Priloha 1: Spisovy a skartaé¢ni plan.

51 Dokumenty starosty a mistostarosty
52 Spolupréce se statnimi orgdny a jinymi organizacemi
53 Organizace ¢lenéni a pisobnost uradu

54 Rizeni, kontrola a metodicka &innost

55 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti piislu§nych dokumentt)

55.1 V3eobecné
55.2 Hospodaiské
55.3 N4jemni

55.4 Majetkopravni
55.5 Ostatni

56 Statistika, vykaznictvi

56.1 Roc¢ni vykazy, vyroéni zpravy

56.2 Vykazy s krat$i nez ro¢ni periodicitou

56.3 Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domt a bytt
V/52

57 Automatizace, vypocetni technika

57.1 Informaéni systém uradu

57.2 Programova dokumentace

57.3 Elektronické podpisy a certifikéaty

57.4 Transak¢ni protokoly

57.5 Typovy spis elektronického systému spisové sluzby

58 Peti¢ni pravo

59 Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢anti

60 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové Fizeni

60.1 Ochrana obyvatelstva
60.2 Integrovany zachranny systém
60.3 Krizové fizeni

61 Zahrani¢ni styky a cesty

62 Referendum, mistni referendum

62.1 Vyhlaseni, prabeh a vysledek referenda

62.2 Ostatni dokumenty tykajici se referenda

62.3 Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky referenda

63 Zivelni pohromy a mimoradné udalosti

64 Plany, koncepce, programy rozvoje obce

V/10
V/5
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V/5
v/5 D
v/5 D
S/5 1

A/5 Y
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V/5
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65 Pokuty (ukladani, hrazeni) S/5

66 Prestupky, spravni delikty V/5
70 Spisova sluzba

70.1 Skartaéni fizeni V/0 ¥
70.2 Podaci denik A5 D
70.3 Doruc¢ovaci kniha S/5 1
70.4 Jmenné rejstiiky A/3®
71 Vyznamenani, ceny obce, ¢estné ob¢anstvi A/S

72 Propagacni ¢innost

72.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci A/5
72.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba V/5
72.3 Jiné formy prezentace obce V/5
73 Volby

73.1 Kandidatni listina, piihlaska kandidata k registraci, prohlaseni kandidata v&etné
podkladi ke kandidatni listing a pfihlasce 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 piihlasky k registraci A/10
73.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledki voleb v obci A/10
73.3 Organiza¢né technické zabezpeceni voleb S/5
73.4 Ostatni volebni dokumentace V/5
73.5 Seznamy voli¢d S/57
73.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky g W
80 Obecné prospésné prace S/5
81 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti V/5

82 Ochrana osobnich udaju

82.1 %éznamy o ¢innostech zpracovani s/3 1
82.2 Zadosti dle platného zdkona o ochrané osobnich udaja S/5
83 Dokumenty na védomi S/1
84 Dotace, grantova podpora V/10
85 Pravni predpisy, stanoviska k navrhiim pravnich piedpist V/5

90 Vetejné zakazky, vybérové fizeni

90.1 Vefejné zakazky v/1io P
90.2 Vybérové fizeni V/5
91 Ukladani sankci V/5



92 Vymahani pohledavek S/15

100 Cinnost zastupitelstva, rady, vybort a komisi

100.1 Podkladové materialy k jednani (nejsou-li soucasti zapisu) Vi35
100.2 Zapisy z jednani véetné programu, usneseni, pfiloh a podkladi:

100.2.1 Zastupitelstva A/10
100.2.2 Rady A/10
100.2.3 Vybori a komisi A/10
101 Zvlastni organy obce V/5

102 Vyhlasky a naiizeni obce

102.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A/5D
102.2 Nafizeni obce Vv/5 b
102.3 Evidence pravnich pfedpisti vydanych obci A/101

103 Zastupovani obce a obecniho ufadu

103.1 Rizeni podle spravniho ¥adu soudniho A/10
103.2 Rizeni podle obéanského soudniho #adu (spravni Zaloby) A/10
103.3 Pravni zastupovani ve finan¢nich zalezitostech V/5

104 Dobrovolné svazky obci v/5 D

Pozn.: po ukonéeni ¢innosti svazku obci se doporucuje ponechat dokumenty ulozené u obce v sidle
svazku nebo v sidle likvidatora svazku obci.

105 Evropska unie

105.1 Region soudrznosti A/10
105.2 Narodni rozvojovy plan V/10
105.3 Operaéni programy V/10
105.4 Regionalni rada A/10
106 Regionalni rozvoj V/10

111 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu:

111.1 Kratkodobé S/5
111.2 Dlouhodobé A/10
111.3 Kontrolni #ad A/5
112 Kontroly V/10

113 Piezkoumani hospodaieni uzemnich samospravnych celki

113.1 Zpravy o vysledku piezkoumani hospodaieni krajskym ufadem V/10
113.2 Zpravy o vysledku pfezkouméni hospodafeni obce V/10
113.3 Podklady S/5

114 Interni audit A/10



117 Kvalifikace a vzdélavani pracovniku:
117.1 Kvalifikace a vzdélavani

117.2 Hmotné zabezpeceni

117.3 Ovérovani odborné zptisobilosti

118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotazniki
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, tlevy v praci, prace presc¢as)
118.4 Eviden¢ni listy

118.5 Vedlejsi ¢innost, dohody

118.5.1 Dohody o provedeni prace

118.5.2 Dohody o pracovni ¢innosti

118.6 Nahrada $kody

118.7 Nemocenské a socidlni zabezpeceni pracovniki

118.8 Zdravotni pojisténi

118.9 Zpusobilost zaméstnanct k vykonu ¢innosti - povétovani, akreditace apod.

118.10 Postihy podle zakoniku prace
118.11 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist
118.12 Zadosti o zaméstnani (nepfijati uchazedi)

119 Zalezitosti pracovné pravni

119.1 Zaméstnanci obce zafazeni do obecniho Gfadu

119.2 Zaméstnanci obce zafazeni do organizac¢nich sloZek obce
119.5 Rozbory (stav, pocty, platy zameéstnanci aj.)

120 Zalezitosti ¢lent obee, vybori a komisi

120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena zastupitelstva
120.2 Zalezitosti dichodového zabezpeceni

120.3 Odmeény véetné odvodi z odmén

120.4 Néahrady (v¢etné cestovnich a st€hovacich vydaji)

120.5 Evidence ¢estnych prohlaseni podle zdkona o stfetu zajmu

121 Mzdy, ptj¢ky zaméstnancim
121.1 Platovy iad

121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifi
121.4 Odmeénovani

121.5 Nahrady za dovolenou
121.6 Vécna plnéni

121.8 Mzdové listy

121.9 Daii z piijmu

121.10 Socialni pojisténi

121.11 Vyplatni listky

121.12 Pajeky zaméstnanciim

122 Péce o pracovniky
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S/5
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S/10
S/5
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S/5
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S/5
S/5
S/5
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S/30
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122.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni urazy, od$kodiovani pracovnich urazii:

122.1.1 Smrtelné a t&€zké
122.1.2 Ostatni
122.2 Pracovni podminky Zen

A/10
S/5
S/5



122.3 Pracovni podminky mladistvych

122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti

122.5 Zéavodni stravovani

122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy

175 Rozpoclty

175.1 Rozpoctovy vyhled

175.2 Roéni rozpocty, rozpoctova opatieni

175.3 Rozbory o plnéni rozpo¢th a finanéniho hospodareni
175.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodateni

175.5 Finanéni vypofadani a zavéreény ucet

176 Finan¢ni plany a rozpocty ptispévkovych organizaci

176.1 Financ¢ni plany a rozpocty

176.3 Rozbory hospodateni

176.4 Ostatni dokumenty o finanénim hospodareni ptispévkovych organizaci

177 Dang, davky, poplatky

177.1 V3eobecné zalezitosti statnich pifjmi a pi{jma obci
177.2 Jiné piijmy (s vyjimkou uvedenych nize)

177.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatka
177.4 Mistni dan¢ a poplatky

177.5 Daii z piidané hodnoty

177.6 Dang¢ placené obci

177.7 Hazardni hry

181 Uketnictvi

181.1 Ugetni vykazy:

181.1.1 Ro¢ni ucetni vykazy, ro¢ni G¢etni zaverky, audit

181.1.2 Mésic¢ni Gcetni vykazy, mési¢ni ucetni zaveérky

181.2 Uéetni doklady o vydajich a piijmech v hotovosti, o nakladani s majetkem,
o pohledavkach a zavazcich a ostatni u¢etni doklady

181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo tGcetnich pisemnosti
je nahrazujicich)

181.4 Seznamy ¢iselnych znaki nebo jinych symboli a zkratek

181.5 Ostatni ucetni dokumenty

181.6 Uetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych zavazki

181.7 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci

181.8 Cenné papiry

201 Pidni fond

201.1 Vynéti zemeédelske pudy ze zemeédélského pidniho fondu

201.2 Ochrana vyuziti zeméd¢lského ptdniho fondu

201.3 Zmény kultur a vyuZiti ptdniho fondu

201.4 Pfevod a najmy zemédelskych a lesnickych pozemki

201.5 Pouziti zemédelské pidy k nezemédélskym ucelim na dobu jednoho roku
201.7 Navrhy dobyvacich prostord
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202 Pozemkové Gpravy (Uzemne planovaci dokumentace)
203 Zemédelské prace (zajisténi)

204 Zemeédelské organizace a podniky

205 Myslivost

206 Rybaistvi

220 Lesni hospodéafstvi:

220.1 Pozemky urcené k plnéni funkci lesa

220.2 Uzivani lest

220.3 Hospodai'ska uprava lest, lesni hospodaiské plany a osnovy
220.4 Hospodareni v lesich

220.5 Ochrana lest

220.6. Statni sprava lest

230 Vodni hospodatstvi

230.1 Realizace zakona o vodach a souvisejicich piedpist
230.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadieni, evidence vydanych rozhodnuti
230.3 Mimotadna opatieni pii nedostatku vody

230.4 Ochrana vodnich pomért, vodnich zdrojh a vodnich dél
230.5 Vodni toky, rybniky

230.7 Vodopravni dozor

230.8 Vodopravni evidence (véetné vodnich toki)

230.9 Protipovodiiova ochrana, povodiiovy plan obce

230.10 Hraniéni vody

230.11 Revitalizace vodnich toki

233 Vodovody a kanalizace

233.1 Plan rozvoje vodovodi a kanalizaci

233.2 Uzemné planovaci dokumentace vodovodi a kanalizaci
233.3 Evidence vodovodu a kanalizaci

233.4 Ochranna pasma vodovodnich fadl a kanalizacnich stok
233.5 Vodné a sto¢né

233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace

233.7 Technicky audit vodovodu a kanalizaci

233.8 Kanalizac¢ni fady

233.9 Provozni zaznamy (provozni denik)

233.10 Nouzové zasobovani vodou

233.11 Studny

245 Ochrana ovzdusi

245.1 Rozhodnuti podle pravnich pfedpisti na ochranu ovzdusi
245.2 Snizovani emisi, stanoveni emisnich limita

245.3 Poplatky za znecisténi ovzdusi

245.4 Regula¢ni opatfeni pfi inverznich stavech ovzdusi

245.5 Evidence stacionarnich zdroju
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V/5
V/10

V/5
A/5
V/5
A/10
V/20
A/10
A/5010
A/5
A20
A/20

A/10
A/10
A/20
A/20
S/5

V/20
A/S5

V/20
S/5

V/15
S/10

V/10
S/5
S/5
S/5
S/5



245.6 Dozor nad ochranou ovzdusi

246 Ochrana piirody

246.1 Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech uzemi

246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych ¢asti pfirody

246.3 Chranéné casti piirody

246.4 Ochrana krajinného razu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvka
246.5 Rozhodnuti podle pravnich pfedpisti na ochranu piirody

246.6 Vyjadieni ke stavbam pro izemni fizeni

246.7 Posuzovani vlivii na zivotni prostiedi (EIA)

246.8 Mezinarodni konvence o ochrané zivocicht a rostlin (CITES)
246.9 Geografické neptivodni druhy

246.10 Kaceni dfevin rostoucich mimo les

246.11 Straz ochrany piirody

246.12 Rozhodnuti o pfestupcich podle zdkona o ochrané piirody a krajiny
246.13 Ostatni ochrana pfirody

249 Odpadové hospodafstvi

249.1 Rozhodnuti podle pravnich pfedpisti upravujicich odpadové hospodaistvi
249 .4 Evidence skladek odpadi

249.6 Dozor na obecni skladce odpadu

249.8 Evidence hlaseni

254 Hospodaieni a sprava majetku

254.1 Evidence majetku (obecni pozemky, obecni budovy)
254.2 Inventarizace majetku

254.3 Hospodafeni s majetkem obce:

254.3.1 Nabyvani majetku

254.3.2 Pfevod majetku

254.3.3 Pievod prava hospodaieni s majetkem
254.3.4 Najemné

254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku
254.3.6 Opravy a udrzba majetku

254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, vécna bfemena)
254.3.8 Pojisténi majetku

254.3.9 Vytazovani majetku

254.3.10 Zabor, uzivani majetku obce

254.4 Bytovy majetek

255 Nebytové prostory
255.1 Pridélovani
255.2 Najemné

256 Vefejné osvétleni

257 Majetkova ucast obce

276 Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluZnosti
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276.2 Jizdni fady

276.3 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, ¢ekarny, zastavky, stanovisté

276.4 Statni odborny dozor na dodrZzovani podminek provozu vozidel na pozemnich
komunikacich

276.5 Rozvoj motorismu

276.6 Bezpeénost silni¢niho provozu

280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.1 Stavby a ruseni silnice nebo mistni komunikace

280.2 Piiprava plani investic a velkych oprav

280.3 Dopravni inZenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni)

280.4 Bézna udrzba pozemnich komunikaci a mostl

280.5 Zimni udrzba pozemnich komunikaci

280.6 Objizd’ky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti
280.7 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se pozemnich komunikaci
280.8 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci

280.9 Stavebni a kolaudacni fizeni pozemnich komunikaci

280.10 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci
280.11 Cyklostezky

280.12 Nemovitosti

280.12.1 Piipojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na komunikaci
280.12.2 Ztizovani vécnych bfemen

280.13 Reklamni zafizeni

281 Ostatni obory dopravy

301 Trzni agenda

302 Sit’ podnikt, prodejen, provozoven, skladil a trhi
303 Cestovni ruch

310 Uzemné planovaci dokumentace

310.1 Uzemni plany (véetné dokumentace)

310.2 Urbanistické studie (véetné dokumentace)

311 Uzemng pléanovaci podklady

320 Uzemni rozhodnuti

330 Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace,

stavby, zmény v uzivani stavby, udrzovaci prace, odstranéni stavby)
331 Povoleni terénnich uprav, nékterych praci a zafizeni
332 Statni dozor stavebniho uradu

333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni)
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334 Stavebni trady
335 Vstup na cizi nemovitosti
336 Sankce podle stavebniho zakona

337 Piezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimofadnymi opravnymi
prostiedky

340 Radonovy program
341 Program obnovy venkova

401 Kultura

401.1 Péce o obcanské zélezitosti

401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné produkce
401.3 Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce

405 Neziskovy sektor (neprufezové ¢innosti)
406 Povolovani veiejné produkce

407 Tisk, rozhlas, televize a film

408 Neprofesionalni umélecké aktivity

410 Kroniky

411 Péce o kulturni pamatky

411.1 Péce o kulturni pamatky, paméatkové rezervace, pamatkové zény,
pamatkova ochrannd pasma, véetné evidence

411.2 ProhlaSeni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou rezervaci,

pamatkovou zénu, pamatkové ochranné pasmo

411.3 Evidence kulturnich pamatek

411.4 Trvalé pifemisténi movité kulturni pamatky z vetejné€ pfistupného mista

411.5 Uzivani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek

431 Véci cirkvi a nabozenskych spole¢nosti

457 Mladez, sport
457.1 Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze
457.2 Provozovani zarizeni slouzicich détem a mladezi

552 Socidlni péce
552.1 Zalezitosti socialni péce
552.2 Opatrovnickeé spisy

553 Socialni sluzby
553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na tiseku socialnich sluzeb
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553.2 Zatizeni socialnich sluzeb

553.2.1 Ztizovani

553.2.2 Skoleni zamé&stnancti

553.2.3 Organizaéni a provozni zalezitosti, metodika
553.2.4 Piijimani osob do zafizeni socialnich sluzeb

553.3 Odvolani proti rozhodnuti na Gseku socialnich sluzeb

557 Zalezitosti narodnostnich mensin
582 Cinnost pozarni ochrany

583 Jednotky poZéarni ochrany

583.1 Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic a stanic — viz znak 330
583.2 Odborna ptiprava jednotek pozarni ochrany

583.3 Vyzbroj jednotek pozarni ochrany

602 Shromazd’ovani
603 Zalezitosti vojenskospravni

604 Uzemi obce a jeho zmény
604.1 Uzemni zmény
604.2 Sluc¢ovani a rozdélovani obci

605 Evidence obyvatel
605.1 Evidence obyvatel:
605.1.1 Hlaseni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zptisobilosti
k pravnim ukonim, zdkaz pobytu)
605.1.2 Ostatni hlaSeni (narozeni, manzelstvi, imrti, rozvody, st€hovani aj.)
605.2 Rozhodovani o zrudeni trvalého pobytu
605.3 Ptihlasovaci listek k trvalému pobytu
605.4 Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu
605.5 Zadost o poskytnuti udajii z informaéniho systému evidence obyvatel
605.6 Evidence obyvatel — vieobecné /dotazy, upozornéni, sdéleni, informace
605.7 Evidence obyvatel — odstranéni nesouladu
605.8 Nevyzvednuté zasilky osob s mistem trvalého pobytu v sidle ohlasovny

606 Zména jmeéna a piijmeni

607 Hospodaisko-provozni zalezitosti

608 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi
609 Cislovani domii

610 Ochrana vetejného poradku

611 Zpravy a informace o ob¢anech
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A/10
S/5
S/5
S/5
S/10

V/5

V/5

S/5
S/5

V/5

V/5

A/10
A/10

V/5
S/2
V/5
A/50
S/1
S/10
S/5
S/5
S/1

A/20

S/5

A/5

A/5

V/5

S/5



617 Statni, obecni znaky a symboly

617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakt a symbolt V/5
617.2 Znaky, barvy a prapory obce A/5
617.3 Pecetidla a razitka V512
619 Sbirky zakont V/5
620 Ztraty a nalezy S/3
624 Evidence dokumentii zvefejnénych na tiedni desce S/1

625  Agendy CZECH POINTu
625.1 Pisemné zadosti o vypis z rejstiiku trestli véetné uredné ovérenych plnych moci S/2

625.2 Evidence provedenych konverzi dokumentt S/10
625.3  Zadosti o vypis z informa&niho systému vefejné spravy S/5
625.4 Zadosti o vypis — ostatni S/1
625.5 Evidence vydanych ovéfenych vystupi z informaéniho systému vefejné spravy S/5
625.6 Vydané vystupy S/1
625.8 Datové schranky — zadosti, potvrzeni, 0oznameni S/3
627 Volby piisedicich u soudu V/5
Poznamky:

1) Skartacni lhita zaCind plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukonéeni platnosti dokumentu, u
smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni, zruseni nebo zaniku.

2) Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.

3) Skartaéni lhita za¢ina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni provozu systému.

4) Pouzité hlasovaci listky a tGfedni obalky se vyradi po vyhlaseni vysledki referenda prezidentem
republiky ve Sbirce zakonti, popiipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze
postup pii provadéni referenda nebyl v souladu s tstavnim zakonem o referendu o piistoupeni Ceské
republiky k Evropské unii nebo zékonem vydanym k jeho provedeni, s povinnosti zachovani tii
nepouzitych hlasovacich listkli pro referendum pro ulozeni v pfislusném archivu.

5) Skartaéni lhita za¢ina plynout po ukonéeni ¢innosti obecniho tiadu.

6) Skartacni lhita zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

7) Skartacni lhtita za¢ina plynout 1. ledna nasledujiciho roku po vyhlaseni vysledki voleb.

8) Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyfadi po uplynuti tficetidenni lhity od uvefejnéni
vysledki voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani ti'i sad nepouzitych hlasovacich listki pro
jednotlivé volby k ulozeni v pFislusném archivu.

9) Skartaéni lhita zaCina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vyrazeni vSech dokumentd, v nichz
byly pouzity.

10) Skartacni lhita zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové evidence.

11) Skartaéni lhiita za¢ina plynout po umrti dané osoby.

12) Skarta¢ni lIhita za¢ina plynout 1. ledna nasledujiciho roku po zruSeni platnosti starych.

13) Skartaéni Thita za¢ina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni pracovniho poméru.

14) Skartac¢ni lhita za¢ina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vydani kolauda¢niho souhlasu.

(C

Véclav Chmelaf
starosta obce Dubno
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