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Evidencni ¢islo smlouvy ukladatele: SML053/21
C.j. CO177726/21/0100

SMLOUVA
o uloZeni dokumentt véetné kazdoroéni skartace
uzaviena podle zakona €. 89/2012 Sh., obéansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisa
(dale jen ,, Smlouva“)

Smluvni strany
Ceska republika — Ceska obchodni inspekce

se sidlem: Stépanskd 796/44, 110 00 Praha 1

I1CO: 00020869

ICP (odpady): 0002086901

za niZ jednd:  Ing. Mojmirem Bezecnym ustfednim reditelem

(dale také ,Ukladatel”)

a

REISSWOLF likvidace dokumentti a dat, s.r.o.
se sidlem: U Dyharny 1162, 278 01 Kralupy nad Vltavou
ICO: 25097008

DIC:  CZ25097008

zapsana v obchodnim rejstfiku vedeném Méstskym soudem v Praze, odd. C, vlozka 49414
bankovni spojeni: MONETA Money Bank, a.s.

Cislo uctu: 214276387 / 0600

zdstupce a bezpecnostni feditel: Ing. Vlastimil Balin, jednatel
kontaktni osoba, obchodni zaleZitosti:
tel.:

email:

kontaktni osoba, spisovna:

tel.:

RWAS Online:

e-mail:

(dale také ,Skladovatel“ nebo ,,REISSWOLF“)

Pfedmét Smlouvy:
Pfedmétem uzaviené Smlouvy je:

- nakladka dokumentd, pisemnosti a dalSich hmotnych nosicl informaci (dale jen
»dokumenty”“) u Ukladatele a jejich odvoz do spisovny Skladovatele,
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- roztfidéni a evidence dokument( ve spisovné Skladovatele dle druhu, plvodu a doby vzniku,
zarazeni podle spisovych znakd,

- uloZeni a zabezpeceni dokument( ve spisovné Skladovatele a jejich skladovani,

- vybér dokument( s uplynulymi skartacnimi lhGtami,

- Ukladatel wvytvofi pro Skladovatele objedndvku vinternim systému archivnich krabic,
navrhujici Narodnimu archivu do skarta¢niho Fizeni,

- Skladovatel vypracuje skartacni navrh, ktery zasle Narodnimu archivu a Ukladateli,

- Skladovatel pfiveze krabice vybrané jako archivdlie Narodnim archivem k Ukladateli,

- Nasledna likvidace (skartace) dokument(, kterym uplynula skartacni lhata a které Narodni
arcihv povolil ve skartacnim fizeni znicit,

- vyhledani dokumentl ve spisovné Skladovatele, vyuZiti badatelny Skladovatele, poskytovani
poradenstvi, Skoleni a jiné odborné ¢innosti,

to vSe v souladu se spisovym a skartaénim fddem Ukladatele, pokud je tento fad u Ukladatele

vytvoren a pokud s nim byl Skladovatel pfed uzavienim Smlouvy sezndmen, v souladu se zdkonem

¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkon(, ve znéni pozdéjsich

predpist (dale jen ,,archivni zdkon“), a doplnujicimi vyhlaskami a nafizenimi, zvlasté vyhlaskou ¢.

645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni archivniho zdkona, ve znéni pozdéjsich

predpisl, vyhlaskou ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé;jsich

predpist, zdkonem ¢. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl a s dalsi aktualni

legislativou.

Likvidace prevzatych dokumentd, jimz uplynula skartaéni Ihdta a které Narodni arcihv povolil ve

skartacnim fizeni znicit, bude provedena v souladu s platnymi pravnimi predpisy, a to zejména

predpisy uvedenymi v pfedchozim odstavci a dale s predpisy o ochrané Zivotniho prostredi, o

ochrané osobnich dat a vsouladu s pfipadnymi pokyny Ukladatele, pfip. mistné ptislusného

statniho archivu. V pfipadech stanovenych pravnimi predpisy bude skartace provedena az po

projedndani s mistné prislusSnym statnim archivem.

Smlouva se Ffidi obchodnimi podminkami Skladovatele, které upravuji zejména infla¢ni dolozku,

splatnost cen, ndhradu skody, smluvni pokuty a odpovédnost smluvnich stran, ukonceni smlouvy

moznost zmén obchodnich podminek, mistni prislusnost soudd, zvefejiiovani smluv v registru

smluv a prava a povinnosti pfi zpracovani osobnich udajd. Obchodni podminky Skladovatele jsou

pfilohou této Smlouvy jako PFiloha €. V.; mimo to jsou Obchodni podminky Skladovatele ke stazeni

a k nahlédnuti na webové adrese http://www.reisswolf.cz/o-spolecnosti/obchodni-podminky.

Odchylna ujednani této smlouvy maji ve smyslu § 1751 odst. 1 véta druhd zakona ¢. 89/2012 Sb.,

obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,0Z“), pfed znénim obchodnich

podminek prednost.

Rozsah ulozeni

Ukladatel preda Skladovateli dokumenty k uloZeni na zakladé Protokolu o predani dokument(
(dale jen ,Protokol o predani“). Termin pfedani dokumentll bude stanoven operativné dohodou
obou stran. Skladovatel ulozi prevzaté dokumenty v prostorach vhodnych a pftislusnymi organy
schvalenych k dlouhodobému uloZeni dokumenta kategorie ,,S“.

Prevzaté dokumenty budou skladovany dle stanovenych skartacnich lhat pro jednotlivy druh
dokumentu po dobu 1 — 70 let.
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Na zakladé skartacniho protokolu vydaného Narodnim archivem ve skartacnim fizeni,
a to v souladu ustanovenimi této Smlouvy a v souladu se skartacnim planem, bude provddéno
znehodnoceni dokumentl jejich skartaci.

Povinnosti Ukladatele

Ukladatel je povinen predat dokumenty k uloZeni v dohodnutém terminu Skladovateli. Veskeré
dokumenty musi byt uspofadany v Sanonech nebo balicich jednoznaéné v souladu s Protokolem o
predani. Baliky nebo sanony musi byt zabezpeceny tak, aby byla zamezena ztrata dokumentU pfi
dopravé a manipulaci. Pokud Ukladatel tuto povinnost nesplni, provede toto prevzeti, zabaleni a
prepravu Skladovatel na naklady Ukladatele.

Ukladatel stanovi povérené zaméstnance, ktefi budou opravnéni vyuzivat ulozené dokumenty a
nahlizet do nich po dobu uloZeni dokumentl ve spisovné Skladovatele (Pfiloha €. Il.). Ostatni
zaméstnanci Ukladatele mohou nahliZet pouze do svych osobnich spisl, podklad( pro odvody pro
socialni a zdravotni pojisténi a mzdovych list(. Jiné osoby, s vyjimkou pfislusnych organ( statni
spravy, mohou do dokument( nahlizet pouze v pfipadé, Ze jim Ukladatel udéli pisemnou plhou
moc k nahlédnuti do dokument( Ukladatele. Podpisy Ukladatele na plné moci musi byt Uredné
ovéreny.

Povinnosti Skladovatele

Skladovatel je povinen prevzit dokumenty v rozsahu a terminech dle této Smlouvy; oznacit, ulozit
je a pecovat o né po celou dobu platnosti této Smlouvy, a to v souladu se spisovym fadem
Ukladatele, pokud je takovy spisovy fad Ukladatelem vytvofen a pokud s nim byl Skladovatel pred
uzavienim Smlouvy sezndmen; zajistit odpovidajici pojisténi skladovanych dokumentl proti
Zivelnym udalostem a dalsim moZnostem jejich zni€eni, odcizeni ¢i poskozeni. Skladovatel je
povinen vytvofit skartacni plan dokumentl Ukladatele, ktery bude Ukladateli pfedan nejpozdéji
do 3 mésicl od prevzeti dokumentd.

V pfipadé ukonéeni Cinnosti komeréni spisovny REISSWOLF jejim zanikem, sloucenim, likvidaci
nebo konkurzem je povinnosti Skladovatele na své ndklady zajistit uloZzeni dokumentl v jiné
spisovné.

Skladovatel je povinen umoznit povérenym zaméstnancim Ukladatele a orgdnlim statni spravy co
nejdfive od uplatnéni jejich pozadavku (nejdéle do 48 hodin) nahlédnuti do ptislusnych uloZenych
dokument(l nebo zaslat poZadované kopie dokumentt postou ¢i oskenované emailem v souladu s
provoznim fadem spisovny REISSWOLF.

Skladovatel je povinen provést vyrazeni dokument( na zakladé povoleni Narodnim archivem, po
uplynuti stanovenych skartacnich lht v souladu se skartacnim rddem a provoznim radem
komercni spisovny REISSWOLF. Po uplynuti skartacni Ihity je Skladovatel povinen informovat
Ukladatele o planované skartaci dokumentt a vyzadat si pisemny souhlas Ukladatele se skartaci
vytvoreny v elektronickém rozhrani Ukladatele, kde Ukladatel provede objednavkou vybér
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dokumentll ke skartaci. Pokud Ukladatel do 30ti pracovnich dnl nedoruci Skladovateli svij
podepsany souhlas se skartaci dokumentl, ma se za to, Ze souhlas nebyl udélen a Skladovatel je
povinen dokumenty naddle ukladat.

Cena a platebni podminky

Cena za poskytnuté sluzby souvisejici s predmétem této Smlouvy dle ¢l. 2 odst. (1) je specifikovana
v Priloze €. | této Smlouvy na zdkladé ceniku Skladovatele. Cenik Skladovatele je prilohou této
Smlouvy a tvofi nedilnou soucast této Smlouvy jako Priloha €. I.

Odména za sluzby poskytované dle této Smlouvy se hradi na zakladé vystavenych faktur, a to takto:
- odména za skladovani mésicné zpétné.

- odména za ostatni sluzby se provadi mési¢né pozadu.

- splatnost faktur ¢ini 21 dni ode dne doruceni.

Odménu za poskytnuté sluzby je Skladovatel povinen vyfakturovat a fakturu zaslat Objednateli na
adresu uvedenou v zdhlavi této Smlouvy nebo emailem na adresu: hybsova@COI.CZ, a do datové
schranky Ustfedniho inspektoratu COI.

Uroky z Grokd ve smyslu § 1806 se nesjednavaji a nelze je pozadovat.

Ukonceni Smlouvy

Smluvni strany jsou opravnény vypovédét Smlouvu pouze pisemné bez udani ddvodu, avsak
nejdfive po uplynuti prvnich tfech mésicl po datu podpisu této Smlouvy. Tim neni vylou¢eno
ustanoveni § 2427 OZ.

Vypovédni doba je stanovena na Sest (6) mésicl. Vypovédni doba pocind bézet prvnim dnem
kalendarniho mésice nasledujiciho po dni doruceni pisemné vypovédi druhé smluvni strané. Obé
smluvni strany se zavazuji, Ze po celou tuto dobu budou fadné plinit vSechny své zavazky vyplyvajici
z této Smlouvy.

Zpracovani osobnich tdaju

Skladovatel jakoZzto zpracovatel (dale jen ,Zpracovatel”) osobnich Udaja specifikovanych v odst. 4
tohoto ¢lanku zajistuje a vykonava pro Ukladatele jakoZto jejich spravce (dale jen ,Spravce”)
¢innosti specifikované v ¢l. 2 této Smlouvy (dale jen ,Sluzby“).

JelikoZ pfi poskytovani SluZzeb bude Zpracovatel pro Spravce provadét zpracovani osobnich udajd,
v souladu s ¢l. 4 odst. 2 nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna
2016, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu
téchto Udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES, (dale jen ,Nafizeni”), maji smluvni strany zdjem
upravit si touto Smlouvou vzdjemna prava a povinnosti dle ¢l. 28 Nafizeni.
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(3) Pfedmétem tohoto clanku je zavazek Zpracovatele zpracovavat pro Spravce osobni Udaje, k nimz

Zpracovatel ziskd pristup pfi poskytovani Sluzeb a jejichz rozsah je specifikovan v odst. 4 tohoto
¢lanku.

(4) Zpracovatel se na zakladé této Smlouvy zavazuje zpracovavat osobni Udaje nasledujicich kategorii

subjektd dajl a nasledujici typy osobnich Udaja:

[] zaméstnancu Spravce, a to:
standardni osobni Udaje (adresni a identifikacni, popisné udaje ¢i udaje o tretich
osobach),
L] zvlastni kategorii udaja (dle €l. 9 Naftizeni),
[] ddaje o rozsudcich v trestnich vécech (dle ¢l. 10 Naftizeni),
[ zakaznikl Spravce, a to:
[ standardni osobni Gdaje (adresni a identifikaéni, popisné Gdaje ¢ udaje o tietich
osobdach),
O zvlastni kategorii udaja (dle €l. 9 Nafizeni),
[J ddaje o rozsudcich v trestnich vécech (dle ¢l. 10 Nafizeni),
O uchazeéll o zaméstnani Spravce, a to:
standardni osobni Udaje (adresni a identifikacni, popisné Udaje ¢i Udaje o tretich
osobach),
O zvldstni kategorii udaja (dle €l. 9 Nafizeni),
[J ddaje o rozsudcich v trestnich vécech (dle ¢l. 10 Nafizeni),
[ pacientd Spravce, a to:
[ standardni osobni Gdaje (adresni a identifika¢ni, popisné udaje ¢i Gdaje o tfetich
osobach),
L] zvlastni kategorii udaja (dle €l. 9 Naftizeni),
[ ddaje o rozsudcich v trestnich vécech (dle ¢l. 10 Naftizeni),
] smluvnich partnerd Sprévce, a to:
standardni osobni Udaje (adresni a identifikacni, popisné udaje ¢i udaje o tretich
osobach),
L] zvlastni kategorii udaja (dle €l. 9 Naftizeni),
[ ddaje o rozsudcich v trestnich vécech (dle ¢l. 10 Naftizeni),
] dal3ich osob, a to:
standardni osobni Udaje (adresni a identifikacni, popisné Udaje ¢i Udaje o tretich
osobach),
L1 zvlastni kategorii udaja (dle €l. 9 Natizeni),
[J ddaje o rozsudcich v trestnich vécech (dle ¢l. 10 Nafizeni),
(dale jako , Osobni udaje”).

(5) Tato Smlouva se uzavira v rozsahu prav a povinnosti, které pro Smluvni strany vyplyvaji z Nafizeni
pfi zpracovani Osobnich udaju.
(6) Tato Smlouva se uzavird za ucelem ochrany Osobnich Udajl pfi jejich zpracovavani Zpracovatelem

v ramci poskytovani Sluzeb, tj. za ucelem uloZeni Osobnich Udajd, pficemzZ Zpracovatel provadi
zejm. nasledujici operace: uloZeni, zaznamenani, upofadani, vyhledani, vymaz a zniceni.
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Zpracovatel se zavazuje vymazat viechny Osobni Udaje nebo je vratit Spravci, pokud jiz nebyly
zlikvidovdny a Spravce pozaduje jejich vraceni, jakmile dojde k ukonceni poskytovani Sluzeb
spojenych se zpracovavanim Osobnich Udajl a zaroven smaZe veskeré jejich existujici kopie.
Povinnost dle pfedchozi véty se neuplatni, pokud platné pravni predpisy Evropské unie nebo Ceské
republiky poZaduji uloZeni (archivaci) predmétnych Osobnich Gdajd, po dobu skartacnich lhat
stanovenych pro jednotlivé druhy dokument( ve smyslu ¢l. 3 odst. 2 této Smlouvy.

Zavérecna ustanoveni

Tato smlouva se uzavird na dobu urcitou 3 let od nabyti jeji ufinnosti nebo do vyéerpani ceny
300 000 K¢ bez DPH, podle toho, co nastane dfive, a nabyva platnosti dnem jejiho podpisu obéma
smluvnimi stranami a U¢innosti dnem jejiho zvefejnéni v registru smluv podle zakona ¢. 340/2015
Sbh., o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv, uverejfiovani téchto smluv a o registru
smluv (zdkon o registru smluv), ve znéni pozdéjsich predpis. Smlouva se uzavira elektronickou
formou.

Soucasti této Smlouvy se neprodlené po rozttidéni dokument( stanou skartacni plan, seznam
uloZenych dokument( ve spisovné REISSWOLF, seznam dokument( uréenych ke skartaci a seznam
dokumentl, které mohou byt vybrany za archivdlie pfedanych mistné prislusnému statnimu
archivu. Potizena fotodokumentace predanych dokumentt v plvodnim stavu je k nahlédnuti ve
spisovné. Prevzaté a ulozené dokumenty zUlstavaji majetkem Ukladatele az do doby jejich
zdkonného znehodnoceni.

Smluvni strany se dohodly, Ze se vyluCuje pouziti jinych obchodnich podminek nez podminek
uvedenych v této Smlouvé a podminek Zpracovatele a vylucuje se proto aplikace § 1751 odst. 2
0Z.

Seznam pfiloh, které jsou nedilnou soucasti této Smlouvy od jejiho podpisu:

Priloha ¢. I. - Vypocet ceny za poskytnuté sluzby a cenik

Priloha €. IlI. - Seznam opravnénych osob

Priloha ¢. lll. - Pisemné informace o predavaném odpadu

Priloha €. IV. - Provozni fad komercni spisovny REISSWOLF

Priloha €. V. — Obchodni podminky

Seznam pfiloh, které jsou nedilnou soucasti této Smlouvy a které budou vypracovany na zakladé
této Smlouvy v systému RWAS Online na adrese www.rwas.cz nebo pfipadné zaslany
elektronicky na vyzadani:

Pfiloha €. VI. - MnoZstvi uskladnéného materialu

Priloha €. VILI. - Protokol o pfedani, Seznam uloZzenych dokument(, Skartacni plan Ukladatele
Priloha €. VIII. - Seznam dokument(l uréenych ke skartaci

Priloha €. IX. - Seznam dokumentu, které mohou byt vybrany za archivilie

U¢astnici prohladuji, Ze si Smlouvu pozorné precetli a Ze je jim jeji obsah jasny a srozumitelny.

Na dlikaz toho, Ze cely obsah Smlouvy je projevem jejich pravé, vazné a svobodné vile, pripojuji
Ucastnici své vlastnorucni podpisy.


http://www.rwas.cz/

REISSWOLF
V Praze V Kralupech nad Vltavou
dne dne
Ing. Mojmir Bezecny Ing. Vlastimil Balin
Ustfedni feditel jednatel spole¢nosti
Ceska obchodni inspekce REISSWOLF likvidace dokumentt a dat, s.r.o.



Priloha €. I. Vypocet ceny za poskytnuté sluzby a cenik

1. Vypocet ceny za poskytnuté sluzby
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ZpUsob vypoctu ceny za poskytnuté sluzby souvisejici s predmétem této Smlouvy dle ¢l. 2 odst. (1) smlouvy

je stanoven nésledovné:

Cena za jednotlivé sluzby se rovna nasobku jednotkové ceny dle ceniku a poZzadovaného rozsahu sluzby
méfeného v jednotkach hodin, krabic, kust, kilometrt, kilogramt, béinych metri apod. v souladu

s Udaji uvedenymi v ceniku u jednotlivych jednotkovych cen.

V cendch za ,UloZeni pisemnosti a jejich skladovani” za 1 bm (bézny metr) dokument( na jeden den dle
ceniku jsou zapocitany veskeré naklady na uloZzeni dokumentl od doby jejich prevzeti do doby jejich

vyfazeni.

Vysledna odména za uloZeni dokument( a jejich skladovani bude stanovena po presném vytridéni vSech
dokumentl dle jejich skute¢ného uskladnéného mnoizstvi. Vyslednd odména bude sdélena Ukladateli

pisemné nejpozdéji do 3 mésicll ode dne prevzeti dokumentd.

2. Cenik

Tridéni a evidence pisemnosti ve spisovné dle druhu, plvodu a doby
vzniku. Zafazeni podle skarta¢nich znakd.
(na vyzadani)

35 K¢/krabice RW4

Nakladka pisemnosti u zakaznika (+ pracovnik)

250 K&/h

Pfeprava z/do prostor( spoleénosti REISSWOLF pfi svozu v regionu (min. 1x
tydné krajska mésta a 3x tydné Praha)

50 Ké/krabice

Pfeprava z/do prostor( spoleénosti REISSWOLF kilometrovné také pro
expresni/okamzité doruceni originalu

15 K¢&/km vozidlo do 3,5t
25 Ké/km vozidlo nad 3,5t

UloZeni pisemnosti a jejich skladovani

0,53 Ké/bm/den
smlouva na 3 roky

UloZeni pisemnosti a jejich skladovani v trezoru s automatickym plynovym
zhasecim systémem

5,50 K&/bm/den
1.000 K¢/skfin/més. az 8xRW4
400 K¢&/zdsuvka/mésic
az 48 HDD/LTO pasek

Vyhledani dokument( dle potreb zakaznika do 3 dnli

50,00 K¢&/ks

Expresni vyhledani dokumentl do druhého dne

100,00 K¢&/ks
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Okamtzité vyhledani dokumentu s dopravou k zakaznikovi

500,00 Ké/ks
250 K&/h (na cesté)
15 Ké/km

Zaslani fotokopie (fax, email) — dokument A4

3,50 K¢&/strana

Zaslani fotokopie (postou) — dokument A4

3,50 K¢/strana + postovné

PouZiti badatelny s obsluznym personalem spisovny

450 K&/h

Vstup archiva¢niho boxu do evidence spisovny

30,00 K¢/ks

Vystup archivac¢niho boxu z evidence spisovny (ukonceni spoluprace)

30,00 K¢/ks

Poradenstvi, Skoleni, jiné odborné ¢innosti

550,00 K¢/h

Dodani malych archivacnich krabic (obsah 1 sanonu)

12,00 Kc/ks

Dodani velkych archivacnich krabic
(boxl, na 4 ks Sanonl 8cm)

45,00 K¢/ks

Dodani archivaénich spon 5,00 K¢/ks
Vyfizeni povoleni ke skartaci 1 000,00 K¢
RWAS Online pfistup k dokumentlim 24/7/365 bez omezeni poctu uZivatell ZDARMA
a zaznamU v pripadé uloZeni dokument( ve spisovné REISSWOLF
Skoleni RWAS (zdarma manual) 15!!55?<(!:</Ck/r:
Stitky malé pro RWASOffice — pro jednotlivé dokumenty, slozky apod. 0,30 Ké/ks
Stitky velké pro RWASOffice — na h¥bet $anonu 0,70 Ké&/ks

Cena nasledné skartace vyrfazenych dokumentu je: pisemnosti 2,50 K¢/kg, plastova data 10 Ké/kg.

Uvedené ceny jsou bez DPH.




Pfiloha ¢c. 1L

Seznam osob opravnénych k nahlédnuti do

dokument spolecnosti

REISSWOLF

Jméno, Pfijmeni

Email

Telefon

1B
1B

Pozice

Prava inventare

1B
1IN
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Priloha €. M. Pisemné informace o pfedavaném odpadu

dle prilohy €. 2 k vyhl. ¢. 383/2001 Sh., o podrobnostech nakladani s odpady, ve znéni pozdéjSich
predpist

ICZ: ---- (vyplnit pouze pokud mate pridéleno od KU)

Udaje o predavaném odpadu

Nazev odpadu: Papir a lepenka, Plasty, Kovy

2001 01, 20 01 39,

Katalogové &islo odpadu: 20 01 40

Kategorie odpadu: | O

[ ] HP1 Vybusné

[] HP2 Oxidujici

X HP3 Hoflavé

[] HP4 Drazdivé — drazdivé pro kdzi a pro oéi
] HP5 Toxicita pro specifické cilové organy/Toxicita pfi vdechnuti
1 HP6 Akutni toxicita

[] HP7 Karcinogenni

[]1 HP8 Ziravé

] HP9 Infekéni

] HP10 Toxické pro reprodukci

] HP11 Mutagenni

] HP12 Uvolfiovani akutné toxického plynu
(] HP13 Senzibilizujici

(] HP14 Ekotoxicky

[] HP15 Odpad schopny vykazovat pfi nakladani s nim nékterou
z vy8e uvedenych nebezpeénych vlastnosti, kterou v dobé
vzniku nemél

Nebezpecéné vlastnosti odpadu:

Dalsi udaje o vlastnostech

odpadu: Nejsou znamy.
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Priloha €. Iv. Provozni fad komer¢ni spisovny REISSWOLF

Uvod

Rad komer¢ni spisovny stanovuje za€lenéni komeréni spisovny do systému managementu REISSWOLF
likvidace dokument( a dat, s.r.o. (dale jen ,Spolecnost”). Dale stanovuje zavazna pravidla pro vstup do
komercni spisovny, praci v ni a manipulaci s ulozenymi dokumenty.

Komercni spisovna

Komercni spisovna je Ucelové zafizeni, které slouzi k ukladani dokument( subjektd, které jsou ruseny nebo
nemohou o dokumenty radné pecovat po dobu urcenou skartacni IhGtou. Vlastnim Ukolem spisovny je
prejimani téchto dokumentdq, jejich evidence, ukladani, zapljcovani k nahlédnuti a provadéni skartacniho
fizeni.

Lokality komercni spisovny

Objekty komercni spisovny se nachdzeji v téchto lokalitdch: v sidle spolec¢nosti REISSWOLF, U Dyharny
1162, 278 01 Kralupy nad Vltavou a dale Archivaéni komplex Klicany u Prahy, Sedlecka 132, 250 69 Kli¢any.

Chod komercni spisovny

Vstup do komercni spisovny

Do komeréni spisovny je oprdvnén vstupovat samostatné feditel firmy, garant spisové sluzby, vedouci
spisovny a pracovnici spisovny. V pfipadé nepfitomnosti vedouciho spisovny jej zastupuje garant spisové
sluzby, nebo povérend osoba. Seznam osob, které jsou oprdvnény vstupovat do spisovny, je stanoven
internim normativnim pfedpisem spolec¢nosti REISSWOLF.

Vstup do spisovny je zabezpecen EZS (elektronicky zabezpecovaci systém), kdy kazdy pracovnik spisovny
ma svUj vlastni PIN kéd a potvrzuje svlj vstup na ctecce otisku prstll. Vstup do spisovny je sledovan
kamerovym zaznamovym systémem. Jiné osoby sméji do spisovny vstupovat jen pod pfimym dohledem
zodpovédné osoby. Kazda ndvstéva je zapsana do Knihy ndvstév. Po skonceni praci ve spisovné je
aktivovana EZS, ktera je pfipojena na pult centralni ochrany.
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Pfejimani dokumentt do spisovny

Spisovna prejima k uloZzeni dokumenty skartacniho znaku S, V a A na dobu s uréenou skartacni lhatou. O
predani dokumentl se vyhotovi elektronicky protokol, ktery obsahuje seznam predanych pisemnosti a
podminky. Tento seznam v€etné opravnénosti k nahliZzeni a dalSim ¢innostem je dostupny v aplikaci RWAS,
ktera slouzi k evidenci a prdci s témito dokumenty.

Kazda ukladaci jednotka je elektronicky evidovana do aplikace RWAS

- plvodce - ndzev organizace

- Utvar, na kterém dokumenty vznikly (volitelné)
- doklad a jeho obsah

- Cislo S$anonu/krabice zakaznika (pokud je k dispozici)
- (Cislood

- (Cislodo

- datum od

- datumdo

- rok uzavreni

- skartacni znak

- skartacni lhata

- rok vyrazeni $anonu/krabice - expiry

V pripadé existujiciho seznamu pfedavanych dokumentl provedou pracovnici spisovny jejich kontrolu.

PFistup zakazniku

Zakaznici mohou mit dalkovy pfistup pro ¢teni do registru, vedeného v REISSWOLF archivacnim softwaru
(dale jen RWAS) na adrese www.rwas.cz V ném mohou vyhleddvat dokumenty a objednavat aktivity.
K nahlizeni do dokument( je pro zdkazniky zfizena badatelna. Zakaznici nemaji sami fyzicky pfistup do
komeréni spisovny.

Skartacni fizeni

Skartacnim fizeni se rozumi souhrn pracovnich Ukont provadénych pfi vyrfazovani dokumentd, u kterych
uplynula skartacni lhita.

V — oznacuje dokumenty, které jsou znovu posouzeny

S — oznacuje dokumenty bezvyznamné, které budou po uplynuti skartaéni Ih(ity navrZzeny ke zniceni.


http://www.rwas.cz/
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A — dokumenty, které mohou byt predmétem mozného vybéru archivalii

Vedouci spisovny vypracuje skartacni navrh a Zzada puvodce (Ukladatele) o odsouhlaseni.
Po obdrzeni souhlasného vyjadreni zajisti vedouci spisovny:

a) skartacni povoleni od pfislusného archivu (v pfipadé potreby)
b) pfedani dokumentl skupiny S ke skartaci

c) predani ptipadnych archivalii Statnimu oblastnimu archivu

Zapujéovani dokumentt
NahliZzet do dokument(l uloZenych ve spisovné nebo zasilat kopie dokument( je povoleno pouze:

a) pdvodctiim dokumentl a jejich pravnim nastupcim, popfipadé likvidatorim, déle pak povérenym
osobdm Ukladatele.

b) statnim organim, které v souvislosti s pInénim svych ukold potrebuji do dokumentt nahlédnout.
ZapUjcovat dokumenty mimo spisovnu je mozno jen vyjimecné v naléhavych pripadech a za podminek
zarucujicich ochranu dokumentd a na dobu predem stanovenou podle Ucelu nahlizeni. VypUjcovatel je

povinen zabezpedit ochranu dokument( pred poskozenim nebo ztratou a dodrzet uréeny termin vraceni.

ZapUjceni dokument( ze spisovny je evidovano.

Bezpecnostni opatreni

V prostoru spisovny a v jeji bezprostiredni blizkosti je zakdzano pouzivat otevieny ohen. Prostory
komercni spisovny v Archivacnim komplexu Klicany jsou zabezpeceny EPS (elektronicka poZarni
signalizace). Dale jsou ustanoveny pozarni hlidky na obou lokalitach.

Vstup cizich osob (udrzbové prace, servisni Cinnost, pfilezitostné zakaznik) je mozné pouze se
souhlasem feditele nebo vedouciho, ¢i garanta spisové sluzby, a to vidy s doprovodem pracovnika
spisovny.

Zvlastni rezim je nastaven v prostorach trezorové mistnosti, ktera je vybavena plynovym zhasenim.

V prostoru spisovny je pfisné zakdzdno koufit, manipulovat s otevienym ohném a vnaset
nebezpecné latky do prostoru spisovny REISSWOLF.
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Chovani pfi nehodach
1. Zachovat klid!
2. Pomocilidem
3. Informovat osobu poskytujici prvni pomoc
e (Qdstranit nebezpeci nehody
e Odnést postizené z mista nehody
e  Urcit osoby pti védomi
e Uvolnit dychaci cesty
e Poskytnou odpovidajici prvni pomoc
4. Lékarska prvni pomoc - telefon: 155, 112
e Kde a co se stalo?
o Kolik je zranénych?
e Jaké zranéni?

e Cekat na zpétnou odpovéd

5. Informovat dispecink - telefon: 315 722 821

Chovani v pripadé pozaru

1. Zachovat klid!
2. Pomocilidem
3. Nahlasit okamzité pozar hasicim - telefon: 150, 112

e Kde hofi?

e Co hofi?

e Jsou ohroZeni lidé?

e Kdo to hlasi?
4. Pozadavky na chovani pfi pozaru

e Opustit misto nebezpedi



REISSWOLF

e Pomoci zranénym a postizenym

e Pouzit oznacené Unikové cesty

e Vyhnout se nebo neprolézat silné zakourenymi prostory
e Vypnout proud

e Zavfit dvefe a vrata

e Hasit pozar

e Informovat hasice

e Nasledovat pokyny hasicl

Postup v pripadé jinych mimordadnych uddlosti
V pripadé vzniku jakékoliv mimoradné situace dbejte vidy ochrany Zivota a zdravi osob, zajisténi
bezpecnosti dokumentd.

Situaci hlaste a konzultujte s dispecinkem - telefon: 315 722 821



