
A" ) S archiv bez starosti"

Smlouva o poskytování sluŽby Archiv bez starostí
uzavřená podle § 1746, odst. 2 zákona Č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, v platném znění (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

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 Brně, oddíl C, vložka 103776

(dále jen ,,Poskytovatel")

a

Mateřská škola Poděbrady, příspěvková organizace IČO: 750 30 381
Sídlo: Studentská 169/6, Poděbrady 29001

číslo úČtu'
(dále jen ,,Objednatel')

Poskytovatel a Objednatel dále téŽ spoleČně jako ,,Smluvní strany" a každý jednotlivě jako ,,Smluvní
strana"

I.
Předmět a účel Smlouvy

1. Poskytovatel se zavazuje za podmínek stanovených touto Smlouvou poskytnout Objednateli sluŽby,
specifikované dále v ČI. Il. této Smlouvy.

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

3. Poskytovatel prohlašuje, Že je odbornČ 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 archiviúctví"), 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 pozdějších předpisů) a souvisejících právních předpisů o archivnictví
a je schopen úplně zajistit plnění specifikované touto Smlouvou.

4. ÚČelem Smlouvy je splnění povinností, které pro Objednatele vyp1ý"ají ze zákona o archivnictví a ze
souvisejících právních předpisů o archivnictví.

II.
Poskytované služby

1. Poskytovatel se zavazuje poskytovat Objednateli službu Archiv bez starostí, která je blíže definována
v Příloze Č. 1 k této Smlouvě, (dále jen ,,SluŽba").

2. SluŽba je vedena nad dokumenty s neaktivní provozní upotřebitelnostL
3. SluŽba probíhá v souČinnosti se správcem spisovny, který 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 písetnným 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 objektu/ech na adrese: Studentská 169/6,
Poděbrady 29001 a dále na adresách:

· Mateřská Škola ŽiŽkova, ŽiŽkova 1131, 290 01 PodČbrady
· Mateřská Škola K. Čapka, K. Čapka 1113/6, 290 01 Poděbrady
· Mateřská Škola Proftova, Proftova 306/19, 290 01 PodČbrady
· Mateřská Škola Palachova, Palachova 137/13, 290 01 PodČbrady
· Mateřská Škola Labská, Labská 1104, 290 01 Poděbrady
· Mateřská Škola Vřesová, Vřesová 203 , 290 01 Poděbrady
· Mateřská Škola Poděbradská, Poděbradská 61, 290 01 Poděbrady
" Mateřská Škola T. G. Masaryka, T. G. Masaryka 1130, 290 01 Poděbrady

2. Poskytovatel se zavazuje předat hmotné výstupy Služby Objednateli v objektu na adrese podle odst. l.
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 Smlouvy, je stanovena ve výši dle Platebního kalendáře uvedeného
v Příloze Č. 1 Nabídka poskytovaných sluŽeb této Sniloury.

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

3. Objednatel bude hradit cenu na základě faktury 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 lhůtě její 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 nově a řádně vystavené faktury.

4. Splatnost daňového dokladu (faktury) se stanoví na 30 kalendářních dnů ode dne jejího vystavení
5. Objednatel můŽe poskytnout Poskytovateli zálohy na základě vzájemné dohody.
6. Platba se považuje za splněnou dnem připsání 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 jejího trvání u jednotlivých položek (dále jen ,,jednotkové ceny"), a to za podmínek
a způsobem uvedeným níŽe, přiČemŽ:
a. Zvýšení jednotkových cen v prvním kalendářním roce se vylučuje;
b. V následujících kalendářních rocích trvání Smlouvy je možné zvýšení vždy, přiČemž takové navýšení

bude provedeno o inflaČní přírůstek, zveřejňovaný Českým staústickýrn úřadem, ve smyslu aktuální
zprávy o inflaci, a po postupu uvedeném v písm. c. tohoto odstavce, přiČemŽ je vylouČeno odmítnutí
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 to 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 oznámení 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.
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V.
Práva a povinnosti stran

1. Objednatel umožní Poskytovateli přístup ke vŠem potřebným dokumentům a písemnostem pro úČely
phíČní předmětu této Smlouvy, které si Poskytovatel k zpřístupnění vyŽádá.

2. Poskytovatel na základě žádosti Objednatele poskytne informace o vŠech uložených písemnostech, jejich
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 potřebnou souČinnost a veškeré inforinace
a podklady potřebné k plnění Činnosti Poskytovatele. Bude-li Objednatel v prodlení s poskytnutím
vyŽadované souČinnosti Poskytovateli, prodlužuje se o toto prodlení Objednatele lhůta pro poskytnuti
sluŽby Archiv bez starosti. Poskytovatel se po dobu trvání prodlení Objednatde nedostává do prodlení
s plnČním 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 nilČenlivost o 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 Sníluvních stran oprávněna pouze písemným oznámením, předaným druhé Smluvní straně,
provést změnu či doplnČní. Smluvní strany sjednaly, Že takové změny a doplnění nejsou povaŽovány za
změny této Snilouyy a nebudou prováděny formou dodatku k této Smlouvě.

a. Kontaktní osoba/y Poskytovatele:

b. Kontaktní osoba Objednatele:

VI.
Chráněné informace a mlčenlivost

1. VeŠkeré informace sdělené kteroukoli ze Smluvních stran při plnění povinností dle této Smlouvy, jsou
povaŽovány za přísně důvěrné a nesmí být zpřístupněny či jakýmkoli jiným způsobem sdČleny třetí
osobě, s výjimkou informací, které byly v okamŽiku sdělení veřejně známé nebo informací, které
Smluvní strany získaly od třetích osob nebo jejich poskytnutí upravuje platný právní předpis. Smluvní
strany explicitnČ vymezují některé důvěr11é informace, podléhající povinnosti rnlčenlivosti dle této
Smlouvy, mezi které řadí zejména, pracovní procesy, metody a know-how které Poskytovatel během
poskytování sluŽby pouŽívá, dále informace o zařízenj software a hardware, který Poskytovatel při
poskytování sluŽby pouŽívá a téŽ případné obchodní či jiné partnery Poskytovatele, o kterých se
Objednatel v průběhu phiění této Smlouvy dozví.
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2. Objednatel není oprávněn uvolnit, 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 důvČrné informace,
poskytnuté jim druhou Smluvní stranou, proti odcizení nebo jinému zneuŽití

4. Objednatel se zavazuje, Že důvěrné informace jiným subjektům nesdělí, nezpřístupni, 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
infom]acenli 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 plnČní předmětu této Smlouvy docházet ke zpracování osobních údajů, j"
Poskytovatel pro úČely ochrany osobních údajů zpracovatelem. Poskytovatel je oprávněn zpracovávat
osobní údaje pouze za úČeleni plnČní předmČtu a úČelu této Smlouvy.

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 údajům.

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 povinností

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

10. Poskytovatel zajistí, aby elektronické datové soubory obsahující osobní údaje byly uchovávány v paměti
V r V V' ·' P V ť Ppocitace Cl jiného zarízem pouze:

a. Je-li přístup k takovýmto souborům chráněn heslem a
b. Je-li přístup k uŽívání poČítače či jiného zařízení, v jehož paměti jsou tyto soubory umístěny, chráněn

heslem
11.Je-li pro úČely této Smlouvy nezbytné poskytnout Poskytovateli kopii databází, 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 mlČenlivosú, zavazuje se Objednatel uhradit Poskytovateli smluvní pokutu ve výši 50.000,- Kč za každý
jednodivý případ poruŠení povinnosti.

2. V případě prodlení Objednatele s platbou, na kterou vznikl 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 sniluvní pokuty, a to v plné výši.
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VIII.

Doba a skončení smlouvy

1. Smlouva je uzavírána na dobu urČitou, a to od 1.5.2025 do 30.4.2029, 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 výpovědní 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 siňlouvu vypovědět, jestliže je
Objednatel více neŽ 30 dnů v prodlení s placením peněŽních závazků vůči Poskytovateli.

4. Objednatel je oprávněn smlouvu vypovČdět, jestliže Poskytovatel ztratí způsobilost k provozování
Činnosti uvedené v Článku II. této Smlouvy.

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

přiČemŽ podstatným poruŠením Snílouvy se rozumí zejména:
i. Neposkytování sluŽeb řádně anebo ve sjednané době plněni,

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 j"jím odeslání Výpovědní lhůta
začne běžet od prvního dne měsíce následujícího po takovém doruČení výpovědi druhé smluvní štranC.

7. UkonČenín] úČinnosti této smlouvy nejsou dotčena ustanovení smlouvy týkající se nároku z náhrady
Škody, nároku ze smluvních pokut či úroků z prodlení, ustanovení o ochraně infonnací a nilČenlivosti,
ani další ustanovení a nárokj', z jejichž povahy vyplývá, že mají trvat i po zániku úČinnosti této smlouvy.

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 smluvními stranami vyplývající z této smlouvy nebo v souvislosti s ní se
Smluvní strany zavazují vynaloŽit veŠkeré úsilí, které lze spíavedlivě poŽadovat, k tomu, aby byly tyto
spory vyřeŠeny smírnou 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 vzestupně číslovanými dodatky, podepsanými
oprávněnými zástupci obou smluvních stran.

4. Nedílnou souČástí této smlouvy je'
a. Příloha Č. Í - Nabídka poskytovaných služeb

5. V této Smlouvě, pokud z kontextu jasnč nevyplývá jinak, zahrnuje 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. Nevymahatehiost či neplatnost kteréhokoliv ustanovení této Smlouvy nemá vliv na vymahatelnost Či
platnost zbývajících ustanovení této Smlouvy, pokud z povahy nebo obsahu takového ustanovení
n"vyplývá, 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 ujednání ohledně předmětu této Smlouvy.

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

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

o zvláŠtních podmínkách úČinnosti některých smluv, uveřejňování těchto 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 údaj", vyplývající ze smlouvy, budou pro úČely
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zveřejnění smlouvy v registru smluv Poskytovatelem oznaČeny za důvěrné či osobní, a budou pro úČely
zveřejnění v registru smluv monymizovány. Uveřejnění v registru smluv provede Objednatel, a to
bezodkladně po podpisu smlouvy oběma sníluvními stranami. Poskytovatel má právo zkontrolovat
řádné uveřejnění smlouvy a v případě, Že smlouva uveřejněna nebyla, má právo 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 vlastnoruČní podpisy.

V dne V České Lípě dne.

Objednatel
Mateřská Škola Poděbrady, příspěvková organizace

Poskytovatel
za Archiv bez starostí
podepsán: Pavlína Šlajsová

6



AbS archiv bez starosti

A:JS archiv bez starostí

Nabídka služeb pro Mateřskou Školu Poděbrady,
příspěvková organizace



,AbS archiv bez starostí

Vážená paní ředitelko,

na základě setkání 4.3.2025 jsme pro Vás s kolegy připravili návrh na poskytování sluŽby Archiv bez
starostí, který obsahuje podrobný popis sluŽby, cenovou nabídku i standardní smluvní podmínky.

Velmi si váŽírně Vašeho zájmu o služby spojené s reorganizací spisovny, skartaČníni 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 o archivnictví a spisové službě.

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

V rámci kapitoly 8 ,,Cenoý 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 dophút o některé fakultativní služby struČně
představené v nabídce, rádi podle Vašeho zadání náŠ návrh upravíme.

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

Tato nabídka byla vypracována na základě předbČŽného odhadu rozsahu a stavu Spisovny Zákazníka.
V případě, Že skuteČnost neodpovídá tomuto odhadu se obč strany dohodnou na dalŠím postupu.

· ESSL není zavedena
" spisový a skartační řád 1 plán existuje z roku 2021, je potřeba zkontrolovat a aktualizovat
0 archivní kniha je vedena v excelu
· skartaČní řízení proběhlo v roce 2021, byl předloŽen protokol z 09/2021, byly svezeny dokumenty

ze všech školek
· příspěvková organizace se skládá z 9 Školek a 6 Školních jídelen, je potřeba postupně projít

jednotlivé Školky a zkonti'olovat tam dokumenty, originály všech úČetních dokumentů by měly být
uloŽeny na ředitelství, kopie jsou na jednodivých školkách vČetně evidence dětí
dokumenty jsou uloŽeny na několika místech, v zasedaČce je cca 20 b.m. spisů v Šanonech a
složkách ve skříních, v kanceláři 5 bm. spisů, v ředitelně 6 b.m. spisů, ve skladu je uloŽeno cca 22
b.m. novější ekonomické agendy vČetně dokumentů ze Školek uložených v krabicích, v kanceláři
ekonomky jsou 4 b.m. spisů, ve spisovně je ve 4 pIechových skříních cca 18 b.m. označených spisů,
dále je ve 4 školkách a 2 jídelnách uloŽeno přibliŽně 25 b.m. dokumentů, převážně kopií úČetních
dokladů, hodnotící listy dětí, možná třídnice a docházky, rozsah tčchto dokumentů je pouze
odhadnut. Celkem se tedy jedná o přibliŽně 100 b.m. spisů.

Nabízená sluŽba Archiv bez starostí se týká pouze výše uvedeného rozsahu Spisovny a netýká se věcné
kontroly obsahu dokumentů ve Spisovně. V rámci sluŽby Archiv bez starostí budou zpracovány pouze
uzavřené spisy, se kterými již zaměstnanci zákazníka nepracují.

Pro řádné vykonávání 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 jednoťlir"é roky (vygenerovat sestavu z ESSL)
- bude předán seznam ukončených dotací (jµantů, projektů), vČetně data ukonČení
- bude předán seznam aktuálních zaměstnanců centra
- k uloŽení do spisovny budou převzaty pouze uzavřené spisy od jednotlivých odborů, úseků, popř.

zaměstnanců

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 Zákazníka před zavedením

elektronického systému spisové sluŽby (ESSL) a po zavedení ESSL, s tůn 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 nově příchozích zaměstnanců ve věci výkonu
spisové služby pro ESSL, pravidelný audit proškolených zamČstnanců ve vedení spisové sluŽby,
zajištění Školení při změnách vnitřních směrnic organizace nebo legislativy. Aktivní přístup ve věci

10



^ "i ) S archiv bez starostí

spisové sluŽby při společných jednáních se Zákazníkem, se zástupci dodavatele ESSL a zástupci
místně přísluŠného archivu.

- Spolupráce při mimořádných událostech v oblasti spisovny Zákazníka (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
starostí není zadávání či modifikace dat v systému elektronické spisové sluŽby.

2. Vedení listinné spisovny
Analýza dokumentů
Důkladnou analýzou dokumentů je moŽné přesně kategorizovat dokumenty dle druhu, původu, doby
vzniku a přiřadit jim 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 archiválií

V rámci analýzy budou realizovány následující Činnosti:
- podrobné třídění dokumentů dle doby vzniku, skartaČního 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

zařazenŕch 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 jednothvých plánech.

Elektronická evidence dokumentů
Bude proveden el. soupis listinných dokumentů spisoven ve formátu xIs. pro potřeby aktivního vyhledávání
dokumentů. Zákazník obdrŽí zpracovaný elektronický soupis uložených dokumentů ve formátu xIs. Při
příjmu nebo skartaci dokumentů bude provedena aktualizace el. evidence dokumentů.

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.
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.

Režim výpůjček dokumentů ze spisovny
- nahlížení do dokumentů a spisů se eviduje v knize návŠtěv
- výpůjčky se evidují v knize výpůjček, uskutečňují se za přítomnosti zodpovědného zaměstnance a

potvrzují se podpisem vypůjčitele
kontrola reŽimu výpůjček

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

Zákazníka
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- předem určeným zaměstnancům Zákazníka přichází výzva k příjmu dokumentů do spisovny na
základě předávacích protokolů

3. Pravidelná skartační řízení
Předmětem skartace jsou vŠechny dokumenty, u nichŽ uplynuly zákonem stanovené skartaČní lhůty
a provozní upotřebitelnost, Skartační lhůty jednotlivých dokumentů 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.

Příprava podkladů pro skartační řízení
- fýzické vyřazení spisů s uplynulými skartaČními lhůtami,
- tvorba skartaČního návrhu znaku "S, A" vČetně žádosti o skartaČní řízení (příprava podkladů pro

komunikaci s místně příslušným archivem),
- 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,
- fyzické vyřazení spisů s uplynulými skartačními lhůtami dle Zákazníkem vygenerovaného Seznamu

dokumetů, spisů z ESSL,
- tvorba úvodního dopisu Žádosti o skartaČní řízení ,
- příprava dokumentů na fýzickou skartaci.

Archivní prohlídka
- příprava dokumentů pro archivní prohlídku,
- 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 archiválii" do oblastního archivu, jsme u konzultací
dohledávání l ztráty dokumentů aj.

preferujeme
v případech

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

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

4. Aktualizace/tvorba Spisového a skartačního řádu,
plánu

Aktualizace spisového a skartačního řádu zahrnuje:
- revize stávajícího spisového a skartaČního řádu, včetně spisové a skartačního plánu
- aktualizace na základě platné legislativy a metodických pokynů příslušných archivů

Zákazník obdrží aktualizovaný spisový a skartaČní řád ve formátu doc.
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5. Konzultace a školení
SouČásti služby Archiv bez sťatostí je'

Školení příslušných zaměstnanců i nově příchozích zaměstnanců ve věci výkonu spisové sluŽby
(onAine, pokud se strany nedohodou jinak)

- telefonické či mailové konzultace dle potřeb Zákazníka v Časovém rozsah

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 části:
- 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 dokumentaci pro oznámení této události přísluŠnému

okresnímu archívu

7.Výhody pro Vás
- Po dobu poskytování 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 zaměstnanci.

Konzultace Pomůžeme, navrhneme řeŠení
- SouČinnost kdykoliv — Jsme tu pro Vás.
- Osobní přístup - VáŽíme si Vás jako partnera.

8. Cenový rozpis, platební kalendář
Cena za službu je dána následujícím platebním kalendářem:

Termín fakturace Částka bez DPH
1.5.2025 62.496,- Kč
1.5.2026 62.496,- Kč
1.5.2027 62.496,- Kč
1.5.2028 62.496,- Kč
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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, tegistrace,
protokolů, evidenČních seznamů atd.

Nad rámec výše uvedených služeb si Vám dovolujeme dále nabídnout možnosti, které nejsou
součástí služby Archiv bez starostí:
· UloŽení VaŠich listinných dokumentů v koncesované komerČní spisovnČ . Tuto službu poskytujeme

v souladu s platnou legislativou.
" Výběr archiválň 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.
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11. Kontakty Archiv bez starostí
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