Vzor návrhu výběru archiválií ve skartačním řízení (skartační návrh)

Název a adresa úřadu, obecního úřadu, školy, školského zařízení apod.

Státní oblastní archiv v Zámrsku
Státní okresní archiv/Oddělení XY
ulice
obec
PSČ

Číslo jednací, datum, jméno vyřizující osoby a kontakt


Návrh na vyřazení dokumentů

Na základě zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, vyhlášky č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, ve znění pozdějších předpisů, a v souladu se spisovým řádem (varianta s interní směrnicí č. XXX) navrhujeme vyřadit dokumenty uvedené v příloze.
Do skartačního řízení byly zahrnuty dokumenty skupiny A a S (případně i V, jsou-li)
 ...................... (název úřadu) z let ................................ s uplynulou skartační lhůtou, které nejsou nadále provozně potřebné pro další činnost úřadu. Dokumenty jsou uloženy ve spisovně úřadu na adrese ……………………………… [uvést v případě, že adresa spisovny je odlišná od adresy úřadu].
Žádáme o odborné posouzení navrhovaných dokumentů. 




                                                                                        ........................................................................
	jméno, příjmení a podpis statutárního zástupce


Varianta 1 – analogová spisová služba (vedená v listinné podobě)
[bookmark: _GoBack]Přílohy: Seznam dokumentů skupiny A a S.

Varianta 2 – digitální spisová služba (vedená pomocí elektronické spisové služby)
Přílohy:
- Soubor Seznam k řízení tvořený Národním archivním portálem. [tuto přílohu připojovat vždy!]
- Výstup z elektronické spisové služby ve formátu .pdf. [tuto přílohu připojovat pouze po dohodě s archivem]


Varianta 1 – Vzor přílohy

Seznam dokumentů skupiny A

___________________________________________________________________________
Vypsat dokumenty podle následujícího vzoru:

	Poř. č.
	Spis. znak
	Název dokumentu
	Roky vzniku
	Skartační znak a lhůta
	Množství

	1.
	1. 101.2.1
	Zápisy ze zastupitelstva obce
	1998-2002
	A10
	1 svazek

	2.
	2. 101.2.3
	Zápisy z komisí
	1994-2002
	A10
	1 svazek

	3.
	3. 176.2
	Roční rozpočty obce
	1995-2000
	A10
	1 šanon

	4.
	4. 70.2
	Podací deníky
	1995-2005
	A5
	2 knihy

	5.
	5. 77.2
	Volby – výsledky
	2000-2006
	A5
	6 svazků

	6.
	…
	…
	…
	…
	…



Celkem 0,3 bm (počet běžných metrů)



Seznam dokumentů skupiny S

___________________________________________________________________________
Vypsat dokumenty podle následujícího vzoru:

	Poř. č.
	Spis. znak
	Název dokumentu
	Roky vzniku
	Skartační znak a lhůta
	Množství

	1.
	77.3
	Volby – podklady
	2000-2006
	S5
	6 svazků

	2.
	121.4
	Podklady pro mzdy
	1995-2005
	S5
	2 šanony

	3.
	181.5
	Účetní doklady
	1995-2000
	S5
	10 šanonů

	4.
	176.4
	Podklady pro rozpočet
	1990-1995
	S10
	2 svazky

	5.
	276.2
	Dopravní obslužnost
	2000-2010
	S5
	1 šanon

	6.
	…
	…
	…
	…
	…



Celkem 0,9 bm (počet běžných metrů)



