VZOR
tučně a kurzívou napsaný text se uvede dle konkrétní situace

Název a adresa původce dokumentů, případně další kontaktní údaje
Státní okresní archiv

Bělobranské nám. 1

530 02 Pardubice

Váž dopis značky/ ze dne
Naše značka
Vyřizuje/ linka
Místo
- / -
č.j.
jméno/ telefon
datum

Skartační návrh

Na základě zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změnách některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, podle vyhlášky č. 191/2009 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby a v souladu se spisovým a skartačním řádem název původce dokumentů předkládáme skartační návrh na vyřazení dokumentů a žádáme o odborné posouzení.

Do skartačního řízení byly zahrnuty dokumenty z let .... časový rozsah ... s uplynulými skartačními lhůtami, které již nejsou potřebné pro další činnost. U písemností skupiny „V“ byl proveden předběžný výběr. Písemnosti jsou uloženy místo uložení (např. spisovna, příruční sklad …) na adrese adresa uložení dokumentů .
Jméno, příjmení, funkce

Počet listů: 1

Počet příloh: počet příloh/ listů počet listů příloh
Příloha č. 1 skartačního návrhu
Dokumenty skupiny A a dokumenty skupiny V, které byly přeřazeny do A

	Poř. č. 
	Ukládací znak
	Druh dokumentu
	Období vzniku
	Skartační znak a lhůta
	Množství 

	1.
	401.1
	Roční rozpočty
	1992-1997
	A10
	1 šanon

	2.
	116.1
	Zápisy z porad vedení
	1990-1997
	A10
	4 knihy

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Příloha č. 2 skartačního návrhu
Dokumenty skupiny S a dokumenty skupiny V, které byly přeřazeny do S

	Poř. č. 
	Ukládací znak
	Druh dokumentu
	Období vzniku
	Skartační znak a lhůta
	Množství 

	1.
	402.3
	Výplatní listiny
	1998-2002
	S5
	1 desky

	2.
	510
	Faktury vydané
	2002-2003
	S5
	5 šanonů

	3.
	610
	Korespondence
	1997-2003
	V5
	12 krabic

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


