archiv bez starosti

Smlouva o poskytovani sluzZby Archiv bez starosti
uzaviena podle § 1746, odst. 2 zakona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, v platném znéni (dale jen
,,obCansky zakonik*)
(dale jen ,,Smlouva®)

Spole¢nost Archiv bez starosti, slozena ze spole¢niki

Everesta, s. t. 0., ICO: 250 14 650

Se MU RN

zapsana v obchodnim rejstifku Kra;skeho soudu v Usti nad Labem, oddil C, vlozka 10957
zastoupena: Frfriiwras Al jednatelkou

cislo actu: 676314683/0300

a

DIGIDATARCH spol. s r.o. , ICO: 067 00 888

Se SECHIEASTALTIET, HI 00 e - FEAE

zapsana v obchodnim rejstifku Kra;skeho soudu v Brné, oddil C, vlozka 103776
zastoupena: #, (I ALt et R el jednatelkou

(dale jen ,,Poskytovatel®)

a

Zakladni $kola Cheb, pfispévkova organizace, ICO: 709 87 238
Sidlo: Kostelni némésti 14, 350 02 Cheb

Zastoupena: Mgrl 3t qr fieEr it feditelkou

¢islo uctu:

(dale jen ,,Objednatel)

Poskytovatel a Objednatel dale téz spolecné jako ,,Smluvni strany“ a kazdy jednotlivé jako ,,Smluvni

strana‘

I
Pfedmét a ucel Smlouvy

. Poskytovatel se zavazuje za podminek stanovenych touto Smlouvou poskytnout Objednateli sluzby,
specifikované dale v ¢l. II. této Smlouvy.

. Objednatel se zavazuje zaplatit Poskytovateli za jim poskytnuté sluzby, podle této Smlouvy, cenu
stanovenou dale v ¢l. IV. této Smlouvy a poskytovat Poskytovateli veskerou soucinnost potfebnou pro
vykon sjednané c¢innosti podle této Smlouvy.

. Poskytovatel prohlasuje, Ze je odborné zpusobilou osobou k vykonu sjednanych ¢innosti podle této
Smlouvy, @ ma  odborné  znalosti  priva a  praxi  voblasti  vedeni  spisovny
a poskytovani archivni sluzby, ve smyslu zikona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve
znéni pozdé¢jsich pfedpisu (dile jen ,,zakon o archivnictvi), vCetné provadécich (zejména vyhlaska
¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nektera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zmené nekterych zakond, ve znéni pozdejsich piedpist) a souvisejicich pravnich pfedpist o archivnictvi
a je schopen tplné zajistit plnéni specifikované touto Smlouvou.

. Uelem Smlouvy je splnéni povinnosti, které pro Objednatele vyplyvaji ze zikona o archivnictvi a ze
souvisejicich pravnich pfedpist o archivnictvi.

II.
Poskytované sluzby

. Poskytovatel se zavazuje poskytovat Objednateli sluzbu Archiv bez starosti, kterd je blize definovana
v Piloze ¢. 1 k této Smlouve, (dale jen ,,Sluzba®).
. Sluzba je vedena nad dokumenty s neaktivni provozn{ upotiebitelnosti.
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Sluzba probiha v soucinnosti se spravcem spisovny, ktery je zodpovédny za fyzické vedeni spisovny.
Poskytovana Sluzba splfiuje podminky zdkona o archivnictvi, véetné¢ souvisejicich pravnich predpist
o archivnictvi.

Smluvni strany se dohodly, ze jakékoli rozsifeni sluzeb poskytovanych Poskytovatelem dle této Smlouvy
nad ramec stanoveny v odst. 1. tohoto clanku, bude sjednino pisemnym dodatkem k této Smlouve,
v némz bude stanovena dalsi pozadovana sluzba a cena, ktera bude Objednatelem hrazena.

III.
Misto a doba poskytovani sluzby

. Poskytovatel se zavazuje poskytovat Objednateli sluzbu v objektu/ech na adrese: Kostelni namésti 14,

350 02 Cheb
Poskytovatel se zavazuje pfedat hmotné vystupy Sluzby Objednateli v objektu na adrese podle odst. 1.
tohoto c¢lanku, a to ve lhitach stanovenych v Pifloze ¢. 1 Obchodni nabidky této Smlouvy.

Iv.
Cena a platebni podminky

Cena za poskytovani Sluzby, dle této Smlouvy, je stanovena ve vy$i dle Platebniho kalendafe uvedeného
v Priloze ¢. 1 této Smlouvy.

. Cena za Sluzby bude hrazena nasledujicim zpusobem: K ujednané cené¢ bude piipocteno DPH

v zakonné vysi.
Objednatel bude hradit cenu na zakladé faktury vystavené Poskytovatelem dle odst. 2. tohoto clanku.
Faktura musi spliovat nalezitosti daniového dokladu dle zikona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané
hodnoty, ve znéni pozdéjsich pfedpist. Nebude-li faktura spliiovat zakonem nebo smlouvou stanovené
nalezitosti, je Objednatel opravnén ji ve lhtte jeji splatnosti zhotoviteli vratit a sdélit, v cem je konkrétné
spatfovana nespravnost nebo vada faktury a Poskytovatel je povinen vystavit fakturu novou —
opravenou ¢i doplnénou. V piipadé vracen{ faktury Objednatelem dle pfedchozi véty neplati puvodni
lhata splatnost, ale Ihuta splatnosti bézi znovu ode dne doruceni nové a fadné vystavené faktury.

Splatnost daniového dokladu (faktury) se stanovi na 30 kalendainich dnt ode dne jejtho vystaveni.

Objednatel muze poskytnout Poskytovateli zalohy na zakladé vzajemné dohody.

Platba se povazuje za splnénou dnem pfipsan{ platby ve prospéch uctu Poskytovatele.

Uplata za sluzby nesmf byt placena formou zapoétu, nedohodnou-li se Smluvni strany jinak.

Poskytovatel je opravnén zvysit smluvené ceny uvedené v pfiloze ¢. 1 Smlouvy v pribéhu kazdého

kalendaintho roku jejtho trvani u jednotlivych polozek (déle jen ,,jednotkové ceny®), a to za podminek

a zpusobem uvedenym nize, pficemz:

a. Zvyseni jednotkovych cen v prvaim kalendainim roce se vylucuje;

b. V nasledujicich kalendafnich rocich trvani Smlouvy je mozné zvyseni vzdy, pficemz takové navyseni
bude provedeno o inflaéni piirtstek, zvefejfiovany Ceskym statistickym utadem, ve smyslu aktualni
zpravy o inflaci, a po postupu uvedeném v pism. c. tohoto odstavce, pficemz je vylouceno odmitnuti
Objednatelem takto uvefejnované a podlozené zvysené miry inflace.

c. Ke zvyseni jednotkovych cen dle této pfilohy dojde dorucenim pisemného ozniameni o uplatnéni
tohoto prava Poskytovatelem Objednateli, a to zpétné od pocatku kalendaintho roku, ve kterém ke
puvodni a navysenou cenou Objednateli dofakturovan. Nedorucenim pisemného oznameni dle
tohoto odstavce zanika pravo Poskytovatele na navyseni jednotkovych cen v daném kalendafnich
roce.

d. Pro vylouceni pochybnosti se sjednava, ze v pfipadé zaporné miry inflace se cena nesnizuje.

V.

Prava a povinnosti stran

. Objednatel umozni Poskytovateli pfistup ke vSem potfebnym dokumentim a pisemnostem pro tcely

plnéni pfedmétu této Smlouvy, které si Poskytovatel k zpfistupnéni vyzada.
Poskytovatel na zakladé Zadosti Objednatele poskytne informace o viech ulozenych pisemnostech, jejich
stavu a pifpadné soucasném procesu nakladani.
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Poskytovatel se zavazuje vykonavat sluzbu této Smlouvy s veskerou odbornou péci, chranit obecné a
jemu znamé zajmy Objednatele a informovat Objednatele prubézné o plnéni pfedmétu této Smlouvy.
Objednatel je povinen poskytovat Poskytovateli veskerou potiebnou soucinnost a veskeré informace
a podklady potfebné k plnéni cinnosti Poskytovatele. Bude-li Objednatel v prodleni s poskytnutim
vyzadované soucinnosti Poskytovateli, prodluzuje se o toto prodleni Objednatele lhuta pro poskytnuti
sluzby Archiv bez starosti. Poskytovatel se po dobu trvan{ prodleni Objednatele nedostava do prodleni
s plnénim jakékoli své jiné povinnosti.

Smluvni strany sjednaly, ze budou vzijemné spolupracovat a aktivné pfistupovat k feseni jednotlivych
oblasti sluzby, poskytované dle této Smlouvy.

Objednatel je povinen zaplatit Poskytovateli cenu za sluzby ve stanovené vysi.

Objednatel neni opravnén béhem trvani této Smlouvy uzaviit jakoukoli smlouvu se 3. osobou, jejiz
pifedmét bude shodny anebo obdobny pifedmétu této Smlouvy. Dojde-li k uzavieni takové smlouvy,
ztrac{ Objednatel naroky z vadného plnén{ Poskytovatele a veskeré pifpadné vady plnéni Poskytovatele
jdou ktfzi Objednatele. Objednatel soucasn¢ prohlasuje, ze ke dni uzavieni této Smlouvy nema
uzavienou smlouvu, se 3. osobou, jejiz pfedmét je shodny anebo obdobny pfedmétu této Smlouvy.
Smluvni strany zamez{ uniku ddveérnych informaci a zavazujf se, ze béhem plnéni smlouvy i po ukonceni
smlouvy budou zachovavat mlcenlivost o vSech skute¢nostech, o kterych se dozvi v souvislosti
s plnénim smlouvy, za podminek blize ujednanych ve ¢l. VI. Smlouvy.

Kazdd ze Smluvnich stran urcuje kontaktni osobu/osoby, které budou zabezpecovat vzijemné
pfedavani informaci a spolupraci, predavani potifebnych dokumentd, podkladt a vysledkt ¢innosti dle
této Smlouvy. Dojde-li ke zméné v osobach povéfenych k vykonu komunikace dle tohoto odstavce, je
kterakoli ze Smluvnich stran opravnéna pouze pisemnym oznamenim, pfedanym druhé Smluvni strané,
provést zménu ¢l doplnéni. Smluvnf strany sjednaly, ze takové zmény a doplnéni nejsou povazovany za
zmény této Smlouvy a nebudou provadény formou dodatku k této Smlouvé.

a. Kontaktni osoba/y Poskytovatele:

RNDr. Jan Skerle s n s

e-mail: jan.skerle@everesta.cz

Petra Vitkova, tel: P it it

e-mail: petra.vitkova@archivbezstarosti.cz
b. Kontaktni osoba Objednatele:

Mgr. Libuse Hladk4, feditelka

e-mail: zakladniskolacheb@seznam.cz tel: +420 &y #i il

VI.
Chranéné informace a mléenlivost

. Veskeré informace sdélené kteroukoli ze Smluvnich stran pfi plnéni povinnosti dle této Smlouvy, jsou
povazovany za piisné¢ davérné a nesmi byt zpfistupnény ¢i jakymkoli jinym zpisobem sdéleny teti
osob¢, s vyjimkou informaci, které byly v okamziku sdéleni vefejné znamé nebo informaci, které
Smluvni strany ziskaly od tfetich osob nebo jejich poskytnuti upravuje platny pravni predpis. Smluvni
strany explicitné vymezuji nekteré davérné informace, podléhajici povinnosti mlcenlivosti dle této
Smlouvy, mezi které fadi zejména, pracovni procesy, metody a know-how které Poskytovatel béhem
poskytovani sluzby pouziva, dale informace o zafizeni, software a hardware, ktery Poskytovatel pfi
poskytovani sluzby pouziva a téz pfipadné obchodni ¢i jiné partnery Poskytovatele, o kterych se
Objednatel v pribéhu plnénf této Smlouvy dozvi.

Objednatel neni opravnén uvolnit, sdélit ani zpifstupnit jakékoliv tfeti osobé duveérné informace
o Poskytovateli bez jeho pfedchoziho pisemného souhlasu, a to vjakékoli formé, a je povinen
podniknout veskeré kroky nezbytné k zabezpeceni danych informaci

Smluvni strany jsou povinny zabezpecit veskeré podklady, majici charakter davérné informace,
poskytnuté jim druhou Smluvn{ stranou, proti odcizeni nebo jinému zneuziti.

Objednatel se zavazuje, ze davérné informace jinym subjektim nesdeli, nezpfistupni, ani nevyuzije pro
sebe nebo pro jinou osobu. Zavazuje se zachovat je v pffsné tajnosti a sdélit je vyluéné tém svym
zaméstnancim, ktefi jsou povéfeni plnénim této Smlouvy a za timto dcelem jsou opravnéni se s témito
informacemi v nezbytném rozsahu seznamit. Objednatel se zavazuje zabezpecit, aby i tyto osoby
povazovaly uvedené informace za davérné a zachovavaly o nich mlcenlivost. Za poruseni povinnosti
zachovavat ml¢enlivost a zajistit ochranu citlivych informaci odpovida Poskytovateli pfimo Objednatel.
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5. V piipad¢, Ze bude pifi plnéni pfedmétu této Smlouvy dochazet ke zpracovani osobnich udaju, je
Poskytovatel pro ucely ochrany osobnich ddaji zpracovatelem. Poskytovatel je opravnén zpracovavat
osobni udaje pouze za tcelem plnéni pfedmétu a ucelu této Smlouvy.

6. Poskytovatel je opravnén zpracovavat osobni udaje v rozsahu nezbytné nutném pro plnéni této
Smlouvy, za timto ucelem je opravnén osobni udaje zejména ukladat na nosice informaci, upravovat,
uchovavat po dobu nezbytnou k uplatnéni prav, pfedavat zpracované osobni udaje Objednateli a udaje
likvidovat.

7. Poskytovatel ucini v souladu s platnymi pravanimi pfedpisy dostatecnd organizacni a technickd opatfeni
zabranujic{ pfistup neopravnénych osob k osobnim udajum.

8. Poskytovatel zajisti, aby jeho pracovnici byli v souladu s platnymi a u¢innymi pravaimi pfedpisy pouceni
o povinnosti mlc¢enlivosti a 0 moznych nasledcich pro piipad poruseni této povinnosti.

9. Poskytovatel zajisti, aby pisemnosti a jiné hmotné nosice informaci, které obsahuji davérné informace,
byly po vzijemné dohodé¢ a v ramci plnéni této Smlouvy Poskytovatelem docasné pfemistény mimo
sidlo Objednatele, byly uchovany v uzamykatelnych skfinich umisténych v uzamykatelnych mistnostech.

10. Poskytovatel zajisti, aby elektronické datové soubory obsahujici osobni udaje byly uchovavany v pameéti
pocitace ¢i jiného zafizeni pouze:

a. Je-li pfistup k takovymto souborim chranén heslem a
b. Je-li ptistup k uzivani poéitace ¢i jiného zaiizeni, v jehoz paméti jsou tyto soubory umistény, chranén
heslem

11.Je-li pro ucely této Smlouvy nezbytné poskytnout Poskytovateli kopii databazi, soubort nebo nosict
obsahujicich jakékoliv ddaje o ¢innosti Objednatele, je Poskytovatel povinen s takovymi ddaji nakladat
tak, aby nedoslo k jejich uniku ¢i zneuziti.

VII.
Sankce

1. V ptipadé, ze Objednatel porusi povinnost stanovenou v ¢l. VI tykajici se ochrany informaci
a mlcenlivosti, zavazuje se Objednatel uhradit Poskytovateli smluvni pokutu ve vysi 50.000,- K¢ za kazdy
jednotlivy pfipad poruseni povinnosti.

2. V piipad¢ prodleni Objednatele s platbou, na kterou vznikl Poskytovateli narok, uhradi Objednatel
smluvni pokutu ve vysi 0,1 % z dluzné ¢astky za kazdy i zapocaty den prodleni.

3. V piipad¢ prodleni Poskytovatele s provedenim Sluzby nalezi Objednateli narok na smluvni pokutu ve
vysi 0,01% z ceny Sluzby za kazdy zapocaty den prodleni.

4. Smluvn{ pokuty se nezapocitivaji na nahradu piipadné vzniklé skody, kterou lze vymahat samostatné
vedle smluvni pokuty, a to v plné vysi.

VIII.
Doba a skonceni smlouvy

1. Smlouva je uzavirana na dobu urcitou, a to od 1.12.2023 do 31.12.2027, tedy ode dne jejf Gcinnosti dle ¢l.
IX. této Smlouvy.

2. Objednatel i Poskytovatel jsou opravnéni smlouvu vypovédét z dtivoda uvedenych v odst. 4, resp. odst.
5, tohoto clanku, a to v Sestimési¢ni vypoveédni dobé, kterda zacind bézet od prvnfho dne meésice
nasledujiciho po doruceni vypovédi druhé smluvni strané.

3. Poskytovatel je opravnén za podminek odst. 2 tohoto ¢lanku tuto smlouvu vypovédeét, jestlize je
Objednatel vice nez 30 dnii v prodleni s placenim penéznich zavazka vici Poskytovateli.

4. Objednatel je opravnén smlouvu vypovédet, jestlize Poskytovatel ztrati zpusobilost k provozovani
¢innosti uvedené v ¢lanku II. této Smlouvy.

5. Smluvni strany se dohodly, ze Smlouva zanika také v ptipade:

a. Dohody smluvnich stran,
b. Jednostrannym odstoupenim od Smlouvy pro jeji podstatné poruseni druhou Smluvni stranou,
pficemz podstatnym porusenim Smlouvy se rozumi zejména:
i.  Neposkytovani sluzeb fadné anebo ve sjednané dobé plnéni,
i.  Opakované poruseni povinnosti vyplyvajicich z této Smlouvy Smluvni stranou

6. Kazda vypoveéd ¢i odstoupeni musi byt ucinéna v pisemné formé a dorucena druhé strané. V pfipadé
odepfeni piijet! vipovedi plati, ze vypoveéd byla dorucena 3. dnem po jejim odeslani. Vypovedni lhita
zacne bézet od prvniho dne mésice nasledujiciho po takovém doruceni vypovédi druhé smluvni strané.
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Ukoncenim ucinnosti této smlouvy nejsou dotcena ustanoveni smlouvy tykajici se naroku z nahrady
skody, naroku ze smluvnich pokut ¢i urokt z prodleni, ustanoveni o ochrané informaci a mlcenlivosti,
ani dalsi ustanoveni a naroky, z jejichz povahy vyplyva, Ze maji trvat i po zaniku dcinnosti této smlouvy.
Ukoncenim této Smlouvy zanikaji naroky Poskytovatele na zaplaceni aplaty za poskytnuti sluzby, a to ke
dni ukonceni smlouvy.

IX.

Zavéreéna ustanoveni

.V pfipadé, Zze prava a povinnosti smluvnich stran nejsou upraveny touto smlouvou, fidf se ustanovenimi

obcanského zakoniku.

Pro piipadné spory mezi smluvnimi stranami vyplyvajici z této smlouvy nebo v souvislosti s ni se
Smluvni strany zavazuji vynalozit veskeré usili, které lze spravedlivé pozadovat, k tomu, aby byly tyto
spory vyfeseny smirnou cestou, zejména aby byly odstranény okolnosti vedouci ke vzniku prava od
Smlouvy odstoupit, nebo okolnosti zptsobuji neplatnost Smlouvy.

Smlouvu lze ménit a dopliiovat pouze pisemnymi vzestupné ¢Eislovanymi dodatky, podepsanymi
opravnénymi zastupci obou smluvnich stran.

Nedilnou soucasti této smlouvy je:

a. Ptiloha ¢. 1 — Obchodni nabidka

. Vtéto Smlouvé, pokud z kontextu jasné nevyplyva jinak, zahrnuje vyznam slova v jednotném cisle

rovnéz vyznam daného slova v mnozném d¢isle a naopak, vjznam slova vyjadiujictho urcity rod zahrnuje
rovnéz ostatni rody. Nadpisy jsou uvadény pouze pro piehlednost a nemaji vliv na vyklad této Smlouvy.
Nevymahatelnost ¢i neplatnost kteréhokoliv ustanoveni této Smlouvy nema vliv na vymahatelnost ci
platnost zbyvajicich ustanoveni této Smlouvy, pokud z povahy nebo obsahu takového ustanoveni
nevyplyva, ze nemuze byt oddéleno od ostatniho obsahu této Smlouvy.

. Tato Smlouva pfedstavuje tplné ujednani mezi Smluvnimi stranami ve vztahu k pfedmétu této Smlouvy

a nahrazuje veskera predchozi ujednani ohledné predmétu této Smlouvy.

Tato Smlouva je vyhotovena ve dvou (2) stejnopisech, tak aby kazdd Smluvni strana obdrzela po jednom
(1) stejnopise.

Kazda ze Smluvnich stran nese své vlastni ndklady vzniklé v disledku uzavirani této Smlouvy.

10.Tato Smlouva nabyva platnosti okamzikem jejtho podpisu obéma Smluvnimi stranami a ucinnosti

11.

uvefejnénim v registru smluv, dle odst. 11. tohoto ¢lanku.

Objednatel informoval Poskytovatele, Ze je povinnym subjektem ve smyslu zikona ¢. 340/2015 Sb.,
o zvlastnich podminkach uc¢innosti nékterych smluv, uvetejiovani téchto smluv a o registru smluv, ve
znéni pozdéjsich predpist. Smluvni strany se dohodly, Ze tato skute¢nost neni v rozporu s touto
Smlouvou. Piipadné duvérné informace ¢ osobni udaje, vyplyvajici ze smlouvy, budou pro ucely
zvefejnéni smlouvy v registru smluv Poskytovatelem oznaceny za duvérné ¢i osobni, a budou pro tcely
zvefejnéni v registru smluv anonymizovany. Uvefejnéni v registru smluv provede Objednatel, a to
bezodkladné po podpisu smlouvy obéma smluvnimi stranami. Poskytovatel ma pravo zkontrolovat
radné uvefejnéni smlouvy a v pfipadé, Ze smlouva uvefejnéna nebyla, ma pravo pozadovat po
Objednateli jeji uverejnén.

Smluvni strany si tuto Smlouvu pfecetly, souhlasi s jejim obsahem a prohlasuji, Ze je ujednana svobodné, na
dikaz ¢ehoz pfipojuji své vlastnorucni podpisy.
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Viazena pani feditelko,

na zdkladé setkani 21.9. 2023 jsme pro Vas s kolegy pfipravili navrh na poskytovani sluzby Archiv bez
starosti, ktery obsahuje podrobny popis sluzby, cenovou nabidku i standardni smluvni podminky.

Velmi si vazime Vaseho zajmu o sluzby spojené s reorganizaci spisovny, skartacnim fizenim aktualizac
spisového a skartaénfho fadu a naslednou podporou.

Pfedmétem této nabidky je poskytovani sluzby Archiv bez starosti v souladu s platnou legislativou fidici se
zakony o archivnictvi a spisové sluzbé.

Soucasti nabidky je nejen popis sluzby, ale rovnéz reference nasich klientt z fad $kol, obecnich uradu
a dalsich instituci.

Vramci kapitoly 4 ,,Cenovy rozpis, platebni kalendir” je rozpracovana i konkrétni cenova nabidka
a harmonogram plnén{ pfimo pro vasi skolu. Pokud Vam tento navrh vyhovuje, jsme pfipraveni obratem

podepsat smlouvu a zahdjit plnéni.

Jestlize byste chtéli spoluprici nastavit jinak, pfipadné ji doplnit o nékteré fakultativni sluzby struéné
predstavené v nabidce, radi podle Vaseho zadani nas navrh upravime.

De¢kuji za ptijemné setkani a budu se tésit na pfipadnou spolupraci.

Mgr. Pavlina Slaj sova
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1. Uvodni ustanoveni

Tato nabidka byla vypracovana na zakladé¢ predbézného odhadu rozsahu a stavu Spisovny Zakaznika:

e Skola pravidelné skartuje.

e Spisovy a skartacn{ fad a spisovy a skartacni plan existuji a vyhovuji.
e Archivni kniha existuje.

e Skola neprovozuje elektronickou spisovou sluzbu.

e Skola neprosla procesem slouceni ani rozluky.

e Ve spisovné se nachazi 22 béznych metra spist.

Nabizena sluzba Archiv bez starosti se tykd pouze vyse uvedeného rozsahu Spisovny a netyka se vécné
kontroly obsahu dokumentt ve Spisovné. V ramci sluzby Archiv bez starosti budou zpracovany pouze
uzaviené spisy, se kterymi jiz zaméstnanci zakaznika nepracuji.

Pro fadné vykonavani sluzby Archiv bez starosti je nutné zajisténi nize uvedené soucinnosti ze strany
Zakaznika:

Pro vykon sluZby na vasem pracovisti

zajisténi vhodnych podminek pro prici (dodrzovani pracovnich podminek dle Zakona ¢. 262/2006
Sb. - zejména teplota na pracovisti, prasnost, hluc¢nost, nosen{ tézkych bfemen apod.)

pfi nevedeni ESSL - pfed 1. navstévou Zakaznik zasle vsechny vydané Spisové a skartacni fady a
plany, za jednotlivé roky (v ptipadé, ze tyto smérnice byly Zakaznikem vydany)

pii vedeni ESSL - pied 1. navstévou musi Zakaznik zaslat vSechny vydané Spisové a skartacni fady
rady a plany za jednotlivé roky (vygenerovat sestavu z ESSL)

bude pfedan seznam ukoncenych dotaci (grantd, projekti), véetne data ukonceni

bude pfedan seznam aktualnich zaméstnanct

k ulozeni do spisovny budou pfevzaty pouze uzaviené spisy od jednotlivych odbori, usekd, popt.
zaméstnancu
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Formou sluzby pro potteby Zakaznika budou zajistény nasledujici ¢innosti:

- Vedeni listinnych spisoven Zakaznika a s tim souvisejici ¢innosti

- Pravidelna roc¢ni skartacni fizeni pro dokumenty ulozené ve spisovnach Zakaznika pfed zavedenim
elektronického systému spisové sluzby (ESSL) a po zavedeni ESSL, s tim souvisejici ¢cinnosti. Aktivn{
ucast pii archivnich prohlidkach a kontrolach spisovny nadfizenymi organy.

- Aktualizace Spisového a skartacnitho fidu a planu, konzultace s mistné piislusnym archivem, dle
platné legislativy.

- Konzultace a skoleni pfislusnych zaméstnanci i nové prichozich zaméstnanca ve véci vykonu
spisové sluzby pro ESSL, pravidelny audit proskolenych zaméstnanct ve vedeni spisové sluzby,
zajistén{ $kolen{ pfi zménach vnitfnich smérnic organizace nebo legislativy. Aktivni pfistup ve véci
spisové sluzby pfi spoleénych jednanich se Zakaznikem, se zastupci dodavatele ESSL a zastupci
mistné pifslusného archivu.

- Spoluprice pfi mimofadnych udalostech v oblasti spisovny Zakaznika (tj. st¢hovani spisoven,
rekonstrukce a modernizace spisoven, skodné udalosti ve spisovnach, aj.).

Pokud pavodce béhem historie pfechazel /pfechazi z listinného systému vedeni spisové sluzby do systému
elektronického nebo naopak, je sluzba provadéna v oblasti listinné spisovny. Soucasti sluzby Archiv bez
starosti neni zadavan{ ¢i modifikace dat v systému elektronické spisové sluzby.

2. Vedeni listinné spisovny

Analyza dokumenta

Dukladnou analyzou dokument je mozné presné kategorizovat dokumenty dle druhu, pivodu, doby
vzniku a pfifadit jim dany skartacni rezim. Podle zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zmeéné nekterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist, je povinnost puvodce uchovavat dokumenty, po
uplynuti spravni ¢ provozni upotiebitelnosti téchto dokumentd spolupracovat s pfislusnym stitnim
archivem, umoznit mu proveden{ vybéru archivalii.

V ramci analyzy budou realizovany nasledujici ¢innosti:
- podrobné tfidéni dokumentt dle doby vzniku, skarta¢niho rezimu, spisového znaku a platného
spisového planu v daném roce,
- roztfideéni a zalistovani nezafazenych spisu,
- ptifazeni skartacntho znaku ,,S, A* na zaklade skartacnich plani platnych v daném roce a kontrola jiz
zafazenych dokumentt,
- zafazeni dokumentace do spisovny dle skartacnich lhuat a znakd,

V piipade, Ze bylo v pfedchozich letech schvialenych vice spisovych plant, tifzeni dokumentd je provadéno
dle spisovych znakt uvedenych v téchto jednotlivych planech.

Elektronicka evidence dokumentt

Bude proveden el. soupis listinnych dokumentt spisoven ve formatu xls. pro potreby aktivatho vyhledavani
dokumentt. Zakaznik obdrzi zpracovany elektronicky soupis ulozenych dokumentt ve formatu xls. Pii
pifjmu nebo skartaci dokumentti bude provedena aktualizace el. evidence dokument.

Popis regalového systému
Ukladani dokumentt do regalového systému spisoven se #{di vnitinimi smérnicemi Zakaznika. Lokace
ulozenych dokumentt je vedena v el. evidenci.

Dokumenty s osobnimi ddaji by mély byt ulozeny na takovém misté, pro které bude po celou dobu jejich
spravni, Ucetni ¢ provozni upotfebitelnosti zajisténa bezpecnost a snizeno riziko jejich znehodnoceni
(vlivem stavebné-technickych parametrti spisovny), zneuziti osobnich tdaji vlivem pfistupu nepovolanych
osob nebo personalnimi zménami v organizaci.

Spisovna je samostatny celek, ktery by mél byt chranén vhodnymi a dostupnymi prostiedky, v prostfedi, ve
kterém je omezeny pifstup, pfedem stanoveny jak z hlediska denntho provozu, oprav nebo nahlych zmén.
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ReZim vypujc¢ek dokumenti ze spisovny
- nahlizeni do dokumentd a spist se eviduje v knize navstév
- vypujcky se eviduji v knize vypujcek, uskutecniuji se za pfitomnosti zodpovédného zaméstnance a
potvrzujf se podpisem vypuijcitele
- kontrola rezimu vypujcek

| ReZim pravidelného ukladani dokumentt do spisovny
- zavedeni termint pro pfedavani dokumentd do spisovny pro jednotlivé useky/odbory dle ¢innosti
Zakaznika
- pfedem urenym zaméstnancim Zakaznika pfichazi vyzva k pifjmu dokumentd do spisovny na
zakladé¢ pfedavacich protokolt

r

3. Pravidelna ro¢ni skartaéni fizeni

Pfedmétem skartace jsou vSechny dokumenty, u nichz uplynuly zdkonem stanovené skarta¢ni lhuty
a provozni upotfebitelnost. Skarta¢ni lhity jednotlivich dokumentt se fidi dle nafizeni zikona ¢. 499/2004
Sb. Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé¢ a také interni smérnici (Spisovym a skarta¢nim fadem a planem)
zakaznika.
| Pfiprava podkladu pro skartacni fizeni pfi vedeni spisové sluzZby v listinné podobé
- fyzické vyfazeni spist s uplynulymi skartacnimi lhatami,
- tvorba skarta¢niho navrhu znaku “S, V, A* vcetné Zadosti o skartacni f{zeni (pfiprava podkladi pro
komunikaci s mistné pffslusnym archivem),
- ptiprava dokumentd na fyzickou skartaci.

| Ptiprava podkladii pro skarta&ni fizeni p¥i vedeni spisové sluzby v ESSL

- validace dat ze Zakaznfkem vygenerovaného Seznamu dokumentt, spisi z ESSL s dokumenty
ulozenymi v listinné spisovné Zakaznika

- v piifpadé zjisténi nezaevidovanych dokumentt, spist do ESSL bude pro tyto dokumenty vedeno
samostatné skartacnf fizeni po dohod¢ s okresnim archivem

- fyzické vyfazeni spist s uplynulymi skartacnimi lhitami dle Zakaznikem vygenerovaného Seznamu
dokumetu, spist z ESSL.

- tvorba tvodniho dopisu Zadosti o skartaéni fizeni

- ptiprava dokumentt na fyzickou skartaci

Archivni prohlidka
- pfiprava dokumentt pro archivni prohlidku,
- Ucast na archivni prohlidce,
- komunikace s mistné pfislusnym okresnim archivem,
- jsme aktivn{ pfi jakékoliv rekaci oblastnfho archivu — zménach archivnich prohlidek, preferujeme
osobni ucast, nabizime odvoz archivalii do oblastniho archivu, jsme u konzultaci v pifpadech
dohledavani / ztraty dokumenta aj.

| Fyzicka skartace dokumentti
Certifikovanou skartaci provadi nas§ obchodni partner. Garantujeme zabezpeceni v kazdé fazi skartace.
- fyzicky odvoz materialt ke skartaci (pfeprava a manipulace s dokumenty),
- potvrzeni o bezpecné likvidaci dokumentt,
- skartovany odpad je dale ekologicky recyklovan.

10
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4. Aktualizace/tvorba Spisového a skarta¢niho fadu,
planu

Aktualizace spisového a skarta¢niho fadu zahrnuje:
- revize stavajictho spisového a skarta¢niho fadu, véetné spisové a skartacniho planu
- aktualizace na zdkladé platné legislativy a metodickych pokynt pfislusnych archivi
- Skolen{ v oblasti metodickych postupt, nastaveni internich provoznich postupti

Zakaznik obdrzi aktualizovany Spisovy a skartacni fad ve formatu doc.

5. Konzultace a Skoleni

Souciasti sluzby Archiv bez starostf je:

- skolen{ pifslusnych zaméstnanct i nové piichozich zaméstnancd ve véci vykonu spisové sluzby dle
platné legislativy pfi vedeni spisové sluzby v listinné podobé nebo v ESSL

- telefonické ¢i mailové konzultace dle potieb Zakaznika

- pravidelny audit proskolenych zaméstnanct ve vedeni spisové sluzby, zajisténi skoleni pfi zménach
vnitfnich smérnic organizace nebo legislativy

- osobni konzultace za fyzické pfitomnosti u Zakaznika jsou stanoveny v pfedem daném rozsahu

- aktvni pifstup ve véci spisové sluzby pii spoleénych jednanich s Zikaznikem, se zastupci
dodavatele ESSL a zastupci mistné pifslusného archivu pfi zavadéni ESSL nebo pii elektronickych
skartacnich fizenich

6. Spoluprace pfi mimofadnych udalostech

Soucasti poskytovani sluzby Archiv bez starosti je zajisténi archivniho servisu pfi mimofadnych udalostech
v oblasti spisovny Zakaznika (tj. st¢hovani spisoven, rekonstrukce a modernizace spisoven, skodné udalosti
ve spisovnach, spisova rozluka nebo slouceni aj.).

Archivni servis se sestava z téchto casti:

- ulozen{ dokumentt do pfepravnich krabic a umisténi do provizornich prostor

- popis pfepravnich krabice pro piipad dohledani pozadovanych dokument,

- zafazeni dokument do nové zrekonstruované spisovny/nového regilového systému, popis nového
regalového systému, aktualizace elektronického soupisu ulozenych dokumentt ve formatu xls.

- v ptipadé nutné spisové rozluky nebo slouceni pfipravime dokumentaci dle vyhlasky 259/2012 Sb.

- vpiipadé ztrity dokumentd pfipravime dokumentaci pro oznameni této udalosti pifislusnému
okresnimu archivu

7. Vyhody pro Vas

- Po dobu poskytovani sluzby Archiv bez starosti budete skute¢né bez starosti — Vse vyfesime za Vas.
- Garance bezpeéného chodu spisovny — Garantujeme a zajistime.

- Ve shodé¢ s platnou legislativou — Legislativa je nas konicek, pomutzeme Vam s ni.

- Bez administrativni zatéze — Ve vyfidime, nemusi jiz fesit Vasi zaméstnanci.

- Konzultace — Pomuzeme, navrhneme fesen.

- Soucinnost kdykoliv — Jsme tu pro Vas.

- Osobni piistup — Vazime si Vas jako partnera.

11
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8. Cenovy rozpis, platebni kalendaf

PLATEBNI KALENDAR Cena bez DPH Termin fakturace
34.208 -K¢ 31.12.2023
17.104,-K¢& 1.1.2024
17.104,-K¢& 1.1.2025
17.104,-K¢ 1.1.2026
17.104,-K¢ 1.1.2027

Vyse uvedend cena je vcetné pfepravy dokumentd na skartaci, fyzickjm dohledem nad skartaci, vlastni
skartaci, pfeskupeni vSech spisi ve spisovné¢ dle stavebné-technickych parametrit spisovny, registrace,
protokold, evidenénich seznamd atd.

Kromé vyse uvedeného zabezpecujeme i dal$i sluzby.

Vsechny sluZby uvedené niZe jsou soucasti standardni sluZby Archiv bez starosti. To znamena, ze pfi
akceptaci této nabidky vsechny tyto sluzby ziskavate automaticky v ramci vyse uvedené ceny.

Vybirat z niZe uvedenych sluZeb ma tedy pro Vas smysl pouze tehdy, pokud Vam z jakéhokoliv
divodu nevyhovuje sluzZba Archiv bez starosti jako celek.

Pokud se rozhodnete pro nékterou z nize uvedenych sluzeb samostatné, nacenime ji na Vase vyzadani
a dle podminek, které dohodneme individudlné.

Aktualizace nebo vytvofeni Vaseho spisového a skartaéniho fadu a Vaseho Spisového a skartacntho
planu dle individualnich potieb, procest a typu dokumentt. Nutnou podminkou je konzultace se
zastupcem Vasi organizace, abychom co nejlépe zohlednili Vase potteby a Vase procesy.

Zajisténi fyzické skartace listinnych dokumentt. Tato sluzba zahrnuje odvoz listinnych dokumenta
urcenych ke skartaci, vlastni skartaci a pfedani potvrzeni o této fyzické skartaci do Vasich rukou.
Jednorazové vytvoteni soupisu Vasich listinnych dokumentt véetné lokace téchto dokumenti. Tento
soupis bude vytvofen v elektronické podobé a nasledné Vam usnadni praci s témito listinnymi
dokumenty, vyhleddvani téchto listinnych dokumentd a v neposledni fadé pifpravu na listinné
skartacni fizeni.

Jednorazové skartacni fizen{ véetné skartaénfho navrhu a s tim spojenych ¢innosti.

Konzultace dle Vasich individualnich potfeb.

Nad ramec vysSe uvedenych sluZeb si Vam dovolujeme dale nabidnout moZnosti, které nejsou
soucasti sluZby Archiv bez starosti:

Ulozeni Vasich listinnych dokumentti v koncesované komercni spisovné . Tuto sluzbu poskytujeme
v souladu s platnou legislativou.

Vybér archivalii mimo skartacni fizeni: v piipadé zruseni puvodce, jeho vstupu do likvidace nebo pfi
prohlaseni konkurzu na pavodce.

V piipadé vaseho zajmu o tyto fakultativn{ sluzby Vam je radi nacenime.

12
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9. Rekli o nas

»Od chvile, kdy jsem nzaviela smlouvu s Archivem bez starosti, jsem opravdu mobla vse pustit 3 hlavy. V" ramci siugby doslo
k. systematickémn nlogeni a apsani veskeré dokumentace ve Skole. Byla navigdna komunikace s oblastnim archivem
a vyjasnény kompetence obon instituci. Probéblo vyfazeni dokumentii, ndslednd skartace a na zdavér i kompletni aktualizace
vsech dokumentr, které se vedeni spisové sluby tikaji.Singbha, kterou Archiv beg starosti nabizi tak piné odpovidd jménu
spolecnosti :-)“

| Jana Vondalova (feditelka, Zakladni $kola a Matefska §kola Hrabova)

WwSe slugbon Archiv bez starosti jsme velice spokojeni, slugby jsoun kvalitni, pani archivarky ndm profesiondlné pomobly.
Zdrovert oceriujeme jejich ochotu, vstricnost a odborné vedeni. V'éime, e s 1 asi pomoci se dostatecné pripravime na digitalizaci
archivn.

| Zuzana Janczykova (personalistka, ZS a MS Cesky T&sin Pod Zvonek)

WS implementaci sluzhy Archiv ez, starosti jsem velice spokojend. 1 eSkerd komunikace probihala bladee a také prdce na
usporddant nasi spisovny, véetné soucinnosti s okresnim archivem obledné vybérn archivilii a dvérecné skartace vyrazenych
dokumentsi, byly hotové v rekordnin (ase. 1V Sem V asim pracovnikiim touto cestu jesté jednon dékuji a vynikajici praci. Diky
Jejich pomoci jsem se Zbavila vieklého problému, nsetiili mi spoustu Casu, kitery ted miigu vénovat jinym vécem.

| Mgt. Blanka Senkyfova (feditelka, ZS p¥i Détské lé&ebné Ostrov u Macochy)

Timto Vim chei sdélit, e jsme velmi spokojent s praci V'as? firmy. 1V ase prace je velmi peclivd a odborné vedena. Pristup
Vasich pracovnikii a jejich spoluprace s ndmi je vzorovd.
| Radomir Valigka (starosta obce Détenice)

Stugbn Archiv beg, starosti vyugivdame teprve pronim rokem. V' rimei slugby doslo k roztrident dokumentsi ve spisovné a
archivu véetné ndvrhi na jejich vyrazens. Méstu tato slugba Setr? prici a éas. Nyni olekdvame dalsi kroky nasi spoluprace.
| Petr Soukup (starosta obce Libait)

Dalsi reference najdete na nasem webu archivbezstarosti.cz

10. Co délame a umime

| Digidatarch spol. s r.o.

Jsme ryze Ceska spolecnost nabizejici kompletni sluzby ve spraveé dokumenti — od spisové a konzultacni
sluzby, pfes digitalizaci dokumentd, listinnou (sluzby spisovny) a digitalni archivaci, az po bezpecnou
skartaci dokumentd. Vybudovali jsme digitalizacni centrum, vlastnf datové ulozisté a komercni spisovay pro
dlouhodobé ulozeni firemnich pisemnosti s vysoce spolehlivym zabezpecenim v uzavienych arealech.
Poskytujeme individualni piistup a vysokou kvalitu sluzeb. Nasi prioritou je vzajemna duvera, diky které
jsme spolehlivim partnerem ve Vasem podnikani. Dilezitym pilifem nasi spole¢nosti je odborné vyskoleny
tym zaméstnancu, na ktery se muzete spolehnout.

Everesta, s.r.0.
Zabezpecujeme narocné, netradicni a obtizné dostupné sluzby a dodavky. Pro zajisténi naro¢nych projekta
sestavujeme konsorcia ovéfenych dodavatelt a subdodavateld, jejichz praci kontrolujeme a hodnotime.

Pro firmy, ufady, instituce, statni spravu a samospravu

IT projekty Rizeni projektt Prizkumy
a feseni a procest a analyzy
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Nabizime zpracovani studii,
analyz, odborné podpory
a vedeni IT projektt

Poradenské
projekty

Poradime se strategickym
rozvojem, optimalizaci
lidskych zdroji, dotacemi a
zapojovanim vefejnosti

Marketing, reklama,
eventy

Pfipravime propagacni
kampané a produkci pro vase
akce a organizace, posilime
vasi komunikaci s vefejnosti

Nastavujeme,
zefektiviiujeme,
vyhodnocujeme a fidime
projekty a procesy
Jazykové

a mezinarodni sluzby
Poskytujeme jazykové
vzdélavani, preklady,
tlumoceni, staZe v zahrani¢i
a podporu mezinarodni
spoluprace

Outsourcing

Poskytujeme sluzby, na které
nemate  vlastni  kapacitu
v oblasti personalistiky,
ucetnictvi, GDPR ¢&i spravy
IT

11. Kontakty Archiv bez starosti

| Péce o klienta — Petra Vitkova (obchodni referentka)

petra.vitkova@archivbezstarosti.cz

tel: 735 751 872

5 Velkon radost mi prindsi, kdyz pomiigeme nastavit spravny chod letité spisovny a ndsledné slysim oblasy, které nds

doporutuji. Myslim si, Ze dokdgeme dit do porddkn kagdou spisovnu.

Provadime prazkumy
vefejného minéni, evaluace,
ekonomické analyzy
a pruzkumy uvnitf organizaci

Vzdélavani

ZabezpecCujeme komplexné
vzdélavaci projekty zaméfené na
akreditované vzdélavani, meékké
dovednosti, pravni a ekonomicka

témata i oblast I'T

Pravni, ekonomické
a ucetni aspekty
vefejné spravy
a Skolstvi

Zajistujeme audity a analyzy
ufednich procesu
a dokumentu, revize
a zpracovani internich smérnic ¢i
pfedpisii, audit a monitoring
registru smluv,  poradenstvi
a podporu v oblasti vefejného
zadavani

| Realizace sluzby — Mgr. Simona Anderakova, Ph.D. (projektova manaZerka)
simona.anderakova@archivbezstarosti.cz

tel: 723 113 593

w2 pobledu archivare a historika mé 157, kdyg vidim, Fe diky nasim slugbdam dokageme vést spisovnn vietné archivdlii, které

Ppriblizui soucasny obrag doby pro budouci vizkum.
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Ochrana informaci v tomto dokumentu:

Archiv beg starosti je podstatny a identifikovatelny celek praktickych nepatentovanych informaci, které jsou vysledkem
gRusenosti Spolecnosti pravnickych osob Everesta, s. r. 0. a Digidatarch, spol. s r. 0., je3 za timto ficelem jednaji ve vzdjemné
shodé a vytvdrei tak know-how tikajici se tajnych, podstatmjch a identifikovatelnych celkii praktickych nepatentovanych
informaci, které jsou vysledkem Jejich cinnosti a kusenosts, a jsou jimi otestovdany. Tyto informace a celky nejsou vseobecné
gnamé a snadno dostupné, a obsabuji soubrn nalosti, védomosti a privem chranéné nebmotné statky, jakog i technické
poznatky a kusenosts, Rteré sice nejson patentovatelné, ale nmoZiingi nejefertivnéisi vyuziti riznych fesent pri jejich aplikac.
Daile také zabrnuji dalsi druby 3nalosti, které se tikaji ejména podminek redlného vyugiti téchto pognatkd, véetné piisobi
inovacl téchto pognatki, jejich rizent, skdvdnt, zabegpelent, ochrany a vyugivani. |V neposledni adé je vie uvedené soucasné
obchodnim tajemstvim Spolecnosti, nebot’ se jednd o konkureniné vygnamneé, uriitelné, ocenitelné a v prislusnych obchodnich
kruzich béné nedostupné skutetnosti a informace, které souvisei se Spoletnosti a jejich ntajent je v gdjmu Spolecnosti
zajistovdno patiicmim a odpovidajicim piisobem. Veskeré informace poskytnuté prostiednictvim tohoto dokumentu json
dusevnim vlastnictvim Spolecnosti, resp. know-how, a taktég obchodnim tajemstvim. Jakdkoliv osoba sexndmivsi se s témito
informacemi podléhd zdavazku micenlivosti a nesmi tyto informace sdilet s jakonkoliv treti stranon. 1V pripadé porusent tohoto
gdvagku, resp. povinnosti, je Spolecnost opravnéna domdabat se svyeh prdav a ochrany téchto informaci nejen podle Zdikona ¢
89/2012 Sb., obéansky zdkonik, ve znéni poxdejsich predpisi, ale i zdkona & 40/ 2009 Sb., trestni dikonik, ve Inéni
pozdejsich predpisi, a zdakona & 221/ 2006 Sb., o vymahani primysiovych prav a ochrané obechodniho tajemstyi.
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