
 
hlavičkový papír instituce 

Národní archiv 
Archivní 4 

149 01 Praha 4 
 
čj.:           V .... dne ..... 
 
Věc: Žádost o provedení výběru archiválií ve skartačním řízení. 
 
 Na základě zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě, ve znění pozdějších 
předpisů, vyhlášky č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, zákona č... (popř. 
uvést další předpisy – účetní skartace zákon 563/1991 Sb., ve znění pozdějších předpisů) a 
Skartačního řádu ...(instituce).... platného od.... (popř. ze dne, čj.), navrhujeme k provedení 
výběru archiválií ve skartačním řízení dokumenty   ... původce (skartující instituce)...... z let ....... 
v rozsahu ..... běžných metrů, ... původce (předchůdce skartující instituce apod.) z let ...... 
v rozsahu ....... běžných metrů. Všechny navržené dokumenty mají uplynulou skartační lhůtu.  

 
Podrobnosti je možné dohodnout s naším zaměstnancem........, tel. ...., e-mail... 

  
Přehled navržených dokumentů (skupin dokumentů dle spisových znaků) je připojen 

v příloze. Dokumenty skupiny „V“ byly skartační komisí rozděleny do skupin „A“ a „S“, což je 
v přehledu vyznačeno.1 
 
 
 
 
 

Podpis a funkce oprávněného pracovníka úřadu 
 
Příloha: Seznam dokumentů ke skartačnímu řízení 
 

                                                           
1) Jako seznam dokumentů lze ve skartačním návrhu využít např. předávací seznamy do spisovny, do kterých se 
rozdělení „V“ vyznačí, ideálně formulář, který nabízejí internetové stránky Národního archivu 
 


