
Přehled spisových znaků a podznaků ve spisovém plánu
Spisový plán 2024 (SSPlan)

IČO: Obch. jméno:00296864 Obec Lhotka

Platí od: 01.03.2024 do: neurčeno

PopisOznačení

51 Dokumenty vedoucích útvarů
51.1 Dokumenty starosty – výlučná působnost A 10
51.2 Dokumenty starosty – ostatní S 10
51.3 Dokumenty účetní S 10

52 Spolupráce se státními orgány
52.1 Součinnost se správními úřady S 5
52.2 Součinnost s jinými subjekty S 5
52.3 Členství ve SMO, SMOPO atd. S 5
52.4 Mikroregion, přeshraniční spolupráce S 5

53 Organizace, členění a působnost obce
53.1 Řády, směrnice, příkazy a další interní předpisy A 5

54 Řízení, kontrola a metodická činnost
54.1 Obec A 5
54.2 Příspěvková org. Obce a její složky A 5
54.3 Metodické materíály vlastní A 5
54.4 Metodické materiály ostatní S 5

56 Smlouvy
56.1 Smlouvy všeobecné S 5
56.2 Smlouvy hospodářské S 5
56.3 Smlouvy nájemní S 5
56.4 Smlouvy ostatní S 5

57 Statistika, výkaznictví
57.1 Výkazy, zprávy A 5
57.2 Sčítání lidu, bytů, domů S 5
57.3 Podklady k výkazúm S 5

60 Stížnosti, podněty a oznámení občanů
60.1 Stížnosti, podněty a oznámení občanů S 5

61 Obyvatelstvo
61.1 Organizace ochrany obyvatelstva A 5
61.2 Evakuace, varování, ukrytí S 5
61.3 Stanoviska obce ke stavebním a územním řízením A 5

63 Referendum
63.1 Vyhlášení, průběh, výsledky referenda A 10
63.2 Ostatní dokumentace referenda S 5

65 Dotace – Rozvoj obce
65.1 Dotační programy S 10

67 Přestupky
67.1 Evidence přestupků S 5
67.2 Konkrétní přestupky S 5
67.3 Správní delikty právnických a fyzických osob, obce S 5

70 Spisová služba
70.1 Skartační řízení A 5
70.2 Jiná pomocná evidence S 5

76 Tisk
76.1 Zpravodaj a jiné tiskoviny vydávané obcí A 5
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76.2 Prezentace obce S 5
77 Volby

77.1 Kandidátní listiny, přihlášky a registrace A 10
77.2 Zápisy o výsledku hlasování A 5
77.3 Organizační a technické zabezpečení voleb S 5
77.4 Ostatní volební dokumentace S 5
77.5 Seznam voličů S 5
77.6 Použité hlasovací lístky a obálky S 5

82 Reklama
82.1 Vlastní reklama S 5
82.2 cizí reklama S 5

83 Obecně prospěšné práce
83.1 Obecně prospěšné práce S 5

87 Dokumenty
87.1 Dokumenty na vědomí S 1

88 Dotace, granty
88.1 Dotace, grantová podpora S 10
88.2 Vyjádření, stanoviska k dotacím S 5

91 Veřejné zakázky
91.1 Veřejné zakázky S 5
91.2 Výběrové řízení S 5

95 Ukládání sankcí
95.1 Ukládání sankcí S 5

96 Vymáhání pohledávek
96.1 Vymáhání pohledávek S 15

100 Investiční výstavby a opravy, životní prostředí
100.1 Budovy a stavby A 10
100.2 Inženýrské sítě A 10
100.3 Ochrana životního prostředí A 10
100.4 Dopravní služby A 10
100.5 Nedokončený dlouhodobý hmotný a nehmotný majetek A 10
100.6 Ostatní záležitosti investic S 5

101 Zastupitelstvo, komise
101.1 Dokumenty zastupitelstva S 5
101.2 Dokumenty výborů a komisí S 5
101.3 Zápisy, usnesení, přílohy, podklady – zastupitelstvo A 10
101.4 Zápisy, usnesení, přílohy, podklady – výbory, komisse A 10

104 Vyhlášky a nařízení obce
104.1 Obecně závazné vyhlášky A 5
104.2 Nařízení obce S 5

111 Kontrolní činnost
111.1 Kontrolní řád A 5

112 Kontroly
112.1 Kontroly vlastní S 10
112.2 Kontroly ve spolupráci s jinými orgány S 10
112.3 Zprávy z kontrol S 10
112.4 Rozbory a vyhodnocení A 10
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113 Přezkum hospodaření
113.1 Zpráva o výsledku přezkumu hospodaření vykonané MSK S 10
113.2 Zpráva o výsledku přezkumu hospodaření vykonané obcí S 10
113.3 Podklady pro přezkum S 10

114 Interní audit
114.1 Zpráva o interním auditu A 10
114.2 Podklady pro interní audit S 10

115 Kontrola plnění usnesení
115.1 Kontrola zastupitelstva A 5
115.2 Kontrola výborů a komisí A 5

118 Pracovní poměr
118.1 Osobní spisy, dotazníky S 50
118.2 Ostatní týkající se pracovníků S 5
118.3 Evidenční listy S 3
118.4 Vedlejší činnost, dohody o provedení práce S 5
118.5 Náhrada škody S 5
118.6 Nemocenské a sociální zabezpečení pracovníků S 10
118.7 Zdravotní pojištění S 10
118.8 Výběrové řízení na pracovní pozici S 5
118.9 Žádosti o zaměstnání S 5

119 Záležitosti pracovně právní
119.1 Zaměstnanci obce zařazení do obecního úřadu S 5
119.2 Zaměstnanci obce zařazení do organizačních složek obce S 5
119.3 Rozbory (stav, počty, platy zaměstnanců aj.) A 5

120 Záležitosti členů zastupitelstva obce, výborů a komisí
120.1 Pracovně právní vztahy a odměňování S 5
120.2 Důchodové zabezpečení S 5
120.3 Jednorázové odměny z prostředků obce S 5

121 Mzdy, půjčky zaměstnancům
121.1 Platový řád S 5
121.2 Mzdové listy S 50
121.3 Daň z příjmu S 10
121.4 Sociální pojištění S 10
121.5 Výplatní lístky S 5
121.6 Půjčky zaměstnancům S 5

122 Péče o pracovníky
122.1 Úrazy těžké a smrtelné A 10
122.2 Úrazy ostatní S 5
122.3 Osoby se změněnou pracovní schopností S 5
122.4 Stravování zaměstnanců S 5
122.5 Ochranné oděvy a pomůcky S 5

176 Rozpočet
176.1 Rozpočtové výhledy A 10
176.2 Změny, opatření A 10
176.3 Ostatní dokumenty k rozpočtovému hospodaření S 10

177 Finanční plány a rozpočty příspěvkových organizací
177.1 Ostatní dokumenty o finančním hospodaření příspěvkových organizací - závěrečné účty S 5
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178 Daně a poplatky
178.1 Státní příjmy a výdaje obce S 5
178.2 Jiné příjmy S 5
178.3 Rejstříky, katastry, likvidace nedoplatků S 5
178.4 Místní daně a poplatky S 5
178.5 Domovní daň S 5
178.6 Daň z přidané hodnoty S 10

179 Vyúčtování financí
179.1 Vyúčtování financí S 5

181 Účetníctví
181.1 Výkazy, uzávěrky, výroční zprávy A 10
181.2 Účetní doklady týkající se nakládání s majetkem S 20
181.3 Inventární karty majetku S 5
181.4 Ostatní účetní dokumenty S 5
181.5 Faktury S 5
181.6 Účetní doklady k pohledávkám a závazkům S 10
181.7 Úvěry, půjčky a obdobné dokumenty S 10

201 Půdní fond
201.1 Vynětí ze zemědělského půdního fondu A 15
201.2 Ochrana a využití zemědělského půdního fondu S 5
201.3 Změna využití půdního fondu S 10
201.4 Převod a nájmy zemědělských a lesních pozemků A 5
201.5 Pokuty při ochraně půdního fondu S 5

202 Pozemkové úpravy, stanoviska k územně plánovací dokumentaci
202.1 Pozemkové úpravy, stanoviska k územně plánovací dokumentaci S 5

203 Zemědělská výroba, podnikání v zemědělství
203.1 Užívání půdy a jiného zemědělského majetku, podnikání v zemědělství S 5
203.2 Ochrana proti škůdcům, chorobám a plevelům S 5
203.3 Kácení ovocných stromů S 5
203.4 Veterinární opatření S 5
203.5 Včelařství S 5
203.6 Chov a ochrana zvířat S 5

206 Myslivost a lesy
206.1 Uznání honiteb A 5
206.2 Nájemní smlouvy S 5
206.3 Náhrada škody S 5

221 Lesní hospodářství
221.1 Pozemky určené k plění funkcí lesa A 5
221.2 Prohlášení pozemku za pozemek určený nk plnění funkce lesa A 5
221.3 Odnětí pozemku k plnění funkce lesa A 5
221.4 Územní rozhodnutí A 5
221.5 Souhlas s těžbou uznaných stromů S 5
221.6 Nesouhlas s těžbou S 5
221.7 Opatření proti škůdcům S 5
221.8 Opatření k odstranění zjištěných nedostatků S 10
221.9 Pokuty za přestupky S 5

230 Vodohospodářské plánování
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230.1 Vodohospodářské plánování A 5
231 Vodní hospodářství

231.1 Vodoprávní povolení, souhlasy a vyjádření A 20
231.2 Opravné prostředky proti rozhodnutí S 5
231.3 Vodní toky, čistota toků a odpadních vod, vypouštění nebezpečných vod S 20
231.4 Vodohospodářská evidence A 50
231.5 Protipovodňový plán obce A 5
231.6 Hraniční vody A 20
231.7 Důlní vody S 10
231.8 Revitalizace vodních toků A 20

233 Vodovody a kanalizace
233.1 územně plánovací dokumentace vodovodů a kanalizací A 10
233.2 Ochranná pásma A 10
233.3 Vodné a stočné S 5
233.4 ČOV S 20

245 Ochrana ovzduší
245.1 Rozhodnutí na ochranu ovzduší A 5

246 Ochrana přírody
246.1 Vyhlášky o chráněných částech území A 5
246.2 Chráněné části přírody S 5
246.3 Rozhodnutí na ochranu přírody A 5
246.4 Vyjádření ke stavbám pro územní řízení S 5
246.5 Kácení dřevin rostoucích mimo les S 5
246.6 Rozhodnutí o přestupcích S 5
246.7 Kácení dřevin rostoucích mimo les na pozemích obce S 5
246.8 Údržba zeleně S 5
246.9 Pasport zeleně S 10
246.10 Vyjádření k pronájmu, prodeji pozemku S 10
246.11 Vyjádření k dokumentaci pro územní a stavební řízení S 10

249 Odpadové hospodářství
249.1 Rozhodnutí upravující odpadové hospodářství A 5
249.2 Nepovolené skládky odpadu S 5
249.3 Evidence hlášení o odpadech S 5
249.4 Komunální odpad obce S 5

253 Živnostenské podnikání
253.1 Metodické pokyny a stanoviska S 10
253.2 Ostatní dokumenty, plány, statistika S 10
253.3 Správní řízení, delikty, přestupky S 10
253.4 Pohledávky S 10
253.5 Rozsudky S 10
253.6 Rejstřík, informační systém S 10
253.7 Souhlas s pronájmem nebytových prostor S 10
253.8 Výpisy z informačního systému veřejné správy S 15
253.9 Výpis z rejstříku trestů S 2
253.10 Vidimace, legalizace S 10

254 Bytový majetek, nebytové prostory
254.1 Obecní budovy A 5
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254.2 Majetek příspěvkové organizace A 5
254.3 Nabývání bytového majetku A 5
254.4 převody bytového majetku A 10
254.5 Nájemné S 5
254.6 Přidělování, směna bytů S 10

255 Nebytové prostory
255.1 Přidělování nebytových prostor S 10
255.2 Nájemné S 5

256 Veřejné osvětlení
256.1 Veřejné osvětlení S 5

260 Pohřebnictví
260.1 Pohřebnictví S 5
260.2 Evidence hrobů S 5

276 Doprava
276.1 Zabezpečení dopravní obslužnosti A 10
276.2 Dopravní průzkumy A 10
276.3 Čekárny, zastávky, stanoviště S 5
276.4 Osvědčení profesní způsobilosti řidiče S 5

280 Pozemní komunikace, provoz na pozemních komunikacích
280.1 Stavby a rušení silnice nebo místní komunikace A 10
280.2 Příprava plánů investic a velkých oprav S 10
280.3 Dopravní inženýrství (stanovení dopravního značení) S 5
280.4 Běžná údržba pozemních komunikací a mostů S 5
280.5 Zimní údržba pozemních komunikací S 5
280.6 Objížďky, uzavírky pozemních komunikací a jiná rozhodnutí S 5
280.7 Požadavky občanů na místní komunikace S 5
280.8 Vyjádření, sdělení ke komunikacím S 5
280.9 Připojení na komunikaci A 10
280.10 Zvláštní užívání pozemních komunikací S 5
280.11 Stavební a kolaudační řízení pozemních komunikací A 20
280.12 Vyjádření ke stavbám S 5
280.13 Cyklostezky S 5
280.14 Rozhodnutí, vyjádření jiných úřadů ke komunikacím S 5

326 Územně plánovací dokumentace
326.1 Územni, regulační plány včetně dokumentace A 10

327 Územně plánovací podklady
327.1 Podklady S 10

328 Územní rozhodnutí
328.1 Rozhodnutí o chráněném území A 5
328.2 Rozhodnutí o stavební uzávěře A 5
328.3 Rozhodnutí o umístění stavby A 5
328.4 Rozhodnutí o dělení a scelování pozemků S 5
328.5 Odvolání proti územnímu rozhodnutí S 5

330 Stavby
330.1 Stavební povolení a další spisy včetně dokumentace, týkající se stavby S 51

331 Povolení stavebních úprav a dalších prací
331.1 Povolení stavebních úprav a dalších prací S 5
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332 Státní stavební dozor
332.1 Státní stavební dozor S 20

334 Stavební úřady
334.1 Stavební úřady S 10

336 Souhlas k vydání stavebního povolení pro speciální stavby
336.1 Souhlas k vydání stavebního povole pro speciální stavby A 10

337 Rozhodnutí stavebních úřadů
337.1 Rozhodnutí stavebních úřadů S 10

338 Sankce podle stavebního zákona
338.1 Sankce podle stavebního zákona S 5

341 Program obnovy venkova
341.1 Program obnovy venkova S 10

401 Kultura
401.1 Péče o občanské záležitosti S 5
401.2 Slavnosti, koncerty, kulturní akce, veřejná produkce S 5

403 Kulturní instituce a zařízení
403.1 Knihovna S 5
403.2 Ostatní S 5

406 Tisk, rozhlas, televize, film
406.1 Tisk, rozhlas, televize, film S 5

409 Zájmová a umělecká činnost
409.1 Zájmová a umělecká činnost S 5

410 Kronika
410.1 Kronika A 10

411 Památky, církev
411.1 Péče o kulturní památky A 10
411.2 Evidence kulturních památek A 10

431 Věci církví a náboženských společností
431.1 Věci círvkí a náboženských společností S 10

432 Stavby a opravy církevních budov a zařízení
432.1 Stavby a opravy církevních budov, stanoviska, vyjádření A 20

581 Požární ochrana
581.1 Organizace požární ochrany a požárních jednotek A 5
581.2 Školení a odborná příprava SDH S 5

604 Územní členění obce
604.1 Územní změny A 10

605 Evidence obyvatel
605.1 Rozhodnutí o zrušní trvalého pobytu S 5
605.2 Přihlašovací lístky k trvalému pobytu S 50
605.3 Potvrzení o změně trvalého pobytu S 1

606 Státní občanství
606.1 Čestné prohlášení o státním občanství S 10

0607 Matriční záležitosti
607.1 Knihy úmrtí A 75

609 Ověřování opisů listin a podpisů na listinách (ověřovací kniha)
609.1 Ověřování S 5

610 Archivy a archivnictví
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610.1 Archivy a archivnictví S 5
611 Provozní záležitosti

611.1 Telefon, rozhlas a jiné věci spojů S 5
611.2 Kancelářska technika S 5
611.3 Vozový park S 5

613 Domy
613.1 Číslování domů A 5

614 Ochrana veřejného pořádku
614.1 Součinnost s jinými orgány a organizacemi S 5

616 Zprávy a informace o občanech
616.1 Zprávy a informace o občanech S 5

617 Státní, obecní znaky a symboly
617.1 Používání státních a obecních znaků a symbolů S 5
617.2 Znaky, barvy a prapory obce A 5
617.3 Razítka A 51

619 Sbírky
619.1 Veřejné sbírky S 5
619.2 Sbírky pořádané obcí S 5

620 Ztráty a nálezy
620.1 Ztráty a nálezy S 3

624 Evidence dokumentů zveřejněných na úřední desce
624.1 Evidence dokumentů zveřejněných na úřední desce S 1

625 Transakční protokol
625.1 Transakční protokol A 1
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