Smlouva o ulozeni spisového materialu do archivu
soukromé spisovny

Smluvni strany:

Archiv

Spolenost:

I

DIC: e,

sidlem:

zastoupena:

zapsana v Obchodnim rejstfiku vedeném Krajskym soudem v .........ccccccvvveveereennn. ,oddil ....... , vlozka €.

(zhotovitel, dale jen jako "archiv")

Objednatel

Spole€nost:
IC:
DIC:
sidlem:

zastoupend:

zapsana v Obchodnim rejstfiku vedeném Krajskym soudem v ...........ccccoeeeeeneen.n. ,oddil ....... , vlozka €.

(dale jen "objednatel")

dle obchodniho z&koniku v navaznosti na zdkon 499/2004 Sb. v platném znéni
uzaviraji tuto dohodu
o ulozeni spisového mat&iidbu do soukromé spisovny

1. Predmét pInéni
Pfedmétem této smlouvy je zavazek archivu zajistovat pro objednatele tfidéni, zpracovani, rozdéleni,
ulozeni, vyhledani dokumentd, skartaci dokumentu, které vychazeji z produkce a €innosti objednatele.
Archiv dale zajisti sou€innost s pracovniky objednatele a dal8imi opradvnénymi Zadateli o pofizeni
udaju a vypisu z archivu nebo vyhledani spist. Soukromy archiv, spisovna byla zfizena dle zakona
499/2004 Sb. v platném znéni a provadéci vyhladky 645/2004 Sb.

2. Odborné zazemi
Archiv zajidtuje veskeré sluzby vyhradné vlastnim personalnim obsazenim ve vlastnich prostorach,
kde jsou ukladany archivalie, budova splfiuje vSechny poZadavky na zabezpeceni uloZzenych spisu a
dokumentt proti jejich pfipadnému zcizeni, zni¢eni nebo poskozeni. Odbornost archivu je

zabezpeCena v souladu se zakonem €.499/2004 Sb. v platném znéni a provadéjici vyhlasky ¢. 645/
2004 Sb. Archiv je pro pfipad Skod zplsobenych objednateli pojistén smlouvou o

U e pojistovny do vySe pInéni ..........c.cooiiiiiiiiiiin, KE. V rozsahu tohoto
pojisténi je i pojisténi proti vandalismu a Skodam zpUsobenym zivelnymi udalostmi. Objekt archivu je

stfezen kamerovym systémem a bezpecnostni sluzbou po 24 hodin denné.

3. Rozsah sluzeb
Archiv a objednatel sjednavaji nasledujici sluzby, které budou v rdmci této smlouvy plnény
- pfevzeti pisemnosti
- manipulace s pisemnostmi
- ulozeni pisemnosti
- skladovani pisemnosti s neproslou Ihiitou skartace
- skartace dokument - likvidace dokument



- digitalizace dokumentt na DVD
- pribézné vyhledani dokument

4. Podminky pInéni archivni sluzby
Predani pisemnosti
Pfedani probiha v misté sidla objednatele nebo osobné v archivu proti protokolu o pfedani
pisemnosti. Pfedavani probéhne prvné dnem podpisu této smlouvy.

Ulozeni
Objednatel ulozi pisemnosti v prostorach schvalenych a tomu uréenych, na zakladé prevzeti je
stanoven rozsah v béznych metrech s max. délkou jedné dodavky .......... bm. BéZznym metrem

se pro Ucely ukladani dokumentd do archivu rozumi pisemnosti formatu A4 v samostatnych
Sanonech nebo balicich postavené v jedné fadé vedle sebe v délce jeden metr (100 cm). Ulozeni
pisemnosti se Fidi skartacni IhGtou, po jejim prfekro¢eni bude provedena skartace.

Likvidace - skartace
Likvidace pisemnosti skartaci s neproslou skartacni Ihttou je nutno pfedem projednat s
objednatelem nebo je jeji provedeni zavislé na pokynu objednatele.

5. Doba trvani
Smlouva je uzavirana na dobu neur¢itou. Sluzby archivu je mozZno objednatelem ¢erpat pribézné
v jakémkoliv rozsahu.

6. Povinnosti objednatele

Objednatel je povinen seznamit archiv s rozsahem vSech pisemnosti, které se vztahuji k pfedmétu

této smlouvy. Objednatel dale musi archivu umoznit pfistup k témto dokumentim tak, aby s nimi

bylo mozZné nakladat v rozsahu této smlouvy.

Objednatel je povinen sestavit a pfed pfedanim pfipravit pfedavaci protokol dokumentl k archivaci,
ktery obsahuje soupis pfedavanych Sanont nebo balik(, je povinen specifikovat jejich obsah.
Pokud se jedna o dokumenty, které maji byt archivem roztfidény, nemusi objednatel uvadét

skartacni znaky ani rok jejich vzniku.
Objednatel zajisti, aby pfed pfevzetim podpisem pracovnika archivu do protokolu nedoslo ke
znehodnoceni nebo zcizeni &i ztraté pfedavanych pisemnosti.

Za objednatele jsou opravnéni archivované pisemnosti vyuzivat a nahliZzet do nich tito pracovnici:
................................ = R - NPT (G (010710110
Cerpani informaci z archivu bude kazdému jednotlivé vydano objednatelem pisemné zmocnéni.

Objednatel je povinen dodrzovat ustanoveni provozniho fadu a fidit se jim.

7. Povinnosti archivu
Archiv je povinen zabezpecit svou &innost s pé¢i dobrého hospodare a provadét sluzby sjednané
touto smlouvou bodem 3 ve prospéch objednatele.

Archiv je povinen predevsim:
- pfebrat dodané pisemnosti, zajistit jejich tfizeni, uloZeni, skartaci, sepisovat soupisy uloZenych
pisemnosti a dodrZovat platnou metodiku, konzultovat pfipadnou skartaci a dalSi kroky s tim
spojené, pecovat o dokumenty po celou dobu platnosti smlouvy

- pokud nebudou dokumenty uréené k ulozeni v archivu pfedany pfimo v misté archivu, ale u
objednatele, sepiSe se o jejich pfevzeti protokol, pfi€emz odpovédnost za ztratu, zcizeni &i
znehodnoceni nese archiv, stejné tak odpovida za spravnou manipulaci s nimi.

- pfi skartaci postupovat dle skartaéniho fadu a v souladu zajmU objednatele, pfipadné zajmu osob
z dokumentl opravnénych. Archiv vyviji sou¢innost s osobami, které prokazi pravni zajem o
vydani opisu, kopie nebo originalu i stejnopisu ulozeného dokumentu a tento jim vydat na zakladé



zmocnéni nebo jiného dokladu.

- Archiv je povinen objednateli, oprdvnéné osobé nebo zmocnéncido ......... hodin od podani
Zadosti vydat opis, kopii, stejnopis jednotlivé uloZzené pisemnosti.

- Archiv je povinen objednateli, opravnéné osobé nebo zmocnéncido ......... dnd od podani
zadosti vydat opis, kopii, stejnopis souboru uloZzenych pisemnosti, které nepfesahnou ........ bm a
pfitom se nejedna o jednotlivou ulozenou pisemnost.

- Archiv je povinen reagovat pfi vyhledani a vydani pisemnosti nejen na pisemné zadosti, ale i na
zadosti podané elektronickou postou nebo telefonicky.

- Archiv je povinen na zakladé Zadosti objednatele o vyhledani uloZzeného dokumentu zajistit i
nahlédnuti do dokumentu nebo jeho zapuj¢ené proti protokolu o zapujéeni.

- Archiv je v ostatnim povinen dodrZovat ostatni ustanoveni provozniho fadu.
Archiv odpovida za 3kodu na pfevzatych pisemnostech vyjma Skod, které nemohl pfi vynaloZeni

odborné péce odvratit.

8. Cena archivni sluzby
Cena sluzeb je stanovena dohodou dle nize uvedeného. Uvedeny jsou ceny bez DPH.

Sazba za:
- zpracovani pisemnosti ............. K&/ bm
- ulozeni spisového materialu za kazdy zapocaty den po prvnich 10 let ......... K&/ bm
- ulozeni spisového materialu za kazdy zapoCaty den po vice nez prvnich 10 letech ......... K&/
bm
- digitalizaci 1 bm uloZeného materialu a ulozeni na DVD ........ K¢
- vyhledani jedné uloZené pisemnosti ........ K¢
- vyhledani ...... bm uloZenych pisemnosti ......... K&/ 1 bm
- skartaci ...... bm uloZenych pisemnosti ......... K&/ 1 bm

- vyhledani expres do 24 hodin pfiplatek + 100%
Sazba za odeslani vyhledanych dokument(i o objednateli postou se Fidi cenikem Ceské posty, s.p..
9. Platba
Vyuctovani a fakturace archivem objednateli probiha .... x mési¢né a to na zakladé skutecné
pfevzatych, ulozenych, vyhledanych, odeslanych nebo skartovanych dokumentt v mésici, pro které je

sestavovano.

Faktura, danovy doklad bude archivem vystaven s .... denni splatnosti. Pokud bude v priibéhu

nevyucétovaného obdobi zji§téno, ze rozsah pfedavanych dokumentu presahuje ...... bm nebo sluzby
prevy8uji €astku .............. K¢&, muze archiv od objednatele pozadovat zalohu splatnou v hotovosti a
rovnajici se ¢astce nejvyse ...... 50% hodnoty pfedchoziho vyuctovani.

Forma uhrady je sjednéna pfevodem.

. 10. Zavérecna ustanoveni
Smlouva se Fidi platnymi pfedpisy Ceské republiky. V nefeSeném se fidi obchodnim zakonikem a
zdkonem 499/2004 Sb. v platném znéni. Tato smlouva je zavazna nejen pro uvedené smluvni strany,
ale i pro pfipadné pravni nastupce smluvnich stran.

Smlouva je vyhotovena ve ...... paré, kazda ze stran obdrzi po ..... ks, pfiCemz kazdy z vytisk(l ma



platnost originalu.

Smluvni strany prohlasuji, Ze smlouvu uzaviraji dobrovolné a vazné, nikoli tisni &i za napadné
nevyhodnych podminek a jeji obsah je jim znam. Na dlkaz tohoto a jejich svobodné vile pFipojuji své
vlastnoruéni podpisy.

Datum a misto:

Podpisy:



