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odbor archivní správy a spisové služby 
Nad Štolou 3 
17034  Praha 7 
 
Č. j. MV-138336-1/AS-2025 

Praha 28. srpna 2025 
Přílohy: 1/ 

 
Obce I. typu 
bez matričního úřadu a stavebního úřadu  
 
 
Vzorový spisový a skartační plán pro obce I. typu bez matričního úřadu a stavebního 
úřadu 
 
Odbor archivní správy a spisové služby Ministerstva vnitra vydává vzorový spisový a 
skartační plán pro obce I. typu bez matričního úřadu a stavebního úřadu, který byl 
připraven ve spolupráci se státními oblastními archivy a jejich vnitřními organizačními 
jednotkami – státními okresními archivy. Vzorový spisový a skartační plán poskytuje 
obcím základní orientaci ve věcných skupinách dokumentů a spisů vznikajících 
z jejich činnosti nebo jim doručovaných. Obsahuje průřez všemi agendami 
vykonávanými v jejich působnosti. Je zpracován podle věcných skupin, vytvořených 
podle věcných charakteristik zpracovávaných dokumentů a spisů. Pro lepší orien taci 
ve věcných skupinách byly k novým spisovým znakům připojeny spisové znaky 
obsažené v instrukci ministerstva vnitra České republiky č. 1 ze dne 25. 5. 1992, čj. 
VSC/1-793/92, o spisové službě, která byla sice 9. července 2014 zrušena, ale řada 
obcí je dosud používá. 
 
 Předkládaný nový vzorový spisový a skartační plán není závazný; obcím I. 
typu bez matričního úřadu a stavebního úřadu slouží jen jako metodická pomůcka při  
tvorbě vlastního spisového a skartačního plánu. Při jeho zpracování byl kladen důraz 
na stručnost záznamů o jednotlivých agendách. Obce tak samozřejmě mohou jeho 
jednotlivé položky (věcné skupiny) dále podrobněji členit podle vlastní potřeby. 
Zachována však zůstává jejich povinnost daná ustanovením § 66 odst. 2 zákona č. 
499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění 
pozdějších předpisů, zaslat spisový a skartační plán bezodkladně po jeho vydání 
nebo změně příslušnému archivu, tj. archivu vykonávajícímu u nich výběr archiválií 
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ve skartačním řízení nebo mimo skartační řízení, metodickou pomoc a kontrolu 
výkonu spisové služby. 
 
 Závěrem je nutné upozornit na problematiku spisového znaku 5 Volby. Tento 
spisový znak se použije pouze v roce 2025. V současně době je v legislativním 
procesu návrh vyhlášky k zákonu o správě voleb s předpokládaným nabytím 
účinnosti k 1. lednu 2026. Odbor proto připraví počátkem roku 2026 novelu 
vzorového spisového a skartačního plánu pro obce I. typu bez matričního úřadu a 
stavebního úřadu se zapracovanými změnami ve spisovém znaku 5 Volby. 
 

 

 
 

PhDr. Daniel Doležal, Ph.D. 
ředitel odboru 

 
Vyřizuje: PhDr. Jiří Úlovec referent 
tel. č.: 974 847 618 
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