Vzor žádosti o provedení výběru archiválií ve skartačním řízení, pokud jsou předmětem skartačního řízení dokumenty/spisy evidované v elektronickém systému spisové služby a také dokumenty/spisy ostatní
Moravský zemský archiv v Brně
Palachovo náměstí 723/1
625 00 Brno 
(příslušný archiv)

Hlavičkový papír (formulář) organizace vč. odvolacích údajů dle § 16 vyhlášky č. 259/2012 Sb.

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 a spisy uvedené v příloze.  

Do skartačního řízení byly zahrnuty dokumenty a spisy ........................................ (název původce dokumentů, sídlo, IČO) z let .................................. s uplynulou skartační lhůtou, které nejsou nadále správně ani provozně potřebné pro naši činnost. 

	
	Časový rozsah
	Množství navržených  dokumentů v analogové podobě v běžných metrech


	Dokumenty evidované v elektronickém systému spisové služby……….
(název systému)
	
	

	Ostatní dokumenty

	
	


Žádáme o odborné posouzení navrhovaných dokumentů a spisů. V této záležitosti se obraťte na ................. (jméno, příjmení a telefonní číslo kontaktní osoby).
Jméno a příjmení podepisujícího (statutárního zástupce nebo jím pověřeného zaměstnance)
(V případě, že se skartační návrh zasílá elektronicky, uvede se jméno a příjmení osoby oprávněné k podpisu, která návrh podepíše svým kvalifikovaným elektronickým podpisem a připojí kvalifikované časové razítko).
Přílohy: 

1. Soupisy pro dokumenty/spisy evidované v elektronickém systému spisové služby (možné jsou 2 varianty, organizace vybere pouze jednu):

A/ Pokud původce sám nahrál seznam určený k posouzení prostřednictvím Národního archivního portálu, pak přílohou bude:

Seznam k provedení výběru archiválií (sestava vytvořená prostřednictvím Národního archivního portálu po nahrání SIP balíčků na portál)
B/ Pokud původce předává SIP balíčky na technickém nosiči dat nebo v příloze datové zprávy, pak přílohou bude:

Seznam dokumentů a spisů určených k posouzení (výstup z elektronického systému spisové služby v podobě datových balíčků SIP)
2. Soupisy navržených dokumentů/spisů neevidovaných v elektronickém systému spisové služby, rozdělené podle skartačních znaků (u dokumentů V byl proveden předběžný výběr).
Ukázky příloh:

Ad 1/ Soupisy pro dokumenty/spisy evidované v elektronickém systému spisové služby
Možnost A/ 
[image: image1.png]Seznam k provedeni vybéru archiva
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lii
CZNDA216000010ESK8317
Moravsky zemsky archiv v Brné

Moravsky zemsky archiv v Brné

Uzivatel pivodce

Lucie Hohlova

C.j. pvodce

Archivéf |

€.j. archivu

Pocet SIP ve skarta¢nim navrhu:

3

eeldac5c85dd9b86f14ff07e00ed250148ce4f230b5d

Hash bb5e2ec405bd8097dbbfb294cdcBdcead02246f86d4a
d87bc8b4ff104b7040281ad2848b90eaf4b6750
Finalizace ANO

URL skartaéniho fizeni

https://portaltest.nacr.cz/eskartace/skartace/8317





Ad 2/ Ukázka příloh pro skartační řízení – dokumenty/spisy neevidované v elektronickém systému spisové služby:
1. Dokumenty/spisy skupiny A

	Pořadové
číslo
	Spisový
znak
	Název dokumentů/spisů
	Časový rozsah
	Skartační
režim
	Množství

	1.
2.

	1.5.3

1.7.3
	Organizační řády
Porady vedení
	2010 - 2013
2009 - 2014
	A 5
A 5
	3 šanony
4 šanony


Celkem běžných metrů: 0,5
2.  Dokumenty/spisy skupiny S

	Pořadové
číslo
	Spisový
znak
	Název dokumentů/spisů
	Časový rozsah
	Skartační
režim
	Množství

	1.
2. 

	3.2.1

3.3.2
	Faktury vydané
Dodací listy

	2001 - 2008
2000 - 2006

	S 10
S 5

	20 šanonů
60 balíků



Celkem běžných metrů: 19,5
