.’ Prvni archivni

Prvni archivni a spisovenska, s.r.o.

Vinohradska 1210/60, 130 00 Praha 3,

IC: 267 38 694, DIC CZ26738694,

spolec¢nost zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném Méstskym soudem v Praze, oddil C,
vlozka 90683

zastoupena PhDr. Ivou Janskou

dale jen (spisovna)

Kontaktni udaje:

Prvni archivni a spisovenska, s.r.o.

Holasice 75, 664 61 Rajhrad

Tel.: 516 410 184

Mob: 777 717 451

e-mail: chladova@larchivni.cz

kontaktni osoby: Mgr. Eva Chladova, Martin Babka

1. O spisovné

Firma byla zalozena v roce 2002 zapsdnim do obchodniho rejstiiku v Praze. Firma se vyrazné
zaslouzila o zavedeni automatizované spisové sluzby do praxe. Firma se podilela na vydani
knihy Spisovd a archivni sluzba ve statni sprave, samospravée a v podnikatelské sfére, Praha
2005. Firma ma zpracovanou metodiku, na jejimz zakladé se postupuje v riznych ukonech
predarchivni péce. Tato metodika je samoziejmé pravideln¢ aktualizovana, tak aby
odpovidala nejnovéjsi postupiim a zdkonnym normam. Diky kvalitni metodice a kvalifikaci
pracovnikl je firma schopna poskytovat sluzby v oblasti predarchivni péce té€ nejvyssi kvality.
Za dobu své existence spolecnost zpracovala nebo ulozila pies 40 000 bm dokumentt.

2. Sluzby spisovny

Sluzby spisovny vyuZzivaji zejména firmy, organy statni spravy a samospravy, instituce a
firmy v likvidaci. Spisovna poskytuje nasledujici sluzby:

- ukladéani dokumentti

- tfidéni dokumentt

- odborna pomoc pii urceni archivalii

- odborna pomoc pti uréovani skarta¢nich lhiit dokumenti
- skartace

- spisové¢ a skartacni fady a plany

- analyza spisové sluzby organizace

- Skoleni spisové sluzby

- komunikace s pfislusnym statnim archivem.
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Vyuziti sluzeb spisovny prinasi celou Fadu vyhod. Patii mezi né zejména nizké ceny,
vysoka odbornost, dlouholeté zkuSenosti nasich pracovnikii a jistota, Ze dokumenty budou
ulozeny dle pozadavkl zékont a vyhlasek.

3.UloZeni dokumentii a jejich zabezpeceni

Depozitat se nachazi v Holasicich 75, 664 61 Rajhrad. Depozitat splituje veskeré podminky
pro ulozeni dokumentii podle zdkona 499/2004 Sb. v platném znéni zékona 190/2009 Sb. a
dalsich pravnich ptedpist (viz Koncesni listina)

Nosnost podlah &ni minimalng 10 kN.m? coZ odpovida pozadavku na nosnost podlah pro
stabilni regaly. Doporucena relativni vlhkost a teplota pro uloZeni archivnich materialt
odpovida normé ISO 11799. Relativni vlhkost se pohybuje mezi 30%-50%. Teplota
v depozitaii nepresahuje 18°C a neklesd pod 14°C. Diky témto opatfenim je depozitaf
schopen uchovavat dokumenty dlouhodobé (desitky let) a papir v nich uloZeny nepodlé¢ha
rychlé zkaze.

Depozitat je rozdé€len na Ctyfi samostatné ¢asti, z nichZ kazda je vybavena zafizenim pro
kontrolu relativni vlhkosti a teploty. Pro kazdou ¢ast spisovny se vede oddéleny denik pro
zapisovani relativni vlhkosti a teploty. Kazda ¢ast je samostatné uzamykatelna a ptistup do ni
ma vzdy jen pracovnik firmy, ktery je povéfen spravou fondl uloZenych v piislu§né ¢asti.
Objekt je stfezen elektronickym zabezpeCovacim systémem. Cely aredl je stfeZen
bezpec€nostni agenturou.

Depozitat také spliiuje veSkeré protipozarni piedpisy dle platnych vyhlaSek vcetné
protipoZarnich hlasict v kazdé ¢asti.

Depozitat je vybaven stabilnimi regaly pro ulozeni dokumenti. Dokumenty jsou ukladany v
archivnich krabicich.

4. Pristup spolec¢nosti k dokumentiim

Podle internich piedpisit spisovny odpovidajicich zdkonu 499/2004 Sb. v platném znéni
zékona 190/2009 Sb. je spisovna rozd€lena na cast s pristupen vefejnosti (badateld
soukromopravnich subjektll) a bez ptistupu vetejnosti. Samotné depozitate patii do Casti bez
piistupu veiejnosti. Pro vefejnost je urCena badatelna vybavena pc s tiskdrnou a kopirkou.
Samoziejmosti je zasilani dokumenti Zadatelim o diichod a komunikace s CSSZ v ramci
sluzeb spisovny.

5. Skartace

Skartacni fizeni probihd v souladu se zdkonem zdkona 499/2004 Sb. v platném znéni zakona
¢. 190/2009 Sb. a dalsich pravnich ptfedpisi. Dokumenty s proslou skarta¢ni lhiitou po
schvaleni pfislusného statniho archivu spisovna skartuje dle bezpeCnostnich piedpisii.

Skartace dokumentii probihd pod kontrolou povéfeného pracovnika spisovny od piipravy
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*

dokumentu k likvidaci az po jeho fyzickou likvidaci, ¢imz se zabrani moznosti, Ze by se
dokumenty zadavatele dostaly do nepovolanych rukou.

PhDr. Iva Janska
jednatelka Prvni archivni a spisovenské, s.r.o.
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