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SMLOUVA
o uloZeni dokumentu véetné kaZdoroéni skartace
uzaviena podle zikona €. 89/2012 Sb., obfansky zdkonik, v platném znéni
{ddie jen ,Smlouva“)

Smluvni strany
Masto Neratovice

se sidlem: Kojeticka 1028
iICo: 00237108 pi¢: CZ00237108

zastoupend: starostou Ing. Romanem Krouzeckym

{dale také ,Ukladatel”)

a

REISSWOLF likvidace dokumentd a dat, s.r.0.
se sidiern: U Dyhéarny 1162, 278 01 Kralupy nad Vitavou
ICO: 25097008 Dif:  €Z25097008

s

w~

zapsana v obchodnim
Bankovni spojent:
Cisto Gétu:
Zastupce g bezpelnostni feditel:
Kontaktni osoba, obchodnf zdleZitosti:
Tel.:

Emaik:

Kontaoktni osoba, spisovng:

Tel.:

RWAMOnline:

E-mail:

dem v Praze, odd. C, vloZka 49414

{dale také ,Skladovatel” nebo ,,REISSWOLF*)

Piedmét Smlouvy:

Predmétem uzaviené Smlouvy je:

- vypracovani skartainiho planu Ukiadatele,

- nakladka dokumentd, pisemnosti a daldich hmotnych nosiéd informaci (dale jen
~dokumenty”) u Ukladatele a jejich odvoz do spisovny Skladovatele,

= roztfidéni a evidence dokument( ve spisovné Skladovatele dle druhu, pivodu a doby
vzniku, zafazeni podie skartaénich znakd,

-
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- uloZeni a zabezpeleni dokumentl ve spisovné Skladovatele a jejich skladovani,

- wybér dokumentl s uptynulymi skartaénimi Ihdtami,

= jednani s pfisluinym archivem, umoZnéni vybéru archivalii mimo skartaéni fizeni, pfedani
archivalii k trvalemu uloZeni v archivuy,

- likvidace {skartace) dokumenti, kterym uplynula skartaéni [hta,

- vyhledani dokumentd ve spisovné Skladovatele, wyuZiti badatelny Skladovatele,
poskytovani poradenstvi, Skoleni a jiné odborné {innosti,

1o vie v souladu se spisovym a skartacnim Fadem Ukladatele, pokud je tento fad u Ukladatele

vytvofen a pokud s nim byl Skladovatel pfed uzavfenim Smiouvy seznamen, v souladu se zakonerm

¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé 3 o zméné nékterych zakond (dile jen ,archivni

zakon”), a doplfujicimi vyhlakami a nafizenirmi, zvia§té ¢ 645/2004 Sb., kterou se provadéli

nékterd ustanoveni archivnibo zakona, €.259/2012 $b., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

zakonem & 56371991 Sh., o Uletnictvi, ve znéni zakona CNR & 353/2001 Sb. a s dal3i aktualni

legislativou.

Likvidace pfevzatych dokumentd, jimZ uplynula skartaéni lhita, bude provedena v souladu s

platnymi pravnimi piedpisy, a to zejména pfedpisy uvedenymi v pfedchozim odstavci a dalz

s pfedpisy o ochrané Zivotniho prostfedi, ¢ ochrané osobnich dat a v souladu s pfipadnymi pokyny

Ukladatele, pfip. mistné pFisluSného statniho archivu. Pfed uplynutim skartaini [hity (tj. mimo

skartatni plan), bude skartace provedena pouze na zdkladé pokynu Ukladatele. V pfipadech

stanovenych pravnimi pfedpisy bude skartace provedena aZ po projednani s mistné piisiuinym

statnim archivem.

Smlouva se iidi ohchodnimi podminkami Skladovatele, které upravuji zejména infladni doloZky,

splatnost cen, ndhradu $kody, smiuvni pokuty a odpovédnost smluvnich stran, ukonfent smlouvy

moZnost zmén obchodnich podminek, mistni pfisludnost soud(, zvefejiiovani smiuv v registru

smluv a prava a povinnosti pfi zpracovani osobnich Gdaji. Obchodni podminky Skladovatele jsot

nedilnou soudsti této Smlouvy. Obchodnl podminky Skladovatele jsou ke staZenf a k nahlédnut!

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

Rozsah utoZeni

Ukladatel pfeda Skladovateli dokumenty k ulofeni na zakladé Protokolu o pfedani dokument(
(dadle jen , Protokol o predani”). Termin pfedani dokument( bude stanoven operativné dohodou
obou stran. Skladovatel uloZi pfevzaté dokumenty v prostorach vhodnych a prislusnymi argany
schvélenych k dlouhodobému uloZzeni dokumentd kategorie 57, A%, V",

Pievzaté dokumenty budou skladovany dle stanovenych skartaénich Ihit pro jednotlivy druh
dokumentu po dobu 1 - 50 let.

Pribéing, a to v souladu ustanovenimi této Smiouvy a v souladu se skartaénim planem, bude
provadéno znehodnoceni dokumentd jejich skartaci.
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Povinnosti Ukladatele

Ukladatel je povinen pfedat dokumenty k uloZeni v dohodnutém terminu Skladovateli. Veskeré
dokumenty musi byt uspofadany v $anonech nebo balicich jednozna&né v souladu s Protokolem o
pfedani. Baliky nebo $anony musi byt zabezpeteny tak, aby byla zamezena ztrata dokument( pfi
dopravé a manipulaci. Pokud Ukladatei tuto povinnost nesplni, provede toto pfevzeti, zabaleni a
pFepravu Skladovate!l na naklady Ukladatele,

Ukiadatel stanovi povéfené zaméstnance, ktefi budou opravnéni vyuZivat ulofené dokumenty a
nahlizet do nich po dobu uloZeni dokument(i ve spisovné Skladovatele (Pfiloha €. ii.). Ostatni
zaméstnanci Ukladatele mohou nahlizet pouze do svych osobnich spis{l, podklad( pro odvody pro
socialni a zdravotni pojisténi a mzdowych listd. Jiné osoby, s vyjimkou pFisluinych orgdnd statni
spravy, mohou do dokumentl nahliZet pouze v piipadé, Ze jim Ukladate! udéli pisemnou plnou
moc k nahlédnuti do dokumentl Ukladatele. Podpisy Ukladatele na plné moci musi byt Gfedné
ovéfeny,

Povinnosti Skladovatele

Skiadovatet je povinen pfevzit dokumenty v rozsahu a terminech dle této Smlouvy; oznaéit, uloit
je a pefovat o né po celou dobu platnosti této Smlouvy, 2 to v souladu se spisovym Fadem
Ukladatele, pokud je takovy spisovy Fad Ukladatelem vytvofen a pokud s nim byl Skladovatel pfed
uzavienim Smlouvy seznamen; zajistit odpovidajici pojisténi skladovanych dokumentf proti
Zivelnym udalostern a daldim moZnostem jejich znifeni, odcizeni & poskozeni. Skladovatel je
povinen vytvorit skartaéni plan dokument( Ukladatele, ktery bude Ukladateli pfeddn nejpozdéji
do 3 mésicl od pfevzeti dokumentd.

V pfipadé ukonceni ¢innosti komeréni spisovny REISSWOLF likvidace dokumenti a dat, s.r.o. jejim
zanikem, slouéenim, likvidaci nebo konkurzem je povinnosti Skladovatele na své naklady zajistit
uloZeni dokumentd v jiné spisovné.

Skladovatel je povinen umoznit povéfenym zaméstnanctim Ukladatele a organiim statni spravy co
nejdfive od uplatnéni jejich poZadavku (nejdéle do 48 hodin) nahlédnuti do piislusnych uloZenych
dokumenti nebo zaslat poZzadované kopie dokumentl postou & oskenované erailem v souladu s
provoznim fadem spisovny REISSWOLF.

Sktadovatel je povinen provést vyfazeni dokumentld po uplynuti stanovenych skartacnich |hit
v souladu se skartaénim fadem a provoznim Fadem komeréni spisovny REISSWOLF. Po uplynuti
skartacni Ihiity je Skladovatel povinen informovat Ukladatele o planované skartaci dokumentt a
vyzadat si pisemny souhlas Ukladateie se skartaci vytvofeny v elektronickém rozhrani Ukladatele,
kde Ukladatel provede objedndvkou vybér dokumentll ke skartaci. Pokud Ukladatel do 30ti
pracovnich dnl nedorudi skladovateli svilj podepsany souhias se skartaci dokument(, ma se za to,
ze souhlas nebyl udélen a Skladovatel je povinen dokumenty nadéle ukladat.

-3-
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Cena a platebni podminky

Cena za poskytnuté sluzby souvisejici s pfedmétem této Smiouvy dle €. 2 odst. (1) je specifikovdna

v Pfiloze €. | této Smlouvy na zakladé ceniku Skladovatele. Cenik Skladovatele je pfilohou této

Smiouvy a tvoff nedilnou soutdst této Smiouvy jako Priloha €. 1.

Odména za stuzby poskytovaneé dle této Smlouvy se hradi na zakladé vystavenych faktur, a to takto:

- odména za skladovéani se provadi ihned po podpisu Smlouvy na rok 2023 a pak vidy mésicne
pozadu

- odmeéna za ostatni sluzby se provadi mésiéné pozadu.

- splatnost faktur €ini 30 dni ode dne dorudeni.

Odménu za poskytnuté sluZby je Skfadovatel povinen vyfakturovat a fakturu zaslat Objednateli na

adresu uvedenou v zahlavi této Smlouvy nebo do datové schranky 45qb68g

Ukonéeni Smlouvy

Smluvn{ strany jsou opravnény vypovédét Smlouvu pouze pisemné bez uddni ddvodu, aviai
nejdfive po uplynuti prvnich pétilet po datu podpisu této Smiouvy, Tim neni vylouéeno ustanoveni
§ 2427 zak. €. 89/2012 Sb., obéansky zikonik (dale jen ,0Z%).

Vypovédni doba je stanovena na Sest {6) mésicl. Vypovédni doba poéind béiet prvnim dnem
kalendarniho mésice nasledujiciho po dni doruéeni pisemné vypovédi druhé smluvni strané. Obs
smluvni strany se zavazuji, 2e po celou tuto dobu budou fadné plnit viechny své zavazky vvplyvajici
z této Smlouvy.

Zpracovini osobnich ddajé

Skladovatel jakoZto zpracovatel (dale jen ,Zpracovatel”} osobnich Udajl specifikovanych v odst. 4
tohoto Elanku zajistuje a vykonava pro Ukladatele jakoZto jejich spravce (dale jen ,Spravee”l
ginnosti specifikované v €l. 2 této Smlouvy (dale jen ,Sluiby”).

Jeliko? pfi poskytovani SluZeb bude Zpracovatel pro Spravee provadét zpracovanf esabnich udaji.
v souladu s €. 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 udajl a o volném pohybu
téchto Udajd a o zrudeni smérnice 95/46/ES, (déle jen ,Nafizeni”), maji smluvni strany zajem
upravit si touto Smlouvou vzajemna prava a povinnosti dle &. 28 Nafizeni.

Pfedmétem tohoto Clanku je zdvazek Zpracovatele zpracovavat pro Spravce osobni Gdaje, k nimz
Zpracovate! ziska piistup pfi poskytovani SluZeb a jejichi rozsah je specifikovan v odst. 4 tohoto
£lanku.

Zpracovatel se na zakladé této Smlouvy zavazuje zpracovavat osobni tdaje nasiedujicich kategorii
subjektd Udajd a nasledujici typy osobnich Udaji:

X zaméstnancl Spravee, a to:
X standardni osobni Udaje {adresni a identifikaéni, popisné Gdaje ¢i Udaje o tfetich
osohach),
O zvidstni kategorii udajd {dle €. 9 Nafizeni),
1 udaje o rozsudcich v trestnich vécech (dle €. 10 Nafizeni),

4
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X zdkaznikl Spravee, a to:
[ standardni osobni Gdaje (adresni a identifikaéni, popisné udaje & Udaje o tietich
osobach),
[ zvlastni kategorii (idaji (dle &. 9 Nafizeni),
(] udaje o rozsudcich v trestnich vécech (dle &. 10 Nafizeni),
X uchazeth o zaméstnani Spravce, a to:
standardni osobni Udaje (adresni a identifikaéni, popisné Gdaje & Udaje o tietich
osobach),
[J zviastni kategorii Udaji (dle €. 9 Nafizeni),
[ ddaje o rozsudcich v trestnich v8cech (dle &. 10 Nafizeni),
X smluvnich partnerd Spréavce, a to:
[< standardni osobni Gdaje (adresni a identifikaéni, popisné udaje & Gdaje o tfetich
osobach),
[ zvl&$tni kategorii Udajd (dle &l. 9 Nakizeni),
[J vidaje o rozsudcich v trestnich vécech {dle &. 10 Nafizeni),
5 dalich osob, a to:
standardni osobni udaje (adresni a identifikalni, popisné udaje &i udaje o tietich
osobéch),
L zvlastni kategorii udaji (dle €l. 9 Nafizeni),
[ ddaje o rozsudcich v trestnich vécech {dle &l. 10 Nafizeni),
{ddle jako ,Osobni Gdaje”).
Tato Smlouva se uzavird v rozsahu prav a povinnosti, které pro Smiuvni strany vyplyvaji z Nafizeni
pfi zpracovani Osobnich Gdaji.
Tato Smlouva se uzavira za i¢elem ochrany Osobnich ddajl pfi jejich zpracovavani Zpracovatelem
v ramci poskytovani SluZeb, tj. za uéelem uloZeni Osobnich (dajd, pficéem? Zpracovatel provadi
zejm. nasledujici operace: uloZeni, zaznamendni, upofadani, vyhledani, vymaz a zniceni.
Zpracovatel se zavazuje vymazat viechny Osobni udaje nebo je vratit Spravci, pokud ji nebyly
zlikvidovény a Spravee poZaduje jejich vrdceni, jakmile dojde k ukonéeni poskytovédni Sluzeb
spojenych se zpracovavanim Osobnich udajl a zdroven smaze vedkeré jejich existujici kopie.
Povinnost dle pfedchozi véty se neuplatni, pokud platné pravni pfedpisy Evropské unie nebo Ceské
republiky poZaduji uloZeni (archivaci) pfedmétnych Osobnich idajd, po dobu skartaénich [hiit
stanovenych pro jednotlivé druhy dokumentd ve smyslu €. 3 odst, 2 této Smlouvy.

Zavérecna ustanoveni

Soudasti této Smlouvy se neprodleng po roztfidéni dokumentd stanou skarta¢ni plan, seznam
ulozenych dokumentd ve spisovné REISSWOLF, seznam dokumentd uréenych ke skartaci a seznam
dokumentd, které mohou byt vybrany za archivalie pfedanych mistné pfisluinému statnimu
archivu. Pofizena fotodokumentace pfedanych dokumentd v plvodnim stavu je k nahlédnuti ve
spisovné. Pfevzaté a uloiené dokumenty zlstdvaji majetkem Ukladatele az do doby jejich
zakonného znehodnoceni.

Smluvni strany se dohodly, Ze se wylufuje pouiiti jinych obchodnich podminek neZ podminek
Zpracovatele a vyluéuje se proto aplikace § 1751 odst. 2 OZ.

5.
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(3) Seznam pfiloh, které jsou nedilnou soudasti této Smlouvy od jejiho podpisu:
PFiloha &. I, - Vypocet ceny za poskytnuté sluzby a cenik
Pfiloha &. . - Seznam opravnénych osob
PFiloha &. 111 - Pisemné informace o pfeddvaném odpadu
PFiloha &. IV. - Provozni fad komeréni spisovny REISSWOLF
{4} Seznam pfiloh, které jsou nedilnou souéasti této Smlouvy a které budou vypracovany na zakladeé
této Smlouvy v systému RWAMOnline na adrese www.rwam.cz nebo pfipadné zaslany
elektronicky na vyZadani:
Pfiloha . V. - MnoZstvi uskladnéného materiadlu
Pfiloha €. V1. - Protokol o predéni, Seznam uloZenych dokument(, Skartaéni plan Ukladatele
Piiloha &, VIL. - Seznam dokumentl uréenych ke skartaci
P¥iloha €. VIII. - Seznam dokument(, které mohou byt vybrany za archivélie
() Ugastnici prohladuji, e si Smlouvu pozorné pfedetli a Ze je jim jeji obsah jasny a srozumitelny.
(6) Na ddkaz toho, ¥e cely obsah Smlouvy je projevem jejich pravé, vaZné a svobodné vile, pfipoiuj
Oéastnici své vliastnoruni podpisy.

V Neratovicich V Kralupech nad Vitavou
| 2 4 D s 277

dne 7¢ 7. oL e dne {4 -01- 7072

Ing. Roman Krouig V'
starosta mésta Nératovice . jednatel spoleénosti
' REISSWOLF likvidace dokumient( a dat, s.r.o.

s




Piiloha €. L Vypocet ceny za poskytnuté sluby a cenik

i. Vypodet ceny za poskytnuté sluiby

v
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Zplsob vypodtu ceny za poskytnuté sluzby souvisejici s pfedmeétem této Smlouvy dle €1, 2 edst. (1) smlouvy

je stanoven nasledovné:

Cena za jednotlivé sluzby se rovna nasobku jednotkové ceny dle ceniku a poZadovaného rozsahu sluiby
méfeného v jednotkdch hodin, krabic, kusi, kilometrd, kilogrami, béinych metrli apod. v souladu

s udaji uvedenymi v ceniku u jednotlivych jednotkovych cen.

Y cenach za ,UloZeni pisemnosti a jejich skladovani” za 1bm (béiny metr) dokument(i na jeden den dle
ceniku jsou zapoditdny vedkeré naklady na uloZeni dokumentl od doby iejich pfevzeti do doby jejich

vyfazeni.

Vyslednd odména za uloZeni dokumentd a jejich skladovani bude stanovena po pfesném vytiidéni viech
dokument( dle jejich skuteéného uskladnéného mnoeistvi. Vysledna odména bude sdélena Ukladateli

pisemné nejpozdéji do 3 mésicl ode dne prevzeti dokumentd,

2. Cenik

| Tridéni a evidence pisemnosti ve spisovné dle druhu, plvodu a doby
vzniku. Zafazeni podle skartaénich znakd.
(na vyZadani})

160 K&/bm evidence na ganon

400 K&/hod evidence

-

Nakladka pisemnosti u zdkaznika (+ pracovnik)

400 KE/h

Pfeprava z/do prostoru spolefnosti REISSWOLF pfi svozu v regionu (min. 1x
tydné krajskd mésta a 3x tydné Praha)

60 K&/krabice

' Preprava z/do prostorl spoletnosti REISSWOLF kilometrovné také pro
expresni/okamiité doruéeni originalu

19 K&/km vozidlo do 3,5t
30 K&/km vozidlo nad 3,51

Vyhledani, vyména datovych médii v trezoru vietné transportu zpét -
backup service

990,00 Ké/jizda

UloZeni pisemnosti a jejich skladovani {aktivni i pasivni)

Minimdini objermn uloZenych dokumentd je 90bm, pfi propadu objemu
pod tuto hranici bude cena uloZeni navyiena o 15% od 1. dne
nasledujiciho zGétovaciho obdobi kdy dojde k poklesu pod tuto
| hranici.

0,90 K&/bm/den

!
: UloZeni pisemnosti a jejich skladovani v trezoru § automatickym plynovym

6,00 K&/bm/den




v

REISSWOLF
zhasecim systémem 1.500 K&/skfit\/més. aZ 8xR! NG
500 Ké/zasuvka/mésic
ai 48 HDD/LTO pések
Vyhledani dokumentl dle potieb zdkaznika do 3 dni 50,00 K&/ ks
Expresni vyhledani dokumentt do druhého dne 100,00 Ké/ks

500,00 K&/ks

Okamiité vyhledani dokumentu s dopravou k zdkaznikovi 250 K&¢/h (na cesté)
19 Ké/km
Zaslani fotokopie (fax, email) — dokument A4 5 K&/strana
Zaslani fotokopie (poitou) — dokument Ad 5 K&/strana + poitovné
PouZiti badatelny s obsluZznym persondlem spisovny 450 Ké/h
Vstup dokumentu do evidence spisovny pfi evidenci na slozku/dokument 10,00 K¢/ks
Vstup archivagniho boxu do evidence spisovny 20,00 Kéfks
Vystup krabice, vybér skartace po krabicich/3anonech 40,00 K&/ks
10,00 Ké/ks
Vybér skartace po dokumentech/sloZkach
Poradenstvi, $koleni, jiné odborné Cinnosti 800,00 K&/h ,12KE/km
Dodani malych archivaénich krabic (obsah 1 Sanonu) 18,00 Ké/ks
Dodani velkych archiva€nich krabic {(boxl, na 4 ks $anont 8cm) 40,00 K&/ks
Dodéni archivatnich spon 6,00 Ké/fks
Vyfizeni povoleni ke skartaci 1 000,00 K¢

RWAM Online pfistup k dokumentim 24/7/365 bez omezeni poctu

2 o b o el o . - ZDARMA
uZivateld a zaznam v pFipadé uloZeni dokumentl ve spisovné REISSWOLF

Skoleni RWAM v prostorach REISSWOLF (nebo zdarma manual) 800,00 K&/h ,19KE/km

Cena nasiedné skartace vyfazenych dokumentd je: pisemnosti 3 Ké/kg, plastova data 12 K¢/kg.

Uvedené ceny jsou bez DPH.
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Prilcha c. . Seznam osob opravnénych k nahlédnuti do
dokumenti spoleénosti, pfistup do aplikace RWAM Online
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PFiloha €. . Pisemné informace o pfeddvaném odpadu

dle pfilohy &. 12 k vyhi. €. 273/2021 Sb. o podrobnostech nakladani s odpady v platném znéni

Udaje o pfedavaném odpadu

e A R T P T T Rt

i L g b e L

Nézev odpadu;

Papir a lepenka, Plasty, Kovy

Katalogové &islo odpadu:

2001 01, 20 01 39,

2001 40

Kategorie odpadu: | O

Nebezpeéné viastnosti odpadu:

O HP1 Vybusné
[0 HP2 Oxidujici
O HP3 Hoilavé
0 HP4 Drazdivé (kuzZe, odi)

organy/Toxicita pfi vdechnuti
O HPG Akutni toxicita

0 HP7 Karcinogenni

O HP8 Ziravé

M HP5 Toxicita pro specifické cilové

O
ad
|
a
g
a

O

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 zvyse uvedenych nebezpeénych
viastnosti, kterou v dobé vzniku nemél

Daléi udaje o vlastnostech
odpadu:

-odpad je bez pfimési nerozioZitelnych latek (velké kameny,

stavebni odpad, kovové pfedméty, plasty, skio atd.)

-odpad nechsahuje Zivocisneé tkané (uhynuld zvifata, zbytky

masa, zbytky z vyroby masného prinmysiu)

-odpad neobsahuje odpady z primarni miékdrenské vyroby

U odpadu katalogovych £isel 16 11 01, 16 11 03, 16 11 05 obsahuji azbest:

ANC O

NE &

Kopie osvéd&eni o vylougeni nebezpeénych vlastnosti, pokud bylo vydano:
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Pfiloha &. . Provozni Fad komeréni spisovny REISSWOLF

Uvod 1

Rad komeréni spisovny stanovuje zadlenéni komeréni spisovny do systému managementu REISSWOLF
likvidace dokumentd a dat, s.r.o. {dale jen ,Spoleénost”). Dale stanovuje zavazna pravidla pro vstup do
komercni spisovny, praci v ni a manipulaci s uloZenymi dokumenty.

Komeréni spisovna

Komercni spisovna je Géelove zafizeni, které slouzi k ukladani dokument( subjektd, které jsou ruseny nebo
nemohou o dokumenty fadné pefovat po dobu urenou skartaéni lhitou. Vlastnim ukolem spisovny je
prejimani téchto dokumentd, jejich evidence, ukladani, zapljéovani k nahlédnuti a provadéni skartaéniho
fizeni.

Lokality komercni spisovny

Objekty komeréni spisovny se nachazeji vtéchto lokalitdch: v sidle spoletnosti REISSWOLF, U Dyharny
1162, 278 01 Kralupy nad Vitavou a dale Archivaéni komplex Klicany u Prahy, Sedlecka 132, 250 69 Kligany.

Chod komeréni spisovny W

Vstup do komeréni spisovny

Do komeréni spisovny je opravnén vstupovat samostatné feditel firmy, garant spisové sluzby, vedouci
spisavny a pracovnici spisovny. V pfipadé nepfitomnosti vedouciho spisovny jej zastupuje garant spisové
sluzby, nebo povéfend osoba. Seznam osob, které jsou opravnény vstupovat do spisovny, je stanoven
internim normativnim pfedpisem spoleénosti REISSWOLF.

Vstup do spisovny je zabezpeden EZS (elektronicky zabezpefovaci systém), kdy kaZdy pracovnik spisovny
ma svlj viastni PIN kod a potvrzuje svlij vstup na ¢tefce otisku prstl. Vstup do spisovny je sledovan
kamerovym zaznamovym systémem. Jiné osoby sméji do spisovny vstupovat jen pod pfimym dohiederm
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zodpovédné osoby. Kaidd navitéva je zapsana do Knihy navitév. Po skonéeni praci ve spisovné je
aktivovana £25, kterd je pfipojena na pult centrdlni ochrany.

PFejimani dokumentd do spisovny

Spisovna pfejima k uloZeni dokumenty skartaéniho znaku S, V a A na dobu s urfenou skartacni lhitou.
O pfeddni dokumenti se vyhotovi elektronicky protokol, ktery obsahuje seznam pfedanych pisemnostf
a podminky. Tento seznam vfetné opravnénosti k nahlizeni a daldim éinnostem je dostupry v aplikaci
RWAM, ktera slouZi k evidenci a praci s témito dokumenty,

KaZda ukiadaci jednotka je elektronicky evidovana do aplikace RWAM

- plOvodce - nazev organizace

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

- Eislo $anonu/krabice zakaznika {pokud je k dispozici)
- tislood

- tislodo

- datumod

- datum do

- rok uzavieni

- skartafni znak

- skartatni Ihdta

- rok vyfazeni Sanonu/krabice - expiry

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

Pfistup zakazniki

Zakaznici mohou mit dalkovy pfistup pro &eni do registru, vedeného v REISSWOLF archivaénim soitwaru
{dale jen RWAM) na adrese www.rwam.cz V ném mohou vyhledavat dokumenty a objednavat aktivity.
K nahlizeni do dokumentd je pro zékazniky zfizena badatelna. Zakaznici nemaji sami fyzicky pfistup do
komeréni spisovny.

Skartacni fizeni

Skartagnim Fizeni se rozumi souhrn pracovnich Okonl provadénych pfi vyFazovani dokumentd, u kterych
uptynula skartaéni thita.
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V —~oznaduje dokumenty, které jsou znovu posouzeny
5~ oznatuje dokumenty bezvyznamne, které budou po uplynuti skartaéni thaty navrzeny ke zniceni.
A — dokumenty, které mohou byt pfedmétem moznéha vyberu archivalii

Vedoud] spisovny vypracuje skartacni navrh a zada plvodce (Ukladatele) o odsouhlaseni.
Po obdrzeni souhlasného vyjadreni zajisti vedouci spisovny:

a) skartaéni povoleni od pFislu§ného archivu (v pfipadé potfeby)
b) pfedidni dokumentt skupiny $ ke skartaci

¢} predani pfipadnych archivalii Statnimu oblastnimu archivu

ZapUjéovani dokument
Nahlizet do dokumentd uloZenych ve spisovné nebo zasilat kopie dokumentd je povoleno pouze:

a} pavodcim dokumentd a jejich pravnim nastupclm, popfipadé likvidatoram, dale pak povéfenym
asobam Ukladatele.

b) statnim organim, které v souvislosti s plnénim svych Okold potfebuji do dokumenti nahlédnout.
Zaphjéovat dokumenty mimo spisovnu je moZno jen vyjimeéné v naléhavych pfipadech a za podminek
rarudujicich ochranu dokumentll a na dobu pfedem stanovenou podle Uéelu nahlizeni. Vypdjcovatel je

novinen zabezpedit ochranu dokumentd pred po3kozenim nebo ztritou a dodriet uréeny termin vraceni.

Zapujteni dokumentd ze spisovny je evidovano.

Bezpetnostni opatfeni |

V prostoru spisovny a v jeji bezprostfedni blizkosti je zakazano pouZivat otevieny ohen. Prostory
komeréni spisovny v Archivatnim komplexu Kli¢any jsou zabezpefeny EPS (elektronickd poZarni
signalizace). Déale jsou ustanoveny poZarni hlidky na obou lokalitach.

Vstup cizich oseb {udribové prace, servisni Cinnost, piilezitostné zakaznik) je mozné pouze se
souhlasem feditele nebo vedouciho, &i garanta spisové sluzby a to vidy s doprovodem pracovnika
spisovny.

Zvlagtni reZim je nastaven v prostordch trezorové mistnosti, ktera je vybavena plynovym zhagenim.

V prostoru spisovny je pfisné zakazano koufit, manipulace s otevfenym ohném a vnaseni
nebezpeénycn latek do prostoru spisovny REISSWOLF.
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Chovani pfi nehodach
1. Zachovat klid!
2. Pomoci lidem
3. Informovat osobu poskytujici prvni pomoc
e  Odstranit nebezpedi nehody
¢ QOdnést postiZené z mista nehody
¢  Urgit osoby pfi védomi
¢ Uvolnit dychaci cesty
¢ Poskytnou odpovidajici prvni pomoc
4. Lékarska prvni pomoc - telefon: 155, 112
¢ Kde aco se stalo?
¢ Kolik je zranénych?
e Jaké zranéni?

« Cekat na zpétnou odpovéd

5. Informovat dispedink telefon: 315722 821

Chovéni v pfipadé poiaru
1. Zachovat klid!
2. Pomocilidem
3. Nahlasit okamiité poZar poZarnikiim - telefon: 150, 112
* Kde hofi?
¢+ Co hofi?
* Jsou ohrozeni lidé?

o Kdo to hlasi?
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4. Poiadavky na chovani pfi poZaru
& Opustit misto nebezpedi
¢ Pomoci zranénym a postizenym
¢  PouZit oznacené Unikové cesty
e Vyhnout se nebo neprolézat silné zakoufenymi prostory
e  Vypnout proud
s Zavfit dvefe a vrata
+ Hasit poiar
s Informovat poZarniky

+ Nasledovat pokyny poZarnik

Postup v pripadé jinych mimofddnych uddlosti
V pfipadé vzniku jakékoliv mimofadné situace dbejte vidy ochrany Zivota a zdravi nsob, zajisténi
pezpefnosti dokumenti.

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



