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Pocet ptiloh: 6
Brno 12. 7. 2021

Protokol o kontrole

Moravsky zemsky archiv v Brné, se sidlem Palachovo nam. 723/1, 625 00 Brno,
ICO 709 79 146, jako kontrolni orgén dle zdkona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad),
ve znéni pozdé&jSich predpist a dale dle § 71 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdé€jSich ptedpist, provedl nize uvedenou
kontrolu.

Predmét kontroly: vykon spisové sluzby v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby - § 63 odst. 1, 3 a souvisejici ustanoveni zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkont, ve znéni pozdéjsich piedpist (dale jen ,,zakon*)
a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich
pravnich ptedpist (déle jen ,,vyhlaska®).

Oznadeni kontrolované osoby: Obec Kostelec u HoleSova, €. p. 58, 768 43 Kostelec
u Holesova, ICO 002 87 342.

Zahajeni kontroly: dle § 5 zakona €. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad), ve znéni
pozd¢jSich predpist,, zahgjil kontrolni orgédn kontrolu dorucenim ozndmeni o zahajeni
kontroly kontrolované osob¢ dne 14. 1. 2021.

Posledni kontrolni ukon predchazejici vyhotoveni protokolu o kontrole: e-mailova
korespondence a jeji vyhodnoceni dne 23. 6. 2021.

Kontrolujici:

Mgr. Hana Brzobohata osobni ev. ¢islo 692256 vedouci kontrolni skupiny
Mgr. Lucie Hohlova osobni ev. ¢islo 697554 ¢lenka kontrolni skupiny
Mgr. David Sobek osobni ev. ¢islo 697977 ¢len kontrolni skupiny

V navaznosti na oznameny piredmét kontroly bylo provéfeno, jakym zptisobem kontrolovana
osoba zajiStuje pfijem, oznacovani, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani
podepisovani a odesilani dokumentii. Déle bylo zjiStovano, zda je vydan spisovy fad a jeho
nalezitosti. Vzhledem k epidemiologické situaci a v souladu s krizovymi opatienimi vlady
Ceské republiky byla kontrola vedena zejména prostiedky elektronické komunikace
s doSetfenim véci na misté dne 27. 5. 2021.

Kontrolni zjiSténi:

Kontrolovana osoba vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby, zékladni evidenéni pomtckou je elektronicky systém spisové sluzby KEO 4.
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O elektronickém systému spisové sluzby je veden typovy spis.

Kontrolovana osoba ma vydany spisovy fad — aktualn¢ platnym fadem je spisovy fad ucinny
ode dne 31. 3. 2020, schvaleny usnesenim RO ¢. 2/TR/2021. Soucasti spisového tadu je
spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam typti dokumentl roztfidénych do vécnych
skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky a skartacnimi lhitami. Spisovy
fad obsahuje vycet uzivanych samostatnych evidenci, ty vSak nejsou ¢lenény dle jejich
formy. Kontrolovany ma ve spisovém ftadu stanovenou strukturu evidencniho Cdisla
ze samostatné evidence, které splituje minimalni podminky stanovené pro jednoznacny
identifikator, dale je zde popsan zpisob tvorby spisu, ktery je tvoien spojovanim. Neobsahuje
vSak zpusob tvorby spisové znacky. Daéle spisovy fad obsahuje podminky podepisovani
odesilanych dokument a wuzivani tfednich razitek, stanovuje podrobnosti postupu
pii ukladdni dokumentt, jejich zapijcovani a nahlizeni do dokumenti. Ve spisovém tadu je
popsan postup ptipravy a priabéhu skarta¢niho fizeni, zminuje specifické podminky ochrany
osobnich Uidajii a podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimotfadnych situacich. Spisovy tad
obsahuje rovnéz postup spisové rozluky.

Zjistény stav je v souladu s prisluSnymi ustanovenimi § 65 odst. 7, § 66 odst. 1 a 2, § 68a
odst. 6 zakona a § 11 odst. 2, § 15 odst. 1 — 4, § 17 odst. 1, § 19 odst. 1 a 4, § 20 odst. 3,
§ 25 odst. 4, § 26 odst. 1 vyhlasky.

V pripadé clenéni vyétu samostatnych evidenci dle jejich formy zjiStény stav neni
v souladu s prisluSnym ustanovenim § 8 odst. 4 a v pripadé popisu zpiisobu tvorby
spisové znacky zjiStény stav neni v souladu s prisluSnym ustanovenim § 12 odst. 9
vyhlasky.

Kontrolovand osoba mé zvetejnény na své fyzické ufedni desce a na svych internetovych
strankach (v_tomto piipadé nejsou informace v sekci Utedni deska, ale &ast informaci je
v sekci e-Podatelna a ¢ast mezi Povinnymi informacemi) adresu pro dorucovani dokumenti
v analogové podobé, kterd je soucasné adresou pro dorucovani dokumentt v digitalni podobé
dorucovanych na ptenosnych technickych nosi¢ich dat, Ufedni hodiny podatelny,
elektronickou adresu podatelny, identifikator datové schranky, piehled pienosnych
technickych nosi¢l dat, na nichz pfijima dokumenty, piehled datovych formati dokumentt,
ve kterych pfijimd dokumenty v digitdlni podobé; dale zplsob nakladani s datovymi
zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného datového formatu nebo pocitacového
programu, ktery je zpusobily ptivodit Skodu na informaénim systému nebo na informacich
zpracovavanych kontrolovanym a disledky vad dokumentt podle § 4 odst. 2 a 3 vyhlasky.
Zjisténi stav je v souladu s § 2 odst. 3 vyhlasky s vyjimkou ¢asti ustanoveni o umisténi
informaci na internetovych strankach v ramci sekce U¥edni deska, které neni v souladu
rovnéz s prisluSnym ustanovenim § 64 odst. 1 zikona.

Ptfijem dokumentti v analogové podob¢ je zajisStovadn podatelnou, ktera je umisténa
v prostordch obecniho ufadu. Podatelna zajiStuje rovnéz piijem dokumentl v digitalni
podobg, které jsou dorucovany do datové schranky kontrolované osoby a na jeji elektronickou
adresu podatelny obeckuh@volny.cz. Dokumenty jsou piijimany v datovych formatech
stanovenych jako vystupni, a formatu, ktery je vystupem z autorizované konverze dokumenti,
dale ve formatech, které ma kontrolovana osoba uvedeny vramci informaci o pi{jmu
dokumentti v digitdlni podob¢. Podatelna je vybavena zafizenim umoZnujicim piijem
datovych zprav doru¢ovanych na elektronickou adresu podatelny, na ptenosnych technickych
nosi¢ich dat a prostiednictvim datové schranky. Ptijem datovych zprav dorucovanych
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na elektronickou adresu podatelny a do datové schranky je soucasti elektronického systému
spisové sluzby.

Zjistény stav je v souladu s prisluSnym ustanovenim § 64 odst. 1 zdkona a § 2 odst. 2
vyhlasky.

V ptipadé datovych zprav zasilanych na elektronickou adresu podatelny je odesilateli
potvrzovano doruceni dokumentu (pokud lze urcit jeho adresu). Soucasti potvrzeni je mj.
datum, ¢as doruceni a charakteristika umoziujici identifikaci ptijaté datové zpravy.

Zjistény stav je v souladu s § 4 odst. 8 vyhlasky.

Kontrolované osoba ovétuje uplnost a Citelnost doruceného dokumentu v analogové podobé;
ovéiuje, zda doruceny dokument v digitalni podobé je uplny, lze jej zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zptisobem, neobsahuje skodlivy kod, je v datovém formatu, ve kterém pftijima
dokumenty v digitalni podob¢. Dale zjistuje, zda je doruceny dokument v digitadlni podobé
podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo oznacen uznavanou elektronickou peceti
a opatfen kvalifikovanym ¢asovym razitkem a ovéfuje jejich platnost. Udaje o vysledcich
zjisténi jsou zaznamenavany v elektronickém systému spisové sluzby.

Zjistény stav je v souladu s § 4 odst. 1, 4, 5, 6 a 7 vyhlasky.

Dokumentim evidovanym v elektronickém systému spisové je piidélovan jednoznacny
identifikator, ktery je tvofen alfanumerickym kodem a obsahuje zkratku oznaceni
kontrolované osoby ve tvaru KUH. S doru¢enymi i vlastnimi dokumenty v digitalni podobé je
jednoznacny identifikdtor spojen prostiedky elektronického systému spisové sluzby.
V piipad€¢ dorucenych dokument v analogové podobé je jednoznacny identifikator uvadén
pouze na piislusné evidencni karté v elektronickém systému spisové sluzby, neni vSak uveden
pfimo na analogovém dokumentu, ¢imz neni splnéna podminka neoddélitelného spojeni —
napf. dokument s €. j. OUKUH-517/2021 — viz pfiloha €. 1. Dle sdéleni pracovnice podatelny
neni jednoznacny identifikator na doru¢enych dokumentech v analogové podobé, které jsou
evidovany v elektronickém systému spisové sluzby, uvadén. Na vlastnich dokumentech
jednoznaény identifikator uvaden je.

Zjistény stav je v souladu s § 7 odst. 3 vyhlasky, v pripadé § 64 odst. 2, 3 zakona a § 7
odst. 1 vyhlasky je zjiStény stav v souladu pouze v pripadé dorucenych dokumenti
v digitalni podobé a vlastnich dokumentii (v analogové i digitalni podobé). U dorucenych
dokumenti v analogové podobé byl zjistén nesoulad s prisluSnymi ustanovenimi § 64
odst. 2, 3 zakona a § 7 odst. 1 vyhlasky.

Kontrolovand osoba opatfuje doru¢ené dokumenty v analogové podobé otiskem podaciho
razitka. Vyplnény otisk obsahuje nazev kontrolované osoby, datum doruceni dokumentu, ¢islo
jednaci. Neobsahuje vSak kvantitativni idaje o dokumentu — napi. dokument ¢. j. OUKUH-
517/2021, na kterém v otisku podaciho razitka neni uveden pocet listi — viz pfiloha ¢. 1.
Dle sdéleni pracovnice podatelny nejsou do otisku podaciho razitka kvantitativni udaje
vyplilovany, tyto jsou uvadény pouze v ramci evidence v elektronickém systému spisové
sluzby.

Zjistény stav je v souladu s § 3 odst. 3 pism. a), b, ¢) vyhlasky, neni v souladu s § 3 odst.
3 pism. d), e) a f) vyhlasky.

Kontrolovand osoba eviduje dokumenty, s vyjimkou dokumenti evidovanych v samostatné
evidenci ¢1 dokumentl neevidovanych, v zédkladni evidenéni pomicce, kterou je elektronicky
systém spisové sluzby. Udaje, které je mozné o dokumentu do elektronického systému
spisové sluzby zaznamenat, odpovidaji § 10 odst. 1 a 2 vyhlasky. V ramci kontroly bylo
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zjisténo, ze je uzivatelem Spatné zaznamenavédna forma vlastnich dokumentt v digitalni
podobé, kdy na pfislusné eviden¢ni karté je v rdmci metadat uvedena forma dokumentu
analogova — napt. dokument s ¢. j. OUKUH-218/2020 - viz pftiloha ¢. 2.

Zjistény stav je v souladu s § 8 odst. 1, § 10 odst. 1 a 2 vyhlasky, v ramci kontroly byla
zjisténa pochybeni pr¥i vypliiovani informace o podobé dokumentu dle § 10 odst. 2 pism.
b) vyhlasky.

Dokument zaevidovany do elektronického systému spisové sluzby je oznafovan cislem
jednacim, které obsahuje zkratku oznaCeni kontrolované osoby, potfadové cislo zapisu
dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby a oznaceni urcené¢ho ¢asového obdobi,
kterym je kalendaini rok.

Zjistény stav je v souladu s prisluSnym ustanovenim § 11 odst. 1 vyhlasky.

Podatelna kontrolované osoby rozd€luje dokumenty k jejich vytizeni zplisobem umoziujicim
sledovat veskeré tikony s dokumenty a spisy, identifikovat osoby, které¢ ukon provedly, urcit
datum, kdy byly tkony provedeny.

Zjistény stav je v souladu s § 13 odst. 1 a 2 vyhlasky.

V piipadé dokumentli pfijatych mimo podatelnu jsou dle jejich obsahu a nasledného
zpracovani zajistovany odpovidajici ukony souvisejicich s pfijmem, oznacenim a evidenci
téchto dokumentti. Jak bylo kontrolou zjiSténo, takto neni postupovano v piipadé clanki
zasilanych ke zvetejnéni v mistnim periodiku KOSTKA. Dle sd€leni pani starostky, tyto
¢lanky nejsou nikde evidovény, coZ odporuje mj. €l. 3 odst. 1 a 8 aktualn€ platného spisového
radu, ve kterych je popsdna povinnost zajistit v ptipadé dokumentii doruc¢enych mimo
podatelnu ¢i na jinou e-mailovou adresu nez je elektronickd adresa podatelny tkony spojené
s pfijmem, oznacenim a evidenci. Spisovy fad soucasné¢ nezminuje tento typ dokumentu jako
neevidovany, tudiz nelze na néj uplatnit jakoukoliv vyjimku.

Zjistény stav neni v souladu s pfisluSnym ustanovenim § 2 odst. 1 vyhlasky.

Kontrolovand osoba vramci vyfizovani dokumentli v nékterych piipadech nespojuje
dokumenty tykajici se téze véci ve spis. Tykd se to jak analogovych dokumentt, tak i
dokumenti v digitalni podobé. Ve spis se vzdy spojuji dokumenty podléhajici spravnimu
fizeni. Jak potvrdila pracovnice podatelny, tak i pani starostka, ,,béznd komunikace* se ve
spis nespojuje. Neexistuje tak propojeni mezi zadosti a jejim vyfizenim. Ptikladem takového
postupu je skartacni fizeni z roku 2020, kdy protokol zaslany Statnim okresnim archivem
Krométiz je zaevidovan pod ¢. j. OUKUH-547/2020 a vytizen v elektronickém systému
spisové sluzby jako samostatny dokument bez napojeni na plvodni skartaéni navrh s ¢. j.
OUKUH 485/2020, ¢i zadost o soucinnost zaevidovana pod &. j. OUKUH-640/2020 a
vyfizend vlastnim dokumentem s €. j. OUKUH-651/2020, opét bez vzijemné vazby — viz
ptiloha ¢. 3.

Zjistény stav neni v souladu s § 65 odst. 1 zakona.

Dokumenty jsou pribézné vytizovany, pokud jsou zafazeny do spisu, po vyfizeni véci je spis
uzavien. Kontrolovana osoba piidéluje dokumentiim/spisim nejpozdéji pii vyfizeni spisovy
znak a skartani rezim podle spisového a skarta¢niho pldnu ucinného v dobé vyftizeni
dokumentu/spisu. V ptipad€ vyfizovani dokumenti v digitdlni podobg&, musi byt nejpozdéji
pii vyfizeni, ¢i uzavieni spisu prevedeny do vystupniho formatu. Kontrolou bylo zjisténo, ze
k ptevodim do vystupniho datového formétu nedochézi, coz potvrzuje napt. dokument s €. j.
OUKUH-474/2021. Jedné4 se o vyfizeny dokument ve formatu PDF, nikoliv PDF/A — viz
ptiloha €. 4.
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Zjistény stav je v souladu s § 14 odst. 4 vyhlasky, v pripadé § 65 odst. 5 zikona je
v souladu pouze s obecnym ustanovenim o uzavieni spisu, nesoulad byl zjiStén v pripadé
¢asti pozadujici prevod do vystupniho formatu.

Dokument vlastni urCeny k odeslani obsahuje zdhlavi, v némz je uveden ndzev a adresa
kontrolované osoby. Dokument dale obsahuje ¢islo jednaci, datum a podpisovou dolozku
osoby opravnéné k podpisu Neobsahuje vsak pocet listl, jde-li o dokument v listinné podobé
— napt. dokument s ¢. j. OUKUH-149/2020 nebo dokument s ¢. k. OUKUH-2017/2020 - viz
prilohy €. 5 a ¢. 6.

Zjistény stav je v souladu s § 16 odst. 1 a odst. 2 pism. a), ¢), g) vyhlasky, neni v souladu
s § 16 odst. 2 pism. d) vyhlasky.

Vlastni dokumenty podepisuje starostka obce nebo jind osoba k tomu opravnénd, ¢i osoba
starostkou k tomu povéfend. Dokumenty vyhotovené v digitdlni podobé jsou opatfovany
kvalifikovanym elektronickym podpisem a kvalifikovanym casovym razitkem.

Zjistény stav je v souladu s § 65 odst. 4 zakona.

Kontrolovand osoba si ponechavd pro vykon spisové sluzby v pfipadé dokumenti
v analogové podobé pouhou kopii, nikoliv prvopis ¢i jeden ze stejnopisi prvopisu — napf.
dokument s €. j. OUKUH-217/2020 — viz ptiloha €. 6.

Zjistény stav neni v souladu s prisluSnym ustanovenim § 16 odst. 3 vyhlasky.

Pouceni:

Kontrolovand osoba mtze podat namitky proti kontrolnimu zjisténi uvedenému v protokolu
o kontrole ve lhite¢ 15 dni ode dne doruceni protokolu o kontrole. Namitky se podavaji
pisemné, musi z nich byt zfejmé, proti jakému kontrolnimu zjisténi smefuji a musi obsahovat
odlivodnéni nesouhlasu s timto kontrolnim zjiSténim. Namitky se podavaji Moravskému
zemskému archivu v Brn¢, Palachovo nameésti 723/1, 625 00 Brno.

Poznamka o terminu podani zpravy:

Kontrolovand osoba poda pisemnou zpravu o provedenych opatienich k ndpravé zjisténych
nedostatkt do 30. 9. 2021.

Protokol byl vyhotoven 12. ¢ervence 2021.

Mgr. Hana Brzobohata
vedouci kontrolni skupiny
(podepsano elektronicky)

Seznam priloh:

1. Dokument ¢. j OUKUH-517/2021 a jeho eviden¢ni karta - neuvedeny jednoznaény
identifikator na doru¢eném dokumentu v analogové podob¢ a nevyplnény pocet listi
v otisku podaciho razitka.

2. Eviden¢ni karta dokumentu ¢. j. OUKUH-218/2020 — Spatné vyznaCend forma
dokumentu.
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3. Historie vyfizeného dokumentu ¢. j. OUKUH-547/2020, karty dokumenti ¢&. j.
OUKUH-640/2020 a OUKUH-651/2020 - nespojovani dokumenti do spisu.

4. Karta a historie vyfizeného dokumentu ¢. j. OUKUH-474/2021 — nepievadéni
dokumentt v digitalni podob¢ do vystupniho formatu.

5. Dokument €. j. OUKUH-149/2020 — neuvedeni poctu listi.

6. Dokument ¢. j. OUKUH-217/2020 — neuvedeni poctu listi, ponechani kopie usneseni
pro vykon spisové sluzby.
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