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Smlouva o zajištění služeb externí spisovny 
 
Smluvní strany: 

Oborová zdravotní pojišťovna zaměstnanců bank, pojišťoven a stavebnictví 

se sídlem: Roškotova 1225/1, 140 21 Praha 4 
zástupce: Ing. Radovan Kouřil, generální ředitel 
IČO: 47114321 
DIČ: CZ47114321 
Zapsaná v obchodním rejstříku, vedeném Městským soudem v Praze, sp. zn. A 7232 
Kontaktní osoba:            XXX   
Email:                             XXX 
Telefonní číslo:              XXX 

(dále jen „Objednatel“) 
 
a 
 

Bohemia Dokument Logistik, s.r.o. 

se sídlem: Poděbradská 601, 250 90 Jirny, Česká republika 

zástupce: Mgr. Sylvia Majerníková 

IČO: 03373410 

DIČ: CZ03373410 

Bankovní spojení: XXX 

Kontaktní osoba: XXX 

E-mail: XXX 

Tel.: XXX 

Zapsaná v obchodním rejstříku, vedeném Městským soudem V Praze, oddíl C, vložka 230745  

je plátcem DPH  

 (dále jen „Poskytovatel“)  
 

 
uzavírají v souladu s ustanovením § 1746 odst. 2 a násl. zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, 

tuto „Smlouvu o zajištění služeb externí spisovny“ (dále jen „Smlouva“). 
  
 

Článek I.  
Účel a předmět Smlouvy 

1. Objednatel prohlašuje, že je zdravotní pojišťovnou, která v rámci své činnosti zpracovává mj. citlivé 
osobní údaje o svých pojištěncích. 

2. Poskytovatel prohlašuje, že je držitelem koncese na vedení spisovny a zavazuje se mít tuto koncesi 
platnou po celou dobu trvání této Smlouvy.   

3. Účelem této Smlouvy je převzetí a uložení archivačních krabic s dokumenty Objednatele u 
Poskytovatele a poskytnutí souvisejících služeb Objednateli Poskytovatelem, to vše za podmínek 
stanovených zákonem č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých 
zákonů (dále jen zákon č. 499/2004 Sb.), a touto Smlouvou. 

4. Předmětem této Smlouvy je závazek Poskytovatele převzít od Objednatele archivační krabice 
s dokumenty Objednatele, uložit tyto archivační krabice a poskytnout Objednateli související služby 
(dále společně jen „Služby“) a závazek Objednatele uhradit za řádně poskytnuté Služby 
Poskytovateli cenu dle této Smlouvy.  

5. Souvisejícími službami se rozumí zejména: 
a) průběžné ukládání archivačních krabic, 
b) zpracování a vedení elektronické evidence archivačních krabic, 
c) vyhledání archivační krabice, případě dokumentů, a jejich doručení Objednateli, 
d) skartace. 
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Článek II.  
Specifikace poskytovaných Služeb 

1. Služby dle této Smlouvy jsou specifikovány následovně: 
a) Převzetím a uložením archivačních krabice se rozumí zejména: 

- prvotní převzetí, převoz (doprava) a uložení archivačních krabic o rozměrech 30 x 
32 x 15 cm, které budou Objednatelem označeny číslem, skartačním znakem a 
skartační lhůtou,  

- není-li mezi smluvními stranami dohodnuto jinak, je Poskytovatel povinen převzít 
od Objednatele archivačních krabice k uložení do 3 měsíců ode dne nabytí 
účinnosti této Smlouvy, a to na základě předávacího protokolu, který bude 
podepsán oběma smluvními stranami. 

b) Průběžným ukládáním archivačních krabic se rozumí zejména: 
- uložení archivačních krabic na základě písemné objednávky Objednatele. Není-li 

mezi smluvními stranami dohodnuto jinak, činí lhůta k uložení archivačních krabic 
nejvýše 7 kalendářních dnů ode dne zaslání objednávky na e-mail kontaktní osoby 
Poskytovatele, 

- Objednatel předá Poskytovateli archivační krabice k uložení na základě 
předávacího protokolu, který bude podepsán oběma smluvními stranami, 

- Poskytovatel je povinen na vlastní náklady zajistit převoz archivačních krabic, a to 
s výjimkou případů, kdy Objednatel sdělí Poskytovateli, že převoz archivačních 
krabic bude zajištěn jinak.  

c) Zpracováním a vedením elektronické evidence archivačních krabic se rozumí zejména: 
- zpracování a vedení elektronické evidenci archivačních krabic, ve které bude 

uvedeno zejména datum uložení archivační krabice, evidenční znak (číslo) 
archivační krabice, skartační znak a skartační lhůta,  

- nově převzaté archivační krabice je Poskytovatel povinen začlenit do elektronické 
evidence nejpozději do 7 kalendářních dnů od podpisu předávacího protokolu. 

d) Vyhledáním archivační krabice, případě dokumentů, a jejich doručením Objednateli se 
rozumí zejména: 

- závazek Poskytovatele dle pokynů kontaktní osoby Objednatele vyhledat a předat 
na základě písemné objednávky odeslané na e-mail kontaktní osoby 
Poskytovatele požadované archivační krabice, případě dokumenty, a to nejpozději 
do 24 hodin v rámci pracovních dnů od obdržení požadavku, tj. od obdržení e-
mailu Objednatele,  

- Poskytovatel je oprávněn na základě písemného požadavku kontaktní osoby 
Objednatele v archivační krabici vyhledat příslušné dokumenty,  

- archivační krabice vyžádané Objednatelem budou Objednateli dle pokynů předány 
následovně: 

 doručením archivační krabice, případně dokumentů do sídla Objednatele, 

 převzetím archivační krabice, případě dokumentů v místě uložení 
Objednatelem, 

 zasláním kopie požadovaných dokumentů na e-mailovou adresu kontaktní 
osoby Objednatele nebo do datové schránky Objednatele. 

- vrácení zapůjčené archivační krabice, případně dokumentů bude provedeno 
předávacím protokolem, který bude podepsán oběma smluvními stranami,  

- Poskytovatel je povinen vést elektronickou evidenci požadavků Objednatele na 
vyhledání archivační krabice, případně dokumentů, a to včetně údajů, kdy 
Poskytovatel obdržel objednávku Objednatele a kdy a jakým způsobem došlo 
k předání archivační krabice, případě dokumentů. Tuto evidenci je Poskytovatel 
povinen k žádosti Objednatele do 24 hodin v rámci pracovních dnů od zaslání 
písemné žádosti na e-mail kontaktní osoby Poskytovatele zpřístupnit Objednateli. 

e) Skartací se rozumí zejména: 
- povinnost Poskytovatele poskytnout Objednateli součinnost za účelem řádného 

průběhu skartačního řízení, zejména pak na základě žádosti kontaktní osoby 
Objednatele vyhotovit skartační návrhy a předat je kontaktní sobě Objednatele, a 
to do 10 pracovních dnů od obdržení žádosti Objednatele, a zajistit skartaci 
(likvidaci) všech dokumentů s uběhlou skartační lhůtou, a to za podmínek 
stanovených zákonem č. 499/2004 Sb., touto Smlouvou a pokyny kontaktní osoby 
Objednatele, 
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- povinnost Poskytovatele sledovat skartační lhůty jednotlivých převzatých 
archivačních krabic a nejpozději měsíc před jejich uplynutím informovat kontaktní 
osobu Objednatele o nutnosti zahájení skartačního řízení s příslušným archivním 
orgánem (Státním oblastním archivem v Praze). Poskytovatel je dále povinen 
předložit kontaktní osobě Objednatele seznam archivačních krabic s uplynulou 
skartační lhůtou s vyznačením skartačních znaků „A“, „S“ a „V“. 

- oprávnění Poskytovatele učinit vlastní skartaci, avšak výlučně na základě 
písemného požadavku kontaktní osoby Objednatele, který bude zaslán na e-mail 
kontaktní osoby Poskytovatele, 

- povinnost Poskytovatele vystavit potvrzení o provedení fyzické skartace a zaslat 
toto potvrzení kontaktní osobě Objednatele do 15 kalendářních dnů od provedení 
skartace. 
 
 

Článek III.  
    Místo plnění 

1. Poskytovatel je povinen uložit archivační krabice na území České republiky, konkrétně na adrese 
XXX. 

2. Poskytovatel není oprávněn bez předchozího písemného souhlasu Objednatele změnit místo 
uložení archivačních krabic Objednatele. 

3. Místo prvotního převzetí archivačních krabic dle čl. II. odst. 1 písm. a) Smlouvy se nachází na 
adrese Praha 4, Dobronická 1257. 

4. Místo průběžného převzetí archivačních krabic dle čl. II. odst. 1 písm. b) Smlouvy se nachází na 
adrese Praha 4, Roškotova 1225/1. 

 

Článek IV.  
Práva a povinnosti smluvních stran 

1. Poskytovatel je povinen při provádění Služeb postupovat s odbornou péčí, dodržovat obecně 
závazné právní předpisy (zejména zákon č. 499/2004 Sb. a příslušné prováděcí předpisy) a pokyny 
Objednatele, respektive jeho kontaktní osoby. 

2. Poskytovatel prohlašuje, že je pojištěn na škody způsobené při své podnikatelské činnosti třetí 
osobě ve výši minimálně 10.000.000,- Kč a zavazuje se udržovat po celou dobu účinnosti této 
Smlouvy toto nebo srovnatelné pojištění v platnosti. Toto pojištění musí krýt provozní činnost 
vykonávanou v souvislosti s touto Smlouvou. 

3. Poskytovatel je povinen převzaté archivační krabice Objednatele uskladnit v prostorách, které 
splňují parametry pro uložení dokumentů dle zákona č. 499/2004 Sb. (dále jen „Spisovna“) a 
pečovat o ně v souladu s platnými právními předpisy (zejména zákonem č. 499/2004 Sb.). 
Spisovna musí mít po celou dobu trvání Smlouvy funkční elektronickou požární signalizaci (EPS), 
elektronický zabezpečovací systém (EZS) napojený na pult centrální ochrany a kamerový systém. 

4. Poskytovatel je povinen umožnit kontaktní osobě Objednatele a jím určeným osobám přístup do 
Spisovny zejména za účelem kontroly uložení archivačních krabic a nahlédnutí do archivačních 
krabic. Jiným osobám není Poskytovatel oprávněn umožnit nahlédnutí do archivačních krabic, 
případně jakoukoliv manipulaci s archivačními krabicemi. Poskytovatel je povinen zřídit pro 
Objednatele za účelem nahlédnutí do archivačních krabic tzv. badatelnu, tj. prostor umožňující 
vyhledání dokumentu v příslušné archivační krabici.  

5. Poskytovatel je povinen na pokyn kontaktní osoby Objednatele provést likvidaci příslušných 
dokumentů s uplynulou skartační lhůtou tak, aby se s jejich obsahem nemohly seznámit 
neoprávněné osoby a vést za tímto účelem příslušnou evidenci a dokumentaci. 

6. Objednatel je povinen poskytnout Poskytovateli nezbytnou součinnost při poskytování Služeb. 
7. Poskytovatel se zavazuje zachovávat mlčenlivost o všech skutečnostech, o nichž se dozvěděl v 

souvislosti s výkonem poskytovaných Služeb dle této Smlouvy, a to i po ukončení Smlouvy, vyjma 
výslovného svolení ze strany Objednatele či ze zákonných důvodů. Povinnost mlčenlivosti se 
vztahuje i na zaměstnance Poskytovatele. Dále se Poskytovatel zavazuje, že bude dodržovat 
povinnosti, které pro něj vyplývají z nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o 
ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto 
údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (obecné nařízení o ochraně osobních údajů) a zákona č. 
101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů. 

8. Použije-li Poskytovatel k plnění Smlouvy poddodavatele, je povinen jej uvést v příloze č. 1 této 
Smlouvy. Poskytovatel odpovídá za plnění poddodavatele, jako kdyby plnil sám.   
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Článek V.  

Cena a platební podmínky 
1. Cena za provedení Služeb byla sjednána v souladu s cenovou nabídkou Poskytovatele uvedenou 

v příloze č. 2 Smlouvy – Cenová nabídka. Jednotkové ceny uvedené v této příloze jsou nejvýše 
přípustné a smluvní strany je považují za pevně sjednané a závazné po celou dobu účinnosti této 
Smlouvy. K ceně za poskytnutí Služeb bude účtována DPH v zákonné výši podle platných předpisů 
v době zdanitelného plnění. 

2. Cena za provedení Služeb obsahuje veškeré náklady Poskytovatele nutné pro řádné plnění 
povinností Poskytovatele ze Smlouvy, tj. zejména náklady na personální zajištění, náklady na 
případně přebalení archivačních krabic, apod.  

3. Cena za Služby dle této Smlouvy může být navýšena v případě, že dojde ke změně nařízení vlády 
č. 567/2006 Sb., o minimální mzdě, o nejnižších úrovních zaručené mzdy, o vymezení ztíženého 
pracovního prostředí a o výši příplatku ke mzdě za práci ve ztíženém pracovním prostředí, a to 
vždy pouze ve vztahu ke skupině prací zahrnující Služby dle této Smlouvy. Cenu za tyto Služby lze 
navýšit nejvíce ve stejném poměru, v jakém se mění zaručená mzda pro tuto skupinu prací. 
V případě naplnění výše uvedených podmínek je Poskytovatel oprávněn vyzvat Objednatele 
k jednání o navýšení ceny. K navýšení ceny v souladu a rozsahu nastalých změn může dojít pouze 
na základě dohody smluvních stran. K navýšení ceny může dojít nedříve po uplynutí 12 měsíců od 
nabytí účinnosti této Smlouvy. 

4. Objednatel nebude poskytovat Poskytovateli zálohy. 
5. Poskytovatel je oprávněn a povinen vystavit daňový doklad (fakturu): 

- do 15 dnů od poskytnutí konkrétní Služby (např. prvotní převzetí, převoz a uložení 
archivačních krabic, vyhledání archivační krabice, skartace), 

- do 15 dnů po skončení kalendářního měsíce za uložení archivačních krabic v předchozím 
kalendářním měsíci. 

6. Faktury budou zasílány na elektronickou adresu XXX, případně datovou schránkou. 
7. Objednatel se zavazuje platit za poskytnuté Služby bankovním převodem na účet Poskytovatele 

uvedený v  této Smlouvě, a to na základě faktury (daňového dokladu) se splatností 15 kalendářních 
dnů od jejího doručení Objednateli. Bude-li na faktuře uvedena kratší doba splatnosti, použije se 
doba splatnosti uvedená ve Smlouvě. Součástí faktury musí být rovněž odpovídající protokol. 

8. Veškeré faktury musí obsahovat náležitosti daňového dokladu dle zákona č. 235/2004 Sb., o dani 
z přidané hodnoty. V případě, že faktury nebudou mít odpovídající náležitosti, je Objednatel 
oprávněn jej zaslat ve lhůtě splatnosti zpět Poskytovateli k doplnění, aniž se tak dostane do 
prodlení se splatností. Lhůta splatnosti počíná běžet znovu od opětovného zaslání náležitě 
doplněných či opravených faktur.  

9. Lhůta splatnosti podle odstavce 7 tohoto článku je dodržena, jestliže nejpozději posledního dne 
lhůty je splatná částka odeslána z účtu Objednatele ve prospěch účtu Poskytovatele.  

10. Pokud nastanou okolnosti, na základě kterých Objednatel ručí za nezaplacenou daň z přidané 
hodnoty Poskytovatelem podle zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, pak je 
Objednatel oprávněn uhradit část odměny Poskytovatele ve výši vyúčtované daně z přidané 
hodnoty na bankovní účet místně příslušného správce daně Poskytovatele. Takový postup 
Objednatele se v rozsahu částky poukázané na účet správce daně považuje za řádné a včasné 
uhrazení odměny Poskytovateli. 

11. Poskytovatel může postoupit pohledávku za Objednatelem jen s výslovným předchozím písemným 
souhlasem Objednatele. Postoupení pohledávky v rozporu se Smlouvou je neplatné.  
 

 
Článek VI.   

Sankční ujednání 
1. V případě nedodržení sjednaných lhůt splatnosti u dohodnuté ceny je Objednatel povinen zaplatit 

Poskytovateli úrok z prodlení ve výši 0,05 % z dlužné částky za každý započatý den prodlení až do 
jejího zaplacení. 

2. V případě, že je Poskytovatel v prodlení se splněním závazku uložit archivační krabice (viz čl. II. 
odst. 1 písm. a) a b) Smlouvy) je Poskytovatel povinen zaplatit Objednateli za každý započatý den 
prodlení smluvní pokutu ve výši 1.000,- Kč. 

3. V případě, že je Poskytovatel v prodlení se splněním závazku předat Objednateli archivační krabici, 
případně dokument (viz čl. II. odst. 1 písm. d) Smlouvy) je Poskytovatel povinen zaplatit Objednateli 
za každou započatou hodinu prodlení smluvní pokutu ve výši 100,- Kč. 
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4. V případě, že je Poskytovatel v prodlení se splněním závazku poskytnout Objednateli součinnost 
za účelem řádného průběhu skartačního řízení (viz čl. II. odst. 1 písm. e) Smlouvy) je Poskytovatel 
povinen zaplatit Objednateli za každý započatý den prodlení smluvní pokutu ve výši 1.000,- Kč. 

5. V případě porušení povinností uvedených v čl. IV. odst. 7 Smlouvy ze strany Poskytovatele, 
případně jeho zaměstnance či poddodavatele je Poskytovatel povinen uhradit Objednateli sankci 
ve výši 100.000,- Kč za každý jednotlivý případ porušení uvedených povinností. 

6. V ostatních případech, kdy Poskytovatel nesplní povinnost uloženou mu touto Smlouvou, je 
Poskytovatel povinen zaplatit Objednateli smluvní pokutu ve výši 1.000,- Kč za každý započatý den 
prodlení a za každý jednotlivý případ porušení uložené povinnosti. 

7. V případě, že bude OZP uložena peněžitá sankce ze strany jakéhokoli správního orgánu 
v souvislosti s poskytováním Služeb dle této Smlouvy, je Poskytovatel povinen uhradit Objednateli 
tuto sankci. Dále je Poskytovatel povinen uhradit OZP veškeré náklady řízení potřebné k účelnému 
uplatňování nebo bránění práva a současně Objednateli nahradí smluvní pokutu ve výši 5 % z této 
uložené sankce. 

8. Smluvní pokuta či úrok z prodlení jsou splatné do 15 dnů od písemného doručení oznámení o 
uplatnění smluvní pokuty či úroku z prodlení druhé smluvní straně. Oznámení o uplatnění smluvní 
pokuty či úroku z prodlení musí obsahovat popis a časové určení události, která zakládá právo 
smluvní strany na smluvní pokutu či úrok z prodlení. 

9. Uplatněním nároku na zaplacení jakékoliv smluvní pokuty či případné jiné sankce dle této Smlouvy 
není dotčeno právo Objednatele na náhradu újmy v plné výši, a to samostatně vedle nároku na 
zaplacení smluvní pokuty. Strany se výslovně dohodly, že celková výše náhrady této újmy není 
omezena. 

 
 

Článek VII.  
Doba trvání Smlouvy 

1. Tato Smlouva je uzavřena na dobu neurčitou.  
2. Tato Smlouva může být ukončena dohodou smluvních stran. 
3. Poskytovatel je oprávněn i bez udání důvodu písemně vypovědět tuto Smlouvu, a to s výpovědní 

dobou devět měsíců.  
4. Objednatel je oprávněn i bez udání důvodu písemně vypovědět tuto Smlouvu, a to s výpovědní 

dobou tři měsíce.  
5. Strany jsou oprávněny od Smlouvy odstoupit podle pravidel zákona č. 89/2012 Sb., občanský 

zákoník (dále jen „občanský zákoník). Za porušení Smlouvy podstatným způsobem se považuje 
zejména: 

a) opakované (alespoň 3x) porušení povinností Poskytovatele podle této Smlouvy (viz 
zejména čl. II. a IV. Smlouvy), 

b) opakované (alespoň 3x) prodlení Objednatele s úhradu poskytnutých Služeb, 
c) nesjednání náležitého pojištění Poskytovatele. 

Odstoupení je v takovém případě účinné dnem doručení písemného oznámení o odstoupení druhé 
smluvní straně. 

6. V případě, že bylo proti Poskytovateli zahájeno řízení podle zákona č. 182/2006 Sb., o úpadku a 
způsobech jeho řešení (insolvenční zákon), může Objednatel bez omezení jakéhokoliv jiného 
svého práva odstoupit kdykoliv od Smlouvy písemným sdělením Poskytovateli, popřípadě 
insolvenčnímu správci. 

 
 

Článek VIII.  
Závěrečná ustanovení 

1. Tato Smlouva nabývá platnosti dnem jejího podpisu oběma smluvními stranami a účinnosti 
uveřejněním v Registru smluv. 

2. Smluvní vztahy neupravené touto Smlouvou se řídí zejména občanským zákoníkem.  
3. S ohledem na povinnost zajištění rovných podmínek v rámci veřejné zakázky se Poskytovatel 

výslovně a při plném vědomí vzdává práva dovolat se jakýchkoli zvyklostí z předchozí spolupráce 
s Objednatelem.  

4. Tato Smlouva je vyhotovena ve dvou stejnopisech, které mají platnost originálu, z nichž každá 
strana obdrží jeden výtisk. 

5. Smluvní strany berou na vědomí, že tato Smlouva bude na základě zákonem uložené povinnosti 
uveřejněna. 
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6. Tato Smlouva může být měněna a doplňována pouze písemnými, oboustranně dohodnutými 
a vzestupně číslovanými dodatky, které se stávají její nedílnou součástí.  

7. Bude-li některé ustanovení této Smlouvy shledáno neplatným či neúčinným, nedotýká se to 
ostatních ustanovení této Smlouvy, která jsou na něm nezávislá a umožňují rozumné plnění 
Smlouvy v souladu s jejím účelem. Smluvní strany se v tomto případě zavazují nahradit ustanovení 
neplatné či neúčinné novým ustanovením platným a účinným, které odpovídá zamýšlenému účelu 
ustanovení. Do té doby platí odpovídající úprava obecně závazných právních předpisů ČR. 

8. Smluvní strany tímto vzájemně prohlašují a stvrzují svými podpisy, že obsah této Smlouvy řádně 
zvážily, její celý text přečetly, rozumí mu a neobsahuje pro ně překvapivá ustanovení, a tudíž 
Smlouvu uzavírají o své svobodné vůli. Rovněž tak prohlašují, že jim nejsou známy žádné 
skutečnosti, které by mohly tuto jimi uzavíranou Smlouvu jakkoliv zneplatnit, učinit neúčinnou 
anebo zmařit její účel tak, jak jej v této Smlouvě vážně deklarují. 

9. Nedílnou součástí Smlouvy je příloha č. 1 – Seznam poddodavatelů a příloha č. 2 – Cenová 
nabídka. 

 
 

 
V.................... dne: ....................  V …………………dne: …………..…  

 
                                
 
                                           

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

Ing. Radovan Kouřil  
generální ředitel 

Oborová zdravotní pojišťovna 
zaměstnanců bank, pojišťoven a 

stavebnictví 

 Mgr. Sylvia Majerníková 
jednatelka 

Bohemia Dokument Logistik 

 
 
 

 


