
Tento projekt je spolufinancován Evropským sociálním fondem a státním rozpočtem České republiky. 

 

          
 

                         I N V E S T I C E  D O  R O Z V O J E  V Z D Ě L Á V Á N Í   
 

 

Výukový materiál pro předmět 

ADMINISTRATIVNÍ TECHNIKA 

Ing. Pavla Boxanová, Ing. Lenka Kubátová 

Reg. č. projektu:  CZ.1.07/1.1.10/01.0007  

Název projektu: Tvorba výukových materiálů pro žáky podle ŠVP 

Název příjemce: Obchodní akademie, České Budějovice, Husova 1  

Klíčová aktivita: Vytváření podmínek pro implementaci školních vzdělávacích programů 
ve školách a školských zařízeních, podpora aktivit metodických týmů, 
podpora pracovníků škol a školských zařízení zapojených do inovace 
ŠVP. 

Použitá literatura: Seznam použité literatury je uveden v souboru ATE_3_Literatura.pdf. 



Vzor skartačního návrhu: 

 

 
        Státní okresní archiv  

        Bělobranské nám. 1 

        530 02 Pardubice 

         

 

č.j. ………..    Vyřizuje: …………./telefon   Místo, datum 

 

Věc: Skartační návrh 

Na základě zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změnách 

některých zákonů, podle vyhlášky č. 646/2004 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby 

a v souladu se spisovým a skartačním řádem …. organizace…, předkládáme skartační návrh 

na vyřazení dokumentů a žádáme o odborné posouzení. 

Do skartačního řízení byly zahrnuty dokumenty …organizace… z let ....…….... s 

uplynulými skartačními lhůtami, které již nejsou potřebné pro další činnost. U písemností 

skupiny „V“ byl proveden předběžný výběr. Dokumenty jsou uloženy ve spisovně (adresa).  

 

 

Razítko  

Jméno, příjmení, funkce 

 

 

Seznam dokumentů: 

 Příloha č. 1 

 Dokumenty skupiny A a dokumenty skupiny V, které byly přeřazeny do A: 

 
Pořadové Ukládací Druh  Období              Skartační   Množství 

číslo  znak  dokumentu vzniku              znak, lhůta (počet krabic, 

dokumentu                       balíků, svazků apod.) 

 
¦                               ¦                          ¦                          ¦                                  ¦                         ¦ 

¦                                 ¦                          ¦                          ¦                                 ¦                         ¦ 

                            

 

Příloha č. 2 

Dokumenty skupiny S a dokumenty skupiny V, které byly přeřazeny do S: 
 

Pořadové Ukládací Druh  Období    Skartační Množství 

číslo  znak  dokumentu vzniku    znak, lhůta (počet krabic, 

dokumentu        balíků, svazků apod.) 

 

¦                              ¦                           ¦                          ¦                      ¦                         ¦ 
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