STATNI
OBLASTNI
ARCHIV

S OAAEL 1 6DATOOD

STATNI OBLASTNI ARCHIV v PRAZE
Archivni 4/2257, 149 00 Praha 4

v Praze

Obec Plchov
Plchov 64
273 75 Plchov

C.j.: SOAA-KH/6645/2023/4 V Kutné Hote dne 12.07.2024
Ptilohy: 5/5

Protokol

o kontrole provedené Statnim oblastnim archivem v Praze

Nazev provadéné kontroly: Kontrola dodrzovani povinnosti na useku archivnictvi a spisové
sluzby

Kontrolni organ: Statni oblastni archiv v Praze, IC: 70979391, se sidlem Archivni 2257/4,
Praha 4, 149 00

Kontrolujici: PhDr. Vojtéch Vanék, Ph.D. — vedouci kontrolni skupiny podle ustanoveni § 4
odst. 2 zékona €. 255/2012 Sb., o kontrole (déle jen ,,Kontrolni fad*); Mgr. Renata Mayerova —
¢lenka kontrolni skupiny

Kontrolovana osoba: Obec Plchov, Plchov 64, 273 75 Plchov, IC 00640573
Povéreny zastupce kontrolované osoby: Pavlina Pacholikova, starostka obce

Predmét kontroly:

Na zéklad¢€ ustanoveni § 71 odst. 1 pism. ¢) zadkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzb¢ a 0 zméné nekterych zékont, ve znéni pozdéjsich predpisii (dale jen ,,Zakon*) a pravnich
ptedpisii vydanych k jeho provadéni, zejm. vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozd¢jSich predpist (dale jen ,,Vyhlaska®), je pfedmétem této kontroly
dodrZovani nasledujicich zakonnych povinnosti:

- povinnost uchovévat dokumenty a umoznit vybér archivalii podle § 3 odst. 1 Zékona;

- provadéni vyberu archivalii podle ustanoveni §§ 7 az 10 a § 15 Zékona;

- zasady vedeni spisové sluzby podle ustanoveni § 63, § 64 odst. 2-3 a § 66 odst. 1 a 6 Zakona.

Kontrolni ikon, jimZ byla kontrola zahdjena, pribéh kontroly a posledni kontrolni ikon:

- Kontrola byla zahajena dnem doru¢eni Oznameni o zah4jeni kontroly, tedy dne 6. 10.
2023.

- Kontrola byla provedena dne 18. 10. 2023 v dob¢ od 13:00 do 15:30 hod. v budové¢
obecniho uradu Plchov, Plchov 64, 273 75 Plchov.
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- Vyhotoveni protokolu piedchézel posledni kontrolni tkon, kterym bylo: doruceni
dopliujicich podkladi ke kontrole (seznam dokumenti evidovanych v systému spisové sluzby
kontrolované osoby ve dnech 1. 6. az 30. 6. 2023), kter¢ byly doruc¢eny dne 27. 6. 2024.

Kontrolni zjiSténi:

1. Povinnost pivodce uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii (§ 3 odst. 1

Zikona)

a) Popis zjisténych skutecnosti:

Kontrolovana osoba je podle § 3 odst. 1 pism. f) Zakona vefejnopravnim ptivodcem, na kterého
se vztahuje povinnost uchovéavat dokumenty a umoznit vybér archivalii. Kontrolovana osoba
v prib¢hu kontroly ptedlozila namétkou vybrané dokumenty k nahlédnuti, a to: zapisy
zastupitelstva obce z let 1990-2023, rozpocty obce z let 2012-2022, zavérecny tcet obce 2012-
2022.

V pisemném podnétu ke kontrole ze dne 25. 9. 2023 (pfijatém pod ¢.j. SOAA-KL/7120/1;
totozné podani bylo pfijato prostiednictvim pfedani Ministerstva vnitra Ceské republiky ze dne
19. 6. 2023, ¢.j. MV-108343-2/AS-2023) bylo uvedeno, ze kontrolovand osoba provedla
skartaci (zni¢eni) dokumentti nestandardnim zptisobem. K témto udajim kontrolovand osoba
v pritbéhu kontroly uvedla, Ze se jednalo o znic¢eni dokumentt, které prosly fadnym skartacnim
fizenim a byly urCeny ke zniceni pfislusnym archivem. Podrobnosti postupu pii zniceni
dokumentd, které ve skartacnim fizeni nebyly vybrany za archivalie a byly ur¢eny ke zniceni,
urcuje § 21 odst. 8 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist. Postup kontrolované
osoby popsany v pisemném podnétu neni v rozporu s timto ustanovenim.

Kontrolovand osoba byla v pribéhu kontroly na mist¢ vyzvana k predloZzeni namadatkou
vybranych dokumentt, které dosud nebyly zatazeny do skarta¢niho fizeni a které je povinna
uchovavat. Kontrolovand osoba ptedlozila kontrolni skupiné vSechny vyzadané dokumenty:
zapisy z jednani zastupitelstva obce z let 1990-2023, rozpocty obce z let 2012-2023, zavérecné
ucty obce zlet 2012-2023. Kontrolovana osoba uchovava dokumenty ve spisovné ve 3.
nadzemnim podlazi budovy obecniho ufadu a v uzamcenych skiinich v kancelafi starostky v 1.
nadzemnim podlazi budovy obecniho uradu.

b) Zjisténé nedostatky s odkazem na ustanoveni pravnich predpisii, které byly
poruSeny:
Nedostatky nezjistény.

2. Podrobnosti provadéni vvbéru archivalii ve skartaénim rizeni nebo mimo skartacéni
rizeni (8§88 7-10 a § 15 Zakona)

a) Popis zjisténych skutecnosti:

Kontrolovand osoba provedla posledni skarta¢ni tfizeni v roce 2022 na zéklad¢ skarta¢niho
navrhu ze dne 8. 6. 2022 (€. j. OUPL 555/2022), do kterého byly zafazeny dokumenty z let
1991-2011. Mezi dokumenty kontrolované osoby ulozenymi v budové obecniho ufadu byly
namatkou zjistény dokumenty s uplynulymi skartacnimi lhtitami, které dosud nebyly zatazeny
do skarta¢niho fizeni: zapisy zastupitelstva obce z let 1990-2012 (spisovy znak 26.1, skartacni
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rezim A/10 podle platného spisového planu kontrolované osoby); ro¢ni rozpocty obce z let
1991-2012 (spisovy znak 50.1, skarta¢ni rezim A/10).

Dale bylo namatkou zji§téno, ze v systému elektronické spisové sluzby, ve kterém kontrolovana
osoba vykonava evidenci dokumenttl, se nachazi dokumenty s uplynulymi skarta¢nimi lhitami,
které dosud nebyly zatazeny do skarta¢niho tizeni (naptiklad: Transakéni protokoly, spisovy
znak 15.4, skarta¢ni rezim A/1).

b) Zjistéené nedostatky s odkazem na ustanoveni pravnich predpisii, které byly
poruseny:

Kontrolovana osoba neprovedla skarta¢ni fizeni v souladu s ustanovenimi § 8 odst. 1 Zakona.

¢) Ditkazy ¢i odkazy:

Mistni Setfeni v budové ufadu Obce Plchov pfi kontrole.

3. Zasady vedeni spisové sluzby (§ 63, § 64 odst. 2-3 a § 66 odst. 1 a 6 Zakona)

3.1 Povinnost vykonavat spisovou sluzbu (§ 63 Zakona)

a) Popis zjisténych skutecnosti:

Kontrolovana osoba je ve smyslu § 63 odst. 2 Zakona ur¢enym ptuvodcem, ktery vykonava
spisovou sluzbu v rozsahu ustanoveni §§ 64-69a Zakona. Kontrolovana osoba vykonava podle
§ 63 odst. 3 Zakona spisovou sluzbu podle svého vybéru v elektronickém systému spisové
sluzby (dale jen ,,eSSL*) KEO 4 od firmy ALIS, spol. s r.o., a to od roku 2012. Do roku 2012
vykonavala spisovou sluzbu v systému MUNIS od firmy Triada, spol. s r.0. Ke dni 18. 10. 2023
kontrolovana osoba evidovala v systému KEO 4 za rok 2023 celkem 816 dokumentt, za rok
2022 celkem 1090 dokument.

b) Zjistéené nedostatky s odkazem na ustanoveni pravnich predpisii, které byly
poruSeny:

Nedostatky nezjistény.

3.2 Povinnost opatrit dorucéené i vytvorené dokumenty jednoznaénym identifikatorem a
evidovat doruc¢ené dokumenty v evidenéni pomucce (§ 64 odst. 2-3 Zakona)

a) Popis zjisténych skutecnosti:

Kontrolovana osoba opatfuje doru¢ené dokumenty v listinné podob¢ ru¢né vepsanymi udaji o
datu doruceni a ¢islu jednacim (p¥iloha €. 1 tohoto protokolu). Pod totoznym ¢islem jednacim
jsou tyto dokumenty evidovany v elektronickém systému spisové sluzby KEO 4. Udaje nejsou
vepsany do otisku podaciho razitka.

Kontrolovand osoba opatifuje doru¢ené dokumenty v digitalni podobé jednoznanym
identifikatorem, ktery je vytvotfeny automaticky v systému elektronické spisové sluzby KEO 4.
Kontrolovana osoba eviduje doru¢ené¢ dokumenty v listinné 1 v digitadlni podob¢ v evidenc¢ni
pomiicce, kterou je systém elektronické spisové sluzby KEO 4.
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Kontrolovand osoba neopatifuje vytvofené dokumenty Ccislem jednacim ani jinym
jednozna¢nym identifikdtorem, pod kterym jsou tyto dokumenty evidovany v evidenéni
pomticce, kterou je systém elektronické spisové sluzby KEO 4 (pFiloha €. 2 tohoto protokolu).

Kontrolované osoba dale podle pisemného podnétu ke kontrole ze dne 25. 9. 2023 (pfijatém
pod ¢.j. SOAA-KL/7120/1; totozné podani bylo pfijato prostiednictvim ptredani Ministerstva
vnitra Ceské republiky ze dne 19. 6. 2023, &.j. MV-108343-2/AS-2023) udajné neprokéazala
oznaceni a evidenci vybranych pfijatych dokumentii, zejména Ptedévaciho protokolu ze dne
14. 11. 2022, zadosti zaslané prostfednictvim e-mailu na oficialni elektronickou adresu
kontrolované¢ osoby dne 6. 12. 2022 a zadosti podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. zaslanych
prostfednictvim e-mailu na oficialni elektronickou adresu kontrolované osoby ve dnech 10. 6.
2023 a 14. 8. 2023.

Kontrolou eviden¢ni pomiicky kontrolované osoby, kterou je systém elektronické spisové
sluzby KEO 4, bylo zjisténo, ze kontrolovand osoba nezaevidovala v evidenéni pomtcce
protokol ze dne 14. 11. 2022 (pFiloha €. 3 tohoto protokolu) a zddost ze dne 10. 6. 2023 (priloha
¢. 4 tohoto protokolu).

Z4dost ze dne 6. 12. 2022 je fadné evidovana pod poradovym &islem (&.j.) 1048/2022 a zadost
ze dne 14. 8. 2023 je fadné evidovana pod pofadovym ¢islem (¢.j.) 692/2023.

b) Zjistéené nedostatky s odkazem na ustanoveni pravnich predpisii, které byly
poruSeny:

Kontrolovand osoba neoznacuje doru¢ené¢ dokumenty v listinné podobé otiskem podaciho
razitka, coz je v rozporu s § 3 odst. 2 Vyhlasky. Kontrolovand osoba neopatiuje ji vytvoiené
dokumenty c¢islem jednacim ani jinym jednozna¢nym identifikatorem, pod kterym jsou tyto
dokumenty evidovany v eviden¢ni pomticce, coZ je v rozporu s § 64 odst. 2 Zakona a § 16 odst.
2 pism. a) Vyhlasky. Kontrolovana osoba nezajistila evidenci dokumentt a jejich opatieni
jednoznaénym identifikdtorem v den, kdy ji tyto dokumenty byly doruceny, a to v ptipadé
protokolu ze dne 14. 11. 2022 a zadosti ze dne 10. 6. 2023, cozZ je v rozporu s § 64 odst. 2
Zakona.

¢) Ditkazy ¢i odkazy:

Mistni Setfeni v budové ufadu Obce Plchov pfi kontrole.

Kopie listinného dokumentu, doru¢eného dne 12. 11. 2022 kontrolované osobé, €. j. 998/2022
(Priloha ¢. 1).

Kopie dokumentu vytvofeného kontrolovanou osobou dne 13. 9. 2023, bez uvedené¢ho
jednoznacéného identifikatoru (Priloha €. 2).

Kopie tiskové sestavy z evidencni pomucky (elektronické spisové sluzby) kontrolované osoby
z dnd 10. 11. - 19. 11. 2022 (Priloha €. 3)

Kopie tiskové sestavy z evidencni pomucky (elektronické spisové sluzby) kontrolované osoby
z dni 1. 6. — 30. 6. 2023 (Priloha ¢. 4).
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3.3 Povinnost vydat spisovy rad (§ 66 odst. 1 a 6 Zakona)

a) Popis zjistenych skutecnosti:

Kontrolovana osoba vydala spisovy fad, jehoZ ptilohou je rovnéz spisovy a skartacni plan, dne
6. 10. 2010 (Smérnice k archivaci, spisovy fad a skarta¢ni ad, schvalena zastupitelstvem Obce
Plchov €. 6/2010 ze dne 6. 10. 2010 — P¥iloha €. 5) v souladu s § 66 odst. 1 a 2 Zakona. Spisovy
a skartacni plan je zaroven soucasti elektronického systému spisové sluzby kontrolované osoby.
Kontrolou platného spisového tadu kontrolované osoby bylo zjisténo, Ze spisovy fad
kontrolované osoby obsahuje udaje, které neodpovidaji skutecnému stavu vedeni spisové
sluzby kontrolované osoby. Zejména jde o udaje o systému elektronické spisové sluzby
kontrolované osoby (uveden systém MUNIS od firmy TRIADA) nebo udaje o platnosti
spisového fadu pouze pro evidenci ,,pisemnych®, tj. listinnych dokumentti. Ve spisovém tadu
je uvedeno, ze vedeni spisové sluzby pro dokumenty v elektronické podobé je upraveno ve
smérnici k elektronickym podatelnam, avSak tato nebyla obci vydéna. Dale jsou citovany
zastaralé pravni piedpisy, které byly nahrazeny novymi pravnimi piedpisy (zejm. vyhlaska ¢.
645/2004 Sb., nahrazena vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb. ve znéni pozdéjSich predpist). Ve
spisovém fadu dale chybi ustanoveni povinna podle Zakona a Vyhlasky, a to postup pfi
provadéni spisové rozluky (§ 68a odst. 6 Zakona), vycet uzivanych evidencnich pomticek,
piipadné samostatnych eviden¢nich pomiicek (§ 8 odst. 2 a 3 Vyhlasky), zplisob tvorby a
struktura spisové znacky (§ 12 odst. 8 Vyhlasky), zplsoby vytizeni dokumentu a spisu (§ 14
odst. 2 pism. e Vyhlasky), ukladani vytizenych dokumentl a uzavienych spisti ve spisovné
podle vécnych skupin a spisovych znaki (§ 17 odst. 1 Vyhlasky) a podrobnosti vykonu spisové
sluzby v mimotadné situaci (§ 26 odst. 1 Vyhlasky).

b) Zjistéené nedostatky s odkazem na ustanoveni pravnich predpisii, které byly
poruSeny:

Kontrolované osoba v souladu s § 66 odst. 1 a 2 Zakona vydala spisovy tad, jehoz ptilohou je
rovnéz spisovy a skartacni plan. Kontrolovana osoba uvadi ve spisovém tadu udaje, které
neodpovidaji skutecnému stavu vedeni spisové sluzby kontrolované osoby a soucasnym
platnym pravnim piedpisim, coz je vrozporu s § 66 odst. 1 Zakona a vyse uvedenymi
ustanovenimi Vyhléasky, zdvaznymi podle § 66 odst. 6 Zakona.

¢) Ditkazy ¢i odkazy:

Mistni Setfeni v budové ufadu Obce Plchov pfi kontrole.
Kopie spisového fadu kontrolované osoby (PFiloha ¢&. 5).
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Vzhledem k tomu, ze v pribehu kontroly byly zjistény vyse uvedené nedostatky, zaddme Vas
v souladu s ustanovenim § 10 odst. 2 Kontrolniho fadu, abyste kontrolujicim podali nejpozd¢;ji
do 31. 10. 2024 pisemnou zpravu o odstranéni a prevenci nedostatkil zjisténych kontrolou.

Zpravu doructe ve stanovené 1huté do datové schranky: k28aiwy.

Pouceni: Proti kontrolnim zji§ténim uvedenym v tomto protokole o kontrole muze
kontrolovana osoba podat kontrolnimu organu pisemné a odlivodnéné namitky ve smyslu § 13
Kontrolniho tadu, a to ve lhité¢ 15 dnli ode dne doruceni protokolu o kontrole. Namitky se
podavaji pisemné, musi z nich byt zfejmé, proti jakému kontrolnimu zjisténi smétuji, a musi
obsahovat odiivodnéni nesouladu s kontrolnim zjisténim.

Podpisy kontrolujicich:

otisk uredniho razitka

PhDr. Vojtéch Vanék, Ph.D. Mgr. Renata Mayerova
vedouci kontrolni skupiny ¢lenka kontrolni skupiny
elektronicky podepsano elektronicky podepsano

Seznam piiloh:

1. Kopie listinného dokumentu, doruc¢eného dne 12. 11. 2022 kontrolované osobé, ¢&. j.
998/2022.

2. Kopie dokumentu vytvoren¢ho kontrolovanou osobou dne 13. 9. 2023, bez uvedené¢ho
jednoznacného identifikatoru.

3. Kopie tiskové sestavy z evidencni pomiicky (elektronické spisové sluzby) kontrolované
osoby z dnt1 10. 11. - 19. 11. 2022.

4. Kopie tiskové sestavy z eviden¢ni pomtcky (elektronické spisové sluzby) kontrolované
osoby z dnu 1. 6. — 30. 6. 2023.

5. Kopie spisového fadu kontrolované osoby (Smérnice k archivaci, spisovy tad a skartac¢ni tad,
schvalena zastupitelstvem Obce Plchov €. 6/2010 ze dne 6. 10. 2010).
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