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TRADE CENTRE PRAHA a.s., Blanicka 1008/28,
Praha 2,PSC 120 00, email@tcp-as.cz,
tel: 222 013 111

zapsana dne 19.2.1990 v odd. B, vl. 43 obchodniho
TRADE CENTRE PRAHA rejstfiku vedeného Méstskym soudem v Praze,
ICO: 00409316, www.tcp-as.cz

OBJEDNAVKA Gislo:  2026-0026-99

Datum vystaveni objednavky: 13.01.2026

Systematic a.s.
Vinohradska 1899/112, 13000 Praha 3 - Vinohrady
ICO: 27116484

Dodavatel:

. .| TRADE CENTRE PRAHA ass.
Objednatel: | 2 nicka 1008/28, Praha 2, PSC: 120 00
ICO: 00409316, DIC: CZ00409316

Objednavame u Vas sluzbu zpracovani archivu, odvoz protfizeni, skartace dle cenové nabidky v pfiloze
Cena celkem: 94665.00K¢ bez DPH

Prijeti nabidky s dodatkem nebo odchylkou se vylucuje.

Fixni termin: do 30.04.2026 podrobné dle vzajemné domluvy

Splatnost faktury: minimalné 21 dn

Blaha Josef . VIk Jaroslav
Pfedseda predstavenstva Clen pfedstavenstva
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Na fakturu je nutné uvést objednatele dle objednavky. Faktury zasilejte spoleénosti TRADE CENTRE
PRAHA a.s., a to pouze elektronicky na e-mailovou adresu: faktury@tcp-as.cz!!! V souladu se zakonem
€. 340/2015 Sb., o registru smluv, zddame o pisemné potvrzeni pfijeti této objednavky (s odkazem na
jeji evidenéni €islo) na e-mail: email@tcp-as.cz.

Informaci o zpracovani osobnich udaji spoleénosti TRADE CENTRE PRAHA, a.s., ICO 004 09 316, ke
kterému dochazi béhem procesu objednavani, si prectéte na odkazu www.tcp-as.cz/informace-o-
zpracovani-osobnich-udaju-pro-dodavatelske-smlouvy

Vystavil: Schvalil: Razitko
s

Pravnik Specialista vefejnych zakazek

Telefon:

. PRAHA .5,
Mobil: [N I D, G0t 12000 Pat
E-mail: Vedouci kancelare DIC: C200409%4¢ 10: 00400340

predstavenstva



http://www.tcp-as.cz/informace-o-zpracovani-osobnich-udaju-pro-dodavatelske-smlouvy
http://www.tcp-as.cz/informace-o-zpracovani-osobnich-udaju-pro-dodavatelske-smlouvy
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Uvod

Zamérem tohoto dokumentu je nejenom predstaveni spolecnosti Systematic a. s, ale i nabidka
veskerych sluzeb, které spolecnost nabizi. Na nasledujicich strankach tohoto materialu
navrhneme, jakym zplUsobem nase sluzby pfizpUsobit potfebam klienta Vasi spolecnosti. Jsme
presvedceni o tom, ze nas individualni pristup a sluzby mohou vyrazné napomoci ke zjednoduseni
Vasich firemnich potreb v oblasti zpracovani dokumentu.

Zadavatel: TRADE CENTRE PRAHA a:s.
Adresa: Blanicka 1008/28, Praha 2, 120 00
ICO: 00409316
DIC: CZ26149737
Kontakt: | | |GGG ranik specialista compliance a VZ
E-mail I
Tel: -

Dodavatel: Systematic a.s.
se sidlem Vinohradska 1899/112, Vinohrady, 130 00 Praha 3

IC: 27116484
DIC: CZ27116484

Vypracoval: I <:lcs manager

Dne 08.01.2026

Kontakt: asm: -

l. Profil spoleénosti Systematic a. s.

.1 Zakladni udaje

Spolecnost Systematic a. s. je ryze cCeska spolecnost nabizejici komplexni feseni a sluzby v
oblastech spravy, ulozeni, tridéni a zpracovani dokumentd vcetné skartacnich sluzeb.
Spolecnost je dozorovana Statnim oblastnim archivem v Praze. Komercni spisovna se nachazi v
novem objektu v Jesenici u Prahy. V roce 2010 byla oteviena nova provozovna v Kacove. Kapacita
nasich depotl je vice jak 180.000 béznych metrd s moznosti dalsiho rozsifeni. Vsem nasim
klientim nabizime profesionalni servis, vysokou kvalitu sluzeb a zejmeéna individualni pristup pfi
feseni firemnich potreb. Nase zkusenosti odrazeji vice jak dvacetileté plsobeni na ceském trhu a
mezi nase klienty dlouhodobé patri firmy a organizace jakeékoli velikosti - od téch malych az po
velké nadnarodni subjekty. Vzhledem k individualnimu pristupu ke kazdemu zakaznikovi nabizime
vzdy nakladove efektivni reseni vasich potfeb v oblasti spisovych sluzeb, ulozeni a skartace
dokumentu.

Systematic a. s. je odpovédi na Vase otazky v oblastech tfidéni, zpracovani, flexibilniho
vyhledavani ulozenych pisemnosti a komplexnich skartacnich sluzeb.
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l.2 Certifikace ISO

-Efektivnost” + ,Bezpecnost” = ,,Uspéch spolec¢nosti”

Vazeni klienti,

jsme presvedceni o tom, Zze pro Uspéech kazdée spolecnosti je nejdllezitéjsi efektivita a maximalni
kvalita nabizenych sluzeb. Predpokladame, ze kliCovou zalezitosti pro nase klienty je zabezpeceni
informaci. Abychom prokazali, ze system nasi prace vykazuje ve vsech aspektech znamky kvality,
pozadali jsme nezavislou certifikacni spolecnost, aby dikladné proveérila nasi politiku v oblasti
Jjakosti, v zodpovednem a Setrnem pristupu k zivotnimu prostredi a v neposledni rade v informacni
bezpecnosti. Dikazem toho, Ze spolecnost Systematic a. s. spliuje veskeré parametry kvality v
procesu archivace dokumentt a jejich likvidace, je udéleni certifikaci dle norem ISO 9001:2008
(politika jakosti), 1ISO 14001:2004 (politika ochrany zivotniho prostredi) a ISO 27001:2005 (politika
informacni bezpecnosti). Pokud si nasi spolecnost vyberete jako svého partnera, mlizete se
spolehnout na to, ze Vase dokumenty budou v téch nejlepsich rukou.

CERTIFIKAT

€. 42009859

Systematic a.s.
Vinohradska 1899/112
130 00 Praha 3, Vinohrady

wietné provezoven:

byl provifen a shiedin spihujici podadavicy normy

IS0 9001:2015

pro piedmie Bnaost

Poskytovani kemplexnich sluZeb v oblasti spravy

dokument(l - evidence, digitalizace, archivace a
skartace.

ddn pod Cislern 42009859 a je platny od
bfezna 2019. Prvni certifikat byl vystaven dne

DA

s N7
«: FEADDESS-DTE
e vt Thns b 1, e -

LL-C (Certification) Czech Republic s.ro. | Pobleini 6203, 186 00 Praha 8

Systematic a.s.
Vinohradska 1899/112
Praha 3,130 00

ICO: 27116484

DIC: CZ27116484

| CERTIFIKAT "

e

€. 42009859

Osvidéujeme a prohlats
nformaci ve spoleén

ne, de systém m

Systematic a.s.
Vinohradskd 1899/112
130 00 Praha 3, Vinohrady

wietnd provoroven:
Sesevicich 513, 252 44 Pley - Dainl Jefany, clres Praha - Tipad: Kicov 72, 265 09
Kikcow, olres Kutnd Hora

byl provien a shiedén spifulici patadaviy normy
ISO/IEC 27001:2013

pro phedmét Snnast

Poskytovani komplexnich slueb v oblasti spravy
dokumentl - evidence, digitalizace, archivace a
skartace.

PoA verze 4 ze dne 20.1.2016

byl vipdn pod Sslem 42000859 3 je platny od
do 15. bfezna 2019. Prvni certifilcat byl vystaven dne

sny

ovifovac kid: O9FS62A4-559
atrat carticit ebfts e e ne was -l

LL-C (Certification) Coech Republic s.r.o. | Pobfetni 620/3, 186 00 Praha 8
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Il. Prehled nabizenych sluzeb

g &
Konzultacni sluzby
Spisove sluzby

-~
@ Ulozeni pisemnosti
| Skartace pisemnosti

Produkeéni digitalizace dokumentt

Il.1 Konzultaéni sluzby

VSechny Vase starosti se spisovymi sluzbami, skartaci nebo ulozeni dokumentt miizete nechat na
nas. Navic Vam vzdy nejdrive poradime, protoze disponujeme tymem specialistd, kteri se sluzbami
spravy dokumentl zabyvaji jiz radu let.

Poskytujeme konzultacni a metodicke poradenstvi pri zfizovani podnikovych spisoven. Poradime
vam s navrhem systéemu ukladani a vyhledavani dokumentt. Na zakladé dat od klienta zpracujeme
navrh reseni spravy dokumentt a spisovych sluzeb, pripravime interni smérnice spisoveho,
skartacniho a archivniho radu.

Soucasti nasich sluzeb jsou i podrobné analyzy pisemnosti pro efektivni archivaci, kterée slouzi jako
podklad pro dalsi navrhy reseni spisovych, archivacnich a skartacnich sluzeb.

¢ Konzultacni a metodicke poradenstvi pri zrizovani podnikovych spisoven.
* Analyzy pisemnosti pro efektivni archivaci.
e Zpracovani ,Spisoveho, skartacniho a archivacniho radu”.

Poradenstvi v usporadani spisoven a archivu firem.

—_____°

Systematic a.s.
Vinohradska 1899/112

Rr’alwa 3,130 00 @
ICO: 27116484 Systematic.cz

DIC: CZ27116484




: v 22 @&
=) SysteMatic o6 € v v

ARCHIVACE DOKUMENTU = P | o - o SA
Aleriiaes el E sprava dokument - tfidéni dokument - uloZeni dokumentu - skartacni sluzby

s

Il.2 Spisové sluzby

Pokud se Vam v kancelari nebo ve skladech nahromadilo velké mnozstvi pisemnosti, na jejichz
duslednou evidenci, zpracovani, tfidéni a ulozeni nemate personalni ani prostorove kapacity,
spolecnost Systematic a. s. vypracuje a zrealizuje komplexni plan reseni spisovych sluzeb Vasi
spolecnosti. Budete tak mit prehled o vSsech dokumentech, zpracujeme archivacni a skartacni
rady, roztridime, zpracujeme, prevezeme a ulozime vsechny pisemnosti.

Veskere dokumenty a pisemnosti, ktere zpracovavame, jsou prisné evidovany dle skartacnich
znakl a ostatnich legislativnich narokud. Vysledkem je prehledne a efektivni ulozeni dokumentu.
Napriklad diky vytridéeni dokumentd a pisemnosti s proslou minimalni zakonnou skartacni thttou,
lze dosahnout znacné uspory mista pro prirtstky novych dokumentt a zprehlednit cely system
firemnich dokumentl. Pracujeme nejen efektivné, ale i metodicky, a proto od nas klient vzdy
obdrzi dalsi navrhy moznosti opatreni pro zefektivnéni a zkvalitnéni spravy dokumentu.

o Tridéni, prevzeti a prevoz pisemnosti do spisovny.

¢ Elektronickeé zpracovani prevzatych pisemnosti.

e Zpracovani skartacniho planu.

¢ Dodani elektronickeho archivu na CD.

e Zarazeni a ulozeni pisemnosti do specialnich archivacnich boxu.
e Ulozeni pisemnosti typu "S" do doby skartace.

¢ Predani pisemnosti typu "A" do Statniho oblastniho archiv.

1.3 UloZeni pisemnosti

Ulozeni dokumentu je fesenim zejmeéna pro ty klienty, pro které je schopnost trvalého ulozeni
dokumentu ve vlastnich nebo pronajatych prostorech provozné i investicné prilis nakladnou a
c¢asove narocnou zalezitosti, kterou mohou pri splnéni vsech dulezitych parametrd a kritérii sverit
externimu dodavateli, jenz se na tuto oblast specializuje a ziskat tak vSechny vyhody z
outsourcingu teto casto podcenovane, ale presto dulezité oblasti. Zajistuieme dlouhodobé
ulozeni originall dokumentl a nosicl dat v nasich specialné vybavenych objektech, a to pro
vSechny nebo jen vytipované dokumenty nasich klientl. Po celou dobu ulozeni dokumentt
vedeme evidenci o stavu a pohybu ulozenych dokumentd. Sledujeme a hlidame Lhaty skartace
dokumentl tak, aby zadny z nich nebyl skartovan drive nebo pozdéji, nez jak vyzaduje legislativa
nebo provozni a spravni potreby klienta.

Tim Setfime Vase penize, protoze mista na spravné ulozeni dokumentt mate tolik, kolik ho
potrebujete, ale platite pouze tolik, kolik ho skutecné vyuzijete. Soucasti nasich sluzeb je flexibilni
rychlé vyhledavani pisemnosti diky pocitacove evidenci pisemnosti ulozenych v nasi spisovne.

V pripadé potreby Vam dokumenty nebo jiné ulozené pisemnosti dorucime vlastnim kuryrnim
servisem. Kopie dokumentu flexibilné posilame faxem, e-mailem nebo postou.

—_____°
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¢ Uzivatelske porizovani a zpracovani pisemnosti v aplikaci ,E-archiv".

¢ Uzivatelske vyhledavani pisemnosti v aplikaci ,E-archiv".
» Moznost elektronického porizovani zadanek o vyhledani ¢i zaptjcku dokumentu.

Dorucovani:

» kopii dokumentt e-mailem nebo postou,

» kopie dokumentl mohou byt jedinecné doruceny pomoci ,Certifikacni autority" tj. elektronicky
podepsany a sifrovany,

« originalnich dokumentl vlastnim kuryrnim servisem.

Dodavame specialni archivacni boxy a archivacni spony.

1.4 Skartace

Nejen pokud pracujete se soukromymi Ci tajnymi dokumenty, je skartace nejvyhodnéjsim resenim
likvidace dokumentt. Skartaci dojde ke znehodnoceni dat, ale také k efektivnimu feseni spisovych
sluzeb. Pokud se Vam na pracovisti hromadi dokumenty nebo nejriznéjsi nosice dat (CD, DVD,
diskety atp.), kterée jiz aktualneé nepotrebujete, ale z bezpecnostnich (nebo legislativnich) divodu je
nemuzete jednoduse vyhodit do kontejneru, je feSenim skartace. V ramci nasich konzultacnich
sluzeb Vas také poucime o veskerych legislativnich nalezitostech skartacniho procesu. Skartacni
sluzby provadime pro desitky klientl a skartaci se veskeré materialy, dokumenty, pisemnosti nebo
nosice dat nenavratné znehodnoti. Vzhledem k tomu, ze nejdrive premyslime a pak az koname,
nestane se Vam, Ze byste v pripadé vyuziti nasich sluzeb prisli o dalezité dokumenty, byt mohou
byt zdanlive jakkoli bezcenné. Skartace a likvidace dokumentl a nosict dat probiha v souladu s
normou DIN 32 757 a skartovany material odpovida 4. stupni utajeni. Vyuzivame skartovaci stroj
EBA 5146 C s certifikdtem NBU podle § 53 zdkona ¢.148/1998 Sb. o ochrané utajovanych
skutecnosti. Nabizime vypracovani individualnich skartacnich plant, vedeni skartacniho fizeni se
statnim oblastnim archivem na klic a dlvérné skartace pisemnosti s proslou skartacni lhitou,
vcetne potvrzeni o skartaci.

» Vypracovani individualnich skartacnich pland.
* Vedeni skartacniho rizeni se statnim oblastnim archivem na klic.
e Dulveérna skartace pisemnosti s proslou skartacni lhttou. véetné potvrzeni o skartaci.
¢ Skartace a likvidace pisemnosti probiha v souladu s normou DIN 32 757.
o Skartacni sluzby jsou soucasti komplexniho reseni archivacnich sluzeb. V ostatni pripadech
zajmu o tuto sluzbu nabizime nasledujici reseni:
o jednorazove svozy, likvidace a skartace dokumentd,
o pravidelneé svozy. likvidace a skartace dokumentd,

o zapujcenia vymény uzamykatelnych kontejnert pro sbér dokumentlt urcenych ke skartaci.

Systematic a.s.
Vinohradska 1899/112
Praha 3,130 00

ICO: 27116484
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Il.5 Produkéni digitalizace dokumentt

V soucasné dobé rychle rozvijejiciho se digitalniho prostredi, probiha vétsina firemnich procest
elektronicky a narlsta tak i objem digitalnich dokumentl. Se vzrlstajicim vyznamem
elektronickych dokumentt roste i snaha firem prevadét sve fyzickeé archivy a papirové dokumenty
do jednotné elektronicke podoby, ktera umoznuje jejich uzivatelim tyto cennée firemni zaznamy
lepe a efektivngji spravovat, zpristupnovat, sdilet a ulozené dokumenty operativné vyuzivat.

Prestoze jsou obchodni dokumenty zpravidla tou nejcenngjsi hodnotou pro strategicke planovani a
fizeni podniku, je pro mnoho organizaci velmi narocné zajistit nejen jejich odborne a efektivni
zpracovani v souladu s prisnou legislativou, ale v souvislosti s dlouhodobym elektronickym
archivovanim zajistit i jejich pravni validitu po celou dobu jejich zivotniho cyklu.

Digitalizaci papirovych dokumentd predchazi narocna priprava precizniho tridéni, kvalitniho
zpracovani, nalezeni efektivni strategie pro naslednou spravu elektronickych dokumentl, a v
neposledni radé zajisténi bezpecného ukladani zaznamui s omezenim vsech eventualnich rizik.
Klicovym faktorem v tomto procesu jsou odborné znalosti a dlouhodobé zkusenosti se spravou
dokumentd a pouziti nejnovéjsich technologii pro jejich samotnou konverzi a archivovani.

Spoleénost Systematic a. s. Vam nabizi jednoduché, moderni a rychlé feseni, jejiz soucasti je
komplexni spektrum sluzeb pro bezpecnou a efektivni archivaci elektronickych dokumentt.

e Konzultace a posouzeni stavu dokumentl a navrzeni vhodnych postupl pro samotnou
konverzi papirovych dokumentu.

e Nalezeni nejvhodngjsi formy jednotného ukladani vsech typu elektronickych zaznamua v
souladu se zakonem.

» Navrzeni nejefektivngjsi spravy dokumentl s moznosti propojeni na ,EES" - elektronicky
evidencni systém, odborné zpracovani dokumentt pro elektronickou archivaci, precizni trideni
a bezpecna manipulace s dokumenty, vytézeni dat ze zdrojovych dokumentl a ovéreni
platnosti zaznamda.

o Zajisténi existence dokumentl v realném cCase a opatreni znamkou ptvodu.

Co ziskate?

+ Reseni zacilené na Vase potreby tak, aby vysledek splioval nejvyssi miru mozného ocekavani.

¢ Elektronicky archiv v souladu s pravnimi predpisy.

» Aplikaci bezpecnostnich prvkl elektronickeho podpisu a casovych razitek.

e Snadné, rychlé, presné a bezpecné vyhledavani strategickych zaznamu.

e Zpracovavani a ukladani dokumentt pomoci nejmodernéjsich technologi.

e Primé rizeni ulozenych dat odkudkoliv a kdykoliv.

o Jistotu citelnosti, davéryhodnosti a platnosti archivovanych dokumentt po celou dobu jejich
zivotniho cyklu.

e Odbornou podporu a pomoc zkusSenych profesionald pfi sprave a archivaci Vasich
elektronickych dokument.

8
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1.6 Pribéh procesu archivovani

VSechny nabizené sluzby na sebe navazuji, maji svUj fad a pribéh. Cely tento proces nejléepe
vystihuje nasledujici obrazek:

Zarazeni pisemnosti
do spisovny a evidence
v aplikaci SysLogeum

Doruceni originalu
—= nebo kopie
na misto urceni

Export do archivu
zpracovani a soupis
pisemnosti

Vyzvednuti
pisemnosti
u klienta

1.7 Synergické efekty

« Uspora provoznich a investi¢nich nakladui.

« Uspora personalnich kapacit.

* Moderni a efektivni systém ,Spravy dokumentt a spisové sluzby",
e Dodrzeni legislativy.

e Poradek a usporadani dokumentd.

¢ Vetsi poradek v kancelarich a ostatnich pracovistich.
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lll. Evidencni softwarova aplikace ,,E-archiv*

,E-archiv' je webova databazova aplikace, ktera slouzi uzivatellm k vyhledavani a evidenci
prirstkll véetné zadavani pozadavkl na vyhledani a doruceni konkrétniho dokumentu. Tato
aplikace ma velice privétivy a jednoduchy interface a pracovat v tomto prostredi zvladne i méene
zkuseny uzivatel PC. ,E-archiv" téz slouzi k evidenci skartaci pro dane obdobi a v neposledni rade
pro statistiky uskutecnénych sluzeb (vyhledani dokumentl, skenovani ¢i doruceni zakaznikovi) a
objemu ulozenych dokument.

Aplikace ,E-archiv' umoznuje téz evidenci dokumentl po digitalizaci a obsahuje i digitalni archiv
dokumentu. Jednou naskenovany dokument zUstava v aplikaci natrvalo a je uzivatelim k dispozici.
Ne vsechny dokumenty, které jsou digitalizované je mozné jednoduse skartovat. Tyto druhy
dokumentul je nutne fyzicky archivovat pro ucely dohledani a predlozeni originalniho dokumentu.
Tato aplikace je prizplsobena pro importy velkého mnozstvi dat z linky digitalizace. Tato data jsou
nasledné upravena pro ucely fyzické archivace a propojena s datovym ulozistem digitalnich
obrazt dokumentt aplikace umoznuje propojeni na DMS, EDM systemy zakaznikU.

Test (TST)

Wyhleddvani Zananky Sprava 2aganek ) Doprava  Vratky Sprava vratek Pofizovani Skanace Statistiky Exparty Spravamastaveni

Druh pisemnosti: Fakiury vydané Box: 1 1D: 1000125 e il

S Jiné rozliseni: Tuzemské Vznik: 2008

“ﬁ_ gl Ciseina fada: 1-508 Oddéleni: Casové rozlideni:

Sl Skartadni znak: S 11 Rok skartace: 2020

» s @ 0o @
Druh pisemnosti: Dodaci listy Box: 1 1D: 1000126 [ <N |
Jiné rozligeni: Vznik: 2009
Ciselni fada: Oddileni: Casové rozliteni:
Skartacni znak: 5 5 Rok skartace: 2015
» 2h0r @ @ Dot s @

Vyhody aplikace ,E-archiv*

» Jednoduchy uzivatelsky interface aplikace, pristup pres webove rozhrani.
e Moznost vyhledavani a evidence dokumentl primo klientem.

¢ Porizovani zadanek o vyhledani dokumentu vcetné sledovani jejich stavu.
» Statistiky uskutecnénych sluzeb a objemu ulozenych dokumentu.

e Pristup do digitalniho archivu jiz porizenych obrazt dokument.

» Napojeni na DMS a EDM systemy klientd.

¢ Moznost uzivatelskych uprav.
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IV. Komeréni spisovna (provozovny)

IV.1 Koncese ,vedeni spisovny”

Komercni spisovna spolecnosti Systematic a. s. se nachazi v nové postavené budove, ktera byla
kolaudovana pro ucely skladovani pisemnosti v roce 2008 a depot archivalii Kacov v roce 2010.
Tyto prostory splauji podminky stanovene v §61, odstavce 2 a 4 zakona Cislo 499/2004 sbirky. Pro
tyto prostory byla dne 13. 10. 2008, podle §53 zakona €. 455/1991 Sb., 0 zivhostenskem podnikani,
ve znéni pozdéjsich predpist udélena koncese pro predmét podnikani ,Vedeni spisovny*”.

V ramci koncesniho rizeni a vyuzivani prostor pro jejich ucely, jsou zajistéeny a dodrzovany
nasledujici bezpecnostni podminky:

¢ nepritomnost potrubi (voda, plyn) v depotu archivalii a umisténi budovy v bezzaplavovem
pasmu,

¢ rozdeleni prostor pro verejnost a ostatni a oddéleni komunikacnich tras,

e pozarne bezpecnostni reseni stavby EPS,

e pozarni bezpecnostni prohlidky,

¢ rucni hasici pristroje (1 pristroj na 50mz2 v depotu archivalii) a jejich revize,

¢ dodrzovani klimatickeho rezimu,

e nepretrzita ostraha prostor,

» elektronicke zabezpecovaci systemy EZS.

Cely objekt je rozdélen na nékolik bezpecnostnich okruhl. Tyto okruhy neboli prostory jsou
opatreny pohybovymi senzory. Kazdy prostor je nutne po pristupu odblokovat na klavesnici
elektronickeho zabezpecovaciho zarizeni EZS. Kazda opravnéna osoba ma pro vstup do prostor
osobni identifikacni kod. ZabezpecCovaci zarfizeni je napojené na pult ochrany bezpecnostni
agentury. Objekt je monitorovan nepretrzité.

IV.2 Umisténi provozoven

Depot archivalii Praha: Depot archivalii Stredni Cechy:
Jesenicka 513, Psary-Dolni Jircany _ Kacov 72, 285 09
252 44, Praha - Zapad 7 okres Kutna Hora
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V. Specifikace predmétu nabidky

V této kapitole navrhneme procesni reSeni veskerych archivacnich sluzeb.

V.1 Zakladni parametry projektu

Predmeét projektu

Predmétem projektu je komplexni sprava dokumentl zadavatele, ktera zahrnuje prebirani
dokumentd, svoz do centralniho ulozisté, evidenci, ulozeni, zapujcovani, trvalé vyskladneéni,
pripravu vyrazovaciho procesu a vyrazovani dokumentace v souladu s platnou legislativou,
digitalni archiv.

Hlavni poZzadavky zadavatele
Komplexni sprava dokumentace zadavatele.

Lokalita ulozeni dokumentt

V ramci tohoto projektu nabizime provozovnu spolecnosti Systematic a. s., Kacov 72, Kacov, okres
Kutna Hora (Exit 49 dalnice D1 smér Brno - areal spolecnosti 4 km od zminéné dalnice). Celkova
kapacita nasich depott archivalii je 180.000 béznych metrt. Areal v Kacove je v nasem vlastnictvi a
jeho rozloha je 3,5 ha. Soucasna volna kapacita tohoto ulozisté je 40.000 bm.

Zpusoby uloZzeni dokumentt

Nase spolecnost navrhuje ulozeni dokumentt ve vlastnich AK (Sanonovy obal) o rozmérech:

(85 X 350 x 250 mm) nebo (100 x 350 x 250 mMm). 1 bézny metr predstavuje 10 AK (100 x 350 x 250
mm) nebo 11 AK (85 x 350 x 250 mm). V pripadée pozadavku zapeceteni AK a navrhujeme
plombovani ,Prtvlakovou plombou* (350 mm). Tyto plomby lze odstranit pouze jejich destrukci.
Kazda plomba obsahuje identifikacni kod, ktery je jedinecny. Timto zpusobem budou dokumenty
chraneny pred pripadnym neopravnénym vstupem do AK a z hlediska manipulace pfi svozu a
ulozeni je plomba pevna oproti napr: nalepovaci peceti.
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Regalovy systém v nasem depotu umozniuje ulozeni dokumentl nejenom v Sanonovych obalech,
ale i krabicich o techto rozmérech:

e Box1(360 x 310 X 460 mm),
o Box 2 (300 x 240 x 300mm),
e Box 3 (300 x 295 X 330 mm).

V.2 Navrh zplsobu prevzeti a evidence dokumentace

V této kapitole bychom radi navrhli zpUsob evidence dokumentu.

Ramcové parametry prevzeti, evidence a ulozeni pfijaté dokumentace:
e Prevzeti dokumentl z ustredi ¢i pobocek Zadavatele - preskladani slozek do archivacnich

krabic (AK), oznaceni AK carovym kodem a prevoz do centralniho ulozisté prostrednictvim
dodavatele. Pripadné zapeceténi AK.
¢ Prijem AK a jegjich kontrola v centralnim ulozisti (Carovy kod).
e Porizeni evidence dokumentt primo do aplikace ,E-archiv" prostrednictvim dodavatele.
o Evidence povinnych atributl.
o Prifazeni typl dokumentl z popisu slozek nebo z katalogu dokumentd Zadavatele.
o Tisk privodky k dané slozce/dokumentu (generuje se carovy kod a QR kod).
e Zalistovani porizenych AK do aplikace ,E-archiv' a ulozeni na pozice v depotu.
e Zalistovaniinternich pozic porizenych AK do aplikace ,E-archiv".

Evidence novych dokumentl: v prostorach centralniho ulozisté bude probihat zpracovani
evidence spist do aplikace ,E-archiv'. Pro ucely sparovani bude nacten carovy kod AK a poté do
aplikace zaevidovany veskere povinné atributy spisu dle predem dohodnutych kritéerii. Ke kazde
evidovane slozce je systemem automaticky vytvorena tzv. ,karta pisemnosti®, ktera prehledne
identifikuje obsah slozky vcetné caroveho a QR kodu. Zpracované AK budou ulozeny na pozice v
depotu archivalii a zalistovana v systému jejich pozice. Dokumentace je v tento okamzik k dispozici
pro potreby vyhledavani.
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Proces prevzeti, evidence a ulozeni prijaté dokumentace naznacuje ndsledujici obrdzek:

Klient

Pievzeti a svozy -
zajistuje dodavatel

;

Internet
Pievoz AK (spist) k
idenci
evidenci Pristup do aplikace
“SysLogeum” pres webové
rozhrani
Prijem \
AK F <=
Syskogoum
‘}J Depot archivalii Systematic a. s.
Evidence slozek do EES SysLogeum /

Povinne atributy - typy dokumentt
mohou byt vybirany z katalogu
dokumentu. Prirazeni karty
pisemnosti s BAR a QR kodem.

Systematic a.s.
Vinohradska 1899/112

Praha 3,130 00 @ g |
ICO: 27116484 —
DIC: CZ27116484 Systematic.cz




: v 22 @&
=) SysteMatic o6 € v v

ARCHIVACE DOKUMENTU = P | o - o SA
Aleriiaes el E sprava dokument - tfidéni dokument - uloZeni dokumentu - skartacni sluzby

s

V.3 Vyhledavani dokumentut, skenovani

Ramcoveé parametry vyhledavani dokumentace:

e predavani pozadavku (s/bez vyuziti integrace do systému Zadavatele),
e vyhledani dokumentace v danem reakcnim Case,
 Vvyfizeni pozadavku (scan, fyzicka kopie, vydani originalu).

V pripadé pozadavku na vyhledani/doruceni/sken dokumentu vstupuji opravnéne osoby ze strany
Zadavatele primo do aplikace ,E-archiv’, kde bude dochazet k porizovani zadanek o vyhledani
dokumentu (sken ¢Ci jeho doruceni). Po ukonceni daneho pozadavku bude uzivateli odeslana
notifikace o prijeti pozadavku a jeho vyrizeni. V aplikaci ,E-archiv" je mozno sledovat stav dané
zadanky i historie vsech pozadavkl vcetné jejich statistik.

Proces vytvoreni pozadavku na vyhledavani dokumentu a jeho vyfizeni:

o Uzivatel pristupuje k evidencnim zaznamum prostrednictvim aplikace ,E-archiv".

e V aplikaci ,E-archiv" vyhledava pozadovany dokument (zaznam) dle pofizenych atributt
pomoci Fulltextove vyhledavani.

e V ramci pristupovych prav uzivatele jsou automaticky filtrovany zaznamy pouze pro dané
nakladove stredisko/pobocku. V aplikaci ,E-archiv' je mozné nastavit pro vybrane uzivatele
vice Ci vSechny nakladoveé strediska.

e Po nalezeni pozadované slozky vybere uzivatel ze trech typu zadanek tj. Sken/Zapujceni
originalu dokumentu/Zapujceni celého boxu.

e Po vybéru pozadovaného typu zadanky se v dalsim kroku zvoli typ urgence zadosti t.
Standard/ Zrychlené/Expresné a dale je moznost detailngji specifikovat pozadovany
dokument.

e Pred uzavienim a odeslanim zadanky o zaptjcku je moznost zadat konecného prijemce, jejichz
seznam je soucasti uzivatelskeho nastaveni aplikace ,E-archiv".

e Poslednim krokem je uzavreni a odeslani zadanky k vyrizeni. V tento okamzik aplikace ,E-
archiv" automaticky vygeneruje pozadavek, ktery je ve formé mailove notifikace, spolecné s
formularovou Upravou xls jako prilohou e-mailu, odeslan jak do e-mailove schranky
dodavatele, tak i uzivatele, ktery zadanku vytvoril. V pripadé, ze byl vybran konecny prijemce je
tato notifikace zaslana i této osobé. Zadance je v tento okamzik pfidélen status ,Zadanka pfijata

e V tento okamzik je ze strany dodavatele zadanka vyrizovana. V pripadé doruceni originalniho
dokumentu a po jeho vyhledani je kontaktovan uzivatel s domluvou na konkrétnim zpusobu a
case doruceni.

o Po doruceni dokumentu uzivateli a podpisu predavaciho protokolu je zadanka ze strany
administratora ukoncena, tj. doplni se datum prevzeti a dalsi atributy slouzici pro vnitrni
potfebu aplikace ,E-archiv'. Zadance je v tento okamzik pfidélen status ,Zadanka vyfizena'".
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Aplikace ,E-archiv' umoznuje uzivateli zobrazit seznamy zadanek:

Prijate zadanky

¢ Rozpracované zadanky
e Vyrizené zadanky

* Nevyrizené zadanky

* Nenalezene zadanky

e Zrusene zadanky

A filtrovat dle raznych kritérii:
 dle stavli zadanek,
 dle obdobi,
e dle nakladovych stredisek,
o dle uzivatell.

e Jestlize je dany dokument ¢Ci cely box zapujcen, je dany evidencni zaznam zablokovan a neni
mozné na dané slozce vytvorit dalsi zadanky. Evidencni zaznam resp. pouziti zadanek se
odblokuje ve chvili, kdy je dokument/box vracen zpét do centralniho ulozisté.

e V pripadée zadanky o sken je proces vytvoreni a uzavreni zadanky prakticky totozny, ale
samotne vyrizeni, resp. zaslani pozadovaneho skenuje specifickeé a nabizi i nékolik variant
reseni:

o Pozadovana image dokumentu je ulozena v digitalnim archivu a soucasné zaslana uzivateli
Jjako priloha mailu.

o Pozadovana image je ulozena v digitalnim archivu a uzivateli zaslana notifikace do mailu o
vyrizeni pozadavku s odkazem (link) na umisténi a stazeni z digitalniho archivu.

V obou pripadech, je ale v aplikaci ,E-archiv’ u daného zaznamu v databazi (slozky)
informace o jiz provedené digitalizaci a je zde link na umisténi v digitalnim archivu.
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Proces prevzeti, evidence a ulozeni prijaté dokumentace naznacuje nasledujici obrdazek:

Klient

Vyhledavani a zasilani
pozadavku na vyhledani,
doruceni Ci scan.

Prijem (notifikace) vyrizeni
pozadavku.

Internet

Prijem pozadavku 5 SyiLogeum
na vyhledani
dokumentu a

notifikace zadateli Ulozeniimage
nndiges
imago

Vyrizeni pozadavku

na vyhledani @=——————g
dokumentu a notifikace

zadateli

Scanovaci pracovisté Systematic a. s.
Lf Lt Lt Lt L] Lt
LR ‘- m e
vy Yy *SS$

Expedice pozadované AK zadavateli

(vlastni doprava, kuryr)

Depot
Archivalii
Systematica. s.
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V.4 Reporting

V ramci aplikace ,E-archiv" jsou standardné dostupne tyto reporty:

» Prehled o poctu boxil/bm (celkem/ prirtistky /ubytky) za dané obdobi:
o za celou spolecnost,
o dle nakladovych stredisek.

¢ Prehled o poctu sluzeb vyhledani/doruceni za dané obdobi:
o pocet vyhledani (standard/zrychlené/expresné),
= dokumentui/slozek,
= velkych boxu,
o pocet skend,
o pocet doruceni (dopravy).

+ Dale ¢lenéno:
o za celou spolecnost,
o dle nakladovych stredisek,
o dle uzivatell.

VsSechny tyto reporty jsou dostupne v ramci aplikace ,E-archiv* on-line jak k zobrazeni, tak i ke
stazeni ve formé xls souborl. Standardné jsou celkove reporty soucasti fakturace jako prilohy.

Statistiky
Typ statsoi” Phehied pokty bol bt
Rok 04 v |
Doeslat
Statistiky
Typ statistik® Pletiled Jicanek ~
Codéleni whechy ooobien e
e Easovy ter vie =
5 ae i [ o -
Coesiat
Misic Celkee {box | bm) Phinastek
+ leden 4/1091 bm 471,091 bm
+ lner 471081 bm 0/0bm
P ' 3 F 4
H § I 7 ! ' 7 4 Fs { i # £
4 o i & 1 ¥ & 4
4 4 4 F; r r; §
F & F & y V4 £ §
4 4 ¢ F .v_f. j ._‘5- ."'\ ; )
¥ 7 #
B ¥ # 9‘
Hiscani - Bex. o
Hiscini - Box == 1
Hiscani - Bex — 0
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VI. Prednosti dodavatele

e Zavedena spolecnost, plsobime na trhu vice jak 25 let, archivujeme vice jak 850 spokojenych
klientd.

¢ Ke kazdéemu klientovi pristupujeme individualné s maximalni péci.

o Jedinecny Elektronicky evidencni system, ktery modifikujeme dle potreb klienta. System
funkéne plné pokryva i pripady castecne ¢i produkcni digitalizace. Veskera data na jednom
misté.

o Vlastni depot pro ulozeni dokumentd. Rozsahly areal pripraveny pro rozsifeni uloznych kapacit.

¢ Sluzby poskytujeme ve vysoke kvalité, ktera je pro nas prioritou.

* Nase sluzby pokryvaji veskere procesy v oblasti archivace a digitalizace dokumentu.

o Veskery zivotni cyklus fyzickeho ale i elektronickeho dokumentu spravujeme pod jednou
stfechou bez ucasti subdodavatelu.

Evidence Ulozeni Produkéni Skartace
fyzickych fyzickych digitalizace dokumenti
dokumenti dokumentt

- VP

"Vse pod jednou strechou.”
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VIl. Manazerskeé shrnuti

Parametry z poptavkového fizeni a soucasny stav:

» soucasné ulozeni dokumentu je v sidle spolecnosti

e dokumenty jsou ulozeny v archivu ve sklepnich prostorach

« ukladacijednotky jsou Sanony, archivacni boxy rtiznych druht a slozky
e soupis pisemnosti neni zpracovan v elektronické podobé

Celkem ke zpracovani a ulozeni cca 150 béznych metrt dle osobni navstévy v archivu

Co je cilem zadavatele a predmétem zadani:

¢ cilem zadavatele je zajisténi komplexniho a odborného zpracovani elektronicke evidence
dokumentt v souladu s platnou legislativou a archivnimi predpisy

e jasne strukturovany vystup ve dvou samostatnych skupinach dokumentu:

o dokumenty urcene k dalSimu ulozeni a archivaci,
o dokumenty urcené k priprave skartacniho navrhu, vcetné jejich nasledné skartace po
schvaleni prislusnym organem.

e Premisteni dokumentt urcenych k dalSimu ulozeni a archivaci zpét do archivu zadavatele,
realizované na zakladé samostatné cenové nabidky, stanovené dle skutecného objemu
dokumentl urcenych k archivaci. Skutecny rozsah tohoto objemu nelze s presnosti stanovit
pred dokoncenim skartacniho fizeni, nebot az jeho vysledky definitivné urci mnozstvi
dokumentt, které budou vyrazeny, a tim i konecny objem dokumentace urcené k dalsSimu
ulozeni.

Podklady pro stanoveni cenové kalkulace

o Kompletni zajisténi prepravy dokumentl z mista jejich soucasneho ulozeni do spisovny
dodavatele v Kacové, realizovane vyhradné prostrednictvim vlastnich personalnich a
dopravnich kapacit dodavatele, vcetné veskere manipulacni Cinnosti spojeneé s pripravou,
nakladkou, prepravou a ulozenim dokumentu.

e Odborné zpracovani evidence dokumentl ve spisovné dodavatele v Kacové v souladu s
pozadavky zadavatele, platnou legislativou a archivnimi standardy, vcetné tridéni dokumentt
dle jejich dalsiho rezimu.

o Zgjisteni zpétneho premisténi zpracovanych dokumentt ze spisovny dodavatele v Kacové do
archivu v sidle zadavatele, opét prostrednictvim vlastnich lidskych a dopravnich zdroju
dodavatele. Predmétem tohoto premisteni budou vyhradné dokumenty urCene k dalSimu
ulozeni a archivaci.

e Zpracovani a implementace lokacniho planu do elektronického systemu dodavatele ,E-archiv®,
provedenée dodavatelem jako soucast komplexniho plnéni.
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ARCHIVACE DOKUMENTU

sprava dokument - tfidéni dokumentu - uloZeni dokumenttl - skartaéni sluzby

Cenova nabidka sluzeb

Obsahuje nasledujici:

* Komplexni odborné zpracovani dokumentace v celkovem predpokladaném rozsahu cca 150 béznych
metrl, stanoveném na zakladé osobni prohlidky archivu, v plném souladu s platnou legislativou,
archivnimi standardy a metodickymi pokyny.

e Roztfidéni dokumentl dle jejich druhu, vyznamu a skartacnich znakd, véetné odborného posouzeni
jejich dalsiho archivniho rezimui.

» Vyhotoveni skartacniho planu pro dokumenty, u nichz jiz uplynula skartacni lhita, zpracovaného v
pozadovaneé strukture jako kompletni podklad pro zahajeni skartacniho fizeni.

e Zgjisténi a administrativni vedeni skartacniho fizeni ve spolupraci s mistné prislusnym statnim
oblastnim archivem (SOA), v€etné komunikace s archivem a zohlednéni jeho zavaznych stanovisek.

e Bezpecna fyzicka likvidace dokumentl schvalenych ve skartacnim fizeni a formou certifikované
skartace.

o Kompletni zajisténi dopravy dokumentt z archivu do spisovny dodavatele v Kacové, zahrnujici:

o odbornou pfipravu dokumentl k preprave,
o dodani a pouziti pfevoznich archivnich boxu,
o veskerou manipulacni ¢innost pri nakladce, vykladce a pfemisteni dokumentd,

o bezpecné ulozeni dokumentt ve spisovné dodavatele.

CELKOVA CENA ZA SLUZBU: 94 665 K¢

Archivacni boxy (jedna se odhadovany pocet potrebny pro prebaleni) - opce

Oznaceni boxu Pocet ks Jednotkova cena Cena celkem

Archivacni box SM-460 60 01 K¢e 5 460,00 KC

Nabidka je kalkulovana bez DPH.
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