Geska republika OBEC KOSTELEC U HOLESOVA
I Moravsky zemsky archiv v Brné 18, 07. 2016
Statni okres'ni archiv Kroméfiz
ok ocsore: 23/ B/
C.j:MZA/KM- 7593/2016 V Kroméfizi dne 27. gervence 2016
Viytisk &.: 1

Protokol o kontrole

Moravsky zemsky archiv v Brné — Statni okresni archiv Kroméfiz se sidlem Velehradska
4259, 767 01 Kromégtiz, IC: 709 79 146, jako kontrolni orgén, dle §71 zakona €. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné ne€kterych zakoni, ve znéni pozde€jSich pfedpisii
provedl niZe uvedenou kontrolu.

Predmét kontroly:

1) Oznacovani dokumenti

§ 64 zakona ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkont, ve
znéni pozdé&jsich predpist (dale jen AZ)

§ 3 odst. 1-3, § 7 odst. 1 Vyhlasky ¢é. 259/2014 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
ve znéni vyhlasky ¢.283/2014 Sb. (dale jen vyhlasky €.259/2014)

2) Evidence dokumentii

§ 64 AZ

§ 8-10 vyhlasky €. 259/2014

3) Tvorba ¢.j.

§ 11 vyhlasky ¢. 259/2014 Sb.

4) Existence a podoba spisového Fidu a spisového a skartacniho plinu

§ 66 AZ (datum vydani, popsani zptisobu evidence doru¢enych dokumentti, popséni zpiisobu
tvorby €isla jednaciho, popsédni zptisobu oznac¢ovani dokumentt spisovymi znaky, popséani
zpusobu tvorby spisu)

5) Oznadovani dokumenti spisovymi znaky
§ 66 AZ

6) Tvorba spisii

§ 12 vyhlasky €. 259/2014 Sb.

7) Objasnéni pochybeni uvedenych ve stiznosti ing. 2-, adresované AS MV dne 13.5.
2016 ‘

Oznadeni kontrolovaného: Obec Kostelec u HoleSova, Kostelec u HoleSova 58, 768 43,
IC: 287342

Datum a hodina zahajeni kontroly: Dle § 5 zdkona 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni
fad), ve znéni pozdé&jsich predpisti, zahdjil kontrolni organ kontrolu doruéenim oznameni o
zahdjeni kontroly kontrolované osobé dne 1.7.2016 v 9.30 hod

Posledni kontrolni tikon predchazejici vyhotoveni protokolu o kontrole: Kontrola na

Moravsky zemsky archiv v Bné
Palachovo nam, 1 tel. 533 317 534

P.O.BOX 51 fax 533 317 575
625 00 Brno dat. schranka: p8caixb
1C 70979146 e-mail: podatelna@mza.cz

zapsany v registru ekonomickych subjektii pod znackou RES 476, &j.; 1/2008-7115/E WWW.M2a.cZ



Ceska republika
Moravsky zemsky archiv v Brné

Statni okresnl archiv Kromé&fiz
Velehradska 4259
767 01 Kromériz

misté prob&hla dne 14.7. 2016 v 9 hod
Kontrolni pracovnici: PhDr. Jitka Zezulova, Mgr. Martina Slancarova

Kontrolni zjisténi:

§ 64 zikona ¢. 499/2004 Sb., ve znéni pozdéjSich predpist
1) Oznacovani dokumentii

(2) Dorucené dokumenty i dokumenty vytvorené urcenym piivodcem se v den, kdy byly
urcenému pivodci doruceny nebo jim vytvofeny, opatfi jednoznacnym identifikdtorem...
Jednoznacny identifikdtor je oznaceni dokumentu zajistujici jeho nezaménitelnost.
Jednoznacny identifikator musi byt s dokumentem spojen.

Kontrolovany subjekt neopatiuje viechny dokumenty jednoznaénym identifikatorem,
oznadeny jsou jen nékteré, hlavné dokumenty tykajici se matriénich zileZitosti.
(Jednoznacnym identifikatorem nebyly oznaceny napiiklad rozhodnuti tykajici se kaceni
stromtl, viz stiZnost ing. Z - ptiloha ke stiznosti ze dne 13.5. 2016 — 6 rozhodnuti
vydanych v terminu od 12.11. 2014 do 13.10. 2015.)

(3) Dokumenty opatiené jednoznacnym identifikdtorem se eviduji v evidenci dokumenti.
Zdznam o dokumentu v evidenci dokumentii je spojen s dokumentem jednoznacnym
identifikdtorem.

Dokumenty kontrolovaného neoznacené jednozmacénym identifikitorem nejsou
vrozporu se zikonem evidoviny v evidenci dokumenti. V pFipadé kontrolovaného
subjektu se jedna o elektronicky systém spisové sluzby KEO firmy Alis Ceska Lipa.

§ 3 odst. 1-3, § 7 odst. 1 vyhlasky & 259/2014 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
ve znéni vyhlasky ¢.283/2014 Sb

1) Verejnopravni pitvodce zaznamend datum doruceni dokumentu. V pFipadé dokumentu v
digitdlni podobé s vyjimkou dokumentu v digitalni podobé doruceného na prenosném
technickém nosici dat verFejnoprdavni puvodce zaznamend rovnéz éas doruceni dokumentu s
presnosti na sekundy.

(2) Verejnopravni puvodce bezodkladné opatii doruceny dokument v analogové podobé,
popFipadé jeho obdlku otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostiedkem
obdobného urceni jako podact razitko.

(3) Vplnény otisk podaciho razitka nebo technologicky prostiedek obdobného uréeni Jjako
podaci razitko obsahuje

a) ndzev verejnopravniho piivodce, kterému byl dokument dorucen,

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li jiny prdvni predpis povinnost zaznamenat cas
dorucent dokumentu, rovnéz cas jeho doruceni, :

¢) cislo jednaci nebo evidencni cislo ze samostatné evidence dokumenti, pod kterymi
verejnopravni pivodce doruceny dokument eviduje,

d) pocet listit doruceného dokumentu,

Moravsky zemsky archiv v Brng

Palachovo nam. 1 tel. 533 317 534
P.O.BOX 51 fax 533 317 575
625 00 Brno dat. schrénka: pBeaixb
IC 70979146 e-mail: podatelna@mza.cz

zapsany v registru ekonomickych subjektii pod znadkou RES 476, &.j.: 1/2008-7115/E WWW.mza.cz



Ceska republika

Moravsky zemsky archiv v Brné

Statni okresni archiv Kroméfiz
Velehradska 4259
767 01 Kroméfiz

e) pocet listinnych priloh dokumentu a pocet listit téchto priloh, popiipadé
pocet svazkil listinmych priloh dokumeniu

Kontrolovany subjekt nezaznamendva disledné u viech dokumentdi datum jejich
dorudeni a nékteré dokumenty nejsou v rozporu s vyhliikou oznaéeny otiskem podaciho
razitka. Vyplnény otisk razitka kontrolovaného je nedplny, neobsahuje podet listi
doruéeného dokumentu a pocet listinnych p¥iloh dokumentu a podet listh téchto p¥iloh,
popiipadé podet svazkii listinnych p¥iloh dokumentu

(viz pfiloha €. 1- Zadost o povoleni k provozu vyhernich hracich pifstroji ze dne 20.4. 2016)

2) Evidence dokumentii

§ 64 zdkona ¢. 499/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist

(3) Dokumenty opatiené jednoznacnym identifikdtorem se eviduji v evidenci dokumenti.
Zdznam o dokumentu v evidenci dokumentil je spojen s dokumentem jednoznacnym
identifikdtorem.

Dokumenty kontrolovaného neoznafené jednoznaénym identifikitorem nejsou
v rozporu se zakonmem evidoviny v evidenci dokumenti. V piipadé kontrolovaného
subjektu se jedna o elektronicky systém spisové sluzby KEOQ. Dle kontrolniho zji§téni
nejsou dokumenty evidoviny ani v samostatnych evidencich, ani jakymkoliv jinym
zpisobem.

§ 8-10 vyhlasky ¢. 259/2014 Sh.

(1) Vei‘éjnoprcivm’ prvodce vede o dokumentu v podacim deniku tyto idaje:
a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovdn v podacim deniku,

b) datum doruceni dokumentu veiejnoprdvnimu pivodci

¢) udaje o odesilateli v rozsahu vidajii stanoveném pro vedeni iidajit o odesilateli dokumentu
ve jmenném rejstiiku; jde-li o dokument vytvoieny verejnoprdavnim pirvodcem, uvede se slovo
., Viastni “,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentii odesilatele, je-li ji dokument oznacen,
e) udaje o kvantité dokumentu v rozsahu

1. pocet listil, jde-li o dokument v listinné podobé,

2. pocet listii nebo pocet svazki priloh v listinné podobé,

) strucny obsah dokumentu,

g) oznaceni organizacni soucdsti vefejnoprdvniho piivodce, které byl dokument pridélen k
wiizeni .

h) tidaje o vyrizeni dokumentu v rozsahu
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Ceska republika

Moravsky zemsky archiv v Brné
Statni okresnl archiv Kroméfiz

Velehradska 4259

767 01 Kromériz

1. zpiisob vyFizeni,

2. identifikace adresdta v rozsahu udajii stanovenych pro vedeni iidajii o adresdtovi
dokumentu ve jmenném rejstiiku

3. datum odesldni

4. pocet a druh odeslanych priloh; u dokumentu v digitdlni podobé se pocet a druh pFiloh
uvadi pouze v pripadé, Ze je povaha dokumentu umozituje uréit, a

i) spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyvd z prridéleného skartacniho znaku, skartacni
[hiity, popFipadé z roku zafazeni dokumentu do skartacniho izeni a jiné skutecnosti, kterou
vefejnopravni piivodce stanovi jako spoustéci uddlost.

(2) Verejnoprdvni piivodce vede o dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby tidaje
stanovené v odstavci 1

Kontrolovany subjekt nevede diisledné o dokumentu v elektronickém systému spisové
sluzby viechny tidaje pozadované vyhliskou — u nékterych meni zcela jasny jejich
struény obsah, tj, neni pFesné specifikovano, ¢eho a koho se tykaji. U zaznamenanych
protokolis pfi tdstnim jedndni zcela chybi blizsi specifikace obsahu tohoto jednini.
Chybi také pocet p¥iloh a zpiisob vyiizeni.

(viz ptiloha &. 2 - s. 24, 44, 51 z podaciho deniku ESSS z dubna —&ervna 2016)

3) Tvorba ¢.j.
§ 11 vyhlasky ¢. 259/2014 Sb.

Cislo jednaci a evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentti

(1) Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby nebo v podacim deniku
oznaluje vefejnoprdvni pivodce Cislem jednacim. Cislo jednaci obsahuje oznaceni nebo
zkratku oznaceni verejnoprdvniho puvodce, poradové Cislo zdpisu dokumentu v zdkladni
evidencni pomiicce a oznalent urceného casového obdobi, kterym je zpravidla kalenddrini rok,
popFipadé oznaceni nebo zkratku oznaceni organizacni souddsti vefejnoprdvniho pitvodce
nebo jiné znaky charakterizujici skutecnosti souvisejici s dokumentem.

Cislo jednaci kontrolovaného subjektu neobsahuje ozmadeni nebo- zkratku oznaéeni
verejnopravniho pivodce

(viz piiloha €. 1- Zadost o povoleni k provozu vyhernich hracich pfistrojt ze dne 20.4. 2016)

4) Existence a podoba spisového #4du a spisového a skartaéniho plinu

§ 66 zikona ¢. 499/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpistt (datum vydani, popsani
zpusobu evidence dorucenych dokumentfl, popséni zpilisobu tvorby &isla jednaciho, popsani
zplsobu oznacovani dokumentt spisovymi znaky, popsédni zplsobu tvorby spisu)

1) Urceni puvodci vydaji spisovy Fad.
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Moravsky zemsky archiv v Brné

Statni okresni archiv Kroméfiz
Velehradska 4259
767 01 Kroméfiz

(2) Soucdsti spisového Fddu je spisovy a skartacni pldn. Spisovy a skartaéni pldn obsahuje
seznam typi dokumentii roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky,
skartacnimi znaky a skartacnimi Ihiitami. Uréeni pivodci zasilaji spisovy a skartaéni pldn
pFislusnému archivu bezodkladné po jeho vyddni nebo zméné. Prislusny archiv spisovy a
skartacni pldan uloZi.

Kontrolovany subjekt vydal spisovy Fad a spisovy a skartaéni plin dne 20.12. 2014. P¥es
Cetné urgence nebyl zaslin Stitnimu okresnimu archivu Kroméfiz k informaci a
k posouzeni. V podstaté se jednd o totoZny spisovy F4d a spisovy a skarta&ni plin
Obecniho uradu Kostelec u HoleSova, ktery byl vydan v roce 2005. Od té doby nedoglo
k zidné aktualizaci, tzn. Ze tento spisovy ¥4d a spisovy a skartaéni plin neodr4zi platnou
legislativu. V spisovém Fadu je popsin jak zpiisob evidence doruéenych dokumenti, tak
zpiisob tvorby ¢&isla jednaciho i zpiisob oznadovani dokumentii spisovymi znaky a
neiplnym znénim zpisob tvorby spisu, ale v realité se uvedenymi ustanovenimi
kontrolovany subjekt ve vétSiné pFipadi nefidi. Dochazi k i€elové manipulaci se spisy,
kterym jsou ¢isla jednaci pfidélovina dodatetné a mimo &asové poradi, jakym byly
doruceny. Tato manipulace se objevuje i u vlastnich dokumentd.

(viz piiloha €. 3 - spisovy ¥4d a spisovy a skarta&ni plén dne 20.12. 2014)

5) Oznacovani dokumentii spisovymi znaky
§ 66 zdkona &. 499/2004 Sb., ve znéni pozdé&jSich predpisi

(3) Urceni pitvodci oznacuji dokumenty spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi
[hitami podle spisového a skartacniho planu.

Kontrolovany subjekt neoznatuje dokumenty spisovymi znaky a skartaénimi lhiitami
platnymi dle spisového a skartaéniho plinu vydaného v roce 2015. Elektronicky systém
spisové sluzby KEO obsahuje jiné spisové znaky a skarta&ni Ihiity, nez jsou platné podle
spisového a skartaéniho plinu. ESSS Keo obsahuje platny vzorovy spisovy a skartaéni
plan pro obce, vydany MYV. V nékterych p¥ipadech byly pracovnmici podatelny u
dokumentii v elektronickém podacim deniku nesprivné p¥idéleny spisové znaky,
skartacni znaky a skartacni lhity.

(viz ptiloha €. 1- zadost o povoleni k provozu vyhernich hracich piistrojii ze dne 20.4. 2016)

6) Tvorba spisii
§ 12 vyhlasky ¢. 259/2014 Sb.

(1) Vefejnoprdvni pivodce vytvdri spis spojovdnim dokumentii nebo pomoct shérného archu.

(2) Pokud verejnoprdvni piivodce vytvdri spis spojovdnim dokumentii, novy dokument
zaeviduje v evidencni pomiicce a pFidéli mu &islo jednaci nebo evidenéni &islo ze samostamé
evidence dokumentil. Vefejnoprdvni pivodce poznamend v evidenéni pomiicce u
predchdzejictho i nového dokumentu vzdjemné odkazy. Souddsti spisu je soupis vlozenych
dokumenti] s jejich cisly jednacimi nebo evidencnimi cisly ze samostatné evidence dokumentil.
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Moravsky zemsky archiv v Brné

Statni okresni archiv Kroméfiz
Velehradska 4259
767 01 Kroméfiz

(7) Soucasti vyfizeného spisu je zdznam o jeho vyFizeni a dokument, kterym byl spis vyFizen,
pokud byl spis vyfizen dokumentem podle § 14 odst. 2 pism. a).

(8) Vefejnopravni piivodce usporddd dokumenty v analogové podobé ve spisu chronologicky,
a to vzestupné nebo sestupné. V odivodnénych pFipadech mize vefejnoprdvni piivodce
dokumenty usporddat jinym zpisobem; pravidla pro takové uspordddni stanovi verejnoprdvni
puivodce ve spisovém Fddu.

(9) Verejnopravni pivodce uvede zpiisob tvorby spisu a spisové znacky ve spisovém Fddu.

Kontrolovany subjekt vytvafi spisy u pisemnosti tykajicich se téze véci. Zpisob tvorby
spisu je viak ve spisovém Fadu OU Kostelec u HoleSova ze dne 20.12. 2014 popsin
nedostateéné a nevyhovujicim zpiisobem.

(viz ptiloha €. 4 — sbé&my arch - spisova znagka 2/VHP/2016/TOM- vyherni hraci piistroje)

7) Objasnéni pochybeni uvedenych ve stiznosti ing. Ziirka, adresované AS MV dne 13.5.
2016

Dle kontrolniho zjisténi doSlo k pochybeni dlouholeté pracovnice Obecniho tu¥adu
Kostelec u HoleSova odpovédné za spisovou sluzbu, ktera doruéené i vlastni dokumenty
neeviduje podle ¢asové posloupnosti. Stereotypné opakuje stejné chyby, udelové
manipuluje se spisy a €isla jednaci byla u vybranych dokumentii dopliiovina zpétné.
Kontrolovany subjekt nedodrZuje ustanoveni vlastniho spisového ¥adu a spisového a
skarta¢niho planu ze dne 20.12. 2014.

Poudeni:

Vedouci zaméstnanec kontrolovaného subjektu ma pravo uplatnit ndmitky proti kontrolnim
zjiSténim uvedenym v protokolu a to do 15 dnit ode dne dorudeni tohoto protokolu. Namitky
musi byt pisemné, musi obsahovat konkrétni navrh na zm&nu napadeného kontrolniho zjisténi
a odivodnéni tohoto ndvrhu. Néamitky se podavaji prostfednictvim Moravského zemského
archivu v Brng&, Palachovo namésti 723/1, P. O. Box 51 , PSC 625 00.

Poznimka o terminu podani zprivy:
Do 30.8.2016poZadujeme poddni pisemné zprdvy o odstranént zjisténych nedostatki:
- diisledné opatfovani v§ech dokumentii jednoznaénym identifikdtorem

- diisledni evidence vSech dokumenti v elektronickém systéﬁlu spisové sluzby,
vyplnéni viech rubrik — obsah, poéet, p¥iloh, zpiisob vyfizeni atd.

- disledné oznacovini vSech dokumentd otiskem podaciho razitka, u kterého
budou viechny nileZitosti — véetné zkratky ndzvu OU, poéet listii, priloh, spisovy
znak atd.

- vydini aktualizovaného spisového Fidu a spisového a skartaéniho planu

- disledné oznafovini dokumentii spisovym znakem a skartaénim znakem a
Thiitou

Podpisova dolozka kontrolnich pracovniki:

Moravsky zemsky archiv v Brné
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PhDr. Jitka ova

Podet listi: :!L

Podet pFilob/listi: 5 / 11,
Protokol byl vyhotoven ve dvou vytiscich:

Vytisk &. 1 — pro Moravsky zemsky archiv v Brn& — SOkA Kromé&#z

Vytisk &. 2 — pro kontrolovanou osobu ing. Petra Hlobila, starostu Obce Kostelec u Holefova

OBEC Kostelee u HoleSova
768 43 Kostelec u Ilolefova
Vytisk €. 2 protokolu s
prevzal

ing. Petr Hlobil, starosta Obce Kostelec u Holegova

Mgr. Martina Slancarové

Moravsky zemsky archiv v Brn&
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P.0.BOX 51 fax 533 317 575
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Ovérovaci dolozka konverze do dokumentu obsazeného v datové zpravé

Ov¢értuji pod pofadovym cCislem 88525725-46720-160831132713, Ze tento dokument, ktery vznikl
prevedenim vstupu v listinné podobé& do podoby elektronické, sklddajici se z 7 listd, se doslovné
shoduje s obsahem vstupu.

Zajistovaci prvek: bez zajistovaciho prvku
Ovéfujici osoba: Hana Hajkova

Vystavil: Moravsky zemsky archiv v Brné
Pracovisté: Moravsky zemsky archiv v Brné
V Brné dne 31.08.2016
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