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Datum: 
 
Skartační návrh na vyřazení dokumentů  
 
Skartační návrh  
 
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 s interní směrnicí  č. . …… (název a číslo interní 
směrnice/spisového řádu) navrhujeme vyřadit dokumenty uvedené v příloze.   
Do skartačního řízení byly zahrnuty dokumenty ........................................ (název původce, sídlo, 
IČO) z let .................................. s uplynulou skartační lhůtou, které nejsou nadále správně ani 
provozně potřebné pro další činnost. Přiložený seznam dokumentů navržených ke skartaci zahrnuje 
jak dokumenty S, tak i dokumenty A, u dokumentů V bylo provedeno předběžné rozdělení. 
Žádáme o odborné posouzení navrhovaných dokumentů. V této záležitost se obraťte na .................. 
(jméno, příjmení a telefonní číslo kontaktní osoby). 
 
Jméno a příjmení podepisujícího (statutárního zástupce nebo jím pověřeného zaměstnance) 
Funkce podepisujícího 
podepsáno elektronicky 
 
 
Přílohy:  

1. seznam dokumentů A 
2. seznam dokumentů S  

 
 
Před el. podpisem převést do formátu PDF/A a pak podepsat uznávaným el. podpisem! 



Ukázka přílohy: 
 
1. Dokumenty skupiny A 

Pořadové 
číslo 

Spisový 
znak 

 

Název dokumentů Časový 
rozsah 

Skartační 
režim 

Množství 

 
1. 
2. 
 

  
Organizační řády 
Porady vedení 

 
2010 - 2013 
2009 - 2014 

  
A 5 
A 5 

 
3 šanony 
4 šanony 

 
Celkem běžných metrů: 0,2 
 
 
 
2.  Dokumenty skupiny S 

Pořadové 
číslo 

Spisový 
znak 

 

Název dokumentů Časový 
rozsah 

Skartační 
režim 

Množství 

 
1. 
2.  
 
 

  
Faktury vydané 
Dodací listy 
 

 
2001 - 2008 
2000 - 2006 

 

 
S 10 
S 5 
 

 
20 šanonů 
60 balíků 
 

 
 
 


