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Smlouva o poskytování služby Archiv bez starostí
uzaviená podle § 174ó, odst. 2 zákona č. 89 /201,2 Sb., občanský zákonk, v platném znění (dále len

,,občanský zákoruk')
(dále jen,,Smlouva')

Společnost Archiv bez starostí, složená ze společníkťr
Evetesta, s. í. o., ICO: 250 14 650
Se sídlem Mimoňská 3223,470 01 Česká Lípa
zapsanáv obchodním rejstříku I*ajského soudu v Ústí nacl Labem, odclíl C, vložka1,0957
zastoupená: Pavlínou Slajsovou, jednatelkou
číslo účtu: 67 631,4683 / 0300

^DIGIDATARCH spol. s r.o.,IČo:067 00 888
se sídlem Hudcova 588/70b,621, 00 Brno - Medlánky
zapsána v obchodním rejstříku l&ajského soudu v Brně, oddíl C, vložka 103776
ža§toupená: Ing. Markétou Horákovou, jednatelkou
(dále jen,,Poskytovatel')

^

Mateřská škola Unhošt', okres Kladno, tČO: ZOg 94978
Sídlo: Wolkerova 856, Unhošt' 27351

Zastoupená: Mgr. Monikou Šiško.ro,r, ředitelkou
čís1o účtu:
(dále jen,,Objednatel')

Poskytovatel a Objednatel dále též společně jako ,,Smluvní strany" a každý lednotlivě jako ,,Smluvní
sttaít.a"

I.
Předmět a účel Smlouvy

1. Poskytovatel se zavazuje za podmínek stanovených touto Smlouvou po§kytnout Objednateli služby,
specifikované dále v čl. II. této Smlouvy.

2, Objednatel se zavazuje zaplatít Poskytovatelt za jím pclskytnuté služby, podle této Smlouvy, cenu
stanovenolr dále v čl. IV, této Smlouvy a poskytovat Poskytovateli veškerou součinnost potřebnou pro
výkon sjednané činnosti podle této Smlour,ry.

Poskytovatel prohlašuje, že je odborně způsobilou osobou k výkonu sjednaných činností podle této
Srnlour.ry, ná odborné znaklsti práva a praxí v oblasti vedení spisovny
a poskytování archivní služby, ve smyslu zákona č.499/2004 Sb., o archivnicwí a spisové službě, ve
znění pozdě|ších předpisů (clále jen ,,zákon o archivnicwí'), včetně prováclěcích (zejména vyhláška
č,645/2004 Sb., kterou se ptovádějí něktetá ustanovení zákona o archivnictví a spisové siužbě ao
změně některyph zákonů, ve znění pozclějších předpisů) a souvisejících právních předpisťr o archivnictví
a je schopen úplně zajistit plnění specifikované touto Smlouvou.
Učelem Smlouvy je splnění povinností, které pro Objednatele vyplýruaií ze zákona o archivnictví a ze
souvisejících právních předpisů o archivnictví.

II.
Poskytované služby '

Poskytovatel se zavazuje poskytovat Objednateli službu Archiv bez starostí, ktetá je blíže definována
v Piíloze č. 1 k této Smlouvě, (dále jen ,,Služba').
Služba je vedena nad dokumenty s neaktivní provozní upotřebitelností.
Služba probíhá v součinnosti se správcem spisovny, který je zodpovědný za fyzické vedení spisovny.
Poskytovaná Služba splňuje podmínky zákona o archivnictví, včetně souvisejících právních předpisů
o archivnicrví.
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5. Smluvní strany se clohodly, že jakékoli tozšíření služeb poskytovaných Poskytovatelem dle této Smloulry

nacl rámec stanovený v odst. 1. tohoto článku, bude sjednáno písemným dodatkem k této Smlouvě,

v němž bucle stanovena clalší požadovaná služba a cena, která bucle Obiednatelemhrazena.

1. Poskytovatel se

Unhošt'27351
Poskytovatel se

tohoto článku, a

III.
Místo a doba poskytování služby

zavazuje poskytovat Obiednateli službu v objektu/ech na aclrese: \ff/olkerova 856,

zavazuje předat hmotné výsrupy Služby Objednateli vobjektu na aclrese Podle odst. 1.

to ve lhůiách stanovených v příloze č. 1 obchodní nabídky této Smlouvy.

1.

Iv.
Cena a platební podmínky

Cena zaposkytování Služby, dle této Smlouvy, je stanovena ve ýši dle Platebního kalendáře uvedeného

v Příloze č. 1 Nabídka poskytovaných služeb této Smlouvy,

Cena za Služby bude hrázena následujícím způsobem: K ujednané ceně bude PřiPoČteno DPH
v zákonné rryši.

objednatel tude hradit cenu na záHadě fakrury vystavené Poskytovatelem dle odst. 2. tohoto Článku.

Faťtota musí splňovat náležitosti daňového dokladu dle zákona č. 235/2004 Sb., o dani z Přidané
hodnoty,.r" ".&ú 

pozdějších předpisů. Nebude-l faktura splňovat zákonem nebo smlouvou stanovené

naležitosti, je ob|eánatel'oprávněrr|i ve lhůtě její splatnosti zhotoviteli vráit a sdělit, v Čem je konkrétně

spatřována'nesprávnost nebo vada faktury a Poskytovatel .je povinen vystavit fakturu novou -
oirurr..roo či dáplněnou. V případě vtácerlt faktury Obiednatelem dle předchozí větY nePlatí PŮvodní
lhůta splatnosti, ;le lhůta splatnósd běží znovu ode dne doručení nově a řádně vystavené faktury.

Spbtnást daňového doHaáu (faktury) se stanoví na 30 kalendáinch dnů ode dne jejího vystavenÍ,

ciblednatel může poskytnout Poskytovateli záIohy na záÁaděvzájemné dohody.
plÁbase považujé za splněnou dnem připsání platby ve ptospěch účtu Poskytovatele.

úplata za^s1užby'nesmibýt placena formou zápočt:a, nedohodnou-li se Smluvní stranY iinak-
páskytovatel je oprávněÁ L"yr,i, smluvené .".y ,rrr.d.r é v pílloze č. 1 Smlouvy v Průběhu každého

kalen"dářniho."t" 1.|irro trváníu lednotlivých položek (dále jen,,jednotkové ceny'), ato za Podmínek
a způsobem uvedenlfon níže, přičemž:
a. Zvyšerujednotkových cen v prvním kalendářním íoce se vy,luču|e;

l. v nastejujících kalendářníclrrocích trvání Smlouvl i_e možné zvýŠení vŽdy, PiiČemŽ takové nawýŠení

bude provedeno o inflační přírůstek, zveřejňovaný Českým statistickým úřadem, ve smyslu aktuální

zpúó o inflaci, a po postupu uvedeném v písm. c. tohoto odstavce, přičernž je vylouČeno odmítnutí

óblednatelem takto uveřeiňované a podložené zvyšené rníry inflace.

c. I(e zwýšení iednotkow.ých cen dle této přílohy dojde doručením písemného oznámení o uPlatněni

tohoto prává Poskytovatelem Objednateli, a to zpětně od počátku kalendářního roku, ve kterém ke

zvýšení došlo. B/á-li píed oznámením o zvyšeru ceny jtž část ceny faktwrována,_bude tozdíl mezi

pďvodní a ,r"oyi..rorl cenou Objednateli dofakrurován. Nedoručením písemného oznámení dle

iohoto odstavce zanká právo Poskytovatele na navýšení jednotkoqich cen vdaném kalendářních

foce.
d. pro vyloučení pochybností se sjednává, že v případě záporné míry inflace se cena nesniŽuje.

v.
Ptáva a povlnnosti stran

1. ob|ednatel umožní Poskytovateli přístup ke všem potřeb'ným dokumentum a písemnostem Pro ÚČelY

plnění předmětu této smlouvy, které si poskytovatet k zpřístupněn vyžádá.

z. borkyór, atel na záHadě žádosti Objednatele poskytne informace o všech uložených písemnostech, iejich
stavu a případně současném píocesu naEádáru.

3. poskyáaiel se zavazuje rrylonávat službu této Smlouvy s veškerou odbornou PéČÍ, chránit obecně a

jemu známé zájmy obiednatele a informovat Objednatele průběžně o plnění předmětu této Smlouvy.

+. bnl.a.rutel |e povinen poskytovat Poskytovateli veškerou Potřebnou souČinnost a veŠkeré informace

" 
páau^dy poiebné llplnění činností Poskytovatele. Bude-li Objednatel v prodlení s poskltnutím
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:lyžadované součinnosti poskytovateli, prodlužuje se o toto prodlení objednatele lhůta pto poskytnutí
služby Archiv bez starosti, Poskytovatel se po dobu trvání prodlení Objednatele nedostává do prodlení
s plněním jakékoli své jiné povinnosti.

5. Smluvní stfany s|ednaly, že budou vzájemně spolupracovat a aktivně přistupovat k řešení jednotlivých
oblastí služby, poskytované dle této Smlouvy.

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

předmět bude shodný anebo obdobný předmětu této Smlouvy. DojdeJi k uzavřeni takové smlourry,
zttáci Objednatel nároky z vadného plnění Poskytovatele a vešketé případné vady plnění Poskytovatele
jdou k tíži Objednatele. Objednatel současně prohlašuje, že ke dni uzavření této Smlouvy nemá
uzavřenou smlouvu, se 3. osobou, jejíž píedmět je shodný anebo obdobný předmětu této Smlouvy.

8. Smluvní §tťany zamezí úniku důvěrných informací a zavazují se, že během plnění smlouvy i po ukončení
smlouvy budou zachovávat mlčenlivost o všech skutečnostech, o kter.ich se dozví v souvislosti
s plněním smlouvy, za podmínek blíže ujednaných ve čl. VI. Smlouvy.

9. Každá ze Smluvních stran určuje kontaktní osobu/osoby, kteté budou zabezpečovat vzájemné
předáván informací a spolupráci, předávánt potřebných dokumentů, podkladů a wýsledků 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 oznámenim, předanýrn druhé Srnluvní straně,
provést změnu či doplnění, Smluvní strany sjednaly, že takové zméay a doplnění nejsou považovány za
změny této Smlouvy a nebudou prováděny fotmou dodatku k této Smlouvě.

a. Kontaktní osoba/y Poskytovatele:
Ing. Miroslav Uhlíř, tel 736 504 540
e-mail: miroslav.uhli r@archivbezstarosti.cz
Petra Vítková, tel:735 751, B72
e-mail petía.vitkov a@archivbezstarosti,cz

b. Kontaktní osoba Objednatele:
Mgr. Monika Šišková, ředitelka
e-mail: siskova@msunhost.cz teL 725 525 326

YI.
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 sděleny třetí
osobě, s rlýjimkou informací, kteté byly v okamžiku sdělení veřejně známé nebo informací, kteté
Smluvní stíany získaly od třetích osob nebo jejich poskytnutí upravuje platný púvnt předpis. Smluvní
stfany explicitně vymezají některé důvěrné informace, podléhající povinnosti mlčenlivosti dle této
Smlouvy, mezi které íadt zejména, ptacovni pfocesy, metody a know-how které Poskytovatel během
poskytování služby používá, dále informace o zaYtzeni software a hardware, kteqý Poskytovatel při
poskytování služby používá a též piípadné obchodní či jiné paftneíy Poskytovatele, o kterych se
Objednatel v průběhu plnění této Smlouvy dozví.

2. Oblednatel není oprávněn uvolnit, sdělit ani zpřístupnit jakékoliv třetí osobě důvětné infotmace
o Poskytovateli bez jeho předchozího písemného souhlasu, a to v jakékoli formě, a je povinen
podniknout rieškeré kroky nezbytn é k zabezpečení daných informací

3. Smluvní stfany jsou povinny zabezpečit veškeré podklady, majíci chatakter důvěrné informace,
poskytnuté jim druhou Smluvní stranou, proti odcizení nebo jinému zneužiú,
Objednatel se zavazuie, že důvěrné informace jinýrrr, subjektům nesdělí, nezpřístupní, ani nevyužije pro
sebe nebo pro jinou osobu. Zavazuje se zachovat je v přísné tajnosti a sdělit je ýlučně těm svým
zaměstnancům, kteří jsou pověřeni plněním této Smlouvy a zá timto účelem jsou oprávněni se s těmito
infortnacemi v nezbytném rozsahu seznámit. Objednatel se zavazuje zabezpečit, aby i tyto osoby
považovaly uvedené informace za divěrné a zachováva7y o nich mlčenlivost. Za potušení povinnosti
zachovávat mlčenlivost a zajistit ochranu citlivých informací odpovídá Poskytovateli přímo Ob|ednatel.
V případě, že bude při plnění předměru této Smlouvy docházet ke zptacování osobních údajů, ie
Poskytovatel pro účely ochrany osobních údaiů zpracovatelem. Poskytovatel je optávněn zprucovávat
osobní údaje pouze za účelem plnění předmětu a účelu této Smlouvy.

5.
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6. Poskytovatel
Smlouvy, za r

uchovávat po
likvidovat.

7. Poskytovatel učiní v souladu s platnými právními předpisy dostatečná organtzační a technická opatření
zabraňajíci přístup neoprávněných osob k osobním údajům.

8. Poskytovatel zajisti, aby jeho pracovníci byli v souladu s platnými a účinnými právními předpisy poučeni
o Povinnosti mlčenlivosti a o možných následcích pro případ porušení této povinnosti.

9. Poskytovatel zajisti, aby písemnosti a jiné hmotné nosiče infotmací, které obsahují důvěrné informace,
byly Po vzájemné dohodě a v támci plnění této Smlouvy Poskytovatelem dočasně přemístěny mimo
sídlo Objednatele, byly uchovány v uzamykatelných skříních umístěqýchv uzamykatelných místnostech,

10. Poskytovatel zajisa, aby elektronické datové soubory obsahující osobní údaje byly uchovávány v paměti
počítače či jiného zaíízeni pouze:
a. Je-li přístup k takovýmto souborům chráněn heslem a
b. Je-[ PřístuP k užíván počítače či jiného zaYtzení, 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 takowými údaji nakládat
tak, aby nedošlo k jeiich úniku či zneužití

1,

vII.
Sankce

V PříPadě, že Objednatel poruší povinnost stanovenou v č1. VI. tykajíci se ochrany informací
a mlČenlivostÍ, zavazuje se Objednatel uhradit Poskytovateli smluvní pokutu ve rrýši 50.000,- Kč zakaždý
j ednotliý případ porušení povinnosti,
V PříPadě prodlení Objednatele s platbou, na kterou vznikl Poskytovateli nárok, uhradí Objednatel
smluvní pokutu ve ýši 0,1, nk z dlužné částky zakaždý i započaty den prodlení.
V Případě prodlení Poskytovatele s provedenírn Služby náleží Objednateli nárok na smluvní pokutu ve
úši 0,01% z ceny Služby zakaždý započaty den prodlení.
Smluvní pokuty se nezapočítávají na náhradu případně vzniklé škody, kterou |ze vymáhat samostatně
vedle smluvní pokuty, a to v plné výši.

vIII.
Doba a skončení smlouvy

Stnlouva je uzavitána na dobu určitou, a to od 1.6.2025 do 31.5,2029, tedy ode dne iejí účinnosti dle čl.
IX. této Smlouvy.
Objednatel i Poskytovatel isou oprávněni smlotrvu vypovědět z důvodů uvedených v odst, 4, resp. odst.
5, tohoto článku, a to y šestirněsíční výpovědní době, která začíná běžet od prvníhcl dne měsíce
násleclujícího po cloručení r,lpověcli druhé smluvní straně.
Poskytovarel je oprávněn za podmínek oclst. 2 tohoto článku tuto smlouvu lypověclět, jestliže je
Objednatel více než 30 dnů v prodlení s placením peněžních závazků vůči Poskytovateli.
Objednatel i,e oprávněn smlouvu vypovědět, jestliže Poskytovatel ztrau zpťrsobilost k provozováru
činnosti uvedené v článku II. této Smlouvy.
Smluvní strany se dohodly, že Smiouva zanká také v případě:
a. Dohody smltlvních stran,
b. Jednostrannýrn odst<.lupením od Smlour,y pro jejípodstatné porušení druhou Smluvní stranou,

přičernž podstatným porušením Smloulry se rozumí zeitnéna:
i. Neposkytovánt služeb řádně anebo ve siednané dobt plnění,
ii. Opak<lvané porušení povinností r.rypl;fr.ajících ž této SlTlouvy Smluvní stfanou

Išaždá qfoověď či odstoupení musí být učiněna v písemné formě a doručena druhé straně. V případě
oclePření přijeď výpověcli platí, že výpověď byla doručena 3. dnem po jejím odeslání. Výpovědní lhůta
začneběŽet od prvního dne měsíce následujícího po takovém cloručení qipovědi druhé smluvní stfaně.
UkonČením ÚČinnosti této smlouvy nejsou dotčena ustanovení smlour,y tykající se nároku z náhtady
Škody, nároku ze smluvních pokut Či úroků z prodlení, ustanovení o ochraně informací a mlčenlivosti,
ani dalŠi ustanovení a nátoky, z jejlchž povahy ryplyvá, že mají trvat i po záruku účinnosti této smlouvy.

je oprávněn zptacovávat osobní údaje v rozsahu nezbytně nutném pto plnění této
tímto účelem je oprávněn osobní udaje zejména ukládat na nosiče informací, upravovat,
, dobu nezbytnou k uplatnění púv, předávat zptacoyanó osobní údaje Objednateli a údaje
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8. Ukončením této Smlouvy zanikajinároky Poskytovatele na zaplacení Úplaty za poskytnutí sluŽby, a to ke

dni ukončení smlour,y.

Ix.
závétečná ustanovení

1. V případ ě, že ptáva a povinnosti srnluvních stran nejsou upfaveny touto smlouvou, řídí se ustanoveními

občanského zákoníku.
2. pro případné spory mezi smluvními stranami vypl}vaiící z této smlour,ry nebo v souvislosti s ní se

Smluvni ,t ony 
-rorlruií 

vynaložit veškeré úsilí, kteró lze spravedlivě požadovat, k tomu, aby byly ryto

spory vyřešeny smírnou ."rto.r, zejména aby byly odstraněny okolnosti vecioucí ke vzniku Práva od

Smloulry odstoupit, nebo okolnosti způsobují neplatnost Smlouvy,

3. Smlouvu lze měnit a doplňovat pouze písemnými vzestupně ČÍslovanými dodatky, podePsanými

optávněnými zástupci obou smluvních stran.

4. Neclílnou součástí této smlouvy je:

a. Příloha č. 1 - Nabídka poskytovaných služeb

5. V této Smlouvě, pokud , koni.*t., jasně nevlplyvá jínak, zahrnuje význam slova v jednotném ČÍsle

rcvněž tryznatn daného slova v množném čísle a naopak,ýznam slova lryjadřujícího urČitý rod zahrnuje

rovněž .rst"t.rí rocly. Nadpisy jsou uváděny p()uze pro přehleclnost a nemají vliv na q'klad této Srnloulry,

6. Ner,ymahatelnost ii .r.piut.,ort ktetéhokoliv ustanovení této Smlouvy nemá vliv na lTmahatelnost Či

platr,ost zbyvaiícich usianovení této Smlouvy, pokud z povahy nebo obsahu takového ustanovení

nevyp|ývá, že nemůže být odděleno od ostatního obsahu této smlouvy.

z. ratá's^louva přeclstavuje úplné ujednání mezi Smluvními stranami ve vztahu k předmětu této Smlouvy

a nahtazujeveškerá předchozí u]ednání ohleclně předmětu této smlouvy.

8. Tato Smlouva je ,.yhoto.rena ve dvou (2) stejnopisech, tak aby každá Smluvní strana obdrŽela Po jednom

(1) ste!nopise.
9. Itaždáze Smluvních stran nese své viastní náklady vzniklé v důsledku uzavírání této SmlouvY.

16.Tato Smlouva nablvá platnosti okamžikem iejího podpisu oběma Smluvnírni stranami a ÚČinnosti

uveřejněním v registru smluv, dle odst, 11. tohoto článku.

11.objeánatel inforLoval Poskytovatele, že je povinným sub|ektem ve smyslu zákona Č.340/201,5 Sb.,

o,rrláš,.ri.h podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv, ve

znění pozdělSi.t", pi"apisů. Smluvní strany se dohodly, Že tato skuteČnost není v fozPoru s touto

Smlouvorr. rrip"a"c cl-ůvěrné informace či osobní údaie, vypl}wajicí ze smloury, budou Pro ÚČelY

zveře,|nění .mloovy v registru smluv Poskytovatelem označeny za důvěrné Či osobnÍ, a buclou Pro ÚČelY

zveřejnění v regisir., .-l.rr, 
"rrorrymízovány, 

Uveřeinění v registru smluv provede Objednatel, a to
b."oákl"d.rě pá podpisu smlouvy oběma smluvními stranami. Poskytovatel má právo zkontrolovat

řádné uveřel.rěrli- smlcrorry a v případě, že smlouva uveřejněna nebyla, má Ptávo PoŽadovat Po
Objednateli ieií uveřeinění.

Smluvní strany si tuto Smloul.u přečetly, souhlasí s ieiím obsahem a prohlašují, že 1e ujednána svobodně, na

důkaz čehož připoiují své vlastnoruční podpisy.
-ž

, islk.L,§. clnc. /l,.{:./yí v českó tipt dn"./ť,.g_:ď.?ť{

BťERE9TA, 
,2-

l,iÁTi]ii§lú ši;r;:;.l.ilJliíJ;Ť crliics í{lclcino ŇereSta, 1'r 
o|oruor

Woll<orova 856, 273 51 Unhoš(
přísp:ěirková organizacc $]T:l'ilili8 lj?il'""'i' 'iouso

tčo zogA4 sle

ffi"n"",,á 
'

0úát "
Ob|cdnatel Poskytovatú
Maieřská škola Línhoš t' ?a Archiv bez starostí

podepsán: Mgr, Monika Šišková podepsán: Pavlína Šbisová

po"i.", řediteika pozice: iednatelka Everesta, s.r.o.

/
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Yážená paní ředitelko,

na záHadě setkání 22.4,2025 jsme pro Vás s kolegy připravili návrh na poskytování služby Archiv bez
starostí, kter"ý obsahuje podrobný popis služby, cenovou nabídku i standardní smluvní podmínky.

Velrni si vážime Vašeho zájmu o služby spojené s reorganizací spisovny, skartačním iízením aktualizaci
spisového a skartačního íádu a následnou podporou.

Přeclmětem této nabídky ie poskytování služby Archiv bez starostí v souladu s platnou legislativou řídící se
zákony o archivnictví a spisové službě.

Součástí nabídky ie nejen popis služby, ale rovněž teference našich klientů z řad škol, obecních úřadů
a dalších instinrcí.

V rámci kapitoly 8 ,Cenoyi roQis, Platební kalerudáI" ie rozptacovaná i konkrétní cenová nabídka
a harmonogram plnění přímo pro vaši školu. Pokud Vám tent<-l návrh lyhovuje, |sme připraveni obratem
podepsat smlouvu a zaháiit plnění.

Jestliže byste chtěli spolupráci nastavit jinak, případně ji doplnit o některé fakultativní služby stručně
představené v nabídce, rádi podle Vašeho zadání náš návrh upravíme.

Děkuii zapíijemné setkání a budu se těšit na případnou spolupráci,

Ing. Miroslav Uhlíř
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1. Úvodní ustanovení

Tato nabídk a by|a vypracována na záHadě předběžného odhaclu tozsahu a stavu spisovny zákazruka,

V případě, že skutečnost neodpovídá tomuto odhadu se obě strany dohodnou na dalším postupu,

o essT' nenizavedena
. spisoú a skartační íád í plánexistuje, je potřeba zkontrolovat a aktual:zovat

r archivní kniha nenívedena
r sloučení ani rozluka neproběhla

o skartačn ířízenir" prurri.i.lrrě neprovádí, clřívějším veclením bylo skartováno část dokladů

. spisovna se nacháiína několika místech, je zde 1nebo 2 místnosti, které ie moŽné vYuŽÍt jako

spisovnu, jinak po kancelářích se nachází cca 20 b.m. spisů bez skartačních znaků a lhůt, jedná se o

účetní doktady a žákovskou agendu

Nabízená služba Archiv bez starostí se r,ýká pouze

kontroly obsahu dokumentu ve Spisovně, V rámci

uzaríeÁé spisy, se kterými iiž zaméstnanci zákazntka

Pro řádné vykonávání služby Archiv bez starostí

Zákaznlka:

rryše uvedeného rozsahu Spisovny a netyká se věcné

siužby Archiv bez starostí budou zpracovány pouze

nepracuií.

je nutné zajištění níže uvedené součinnosti ze strany

Pro výkon služby na vašem pracovišti
_ z$išténvhodných podmínek pro práci (dodržování prac<lvních podmínek dle Zákona č,262/2006

Sb. _ zeimén" t.ploá r," pr".o,rišri, p."šrrost, hlučnost, nošení téžkých břemen apod,)

_ při nevedení nŠsr _ prea r. návštěvou Zákaznk zašle všechny vydané SPisové a skartaČní řádY a

p'ány,,^iednotlivé,oky(,,případě,žetytosměrniceb/ryZákazníkemvydány)
_ při vedení ESSL - přec1 1. návštěvou musi Zákazrltk zaslat vŠechny lrydané SPisové a skartaČnl i,ádY

iaay 
^p|ány 

zajednotlivé roky (vygenefovat sestayu z ESSL)

_ boá. předán ,rrnu^ukončených dotací (grantu, projektu), včetně data ukončení

- bude předán §ežnam aktuálních zaměstnanců centía

_ kuložení do spisovny budou převzaq pouze uzavíené spisy od jednotlivých odborŮ, ÚsekŮ, PoPř,

zaměstnanců

Formou služby pfo potřeby zákazníkabudou zaiištěny následující činnosti:

.VedenílistinnýchspisovenZákaznkaastímsouvisejícíčinnosti
_ Pravideln á ročnt skartační íízent pro dokumenty uložené ve spisovnách Zákazruka před u:".7,ť^.

elektronickéh";ňá; spisové siužby (ESSL) apo zavede.ní BšSt, s tím související činnosti, Aktivní

účast při archivjch prohiidt ách a kontrolách spisovny nadíizenými orgány,

_ Aktualizace Spisového a skattačního řádu a plánu, konzultace s místně příďuŠnlrrn archivem, dle

platné legislativy.

_ konzultace a školení příslušných zaměstnanců i nově příchozích zaměstnanců ve věci {k9:"
spisové .r"zuy |r" nsŠr, pravidellÝ audit proškolenýcÉ zaměsmanců ve vedení sPisové sluŽbY,

zajišténškotení'|ri ,^enáÁvniďníéh s-ě.nic orgarizace nebo legislativy. Aktivní PřístuP ve věci

spisové ,r"zuy pii společných iednáních seZákařnťem, se zástupci dodavatele ESSL a zásdlpci

místně příslušného archivu,

-SpoluprácepřimimořádnýchudálostechvoblastispisovnyZákaznka(tj.stěhováníspisoven,
rekonstrukce a moderizacé spisoven, škodné uclálosti ve spisovnách, ai,),
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Pokud původce během historie píecházel /píechází z listinnóho systému vedení spisovó služby do systému
elektronického nebo naopak, je služba prováděna v oblasti listinné spisovny. Součástí služby Archiv bez
starostí nenl zadáváru či modifikace dat v systému elektronické spisové služby.

2. Vedení listinné spisovny
Ana|ýza dokumentů
Důkladnou analýzou dokumentů je možné přesně kategorizovat dokumenty dle druhu, původrr, cloby
vzniku a přiřadit jim daný skartační režim. Podle zákona č. 499 /2004 Sb. o archivnicwí a spisové službě a o
změně některych zákonů, ve znění pozdějších předpisů, je povinnost původce uchovávat dokumenty, po
uplynutí správní či ptovozní upotřebitelnosti těchto dokumentů spolupracovat s příslušným státním
archívem, umožnit mu provedení výběru archiváhi.

V rámci analýzy budou rca)lzovány následující činnosti:
- podrobné ďídění dokumentů dle doby vzniku, skartačního režimu, spisového znaku a platného

spisového plánu v daném toce,
- roztřídění a zaltstováni nezaíazených spisů,
- přiřazeni skartačního znaku ,,S, A" na záHadě skartačních plánů platných v claném toce a kontrola již

zaiazený ch cloktrmentů,
- zařazeti dokrrmentace do spisovny dle skartačních lhůt a znaků,

V případě, že bylo v předchozích letech schválených více spisor.llch plánů, třizent dokumentů je prováděno
dle spisorrych znakťr uvedených v těchto jednotliých plánech.

Elektronická evidence dokumentů
Bude proveden el. soupis listinných dokumentů spisoven ve formátu xls. pro potřeby aktivního lryhledávání
dokumentů. Zákazník obdrží zpracovaný elektronický soupis uložených dokumentů ve forn-rátu xls. Při
příjmu nebo skartaci dokumentů bucle provedena aktualizace el. eviclence dokumentů.

Popis regálového systému
Ul{ádání dokumentů do regálového systému spisoven se řídí vnitřními směrnicemi Zákazntka. I-okace
uložených dokumentů je vedena v el. evidenci.

Dokumenry s osobními údaji by rněly být ulclženy na takovérn místě, pro které bude po celou dobu je|ich
správní, účetní či provozní upotřebitelnosti zajištěna bezpečnrist a sníženo riziko jejich znehodnocení
(vlivem stavebně-technických parametrů spisovny), zneužití osobních údajů vlivem přístupu nepovolaných

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

Režim výpůiček dokumentů ze spisovny
- nah]ižen do dokumentů a spisů se eviduje v knize návštěv
- výpůjčky se evidují v knize v}půiček, uskutečňují se za přítomnosti zodpovědného zaměstnance a

potvrzují se podpisem r,lpůj čitele
- kontrola režímu wýpůlček

Režim pravidelného ukládání dokumentů do spisovíry '
- zavedeni termínů pro píedávání dokumentů clo spisovny pío jednotlivé úseky odbory clle činnosti

zákaznika
- předem určeným zaměstnancům Zákazruka přichází ýzva kpříjmu dokumentťr do spisovny na

záHadě předávacích protokolů

10
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3. pravidelná skattačni íizení
Předmětem skartace jsou všechny dokumenry, u nichž uplynuly zákonem stanovené skartační lhůty
a provozni upotřebitelnost. Skartační lhůty jednotlivých dokumentů se řídí dle naiízeni zákona č. 499 /2004
Sb. Zákon o archivnictví a spisové službě a také interní směrnicí (Spisovlm a skartačním řádem a plánem)
zákazníka.

Příprava podkladů pro skartační iizení
- fyzické,,ryiazení spisů s uplynulými skartačními lhťrtami,

- rvorba skartačního návthu znaku "S, A" včetně žádosti o skartační íízen (příprava podldadů pro
komunikaci s místně příslušným archivem),

- validace dat ze Zákaznkem vygenerovaného Seznamu dokumentu, spisů z ESSL s dokumenty
uloženými v ]istinné spisovně Zákaznlka,

- v případě zjištění nezaevidovaných dokumentů, spisů do ESSL bude pro §to dokumenty vedeno
samostatné skartační řízení po dohodě s okresním archivem,

- tyzické ,,ryíazení spisů s upiynulými skartačními lhůtami dle Zákazníkem r.ygenerovanóho Seznamu
dokumetů, spisů z ESSL,

- tvorba úvodního dopisu Žádosti o skartační řízení ,
- připrava dokumentu na fyzickou skartaci.

Archivní prohlídka
- piípruva clokumentů pro archivní prohJídku,
- účast na archivní prohlídce,
- komunikace s místně příslušným okresním archivem,
- jsme aktivní při jakékoliv rekaci oblastního archir,-u - změnách archivních prohlídek, prefetujeme

osobní účast, nabízíme odvoz archjváltí dcl oblastního archivu, jsme u konzultací v případech
rlohleclávání / zttáty dokumentu aj.

Fyzická skartace dokumentů
Certifikovanou skartaci provádí náš obchodní partnef, Garantujeme zabezpečení v každé fází skartace ,

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

4. Aktualizace/ tvorba Spisového a skartačního řádu,
plánu

Aktuafzace spisového a skartačního řádu zahrnuje:
- revize stávajícího spisového a skartačního řáclu, včetně spisové a skartačního plánu
- a|<tualszáce na záHadě platné legislativy a metodických pokynů příslušných archivťr

Zákazruk obdrží aktualizovaný Spisov.ý a skartační řád ve formáru doc.

5. Konzwltace a školení
Součástí služby Archiv bez starostí je:

, školení příslušných zamčstnanců i nově příchozich zaměstnanců ve věci ýkonu spisovó služby
(on-line, pokud se strany nedohodou jinak)

- telefonické či mailové konzultace dle potřeb Zákaznka v časor,ém rozsahu

1,1
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6. Spolupráce při mimořádných událostech

SouČástí poskytování služby Archiv bez starostí je zajlštění archivního servisu při mimořádných udáklstech
v oblasti spisovny Zákaznka (tj. stěhování spisoven, rekonstrukce a modetnízace spisoven, škodné události
ve spisovnách, spisová rozluka nebo slouče^ 

"j.).
Archivní servis se sestává z těchto částí:

- uložení dokumentů do přepravních krabic a umístění clo provizorních prostor
- popis přepravních krabice pro případ dolrledání požadovaných dokumentů,
- zařazeri dokumentů do nově ztekonstluované spisovny/nového regálového systému, popis nového

regálového systému, aktua)tzace elektronického soupisu uložených dokumentů ve formátu xls.
- v případě nutné spisové rozIuky nebo sloučení připravíme dokumentaci dle vyhlášky 259 /201,2 Sb,
- v případě ztráqr dokumentů připravíme dokumentaci pro oznámení této události příslušnému

okresnímu archívu

7.Yýhody pfo Vás
- Po dobu poskytování služby Archiv bez starostí budete skrrtečně bez starosti - Vše vyřeším e zaYás.
- Garance bezpečného chodu spisovny - Garantujeme a zajistíme.
- Ve shodě s platnou legislativou - Legislativa je náš koníček, pomůžeme Vám s ní.
- Bez administrativní zátěže - vše vyřídíme, nemusí již řešit vaši zaměstnanci.
- Konzultace - Pomůžeme, navrhneme řešení.
- Součinnost kdykoliv -Jsme tu pro Vás.
- Osobní přístup -Yážíme si Vás jako partnera.

8. Cenoqi tozpis, platební kalendáí
Cena za službu ie dána následuiícím platebním kalendářem:

Termín fakturace Cástka bez DPH
1,.6.2025 3.438,- Kč
1.9,2025 3.438,- Kč

1.12.2025 3.438,- Kč
1,3.2026 3.438,- Kč
1,.6.2026 3.438,- Kč
1,.9,2026 3.438,- Kč

1.12.2026 3.438,- Kč
1.3.2027 3.438,- I<č

1,.6.2027 3.43B,-Kč
1,.9.2027 3,438.- Kč

1,12.2027 3.438,- Kč
1.3.2028 3.438,- Kč
1.6.2028 3.438,- Kč
1,,9.2028 3.438,- Kč

1,.12.2028 3.43B,_ Kč
1,.3,2029 3.43B,- Kč

12
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Výše uveclená cena je včetně přepravy dokumentů na skartaci, fyzickým dohledem nacl skartacÍ, vlastní

skartaci, přeskupení všech spisů ve spisovně dle stavebně-technických parametrŮ sPisovn1', registrace,

protokolů, evidenčních seznamů atd.

Nad rámec výše uvedených služeb si Vám dovoluieme dále nabídnout možnosti, které nejsou

součástí služby Archiv bez starostí:
r Ulclžení Vašich listinných dokurnentů v koncesované komerční spisovně . Tuto službu PoskYtuieme

v souladtr s platnou legislativou.

. výběr archíváhíminro skartačnííízeni: vpřípadě ztušení půvo<lce, jeho vstupu do likvidace nebo při

prohlášení konkurzu na původce.

V případě vašeho zájmu o ryto fakultativní služby Vám je rádi naceníme,

9. Řekli o nás

,,od chuíle, kfulsen .ltlaňela srzlouuu s Arclliuen be7starostí, jseru oPrauda aohla uše Pustit 7hlatlt. V rárnci sluŽb1 doŠlo

k sjlsteruaticĚénu uloiení a 1apsání ueškeré dokarnentace ue škole. B.lla nauálána korzunikace s oblaýníru archiuem

a fiiosněrE kompetence obou iixitací. Proběhlo tlňa77ní dokuruenŇ, následná skartace a na 7áuěr i konPhtní aktaali7aa

,tuh dokr*rrÁ, kt ré se uedeni spisoué služfu ýkají.Skžba, kterou Archiu be7starostí nabÍ{ tak Plné odPouídá jmérla

sPolečnosti :-)"
janaVondá|ová (ředitelka, Zá1fíadní škola a Mateřská škola Hrabová)

,,Se slažbou Archiu ba7 starostí jsme uel,ice spokojeni, sl,užb1 jsou kualitní, Paní archiuář@l nán Profesionálně Ponoh!.
Zároueň oceňuleme jýich ochotu, ustIhnost a odborné uedení, Wííne, že s VaŠÍ Porzocí se dostateČně PřiPraaíme na

ffi::;Y:í:?""r*vá (personalistka, zš a Mš český Těšín pod zvonek)

,,S irnplementaci služb1 Archiu be; starosti jnn uetice spokojená. Veškerá komanikace Probíhala hladce a také Práce na

urpořádání rlaši spisoin1, učetně soičinrlosti s okresnín archiuem ohledné ujbéru arch,iuálii a Yh,ěreČné skartaa ryňa7prylcb

dikunenn, full'hotoié u rekotdním čase, Všem Vašim pracouníkin touto cesta ješĚpdnou ďekaji p ulnikající Práci.

Dikjl jiich porlocijurr se 7bauila uleklébo problérnu, uíeňili rni spoustu Času, kteúí teď miŽa ňnouatjinjrn uěcelft."

Mgr. Blanka Šenkýřová (ředitetkarZŠ pii Dětské léčebně Ostrov u Macochy)

Tírnto Ván chci sfrli;, že jsme uelrni spokojeni s praú VaííJitvt1. Vaše Prán je uelrni PeČliuá a odbomé uedená. PiístuP

Vašich Pracouníků ajejich sPoluPráce s nánije ulorouá.

Radomít Vďiška (staíosta obce Dětenice)

Slažbu Archiu beystaro§í tlažíuárlle teprue pnlním rukem. V ránci sluzlry došlo k ro1ňídění dokuruenŇ ue sPisouné a

archiua učetné náurbi naiellch ryíayení. Města tato služba šetíí práci d čas. Nlní oČekáuáne dalŠi krok1 naŠi tPolaPráce,

Pett Soukup (starosta obce Libáň)

Další reference najdete na našem webu atchivbezstarosti.cz
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10. Co dělárne a umíme

Digidatarch spol. s t.o.
Jsme ryze česká společnost nabízející kompletní služby ve správě dokumentu - od spisové a konzultačni
služby, přes digitalizaci dokumentů, listinnou (služby spisovny) a digitální archivaci, až po bezpečnou
skartaci dokumentu. Vybudovali jsme digitalizační centtum, vlastní datové uložiště a komerční spisovny pro
cllouhodobé uložení firemních písemností s vysoce spolehlivým zabezpečenimv uzavřených areálech.
Poskytujeme individuálrú přístup a vysokou kvalitu služeb. Naší prioritou je vzájemná důvěra, díky které
jsme spolehliw.ýrn partneíem ve Vašem podnikání. Důležirým pilířem naší společnosti je odbotně vyškolený
rym zaměstnanců, na který se můžete spolehnout.

Evefesta, s.t.o.
Zabezpečujeme náročné, netradiční a obtižně dostupné služby a dodávky, Pro zajištění náročných projektu
sestavuieme konsotcia ověřených dodavatelů a subdodavatelů, jejichž práci kontroluieme a hodnotíme.

Pro firmy, úřady, instituce, státní správu a samosprávu

IT
a řešení

Matketing;
eventy

Připravíme

pfoiekťy Řízení
a pfocesŮ

iazykové
překlady,

v zabtaniči
mezinárodní

a anŮýzy

Provádíme pruzkumy veřejného
mínění, evaluace, ekonomické
analýzy a průzkumy uvnitř
otgatizac7

yzděláváni

Zabezpečujeme komplexnč
uzdéÁvaci proiekty zaměřené na
alaeditované wzdělánláni, měkké
dovednosti právrú a ekonomiclcí
témata i oblast IT

Prármí, ekonomické
a účetní aspekty veřeiné
správy
a školsM

Zajišt'uieme audity a anďýzy
úředních procesů
a dokumentů, revize
a zptacováni interních směrnic či
předpisů, audit a monitoring
registru smluv, poradenswi
a podporu v oblasti veřeiného
zadáváni

Nabízíme zptacování studií,
ana|ýz, odborné podpory
a vedení IT ptoiektů

poradenské

Pfoiekty

Poradíme se strategiclšým
rozvoiem, optimahzací
lidslcých zdroiů, dotacemi 

^
z ap ojov ánirn ve řei no sti

kampanč a produkci pro vaše
akce a otganizace, posílíme
vaši komunikaci s veřeiností

Outsourcing

Poskytuieme služby, na které
nemáte vlastní kaoacitu
v oblasti p.r"o.,"li.álry,
účetnicwí, GDPR či sprály IT

feklama,

ptopagační

pfoiektů Pruzkumy

Nastavujeme, zefektivňuieme,
vyhodnocujeme a řídíme
ptoiekty a ptocesy

Jazykové
a m.ezináfodní sluŽby

Poskytuieme
vzděláváni,
tlumočení, stáže
a podporu
spoluptáce
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1l. Kontakty Archiv bez stafostí

Péče o klienta - Petra Vítková (obchodní referentka)
oetra. vitkova @,archivbezstaros ti. cz
tel: 735 751, 872

,,Ý-e/koa radost tti piináší, kdltž poruůžettte nasíaait spráunj chod htitá rPisout1 a následně s!ším ohlas1, které nát

doPoručalí. }vlsthz si, že dokážente dát do Pořádku každoa sPisounu. "

Realizace stužby - Mgr. Simona Anderáková, Ph.D. (ptoiektovárnanažetka)
simona.anderakova@archivbezstarosti. cz
tel 723 11,3 593

,,Z pohledl,l arcbiuáie a llistoňka rué těší, kdlž uidín, že di@ naširu slažbán dokižene uést sPisouna učefuě archiuáliÍ,

kte ré pt i b kž rtj í .r o lň a s,tl1 o b ra 1 do b1 p ro b a d o u c í qi 7ku ru. "

ochrana informací v tomto dokumentu:
Archiu be7 starostí je podítatú a identiýkouatekj celek'PrakticPich nePatentouaqich inforruaci, karé jsoa ýsledkenl

7kušeností Společnosti práunicPlcb osob Eueruta, í. r. 0. a Digidatarch,,rPol. s r, o., jeŽ 7a tíxtto úČelen jednají ue ul@enné

i1,odt , rytiaelt tak- kroa-háu ýkaJící se tajryich, podstatrylcb a iÍenilfkouatelnjcb ulků PrakticPých nePatentouanlch

;nformaa, kter.a jsoa ryistedken jgl'ich činnosti a pPušeností, ajsou jimi otestouán1. Tlto irlfornace a celk1 n{sou uŠeobecně

7náné a snadno dostapné, a obsahuji soubrn 7nalo.rtí, aědonosíí a Práuem cbráněné nebmotné statfut, jakoŽ i technické

poryot@ a 7kušenosti, které sice n/sou patentouatelné, ale unožňují nďeíektiunější ryužití rů1njch řešení Píi jejich aPlikaci.
'Dile 

;ké 7ilr*rit dotil druh1 7nabsti, které se f,kají ryjnéna podruínek reálného ryažití téchto Po7natků, uČatně pŮsoŇ
inouaď těcllto po7natků, jq/icb řílení, 7ftkáuání, 7abePečení, ocbranj. a ryuŽíuání, V nePoslední Íaďe je uŠe uuedené

současně obchodnin talenstuítt Společnosti, nebot' se jedná o konkurenčně El7aanné, uňitelné, ocenitelné a u !řísluŠ@ch
obchodnícb krwryú béžné nedostupné skutečnosti a inforwace, které nauisejí íe S?OleČnO§tí a jelichŽ atalení je u v{ruu
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Společnosti 7ajift'ouáno paňičryin a odpouídalícín Qisobem. Veškeré informace Pos,lltnaté Prostíednictuín tohoto

dokamenta jsoa dašeunín ulastnictuiru SPnlečfiOsti, resP. know-how, a taktéž obchodnín tajenstuirn. lakákoliu osoba

serytámiuší se s těmito i,nfotmacerui podlébá 4áua1ku mlčenliuorti a fiesmí futo irlforrrlace sdílet s jakoakoliu ňeti stranou. V
pílpadě porašení tohoto yáua7ku, resp. pouinnosti, je Společnost oPráuněna donáhat se sryích Práu a ochrarl1 Ěchto infornaď

n{en podte pikona č. 39/2012 Sb., občansk1l 4ákoník, ue yněaí Po7dějších PředPiŇ, ale i 4ikona č, 40/2009 Sb.,

trutai 7ákoník, ue rynění po7dějšícb pIedpiŇ, a 7ákona č. 221 /2006 Sb., o ujmábání PŇraykýcb Práu a ocbraně

obchodního tEerustuí.
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