
A I) S ' a'chiv bez starostí
Smlouva o poskytování sluŽby Archiv bez starosti

uzavřená podle § 1746, odst. 2 zákona Č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, v platném znČní (dále jen
,,občanský zákoník')
(dále jen ,,Smlouva")

Společnost Archiv bez starostí sloŽená ze spoleČníků
Everesta, s. r. o., IČO: 250 14 650
Se sídlem Mimoňská 3223, 470 01 Česká Lípa
zapsaná v obchodním rejstříku Krajského soudu v Ústí nad Labem, oddíl C, vloŽka 10957
zastoupená: i
číslo úČtu: 67(
a
DIGIDATARCH spol. S r.o., IČO: 067 00 888
se sídlem Hudcova 588/70b, 621 00 Brno - Medlánky
zapsána v obchodním rejstříku Krajského soudu v BrnČ, oddíl C, vloŽka 103776
zastoupená: Ing. kou
(dále jen ,,Poskyto

a

Základní Škola Vrchlabí, IČO: 682 47 630
Sídlo: Škohií 1336, 543 01 Vrchlabí
Zastoupená: Mgr. Jaroslavem Plevou, ředitelem
číslo úČtu:
(dále jen ,,Objednatel')

Poskytovatel a Objednatel dále téŽ spoleČně jako ,,Smluvní strany" a každý j'dnotlivč jako ,,Smluvní
strana"

I.
Předmět a úČel Smlouvy

1. Poskytovatel se zavazuje za podmíhek stanovených touto Smlouvou poskytnout Objednateli služby,
specifikované dále v ČI. II. této Smlouvy-

2. Objednatel se zavazuje zaplatit Poskytovateli za jím poskytnuté sluŽby, podle této Smlouvy, cenu
stanovenou dále v ČI. TV. této Smlouvy a poskytovat Poskytovateli veŠkerou souČinnost potřebnou pro
výkon sjednané Činnosti pode této Smlouvy.

3. PoskytQvatel prohlašuje, Že je odborně způsobilou osobou k výkonu sjednaných Činností podle této
Smlouvy, má odborné znalosti práva a praxi v oblasti vedení spisovny
a poskytování archivní sluŽby, ve smyslu zákona Č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové sluŽbě, ve
znění pozdějších předpisů (dále jen ,,zákon o archivnictví'), vČetně prováděcích (zejména vyhláŠka
Č. 645/2004 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o archivnictví a spisové sluŽbě a o
změně některých zákonů, ve znění pozdčjších předpisů) a souvisejících právních předpisů o archivnictví
a je schopen úplně zajistit plnění specifikované touto Smlouvou.

4. ÚČelem Smlouvy j" splnění povinností, které pro Objednatele vyplývají ze zákona o archivnictví a ze
souvisejících právních předpisů o archivnictví

II.
Poskytované sluŽby

1. Poskytovatel se zavazuje poskytovat Objednateh" sluŽbu Archiv bez starostí, která je blíže definována
v Příloze Č. 1 k této SmlouvČ, (dále jen ,,SluŽba').

2. Služba je vedena nad dokumenty s neaktivní provozní upotřebitelností.
3. SluŽba probíhá v souČinnosti se správcem spisovny, kte'ý je zodpovědný za fyzické vedení spisovny.
4. Poskytovaná SluŽba splňuje podmínky zákona o archivnictví, včetně souvisejících právních předpisů

o archivnictví
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5. Smluvní strany se dohodly, Že jakékoli rozšíření sluŽeb poskytovaných Poskytovatelem dle této Smlouvy
nad rámec stanovený v odst. 1. tohoto Článku, bude sjednáno písemným dodatkem k této Smlouvě,
v němŽ bude stanovena dalŠí poŽadovaná sluŽba a cena, která bude Objednatelem hrazena.

III.
Místo a doba poskytování sluŽby

1. Poskytovatel se zavazuje poskytovat Objednateli sluŽbu v objektn/ech na adrese: Školní 1336, 543 01
Vrchlabí

2. Poskytovatel se zavazuje předat hmotné výstupy SluŽby Objednateli v objektu na adrese podle odst. 1.
tohoto Článku, a to ve lhůtách stanovených v Příloze Č. 1 Obchodní nabídky této Smlouvy.

IV.
Cena a platební podmínky

1. Cena za poskytování Služby, dle této Snilouvy, j' stanovena ve výši dle Platebního kalendáře uvedeného
v Příloze Č. 1 Nabídka poskytovaných sluŽeb této Smlouvy.

2. Cena za SluŽby bude hrazena následujícím způsobem: K ujednané ceně bude připoČteno DPH
v zákonné výši.

3. Objednatel bude hradit cenu na základě faktu'y vystavené Poskytovatelem dle odst. 2. tohoto článku.
Faktura musí splňovat náležitosti daňového dokladu dle zákona Č. 235/2004 Sb., o dani z přidané
hodnoty, ve znění pozdějších předpisů. Nebude-li faktura splňovat zákonem nebo smlouvou stanovené
náleŽitosti, je Objednatel oprávněn ji ve lhůtč j'jí splatnosti zhotoviteli vrátit a sdělit, v Čem je konkrétně
spatřována nesprávnost nebo vada faktury a Poskytovatel je povinen vystavit fakturu novou —
opravenou či doplněnou. V případě vrácení faktury Objednatelem dle předchozí věty neplatí původní
lhůta splatnosti, ale lhůta splatnosti běží znovu ode dne doruČení novč a řádně vystavené faktury.

4. Splatnost daňového dokladu (faktury) se stanoví na 30 kalendářních dnů ode dne jejího vystavení.
5. Objednatel můŽe poskytnout Poskytovateli zaohy na základě vzájemné dohody.
6. Platba se považuje za spLněnou dnem připsáni platby ve prospěch úČtu Poskytovatele.
7. Úplata za sluŽby nesmí být placena formou zápoČtu, nedohodnou-li se Smluvní strany jinak.
8. Poskytovatel je oprávněn zvýšit smluvené ceny uvedené v příloze Č. 1 Smlouvy v průběhu kaŽdého

kalendářního roku j"jího trvání u jednotlivých poloŽek (dále jen ,,jednotkové ceny'), a to za podirúnek
a způsobem uvedeným níŽe, přiČemž:
a. Zvýšení jednotkových cen v prvním lalendářním roce se vylučuje;
b. V následujících kalendářních rocích trvání Smlouvy je možné zvýšení vŽdy, přiČemŽ takové navýšení

bude provedeno o inflaČní přírůstek, zveřejňovaný Českým statistickým úřadem, ve smyslu aktuální
zprávy o inflaci, a po postupu uvedeném v písm. c. tohoto odstavce, přičemž je vylouČeno odmítnuti"
Objednatelem takto uveřejňované a podloŽené zvýšené míry inflace.

c. Ke zvýšení jednotkových cen dle této přílohy dojde doruČením písemného oznámení o uplatnění
tohoto práva Poskytovatelem Objednateli, a tQ zpětně od poČátku kalendářního roku, ve kterém ke
zvýšení došlo. Byla-li před oznámením o zvýšení ceny již Část ceny fakturována, bude rozdíl mezi
původní a navýšenou cenou Objednateli dofakturován. NedoruČením písemného oznámeni dle
tohoto odstavce zaniká právo Poskytovatele na navýšení jednotkových cen v daném kalendářních
roce.

d. Pro vylouČení pochybností se sjednává, Že v případě záporné míry inflace se cena nesnižuje.

V.
Práva a povinnosti stran

1. Objednatel umožni Poskytovateli přístup ke všem potřebným dokumentům a písemnostem pro úČely
plnění předmČtu této Smlouvy, které si Poskytovatel k zpřístupnění vyŽádá.

2. Poskytovatel na základě žádosti Objednatele poskytne informace o vŠech uložených písemnostech, j"jich
stavu a případně souČasném procesu nakládání

3. Poskytovatel se zavazuje vykonávat sluŽbu této Smlouvy s veškerou odbornou péčí, chránit obecně a
jemu známé zájmy Objednatele a informovat Objednatele průběžně o plnění předmětu této Smlouvy.

4. Objednatel je povinen poskytovat Poskytovateli veŠkerou pQtřebnpu souČinnost a veŠkeré informace
a podklady potřebné k plnění Činností Poskytovatele. Bude-li Objednatel v prodlení s poskytnutím
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vyŽadované souČinnosti Poskytovateli, prodlužuje se o toto prodlení Objednatele lhůta pro poskytnutí
sluŽby Archiv bez starosti. Poskytovatel se po dobu trvání prodlení Objednatele nedostává do prodlení
s plněním jakékoli své jiné povinnosti.

5. Smluvní strany sjednaly, Že budou vzájemně spolupracovat a aktivně přistupovat k řeŠení jednotlivých
oblastí sluŽby, poskytované dle této Smlouvy.

6. Objednatel je povinen zaplatit Poskytovateli cenu za služby ve stanovené výši.
7. Objednatel není oprávněn během trvání této Smlouvy uzavřít jakoukoli smlouvu se 3. osobou, jejíž

předmět bude shodný anebo obdobný předmětu této Smlouvy. Dojde-li k uzavření takové smlouvy,
ztrácí Objednatel nároky z vadného plnění Poskytovatele a veŠkeré případné vady plnění Poskytovatele
jdou k tíži Objednatele. Objednatel souČasně prohlašuje, že ke dni uzavření této Smlouvy nemá
uzavřenou smlouvu, se 3. osobou, jejíž předmět je shodný anebo obdobný předmětu této Smlouvy.

8. Smluvní strany zamezí úniku důvěrných informací a zavazují se, Že během plnění smlouvy i po ukonČení
smlouvy budou zachovávat mlČenlivost q vŠech skuteČnostech, o kterých se dozví v souvislosti
s plněním smlouvy, za podmínek blíže ujednaných ve ČI. VI. Smlouvy.

9. KaŽdá ze Smluvních stran určuje kontaktní osobu/osoby, které budou zabezpeČovat vzájemné
předávání informací a spolupráci, předávání potřebných dokumentů, podkladů a výsledků činnosti dle
této Smlouvy. Dojde-li ke změně v osobách pověřených k výkonu komunikace dle tohoto odstavce, je
kterákoli ze Smluvních stran oprávněna pouze písemným oznámením, předaným druhé Smluvní straně,
provést změnu či doplnění. Smluvní strany sjednaly, že takové zmČny a doplnění nejsou povaŽovány za
změny této Smlouvy a nebudou prováděny formou dodatku k této Smlouvě.

a. Kontaktní osoba/v PoskvtovArele·
h )
e-
P
e-mail:

b. KontaÚni osoba (jblednatele:

Mgr
e-m:

:Z

VI.

é informace a mlčenlivost

1. VeŠkeré informace sdäené kteroukoli ze Smluvních stran při plnění povinnosti" dle této Smlouvy, jsou
povaŽovány za přísně důvěrné a nesmí být zpřístupněny či jakýmkoli jiným způsobem sděleny třetí
osobě, s výjimkou irlformacĹ které byly v okamŽiku sdělení veřejně známé nebo informací, které
Smluvní strany získaly od třetích osob nebo jejich poskytnutí uptavuje platný právní předpis. Smluvní
strany explicitně vymezují některé důvěrné informace, podléhající povinnosti mlčenlivosú dle této
Smlouvy, mezi které řadí zejména, pracovní procesy, metody a know-how které Poskytovatel během
poskytováni" sluŽby pouŽívá, dále informace o Zařízení, software a hardware, který Poskytovatel při
poskytování sluŽby pouŽívá a téŽ případné obchodní či jiné partnery Poskytovatele, o kterých se
Objednatel v průběhu plnění této Smlouvy dozví.

2. Objednatel není oprávněn uvolnil sdělit ani zpřístupnit jakékoliv třetí osobě důvěrné informace
o Poskytovateli bez jeho předchozího písemného souhlasu, a to v jakékoli formě, a je povinen
podniknout veškeré kroky nezbytné k zabezpečení daných informací

3. Smluvní strany jsou povinny zabezpečit veškeré podklady, mající charakter důvěrné informace,
poskytnuté jim druhou Smluvní stranou, proti odcizení nebo jinému zneuŽití

4. Objednatel se zavazuje, že důvěrné informace jiným subjektům nesděh", nezpřístupní, ani nevyužije pro
sebe nebo pro jinou osobu. Zavazuje se zachovat je v přísné tajnosti a sdělit je výlučně těm svým
zaměstnancům, kteří jsou pověřeni plněním této Smlouvy a za tímto úČelem jsou oprávněni se s těmito
informacenú v nezbytném rozsahu seznámit. Objednatel se zavazuje zabezpeČit, aby i tyto osoby
povaŽovaly uvedené informace za důvěrné a zachovávaly o nich mlČenlivost. Za poruŠení povinnosti
zachovávat mlČenlivost a zajistit ochranu citlivých informací odpovídá Poskytovateli přímo Objednatel.

5. V případě, Že bude při plnění předmětu této Smlouvy docházet ke zpracováni' osobních údajů, je
Poskytovatel pro účely ochrany osobních údajů zpracovatelem. Poskytovatel je oprávněn zpracovávat
osobní údaje pouze za úČelem plnění předmětu a úČelu této Smlouvy.
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6. Poskytovatel je oprávněn zpracovávat osobní údaje v rozsahu nezbytně nutném pro plnění této
Smlouvy, za tímto úČelem je oprávněn osobní údaje zejména ukládat na nosiče informací, upravovat,
uchovávat po dobu nezbytnou k uplatnění práv, předávat zpracované osobní údaje Objednateli a údaje
likvidovat.

7. Poskytovatel uČiní v souladu s platnými právními předpisy dostatečná organizační a technická opatření
zabraňující přístup neoprávněných osob k osobním údajů'n.

8. Poskytovatel zajistí, aby jeho pracovníci byli v souladu s platnými a účinnými právními předpisy pouČeni
o povinnosti mlČenlivosú a o možných následcích pro případ poruŠení této povinnosti.

9 Poskytovatel zajistí, aby písemnosti a jiné hmotné nosiČe informací, které obsahují důvěrné infotmace,
byly po vzájemné dohodě a v rámci plnění této Smlouvy Poskytovatelem dočasně přemístěny mimo
sídlo Objednatele, byly uchovány v uzamykatelných skříních umístěných v uzamykatelných místnostech.

10.Poskytovatel zajistí, aby elektronické datové soubory obsahující osobní údaje byly uchovávány v paměti
poČítaČe či jiného zařízení pouze:
a. Je-li přístup k takovýmto souborůin chráněn heslem a
b. Je-li přístup k uŽi'vání poČítaČe či jiného zařízení, v jehož paměti jsou tyto soubory umís'těny, chráněn

heslem
11.Je-li pro úČely této Smlouvy nezbytné poskytnout Poskytovateli kopii databázi", souborů nebo nosiČů

obsahujících jakékoliv údaje o Činnosti Objednatele, je Poskytovatel povinen s takovými údaji nakládat
tak, aby nedoŠlo k jejich úniku či zneuŽití

VII.
Sankce

1. V případě, Že Objednatel poruŠí povinnost stanovenou v ČI. vi. týkající se ochrany informací
a 1nlčedivosti, zavazuje se Objednatd uluadit Poskytovateli smluvní pokutu ve výši 50.000,- Kč za každý
jednotlivý případ poruŠení povinnosti.

2. V případě prodlení Objednatele s platbou, na kterou vznik] Poskytovateli nárok, uhradí Objednatel
smluvní pokutu ve výši 0,1 % z dlužné Částky za každý i započatý den prodlení

3. V případě prodlení Poskytovatele s provedením Služby náleží Objednateli nárok na smluvní pokutu ve
výši 0,01% z ceny SluŽby za každý započatý den prodlení

4. Smluvní pokuty se nezapočítávají na náhradu případně vzniklé Škody, kterou lze vymáhat samostatně
vedle smluvní pokuty, a to v plné výši.

VIII.
Doba a skončení smlouvy

1. Smlouva je uzavírána na dobu urČitou, a to od 1.4.2024 do 31.3.2028, tedy ode dne její úČinnosti dle ČI.
IX. této Smlouvy.

2. Objednatel i Poskytovatel jsou oprávněni smlouvu vypovědět z důvodů uvedených v odst. 4, resp. odst.
5, tohoto Článku, a to v Šestiměsíční výpovědňí době, která začíná běžet od prvního dne měsíce
následujícího po doruČení výpovědi druhé smluvní straně.

3. Poskytovatel je oprávněn za podmínek odst. 2 tohoto článku tuto smlouvu vypovědět, jestliže je
Objednatd více neŽ 30 dnů v prodlení s placeníin peněžních závazků vůči Poskytovateli.

4. Objednatel je oprávněn smlouvu vypovědět, jestliže Poskytovatel ztratí způsobilost k provozováni"
Činnosti uvedené v Článku II. této Smlouvy.

5. Smluvní strany se dohodly, Že Smlouva zmlká také v případě:
a. Dohody smluvních stran,
b. Jednostranným odstoupením od Smlouvy pro její podstatné poruŠení druhou Smluvní stranou,

přiČemž podstatným porušením Smlouvy se rozumí zejména:
i. Neposkytování sluŽeb řádně anebo ve sjednané době plnění,

ii. Opakované poruŠení povinností vyplý"ajících z této Smlouvy Smluvní stranou
6. KaŽdá výpověď' či odstoupení musí být učiněna v písemné formě a doručena druhé straně. V případě

odepření přijetí výpovědi platí, Že výpověď' byla doruČena 3. dnem po jejím odesláni'. Výpovědní lhůta
začne běŽet od prvního dne měsíce následujícího po takovém doruČení výpovědi druhé smluvní straně.

7. Ukončením účinnosti této smlouvy nejsou dotČena ustanovení smlouvy týkající se nároku z náhrady
škody, nároku ze smluvních pokut či úroků z prodlení, ustanovení (j ochraně informací a mlČenlivosti,
ani dalŠí ustanovení a nároky, z jejichž povahy vyplývá, Že mají trvat i po zániku iiČinnosti této smlouvy.
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8. UkonČením této Smlouvy zanikají nároky Poskytovatele na zaplacení úplaty za poskytnutí sluŽby, a to ke
dni ukonČení smlouvy.

IX.
Závěrečná ustanovení

1. V případě, Že práva a povinnosti smluvních stran nejsou upraveny touto smlouvou, řídí se ustanoveními
obČanského zákoníku.

2. Pro případné spory mezi srnluvními stranami vyplývajíá z této smlouvy nebo v souvislosti s ní se
Smluvní strany zavazují vynaložit veŠkeré úsih", které lze spravedlivě poŽadovat, k tomu, aby byly tyto
spory vyřeŠeny smilnou cestou, zejména aby byly odstraněny okolnosti vedoucí ke vzniku práva od
Smlouvy odstoupit, nebo okolnosti způsobují neplatnost Smlouvy.

3. Smlouvu lze měnit a doplňovat pouze písemnými vzestupnČ číslovanými dodatky, podepsanými
oprávněnými zástupci obou srnluvních stran.

4. Nedi1nou souČásti" této smlouvy je:
a. Příloha Č. 1 - Nabídka poskytovaných služeb

5. V této Smlouvě, pokud z kontextu jasně nevyplý"á jinak, zahrnuj" význam slova v jednotném Čísle
rovněŽ význam daného slova v mnoŽném Čísle a naopak; význam slova vyjadřujícího určitý rod zahrnuje
rovněŽ ostatní rody. Nadpisy jsou uváděny pouze pro přehlednost a nemají vliv na výklad této Smlouvy.

6. Nevymahatelnost či neplatnost kteréhokoliv ustanovení této Smlouvy nemá vliv na vymahatelnost či
platnost zbývajících ustanovení této Smlouvy, pokud z povahy nebo obsahu takového ustanovení
nevyplývá, Že nemůŽe být odděleno od ostatního obsahu této Smlouvy.

7. Tato Smlouva představuje úplné ujednání mezi Smluvními stranami ve vztahu k předmětu této Smlouvy
a nahrazuje veŠkerá předchozí ujednáni" ohledně předmětu této Srnlouvy.

8. Tato Smlouva je vyhotovena ve dvou (2) stejnopisech, tak aby kaŽdá Smluvní strana obdrŽela po jednom
(l) stejnopise.

9. Každá ze Smluvních stran nese své vlastní náklady vzniklé v důsledku uzavírání této Smlouvy.
10.Tato Smlouva nabývá platnosti okamžikem jejího podpisu oběma Smluvními stranami a úČinnosti

uveřejněním v registru smluv, dle odst. 11. tohoto äánku.
11.Objednatel informoval Poskytovatele, Že je povinným subjektem ve smyslu zákona Č. 340/2015 Sb.,

o zvláštních podmínkách účinnosti někteíých smluv, uveřejňováni" tčchto smluv a o registru smluv, ve
znění pozdějších předpisů. Smluvní strany se dohodly, Že tato skuteČnost není v rozporu s touto
Smlouvou. Případné důvěrné informace či osobní údaje, vyplývajíd ze smlouvy, budou pro úČely
zveřejnění smlouvy v registru smluv Poskytovatelem oznaČeny za důvěrné či osobní, a budou pro úČely
zveřejnění v registru smluv anonymizovány. Uveřejnění v registru smluv provede Objednatel, a to
bezodkladně po podpisu smlouvy oběma smluvními stranami. Poskytovatel má právo zkontrolovat
řádné uveřejnění smlouvy a v případČ, že smlouva uveřejněna nebyla, má ptávo poŽadovat po
Objednateli její uveřejnění.

Smluvní strany si tuto Smlouvu přeČetly, souhlasí s jejím obsahem a prohlašují, Že je ujednána svobodně, na
důkaz ČehoŽ připojují své vlastnomČní podpisy

V dne V České Lípě dne................

Mgr.
Jarosk
Pleva
Objednatel
Základní Škola Vrchhhí
podepsá
pozice: í

P,
ŠI ?

Poskytovatel
Everesta. s.r.o.
podeps:
pozice:
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archiv bez starostí

Nabídka poskytovaných služeb pro Základní
Školu Vrchlabí, Školní 1336

Zpracovali:

Platnost nabídky do: 13.3.2024
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Vážený pane řediteli,

na základě setkání 16.2.2024 jsme pro
starostí, který obsahuje podrobný popis

Vás s kolegy připravili návrh na poskytování sluŽby Atdúv bez
sluŽby, cenovou nabídku i standardní smluvní podmínky.

Vehni si vážíme VaŠeho zájmu o služby spojené s reorganizací spisovny, skartačním řízením aktualizací
spisového a skartaČního řádu a následnou podporou.

Předmětem této nabídky je poskytování sluŽby Archiv bez starostí v souladu s platnou legislativou řídící se
zákony q archivnictvi' a spisové službě.

SouČástí nabídky je nejen popis sluŽby, dle rovněŽ reference naŠich klientů z řad škol, obecních úřadů
a dalŠích institucí.

V rámci kapitoly Cenový rozpis, platební kalendář je rozpracovaná i konkrétní cenová nabídka
a harmonogram plnění přímo pro vaši školu. Pokud Vám tento návrh vyhovuje, jsme připraveni obratem
podepsat smlouvu a zahájit plnění.

Jestliže byste chtěli spolupráci nastavit jinak, případně ji doplnit o některé fakultativní sluŽby struČně
představené y nabídce, rádi podle VaŠeho zadání náŠ návrh upravíme.

Děkuji za příjemné setkání a budu se těšit na případnou spolupráci.

Ing.
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1. Úvodní ustanovení
Tato nabídka byla vypracována na základě předběžného odhadu rozsahu a stavu Spisovny Zákazníka:

· ESSL není vedena
" spisový a skartační řád i plán existuje, je potřeba zkontrolovat a aktualizovat
· archivní kniha není vedena
· sloučení ani rozluka neproběhla
· skartaČní řízení proběhlo 2x, před 20 lety a vloni 2 iniáativy oblastního archivu v Trutnově -

protokol nebyl předložen
" spisovna je v 1 místnosti, spisy jsou uloženy v regálech v Šanonech a předevŠím ve svázaných

složkách v objemu do 50 běžných metrů, bez skartačních znaků a lhůt

Nabízená služba Archiv bez starostí se týká pouze výše uvedeného rozsahu Spisovny a netýká se věcné
kontroly obsahu dokumentů ve Spisovně. V ráná sluŽby Archiv bez starosti" budou zpracovány pouze
uzavřené spisy, se kterýrni již zaměstnanci zákazníka nepracují.

Pro řádné vykonáváni' sluŽby Archiv bez starostí je nutné zajištění níže uvedené souČinnosti ze strany
Zákazníka:

Pro výkon sluŽby na vaŠem pracovišti
- zajištění vhodných podmínek pro práci (dodrŽování pracovních podmínek dle Zákona Č. 262/2006

Sb. - zejména teplota na pracoviŠti, praŠnost, hluČnost, noŠení těžkých břemen apod.)
- při nevedení ESSL - před 1. návŠtěvou Zákazník zaŠle vŠechny vydané Spisové a skartaČní řády a

plány, za jednotlivé roky (v případě, Že tyto směrnice byly Zákazníkem vydány)
- při vedení ESSL - před 1. návŠtěvou musí Zákazník zaslat vŠechny vydané Spisové a skartaČní řády

řády a plány za jednotlivé roky (vygenerovat sestavu z ESSL)
- bude předán seznam ukončených dotací (ýrantů, projektů), včetně data ukonČení
- bude předán seznam aktuálních zaměstnanců
- k uloŽení do spisovny budou převzaty pouze uzavřené spisy od jednotlivých odborů, úseků, popř.

zaměstnanců

8
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Formou sluŽby pro potřeby Zákazníka budou zajištěny následující Činnosti:
- Vedení listinných spisoven Zákazníka a s tím související Činnosti
- Pravidelná roČní skartaČní řízení pro dokumenty uloŽené ve spisovnách Zákaznika před zavedením

elekúonického systému spisové sluŽby (ESSL) a po zavedení ESSL, s tím související činnosti. Aktivní
úČast při archivních prohlídkách a kontrolách spisovny nadřízenými orgány.

- Aktualizace Spisového a skartaČmho řádu a plánu, konzultace s místně příslušným archivem, dle
platné legislativy.

- Konzultace a Školení příslušných zaměstnanců i novČ příchozích zaměstnanců ve věci výkonu
spisové sluŽby pro ESSL, pravidelný audit proškolených zaměstnanců ve vedení spisové sluŽby,
zajištění Školení při změnách vnitřních směrnic organizace nebo legislativy. Aktivní přístup ve věci
spisové sluŽby při společných jednáních se Zákazmkem, se zástupci dodavatele ESSL a zástupci
místně přísluŠného archivu.

- Spolupráce při mimořádných událostech v oblasti spisovny Zákaznika (tj- stěhování spisoven,
rekonstrukce a modernizace spisoven, Škodné události ve spisovnách, aj.)·

Pokud původce během historie přecházel /přechází z listinného systému vedení spisové sluŽby do systému
elektronického nebo naopak, je služba prováděna v oblasti listinné spisovny. SouČástí sluŽby Archiv bez
starosti" není zadávání či modifikace dat v systému elektronické spisové sluŽby.

2. Vedení listinné spisovny
Analýza dokumentů
Důkladnou analýzou dokumentů je moŽné přesně kategotizovat dokumenty dle druhu, původu, doby
vzniku a přiřadit jitn daný skartační režim. Podle zákona Č. 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové sluŽbě a o
změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, je povinnost původce uchovávat dokumenty, po
uplynutí správní či provozní upotřebitelnosti těchto dokumentů spolupracovat s příslušným státním
archívem, umoŽnit mu provedení výběru archiválii".

V rámci analýzy budou realizovány následující Činnosti:
- podrobné třídění dokumentů dle doby vzniku, skartaČmho režimu, spisového znaku a platného

spisového plánu v daném roce,
- roztřídění a zalistování nezařazených spisů,
- přiřazení skartačního znaku ,,S, A" na základě skartačních plánů platných v daném roce a kontrola již

zařazených dokumentů,
- zařazení dokumentace do spisovny dle skartaČních lhůt a znaků,

V případě, Že bylo v předchozích letech schválených více spisových plánů, třízení dokumentů je prováděno
dle spisových znaků uvedených v těchto jednotlivých plánech.

l Elektronická evidence dokumentů
Bude proveden el. soupis listinných dokumentů spisoven ve formátu xIs. pro potřeby aktivního vyhledávání
dokumentů. Zákazmk obdrží zpracovaný clektronický soupis uložených dokumentů ve formátu xIs. Při
příjmu nebo skartaci dokumentů bude provedena aktualizace el. evidence dokumentů.

l Popis regálového systému
Ukládání dokumentů do regálového systému spisoven se řídí vnitřními směrnicemi Zákazníka. Lokace
uložených dokumentů je vedena v el. evidenci.

Dokumenty s osobními údaji by měly být uloŽeny na takovém místě, pro které bude po celou dobu jejich
správní, úČetní či provozní upotřebitelnosú zajištěna bezpeČnost a sníženo riziko jejich znehodnocení
(vlivem stavebně-technických parametrů spisovny), zneuŽití osobních údajů vlivem přístupu nepovolaných
osob nebo personálními změnami v organizaci.

9
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Spisovna je samostatný celek, který by měl být chráněn vhodnými a dostupnými prostředky, v prostředí, ve
kterém je omezený přístup, předem stanovený jak z hlediska denního provozu, oprav nebo náhlých změn.

l Režim výpůjček dokumentů ze spisovny
- nahlížení do dokumentů a spisů se eviduje v knize návštěv
- výpůjčky se evidují v knize výpůjček, uskutečňují se za pň"tomnosti zodpovědného zaměstnance a

potvrzují se podpisem vypůjčitele
- kontrola režimu výpůjček

l Režim pravidelného ukládání dokumentů do spisovny
- zavedení termínů pro předávání dokumentů do spisovny pro jednotlivé úseky/odbory dle Činnosti

Zákazmka
- předem určeným zaměstnancům Zákazníka přichází výzva k příjmu dokumentů do spisovny na

základě předávacích protokolů

3. Pravidelná roční skartační řízení
Předmětem skartace jsou vŠechny dokumenty, u nichž uplynuly zákonem stanovené skartaČní lhůty
a provozní upotřebitelnost. SkartaČní lhůty jednotlivých dokurnentů se řídí dle nařízení zákona Č. 499/2004
Sb. Zákon o archivnictví a spisové sluŽbě a také interní směrnicí (Spisovým a skartačním řádem a plánem)
zákazníka.

l Příprava podkladů pro skartaČní řízení při vedení spisové sluŽby v listinné podobě

- fyzické vyřazení spisů s uplynulýrni skartaČními lhůtami,
- tvorba skartaČního návrhu znaku "S, V, A" včetně žádosti o skartační řízení (příprava podkladů pro

komunikaci s místně příslušným archivem),
- příprava dokumentů na fyzickou skartaci.

Příprava podkladů pro skartační řízení při vedení spisové služby v ESSL
- validace dat ze Zákazníkem vygenerovaného Seznamu dokumentů, spisů z ESSL s dokumenty

uloženými v listinné spisovně Zákazníka
- v případě zjištění nezaevidovaných dokumentů, spisů do ESSL bude pro tyto dokumenty vedeno

samostatné skartační řízení po dohodě s okresním archivem

- fýzické vyřazení spisů s uplynulými skartačními lhůtami dle Zákazníkem vygenerovaného Seznamu
dokumetů, spisů z ESSL

- tvorba úvodního dopisu Žádosti o skartaČní řízení
- příprava dokumentů na fyzickou skartaci .

Archivní prohlídka
- příprava dokumentů pro archivní prohli"dku,
- úČast na archivní prohlídce,
- komunikace s místně příslušným okresním archivem,
- jsme aktivní při jakékoliv rekaci oblastního archivu - změnách archivních prohh'dek,

osobní úČast, nabízíme odvoz archiválií do oblastního archivu, jsme u konzultací
dohledávání l ztráty dokumentů aj.

preferujeme
v případech

l Fyzická skartace dokumentů
Certifikovanou skartaci provádí náš obchodní partner. Garantujeme zabezpeČení v každé fázi skartace.

" fyzický odvoz matetiäů ke skartaci (přeprava a manipulace s dokumenty),
- potvrzení o bezpeČné likvidaci dokumentů,
- skartovaný odpad je dále ekologicky recyklován.

10



-\- '. - ". ' ·. b archiv bez starosti"
C

4. Aktualizace/tvorba Spisového a skartačního řádu,
plánu

Aktualizace spisového a skartačního řádu zahrnuje'
- revize stávajícího spisového a skartačního řádu, vČetně spisové a skartaČmho plánu
- aktualizace na základě platné legislativy a metodických pokynů příslušných archivů

- Školení v oblasti metodických postupů, nastavení interních provozních postupů
Zákazmk obdrží aktualizovaný spisový a skartaČní řád ve formátu doc.

5. Konzultace a školení
Součástí sluŽby Archiv bez starostí je'

- Školení příslušných zaměstnanců i nově příchozích zaměstnanců ve věci výkonu spisové sluŽby dle
platné legislativy při vedení spisové sluŽby v listinné podobě nebo v ESSL

- telefonické či mailové konzultace dle potřeb Zákazníka
- pravidelný audit proškolených zaměstnanců ve vedení spisové služby, zajištění Školení při změnách

vnitřních směrnic organizace nebo legislativy

- osobní konzultace za fýzické přítomnosú u Zákazmka jsou stanoveny v předem daném rozsahu
- aktivní přístup ve věci spisové sluŽby při společných jednáních s Zákazníkem, se zástupci

dodavatele ESSL a zástupci místně přísluŠného archivu při zavádění ESSL nebo při elektronických
skartačních řízeních

6. Spolupráce při mimořádných událostech

SouČástí poskytování sluŽby Archiv bez starostí je zajištění archivního servisu při mimořádných událostech
v oblasti spisovny Zákazníka (tj. stěhování spisoven, rekonstrukce a modernizace spisoven, Škodné události
ve spisovnách, spisová rozluka nebo slouČení aj.)·

Archivní servis se sestává z těchto částí:
- uloŽení dokumentů do přepravních krabic a umístění do provizorních prostor
- popis přepravních krabice pro případ dohledání požadovaných dokumentů,
- zařazení dokumentů do nově zrekonstruované spisovny/nového regálového systému, popis nového

regálového systému, aktualizace elektronického soupisu uložených dokumentů ve formátu xIs.
- v případě nutné spisové rozluky nebo slouČení připravíme dokumentaci dle vyhláŠky 259/2012 Sb.
- v případě ztráty dokumentů připravíme dc!kumentaci pro oznámení této události přísluŠnému

okresnímu archívu

7.Výhody pro Vás
- Po dobu poskytováni" sluŽby Archiv bez starostí budete skuteČně bez starosti — VŠe vyřeŠíme za Vás.
- Garance bezpeČného chodu spisovny — Garantujeme a zajistíme.
- Ve shodě s platnou legislativou — Legislativa je náš koníČek, pomůŽeme Vám s ní.
- Bez administraúvní zátěže — Vše vyřídíme, nemusí již řešit VaŠi zaměstnaná.
- Konzultace — Pomůžeme, navrhneme řešení.
- SouČinnost kdykoliv — Jsme tu pro Vás.
- Osobní přístup - Vážírně si Vás jako partnera.

11
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8. Cenový rozpis, platební kalendář

Cena za službu je dána následujícím platebním kalendářem:

Termín fakturace Částka bez DPH .
1.4.2024 39.250,- Kč
1.4.2025 39.250,- Kč
1.4.2026 39.250,- Kč
1.4.2027 39.250,- Kč

-

,lťw:?);"y/
\,,l

Výše uvedená cena je vČetně přepravy dokumentů na skartaci, fýzickým dohledem nad skartací, vlastní
skartaci, přeskupení vŠech spisů ve spisovně dle stavebně-technických parametrů spisovny, registrace,
protokolů, evidenČních seznamů atd.

Kromě výše uvedeného zabezpečujeme i dalŠí sluŽby.

Všechny služby uvedené níže jsou součástí standardní sluŽby Archiv bez starosti. To znamená, Že při
akceptaci této nabídky vŠechny tyto sluŽby získáváte automaticky v rámci výše uvedené ceny.

Vybírat z niže uvedených služeb má tedy pro Vás smysl pouze tehdy, pokud Vám z jakéhokoliv
důvodu nevyhovuje sluŽba Archiv bez starostí jako celek.

Pokud se rozhodnete pro některou z níže uvedených sluŽeb samostatně, naceníme ji na VaŠe vyžádáni"
a dle podmínek, které dohodneme individuálně.
· Aktualizace nebo vytvoření VaŠeho spisového a skartaČního řádu a VaŠeho Spisového a skartaČního

plánu dle individuäních potřeb, procesů a typu dokumentů. Nutnou podmínkou je konzultace se
zástupcem VaŠí organizace, abychom co nejlépe zohlednili Vaše potřeby a Vaše procesy.

" Zajištění fyzické skartace listinných dokumentů. Tato sluŽba zahrnuje odvoz listinných dokumentů
určených ke skartaci, vlastní skartaci a předání potvrzení o této fyzické skartaci do VaŠich rukou.

" Jednorázové vytvoření soupisu VaŠich listinných dokumentů vČetně lokace těchto dokumentů. Tento
soupis bude vytvořen v elektronické podobě a následně Vám usnadní práci s těmito listinnými
dokumenty, vyhledávání těchto listinných dokumentů a v neposlední řadě pňpravu na listinné

V P V r Pskartacm nzeni.
" Jednorázové skartaČní řízení včetně skartaČního návrhu a s tím spojených Činností.
· Konzultace dle VaŠich individuálních potřeb.

eNad rámec výše uvedených sluŽeb si Vám dovolujeme dále nabídnout možnosti, které nejsou
součástí sluŽby Archiv bez starostí:
· Uloženi VaŠich listinných dokumentů v koncesované komerční spisovně . Tuto službu poskytujeme

v souladu s platnou legislativou.
" Výběr archiválů' mimo skartační řízení: v případě zruŠení původce, jeho vstupu do likvidace nebo při

prohláŠení konkurzu na původce.
V případě vaŠeho zájmu o tyto fakultativní služby Vám je rádi naceníme.

9. Řekli o nás
,,Od cbt'ůe, kdyjrem iqyň/a smlouo1{ sArcbií'em beq stamsh', jsem oPravdu mobkí usě pitstit % blaiy. V rámci slu@y došlo
k nstematickémlt 1dotení a ®'sání í'eŠkení dokumentace oe Škole. Byla naváqýna komunikace s oblastním arcbiuem
a nyás71ěny komPetence obcm institucí. Probebb !yra<ení dokumentů, následná skartace a na <áí'e"r i komPletní aktuali<ace
í'Šecb tbkitmentů, kteň se oedení bisoljé slu@y Nají.Slutba, kterou Archiv be% stamstí nabí<í tak Plne" odbowaáj)nénu
4'olečnosti :g "

" ""' "" "" Základní Škola a Mateřská Škola Hrabová)
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,,Se sluŽbou Anbiu be< stans'stíjsme »elice di\/ttyj%w kl/a/itnz; Paní ambivářky nám P1Dfesionálne" po)wobb.
Zár01)eň ocetíňemejg}'cb ocbotu, vstň"most a odbomé vedení V&"we, s VaŠíPomoá se dostate&e"P@rayi'me na dlgitaliZaci
archim' "

lístka, ZŠ a MŠ Český Těšín Pod Zvonek)

»- ""Y'"""'"u" ""Uj' mrcon' starostíjsem velice 40k01er/á. VeŠkerá komimikace Pmbíbala bkdce a také Práce na
u:¢)oräůíní naší #isolwy, učethe" souännosh s okresním arcbit'em obledf7e" E!ýbe"n/ arcbiMlií a [ávekčné skaňace !yrá[enýcb
dokumentů, /jotwé u nkordníw cbe. Vsŕní vam toutb cestuještě/édnou de"ku/í <a nflika1i"dprácl Díky
ipi;ch ihnnmcÍ irem se 7balu7a v/eklébo t)rub/ému, uSetňli mi q'oítstu čásu, ktqý teďmůŽu Nnomtjiným I'e"cenL "

l" 'telka, ZŠ při Dětské léčebně Ostrov u Macochy)

ll/WtO Vám cbá sde7i4 Žejíme velmi ©oko/énísPrací VaŠl"frW. VakPráceje velmiPeČlivá a odborne"vedená. Pň'st*
Vašich tmcot'níků a ieiich c námije í'<om»á.

l jCé Dětenice) .

. -g-. - -fWjbV voj uarosn tqPmePn'níw 1Dkem. V rámci sĹu@y dos7o k mqň'de"ní dokumentů í'e #isoune"a
arcbiwi í'cétněnáwhů najejicb ĽyráunĹ Městu tato slu@a Šetň"Práä a Čas. Nymbčekáuáme dakíkroky

" Ubáň)

webu archivbezstarosti.cz

10. Co děláme a umíme

Digidatarch spol. s r.o.
Jsme ryze Česká společnost nabízející kompletní služby ve správě dokumentů - od spisové a konzultační
sluŽby, přes digitalizaci dokumentů, listinnou (sluŽby spisovny) a digitáhň archivaci, aŽ po bezpeČnou
skartaci dokumentů. Vybudovali jsme digitahzaČní centrum, vlastní datové uloŽiŠtČ a komerČní spisovny pro
dlouhodobé uloŽení firemních písemností s vysoce spolehlivým zabezpeČením v uzavřených areálech.
Poskytujeme illdividuáln1' přístup a vysokou kvalitu služeb. Naší prioritou je vzájemná důvěra, díky které
jsme spolehlivým partnerem ve VaŠem podnikání Důležitým pih"řem naŠí spoleČnosti je odbornČ vyškolený
tým zaměstnanců, na který se můžete spolehnout.

Everesta, s.ľo.
Zabezpečujeme nároČné, netradiČní a obtíŽně dostupné sluŽby a dodávky. Pro zajištění náročných projektů
sestavujeme konsorcia ověřených dodavatelů a subdodavatelů, jejichž práci kontrolujeme a hodnotíme.

Pro firmy, úřady, instituce, státní správu a samosprávu
IT p'oj"kty Řízení projektů
a řeŠení a procesů

Průzkumy
a analýzy

Nabízíme zpracování studií,
analýz, odborné podpory
a vedení IT projektů

Nastavujeme,
zefektivňujeme,
vyhodnocujeme a řídíme
projekty a procesy

Provádíme průzkumy
veřejného mínění, evaluace,
ekonomické analýzy
a průzkumy uvnitř organizací

Poradenské
p'oj"kty

Jazykové
a mezinárodní služby Vzdělávání

13



a archiv béz starostí
, r

Poradíme se strategi"kým
rozvojem, optimalizací
lid8kých zdrojů, dotacemi a
zapojováním veřejnosti

Poskytujeme jazykové
vzdělávání, překlady,
tlumočení, stáže v zahraničí
a podporu mezinárodní
spolupráce

Zabez!pečujeme komplexně
vzdělávací projekty zaměřené na
akreditované vzdělávání, měkké
dovednosti, právní a ekonomická
témata i oblast IT

Marketing, reklama,
eventy Outsourcing

Připravíme propagační
kampaně a produkci pro vaŠe
akce a organizace, posíh"me
vaši komunikaci s veřejností

Poskytujeme služby, na které
nemáte vlastni kapacitu
v oblasti personalistiky,
účetnictví, GDPR či správy
IT

Právní, ekonomické
a účetní aspekty
veřejné správy
a školství

Zajišťujeme audity a analýzy
úředních procesů
a dokumentů, revize
a zpracování interních směrnic Či
předpisů, audit a monitoring
registru smluv, poradenství
a podporu v oblasti veřejného
zadávání

11. Kontakty Archiv bez starostí

l Péče o klienta - ž:rentka)

,,Velkou radost mi Pň"náší, kdyŽ PomůŽeme nastavit q'řáoný cbod letité Hisovny a následne" sbš'w ob/ag, které nás
dot)oruc"yZ Mýsiŕw si, Že doká@me &"t ůbPorä&u kaŽdou #isoljnu. "

i Realizace sluŽby -

,,ZPohledu archiuáré a bistoňka me" těší; kdyt ňdím, díky naŠím sluŽbám dokáteme uést :¢'isounu UČetne"arcb2ba"lzl; které
obra[ dobypvo budoucí*kum· "

Ab S ARCHIV
BEZ STAROSTÍ
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Ochrana informací v tomto dokumentu:
Arcbiu be< stamsií je podctamý a idenhňkoyatelný celek jwakhckýcb infomlaa; ktení jsou !ýs/edkem
[kl{šmostí SPdethostiprálwickýcb osob Euensta, s. r. o. a Dg'datarcb, :!pol s jr. o., i'ž <a tímto úČelemjednaň" ve
sbodě a Uyn/áň7'í tak know-bow ty'kaiící se taig"cb, podstatnýcb a idenHňkooatelnýcb celků prakäckýcb nepatentomných
inf7mulá, kteňjsou gsledkem jyícb ä"nnosti a ůkušetlosh; a jsoujimi otestovány. Tyto informace a celky neisou t'Šeobecně
qyámé a snadno ďost@né, a obsabuií soubm ;µa/ostí, I'ea7mostí a Práoem cbráne"né nebmotné statky, jakot i technické

Po<natky a %kllšenosh; ktenC sice ngjou Patentoyate/ne; ale umo;gty'í ngg'ekhbne"Ň" !yu'µí nůqµy"cb rŕšenl'Pňjej'icb aPlikaci.
Dále také Ťabmuií dalŠí dmby U7alostí, které se £y"kaľí ybiéna Podmínek «álnébo »yií@H te"cbto Po:µatků, yčehle"¥ůsobů
inovaá těchto PoUatků, jgícb řĹten?; n"skáuání, Xabe@eČen?; ochrany a »yuŽíyánĹ V n!µ7slední řahje i'Še uí'edené souČasně
obcbodním tajemsMm SPdeá!osh; nebot' sejedná o konkmn&ě g¥amné, urc7telné, ocenitelné a u pň"shtšnýcb obcbodnícb
k1w%ícb be"*e" nedostzPné skute&osti a infomace, ktaé sQuňse/"í se Spo/Rostí a jeícht A(ta1bni je l' SPole&osh'
R?yi"št'oyán0 paMčným a odt)ol'laa1íám yůsobem. Veškeň in/omace poskyhnué Pradrédnich'ím toboto dokumentu jsou
dusbním µ/astniclyl"m SPole&osti, n?P. know-bow, a taktQ obcbodníw taiems/7jz"m. Jakákolb osoba se%námi1jŠl" se s těwito
in/'onnacemipod/äá mlän/ivosH a 7lěsňn' Ĺyto in/oimace sdúet sjako//ko/b tKti sLraRou. VPň>ade"Ponlšení toboto

re©. Pouinttosti, je SPole&ast oPrávněna domáhat se stýcb Práv a ocbrany těcbto iň/'onwací nelb17 Podle <ákona ĺĹĹ
89/2012 Sb., občanský qýkoník, ve U7e"níjboude7šícb pŇdbisů, ale i qákona Č 40/2009 Sb., hesMí <ákoník, ve :µe"ní
l)g<deSícbpňdt)isů, a qýkona č 221/2006 Sb., o 1ymábánI"PMmyslohcb Práv a ocLmněobcbodníbo ta/ěnlsh'í
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