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Záznam o dohlídce stavu spisovny  

 

V rámci provádění skartačního řízení dle zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové 

službě, vyhl. č.213/2012 Sb. částka 75, a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších 

předpisů (dále jen „zákon“) u Obecního úřadu Kostelec u Holešova 58, 768 43 Kostelec u 

Holešova(dále jen „původce“), uskutečnily pověřené pracovnice Moravského zemského 

archivu v Brně, Státního okresního archivu Kroměříž (dále jen „archiv“), PhDr. Jitka 

Zezulová (ředitelka) a Mgr. Martina Šlancarová dohlídku stavu spisovny původce. O jejím 

výsledku byl pořízen následující záznam. 

 

1. Umístění spisovny: 

Obecní úřad disponuje samostatnou uzamykatelnou spisovnou, která je umístěna v II. patře 

OÚ.  Místnost je vybavena kovovými regály a je zabezpečena proti vstupu nepovolaných 

osob.  Účetní doklady jsou uloženy v samostatné spisovně, která je užívána i jako kuřárna, 

která bude dle dohody přesunuta jinam. Část registratury obecního úřadu je uložena 

v kanceláři hospodářky – moderní kartotéka stavební evidence podle čísel popisných 

jednotlivých domů, kartotéka evidence obyvatelstva, stejně tak jako  živé matriční knihy a 

zápisy zastupitelstva.  

 

 2. Ukládání dokumentů 

Ve spisovně jsou podle platného spisového a skartačního řádu ukládány veškeré dokumenty 

původce. Schválený aktualizovaný spisový řád zašlete společně se spisovým plánem 

posléze dle dohody e-mailem nebo poštou do Státního okresního archívu. 

  

3. Evidence dokumentů ve spisovně: 

Obecní úřad vede spisovou službu v elektronické podobě, v programu KEO. Z dokumentů 

původce bylo v rámci dohlídky ověřeno uchovávání vybraných typů dokumentů. Na obecním 

úřadě se nacházejí následující dokumenty: 

 

a) s dosud neprošlou ukládací lhůtou: 

1. kronika – rozepsaná (kronikářka Krejcarová, Václavková), aktuálně nepíše nikdo 

2. zápisy zastupitelstva  a rady od roku 2003 dosud 

3. výsledky voleb  a kandidátní listiny od roku 2003 dosud 

4. rozbory hospodaření, účetnictví 

5. obecně závažné vyhlášky obce 

6. investiční akce 

7. účetnictví, mzdové doklady 

8. evidence obyvatelstva - kartotéka 

9. stavební evidence (podle domů) – kartotéka podle domů 
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10. evidence hrobů formou kartotéky, plány katolického i evang. hřbitova 

11. program obnovy venkova, mikroregion Holešovsko 

12. plaketa – zlatý erb webových stránkách – vyvěšeno na zdi kanceláře hospodářky 

13. spolky – hasiči 

 

b) s prošlou skartační lhůtou: 

1. dokumenty ke znaku a praporu obce – nový znak a prapor (1998) 

2. zápisy komisí 

3. podací deníky 1998 - 2004? 

4. volby –kandidátní listiny, výsledky hlasování 1990-2003 

5. dokumenty starosty, místostarosty 

6. sportovní, kulturní akce – setkání Kostelců 

8. stavby, rekonstrukce v režii OÚ 

9. dotace, granty, mikroregion ? 

 

Do Státního okresního archívu Kroměříž předány tyto dokumenty skupiny „A“: 

1. zápisy z jednání zastupitelstva 1998-2002 (A10) 

2. zápisy z jednání obecní rady 1998-2002 (A10) 

3. závěrečný účet 2006-2008 (obsahuje informace o plnění rozpočtu, o dotacích, 

inventarizaci, hospodaření příspěvkových organizací..) 

Český červený kříž, pobočka Kostelec: 

1. jednací protokol (kniha) 1956 -1965 

2. zápisy ze schůzí (kniha) 1953-1978 

3. kartotéka členů Kostelec, Karlovice – s.d. 

4. různé spisy – hlášení o činnosti, zprávy atd – 3 složky – 1948-1989 

Dokumenty s prošlou skartační lhůtou budou dle dohody v brzkém termínu dodány 

s vypracovaným skartačním návrhem dokumentů skupiny „A“ a „S“ do Státního 

okresního archívu Kroměříž. Do skartačního návrhu zahrňte také předané dokumenty. 

 

Původce dále potvrzuje, že všechny skutečnosti, uvedené v tomto záznamu, jsou pravdivé a 

souhlasí se zjištěným stavem. Původce také potvrzuje, že převzal výtisk tohoto záznamu. 

 

 

Za Obecní úřad Kostelec u Holešova: 

 

………………………………..                                     

 Gabriela Tomečková, hospodářka   

 

 

Za Moravský zemský archiv v Brně, Státní okresní archiv Kroměříž 

 

………………………........    ………………………...   

PhDr. Jitka Zezulová     Mgr. Martina Šlancarová  

 

 




