musi spisovna vyfazovat ve skartaénim fizeni.

'8 75a odst. 2 zdkona &. 513/1991 Sb. v platném znéni

12 viz piiloha &. 3 tohoto metodického listu



dokumentt a sjakym vysledkem; 3/ podd informaci o existujicich dokumentech

z pribéhu likvidace a uvede, jakym zptsobem bude zajisténo jejich ulozeni;

pripadné 4/ poda informaci o dokumentech ptivodce zatazenych ve sbirce listin.

Pisemnou ,z4dost o projednani“®® doplnénou o informace uvedené vyse v tomto
odstavci  likvidator zadle pfisluSnému statnimu archivu. Na zdkladé
posouzeni predloZené Zzadosti pak prislusny statni archiv rozhodne o
vydani potvrzeni, Ze s likvidatorem projednal zabezpeceni archivu a
dokumentti zanikajici spole¢nost.

Vzhledem k moZnym komplikacim se doporucuje, aby likvidator kontaktoval
prislusny statni archiv v dostatecném casovém predstihu pred podanim vlastniho
navrhu na vymaz spole¢nosti z obchodniho rejstfiku.

S pripadnymi dotazy stran postupu pfi zabezpeceni dokumentti
likvidovanych organizaci a rovnéz upadci se muZete obratit na Mgr. Martina
Seidlera a PhDr. Simonu Binarovou, pracovniky oddéleni pro metodiku, vybér
archivdlii a kontrolni ¢innost Zemského archivu v Opavé. Uvedené pracovniky
muiZzete kontaktovat pisemné na adrese Zemského archivu v Opavé (Snémovni 1, 746
22 Opava), telefonicky (553 710 287) a rovnéz prostfednictvi elektronické posty
(m.seidler@zao.archives.cz ; s.binarova@zao.archives.cz).

Metodicky list zpracoval:
Mgr. Martin Seidler

oddéleni pro metodiku, vybér archivalii
a kontrolni ¢innost Zemského archivu v Opavé

" viz pfiloha ¢. 4 tohoto metodického listu



Ptiloha €. 1: Vzor zadosti o vybér archivalii puvodce v likvidaci mimo skartacni fizeni

7

Hlavickovy papir

Zemsky archiv v Opavé
(Stdatni okresni archiv ...)

koresponden¢ni adresa

Vs dopis/Ze dne Nase zn.( ¢.j.) Vytizuje Dne

Zadost o provedeni vybéru archivalii mimo skartacni fizeni

Na zakladé ustanoveni § 11 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 190/2009 Sb., kterym se
meéni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zdkonti ZzZddam o provedeni vybéru archivalii mimo skartacni fizeni z dokumenti
spolecnosti .....(ndzev spolecnosti v likvidaci, adresa a IC) ......

Dokumenty navrzené k vybéru za archivalie jsou uvedeny v pfiloze této Zadosti,
tyzicky jsou pfipraveny k provedeni odborné prohlidky na adrese ......... (tiplnd
adresa).......... .

V souvislosti s pfedlozenym ndvrhem zdddm o sdéleni terminu, ve kterém bude
vybér archivalii proveden. Za tcelem dohodnuti podrobnosti kontaktujte, prosim,
naseho pracovnika ......... (jméno a ptijmeni).......... (tel. covvneiiiini ).

( Razitko )

jméno a piijmeni, likvidator spolecnosti

Piilohy:
2x seznam dokumentt k vybéru



Ptiloha €. 2: Vzor zadosti o vybér archivalii puvodce v likvidaci ve skartacnim fizeni

7

Hlavickovy papir

Zemsky archiv v Opavé
(Statni okresni archiv ...)

korespondenc¢ni adresa

Vias dopis/Ze dne Nase zn.( ¢.j.) Vytizuje Dne

Zadost o provedeni vybéru archivalii a posouzeni ndvrhu na vytazeni dokumentt

ve skartacnim fizeni

Na zdkladé ustanoveni §7 odst. 2 zdkona ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond zadam
timto jako likvidator spolecnosti ......... (ndzev, tiplnd adresa a IC spolecnosti v
likvidaci)........... o provedeni vybéru archivalii a posouzeni ndvrhu na vyfrazeni
dokumentt ve skartacnim fizeni.

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty uvadéné spolecnosti
v likvidaci skartacniho znaku “A” uréené k provedeni vybéru archivalii a déle
dokumenty skarta¢niho znaku “S” suplynulymi skartacnimu lhitami, u ktery
pominula jejich sprdvni a provozni upotfebitelnost. Seznamy do skartace zahrnutych
dokumentd “A” a “S” jsou uvedeny v pfilohach této zadosti.

Dokumenty navrzené k provedeni vybéru archivalii i dokumenty skarta¢niho
znaku “S” jsou pripraveny k provedeni odborné prohlidky na adrese ...................
(ndzev a uplnd adresa)........... .

Predklddany skarta¢ni navrh projednala skarta¢ni komise ve sloZeni:

1. jméno a pfijmeni  podpis

2. jméno a pfijmeni  podpis

3. jméno a pfijmeni  podpis

( Razitko )

jméno a piijmenti, likvidator/SKP spolecnosti

Prilohy:
2x seznam dokumentti navrZzenych k provedeni vybéru za archivalie
2x seznam dokumentt skartacniho znaku ,,S”



Ptiloha ¢. 3: Vzor zadosti o projednani zabezpeceni dokumentt ptvodce v likvidaci

(v ptipadé dochovanych dokumenttt)
Hlavickovy papir

Zemsky archiv v Opavé
(Stdatni okresni archiv ...)

koresponden¢ni adresa

Vs dopis/Ze dne Nase zn.( ¢.j.) Vytizuje Dne

Zadost o projedndni zabezpeceni archivu a dokumentt zanikajiciho ptivodce

Na zakladé ustanoveni § 75a odst. 2 zakona ¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve
znéni pozdé&jsich predpisli obracim se na Vas jako likvidator spolecnosti ndzev

spolecnosti v likvidaci (corennnn adresa .......... , IC  00000000) ve véci projednani

zabezpeceni archivu a dokumentti uvadéné spolecnosti.

V souvislosti se zabezpecenim archivu a dokumentti uvadéného ptivodce Vas sdéluji
nasledujici:
1/ dokumenty skarta¢niho znaku “S* s uplynulymi skarta¢nimi lhiitami byly

vyfazeny na zakladé skarta¢niho protokolu vydaného ................ nazev
AYCHIO i, dne 00.00.0000 pod ¢&,j. .......... ;

POZN.: Bod ¢. 1 se neuvede v pripadech, kdy dokumenty skartacniho znaku ,,S”
nebyly skartoviny pro neuplynuti skartacnich lhiit.

2/ dokumenty skartacniho znaku “A*” (archivalie) byly pfedany ......................
ndzev.archivu............ na zakladé ,,Zaznamu o pfedéni archivalii k trvalému
uloZeni v archivu” ze dne 00.00.0000 pod ¢&,j. .......... ;

3/ dokumenty skartacniho znaku “S” s neuplynulymi skartacnimi Ihtitami byly
(budou) preda-ny k uloZeni komer¢ni spisovné ...... ndzev..adresa.a IC komercni |
SPISOUNY......... na zakladé smlouvy ze dne 00.00.0000 uzavfené mezi

likvidatorem vyse uvadéného sub-jektu v likvidaci a touto spolecnosti.

Tato Zadost o projednani zabezpeceni dokumentti se predklada v souvislosti
s pfipravovanym podanim ndvrhu na vymaz spolec¢nosti z obchodniho rejsttiku.

( Razitko )

jméno a piijmeni, likvidator spolecnosti

Prilohy:
Kopie smlouvy o uloZeni dokumentti v komercni spisovné



Ptiloha ¢. 4:  Vzor zadosti o projednani zabezpeceni dokumentti puvodce v likvidaci

(v pripadé nedochovanych dokumenttt)

Ve

Hlavickovy papir

Zemsky archiv v Opavé
(Stdatni okresni archiv ...)

koresponden¢ni adresa

Vs dopis/Ze dne Nase zn.( ¢.j.) Vytizuje Dne

Zadost o projedndni zabezpeceni archivu a dokumentti zanikajiciho ptivodce

Na zakladé ustanoveni § 75a odst. 2 zakona ¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve
znéni pozdé&jsich predpisii obracim se na Vas jako likvidator spolecnosti nazev

spolecnosti v likvidaci (corennn adresa .......... , IC  00000000) ve véci projednani

zabezpeceni archivu a dokumentti a uvadéné spolecnosti.

V této souvislosti Vam sdéluji nasledujici informace:

- Uvadéna spolecnost vstoupila do likvidace dnem 00.00.0000 a to na zdkladé
usneseni Krajského soudu v Ostraveé ¢j. ..................... ze dne 00.00.0000

- Prohlasuji, Ze po svém nastupu do spole¢nosti ndzev.spolecnosti v likvidaci ... jsem
coby likvidator ucinil pfislusné kroky k zajisténi dokumentti vztahujicich se k jeji
¢innosti. Pfes vynalozZené usili jsem vSak Zadné dokumenty nenalezl a nepodafilo
se mi ani zjistit, jak s nimi bylo naloZeno.

POZN.: V pfipadech, kdy se podafilo zjistit, co se s dokumeng/ stalo, je tfeba zjisténé
skutecnosti popsat; uvést je nutno i dalsi postup likvidatora (nap¥. informace o
kontaktovani statutdrniho zdstupce piivodce, o podani trestniho ozndmeni

apod.).

- Jedinymi dochovanymi dokumenty jsou dokumenty vztahujici se k priitbéhu
likvidace spole¢nosti ndzev spolecnosti v likvidaci. ... Konkrétné se jedna o:
1o
2
B atd.

(Napt.: - Usneseni Krajského soudu v Ostravé o zruseni ¢j. .......c.ccceeunee

- Objedndvka na zvefejnéni vyzvy likviditora v Obchodnim véstniku k
prihldseni svych pohleddvek.

- Faktury za publikaci vyzvy v Obchodnim véstniku.

- Souhlas financniho ufadu s ukoncenim cinnosti dariového subjektu.

- Sdéleni evidence vozidel, Ze firma ma/nemad evidovdno vozidlo.

- Vypis z katastru nemovitosti, Ze spolecnost je/neni vedena jako vlastnik
nemouvitosti.

- Danové priznani pri vstupu a ukonceni podnikani.



- Zavérecna zprdva likvidatora o pritbéhu likvidace s vyuctovanim nakladil na
likvidaci.
- Ndvrh na vymazy z obchodniho rejstiiku.)

Vsechny vysSe uvedené doklady tvori pfilohu ,Zavérecné zpravy likvidatora o
prabéhu likvidace svyuctovanim ndkladti na  likvidaci”, kterou likvidator
predklada soudu. Dokumenty vztahujici se k likvidaci spolecnosti ztistanou nadale
ulozeny u likvidatora. (Varianta: Dokumenty likviddtora wvztahujici se k likvidaci
spole¢nosti budou uloZeny u ...ndzev, adresa a IC spolecnosti Inapf. komeréni spisovnyl...).

Vami vydané potvrzeni o projednani zabezpeceni dokumenti spolecnosti
ndzev. spolecnosti v likvidaci ..., o které Vas timto zadam, bude pfilozeno k navrhu na
vymaz uvadéné spolecnosti z obchodniho rejsttiku.

( Razitko )

jméno a ptijmeni, likvidator spolecnosti
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	Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů ve znění pozdějších předpisů (dále jen „archivní zákon“) tím, že doplnil o příslušná ustanovení zákon č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník ve znění pozdějších předpisů (dále jen „obchodní zákoník“), postihnul tak i problematiku související se zánikem organizací a s jejich likvidací. Počínaje červencem 20091 pak „archivní zákon“ znovu rovněž řeší i problematiku dokumentů původce, na kterého byl prohlášen konkurz. V souvislosti s častými dotazy stran způsobu uplatňování příslušných ustanovení uváděných právních předpisů v praxi Zemský archiv v Opavě zpracoval tento metodický list. Metodický list je zaměřen primárně na oblast soukromoprávních původců dokumentů2; případy rušení a zániku veřejnoprávních původců dokumentů3 a tudíž i postup likvidátora je nutno konzultovat se příslušným státním archivem.
	Styk státních archivů s likvidátory soukromoprávních původců dokumentů a v některých případech i s  insolvenčními správci lze předpokládat ve dvou základních rovinách, a to 1/ při vyřazování dokumentů a výběru archiválií a dále 2/ v rámci tzv. zabezpečení archivu a dokumentů zanikajícího původce.
	I. Vyřazování dokumentů a výběr archiválií
	1.	Výběr archiválií mimo skartační řízení
	„Archivní zákon“ v ustanovení § 11 odst. 2 uvádí, že výběr archiválií soukromoprávního původce se provádí mimo skartační řízení, a to na žádost tohoto původce. Jak již bylo uvedeno výše, tento postup platí i pro likvidátory společností v likvidaci a pro insolvenční správce v případech, kdy na původce/dlužníka byl prohlášen konkurz a lze-li důvodně předpokládat, že po jeho skončení dojde ke zrušení původce s následnou likvidací.  Výběr archiválií u podnikatelů zapsaných v obchodním rejstříku se provádí podle přílohy č. 1 „archivního zákona“.
	V případě původců v likvidaci nechají likvidátoři provést výběr archiválií mimo skartační řízení především tehdy, kdy se dochovaly dokumenty vzniklé z činnosti tohoto subjektu, ale kdy daný původce vyvíjel činnost po dobu kratší, nežli pět let (tzn., že většina dokumentů nemá uplynulou skartační lhůtu). V takovém případě podá likvidátor u příslušného státního archivu5 písemnou žádost o provedení výběru archiválií mimo skartační řízení6. Na základě této žádosti oslovený archiv vybere z dochovaných dokumentů archiválie a v jím vydaném protokolu současně určí, ve kterém archivu budou vybrané archiválie uloženy7. 
	Uložení těch dokumentů, které nebyly vybrány za archiválie (dokumenty skartačního znaku „S“) a nemají uplynulou skartační lhůtu likvidátor smluvně zajistí u jím zvolené koncesované komerční spisovny. 
	POZN.:	1.	Při výběru archiválií mimo skartační řízení nelze řešit současné vyřazení dokumentů skartačního znaku „S“ s uplynulými skartačními lhůtami, neboť to ustanovení § 12 odst. 1 „archivního zákona“ neumožňuje.  
		2.	Do komerční spisovny nelze předat dokumenty vybrané za archiválie. Dle ustanovení § 3 odst. 3 písm. ae „živnostenského zákona“ totiž ukládání archiválií (archivnictví) není předmětem koncese „vedení spisovny“.
	V případě původce/dlužníka, na kterého byl prohlášen konkurz (je-li zřejmé, že po jeho skončení dojde ke zrušení původce s následnou likvidací), bude insolvenční správce při výběru archiválií postupovat obdobně, jako likvidátor. V případě dokumentů, které nebyly vybrány za archiválie, tzn. v případě dokumentů skartačního znaku „S“, je třeba, aby insolvenční správce postupoval takovým způsobem, který neznemožní následné projednání zabezpečení archivu a dokumentů zanikajícího původce ve smyslu ustanovení § 75a „obchodního zákoníku“.
	2.	Výběr archiválií ve skartačním řízení
	„Archivní zákon“ v ustanovení § 7 odst. 2 uvádí, že požádá-li o to soukromoprávní původce, vybere příslušný státní archiv archiválie z dokumentů tohoto původce ve skartačním řízení. Podmínkou provedení výběru archiválií ve skartačním řízení je písemně podaná žádost původce, stanoveným způsobem zpracovaný skartační návrh a zřízení skartační komise. 
	Jak vyplývá z analogie uvedené v tomto metodickém listu výše, likvidátor, coby osoba s působností statutárního orgánu, může rovněž požádat státní archiv o provedení výběru archiválií ve skartačním řízení. Žádost o výběr archiválií ve skartačním řízení by likvidátor měl podat v případě, že původce v likvidaci již existuje déle, než pět let, že se z jeho činnosti dochovaly dokumenty, a že mezi dochovanými dokumenty jsou i takové, kterým již uplynuly skartační lhůty. O výběr archiválií ve skartačním řízení by likvidátor měl požádat státní archiv i v případě, že v příslušném interním aktu řízení původce v likvidaci (např. ve spisovém řádu) je stanoveno, že archiválie vzniklé z jeho činnosti se vybírají a dokumenty povahy „S“ se vyřazují ve skartačním řízení. 
	Na rozdíl od výběru archiválií mimo skartační řízení se při výběru ve skartačním řízení řeší i otázka vyřazení a fyzické likvidace dokumentů skartačního znaku „S“ s uplynulými skartačními lhůtami. Podrobnosti výběru archiválií a vyřazení dokumentů znaku „S“ ve skartačním řízení jsou uvedeny v § 7 až § 10 „archivního zákona“, vzor žádosti/skartačního návrhu je uveden jako příloha č. 2 tohoto metodického listu.
	II. Zabezpečení archivu a dokumentů zanikající společnosti 
	Sféra, kde dochází k poměrně častému styku likvidátorů se státními archivy, souvisí se závěrečnou fází likvidace původců dokumentů, totiž s návrhy na výmaz společností z obchodního rejstříku. Důležité v tomto smyslu je ustanovení paragrafu 75a  odst. 2 „obchodního zákoníku“, kde se uvádí, že „K návrhu na výmaz společnosti z obchodního rejstříku přiloží likvidátor potvrzení územně příslušného státního oblastního archivu, že s ním bylo projednáno zabezpečení archivu a dokumentů zanikající společnosti.“.
	V souvislosti s touto skutečností je třeba nejprve zmínit otázku zabezpečení spisoven likvidovaných soukromoprávních původců a úpadců s uloženými dokumenty, kterým neuplynula předepsaná skartační lhůta. Likvidátorům přísluší postarat se i tyto dokumenty8, což neznamená nic jiného, než zajistit jejich bezpečné uložení do doby uplynutí předepsaných skartačních lhůt a to včetně jejich následného vyřazení ve skartačním řízení. Nejběžnějším způsobem, jak se o dokumenty postarat, je zabezpečit jejich uložení v některé z komerčních spisoven. Ty vyvíjejí svou činnost na základě živnostenského zákona9 (koncesovaná živnost „vedení spisovny“) a v souladu s ustanovením Přílohy č. 3 nařízení vlády č. 278/2008 Sb. smluvně poskytují „Zajištění odborné správy dokumentů původce, popřípadě jeho právních předchůdců, zahrnující příjem těchto dokumentů od původce, úschovu a řádnou péči o ně, evidenci, výkon nahlédací agendy a vyřazování ve skartačním řízení a mimo skartační řízení.10“ Zemský archiv v Opavě vede evidenci koncesovaných komerčních spisoven vyvíjejících činnost na území krajů moravskoslezského a olomouckého a na základě podané žádosti poskytuje seznam komerčních spisoven těm likvidátorům a insolvenčním správcům, kteří o to projeví zájem. 
	Jak již bylo uvedeno výše, obchodní zákoník v souvislosti s ukončením likvidace a předložením návrhu na výmaz společnosti z obchodního rejstříku ukládá všem likvidátorům povinnost projednat s místně příslušným státním oblastním archivem otázku zabezpečení archivu a dokumentů zanikající společnosti. Ustanovení příslušného paragrafu11 obchodního zákoníku je, bohužel, velice vágní a nespecifikuje, co se míní slovy „…, že s ním /=státním oblastním archivem/ bylo projednáno zabezpečení archivu a dokumentů zanikající společnosti.“ Na základě příslušných ustanovení v tomto textu již citovaného obchodního zákoníku, zákona o účetnictví, „archivního zákona“ a těmito předpisy likvidátorům uložených povinností lze vyvodit, že předmětem „projednání“ jsou  informace týkající se:
	Na základě informací o výše uvedených skutečnostech (doložených při osobním jednání v archivu, nebo sdělených písemně v podobě zaslané „žádosti o projednání“12) pak místně příslušný státní archiv vydá písemné potvrzení, že s likvidátorem projednal zabezpečení archivu a dokumentů zanikající společnosti. 
	Případy, kdy likvidátor nebude moci z objektivních důvodů náležitým způsobem doložit „zabezpečení archivu a dokumentů“ likvidované společnosti, bude nutno řešit ad hoc. Obecně lze vyvodit, že v případech, kdy se dokumenty původce nedochovaly, příslušný státní archiv vydá písemné potvrzení o „projednání“ na základě likvidátorem předložené žádosti a „čestného prohlášení“. V tomto prohlášení likvidátor: 1/ popíše stav, který ve vztahu k dokumentům původce zjistil po svém jmenování; 2/ uvede, jaké kroky podnikl za účelem zajištění dokumentů a s jakým výsledkem; 3/ podá informaci o existujících dokumentech z průběhu likvidace a uvede, jakým způsobem bude zajištěno jejich uložení; případně 4/ podá informaci o dokumentech původce zařazených ve sbírce listin.
	Písemnou „žádost o projednání“13 doplněnou o informace uvedené výše v tomto odstavci  likvidátor zašle příslušnému státnímu archivu. Na základě posouzení předložené žádosti pak příslušný státní archiv rozhodne o vydání potvrzení, že s likvidátorem projednal zabezpečení archivu a dokumentů zanikající společnost.
	Vzhledem k možným komplikacím se doporučuje, aby likvidátor kontaktoval  příslušný státní archiv v dostatečném časovém předstihu před podáním vlastního návrhu na výmaz společnosti z obchodního rejstříku.
	S případnými dotazy stran postupu při zabezpečení dokumentů likvidovaných organizací a rovněž úpadců se můžete obrátit na Mgr. Martina Seidlera a PhDr. Simonu Binarovou, pracovníky oddělení pro metodiku, výběr archiválií a kontrolní činnost  Zemského archivu v Opavě. Uvedené pracovníky můžete kontaktovat písemně na adrese Zemského archivu v Opavě (Sněmovní 1, 746 22 Opava), telefonicky (553 710 287) a rovněž prostřednictví elektronické pošty (m.seidler@zao.archives.cz ; s.binarova@zao.archives.cz).

