
Spisový znak Starý spisový znak Název Skartační režim Poznámka

1.1 52.1 Součinnost se správními úřady a ostatními úřady a organizacemi S/5
1.2 52.7 Zahraniční styky a návštěvy, spolupráce s orgány ÚSC a jinými subjekty

1.2.1 Zahraniční styky a návštěvy A/5

1.2.2 52.3, 52.7.2, 52.7.5
Spolupráce s partnerskými obcemi, členství ve Svazu měst a obcí ČR a v dalších organizacích, mikroregiony, 
přeshraniční spolupráce, součinnost s orgány kraje a jiných obcí S/5

1.3 57 Statistika, výkaznictví
1.3.1 57.2 Roční výkazy, výroční zprávy A/5
1.3.2 57.3 Výkazy s kratší než roční periodicitou, jednorázové soupisy S/5

1.4 60 Stížnosti, podněty a oznámení občanů
1.4.1 60.2 Hodnocení, rozbory, evidence A/5 4
1.4.2 60.1 Stížnosti, podněty a oznámení občanů (konkrétní případy) S/5
1.4.3 Oznámení občanů podle zákona č. 171/2023 Sb. (whistleblowing) S/5

1.5 67 Přestupková agenda
1.5.1 67.2 Evidence přestupků A/5 4
1.5.2 67.3 Řízení o přestupcích – konkrétní případy S/5

1.6 66 Pokuty (ukládání, hrazení)
1.6.1 66.1 Evidence ukládání a hrazení pokut S/10 4
1.6.2 Vydané pokutové bloky S/10

1.7 70 Spisová služba
1.7.1 70.2 Podací deník, evidenční pomůcka samostatné evidence dokumentů A/1 14

1.7.2 70.6
Pomocné evidence (zejména předávací protokoly z podatelny, doručovací kniha, soupiska apod.), evidence 
dokumentů zveřejněných na úřední desce S/5 4

1.7.3 70.1 Skartační řízení S/20
1.7.4 Ztvárnění transakčního protokolu A/1
1.7.5 87.1, 87.2 Dokumenty nepříslušné S/1

1.8 85.1 Záznamy o činnostech zpracování osobních údajů, žádosti o informaci o zpracování osobních údajů S/3
1.9 58 Výpočetní technika, informační systémy, infrastruktura

1.9.1 58.1 Informační systémy organizace A/5 9

1.9.2 58.2, 58.3
Programová a provozní dokumentace, licence, prostředky zajišťující autenticitu, věrohodnost a průkaznost 
informací S/5 2

1.9.3 Kyberbezpečnost S/10 2
1.10 84 Poskytování informací, komunikace, marketing

1.10.1 84.2 Výroční zpráva (vyhodnocení poskytování informací) A/5
1.10.2 84.1 Poskytování informací podle zákona č. 106/1999 Sb. S/6

1. Všeobecné znaky

Příloha č. 1 k čj. MV-138336-1/AS-2025
Vzorový spisový a skartační plán pro obce I. typu bez matričního úřadu a  stavebního úřadu



1.10.3 84.3 Kontakty se sdělovacími prostředky S/5
1.11 56 Smlouvy (nejsou-li součástí příslušných spisů)

1.11.1 56.13 Veřejnoprávní smlouvy A/5 1
1.11.2 56.14 Majetkoprávní smlouvy A/5 1
1.11.3 56.7 Smlouvy obchodní (hospodářské, darovací, smlouvy o dílo, ostatní druhy smluv) S/5 1

1.12 74.3 Ocenění udělené obci a obcí, cena obce, čestné občanství A/5
1.13 68.1 Obecně prospěšné práce S/5

2.1 53.2  Interní akty řízení (pokyny, směrnice, řády) A/10 2

2.2 101 Činnost zastupitelstva, rady, výborů a komisí
2.2.1 101.2 Zápisy (včetně příloh/podkladů) a usnesení (možno členit podle druhů), veřejnosprávní kontrola usnesení A/10

2.2.2 101.3
Záležitosti členů zastupitelstva, výborů a komisí (evidence, rezignace, podklady k výkonu funkce 
uvolněného/neuvolněného člena zastupitelstva aj.) A/10

2.3 61.6 Zvláštní orgány obce A/10
2.4 105.1–105.3 Zastupování obce v právních záležitostech A/5
2.5 65.1 Plány, koncepce, programy rozvoje obce A/5 2
2.6 55 Metodika, metodické materiály S/5 2

3.1 Správní žaloby A/10
3.2 73.1 Privatizace, restituce, vyvlastnění A/10

4.1 54.3 Veřejnosprávní kontrola vykonávaná obcí
4.1.1 54.3.2 Veřejnosprávní kontrola příspěvkových organizací a organizačních složek obce A/10
4.1.2 Ostatní záležitosti veřejnosprávní kontroly S/10

4.2 54.5.5 Zprávy z vykonaných kontrol a auditů, opatření k odstranění zjištěných nedostatků A/5

4.3

Plán auditní činnosti

A/5

5.1 626.1

Kandidátní listina, přihláška kandidáta k registraci, prohlášení kandidáta včetně podkladů ke kandidátní 
listině a přihlášce k registraci, petice, dokumentace o vzdání se kandidatury nebo jejím odvolání, 
rozhodnutí o registraci kandidátní listiny, rozhodnutí o registraci přihlášky k registraci, rozhodnutí soudu 
ve věci registrace přihlášky k registraci, zápisy o výsledku hlasování, hlášení o výsledku voleb v obci A/10 10

5. Volby

4. Kontrola, metodická činnost v oblasti kontroly, interní audit

3. Správní agenda

2. Organizace obce a úřadu, působnost úřadu



5.2 626.4
Seznamy voličů, organizačně technické zabezpečení voleb, ostatní dokumentace (dotazy, žádosti o voličské 
průkazy, plné moci, metodické materiály, jmenování a činnost volebních komisí apod.) S/5 10

5.3 626.6 Použité hlasovací lístky a volební obálky S 11

6.1 627.1 Volby přísedících soudů, evidence přísedících soudů S/10 4

7.1 Vyhlášení, průběh a výsledek referenda A/10
7.2 Ostatní dokumenty související s referendem S/5

8.1 59.1 Petiční právo, petice, rozbory a hodnocení A/5
8.2 59.2 Evidence petic A/5 4

9.1 118 Pracovní poměr členů zastupitelstva a zaměstnanců
9.1.1 118.1 Osobní spis S/10 12

9.1.2 118.2
Pracovní doba (evidence pracovní doby, dovolená, pracovní volno, úlevy v práci, práce přesčas, absence)

S/10
9.1.3 118.3, 118.4 Vedlejší činnost - dohody o pracovní činnosti a o provedení práce S/10 1
9.1.4 118.5 Náhrada škody S/5
9.1.5 118.6 Nemocenské a sociální zabezpečení pracovníků, registr pojištěnců S/10
9.1.6 118.7 Zdravotní pojištění, registr pojištěnců S/10
9.1.7 118.8 Výběrová řízení na obsazení pracovních míst S/5
9.1.8 118.9 Žádosti o zaměstnání od nepřijatých uchazečů S/1

9.2 117 Kvalifikace a vzdělávání zaměstnanců
9.2.1 119.5 Rozbory (stav, počty, platy zaměstnanců aj.) A/5
9.2.2 Způsobilost zaměstnanců k výkonu činnosti (lékařské prohlídky aj.) S/10 12
9.2.3 117.2, 117.3 Vzdělávání, odborné kurzy S/5
9.2.4 119.1, 119.2 Pracovní kázeň, postihy podle zákoníku práce S/5
9.2.5 119.3 Pracovně právní spory S/10

9.3 Pracovní cesty S/5
9.4 121.3 Platy, odměny

9.4.1 121.4 Mzdové listy S/45
9.4.2 121.5 Daň z příjmu fyzických osob S/10
9.4.3 121.6 Rekapitulace mezd, výplatní lístky S/5
9.4.4 121.3.1, 121.8 Podklady pro tvorbu mezd a odměn S/10
9.4.5 121.9 Stejnopisy evidenčních listů důchodového zabezpečení S/3

9.5 122 Péče o zaměstnance
9.5.1 122.1 Pracovní úrazy

7. Referendum

6. Volby přísedících soudů

8. Petiční právo, petice

9. Personální práce



9.5.1.1 122.1.1 Smrtelné a těžké úrazy A/10
9.5.1.2 122.1.2 Ostatní úrazy S/10

9.5.2 122.2 Dokumentace BOZP S/5 2
9.5.3 122.5 Osoby se změněnou pracovní schopností S/5
9.5.4 Stravování S/3

10.1 254.1.1, 254.1.2 Evidence obecních pozemků a budov A/5 2
10.2 254.2 Inventarizace majetku obce

10.2.1 254.2.2 Inventarizace majetku, inventurní soupisy, inventarizační komise S/5
10.2.2 Inventární karty hmotného majetku (kromě zásob nebo účetních dokumentů) S/5 2

10.3 254.3 Hospodaření s majetkem obce

10.3.1 254.3.1-254.3.2
Nabývání a převod nemovitého majetku (prodej, darování, směna, koupě, dražby, převod práva 
hospodaření) A/10 2

10.3.2 254.3.4 Pronájem a výpůjčky nemovitého majetku S/5 2
10.3.3 254.3.5 Opravy, rekonstrukce, modernizace a údržba nemovitostí S/5

10.3.4 254.3.7
Zatížení majetku (dluhy, věcná břemena, zástava), dlužníci (žaloby, rozsudky a platební rozkazy, arbitrážní
nálezy a rozhodnutí, evidence pohledávek, uznání, dlužní úpisy, exekuce) S/10 2

10.3.5 254.3.8 Pojištění majetku S/5 2
10.3.6 254.3.9 Vyřazování majetku S/5
10.3.7 254.3.10 Zábor, užívání majetku obce, souhlas s umístěním stavby na pozemku obce S/5 2
10.3.8 254.3.11 Revize, kontroly a prohlídky majetku S/5 2
10.3.9 Znalecké posudky, nejsou-li součástí majetkoprávních smluv týkajících se nemovitého majetku S/10

10.4 254.3.12.1, 254.3.12.3 Škody na majetku, škodní komise (hlášení, protokoly, výkazy, náhradové řízení, škodní komise) S/5
10.5 254.4 Bytové hospodářství

10.5.1 254.4.1 Hospodaření s byty (přidělování, směna) S/10
10.5.2 254.4.2 Modernizace a adaptace bytů S/10
10.5.3 254.4.3 Nájemné, sociální bydlení S/10

10.6 255.1, 255.2 Nebytové prostory (nájemní či jiný vztah, nájemné) S/5 2
10.7 256.1 Péče o veřejné prostory S/10
10.8 257.1 Majetková účast obce – podíl ve společnostech S/10 2
10.9 91.1, 91.2 Veřejné zakázky, výběrová řízení S/10 1

11.1 176 Rozpočty
11.1.1 176.1 Rozpočtový výhled, finanční plán, roční rozpočty, rozpočtová opatření, rozbory plnění rozpočtu A/10 2
11.1.2 176.5 Závěrečný účet, zpráva o výsledku přezkoumání hospodaření obce A/10
11.1.3 176.4 Další dokumenty finančního hospodaření S/10

11.2 177.1.2 Roční finanční plány a rozpočty příspěvkových organizací a organizačních složek obce A/10 2
11.3 177.2 Výkon akcionářských práv A/10

11. Finance, účetnictví

10. Správa majetku obce, hospodaření s majetkem obce



11.4 178 Daně, dávky, poplatky
11.4.1 178.4 Místní daně a poplatky S/10
11.4.2 178.6 Daně placené obcí, daňové přiznání za obec S/10
11.4.3 179.1 Vymáhání pohledávek S/15

11.5 181 Účetnictví
11.5.1 181.1.1 Roční účetní výkazy, roční účetní závěrky A/10
11.5.2 181.1.2, 181.3 Ostatní účetní dokumenty (včetně faktur s DPH) S/10
11.5.3 Faktury pro nepélátce DPH S/5
11.5.4 Pokladní deník S/10 4
11.5.5 181.2 Účetní doklady o výdajích a příjmech v hotovosti S/10

11.6 181.10 Výherní hrací přístroje (povolení, vyúčtování) S/5
11.7 181.9, 181.11 Dotace, grantová podpora včetně grantové podpory z EU A/10 13

12.1 104 Vyhlášky a nařízení obce
12.1.1 104.1 Evidence právních předpisů vydaných obcí A/10 4
12.1.2 104.2, 104.3 Obecně závazné vyhlášky obce, nařízení obce A/5 2

12.2 604 Území obce a jeho změny
12.2.1 604.1 Územní změny – slučování, rozdělování A/10
12.2.2 603.2 Vojenské újezdy A/5

12.3 604.4 Záležitosti státních hranic A/10
12.4 612.1 Názvy obce, ulic a veřejných prostranství A/5
12.5 613.1 Číslování domů A/5
12.6 605 Evidence obyvatel, zprávy o občanech

12.6.1 605.3 Přihlašovací lístek k trvalému pobytu A/75 8
12.6.2 605.2 Rozhodování o zrušení trvalého pobytu S/5
12.6.3 605.4 Evidence vydaných potvrzení o změně místa trvalého pobytu S/1 9
12.6.4 Ostatní dokumenty týkající se evidence obyvatel S/5
12.6.5 616 Zprávy o občanech S/5

12.7 602.1 Shromažďovací právo – oznámení o konání shromáždění občanů S/5
12.8 57.4 Sčítání lidu, domů a bytů (sčítací archy, statistické nebo souhrnné výkazy aj.) A/10
12.9 57.4 Pomocný/podkladový materiál ke statistice o sčítání lidí, domů a bytů S/5

12.10 617 Státní emblémy, obecní znaky a symboly, pečetidla a razítka
12.10.1 617.1 Obecní a státní znaky a symboly a jejich používání A/5
12.10.2 617.3.1, 617.3.2 Pečetidla, razítka a jejich evidence S/5 3
12.10.3 617.3.3 Evidence Pečetidel a razítek S/5 4

12.11 609.5 Ověřování podpisů, výpisů nebo kopií listin a podpisů na listinách (pověření zaměstnanců) S/10
12.12 Agenda CZECH POINT, datové schránky

12.12.1 625.1 Žádost o výpis z rejstříku trestů včetně úředně ověřených plných mocí S/2

12. Všeobecná vnitřní správa



12.12.2 625.5 Evidence vydaných ověřených výstupů z ISVS S/5 4
12.12.3 609.3 Evidence listin o identifikaci S/10 4

12.13 619.1 Veřejné sbírky S/5
12.14 620.1 Ztráty a nálezy S/3
12.15 260.1 Pohřebnictví S/5
12.16 260.2, 260.3 Evidence hrobů A/5 4
12.17 603.2 Válečné hroby, pietní místa A/5

13.1 614.1 Organizační a věcné problémy veřejného pořádku na jednotlivých úsecích S/5

14.1 61.1.1
Organizace a opatření ochrany obyvatelstva a zařízení civilní obrany a ochrany včetně přípravy, varování, 
evakuace, ukrytí, cvičení aj A/5

14.2 61.1.2
Spolupráce s ostatními orgány a subjekty ve věci ochrany obyvatelstva, integrovaného záchranného 
systému a krizového řízení (občanská sdružení, technické a jiné služby aj.) S/5

15.1 201.2 Ochrana a využití zemědělského půdního fondu S/5

16.1 203.2 Rostlinolékařská péče A/10
16.2 203.3 Vinařství A/5
16.3 203.4 Chmelnice A/5
16.4 203.6 Plemenitba A/5
16.5 203.7 Včelařství A/5
16.6 203.8 Chov a ochrana zvířat, živočišná výroba A/10
16.7 253.6 Podnikání v zemědělství A/10

17.1 206.1 Myslivost, honitby A/5

18.1 207.1, 207.2 Rybářství, rybníky A/5

19.1 221.4 Hospodářská úprava lesů, lesní hospodářský plán A/10
19.2 221.3 Užívání lesů S/5
19.3 221.5 Hospodaření v lesích S/10

20.1 233.3 Územně plánovací dokumentace vodovodů a kanalizací A/10 2
20.2 233.4.2 Protokoly o odběrech surové vody, provozní záznamy S/10
20.3 233.5.1 Ochranná pásma A/20 2
20.4 233.6 Vodné a stočné S/5 2
20.5 Čistírny odpadních vod a kanalizace

13. Ochrana veřejného pořádku

14. Ochrana obyvatelstva, integrovaný záchranný systém, krizové řízení

17. Myslivost, honitby

15. Zemědělský půdní fond

20. Vodovody a kanalizace, vodní hospodářství

19. Lesní hospodářství

16. Zemědělská výroba, podnikání v zemědělství

18. Rybářství, rybníky



20.5.1 233.7 Čistírny odpadních vod a kanalizace A/20 5
20.5.2 233.7.1 Protokoly o odběrech z čistírny odpadních vod S/5

20.6 233.8 Kanalizační řády A/5 2
20.7 233.9 Technický audit vodovodů a kanalizací A/10
20.8 233.11 Provozní záznamy (provozní deník) S/10 4
20.9 233.12 Nouzové zásobování vodou S/5

20.10 233.13 Sankce S/5
20.11 233.14 Studny, vodovody, vodojemy a úpravny vod A/20 5
20.12 231 Vodní hospodářství

20.12.1 231.1 Realizace zákona o vodách a souvisejících předpisů, havarijní plány A/10
20.12.2 231.8 Protipovodňová ochrana A/10
20.12.3 231.12 Revitalizace rybníků a vodních toků A/10
20.12.4 231.2 Ostatní činnosti v oblasti vodního hospodářství S/10

21.1 246.4 Ochrana krajinného rázu, zásahy do významných krajinných prvků, chráněné části přírody

21.1.1
Ochrana krajinného rázu, zásahy do významných krajinných prvků, chráněné části přírody na území obce

A/10 2
21.1.2 Ostatní dokumenty S/5

21.2 246.14 Kácení dřevin rostoucích mimo les S/5
21.3 Ochrana ovzduší S/5

22.1 249.3 Evidence odpadů a zařízení (původci, oprávněné osoby, dopravní firmy, nelegální skládky) A/5 4
22.2 Roční výkaz o odpadech A/5
22.3 Předpisy a nařízení o odpadovém hospodářství A/5 2
22.4 Místní zařízení na likvidaci odpadů A/5 5
22.5 Odvoz odpadů, členství obce v organizacích pro likvidaci odpadů S/5

23.1 276.1, 276.2 Koordinace dopravy, zabezpečení dopravní obslužnosti, jízdní řády S/5

24.1 280.1 Stavby a rušení silnice nebo místní komunikace A/10 6
24.2 280.4, 280.5 Běžná údržba pozemních komunikací a mostů S/20
24.3 280.6 Objížďky, uzavírky pozemních komunikací a jiná rozhodnutí S/5

24.4 280.7
Stanoviska ke stavební činnosti na pozemních komunikacích, v ochranných pásmech a na sousedních 
nemovitostech S/5 2

24.5 280.8 Zvláštní užívání pozemních komunikací S/5 15
24.6 280.9 Stavební a kolaudační řízení pozemních komunikací A/5 2
24.7 280.11 Cyklostezky A/5
24.8 280.12.1 Připojení pozemní komunikace nebo sousední nemovitosti na pozemní komunikaci S/10 2

24. Pozemní komunikace, provoz na pozemních komunikacích

21. Ochrana přírody a ovzduší

22. Odpadové hospodářství

23. Doprava



24.9 280.13 Reklamní zařízení (doprava) S/5 2

25.1 300.7 Rozvojový plán obce A/10 2

26.1 306.1 Cestovní ruch v obci (konference, veletrhy apod.) S/10

27.1 325.1 Strategie územního rozvoje A/10 2

28.1 326.1 Územní plány, regulační plány, urbanistické studie A/10 2
28.2 326.5 Územně analytické podklady a informace A/10

29.1 Stavby ve vlastnictví obce, technická infrastruktura obce, veřejná prostranství, sportoviště A/10 6
29.2 Ostatní stavby S/10 6

30.1 Významné kulturní akce pořádané obcí A/5
30.2 402.7 Soubory zájmové umělecké činnosti v obci A/5
30.3 Vzdělávací kurzy, kulturně výchovné a osvětové akce, povolování veřejných produkcí S/5
30.4 Fotodokumentace, místní zpravodaj A/5

31.1 Zřizování a organizace kulturních zařízení v obci A/10 2
31.2 402.2 Provozní záležitosti kulturních zařízení S/5

32.1 410.1 Kronika, pamětní kniha (včetně příloh) A/10 4

33.1 411.2 až 411.4, 411.6 Kulturní památky na území obce (prohlášení, evidence, využívání) A/10
33.2 411.1, 411.8 Správa a údržba kulturních památek na území obce včetně příspěvků jejich vlastníkům S/5

34.1 431.1 Církve a náboženské společnosti, církevní majetek A/5

35.1 558.1 Záležitosti národnostních menšin A/5
35.2 558.2 Integrace cizinců A/5

36.1 451.2 Zřizovací listiny škol a školských zařízení A/10 2
36.2 451.3, 451.4 Konkurzní řízení, výroční zprávy, výsledky hospodaření škol a školských zařízení A/5
36.3 Provozní záležitosti škol a školských zařízení, inspekční zprávy S/5

37.1 Zřizování a organizace sportovních organizací A/5
37.2 Provozní záležitosti sportovních organizací S/5

25. Ekonomický rozvoj obce

30. Kultura

27. Územní rozvoj

29. Dokumentace staveb

26. Cestovní ruch

28. Územně plánovací dokumentace

36. Školy a školská zařízení

33. Památková péče

34. Záležitosti církví a náboženských společností

35. Záležitosti národnostních menšin

37. Sportovní organizace v obci

31. Kulturní zařízení v obci (knihovny, infocentra, muzea apod.)

32. Obecní kronika



38.1 Organizace zdravotnické péče v obci S/5
38.2 Hygienické poměry v obci S/5

39.1 553.2 Zřizování a organizace zařízení sociálních služeb v obci A/10 2
39.2 553.2.3 Provozní záležitosti zařízení sociálních služeb S/5
39.3 Opatrovnické spisy S/10 16

40.1 581.1 Zřizování a organizace požární jednotky v obci A/5 2
40.2 Provozní záležitosti požární jednotky S/5
40.3 Prevence požární ochrany S/5

39. Sociální péče

40. Požární ochrana

38. Zdravotnictví



1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11 Použité hlasovací lístky a úřední obálky se vyřadí po uplynutí třicetidenní lhůty od uveřejnění výsledků voleb Státní volební komisí s povinnostní zachování tří sad nepoužitých hlasovacích lístků pro jednotlivé volby k uložení v příslušném archivu
12
13
14
15
16 Skartační lhůta začíná plynout po zániku opatrovnictví

Skartační lhůta začíná plynout po  ukončení pracovního poměru
Skartační lhůta začíná plynout po ukončení projektu
Skartační lhůta začíná plynout po vyřazení všech dokumentů evidovaných v evidenční pomůcce
Skartační lhůta začíná plynout po pozbytí zvláštního užívání pozemních komunikací

Skartační lhůta začíná plynout po skončení volebního období, v němž k rezignaci došlo
Skartační lhůta začíná plynout datem úmrtí občana nebo datem prohlášení osoby za mrtvou
Skartační lhůta začíná plynout po pořízení nové evidence nebo systému
Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna následujícího roku po vyhlášení výsledků voleb

Skartační lhůta začíná plynout po odstranění stavby, silnice nebo místní komunikace
Skartační lhůta začíná plynout po zániku zařízení
Skartační lhůta začíná plynout po uzavření evidence, rejstříku, katalogu, knihy nebo registru 

Poznámky

Skartační lhůta začíná plynout po pozbytí platnosti dokumentace
Skartační lhůta začíná plynout po pozbytí platnosti smlouvy či dohody

Skartační lhůta začíná plynout po vyřazení pečetidla nebo razítka



Použité hlasovací lístky a úřední obálky se vyřadí po uplynutí třicetidenní lhůty od uveřejnění výsledků voleb Státní volební komisí s povinnostní zachování tří sad nepoužitých hlasovacích lístků pro jednotlivé volby k uložení v příslušném archivu
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