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Smlouva o poskytovani sluzby Archiv bez starosti
uzaviena podle § 1746, odst. 2 zakona ¢. 89/2012 Sb., obéansky zikonik, v platném znéni (dale jen
,;obcansky zakonik™)
(dile jen , Smlouva®)

Spoleénost Archiv bez starosti, slozena ze spoleénikh

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

Se sidlem Mimonsk 3223, 470 01 Ceska Lipa

zapmm v nbchudmm rejstitku f\m]\kcho bO\ldl} v Usti nad Labem, oddil C, vlozka 10957

DIGIDATARCH spol. s r.0., ICO: 067 00 888
se sidlem Tludcova 588/70b, 621 00 Brno — Medlanky
zapsina v obchodnim re]\trﬁ\u T\ra]%kehu soudu v Brne uddﬂ C, vlozka 103776

sina v obchodnit i
St T

e e R

(dile jen ,,Poskytovatel®)

Mateiska $kola Podébrady, pfispévkova organizace ICO: 750 30 381
Q{dI:)' chlcmské 169/6, Podébrady 29001

Ea s e o e e
Cibi) ucnu

(dale jen ,,Objednatel”)

Poskytovatel a Objednatel dale ¢z spolecné jako ,Smluvni strany® a kazdy jednothivé jako ,,Smluvni
strana’

I.
Pfedmeét a ucel Smlouvy

I. Poskytovatel se zavazuje za podminek stanovenych touto Smlouvou poskytnout Objednateli sluzby,

specifikované dale v €l 11 této Smlouvy.

Objednatel se zavazuje zaplatit Poskytovateli za jim poskytnuté sluzby, podle této Smlouvy, cenu

stanovenou dile v ¢l IV, této Smlouvy a poskytovat Poskytovateli veskerou soucinnost potichnou pro

vikon sjednané ¢innosti podle této Smlouvy.

3. Poskytovatel prohlasuje, Ze je odborné zpusobilou osobou k vikonu sjednanych cinnosd podle této
Smlouvy, ma odborné  znalosti priva a praxi v oblasti  vedeni spisovny

[

a poskytovini archivni sluzby, ve smyslu zikona ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve
znéni pozdéjiich predpisi (dile jen ,zdkon o archivnictvi®), véetné provadécich (zeyména vyhlaska
¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zikona o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméneé nckterych zikont, ve znéni pozdéjsich predpisi) a souvisejicich pravaich piedpist o archivnictyi
a je schopen aplné zajistit plnéni specifikované touto Smlouvou.

4. Uéelem Smlouvy je splnéni povinnosti, kter¢ pro Objednatele vyplyvaji ze zakona o archivnictvi a ze
souvisejicich pravnich piedpisi o archivnictvi

1L
Poskytované sluzby

—

Poskytovatel se zavazuje poskvtovat Objednateli sluzbu Archiv bez starosti, kterd je blize definovina
v Pifloze €. 1 k této Smlouvé , (dale jen , Sluzba®).

Sluzba je vedena nad d()l-.umum ncaknvni prnvn?m upnlrcb:relnmrl

Sluzba probiha v soudinnosti se spraveem spisovay, ktery je zodpovédny za fyzické vedeni spisovny.
Poskytovana Sluzba splonje podminky zakona o archivoictvi, véemné souvisejicich pravaich predpisi
o archivnictvi.
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Smluvni strany se dohodly, Ze jakékoli roziiteni sluZeb poskytovanych Poskytovatelem dle této Smlouvy
nad ramec stanoveny v odst. 1. tohoto €linku, bude sjednino pisemnym dodatkem k této Smlouve,
v némz bude stanovena dalsi pozadovani sluzba a cena, ktera bude Objednatelem hrazena.

II1.
Misto a doba poskytovani sluzby

Poskytovatel se zavazuje poskytovat Objednateli sluzbu v objektu/ech na adrese: Smudentska 169/6,
Podébrady 29001 a dile na adresach:

Mateiska skola Zizkova, Zizkova 1131, 290 01 Podébrady

Materska skola K. {iapka, K. (fapka 1113/6, 290 01 Podébrady
Materska gkola Proftova, Proftova 306/19, 290 01 Podébrady

Materska skola Palachova, Palachova 137 /13, 290 01 Podébrady
Materska skola Labskd, Labskd 1104, 290 01 Podcbrady

Marterska skola Viesova, Viesova 203 | 290 01 Podébrady

Matefska skola Podébradska, Podébradska 61, 290 01 Podébrady
Matefskd Skola 1. 5. Masaryka, T. G. Masaryka 1130, 290 01 Podébrady

Poskytovatel se zavazuje predat hmotné vistupy Shuzby Objednateli v objektu na adrese podle odst. 1.
tohoto ¢linku, a to ve lhiitich stanovenych v Pifloze ¢. 1 Obchodni nabidky této Smlouvy.

Iv.
Cena a platebni podminky

Cena za poskytovini Sluzby, dle této Smlouvy, je stanovena ve vy$i dle Platebniho kalendafe uvedencho

v Priloze ¢. 1 Nabidka poskytovanych sluzeb této Smlouvy.

Cena za Sluzby bude hrazena ndsledujicim zpusobem: K ujednané cené bude piipocreno DPH

v zakonné vysi

Objednatel bude hradit cenu na zikladé faktury vystaven¢ Poskytovatelem dle odst. 2. tohoto clanku.

Faktura musi spliovat nilezitostt danového dokladu dle zakona ¢ 235/2004 Sb., o dani z piidané

hodnoty, ve znéni pozdéjsich piedpisii. Nebude-li faktura spliovat zakonem nebo smlouvou stanovené

naleZitosti, je Objednatel opravnén ji ve lhaté jeji splatnosti zhotoviteli vratit a sdélit, v ¢em je konkrétme
spatfovina nespraivnost ncbo vada faktury a Poskytovatel je povinen vystavit fakturu novou —
opravenou ¢i doplnénou. V pfipadé vriceni faktury Objednatelem dle predchozi véty neplati pivodni

Ihiita splatnosti, ale thiita splatnosti bézi znovu ode dne doruceni nové a fadné vystavené faktury.

Splatnost daniového dokladu (faktury) se stanovi na 30 kalendafnich dnu ode dne jejiho vystaveni.

Objednatel maze poskytnout Poskytovateli zilohy na zakladé vzajemné dohody.

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

Uplata za sluzby nesmi byt placena formou zapocu, nedohodnou-li se Smluvni strany jinak.

Poskytovatel je oprivnén zvyiit smluvené ceny uvedené v piiloze ¢ 1 Smlouvy v prabéhu kazdého

kalenditniho roku jejiho trvani u jednotlivich polozek (dile jen | jednotkové ceny™), a to za podminek

a zpusobem uvedenym nize, piicemz;

a. Zvyseni jednotkovych cen v prvnim kalendafnim roce se vylucuje;

b. V nasledujicich kalendafnich rocich trvani Smlouvy je mozné zviyseni vzdy, pficemz takové navysend
bude provedeno o inflaéni priristek, zvetejnovany Cesk}?m staustickym Gfadem, ve smyslu aktualni
zpravy o inflaci, a po postupu uvedeném v pism. ¢. tohoto odstavee, piicemz je vylou¢eno odmitnuti
Objednatelem takto uvetejniované a podlozené zvysené miry inflace.

c. Ke zvyseni jednotkovych cen dle této prilohy dojde doruéenim pisemného oznameni o uplatnéni
tohoto prava Poskytovatelem Objednateli, a to zpétné od poéitku kalendiiniho roku, ve kterém ke
zvyseni doslo. Byla-li pied oznimenim o zvyseni ceny jiz €ast ceny fakturovina, bude rozdil mezi
puvodni a navisenou cenou Objednateli dofakturovin. Nedorucenim pisemncho oznameni dle
tohoto odstavee zanika pravo Poskytovatele na navySeni jednotkovych cen v daném kalendainich
roce.

d. Pro vylouceni pochybnosti se sjednava, Ze v piipadé zaporné miry inflace se cena nesnizuje.

]
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V.
Priva a povinnosti stran

Objednatel umozni Poskytovateli pfistup ke viem poticbnym dokumentim a pisemnostem pro acely
plnéni piedmém této Smlouvy, kreré si Poskytovatel k zptistupnéni vyzada.

Poskytovatel na zaklad¢ zadosti Objednatele poskyme informace o viech ulozenych pisemnostech, jejich
stavu a piipadné soucasném procesu nakladani,

Poskytovatel se zavazuje vykonavat sluzbu této Smlouvy s veskerou odbornou pééi, chranit obeené a
jemu znimé zajmy Objednatele a informovat Objednatele prabézné o plnéni pfedmeétu této Smlouvy.
Objednatel je povinen poskytovat Poskytovateli veskerou poticbnou souéinnost a veskeré informace
a podklady potiebné k plnéni cinnosti Poskytovatele. Bude-li Objednatel v prodleni s poskytnutim
vyzadované soucinnost Poskytovateli, prodluzuje se o toto prodleni Objednatele Ihiita pro poskyenud
sluzby Archiv bez starosti. Poskytovatel se po dobu trvani prodleni Objednatele nedostiva do prodleni
s plnénim jakékoli své jiné povinnosti.

Smluvni strany sjednaly, Ze budou vzajemné spolupracovat a aktivné pristupovat k feseni jednotlivych
oblastl sluzby, posk\ tované dle této Smlouvy.

Obijednatel je povinen zaplatit 1’0\1\\;10\%1&% cenu za sluzby ve stanovené vysi,

Objednatel neni opravnén béhem trvani této Smlouvy uzaviit jakoukoli smlouvu se 3. osobou, jejiz
piedmét bude shodny anebo obdobny piedmétu této Smlouvy. Dojde-li k uzavieni takové smlouvy,
ztraci Objednatel naroky z vadncho plnéni Poskytovatele a veskeré pripadné vady plnéni Poskytovatele
jdou k tizi Objednatele. Objednatel soucasné prohladuje, ze ke dni uzavieni této Smlouvy nema
uzavienou smlouvu, se 3. osobou, jejiz ptedmét je shodny anebo obdobny piedmém této Smlouvy.
Smluvni strany zamezi aniku divérnych informaci a zavazuji se, ze béhem plnéni smlouvy 1 po ukonceni
smlouvy budou zachovavat mlcenlivost o viech skutecnostech, o kterfch se dozvi v souvislosti
s plnénim smlouvy, za podminek blize ujednanych ve ¢l. VI. Smlouvy.

Kazda ze Smluvnich stran urcuje kontaktni osobu/osoby, které budou zabezpecovat vzijemné
pfedavani informaci a spoluprici, predavani potiebnych dokumentt, podklada a vysledka éinnosti dle
této Smlouvy. Dojde-li ke zmén¢ v osobich povéienych k vikonu komunikace dle tohoto odstavce, je
krerikoli ze Smluvnich stran oprivnéna pouze pisemnym oznamenim, predanym druhé Smluvni strané,
provést zménu ¢i doplnéni. Smluvni strany sjednaly, Ze takove zmény a doplnéni nejsou povazovany za
zmény této Smlouvy a nebudou provadény formou dodatku k této Smlouve.

a, Kontakmi oﬂ ub'if y Poskytovarele:
‘} Jﬁ A 'a=- %“ “a—ﬁ-ﬁ"‘;.
g 1 J-;- -'-\.rr “%1.&% :"E'?-:

‘Kontaktni osoba ()1)]edmrele

-. --\

VI.
Chranéné informace a mléenlivost

Veskeré informace sdélené kteroukoli ze Smluvnich stran pii plnéni povinnosti dle této Smlouvy, jsou
povazoviny za pfisné davémé a nesmi byt zpifstupnény ¢ jakymkoli jnym zpusobem sdéleny tied
osobé, s vyjimkou informaci, které byly v okamziku sdéleni vereiné znamé nebo informaci, kreré
Smluvni strany ziskaly od tietich osob ncbo jejich poskytnuti upravuje platny pravai piedpis. Smluvni
strany  explicitné vymezuji nékteré divérne informace, podléhajici povinnost micenlivosa dle této
Smlouvy, mezi kreré radi zejména, pracovni procesy, metody a know-how které Poskytovatel béhem
poskvtovani sluzby pouziva, dale informace o zafizeni, software a hardware, ktery Poskytovatel pii
poskytovani sluzby pouziva a téz pripadné obchodni ¢ jiné partnery Poskytovatele, o kterych se
Objednatel v prabéhu plnéni této Smlouvy dozvi.
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Objednatel neni opravnén uvolnir, sdéliv ant zpristupnit jakékoliv tfeti osobé duvérné informace
o Poskytovateli bez jcho piedchoziho pisemného souhlasu, a to v jakékoli formé, a je¢ povinen
podniknout veskeré kroky nezbytné k zabezpeceni danych informaci

Smluvni strany jsou povinny zabezpecit veskeré podklady, majici charakter duvérné informace,
poskytouté jim druhou Smluvni stranou, prot odeizeni nebo jinému zneuziti.

Objednatel se zavazuje, ze davérné informace jinym subjeknim nesdéli, nezpiistupni, ani nevyuzije pro
sebe nebo pro jinou osobu. Zavazuje se zachovat je v pfisné tajnosti a sdélit je viluéné tém svym
zaméstnancim, ktefi jsou povéient plnénim této Smlouvy a za timto tcelem jsou opravnént sc s témito
informacemi v nezbytém rozsahu seznamit. Objednatel se zavazuje zabezpedit, aby 1 tyto osoby
povazovaly uvedené informace za duvérné a zachovéavaly o nich mlcenlivost. Za poruseni povinnost
zachovavat ml¢enlivost a zajistit ochranu ctlivych informaci odpovida Poskytovateli pfimo Objednatel.
V piipadé, Ze bude pii plnéni pfedmétu této Smlouvy dochazet ke zpracovini osobnich tdaji, je
Poskytovatel pro ucely ochrany osobnich adaji zpracovatelem. Poskytovatel je opravnén zpracovivat
osobni tidaje pouze za icelem plnéni pfedmetu a ucelu této Smlouvy.

Poskytovatel je opravnén zpracovavat osobni udaje v rozsahu nezbytné nutném pro plnéni teto
Smlouvy, za timto uéclem je oprivnén osobni udaje zejména ukladar na nosice mformaci, upravovat,
uchovivat po dobu nezbytou k uplaimnéni prav, predavat zpracované osobni adaje Objednateli a adaje
likvidovat.

Poskytovatel ucini v souladu s platnymi pravaimi predpisy dostatecna organizaéni a technicki opatfeni
zabranuyici piistup neopravnénych osob k osobnim udajim.

Poskytovatel zajisti, aby jeho pracovnici byli v souladu s platnymi a u¢innymi pravnimi predpisy pouceni
o povinnosti ml¢enlivosti a o moznych nasledcich pro piipad poruseni této povinnosti.

Poskytovatel zajisti, aby pisemnosti a jiné hmotné nosice informaci, které obsahuji davérné mformace,
byly po vzijemné dohodé a v ramai plnéni této Smlouvy Poskytovatelem docasné pfemistény mimo
sidlo Objednatele, byly uchovany v uzamykatelnych skiinich umisténych v uzamykatelnych mismostech.

10. Poskytovatel zajisti, aby elektronické datové soubory obsahujici osobni udaje byly uchoviviny v pameén

i

to

pocitace ¢i jinc¢ho zafizeni pouze:

a. Je-li pristup k takovymto souboram chranén heslem a

b. Je-li piistup k nzivini pocitace ¢i jiného zafizeni, v jchoz paméti jsou tyto soubory umistény, chranén
heslem

Je-li pro Géely této Smlouvy nezbytné poskytnout Poskytovateli kopii databazi, souborti nebo nosici

obsahujicich jakékoliv udm,e o ¢innosti Objednatele, je P{)ukytm atel povinen s takovymi udaji nakladat

tak, aby nedoslo k jejich tniku é1 znenziti.

VIL

Sankce

V piipadé, ze Objednatel porudi povinnost stanovenou veél V1o tykajici se ochrany informaci
a mlcenlivost, zavazuje se Objednatel uhradit Poskytovateli smluvni pokutu ve vysi 50.000,- K¢ za kazdy
jednotlivy pfipad poruseni povinnosti.

V piipadé prodleni Ohjed:mteie s platbou, na kterou vznikl Poskytovateli narok, uhradi Objednatel
smluvni pokutu ve vysi 0,1 % 2 dluzné castky za kazdy 1 zapocaty den prodleni.

V pnpadt prodleni Pml\vtuvarcle s provedenim ‘alwb\ nalezi Objednateli narok na smluvni pokutu ve
vyl 0,01% z ceny Sluzby za kaZzdy zapocaty den prodlent.

Smluvni pokuty se nezapoditivaji na nihradu piipadné vzniklé skody, kterou lze vymahat samostatné
vedle smluvni pokuty, a to v plné vvsi.
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VIII.
Doba a skonceni smlouvy

Smlouva je uzavirina na dobu uréitou, a to od 1.5.2025 do 30.4.2029, tedy ode dne jeji ucinnosti dle ¢l
IX. této Smlouvy,
Objednatel 1 Poskvtovatel jsou opravanéni smlouvu vypovédér z divodu uvedenych v odst. 4, resp. odst.
5, tohoto ¢linku, a to v destimésicni vypovédni dobe, ktera zacind béZzet od prvniho dne mésice
nasledujictho po doruceni vypovédi druhé smluvni strané.
Poskytovatel je opravnén za podminek odst. 2 tohoto ¢lanku tuto smlouvu vypovedét, jestlize je
Objednatel vice nez 30 dnti v prodleni s placenim penéznich zavazka viéi Poskytovateli.
Objednatel je opravnén smlouvu vypovédet, jesthze Poskytovatel ztrati zpusobilost k provozovani
cinnosti uvedené v élanku I této Smlouvy.
Smluvni strany se dohodly, Zze Smlouva zanika také v pripadé:
a. Dohody smluvnich stran,
b. Jednostrannym odstoupenim od Smiouvy pro jeji podstamé poruseni druhou Smluvni stranou,
piicemz podstatnym porusenim Smlouvy se rozumi zejména:

i.  Neposkytovani sluzeb ridné anebo ve sjednané dob¢ ploéni,

i, Opakované poruseni povinnosti vyplyvajicich z této Smlouvy Smluvni stranou
Kazda vypoved ¢i odstoupeni musi byt uéinéna v pisemné formé a dorucena druhé strané. V piipadé
odepieni piijeti vipoveédi plati, ze vypoved byla dorucena 3. dnem po jejim odeslani. Vypovédni lhita
zacne bézet od prvniho dne mésice nisledujiciho po takovém doruceni vipovédi druhé smluvni strand.
Ukonéenim ncinnosti této smlouvy nejsou dotéena ustanoveni smlouvy tvkajici se naroku z nihrady
§kody, niroku ze smluvnich pokut ¢i droki z prodleni, ustanoveni o ochrané informaci a mléenlivosu,
ani dalsi ustanoveni a naroky, z jejich? povahy vyplyva, z¢ maji trvat 1 po zaniku uéinnosti této smlouvy.
Ukoncenim této Smlouvy zanikaji naroky Poskytovatele na zaplaceni tplaty za poskytnuti sluZby, a to ke
dn1 ukonceni smlouvy,

IX.
Zavereéna ustanoveni

V pripadé, ze prava a povinnosti smluvnich stran nejsou upraveny touto smlouvou, Hdi se ustanovenimi
obéanskcho zakoniku,

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

Smlouvu lze ménit a doplnovat pouze pisemnymi vzestupné dislovanymi dodatky, podepsanymi
opravnénymi zastupct obou smluvnich stran,

Nedilnou soucasti této smlouvy je:

a. Priloha ¢. 1 — Nabidka poskytovanych sluzeb

V této Smlouvé, pokud z kontextu jasné nevyplyva jinak, zahrnuje viznam slova v jednotném éisle
rovnéz viznam daného slova v mnoZzném disle a naopak, vyznam slova vyjadiujictho uréity rod zahruje
rovacz ostatni rody. Nadpisy jsou uvadény pouze pro piehlednost a nemaji vliv na viklad této Smlouvy.
Nevymahatelnost ¢i neplatnost kteréhokoliv ustanoveni této Smlouvy nemi vliv na vymahatelnost ¢
platnost zbyvajicich ustanoveni této Smlouvy, pokud z povahy nebo obsahu rkového ustanoveni
nevyplyva, ze nemize byt oddéleno od ostatnfho obsahu téro Smlouvy.

Tato Smlouva predstavuje aplné ujednani mezi Smluvnimi stranami ve vztahu k predmétu této Smlouvy
a nahrazuje vedkera piedchozi ujednani ohledné predmétu této Smlouvy,

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

Kazda ze Smluvnich siran nese sve viastni naklady vznikle v dusledku uzavirani této Smlouvy.

‘Tato Smlouva nabyva platnosti okamzikem jejtho podpisu obéma Smluvnimi stranami a ucéinnost
uvefejnénim v registru smiuv, dle odst. 11. wohoto ¢lanku.

Objednatel informoval Poskytovatele, Ze je povinnym subjektem ve smyslu zdkona ¢ 340/2015 Sb.,
o zvlaitnich podminkach acinnosti nékterych smluv, uveieiiovani téchto smluv a o registru smlav, ve
znéni pozdéjiich predpisi. Smluvni strany se dohodly, Ze tato skuteénost neni v rozporu s touto
Smlouvou. Ptipadné divérné informace ¢ osobni ddaje, vyplyvajici ze smlouvy, budou pro ucely
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zveiejnéni smlouvy v registru smluv Poskytovatelem oznaceny za divémné & osobni, a budou pro tcely
svefejnéni v registru smluv anonymizoviny. Uvefejnéni v registru smluv provede Objednatel, a to
bezodkladné po podpisu smlouvy obéma smluvnimi stranami. Poskytovatel ma privo zkontrolovat
tidné uvefejnéni smlouvy a v piipad¢, ze smlouva uvefejnéna nebyla, mi privo pozadovat po

Objednateli jeji uvetejnént,

Smluvni strany si tuto Smlouvu precetly, souhlasi s jejim obsahem a prohlasuji, Ze je ujednina svobodné, na

ditkaz ¢ehoz pripojuji své viastnoruéni podpisy.
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Nabidka sluzZeb pro Matefskou §kolu Podébrady,
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AbS

Viazena pani feditelko,

na zakladé setkini 4.3.2025 jsme pro Vas s kolegy piipravili naveh na poskytovani sluzby Archiv bez
starosti, ktery obsahuje podrobny popis sluzby, cenovou nabidku i standardai smluvni podminky.

Velmi si vazime Vaseho zijmu o sluzby spojené s reorganizaci spisovny, skartaénim fizenim aktualizaci
spisového a skarraéniho fadu a nislednou podporou.

Piedmétem téro nabidky je poskytovéni sluzby Archiv bez starosti v souladu s platnou legislativou fidici sc
zakony o archivnictvi a spisové sluzbé.

Souc¢asu nabidky je nejen popis shuzby, ale rovnéz reference nasich klientti z fad gkol, obeenich dradt
a dalsich instituct.

Vramci kapitoly 8 . Cemorj rogpus, platebni kalendat ™ je rozpracovania i konkréini cenovi nabidka
a harmonogram plnéni pfimo pro vasi $kolu. Pokud Vim tento navrh vyhovuje, jsme piipravent obratem
podepsat smlouvu a zahajic plnéni.

Jestlize byste cheéli spoluprici nastavit jinak, pfipadné ji doplnit o nékreré fakultativai sluzby strucné
piedstavené v nabidce, ridi podle Vaseho zadani nas navrh upravime,

Deékuji za pifjemné setkani a budu se tésit na piipadnou spoluprici.
T
Mk.fi-@ e
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1. Uvodni ustanoveni

Tato nabidka byla vypracovina na zakladé predbézného odhadu rozsahu a stavu Spisovny Zikaznika.

V piipade, ze skutecnost neodpovida tomuto odhadu se obé strany dohodnou na dalsim postupu.

IESSL neni zavedena

spisovy a skartaéni #ad 1 plin existuje z roku 2021, je poticba zkontrolovat a aktualizovat

archivni kniha je vedena v excelu

skartaéni fizeni probéhlo v roce 2021, byl piedlozen protokol z 09/2021, byly svezeny dokumenty
ze viech skolek

piispévkovi organizace se sklada z 9 skolek a 6 skolnich jidelen, je potieba postupné projit
jednotlivé &kolky a zkontrolovat tam dokumenty, originaly viech Géetnich dokumenta by meély byt
ulozeny na feditelstvi, kopie jsou na jednotliv _ych skolkich véetné evidence déd

dokumenty jsou ulozeny na né¢kolika mistech, v zasedacee je cca 20 b.m. spisu v sanonech a
slozkich ve skiinich, v kancelafi 5 b.m. spisu, v feditelné 6 b.m. spisa, ve skladu je uloZzeno cca 22
b.m. novéjsi ekonomické agendy véetné dokumenti ze Skolek ulozenych v krabicich, v kancelaii
ckonomky jsou 4 b.m. spist, ve spisovné je ve 4 plechovych skiinich cca 18 b.m. oznacenych spisu,
dile je ve 4 skolkach a 2 jidelnach uloZeno piiblizné 25 b.m. dokumentu, prevazné kopii ucetnich
dokladi, hodnotici listy déti, mozna tiidnice a dochazky, rozsah téchto dokumentu je pouze
odhadnut. Celkem se tedy jedna o piiblizne 100 b.m. spisii,

Nabizena sluzba Archiv bez starosti se tyka pouze vyse uvedeného rozsahu Spisovay a netyka se vecné
kontroly obsahu dokumenti ve Spisovné. V ramci sluzby Archiv bez starosti budou zpracovany pouze
uzaviené spisy, se kterymi jiz zaméstnanct zakaznika nepracuyi,

Pro tadné vykonavini sluzby Archiv bez starosti j¢ nutné zajisténi nize uvedené soucinnosti ze strany
Zakaznika:

Pro vykon sluzby na vaSem pracovisti

zajisténi vhodnych podminek pro praci (dodrzovani pracovnich podminck dle Zikona ¢. 262/2006
Sh. - zejména teplota na pracovist, prasnost, hluénost, noseni tézkych bfemen apod.)

pii nevedeni ESSL - pied 1. nivitévou Zikaznik zasle viechny vydané Spisové a skartacni fidy a
pliny, za jednotlivé roky (v piipadé, Ze tyto smérnice byly Zakaznikem vydany)

pii vedeni LISSL - pred 1. navitévou musi Zikaznik zaslat viechny vydané Spisové a skartacni fady
fady a plany za jednotlive roky (vygenerovat sestavu z ESSL)

bude pfedan seznam ukoncenych dotaci (granti, projekny), véemné data ukonceni

bude piedan seznam akwidlnich zaméstnanca centra

k ulozeni do spisovny budou prevzaty pouze uzaviené spisy od jednotlivych odbort, tseki, popi.
zaméstnanci

Formou shuzby pro poticby Zikaznika budou zajidtény nasledujici ¢innosti:

Vedeni listinnych spisoven Zikaznika a s tim souvisejici ¢innost

Pravidelnd roéni skartaéni fizeni pro dokumenty ulozené ve spisovnach Zakaznika pfed zavedenim
clektronického systému spisové sluzby (ESSIL) a po zavedeni ESSL., s tim souvisejici cinnosti. Aktivai
Gcast pit archwmch prohlidkach a kontrolich spisovny nadrmcn}lm orginy.

Akmalizace Spisového a skartaéniho fadu a planu, konzultace s mistné prisluinym archivem, dle
platné legislativy.

Konzultace a gkoleni piislusnych zaméstnanct 1 nové piichozich zaméstnancii ve véel vykonu
spisové sluzby pro ESSL, pravidelny audit proskolenych zaméstnanca ve vedeni spisové sluzby,
zajisténi skoleni pii zménach vnitfnich smérnic organizace nebo legislativy. Akuvni piistup ve véci

10
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spisové sluzby pii spoleénych jedninich se Zakaznikem, se zastupei dodavatele ESSL a zastupci
mistné piisluiného archivu.

- Spoluprice pfi mimofidnjch udilostech v oblasti spisovny Zikaznika (tj. stéhovini spisoven,
rekonstrukee a modernizace spisoven, Skodné udalosti ve spisovnach, aj.).

Pokud puvodce béhem historie prechazel /pfechdzi z listinného systému vedeni spisové sluzby do systému
elektronického nebo naopak, je sluzba provadéna v oblasti listinné spisovny. Soucasti sluzby Archiv bez
starosti neni zadavani ¢i modifikace dat v systému elektronické spisové sluzby.

2. Vedeni listinné spisovny

Analyza dokumenti

Dikladnou analjzou dokumentii je mozné piesné kategorizovat dokumenty dle drubu, pivodu, doby
vzniku a piifadit jim dany skartacni rezim. Podle zikona €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nekterych zakont, ve znéni pozdéjsich piedpisu, je povinnost piivodece uchovavat dokumenty, po
uplynuti spravni ¢1 provozni upotfebitelnosti téchto dokumenti spolupracovat s pislusnym  statnim
archivem, umoZnit mu provedeni vybéru archivalii.

V ramect analyzy budou realizovany nésledujici éinnosti:
- podrobné tridéni dokument dle doby wvzniku, skartacniho rezimu, spisovcho znaku a platného
spisového plinu v daném roce,
- rogtiidéni a zalistovani nezafazenych spist,
- piitazeni skartaénfho znaku ,,S, A* na zikladé¢ skarta¢nich plani platngch v daném roce a kontrola jiz
zafazenych dokumenty,
- zafazeni dokumentace do spisovny dle skartaénich lhut a znaku,

V piipad¢, ze bylo v piedchozich letech schvilenych vice spisovych pling, tiizeni dokumenti je providéno
dle spisovych znaki uvedenych v téchto jednotlivych plinech.

Elektronicka evidence dokumentu

Bude proveden el. soupis listinnych dokumenti spisoven ve formiétu xls. pro potfeby aktivniho vyhledivani
dokumentu. Zakaznik obdrzi zpracovany elektronicky soupis ulozenych dokumenti ve formitu xls. Pii
prijmu nebo skartaci dokumenti bude provedena aktualizace el. evidence dokumentu.

Popis regalového systému
Ukladani dokumenti do regalového systému spisoven se fidi vnitfnimi smérnicemi Zikaznika, Lokace
ulozenych dokumentit je vedena v el. evidenci.

Dokumenty s osobnimi udaji by mély byt uloZeny na takovém misté, pro které bude po celoun dobu jejich
spravni, ucetni ¢i provozni upoticbitelnosti zapsténa bezpecnost a snizeno riziko jejich znchodnoceni
(vlivem stavebné-technickych parametrii spisovny), zneuziti osobnich Gdaja vlivem piistupu nepovolanych
osob nebo personilnimi zménami v organizaci.

Spisovna je samostatny celek, ktery by mél byt chranén vhodnymi a dostupnymi prostfedky, v prostiedi, ve
kterém je omezeny piistup, pfedem stanoveny jak z hlediska denniho provozu, oprav nebo nahlych zmén.

Rezim vypiijcek dokumentu ze spisovny
- nahlizeni do dokumenti a spist se eviduje v knize navstéy
- vypujcky se eviduji v knize vypujcek, uskutecniuji se za piitomnost zodpovédného zaméstnance a
potvrzuji se podpisem vypujcitele
- kontrola rezimu vypujcek

Rezim pravidelného ukladani dokumentt do spisovny
- ravedeni termint pro pfedavani dokumenti do spisovny pro jednotlivé ascky odbory dle ¢innosti
Zikaznika
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- predem urenym zaméstnancim Zikaznika prichdzi vyzva k piijmu dokumenti do spisovny na
zakladé predivacich protokoli

3. Pravidelna skartacni fizeni

Piedmétem skartace jsou vechny dokumenty, u nichz uplynuly zikonem stanovené skartacni lhity
a provozni upotiebitelnost, Skartacni lhiity jednotlivych 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 plinem)
zakaznika.

Phprava podkladu pro skartaéni fizeni

fyzické vyfazeni spisi s uplynulymi skartacnimi thatami,

- tvorba skarta¢niho navrhu znaku “S, A* vcéetné zidosti o skarta¢ni fizeni (pfiprava podkladi pro
komunikaci s mistné pfislusnym archivem),

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

- v pipadé zjisténi nezaevidovanych dokumenti, spistt do ESSL bude pro tyto dokumenty vedeno
samostatné skartacni fizeni po dohodé s okresnim archivem,

- fyzické vyfazeni spisii s uplynulymi skarta¢nimi lhatami dle Zikaznikem vygenerovaného Seznamu
dokumett, spistt z IISSL,

- tvorba tivodniho dopisu Zidosti o skartaéni fizeni

- piiprava dokumenti na fyzickou skartaci.

Archivni prohlidka
- piiprava dokumenti pro archivni prohlidku,
- ucast na archivni prohlidce,
- komunikace s mistné pfislusnym okresnim archivem,
- jsme aktvni pii jakékoliv rekaci oblastniho archivu — zménach archivnich prohlidek, preferujeme
osobni 1€ast, nabizime odvoz archivilii do oblastniho archivu, jsme u konzultaci v piipadech
dohledavini / ztrity dokumenti aj.

Fyzicka skartace dokumenti

Certifikovanou skartaci provadi nas obchodni partner. Garantujeme zabezpeceni v kazdé fazi skartace.
- fyzicky odvoz materiali ke skartaci (pfeprava a manipulace s dokumenty),
- potvrzeni o bezpecné likvidaci dokumentd,
- skartovany odpad je dile ekologicky recyklovin.

4. Aktualizace/tvorba Spisového a skartacniho fadu,
planu

Aktualizace spisového a skartaéniho fidu zahrnuje:
- revize stavajiciho spisového a skartacniho fidu, véetné spisové a skartacniho planu

- aktualizace na zakladé platné legislativy a metodickych pokyni pfislusnych archivi

Zakaznik obdrzi aktualizovany Spisovy a skartaéni #4d ve formitu doc.
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5. Konzultace a skoleni

Soudiasti shuzby Archiv bez starosti je:

- skoleni piislusnych zaméstnanca i nové prichozich zamésmanci ve véei vikonu spisové sluzby
(on-line, pokud se strany nedohodou jinak)
- telefonické ¢i mailové konzultace dle potieb Zikaznika v éasovém rozsah

6. Spoluprace pfi mimofadnych udalostech

Soucisti poskytovani sluzby Archiv bez starosd je zajisténi archivniho servisu pit mimotadnych udilostech
v oblasti spisovny Zikaznika (t). stéhovani spisoven, rekonstrukce a modernizace spisoven, skodné udilosti
ve spisovnich, spisova rozluka nebo sloucent aj.).
Archivni servis se sestiva z téchto ¢isti:
- ulozeni dokumenti do piepravnich krabic a umisténi do provizornich prostor
- popis piepravnich krabice pro piipad dohledani pozadovanych dokumenny,
- zafazeni dokumenti do nové zrekonstruované spisovny/nového regilového systému, popis nového
regalového systému, aktualizace elektronického soupisu ulozenych dokumentt ve formétu xls.
- v piipadé nutné spisové rozluky nebo slouceni piipravime dokumentaci dle vyhlasky 259/2012 Sb.
- vpfipadé ztraty dokumenti pfipravime dokumentaci pro oznameni této udilosti prislusnému
okresnimu archivu

7. Vyhody pro Vas

- Po dobu poskytovini sluzby Archiv bez starosti budete skuteéné bez starosti — Ve vyfesime za Vis.
- Garance bezpecného chodu spisovny — Garantujeme a zajistime.

- Ve shodé s platnou legislativou — Legislativa je na§ konic¢ek, pomuzeme Vim s ni.

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

- Konzultace — PomZeme, navrhneme fedeni.

- Soucinnost kdykoliv — Jsme tu pro Vis.

- Osobni piistup — Vazime si Vas jako parmera.

8. Cenovy rozpis, platebni kalendar

Cena za sluzbu je dana nasledujicim platebnim kalendafem:

Termin fakturace | Castka bez DPH
1.5.2025 | 62.496- K¢
1.5.2026 | 62.496,- K¢
1.5.2027 | 62.496,- K¢
1.5.2028 | 62.496,- K¢
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Vyse uvedeni cena je véetné pfepravy dokumenti na skartacy, fyzickym dohledem nad skartaci, vlastni
skartaci, pieskupeni vsech spistt ve spisovné dle stavebné-technickych parametrli spisovny, registrace,
protokold, evidenénich seznama atd.

Nad ramec vySe uvedenych sluzeb si Vam dovolujeme dile nabidnout moznosti, které nejsou
soucasti sluzby Archiv bez starosti:
e Ulozeni Vasich listinnych dokumenti v koncesované komercni spisovné . Tuto sluzbu poskymjeme
v souladu s platnou legislativou.
e Vybér archivalii mimo skartacni fizeni: v pripadé zruseni pivodce, jeho vstupu do likvidace nebo pit
prohlaseni konkurzu na plivodce.

V ptipadé vaseho zajmu o tyto fakultativai sluzby Vam je radi nacenime.
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