archiv bez starosti

Smlouva o poskytovani sluzby Archiv bez starosti
uzaviena podle § 1746, odst. 2 z.¢. 89/2012 Sb.,Obc¢ansky zakonik, v platném znéni (dale jen
,Obcansky zakonik*)
(dale jen ,,Smlouva‘)

Spole¢nost Archiv bez starosti, zfizend smlouvou podle ustanoveni § 2716 Obcanského zakoniku,
slozena ze spolecniki

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

sidlem Mimotiska 3223, 470 01 Ceské Lipa

zapsana v obchodnim rejstiiku Krajského soudu v Usti nad Labem, oddil C, vlozka
10957 zastoupena: 5\ SR B e ik L =di® Eislo uctu: 341480292/0300 a
DIGIDATARCH spol. s r.o., ICO: 067 00 888 se

sidlem Hudcova 588/70b, 621 00 Brno — Medlanky

zapsana v obchodnim rejstiiku Krajského soudu v Brné, oddil C, vlozka 103776
zastoupena: Aq. SEGRIREI T WS, SRR

(dale jen ,,Poskytovatel*)

Jubilejni Masarykova zdkladni $kola a materska Skola, Trinec, prispévkova organizace
1CO: 706 40 009

Sidlo: U Splavu 550, Ttinec 739 61

Zastoupena: fyiE IFRERR ST SR SRIAL, FRERRL R

¢islo uctu:

(déle jen ,,Objednatel)

Poskytovatel a Objednatel dale téZ spole¢né€ jako ,,Smluvni strany* a kazdy jednotlivé jako ,,Smluvni
strana“

L
Predmét a ucel Smlouvy

1. Poskytovatel se zavazuje za podminek stanovenych touto Smlouvou poskytnout Objednateli sluzby,
specifikované dale v €. IL. této Smlouvy.

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

3. Poskytovatel prohlasuje, ze je odborné zptsobilou osobou k vykonu sjednanych ¢innosti podle této
Smlouvy, ma odborné znalosti prava a praxi v oblasti vedeni spisovny a poskytovani archivni
sluzby, ve smyslu zadkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich
ptredpist (dale jen ,,zakon o archivnictvi®), véetné provadécich vyhlasek a souvisejicich pravnich
ptedpisti o archivnictvi a je schopen uplné zajistit plnéni specifikované touto Smlouvou.

4. Utelem Smlouvy je splnéni povinnosti, které pro Objednatele vyplyvaji ze zakona o archivnictvi a
ze souvisejicich pravnich predpist o archivnictvi.
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IL.
Poskytované sluzby

. Poskytovatel se zavazuje poskytovat Objednateli sluzbu Archiv bez starosti, ktera je blize definovana

v Ptiloze €. 1 k této Smlouvé, (déle jen ,,Sluzba‘).

Sluzba je vedena nad dokumenty s neaktivni provozni upotiebitelnosti.

Sluzba probiha v sou¢innosti se spravcem spisovny, ktery je zodpovédny za fyzické vedeni spisovny.
Poskytovana Sluzba splituje podminky zakona o archivnictvi, v€etné souvisejicich pravnich piedpist
o0 archivnictvi.

Smluvni strany se dohodly, Ze jakékoli rozsifeni sluzeb poskytovanych Poskytovatelem dle této
Smlouvy nad rdmec stanoveny v odst. 1. tohoto ¢lanku, bude sjednano pisemnym dodatkem k této
Smlouve, v némz bude stanovena dalsi pozadovana sluzba a cena, ktera bude Objednatelem hrazena.

II1.
Misto a doba poskytovani sluzby

. Poskytovatel se zavazuje poskytovat Objednateli sluzbu v objektu/ech na adrese: U Splavu 550,

Ttinec 73961

Poskytovatel se zavazuje predat hmotné vystupy Sluzby Objednateli v objektu na adrese podle odst.
1. tohoto ¢lanku, a to ve lhitach stanovenych v Pfiloze ¢. 1 Obchodni nabidky této Smlouvy.

IV.
Cena a platebni podminky

. Cena za poskytovani Sluzby, dle této Smlouvy, je stanovena ve vysi dle Platebniho kalendate

uvedeného v Priloze ¢. 1 Nabidka poskytovanych sluzeb této Smlouvy.

Cena za Sluzby bude hrazena nasledujicim zptisobem: K ujednané cené bude piipocteno DPH v

zakonné vysi.

Objednatel bude hradit cenu na zaklad¢ faktury vystavené Poskytovatelem dle odst. 2. tohoto ¢lanku.

Faktura musi spliiovat nalezitosti daiiového dokladu dle zakona €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané

hodnoty, ve znéni pozdé€jSich predpist. Nebude-li faktura spliovat zdkonem nebo smlouvou

stanovené nalezitosti, je Objednatel opravnén ji ve lhité jeji splatnosti zhotoviteli vratit a sd¢lit, v

¢em je konkrétn€ spatfovdna nespravnost nebo vada faktury a Poskytovatel je povinen vystavit

fakturu novou — opravenou ¢i doplnénou. V pfipadé vraceni faktury Objednatelem dle predchozi
véty neplati piivodni lhtita splatnosti, ale lhtita splatnosti bézi znovu ode dne doruceni noveé a fadné
vystavené faktury.

Splatnost danového dokladu (faktury) se stanovi na 30 kalendainich dnti ode dne jejiho vystaveni.

Objednatel mize poskytnout Poskytovateli zalohy na zaklad¢ vzajemné dohody.

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

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

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

kalendainiho roku jejiho trvani u jednotlivych polozek (dale jen ,jednotkové ceny“), a to za

podminek a zptisobem uvedenym nize, pricemz:

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

b. V nasledujicich kalendainich letech (rocich) trvani Smlouvy je mozné zvyseni vzdy, pficemz
takové navyseni bude provedeno o inflaéni p¥irtistek, zvefejiovany Ceskym statistickym tfadem,
ve smyslu aktudlni zprdvy o inflaci, a po postupu uvedeném v pism. c. tohoto odstavce, pfi¢emz
je vylouceno odmitnuti Objednatelem takto uvefejiiované a podlozené zvySené miry inflace.

c. Ke zvyseni jednotkovych cen dle této ptilohy dojde doruenim pisemného oznameni o uplatnéni
tohoto prava Poskytovatelem Objednateli, a to zpétné od pocatku kalendarniho roku, ve kterém
ke zvyseni doslo. Byla-li pfed ozndmenim o zvyseni ceny jiz Cast ceny fakturovana, bude rozdil
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mezi pivodni a navySenou cenou Objednateli dofakturovan. Nedoru€enim pisemného oznameni
dle tohoto odstavce zanika pravo Poskytovatele na navySeni jednotkovych cen v daném
kalendatnich roce.

d. Pro vylou€eni pochybnosti se sjednava, ze v ptipade zaporné miry inflace se cena nesnizuje.

V.
Prava a povinnosti stran

1. Objednatel umozni Poskytovateli pfistup ke vSem potfebnym dokumentiim a pisemnostem pro ucely
plnéni predmétu této Smlouvy, které si Poskytovatel k zptistupnéni vyzada.

2. Poskytovatel na zaklad¢ zadosti Objednatele poskytne informace o vSech ulozenych pisemnostech,
jejich stavu a ptipadné soucasném procesu nakladani.

3. Poskytovatel se zavazuje vykonavat sluzbu této Smlouvy s veskerou odbornou péci, chranit obecné a
jemu znamé z4jmy Objednatele a informovat Objednatele pritbézné o plnéni predmétu této Smlouvy.

4. Objednatel je povinen poskytovat Poskytovateli veskerou potiebnou soucinnost a veskeré informace
a podklady potfebné k plnéni Cinnosti Poskytovatele. Bude-li Objednatel v prodleni s poskytnutim
vyzadované soucinnosti Poskytovateli, prodluzuje se o dobu (toto) prodleni Objednatele lhiita pro
poskytnuti sluzby Archiv bez starosti. Poskytovatel se po dobu trvani prodleni Objednatele
nedostdva do prodleni s plnénim jakékoli své jiné povinnosti.

5. Smluvni strany sjednaly, Ze budou vzijemné spolupracovat a aktivné pfistupovat k feSeni
jednotlivych oblasti sluzby, poskytované dle této Smlouvy.

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

7. Objednatel neni opravnén béhem trvani této Smlouvy uzavrtit jakoukoli smlouvu se 3. osobou, jejiz
pfedmét bude shodny anebo obdobny pfedmétu této Smlouvy. Dojde-li k uzavieni takové smlouvy,
ztraci Objednatel naroky z vadného plnéni Poskytovatele a veskeré pripadné vady plnéni
Poskytovatele jdou k tizi Objednatele. Objednatel soucasné prohlasuje, Ze ke dni uzavieni této
Smlouvy nema uzavienou smlouvu, se 3. osobou, jejiz pfedmét je shodny anebo obdobny predmétu
této Smlouvy.

8. Smluvni strany zamezi Uniku duvérnych informaci a zavazuji se, Ze béhem plnéni smlouvy i po
ukonceni smlouvy budou zachovavat mlcenlivost o vSech skutecnostech, o kterych se dozvi v
souvislosti s plnénim smlouvy, za podminek blize ujednanych ve ¢l. VI. Smlouvy.

9. Za poskytovatele Archiv bez starosti, bude jednat Everesta, s.r.o., ktera je na zakladé Smlouvy o
Spolecnosti Archiv bez starosti (AbS) uzaviené podle § 2716 a nasl. Obcanského zakoniku,
opravnéna spolecnost Archiv bez starosti, zastupovat navenek vuci tfetim osobam a uzavirat
smlouvy o poskytnuti sluzeb.

10.Kazda ze Smluvnich stran uruje kontaktni osobu/osoby, které budou zabezpeCovat vzajemné
pfedavani informaci a spolupraci, pfedavani potfebnych dokumentii, podkladii a vysledkli ¢innosti
dle této Smlouvy. Dojde-li ke zméné v osobach povéfenych k vykonu komunikace dle tohoto
odstavce, je kterakoli ze Smluvnich stran opravnéna pouze pisemnym oznamenim, pfedanym druhé
Smluvni strang€, provést zménu ¢i doplnéni. Smluvni strany sjednaly, ze takové zmény a doplnéni
nejsou povazovany za zmeny této Smlouvy a nebudou provadény formou dodatku k této Smlouve.

a. Kontaktni osoba/y Poskytovatele:
P e R e o
e-mail: imans EiiEt e e e e e T

I alm

r'-':'-'1

b. Kontaktni osoba Objednatele:
N S '«'LZ'"’T-
e-mail: BdFwn i) tel e R
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VI.
Chranéné informace a ml¢enlivost

. Veskeré informace sdélené kteroukoli ze Smluvnich stran pii plnéni povinnosti dle této Smlouvy,
jsou povazovany za piisn€¢ divérné a nesmi byt zptistupnény ¢i jakymkoli jinym zplsobem sdéleny
tfeti osobé, s vyjimkou informaci, které byly v okamziku sdéleni vefejné¢ zndmé nebo informaci,
které Smluvni strany ziskaly od tfetich osob nebo jejich poskytnuti upravuje platny pravni predpis.
Smluvni strany explicitné vymezuji nékteré divérné informace, podléhajici povinnosti ml¢enlivosti
dle této Smlouvy, mezi které fadi zejména, pracovni procesy, metody a know-how které Poskytovatel
béhem poskytovani sluzby pouzivd, dale informace o zafizeni, software a hardware, ktery
Poskytovatel pii poskytovani sluzby pouziva a téz pripadné obchodni ¢i jiné partnery Poskytovatele,
o kterych se Objednatel v pribéhu plnéni této Smlouvy dozvi.

. Objednatel neni opravnén uvolnit, sdélit ani zpfistupnit jakékoliv tfeti osobé diveérné informace o
Poskytovateli bez jeho pfedchoziho pisemného souhlasu, a to v jakékoli formé, a je povinen
podniknout vesker¢ kroky nezbytné k zabezpeceni danych informaci

. Smluvni strany jsou povinny zabezpecit vesSkeré podklady, majici charakter divérné informace,
poskytnuté jim druhou Smluvni stranou, proti odcizeni nebo jinému zneuziti.

. Objednatel se zavazuje, ze diveérné informace jinym subjektim nesdéli, nezptistupni, ani nevyuZzije
pro sebe nebo pro jinou osobu. Zavazuje se zachovat je v prisné tajnosti a sdélit je vyluéné tém svym
zameéstnanciim, ktefi jsou povétreni plnénim této Smlouvy a za timto ucelem jsou opravnéni se s
témito informacemi v nezbytném rozsahu seznamit. Objednatel se zavazuje zabezpecit, aby i tyto
osoby povazovaly uvedené informace za diivérné a zachovavaly o nich ml¢enlivost. Za poruseni
povinnosti zachovavat mlCenlivost a zajistit ochranu citlivych informaci odpovida Poskytovateli
pfimo Objednatel.

. 'V ptipad¢, ze bude pfi plnéni predmétu této Smlouvy dochazet ke zpracovani osobnich udajd, je
Poskytovatel pro ucely ochrany osobnich udaji zpracovatelem. Poskytovatel je opravnén
zpracovavat osobni udaje pouze za ucelem plnéni predmetu a ticelu této Smlouvy.

. Poskytovatel je opravnén zpracovavat osobni udaje v rozsahu nezbytné nutném pro plnéni této
Smlouvy, za timto uc¢elem je opravnén osobni daje zejména ukladat na nosi¢e informaci, upravovat,
uchovévat po dobu nezbytnou k uplatnéni prav, predavat zpracované osobni idaje Objednateli a
udaje likvidovat.

. Poskytovatel ucini v souladu s platnymi pravnimi piedpisy dostate¢na organiza¢ni a technicka
opatieni zabranujici pristup 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 0 moznych nasledcich pro ptipad poruseni této povinnosti.

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

10. Poskytovatel zajisti, aby elektronické datové soubory obsahujici osobni tdaje byly uchovavany v

paméti pocitace ¢i jiného zafizeni pouze:

a. Je-li pfistup k takovymto soubortim chranén heslem a

b. Je-li pfistup k uzivani pocitace ¢i jiného zafizeni, v jehoZ paméti jsou tyto soubory umistény,
chranén heslem

11.Je-1i pro ucely této Smlouvy nezbytné poskytnout Poskytovateli kopii databazi, soubord nebo nosict

obsahujicich jakékoliv udaje o ¢innosti Objednatele, je Poskytovatel povinen s takovymi tdaji
nakladat tak, aby nedoslo k jejich uniku ¢i zneuziti.



archiv bez starosti

VIIL.
Sankce

.V piipadé prodleni Objednatele s platbou, na kterou vznikl Poskytovateli narok, uhradi Objednatel
smluvni pokutu ve vys$i 0,1 % z dluzné Castky za kazdy i zapocaty den prodleni.

.V ptipadé prodleni Poskytovatele s provedenim Sluzby nalezi Objednateli narok na smluvni pokutu
ve vy§i 0,1% z ceny Sluzby za kazdy zapocaty den prodleni.

. Smluvni pokuty se nezapocitavaji na nahradu piipadné vzniklé Skody, kterou lze vymahat
samostatné vedle smluvni pokuty, a to v pIné vysi.

VIIIL.
Doba trvani a skon¢eni smlouvy

. Smlouva je uzavirana na dobu urcitou, a to od 1.10.2025 do 30.9.2029, (tedy) nejdiive vSak ode dne
jejiucinnosti dle ¢l. IX. této Smlouvy.

. Objednatel i Poskytovatel jsou opravnéni smlouvu vypovédét z divodi uvedenych v odst. 4, resp.
odst. 5, tohoto ¢lanku, a to v Sestimési¢ni vypoveédni dobé, kterd zacina bézet od prvniho dne mésice
nasledujiciho po doruceni vypovédi druhé smluvni strané.

. Poskytovatel je opravnén za podminek odst. 2 tohoto ¢lanku tuto smlouvu vypovédét, jestlize je
Objednatel vice nez 30 dnt1 v prodleni s placenim penéznich zadvazk viici Poskytovateli.

. Objednatel je opravnén smlouvu vypoveédét, jestlize Poskytovatel ztrati zptisobilost k provozovani
¢innosti uvedené v ¢lanku II. této Smlouvy.

. Smluvni strany se dohodly, ze Smlouva zanika také v pfipade:
a. Dohody smluvnich stran,
b. Jednostrannym odstoupenim od Smlouvy pro jeji podstatné poruseni druhou Smluvni stranou,
pricemz podstatnym porusenim Smlouvy se rozumi zejména:

i.  Neposkytovani sluzeb fadn€ anebo ve sjednané dobé¢ plnéni,

ii.  Opakované poruseni povinnosti vyplyvajicich z této Smlouvy Smluvni stranou
. Kazda vypovéd’ ¢i odstoupeni musi byt ué¢inéna v pisemné formé a dorucena druhé strané. V ptipadé
odepfeni pfijeti vypovedi plati, ze vypovéd byla dorucena 3. dnem po jejim odeslani. Vypovédni
lIhiita za¢ne bézet od prvniho dne mésice nasledujiciho po takovém doruceni vypovédi druhé smluvni
stran€.
. Ukon€enim (uc€innosti) této smlouvy nejsou dotcena ustanoveni smlouvy tykajici se naroku z
nahrady Skody, naroku ze smluvnich pokut ¢i Grokt z prodleni, ustanoveni o ochran¢ informaci a
mlcenlivosti, ani dalsi ustanoveni a naroky, z jejichz povahy vyplyva, ze maji trvat i po zaniku
(G¢innosti) této smlouvy.
. Ukon¢enim této Smlouvy zanikaji naroky Poskytovatele na zaplaceni Uplaty za poskytnuti sluzby, a
to ke dni ukonceni smlouvy.
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IX.
Zavérecna ustanoveni

. 'V pfipadé, Zze prava a povinnosti smluvnich stran nejsou upraveny touto Smlouvou, fidi se

ustanovenimi Obcanského zakoniku.

Pro ptipadné spory mezi smluvnimi stranami vyplyvajici z této Smlouvy nebo v souvislosti s ni se
Smluvni strany zavazuji vynalozit veskeré usili, které 1ze spravedlivé pozadovat, k tomu, aby byly
tyto spory vyfeSeny smirnou cestou, zejména aby byly odstranény okolnosti vedouci ke vzniku prava
od Smlouvy odstoupit, nebo okolnosti zptisobuji neplatnost Smlouvy.

Smlouvu Ize ménit a dopliiovat pouze pisemnymi vzestupné cislovanymi dodatky, podepsanymi
opravnénymi zastupci obou smluvnich stran.

Nedilnou soucasti této Smlouvy je:

a. Priloha ¢. 1 — Nabidka poskytovanych sluzeb

.V této Smlouve, pokud z kontextu jasné nevyplyva jinak, zahrnuje vyznam slova v jednotném Ccisle

rovnéz vyznam daného slova v mnozném ¢isle a naopak, vyznam slova vyjadiujiciho urcity rod
zahrnuje rovnéz ostatni rody. Nadpisy jsou uvadény pouze pro piehlednost a nemaji vliv na vyklad
této Smlouvy.

Nevymabhatelnost ¢i neplatnost kteréhokoliv ustanoveni této Smlouvy nema vliv na vymahatelnost ¢i
platnost zbyvajicich ustanoveni této Smlouvy, pokud z povahy nebo obsahu takového ustanoveni
nevyplyva, Ze nemiize byt oddéleno od ostatniho obsahu této Smlouvy.

. Tato Smlouva ptedstavuje Uplné ujednadni mezi Smluvnimi stranami ve vztahu k predmétu této

Smlouvy a nahrazuje veskera predchozi ujednani ohledné predmétu této Smlouvy.

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

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

10. Tato Smlouva nabyva platnosti okamzikem jejiho podpisu obéma Smluvnimi stranami.

Smluvni strany si tuto Smlouvu precetly, souhlasi s jejim obsahem a prohlasuji, Ze je ujednana
svobodné, na diikaz ¢ehoz ptipojuji své vlastnorucni podpisy.

Vo dne................. V Ceské Lip& dne................

f-*-;'_;v ¥ -a.*-'xq_p}w
5 fep

e

Objednatel: Za Poskytovatele Archiv bez starosti

Jubilejni Masarykova zakladni skola a matetska Everesta, s.r.o.
skola, Ttinec, ptispévkova organizace

AT S G

podepsan: i, MELErEERE et TR podepsan: s dna B TART

Pozice: teditelka pozice: jednatelka spolecnosti
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Priloha ¢. 1
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Nabidka poskytovanych sluzeb pro Jubilejni
Masarykovu zdkladni Skolu a materskou skolu
Trinec, prispévkova organizace
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1. Uvodni ustanoveni

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

Termin posledni skartace je 2018.

Spisovy a skartacni fad je tfeba aktualizovat.

Spisovy a skartacni plan je tfeba aktualizovat

Archivni knihu je tfeba aktualizovat.

Skola neprovozuje elektronickou spisovou sluzbu.

V ptipadé podpisu smlouvy Skola zajisti, aby veskeré spisy byly jesté pred zahajenim plnéni na
jedné adrese §koly. Jde o spisy ze dvou MS.

Skola neprosla slougenim ani rozlukou.

V jedné spisovné se nachazi cca 38 béznych metrl spist, ve druhé spisovné se nachazi cca 12
b&Znych metrd spisti. Pani Brancova odhaduje, Ze v obou MS se nachazi 10 b&Znych metrd
spist a v pracovnach zaméstnanct Skoly dalSich 5 béznych metrt spist. Celkem se tedy jedna o
65 béznych metrt spist.

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

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

Pro vykon sluzby na vasem pracovisti

zajisténi vhodnych podminek pro praci (dodrzovani pracovnich podminek dle Zakona ¢.
262/2006 Sb. - zejména teplota na pracovisti, prasnost, hlu¢nost, noseni tézkych bfemen apod.)
pfed 1. navstévou Zakaznik zaSle vSechny vydané Spisové fady a Spisové a skartacni plany, za
jednotlivé roky (v ptipadg, Ze tyto smérnice byly Zakaznikem vydany)

bude piedan seznam ukoncenych dotaci (granti, projektl), véetné data ukonceni

bude ptedén seznam aktualnich zaméstnanct

k ulozeni do spisovny budou pfevzaty pouze uzaviené spisy od jednotlivych odbort, tseki, popt.
zaméstnancti

Formou sluzby pro potieby Zakaznika budou zajistény nasledujici ¢innosti:

Vedeni listinnych spisoven Zakaznika a s tim souvisejici ¢innosti

Pravidelna skartacni fizeni pro dokumenty ulozené ve spisovnach Zakaznika pred zavedenim
elektronického systému spisové sluzby (ESSL) a po zavedeni ESSL, s tim souvisejici ¢innosti.
Aktivni GiCast pii archivnich prohlidkach a kontrolach spisovny nadfizenymi organy.

Aktualizace Spisového fadu a Spisového a skartacniho planu, konzultace s mistné ptisluSnym
archivem, dle platné legislativy.

Konzultace a skoleni pfisluSnych zameéstnancti i nové pfichozich zaméstnancti ve véci vykonu
spisové sluzby.

Spoluprace pii mimotadnych udalostech v oblasti spisovny Zakaznika (tj. st€hovani spisoven,
rekonstrukce a modernizace spisoven, $kodné udalosti ve spisovnach, aj.).
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- Zajisténi vyse uvedenych Cinnosti distan¢ni nebo prezen¢ni formou u Zakaznika. Prezen¢ni forma
u Zékaznika bude realizovana tak, tak aby naplnény podminky smlouvy.

- Pokud ptivodce béhem historie pfechazel /prechézi z listinného systému vedeni spisové sluzby do
systému elektronického nebo naopak, je sluzba provadéna v oblasti listinné spisovny. Soucasti
sluzby Archiv bez starosti neni zad4dvani ¢i modifikace dat v systému elektronické spisové sluzby.

2. Vedeni listinné spisovny

Analyza dokumenti

Diuikladnou analyzou dokumentd je mozné presné kategorizovat dokumenty dle druhu, pivodu, doby
vzniku a pfifadit jim dany skarta¢ni rezim. Podle zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zmeéné neckterych zakonli, ve znéni pozdé&jSich predpisti, je povinnost ptivodce uchovavat
dokumenty, po uplynuti spravni ¢i provozni upotfebitelnosti téchto dokument spolupracovat
s prislu$nym statnim archivem, umoznit mu provedeni vybéru archivalii.

V ramci analyzy budou realizovany nasledujici ¢innosti:
- podrobné tiidéni dokumentii dle doby vzniku, skarta¢niho rezimu, spisového znaku a platného
spisového planu v daném roce,
- roztfidéni a zalistovani nezafazenych spis,
- prifazeni skartacniho znaku ,,S, A* na zdklad¢ skartacnich plant platnych v daném roce a
kontrola jiz zatfazenych dokumentd,
- zafazeni dokumentace do spisovny dle skarta¢nich lhit a znakd,

V ptipad€, Ze bylo v pfedchozich letech schvalenych vice spisovych pland, tfizeni dokumentl je
provadéno dle spisovych znakti uvedenych v téchto jednotlivych planech.

Elektronicka evidence dokumentii

Bude proveden el. soupis listinnych dokumentii spisoven ve formatu xls. pro potfeby aktivniho
vyhledavani dokumentti. Zakaznik obdrzi zpracovany elektronicky soupis uloZzenych dokumentll ve
formatu xlIs. Pfi ptijmu nebo skartaci dokumenti bude provedena aktualizace el. evidence dokumenti.

Popis regalového systému
Ukladani dokumentii do regalového systému spisoven se fidi vnitinimi smérnicemi Zakaznika. Lokace
ulozenych dokumentt je vedena v el. evidenci.

Dokumenty s osobnimi tdaji by mély byt ulozeny na takovém misté, pro které bude po celou dobu
jejich spravni, Ucéetni ¢i provozni upotiebitelnosti zajiSténa bezpeCnost a snizeno riziko jejich
znehodnoceni (vlivem stavebné-technickych parametrd spisovny), zneuziti osobnich udaji vlivem
pfistupu nepovolanych osob nebo personalnimi zménami v organizaci.

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

ReZim vypiijéek dokumentii ze spisovny
- nahliZeni do dokumentt a spisti se eviduje v knize navstév
- vypujcky se eviduji v knize vypujcek, uskutecnuji se za pritomnosti zodpovédného zaméstnance a
potvrzuji se podpisem vypijcitele
- kontrola rezimu vypijcek

ReZim pravidelného ukladani dokumentii do spisovny
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3. Pravidelna skartacni rizeni

Predmétem skartace jsou vSechny dokumenty, u nichZ uplynuly zdkonem stanovené skartacni lhtty
a provozni upotiebitelnost. Skartacni lhity jednotlivych dokument se fidi dle nafizeni zdkona ¢.
499/2004 Sb. Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a také interni smérnici (Spisovym fadem a
Spisovym a skarta¢nim planem) zakaznika.

Piiprava podkladi pro skartaéni Fizeni pri vedeni spisové sluzby v listinné podobé
- fyzické vytazeni spist s uplynulymi skarta¢nimi lhitami,
- tvorba skartacniho navrhu znaku “S”, “A* véetn¢ Zadosti o skartacni fizeni (pfiprava podkladi
pro komunikaci s mistné pfisluSnym archivem),
- ptiprava dokumenti na fyzickou skartaci.

Piiprava podkladi pro skartaéni Fizeni pri vedeni spisové sluzby v ESSL
- fyzické vyrazeni listinnych dokumentti s uplynulymi skarta¢nimi lhitami dle Zéakaznikem
vygenerované¢ho Seznamu dokumentd, spist z ESSL
- tvorba uvodniho dopisu Zadosti o skartaéni fizeni
- ptiprava dokumenti na fyzickou skartaci

Archivni prohlidka
- ptiprava dokumenti pro archivni prohlidku,
- ucast na archivni prohlidce,
- komunikace s mistné ptisluSnym okresnim archivem,
- jsme aktivni pfi jakékoliv reakci oblastniho archivu — zménach archivnich prohlidek, preferujeme
osobni ucast, nabizime odvoz archivalii do oblastniho archivu, jsme u konzultaci v ptipadech
dohledavani / ztraty dokument aj.

Zajisténi skartacniho Fizeni
- Dokumenty budou nenavratné zniCeny zpisobem, ktery znemoziuje jejich rekonstrukci a
identifikaci jejich obsahu

4. Aktualizace/tvorba Spisového radu a Spisového
a skarta¢niho planu

Aktualizace spisového a skartacniho fadu zahrnuje:
- revize stavajiciho spisového a skartacniho fadu, véetné spisové a skartacniho planu
- aktualizace na zaklad¢ platné legislativy a metodickych pokynt ptislusnych archivi
- Skoleni v oblasti metodickych postupti, nastaveni internich provoznich postupt

Zakaznik obdrzi aktualizovany Spisovy a skartacni fad ve formatu doc.

5. Konzultace a Skoleni

Soucasti sluzby Archiv bez starosti je:

- Skoleni pfislusnych zaméstnancti i nové prichozich zaméstnanci ve véci vykonu spisové sluzby
dle platné legislativy

- telefonické ¢i mailové konzultace dle potieb Zakaznika

- osobni konzultace za fyzické pfitomnosti u Zakaznika jsou stanoveny v predem daném rozsahu
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6. Spoluprace pri mimoradnych udalostech

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

Archivni servis se sestava z téchto ¢asti:

ulozeni dokumentt do prepravnich krabic a umisténi do provizornich prostor

popis piepravnich krabice pro pfipad dohledani pozadovanych dokumentt,

zafazeni dokumentd do nové zrekonstruované spisovny/nového regalového systému, popis
nového regalového systému, aktualizace elektronického soupisu ulozenych dokumenti ve
formatu xls.

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

v ptipad¢ ztraty dokumentli pfipravime dokumentaci pro oznameni této udalosti pfisluSnému
okresnimu archivu

7. Vyhody pro Vas

Po dobu poskytovani sluzby Archiv bez starosti budete skutecné bez starosti — Vse vyfeSime za
Vis.

Garance bezpe¢ného chodu spisovny — Garantujeme a zajistime.

Ve shodé¢ s platnou legislativou — Legislativa je nd$ koni¢ek, pomtizeme Vam s ni.

Bez administrativni zatéze — VSe vytidime, nemusi jiz fesit Vasi zameéstnanci.

Konzultace — PomtZzeme, navrhneme feSeni.

Souc¢innost kdykoliv — Jsme tu pro Vas.

Osobni pfistup — Vazime si Vas jako partnera.

8. Cenovy rozpis, platebni kalendar

Cena za sluZbu je dana nasledujicim platebnim kalendafem:

Termin fakturace | Castka bez DPH
1.10.2025 | 28.752,- K¢
1.4.2026 | 28.752,- K¢
1.10.2026 | 28.752,- K¢
1.4.2027 | 28.752,- K¢
1.10.2027 | 28.752,- K¢
1.4.2028 | 28.752- K¢
1.10.2028 | 28.752,- K¢
1.4.2029 | 28.752,- K¢

Vyse uvedena cena je vCetné piepravy dokumentii na skartaci, fyzickym dohledem nad skartaci, vlastni
skartaci, preskupeni vSech spisti ve spisovné dle stavebné-technickych parametrti spisovny, registrace,
protokold, eviden¢nich seznami atd.
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9. Rekli 0 nas

Sluzba Archiv bez starosti ndm vyrazné¢ usnadnila sprdvu dokumenti. Ocetiujeme piehledné rozttidéni
archivalii, diky kterému mame kdykoli rychly pfistup k potfebnym materidlim. Profesiondlni ptistup a
spolehlivost sluzby nam Setii Cas i starosti.

Vaclav Nedbal, starosta obce Jesti‘abi Lhota

Sluzbu Archiv bez starosti jsem piejal po byvalém vedeni Skoly. Thned jsem navéazal kontakt
s pracovnici, kterd ma na starost nasi Skolu. Komunikace a prace je na vyborné tirovni. Vim, Ze je u nds
jeste spousta prace a tak jsem rad, Ze je v§e v dobrych rukou.

Mgr. Jan Kolav, Feditel Zakladni $§kola Rumburk

rrrrrr

dokumentti. Koncem roku jsme meli kontrolu ze statniho oblastniho archivu a diky Vam jsme ji skvéle
zvladli! Jsme sice mala obec, ale uz se tietim rokem snazime misto papirovych dokumentt vést vse

v elektronické podobg, takze budeme radi za kazdou vasi dobrou radu a pomoc i v tomto sméru.
Dékujeme za spolupraci a té$ime se na nas budouci ,,archiv bez starosti.

Dita Ihnat Jandovad, asistentka starostky, Obec Huntiiov

Archiv bez starosti nas oslovil s nabidkou v unoru 2024. Nésledovala rychla domluva na spolupraci a
dnes, opét v tnoru 2025 mame archiv na uradé piehledny

a usporadany. NaSe ,,no¢ni mura“ se rozplynula. Mohu viele doporucit. Nevahejte, ur¢ité neudélate
chybu.

Dagmar Tafatova starostka obce LibéSice

Kolegyné p. Anderakova (jeji prace) je pro nas nepostradatelna. Vse, co se tyka spisové sluzby a
archivnictvi nam zptehlednila a uvedla v soulad. Penize, které nase organizace vynalozila na vase
sluzby jsou dobfe investované, sami bychom to urcité nezvladli. Dékujeme.

Mgr. Romana Doéekalovd, Feditelka $koly, ZS a MS Rdjecko

Sluzbu Archiv bez starosti vyuzivame jiz dva roky. Jsme velice spokojeni se vstficnym pfistupem a
odbornou praci Vasich zaméstnanci (pomoc s novym Spisovym a skartaénim planem), usporadali jste
nasi spisovnu, tak jak ma podle predpisti byt. S vami je na$ archiv opravdu bez starosti.

Mgr. Pavla Vokdlovd, hospoddika, ZS Viclava Havla Podébrady
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Velmi bychom chtéli podékovat za ptikladnou spolupraci s vasi firmou. Vzdy plati na ¢em se
dohodneme a to je dnes velk4 vzacnost. A téSime se na dalsi spolupréaci, kterd jak doufame bude
pokracovat.

Mgr. Viclav Kolman, ieditel, Zakladni §kola Mlada Boleslay

Spole¢nost Archiv bez starosti ndm poskytuje profesionalni a spolehlivé sluzby v oblasti archivace, diky
nimz mame veskerou dokumentaci prehledné uspofadanou a bezpecné ulozenou. Ocetujeme rychlou
komunikaci a individudlni pfistup, ktery nam pomaha optimalizovat spravu dokumentt a uSetfit cenny
¢as. Diky Archivu bez starosti mame jistotu, ze naSe dokumenty jsou v souladu s legislativnimi
pozadavky a vzdy snadno dostupné. Archiv bez starosti miizeme viele doporucit.

Ing. Jana DuSojovskd, Feditelka, SOS logistiky a podnikdni Praha

Dalsi reference najdete na nasem webu archivbezstarosti.cz

10. Co délame a umime

Digidatarch spol. s r.o.

Jsme ryze cCeska spoleCnost nabizejici kompletni sluzby ve spravé dokumentd — od spisové a
konzulta¢ni sluzby, pies digitalizaci dokumentd, listinnou (sluzby spisovny) a digitalni archivaci, az po
bezpecnou skartaci dokumenti. Vybudovali jsme digitaliza¢ni centrum, vlastni datové ulozi§t¢ a
komeréni spisovny pro dlouhodobé uloZeni firemnich pisemnosti s vysoce spolehlivym zabezpecenim v
uzavienych areélech.

Poskytujeme individualni pfistup a vysokou kvalitu sluzeb. Nasi prioritou je vzajemna diveéra, diky
které jsme spolehlivym partnerem ve VaSem podnikani. Dulezitym pilifem nasi spolecnosti je odborné
vyskoleny tym zaméstnancii, na ktery se miizete spolehnout.

Everesta, s.r.o.

Zabezpecujeme narocné, netradicni a obtizn€¢ dostupné sluzby a dodavky. Pro zajisténi narocnych
projektl sestavujeme konsorcia ovétenych dodavateli a subdodavatell, jejichz praci kontrolujeme a
hodnotime.
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Pro firmy, urady, instituce, stitni spravu a samospravu

IT projekty
a reSeni
Nabizime zpracovani studii,

analyz, odborné podpory
a vedeni IT projekti

Poradenské
projekty

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

Marketing, reklama, eventy

Ptfipravime propaga¢ni kampané
a produkci pro vase akce a
organizace, posilime vasi
komunikaci s vefejnosti

Rizeni projekti a procesu

Nastavujeme, zefektiviiujeme,
vyhodnocujeme a fidime
projekty a procesy

Jazykové a mezinarodni
sluzby

Poskytujeme jazykové
vzdélavani, preklady, tltumocenti,
staze v zahrani€i a podporu
mezinarodni spoluprace

Outsourcing

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

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

Vzdélavani

Zabezpecujeme komplexné
vzdelavaci projekty zaméfené na
akreditované vzdélavani, mékke
dovednosti, pravni a ekonomicka
témata i oblast IT

Pravni, ekonomické
a ucetni aspekty verejné
spravy a Skolstvi

Zajistujeme audity a analyzy
ufednich procesi

a dokumentu, revize

a zpracovani internich smérnic ¢i
predpist, audit a monitoring registru
smluv, poradenstvi

a podporu v oblasti vefejného
zadavani
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11. Kontakty Archiv bez starosti

Péce o klienta — Petra Kaderavkova (obchodni referentka)

petra.kaderavkova@archivbezstarosti.cz
tel: 735751 872

»Velkou radost mi prinasi, kdyz pomiizeme nastavit spravny chod letité spisovny a nasledné slySim
ohlasy, které nas doporucuji. Myslim si, ze dokazeme dat do poradku kazdou spisovnu.“

Realizace sluzby — PhDr. Simona Anderakova, Ph.D. (projektova manaZerka)
simona.anderakova@archivbezstarosti.cz
tel: 723 113 593

,,Z pohledu archivare a historika mé tési, kdyz vidim, zZe diky nasim sluzbam dokazeme vést spisovnu
véetné archivalii, které priblizuji soucasny obraz doby pro budouci vyzkum.

. A ARCHIV
BEZ STAROSTI

www.archivbezstarosti.cz

Ochrana informaci v tomto dokumentu:

Archiv bez starosti je podstatny a identifikovatelny celek praktickych nepatentovanych informaci, které
Jsou vysledkem zkusenosti Spolecnosti pravnickych osob Everesta, s. r. o. a Digidatarch, spol. s r. o., jez
za timto ucelem jednaji ve vzajemné shode a vytvareji tak know-how tykajici se tajnych, podstatnych a
identifikovatelnych celkii praktickych nepatentovanych informaci, které jsou vysledkem jejich cinnosti a
zkuSenosti, a jsou jimi otestovany. Tyto informace a celky nejsou vseobecné znamé a snadno dostupné, a
obsahuji souhrn znalosti, védomosti a pravem chrdanéné nehmotné statky, jakoz i technické poznatky a
zkuSenosti, které sice nejsou patentovatelné, ale umozZnuji nejefektivnéjsi vyuziti riiznych reSeni pri
Jjejich aplikaci. Ddle také zahrnuji dalsi druhy znalosti, které se tykaji zejména podminek redlného
vyuziti téchto pozmnatkii, véetné zpiisobii inovaci téchto poznatkii, jejich rizeni, ziskavani, zabezpeceni,
ochrany a vyuzivani. V neposledni radeé je vSe uvedené soucasne obchodnim tajemstvim Spolecnosti,
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nebot se jedna o konkurencné vyznamné, urcitelné, ocenitelné a v prislusnych obchodnich kruzich bézné
nedostupné skutecnosti a informace, které souviseji se Spolecnosti a jejichz utajeni je v zdjmu
Spolecnosti  zajistovano patricnym a odpovidajicim zpiisobem. VeSkeré informace poskytnuté
prostrednictvim tohoto dokumentu jsou dusevnim vlastnictvim Spolecnosti, resp. know-how, a taktéz
obchodnim tajemstvim. Jakakoliv osoba seznamivsi se s teémito informacemi podléha zavazku
mlcenlivosti a nesmi tyto informace sdilet s jakoukoliv treti stranou. V pripade porusent tohoto zdavazku,
resp. povinnosti, je Spolecnost opravnéna domdhat se svych prav a ochrany téchto informaci nejen
podle zakona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisi, ale i zakona ¢. 40/2009
Sb., trestni zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisi, a zakona ¢. 221/2006 Sb., o vymahani primyslovych
prav a ochrané obchodniho tajemstvi.
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