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Plzernska 100, 330 08 Zruc-Senec

Spisovy rad
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

1. Uvodni ustanoveni

V souladu s ustanovenim § 110 odst. 4 pism. e) zdkona &. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni zfizeni) ve znéni pozd&jsich predpist, vydadvam spisovy fad. Ugelem
spisového fddu je zajistit provedeni zékona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zdkont, ve zn&ni pozd&jsich pfedpisti a vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich predpist
(déle jen ,,vyhld8ka®), v podminkach Obecniho ufadu Zruc-Semec. Spisovy ¥ad je
zavazny pro zaméstnance obecniho ufadu, pro starostu a mistostarostu.

Spisovou sluZbou se rozumi zaji§téni odborné spravy dokumentd doslych a vzeslych z
¢innosti obce, popfipadé z ¢innosti jejich pravnich pfedchidedl, zahrnujici jejich ¥adny
ptijem, evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladéni a vyfazovani ve skartadnim Fizeni, a to v¢etn& kontroly t&chto &innosti.

Za dokument se povaZuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at’ jiZ v podobé analogové ¢i digitalni.

Spisova sluzba se vykonava v listinné podobg.

2. Prijem dokumenti

Doru¢ené dokumenty se pfijimaji v podatelng, kterou je kancela¥ ufadu a otevira je
osoba k tomu povéfend (starosta, admin. pracovnice). Podatelna na pozadani potvrdi
pfijem dokumentu otiskem podaciho razitka s uvedenim data piijeti na kopii podani.
Zpravy z datové schranky pfijim4 pouze starosta obce a pfeddva je do podatelny ke
zpracovani. Soucasné jsou datové zpravy uloZeny na externi wloZi§t€ v ZFO formatu.
Vitomto pfipadé je provedena autorizovand konverze dokumentu pomoci ovéiovaci
dolozky pro prevod dokumentu v digitdini podobé do dokumentu v analogové podobé
(viz priloha ¢ 2) podle § 24, odst. 2 vyhldsky / Vtomto pfipadé je provedena
autorizovand konverze dokumentu prostéednictvim portdlu Czech Point.

Pokud je v adrese na obélce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni
zaméstnance, pfedd se doty¢nému zésilka neoteviend. Zjisti-li adresat po otevieni
zasilky, Ze zasilka obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodateéné
zaevidovani. Pokud je dokument tifedniho charakteru doruden v digitalni podobé piimo
do e-mailové schranky adresata, postupuje se obdobng&, tj. vytiskne se a preda
k zaevidovani.

Dokument, pfipadné obalka dokumentu, se opatfi v den doruCeni otiskem podaciho
razitka a po zaevidovéni se pfedd k vyfizeni; v pfipadé dokumentl piijatych mimo obec
a dokumentt vzniklych z podani u¢in&nych ustné to plati obdobng.

Podaci razitko (viz pfiloha . 3) obsahuje: nazev obce, datum dorudeni (u poddnt, kde to
uklada zvldstni prdavni predpis se uvddi i cas doruceni), &islo jednaci, podet listii a poget
listli ptiloh nebo pocet svazkd pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich podet a druh.
Cislo jednaci obsahuje: zkratku oznadeni obce, tj. (Z-S), potadové ¢&islo dokumentu v
podacim deniku a ozna¢eni kalenddiniho roku, v némz je dokument evidovan.

Cislem jednacim se neoznacuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:

a) doslé:
- knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zakont, vé&stniky, normy, reklamni a
nabidkové tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek na sluZebni jednani),
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2.7.

2.8.

3.1.

3.2.

3.3.

b) vlastni:
- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajici se
pfitomnosti zaméstnanci,
- dokumenty, u nichZ je vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 8),
- Casopisy, zpravodaje.
Obalka dokumentu se ponechavd jako jeho soudast, je-li podaci razitko otidt&no na
obélce, je-li zasilka dorudovana doporuden& nebo do vlastnich rukou, je-li to nhezbytné

pro ureni, kdy byla zésilka podéna nebo kdy byla dorugena, nebo je-li to rozhodné pro
zjiSténi adresy odesilatele.

Podatelna je povinna u dokumenti v analogové podobg, které jsou netiplné nebo
poskozené, vyrozumét Zadatele o zjisténé vad®. V pfipadé dokumentt v digitalni
podobg, které nejsou dostupné podatelng, a nelze z nich uréit odesilatele, jeho kontaktni
udaje nebo elektronickou adresu a nepodati-li se odesilatele o zjiSt€né vadé dokumentu
vyrozumet a stanovit dal$i postup pro jeji odstranéni, tyto dokumenty podatelna
nezpracovava.

3. Evidence dokumentii

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni &innosti obce se eviduji v podacim
deniku elektronické spisové sluzby Vytizeni dorudeného dokumentu se neeviduje
samostatng, ale ptipoji se k doru¢enému dokumentu pod stejnym ¢&islem jednacim.
Dokumenty se eviduji v podacim deniku v &iselném a &asovém potadi, v némy. byly
dorugeny nebo vznikly. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouZivaji zkratky,
je jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soudasti podaciho deniku.

O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje:

¢) potfadové &islo dokumentu, pod nimZ je v podacim deniku evidovan,

d) datum doru¢eni dokumentu nebo, jedné-li se o dokument vznikly z vlastni &innosti,
datum jeho vzniku,

e) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni &innosti, zapise se jako
. Viastni®,

f) &islo jednaci odesilatele, po&et listli doglého nebo vlastniho dokumentu a podet listti
pfiloh nebo pocet svazkii piiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich poéet a druh,

g) struény obsah dokumentu (véc),

h) jméno a pifjmeni zam&stnance uréeného k vyfizeni, (fext je potieba upravit podle
toho, zda je uZivdno celé jméno a pFijmeni nebo jen prijmeni, & zkratka pFijmeni
zaméstnance urceného k vyrizeni)

i) zplisob vyfizeni — konkrétng (napf. na védomi, postoupeni, negativni odpovéd,
Zadané, platebni vymér, rozhodnuti, vyv&Seni na tifedni desce),

j) den odeslani, poget listd odesilaného dokumentu a podet listd pfiloh nebo pocet
svazki ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich poget a druh,
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

4.1.
4.2.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

k) spisovy znak, skartatni znak a skartaéni lhtita dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zafazen do skartadniho Fizeni, podet listli nebo jiny udaj o rozsahu
uloZeného dokumentu.

Ciselné fada v podacim deniku za&ina dnem 1. ledna pofadovym ¢&islem 1 a konéi dnem
31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim deniku
do konce stranky progkrtnou a oznadi slovy ,,Ukondeno dne 31. prosince &islem

Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe zaleZitosti byl jiz
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu.
Krom& podaciho razitka se na novém dokumentu poznameni i &islo jednaci
pfedchoziho dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se
pfipojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonce ,,UloZeno* &islo jednaci nového
dokumentu, k némuzZ se pfedchozi dokument pfipojuje.

Zapisy do podaciho deniku, se provadgji &itelng a trvalym zpiisobem. Chybny zépis se
Skrtne tak, aby zistal gitelny i po opravé. V piipad& potieby se nahradi spravnym
zapisem. Oprava se opatii datem, jménem, p¥{jmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.
Obec vede samostatné evidence dokumentti, na které se vztahuji zvlastni pravni
pfedpisy: evidenci faktur, evidenci stiZnosti, evidenci spravnich rozhodnuti, evidenci
vyhléaek, evidenci objednévek a evidenci informaci uvefejnénych na ufedni desce.

4. Rozdélovani a obéh dokumentia

Zaevidované dokumenty se pfedavaji starostovi k rozdéleni.
Pfi ob&hu dokumentu musi byt zabezpe€eno sledovani jeho predavani a prebirdni a
zarucena priukaznost pfedavani a piebirani.

S. Vyrizovani dokumenti

Jestlize se zjisti, Ze obec neni piisluind k vyfizeni dokumentu, postoupi jej pfislusné
instituci a odesilatele o tom vyrozumi.

Byl-li dokument vyfizen jinak neZ v listinné formé& (napt. telefonicky, osobnim
jednénim), ucini se o tom zdznam v podacim deniku (pop¥. i na dokumentu).
Zaméstnanec povéfeny vedenim podaciho deniku v ném zaznamens, jak byl dokument
vyfizen, kdy a komu bylo odesldno pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu. U
dokumentu, ktery byl vy¥izen spolu s jinym dokumentem, se tato skutednost uvede v
kolonce ,,Vyfizeno* podaciho deniku.

VSechny dokumenty tykajici se téZe v&ci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
viech Cisel jednacich dokumentt, jeZ jsou jeho soudasti. N4vaznost pfipojovanych
dokumentd se vyzna¢i v podacim deniku.



5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

7.1.

7.2.

Soudasti vytizeného spisu je vidy prvopis vyhotoveného dokumentu, popi. jeden ze
stejnopisi prvopisu vyhotoveného dokumentu oznadeny datem piedani k odeslani.
Dokument v digitdlni podob& musi byt pfeveden do analogové formy odpovidajici dobé
jeho vyfizeni.

Zamé&stnanec, ktery dokument vy¥idil, jej ozna¢i spisovym znakem, skartaénim znakem
a skartatni lhiitou, pfipadng rokem zafazeni dokumentu do skartatniho fizeni podle
spisového a skartaéniho planu, ktery tvori pfilohu &. 1. Skartaéni lhita se oznaduje
Cislici a urCuje podtem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo
po jeho uzavieni.

Skartaén{ znak ,,A“ (archiv) oznaSuje dokument trvalé hodnoty, ktery :bude ve
skartatnim fizeni vybrdn jako archivélie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho
archivu Plzeri-sever. Skartatni znak ,,S* (stoupa) oznaduje dokument bez trvalé
hodnoty, jenz bude ve skartaénim fizeni navrZen ke znideni. Skartaéni znak ,,V* (vyber)
oznaluje dokument, ktery bude ve skartadnim fizeni posouzen a rozd&len mezi
dokumenty se skartaénim znakem ,,A*“ nebo mezi dokumenty se skartainim znakem
S

Pokud spis obsahuje dokument se skartadnim znakem ,,A%, ozna&i se spis skartadnim
znakem ,,A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartadnim znakem ,,V¢ a ,»S, oznadi
se spis skartaénim znakem ,,V*. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartadnim
znakem ,,S“, oznadi se spis skartaénim znakem ,,S Skarta&ni lhiita spisu se stanovi
podle dokumentu v tomto spisu, ktery mé byt zafazen do skartaéniho ¥izeni nejpozdgji.

6. Vyhotovovani dokumenti

Dokument, jemuZ podle spisového a skartaéniho planu bude piidslen skartadni znak
»A%, se vyhotovuje na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty.

Dokumenty vznikl¢ z tfedni innosti obce se oznaduji zahlavim s jejim nédzvem,
adresou a Cislem jednacim. V odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi i &slo
jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje (viz pfiloha & 4 vzory hlavitkového
papiru).

Dalsimi néleZitostmi dokumentu uvedeného v odstavci 2 jsou: datum, polet listd
dokumentu, pocet listd pfiloh nebo polet svazki piiloh a jméno, p¥{jmeni a funkce
zaméstnance povéfeného jeho podpisem. Datem se rozumi den podpisu dokumentu.
Obec si pro vykon spisové sluzby zpravidla ponechavd prvopis vyhotoveného
dokumentu.

7. Podepisovani dokumenti a uzivani razitek

Dokumenty podepisuje starosta obce, v dob& jeho nepiitomnosti mistostarosta.
Digitaln€ podepisuje pouze starosta obce. V pfipadé podepisovéni elektronickym
podpisem musi byt dokument opatien rovnéz kvalifikovanym elektronickym casovym
razitkem. Pokud to stanovi zvla§tni pravni pfedpis, opatfi se podepsany dokument
otiskem tfedniho razitka.

Obec ma tfedni razitka stejného typu se shodnym textem, ktera se rozlisuji pofadovymi
Cisly.



7.3.

7.4.

8.1.

8.2.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

10.1.

10.2.

10.3.

Povéteny zaméstnanec (starosta) vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s
uvedenim jména, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uZiva, datum
pfevzeti, datum vrdceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis
piebirajictho zaméstnance. Povéfeny zaméstnanec (zqjistujici IT sluzby) rovnéz vede
evidenci kvalifikovanych certifikat prostfednictvim portélu PostSignum.

Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotfebovani.

8. Odesilani dokumenti

Odesilani dokumentli zaji§tuje osoba ktomu povéfend, kterd zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu néleZitostmi k jeho odeslani. Odesilat datové zpravy mize
pouze starosta obce.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby dorudeni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlaStnimi prdvnimi pfedpisy. Pisemny doklad
stvrzujici, Ze dokument byl doruden nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla
dodana, vCetné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pFipoji k pfislusnému spisu.

9. Ukladani dokumenti

VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obce jsou po dobu trvani skarta&ni lhity
uloZeny na mist¢ vyhrazeném k uloZeni dokumentl, k vyhledavani a predkladani
dokumentd pro potfebu obce a k provadéni skartaéniho Fzeni (dale jen ,,spisovna“).
Digitalni dokumenty se ukladaji na externim tloZisti obce.

Dokumenty se uklddaji zpravidla ihned po jejich vyiizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument déle.

Za spisovnu zodpovidd povéfeny zaméstnanec (admin. pracovnice, ticeni a stavebni
technik), ktery zkontroluje zda je ukladany dokument Gplny, a uloZi ho. O uloZenych
dokumentech vede evidenci. Ve spisovné se dokumenty ukladaji podle spisového a
skarta¢niho planu obce.

Pro nahliZeni do dokumentti uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahliZeni
do spisti v fizeni pfed sprdvnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty
pied uloZenim ve spisovné byly vefejné pfistupné.

Dokumenty se z ufadu nezapijéuji.

10. Vyrazovani dokumenti

Vyfazovani dokumentl se provaddi ve skartadnim fizeni, pfi kterém se vyfazuji
dokumenty nadéle nepotfebné pro &innost obce, a pii kterém Statni okresni archiv
Plzen-sever provadi vybér archivélii. Do skartalniho fizeni se zafazuji viechny
dokumenty, kterym uplynula skartadni lhiita, a razitka vyfazena z evidence z dtivodu
ztraty platnosti nebo opotfebeni.

Skartaéni fizeni se provede v kalendaifnim roce nésledujicim po uplynuti skartaéni lhity
dokumentu, a to na zdkladé skartaéniho navrhu. Po dohod& se Statnim okresnim
archivem Plzeri-sever miize byt skartatni ¥{zeni provedeno i pozdgji, nejpozdgji vak
jednou za pét let. Skartaéni navrh za$le obec Statnimu okresnimu archivu Plzesi-sever k
posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

Skartatni navrh (pfiloha &. 5) obsahuje: oznaeni piivodce dokumentl, které jsou
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10.4.

10.5.

10.6.

11.2.
11.3.

navrzeny ke skartaénimu Fzeni; pofadové &islo; spisovy znak; seznam dokumentt
navrzenych ke skartaénimu fizeni; dobu jejich vzniku; skartadni znak a lhiitu; jejich
mnozstvi,

Po obdrZeni souhlasu se znidenim dokumentt oznalenych skartaénim znakem ,,S*
zabezpeti obec jejich zni&eni. ZniGenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak,
aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu Statniho
okresniho archivu Plzeri-sever, nesméji byt dokumenty niceny.

Dokumenty, vybrané jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu, pfedd obec
v dohodnutém terminu Stétnimu okresnimu archivu Plzeii-sever.

Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi lze : predloZit
k vyfazeni jen s ptedchozim souhlasem osoby, které ochrana tajemstvi sv&déi.

11. Zavéreéna ustanoveni

. Starosta obce je zodpovédny za to, Ze nebude dochazet ke ztratdm dokumenti a jejich

niceni. Je také odpovédny za vyfazeni dokumenti obce v fadném skarta¢nim Fizeni.
Tento spisovy fad nabyva uéinnosti dne 7. 3. 2023
Zruluje se Spisovy fad Obce Zru¢-Senec ze dne 1. 4. 2004

_ ")
Ing. Miroslav Kral
starosta obce

OBEC ZRUC-SENEC
okres Plzer - sever 2

Pfilohy: ... PSC 330 08

Pfiloha €. 1 — Spisovy a skartaéni plan

Pfiloha €. 2 — Vzor ovétovaci doloZky pro pfevedeni dokumentu v digitalni podobé do
analogové podoby

Piiloha €. 3 — Vzor podaciho razitka

Pfiloha ¢. 4 — Vzory hlavitkového papiru

Pfiloha €. 5 — Vzor skartaéniho navrhu



Ptiloha €. 1
Spisovy a skartaéni plan

Spisovy znak  Druh dokumentu Skartabni znak/Ihita

ZNAKY VSEOBECNE

51 Dokumenty, které nelze zafadit do jinych v&cnych skupin — dokumenty starosty V/10

52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty V/5
53 Organizace ¢lenéni a pisobnost afadu A/5
54 Rizeni, kontrola a metodicka &innost A/S

56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou sougasti pfislugnych dokumentt):

56.1 vieobecné V/5»
56.2 hospodarské V/5»
56.3 najemni S/5»
56.4 majetkopravni VAL
56.6 ostatni V/5»
57 Statistika, vykaznictvi
57.2 Ro¢ni vykazy, vyro&ni zpravy A/5
57.3 Vykazy s krat$i nez ro¢ni periodicitou S/5
57.4 Pomocny materidl ke statistice o s&itani lidi, domd a byti V/5

60 Stiznosti, podnéty a oznameni ob&anti

60.1 StiZnosti, podnéty a oznameni obg&anil V/5

60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/l5
61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zichranny systém, krizové Fizeni V/5
63 Referendum, mistni referendum A/10
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A/10
70 Spisova sluzba

70.1 Skartaéni fizeni A/S

70.2 Podaci denik (jednaci protokol) AlS

70.3 Doru€ovaci knizka S/5
77 Volby

77.1 Kandidatni listina, pfihlaska kandidata k registraci, prohlaSeni kandidata v&etn&
podkladii ke kandidatni listing a ptihla3ce k registraci, petice, dokumentace o vzdani
se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o registraci kandidatni listiny,
rozhodnuti o registraci pfihlasky k registraci, rozhodnuti soudu ve véci registrace

ptihlasky k registraci A/10
71.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaeni vysledki voleb v obci A/10
71.3 Organizacné technické zabezpe&eni voleb S/5



77.4 Ostatni volebni dokumentace V/5

77.5 Seznamy voli¢a S/5
79 Konference, porady, konzultace V/5
83 Obecné prospésné prace V/S

84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti

84.1 Poskytovani informaci ze zdkona S/5
87 Dokumenty, které nejsou podnétem k ifednimu jednani nebo nepfislusi
k vyfizeni obecnimu ufadu S/t

88 Dotace, grantové podpora

88.1 Dotace, grantova podpora V/10

88.2 Vyjadteni, stanoviska ke grantim a dotacim V/5
89 Pravni predpisy V/5
91 Vefejné zakazky, vybérové fizeni V/5
96 Vymahani pohledavek S/15
ORGANIZACE CINNOSTI

101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybort a komisi

101.1 Podkladové materily k jednani (nejsou-li soudasti zapisu) V/5

101.2 Zapisy z jednani véetné programu, usneseni, ptiloh a podkladi A/10

101.3 Evidence ¢lent zastupitelstva, rady, vybori a komisi A/5
102 Zvlastni organy obce V/5
104 Vyhlasky a nafizeni obce

104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A/5»

104.2 Natizenf obce V/5v
105 Zastupovani obce a obecniho tfadu A/10
106 Dobrovolné svazky obci A/S

Pozn.: po ukonéeni cinnosti svazku obci se doporucuje ponechat dokumenty uloZené u obce v sidle
svazku nebo v sidle likviddtora svazku obci.

107 Regionalni rozvoj A/10
108 Evropska unie V/10

AGENDA KONTROLY, PREZKUMU HOSPODARENT{ A INTERNTHO AUDITU

111 Plany kontrolni €innosti a interniho auditu A/10
112 Kontroly V/10
113 Prezkouméni hospodafeni fizemnich samospravnych celki V/10
114 Interni audit V/10
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115 Kontrola plnéni usneseni A/5
PERSONALNI PRACE

117 Kvalifikace a vzdélavani pracovniki V/5

118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkei vEetné dotazniki S/50
118.2 Nemocenské a socialni zabezpe&eni pracovnikil S/10
118.3 Zdravotni pojisténi S/1Q
118.4 Ostatni S/5
120 Zalezitosti ¢lenti obee, vybort a komisi S/5

121 PéCe o zaméstnance

121.4 Odméfiovani S/5
121.8 Mzdové listy S/50
121.9 Datt z p¥ijmu S/10
121.10 Socialni a zdravotni pojisténi S/10
FINANCE
176 Rozpodty
176.1 Rozpo&tovy vyhled A/10
176.2 Rocni rozpotty, rozpoltova opatieni A/10
176.3 Rozbory o plnéni rozpoétti a finanéniho hospodafeni A/10
176.4 Ostatni dokumenty finanéniho hospodateni S/10
178 Dané, davky, poplatky S/10

181 Uetnictvi:
181.1 Ugetni vykazy:
181.1.1 Roéni G€etni vykazy, roéni uetni zavérky, audit A/10
181.1.2 M¢&si¢ni ucetni vykazy, mé&siéni tetni zavérky S/10
181.2 Uéetni doklady o vydajich a p¥ijmech v hotovosti, o naklidani s majetkem,
o pohledavkach a zdvazcich a ostatni G¢etni doklady S/10

181.3 Inventérni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo ucetnich pisemnosti

je nahrazujicich) S/5
181.4 Seznamy &iselnych znakd nebo jinych symboll a zkratek S/5
181.5 Ostatni ucetni dokumenty S/5
181.6 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych zavazk S/100
181.9 Uvéry, zéruky a dokumenty s obdobnou funkci S/s
181.10 Cenné papiry V/10
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ZIVOTNI PROSTREDI

201 Phdni fond V/15
202 Pozemkové Gpravy (1zemné planovaci dokumentace) V/5
206 Myslivost V/5
221 Lesni hospodafstvi A/S
230 Vodohospoddiské planovani A/5.
231 Vodni hospodatstvi V/20
233 Vodovody a kanalizace V/20
245 Ochrana ovzdusi V/5
246 Ochrana pfirody A/S
249 Odpadové hospodéaistvi A/S
250 Ostatni Zivotni prostiedi V/10

ZIVNOSTENSKE PODNIKANI

253 Zivnostenské podnikéani V/10
SPRAVA MAJETKU OBCE

254 Hospodateni a sprava majetku A/10
255 Nebytové prostory S/10
256 Vefejné osvétleni S/5

DOPRAVA A SILNICNI HOSPODARSTVI

276 Doprava V/10

280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich A/10

UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD

326 Uzemn§ planovaci dokumentace A/10

327 Uzemné planovaci podklady V/10

328 Uzemnj rozhodnuti A/S

330 Stavebni povoleni a dalsi spisy v&etné dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace, zmény stavby,
zmény v uzivani stavby, udrZovaci prace, odstranéni stavby) V/5»

331 Povoleni terénnich uprav, nékterych praci a zafizeni V/5
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334 Stavebni Gfady

335 Vstup na cizi nemovitost

336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby
341 Program obnovy venkova

KULTURA

401 Kultura - ostatni

410 Kroniky

411 Péce o kulturni pamétky

SKOLSTV{ A SPORT

457 Mladez, sport

ZDRAVOTNICTVI

528 Hygienicka sluzba

VSEOBECNA VNITRNI SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU

604 Uzemi obce a jeho zmény
605 Evidence obyvatel
606 Statni ob&anstvi

609 Ovérovani opist listin a podpisii na listinach (ovéfovaci kniha)

610 Archivy a archivnictvi

613 Cislovani domt

616 Zpravy a informace o ob&anech
617 Statni, obecni znaky a symboly
619 Sbirky

620 Ztraty a nalezy

624 Evidence dokumenti zvefejnénych na tfedni desce

Poznamky
1) Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout po ukonéenf platnosti dokumentu.
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Ptiloha €. 2
OvéFovaci dolozka pro prevedeni dokumentu v digitalni podobé do dokumentu
v analogové podobé&
Priivodce pievodu: Obec Zruc-Senec, Plzefiskd 100, 330 08 Zruc-Senec, ICO:00258563, a

Prohlaseni: Obsah pfevadéného dokumentu odpovid4 obsahu dokumentu, ktery pfevedenim
vznikl. ;

Informace o existenci zaji§t’ovaciho prvku (elektronicky podpis a Easové razitko):

Pocet priloh/listi: Datum:
Jméno a pFijmeni (piivodce pievodu) Podpis:
Razitko:
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Pfiloha €. 3

Podaci razitko musi mit minimalng& nasledujici néleZitosti:

OBECNI URAD Zruc-Senec C.dopor.
Doslo Zprac.
Ukl.znak
Cjurmanmsmavsmammeasimmm
Pocet listt........... pfiloh...............

Plzeﬁ-mer 4,

(Zawzo0nc
|
J

Dablo: 17 -02- 2023

[TYITYTIY]
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OBECNIi URAD ZRUC-SENEC okres Plzeii-sever
Plzenska 100, 330 08 Zrué-Senec

Va3 dopis znatky / ze dne Nage znacka Vytizuje linka Zrug - Senec
Véc:
Telefon: 377 824 280 Bankovni spojenti : ICO : 00258563
Komer¢ni banka Plzeii - sever Email: obec@zruc-senec.cz

€. 0. 1925371/0100



OBEC ZRUC - SENEC okres Plzeli-sever, ICO: 258 563
Plzeniska 100, 330 08 Zrué-Senec

V43 dopis znagky / ze dne Nase znatka Vytizuje linka Zruk - Senec
Véc:
Telefon: 377 824 280 Bankovni spojent : Email: obec@zruc-senec.cz
Komeréni banka Plzeii - sever ICO: 00258563

¢. 1. 1925371/0100




Ptiloha €. 5

OBEC Zrucé-Senec
Plzenska 100

ICO: 00258563

VAS DOPIS CJ.;
ZE DNE:

NASE CJ.:
VYRIZUJE:
TEL:

E-MAIL:
DATUM:

Skartaéni navrh

Na zaklad¢ § 8 a 9 zdkona &. 499/2004 Sb, o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné
nékterych zékont, ve znéni pozdéjsich predpisi, a wﬁlé§ky ¢. 259/2012 Sb, o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdg&jsich predpist, a podle Instrukce ministerstva vnitra
Ceské republiky ze dne 25.5.1992 ¢j. VSC/1-793/92, o spisové sluzbé, Spisového Fddu obce ze
dne ???2?, pop¥. citace dal$ich norem navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v piilohach &. 1
a 2. Dokumenty se skartalnim znakem ,,V* byly posouzeny a zafazeny k dokumentim se
skartaénim znakem ,,A“/,,S“ (vyberte skartacni znak podle toho, ke kterému jste zaradili
dokumenty pivodné prifazené skartacnimu znaku ,, V", pokud k obéma, tzn. ke skartacnimu
znaku ,A" i ,,S", tak nechte obé varianty). Ke skartaénimu Hzeni byly navrZeny dokumenty
s pro§lymi skartatnimi lhitami z ¢innosti (uvést konkréniho piivodce dokumentii) z let 2222,

které nejsou nadale potiebné pro vlastni &innost.

..................

Jméno a pfijmeni

starosta obce
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Seznam dokumentt se skartaénim znakem ,,A*“ navrZenych ke skartaci

Potadové | Spisovy | Druh pisemnosti Datace Skarta¢ni | MnoZstvi
¢islo znak znak/
skarta¢ni
lhiita

1. 51.2 Agenda starosty 2001-2008 | V/5 (A) 3 potadace
2. 56 Smlouvy (obec a dodavatelé) neplatné | 1991-2009 | V/5 (A) 3 desky
3. 56 Smlouvy (kupni-pozemky) 1998-2005 | V/5 (A) 1 desky
4. 57.2 Statistika vykaznictvi (ro¢ni vykazy) 1992-2006 | A/5 ' 1 potadad
5. 70.2 Podaci deniky 2006-2011 | A/S 1 desky
6. 77 Volby do zastupitelstva OU, senétu, 1990-2000 | A/10 2 baliky

kraje, evropského parlamentu

(kandidétn{ listina, pfihlaska kandidata

k registraci, prohla$eni kandidata

véetné podkladl ke kandidatni listiné

a prihla3ce k registraci, petice,

dokumentace o vzdani se kandidatury

nebo jejim odvolani, rozhodnuti o

registraci kandidatni listiny,

rozhodnuti o registraci ptihlasky k

registraci, rozhodnuti soudu ve véci

registrace pfihlasky k registraci,

zapisy o vysledku hlasovani, hlageni

vysledkt voleb v obci, tfi sady

nepouzitych hlasovacich listkd pro

jednotlivé volby k uloZeni v

pfislu$ném archivu)
7. 101.2 Zapisy ze zasedani zastupitelstva 2002-2006 | A/10 3 knihy,

1 pofadac

8. 104 Obecni vyhlasky, smérnice (neplatné) | 1991-2007 | A/5 2 desky
9. 113 Audit provedeny KU PK 1994-2004 | A/S 1 slozka
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