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Vzorový spisový a skartační plán 
 

Odbor archivní správy a spisové služby Ministerstva vnitra vydává novelizovaný vzorový 
spisový a skartační plán pro obce s rozšířenou působností. Vzorový a spisový skartační plán 
vychází z původní metodické pomůcky, která byla vydána v roce 2024 (č. j. MV-178341-1/AS-
2024). Změna v aktualizované verzi se týká zejména spisového znaku 5 Volby, který byl 
upraven dle platné legislativy k 1. lednu 2026 zákona č. 247/1995 Sb., o volbách do 
Parlamentu České republiky a o změně a doplnění některých dalších zákonů. 

Předkládaný aktualizovaný vzorový spisový a skartační plán není závazný; obcím s rozšířenou 
působností 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 ve skartačním 
řízení nebo mimo skartační řízení, metodickou pomoc a kontrolu výkonu spisové služby. 
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