Vzor průvodního dopisu – žádosti o skartační řízení
Název a adresa původce







Moravský zemský archiv v Brně








Státní okresní archiv Zlín








Klečůvka-zámek








763 11  Želechovice nad Dřevnicí
Číslo jednací, datum
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. 191/2009 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby a v souladu s ...................(interní směrnicí č.), navrhujeme vyřadit dokumenty uvedené v příloze.


Do skartačního řízení byly zahrnuty dokumenty skupiny A a S (příp. i V) ...................... (název organizace) z let ................................ s uplynulou skartační lhůtou, které nejsou nadále provozně potřebné pro další činnost organizace. Dokumenty jsou uloženy ve spisovně ……………………(adresa spisovny).

Žádáme o odborné posouzení navrhovaných dokumentů. K vykonání odborné archivní prohlídky pověřenými zaměstnanci Vašeho archivu navrhujeme termín …………….
Návrh na vyřazení dokumentů vyhotovila skartační komise ve složení:

...........................(jména a podpisy pracovníků)

...........................(jména a podpisy pracovníků)

...........................(jména a podpisy pracovníků)

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

                                                                                        jméno, příjmení a podpis statut.               

                                                                                                  zástupce, razítko
Přílohy: 2x seznam dokumentů

Vzor seznamu (pro každou skupinu samostatný) :

Poř.č.   Spisový znak (je-li zaveden)       Název dokumentu           Roky vzniku       Skartační lhůta    Množství

__________________________________________________________________________________________

Pozn.: Množství – tj. počet balíků, šanonů, složek apod.

