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Nenechte se vytlacit sanony ze svych kancelari, radéji se venujte
své profesni cinnosti. PECi o Vase pisemnosti prenechejte nam - odbornikdam.

-

Pisemnosti se archivuji a ukladaji ve smyslu zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbg, v platném znéni po predepsanou dobu, napf. personalni agenda 45
let, UCetni agenda az do 15 let apod. NaSe spolecnost vlastni nemovitost - komercni
spisovnu s dostatecnou uloznou kapacitou primo v centru Zlina, ve které poskytuje
sluzby archivace a nasledné péce o spisovy material, udrzovani pisemnostiv optimalnich
vlhkostnich a teplotnich podminkach, evidence dokumentd na databazovém programu,
umoznujici rychlé vyhledavani informaci.

«  Poskytovani komplexnich spisovych a skartacnich sluzeb firmam i orgdndm statni
spravy a samospravy.

« Sprava dokumentl zahrnujici odvoz, tridéni, ulozeni, vyhledavani a skartaci.

+ Uchovavani a odborna péce o spisy fungujicich ,zivych” spolecnosti a firem, ale
i koncicich svoji Cinnost likvidaci ¢i konkursem.

+ Digitalizace dokument( - pfedchazime ztratam dulezitych dat, bez kterych se
nasledné nelze obejit. Zabezpeceni uloZzenych dokument( (analogovych
a digitalnich) a jejich neprodlené poskytnuti zakazniklim je pro nas samozrejmé
prioritou.

« Cenoveé prizniveé sluzby, cenik a kalkulaci poskytneme na pozadani dle konkrétniho
mnoZstvi, typu a stavu dokumentu.
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+ USetfime Vam naklady spojené s archivacnimi prostory, provozni naklady
a mzdy zaméstnancu.

« Zajistime, Ze dokumenty budou odborné roztridény dle skartacnich znak
s pridélenim skartacnich Ihat, uskladnény v nové rekonstruovanych prostorach
s odpovidajici teplotou a vlhkosti, tj. v souladu se stanovenymi predpisy a po
uplynuti skartacnich Ih(t na zakladé skartacniho povoleni Fadné skartovany.

« Zaméstnanci spisovny maji pravidelna skoleni dle platnych norem a zakonu
a jsou zavazani k zachovani micenlivosti a k dodrzovani zakonl ochrany osobnich
dat a utajovanych skutecnosti.

« Pisemnosti typu obchodnich dokumentd, Ucetnich dokladd aZz po mzdovou
a personalni agendu si mohou vyzadat statni urady pro kontrolu (financni urad,
sprava socialniho zabezpeceni), zajistime vcasné vyhledani dokladt
a komunikaci s témito Urady.

* Bezpecnost zajisSténa ochrannym elektronickym zabezpecovacim systémem PCO a
protipoZarnim zabezpecenim.

+ Nemovitost v centru Zlina, vlastni parkovaci mista, dostupnost k MHD, sousedstvi
OC Kaufland Cepkov.

+ Uzavreno pojisténi za Skodu zplsobenou tfetim osobdm - tzv. profesni
odpovéednost.

«  Pravni predpisy: Zakon 499/2004 Sb. ze dne 30. Cervna 2004, o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl ve znéni zakonu

. 413/2005 Sb., ¢. 444/2005 Sb., €. 112/2006 Sb., €. 230/2006 Sb.,

. 181/2007 Sb., €. 296/2007 Sb., €. 32/2008 Sb., ¢. 190/2009 Sb.,

.227/2009 Sb., €. 424/2010 Sb., €. 89/2012 Sb., €. 167/2012 Sb.,

.303/2013 Sb., ¢. 56/2014 Sb., ¢. 250/2014 Sb. a ¢. 90/2012 zakon o obchodnich
korporacich.

« zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich daju a déle dle Nafizeni EP a Rady EP
(EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016, dale jen GDPR, o ochrané fyzickych osob v
souvislosti se zpracovanim osobnich daju a o volném pohybu téchto udaju.

* Na ¢innost dohlizi Moravsky zemsky archiv Brno, MZA Klec(vka a Statni oblastni
archiv Praha. Sleduji ukladani a postup pfi vyfazovani dokument(, skartace
a rovnéz provadi vybér archivalii.
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