VZOR - 
Žádost komerční spisovny o vyřazení dokumentů “A+S“ klienta ve skartačním řízení 


Hlavičkový papír

Zemský archiv v Opavě

(Státní okresní archiv …)
korespondenční adresa

Váš dopis/Ze dne
Naše zn.( č.j.)
Vyřizuje
Dne              

Žádost o provedení výběru archiválií a vyřazení dokumentů klienta ve skartačním řízení 
Na základě ustanovení § 7 odst. 2 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů ve znění pozdějších předpisů žádáme tímto o provedení výběru archiválií a vyřazení dokumentů ve skartačním řízení.

Do skartačního řízení byly zahrnuty dokumenty společnosti ………(název, úplná adresa a IČ společnosti)...........  skartačního znaku “A“ určené k provedení výběru archiválií a dále  dokumenty skartačního znaku “S“ s uplynulými skartačnímu lhůtami. V obou případech jde o dokumenty, které spisovna převzala od likvidátora (insolvenčního/konkursního správce) výše uvedené společnosti, kterým již pominula jejich správní a provozní upotřebitelnost. Seznamy do skartace zahrnutých dokumentů “A“ a “S“ jsou uvedeny v přílohách této žádosti.

Dokumenty navržené k výběru za archiválie i dokumenty skartačního znaku “S“ jsou připraveny k provedení odborné prohlídky na adrese ………………. (název a úplná adresa depozitáře komerční spisovny)……….. . 
( Razítko )
podpis

…………………………………………

jméno a příjmení statutárního zástupce
Přílohy:

2x seznam dokumentů navržených k provedení výběru za archiválie
2x seznam dokumentů skartačního znaku „S“
Seznam dokumentů navržených k výběru za archiválie 
	P.č.
	Název dokumentu
	Rok vzniku,

čas. rozmezí
	Skart.znak

a lhůta
	Množství

	
	
	
	
	

	
	Např.: 
	
	
	

	
	I. Právní základ podniku
	
	
	

	1.
	Společenské smlouvy vč. doplňků a dodatků
	1998-2004
	A
	2 složky

	2.
	Zápis ze schůze představenstva
	1998-2004
	A
	1 složka

	3.
	Zápis z jednání valných hromad s přílohami
	1998-2004
	A
	2 složky

	4.
	Zápis z jednání dozorčí rady
	1998-2004
	A
	2 složky

	5.
	Roční účetní závěrky
	1998-2004
	A
	5 složek

	6.
	Dohody o převodu majetku a vlastnického práva
	1998-2004
	A
	2 složky

	(
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Seznam dokumentů skart.znaku “S“ s uplynulou skartační lhůtou:

	p.č.
	Název dokumentu
	Rok vzniku,

čas. rozmezí
	Skart.znak

a lhůta
	Množství

	
	
	
	
	

	
	Např.: 
	
	
	

	1.
	Výsledovky-měsíční (sjetiny)
	1998-2000
	S5
	8 pořadačů

	2.
	Obchodní korespondence – běžná
	1998-2000
	S5
	1 pořadač

	3.
	Faktury přijaté
	1998
	S10
	15 pořadačů

	(
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


