(daie jen ,Zadatel”)

Uherskohradidtska nemocnice a.s.
J. E. Purkyné 365

686 06 Uherské Hradisté

iD DS: ytjgs2t

(dale jen , povinny subjekt”)

V Praze 29, fervence 2026

Zadost o poskytnuti informaci podle zdkona & 106/1999 Sh. — spisova sluiba a sprava
dokumenti

v

V souladu se zdkonem ¢&. 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k informacim, #adam
o poskytnuti nasledujicich informaci a dokument( vztahujicich se k vykonu spisové sluzby,
spridvé dokumentl a vykonu plsobnosti vetejnopravniho plvodce podle zdkona
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé:

1. aktudlné Gcinného spisového fadu povinného subjektu véetné viech jeho nedilnych
priloh, dodatkl a dalich souvisejicich dokumentd,

2, aktualné dginného spisového a skartaéniho planu, pokud netvoff nedilnou pfilohu
spisoveého radu,

3. vsech aktualné u€innych vnitinich pfedpisi, metodickych pokynt, smérnic, instrukei,
rozhodnuti nebo jinych internich dokumentd upravujicich vykon spisové sluzby,
zejména pfijem dokument(, jejich evidenci, rozdélovani, obé&h, vyfizovani,
podepisovani, vypravovani, pfevody mezi evidencemi, ukladéani, spravu analogovych
i digitalnich dokument{i, autorizovanou konverzi, pfevody dokumentl podle
§ 69a zakona £. 499/2004 Sh., predavani do spisovny nebo archivu, skarta&ni Fizeni,
vyfazovani a archivaci dokumentdl, pokud nejsou jiZ obsazeny ve spisovém fadu,

r

4, vsech aktualné ucinnych vnitfnich piedpisd, metodickych pokyn(, smérnic, instrukei,
rozhodnuti nebo jinych internich dokumentl upravujicich vedeni samostatnych




evidenci dokumentl nebo spravu dokumentl vedenych mimo elektronicky systém
spisové sluzby, zejména v oblasti:

e zdravotnické dokumentace,

e ekonomické a Ucetni agendy,

e objednavek, faktur a platebnich doklad(,

s vefejnych zakazek,

e smluvni agendy, registru smluv a plnych moci,

e persondlni a mzdové agendy,

®* majetkové agendy,

¢ dalSich specializovanych informacnich systém( nebo evidenci,

pokud nejsou jiZ zahrnuty v dokumentech podle bod( 1 aZ 3,

5. seznamu viech informacnich systém{, samostatnych evidenci a jinych evidenénich
prostiedk(l pouZivanych povinnym subjektem pro evidenci, spravu nebo ukladani
dokument(, vEetné stru¢ného uvedeni jejich ucelu a oznaceni vnitiniho predpisu,
kterym je jejich vedeni nebo pouzivani upraveno, pokud tato informace nevyplyva
z dokumentl poskytnutych podle bod( 1 az 4.

PoZadovane informace zadam poskytnout v elektronické podobé prostiednictvim datové
schranky Zadatele. Dokumenty poskytované jako pfilohy z4ddm zaslat ve formatu PDF nebo
PDF/A s textovou (OCR} vrstvou umoZiujici fulltextové vyhleddvani. Pokud néktery
z poZadovanych dokumentl existuje pouze v analogové podobé, Zddam o jeho digitalizaci
a poskytnuti stejnym zplUsobem.

V pfipadé, ze néktery z pozadovanych dokumentl byl v poslednich péti letech nahrazen novéjsi
verzi, Zddam rovnéz o sdéleni data Gfinnosti aktualné platného dokumentu.

Dékuiji za vyiizeni Zadosti.

S pozdravem




e

Uherskohradist'ska nemocnice a.s. J. E. Purkyné 365, 686 68 Uherské Hradisté

zapsana v obchodnim rejstriku vedeném u Krajského soudu v Brné, oddil B, viozka 4420

V Uherském Hradisti dne 6. 8. 2026
Véc: Informace k Zadosti o poskytnuti informaci dle zak. 106/1999 Sb.

Vazena pani magistro,

dne 30. 7. 2026 jsme prijali Vasi datovou zpravu ,Zadost o poskytnuti informaci podle
zakona C. 106/1999 Sb. — spisova sluzba a sprava dokument(" (dale jen ,Zadost").

K vyfizeni Zadosti Vam datovou schrankou zasilame ,Spisovy a skartacni fad" v aktualné
platném znéni, které obsahuje informace dle bodd 1 az 5 Zadosti.

S pozdravem

Digitalné podepsal
Mg r. JakUb Mgr. Jakub Crkva

Datum: 2026.08.06
Crkva 08:17:47 +02'00'

Uherskohradist'ska nemocnice a.s.
Mgr. Jakub Crkva
pravnik

Telefon FAX Bankovni spojeni ICO DIC
572529111 572553480 GE MONEY Bank ¢.u. 455907514/0600 27660915 CZ 27660915



+ Uherskohradistska nemocnice a.s.

J. E. Purkyné 365, 686 68 Uherské Hradisté

herskohradists
e (ddle téz jen ,Spoleénost”)
Druh ORN: Organiza¢ni smérnice
Evidenéni éislo ORN:  0S-02-2025-UHN Verze: 1

Nazev podle feSené problematiky:

SPISOVY A SKARTACNI RAD

Pocet stran: 23 Pocet pfiloh: 7

Datum vydani: 26. 8. 2025 Datum ucinnosti:  26. 8. 2025

Zavazné pro: pro vSechny zaméstnance Spolecnosti

Rusi se: 0S-05-2019-UHN V1 Spisovy a skartac¢ni rad (zcela prepracovany dokument)
Administrator: , odborny admin. pracovnik

Spravce: , Spisova sluzba

Schvalili: , pfedseda predstavenstva

, Clen predstavenstva pro oblast ekonomickou,
personalni a dopravy
, Clen predstavenstva pro oblast provozu, obchodu a
investic
. hdméstkyné pro nelékarské zdravotnictvi a kvalitu
, haméstkyné pro |éCebné preventivni péci
, provozné spravni namestek

PFipominkové fizeni provedli:
Administrator, Spravce, osoby schvalujici ORN, |

Original tohoto dokumentu v listinné podobé spolu s podpisovym krycim listem je uloien
u Administratora a v elektronické podobé je dostupny v Kancelari na zaloZce Soubory.

Vedouci jednotlivych ttvari Spolecnosti jsou odpovédni za prokazatelné seznameni viech svych
podFizenych zaméstnanci, pro které je tato ORN zdvaznd, s touto ORN a za dodrzovani ustanoveni
této ORN takovymi zaméstnanci.
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1 UCEL ORN

Spisovy a skartacni rad je vnitfni predpis Spolecnosti, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s
dokumenty a skartacni rizeni.
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2 OBLAST PLATNOSTI

Tento rad je platny pro vsechny zaméstnance Spolecnosti.

3 POUZITE ZKRATKY A POJMY

BOZP a PO
Csu

DZS

eSSL

FIN

FAMA
GDPR

ISDS

KB

KU ZK
NIS

0s

ORN
SokA UH
uzIs

ZD

ARCHIV
ARCHIVALIE

DOKUMENT

ELEKTRONICKA PECET

bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrana
Cesky statisticky ufad

dopravni zdravotni sluzba

elektronicky systém spisové sluzby M.I.T. Consulting ERMS
utvar financovani a ucetnictvi

eviden&ni SW FAMA PLUS pro smluvni dokumentaci a ORN

Obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji (Nafizeni EP a rady (EU) ¢.
2016/679 v platném znéni)

informacni systém datovych schranek
Kyberneticka bezpecnost

Krajsky urad Zlinského kraje

nemocnicni informacni systém FONS ENTERPRISE
organizacni smérnice

organizacni a ridici normy

Statni okresni archiv Uherské Hradisté

Ustav zdravotnickych informaci a statistiky CR

zdravotnicka dokumentace

zarizeni podle archivniho zakona, které slouZi k ukladani archivalii a péci o né.

dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, puivodu, vnéjsim
znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve
verejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii, a to ve
skartacnim fizeni nebo mimo skartacni fizeni.

kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at jiz v
podobé analogové ¢&i digitalni, ktera byla vytvorena Spolecnosti nebo ji byla
dorudena.

data v elektronické podobé, ktera jsou pripojena k jinym datim v
elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarucit jejich
plvod a integritu.

ELEKTRONICKE CASOVE RAZITKO data v elektronické podobé&, kterd spojuji jina data v

elektronické podobé s urCitym okamzZikem a prokazuji, Ze tato jina data
existovala v daném okamZiku.

ELEKTRONICKY PODPIS - data v elektronické podobé&, kterd jsou pfipojena k jinym datim v

elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a kterd podepisujici
osoba pouziva k podepsani.
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JEDNOZNACNY IDENTIFIKATOR oznaceni dokumentu, které zajistuje jeho nezaménitelnost.

JMENNY REJSTRIK

METADATA

PRIRUCNI SPISOVNA

SKARTACNI LHUTA

SKARTACNI REZIM

SKARTACNI RIZENI

SKARTACNI ZNAK

Dokument je jednoznacnym identifikatorem spojen s prislusnou evidenci
dokumentll. V eSSL plni funkci identifikatoru ID v systému M.LT. v
samostatnych evidencich evidencni Cislo ze samostatné evidence.

slouzi k automatickému zpracovani udaji o odesilatelich a adresatech
dokument( evidovanych v eSSL.

data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumenti a jejich spravu v
prabéhu casu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z¢asti manualné
(ucastniky spisové sluzby), z¢asti elektronickym systémem spisové sluzby.

slouZi k ukladani nevyrazenych dokumentl po dobu, neZ jsou uloZeny do
spisovny Utvarové.

doba vyjadiena v letech, po kterou musi byt dokument uloZeny ve
Spolecnosti. Je vyjadrena celym kladnym cislem uvedenym za skartacnim
znakem a pocina béZet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po spoustéci
udalosti.

systém stanoveny spisovym a skartacnim planem, ktery vymezuje
dokumentiim skartacni lhitu (véetné spoustéci udalosti) a urcuje jejich
skartacni znak.

postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimZ uplynuly skartaéni lhaty a jez
jsou nadale nepotrebné pro ¢innost Spolecnosti a pri kterém se provadi vybér
archivalii a vyrazuji se razitka vyrazena z evidence.

oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartacnim

fizeni. Skartacni znaky pro jednotlivé dokumenty stanovuje spisovy a
skartacni plan, ktery tvori prilohu ¢. 1 této OS.

- skartacni znak A (archiv) — oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim frizeni

navrZen k uloZeni do archivu,

- skartacni znak S (stoupa) — oznacuje dokument, ktery nema trvalou hodnotu a bude po uplynuti

SPIS

SPISOVNA

skartacni lhaty skartovan a pokud se zjisti, Ze ma trvalou hodnotu, preradi se
mezi dokumenty se skartacnim znakem , A“.

soubor dokument(, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k
jedné véci, navzajem spolu vécné i evidencné souvisejicich.

misto k ukladani, vyhledavani a predkladani dokumenti a k provadéni
skartacniho Fizeni.

SPISOVY A SKARTACNi PLAN  hierarchické schéma typd dokumentl roztfidénych do vécnych

SPISOVY ZNAK

SPOUSTECI UDALOST

SKODLIVY KOD

skupin s vyznaenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a lhatami.

oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho ukladani, vyhledavani a vyrazovani.

okamZik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni Ihity. Neni-li ve spisovém a
skartacnim planu stanoveno jinak, je spoustéci udalosti vyrizeni dokumentu
nebo uzavieni spisu.

chybny format nebo pocitacovy program zpusobily pfivodit skodu na
programovém vybaveni nebo informacich Spolec¢nosti, popripadé zpusobily
tyto informace zneufit.

UZNAVANA ELEKTRONICKA PECET zaruéena elektronicka pelet zaloZend na kvalifikovaném

certifikatu pro elektronickou pecet nebo kvalifikovanou elektronickou pecet.
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UZNAVANY ELEKTRONICKY PODPIS zarucCeny elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis.

UTVAROVA SPISOVNA zafizeni, které slouZi k ukladani vyfizenich dokument(i po dobu stanovenou
skartacnimi lhGtami.

VYBER ARCHIVALIi posouzeni hodnoty dokumentu a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie a
zarazeni do evidence archivalii.
VYKON SPISOVE SLUZBY zajisténi odborné spravy dokument( vzniklych z ¢innosti Spolec¢nosti,

popfipadé z cinnosti predchidct, zahrnujici jejich Fadny pfijem, evidenci,
rozdélovani, obeéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyrazovani ve skartacnim fizeni, a to vCetné kontroly téchto
¢innosti.

4 VYKON SPISOVE SLUZBY

Uherskohradistska nemocnice a. s. byla zaloZena Zlinskym krajem se sidlem ve Zlinég, tfida Tomase
Bati 21, IC 708 91 320, jako jedinym zakladatelem. Zakladatelska listina, sepsana 31. 8. 2005 formou
notarského zapisu, obsahuje rozhodnuti o zaloZeni spole¢nosti ve smyslu § 172 obchodniho zakoniku.
Spolecnost zvolila dualisticky systém vnitini struktury a podfidila se zakonu ¢. 90/2012 Sb., v platném
znéni, o obchodnich korporacich jako celku postupem podle § 777, odst. 5 zakona. Zlinsky kraj, jako
jediny akcionar a fidici osoba a spolecnost jako fizena osoba, tvofi koncern ve smyslu § 79 a nasl.
citovaného zdkona. Spole¢nost je povinnym subjektem ve smyslu § 2 zakona ¢ 106/1999 Sb.
o svobodném pfistupu k informacim.

Obchodni firma: Uherskohradistska nemocnice a.s.

Sidlo: J. E. Purkyné 365, 686 68 Uherské Hradisté

Den vzniku: 22.9. 2005 +
Identifikacni Cislo: 276 60 915

Zapis v OR/spisova znacka: Krajsky soud v Brné, oddil ,,B“, vlozka 4420

Datova schranka: ytigs2t

Logo spolecnosti

Tato OS upravuje postup Spolecnosti pfi vedeni spisové sluzby, pri ukladani a vyfazovani dokumenti
a pfi posuzovani jejich trvalé hodnoty. Cilem této OS je sjednotit manipulaci s dokumenty vzniklymi
nebo vyrizenymi ve SpoleCnosti v zajmu racionalizace spravni, operativni aprovozni dinnosti
Spolecnosti. Nedilnou soucasti této OS je Spisovy a skartacni plan.

Spolecnost vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v eSSL, umoZnujicim elektronickou spravu
dokument( v digitalni a analogové podobé.

Zdravotnicka ¢innost Spolecnosti je dokumentovana pisemnou formou, formou dokladd vytvorenych
raznou technikou pro zpracovani informaci i obrazovymi, zvukovymi a dalSimi zaznamy, pficemz
udaje ve zdravotnické dokumentaci pacienta mohou byt vedené v listinné nebo elektronické podobé
nebo v kombinaci obou téchto podob, ve smyslu zdkona ¢&. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluZbach a
podminkach jejich poskytovani.

Statutarni organ Spolecnosti a prislusni vedouci zaméstnanci jsou povinni zabezpecovat odbornou
spravu dokument, které vznikly z ¢innosti Spole¢nosti nebo v souvislosti s ni, popfipadé z ¢innosti
jejich predchldcl a dokumentd pfijatych od jinych osob a dbat o Fadnou spisovou evidenci, o ucelné
a bezpecné uloZeni dokumentt a o jejich vyrazovani pfi skartacnim fizeni, pfi némz jsou oddélovany
archivalie od dokument(, které nemaji trvalou dokumentarni a informacni hodnotu.

Vybér archivalii z dokumenti Spolecnosti provadi Moravsky zemsky archiv Brno — SokA UH.
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4.1 Prfijem dokumentu

1. Dorudené dokumenty se pfijimaji v podatelné, ktera sidli na adrese Uherskohradistskd nemocnice
a.s., J. E. Purkyné 365, 686 68 Uherské Hradisté, oznacené jako Podatelna Z a Podatelna F. V pripadé
dokumentu predaného Spolecnosti mimo podatelny a dokumentu vytvoreného z podani nebo
podnétu ucinéného ustné zajisti prislusny zameéstnanec, ktery jej prevzal nebo vytvofil, bezodkladné
provedeni Gkon( stanovenych touto OS v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci dokument.

2. Dokumenty dorucované Spolecnosti prostfednictvim drZitele postovni licence vyzvedava urceny
zamé&stnanec Spoleénosti u Ceské posty z pronajaté pfihradky, doporuéené zasilky jsou pieddvany
proti podpisu u listovni prepazky, balikové zasilky jsou predavany proti podpisu u balikové prepazky.
Ten ihned zkontroluje, zda jsou vsechny prebirané zasilky skutecné adresovany Spolecnosti; zda
adresy uvedené na doporucenych zasilkach souhlasi s evidenci na souhrnném dodacim listku, ktery
nasledné stvrdi svym podpisem a otiskem razitka Spolecnosti; omylem predané zasilky vrati
neoteviené zpét; zjisténé zavady ihned na mistée reklamuje.

3. eSSL umoinuje prijem datovych zprav dorucovanych na elektronickou adresu podatelny
nemuh@nemuh.cz, dorucovanych prostrednictvim datové schranky, jejiz identifikator je ytjgs2t a
dorucovanych na prenosnych technickych nosiCich dat a dorucovanych jinymi prostredky
elektronické komunikace. Informace potrebné k dorucovani dokument( v digitalni podobé, véetné
podminek pro zplsob dorucovani dokumentl na prenosnych technickych nosicich dat, jsou
zverejnény na webu Spolecnosti.

4. Pokud je Spole¢nosti dodan dokument v analogové podobg, ktery je netiplny nebo poskozeny tak,
e jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplisobem, nebo dokument v digitalni podobé vcetné
datové zpravy, v niZ je obsaien, ktery je nelplny, nelze jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym
zplUsobem, obsahuje Skodlivy kéd nebo neni v datovém formatu, ve kterém Spolecnost pfijima
dokumenty v digitalni podobé, a lze-li z néj urcCit odesilatele a jeho kontaktni udaje nebo
elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi Spolecnost odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a
stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni. Nepodafri-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu
odstranit, dokument se dale nezpracovava.

5. Prijaté a zkontrolované listinné dokumenty zaméstnanec podatelny Z rozdéli na:
a) dokumenty, které se predavaji adresatim neotevrené, tj:

e kde je z obalky zfejmé, Ze obsahuje skutecnosti tvorfici predmét tajemstvi (napf. verejné
zakazky s uvedenim Cisla verejné zakazky),

e zasilky adresované na jméno, které je uvedeno na prvnim misté adresy pred oznacenim
Spolecnosti (za soukromé se nepovaZuji ty, v jejichi adrese je doloZka do rukou urcitého
pracovnika), pfipadné oznacené , dorucit do vlastnich rukou,

e zasilky adresované dozorci radé, predstavenstvu a feditelstvi,
b) dokumenty, které se oteviraji,
c) noviny, Casopisy, ostatni tiskoviny.
Pokud neni z obalky zfejmé, Ze se jedna o zasilku, ktera se neotevird a zaméstnanec podatelny tuto
skutecnost zjisti teprve pfi jejim otevreni, dokument vlozZi zpét do obalky, obalku prelepi a opatri
datem, jménem a podpisem a preda ji adresatovi. O zjisténych skutecnostech zachova mlcenlivost.
6. Pokud je v adrese na obdlce doruc¢eného dokumentu uvedeno nad nazvem Spolec¢nosti jméno a
prijmeni fyzické osoby, preda pracovnik podatelny obalku adresatovi, popfipadé jim urcené fyzické
osobé, neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ktera mu byla predana, Ze obsahuje

dokument, ktery se eviduje, zajisti bezodkladné provedeni tkon( stanovenych touto OS v souvislosti
s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumentu.


mailto:nemuh@nemuh.cz

0S-02-2025 V1
Spisovy a skartacni rad +

strana 7 / 50

7. Pracovnik podatelny ponecha obalku u dokumentu v analogové podobé u dokumentu, pokud

a) je dokument dorucovan Spolecnosti do vlastnich rukou

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni prepravé nebo kdy byl Spole¢nosti
dorucen jinym zplsobem

c) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je opatrena otiskem podaciho razitka, popripadé technologickym prostfedkem obdobného urceni
jako podaci razitko.

8. Doruceny dokument v analogové podobé je zaveden do eSSL a oznacCen jednoznacnym
identifikatorem.

9. U doruceného dokumentu v digitalni podobé vcetné datové zpravy, v nizZ je obsaZen, pracovnik
podatelny kontroluje, zda

a) je uplny,
b) Ize ho zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplisobem,
c) je ve formatu, ve kterém Spolecnost pfijima dokumenty v digitalni podobé,

d) je uloZena na prenosném technickém nosici dat, na kterych Spolecnost pfijima dokumenty v
digitalni podobé.

e) je datova zprava a dokument v ni obsaZeny podepsan uznavanym elektronickym podpisem,
zapecetén uznavanou elektronickou peceti, oznacen uznavanou elektronickou znackou nebo opatren
kvalifikovanym elektronickym Casovym razitkem a zda jsou tyto platné.

Vysledky zjisténi uloZi pracovnik podatelny v eSSL.

10. Doruceny dokument v digitalni podobé je zaveden do eSSL a oznacen jednoznacnym
identifikatorem. Byl-li dokument dorucen prostfednictvim verejné sité internet a je mozné z ného
zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doruc¢eni dokumentu odesilateli zaslanim
zpravy o dorudeni. Doruéeni dokumentu prostfednictvim ISDS se nepotvrzuje, nebot Gdaj o doruceni
generuje tento systém.

11. Je-li dokument pracovniho charakteru v digitalni podobé dorucen na adresu elektronické posty,
ktera nebyla Spolecnosti zverejnéna jako elektronicka adresa podatelny, je prijemce povinen zajistit
veskeré ukony v souladu s touto OS v souvislosti s prijmem, oznacenim a evidenci dokumentd. Pokud
bude dokument dale zpracovavan v eSSL, preda ho na elektronickou adresu podatelny Spolecnosti. E-
mail neevidované povahy zodpovi prislusny zaméstnanec primo, bez evidence.

4.2 Oznacovani, konverze a prevod dokumentu

1. Pracovnik podatelny bezodkladné opatri doruc¢eny dokument v analogové podobg, pripadné jeho
obalku, otiskem podaciho razitka.

2. Otisk podaciho razitka obsahuje:

a) nazev spolecnosti,

b) datum doruceni a stanovi-li jiny pravni predpis rovnéz ¢as jeho doruceni,
c) Cislo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt,

d) pocet listd doruceného dokumentu, jde-li o dokument v listinné podobé; do poctu lista se
nezapocitaji listy priloh doru¢eného dokumentu,

e) pocet priloh doru¢eného dokumentu, které jsou v listinné podobé,
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f) pocet pfiloh doruc¢eného dokumentu, které nejsou v listinné podobé, a jejich popis.

3. Dorucené dokumenty v digitalni podobé evidované v eSSL se oznacuji jejim prostrednictvim
jednoznacnym identifikatorem, ktery se sklada ze zkratky Spolecnosti a alfanumerického kédu.

4. Dorucené dokumenty v analogové podobé vcéetné ponechanych obalek se predavaji prislusnému
zpracovateli ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich pfipadném prevodu do digitalni podoby, ktery bude
s ohledem na jejich obsah proveden bud prostredky autorizované konverze nebo prevodem podle §
69a archivniho zakona.

5. Spoleénost provadi pro vykon své pusobnosti autorizovanou konverzi z moci ufedni. Tu zajistuje
pracovnik podatelny F, ktery vede evidenci provedenych konverzi. Kaidy zaznam o provedené
konverzi obsahuje:

a) poradové Cislo zaznamu
b) datum provedeni konverze
c) charakteristiku prevadéného dokumentu (véc).

Autorizovana konverze se pouZiva tehdy, je-li nutné, aby prevadény dokument (dale jen ,vstup”) mél
stejné pravni ucinky jako dokument, jehoZ prevedenim vznikl (dale jen ,vystup“) a provadi se
prostrednictvim sluzby CzechPOINT@ Office. V pripadé, Ze jsou pro vystup dostacujici pravni ucinky
ovérené kopie, provede se prevod podle § 69a archivniho zakona.

6. Vystup z konverze je zpravidla Cernobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace vstupu, pouZije se
pro konverzi barevny tisk a skenovani.

7. Postup pfri provadéni konverzi:
a) vstup musi byt ve formatu nejméné A4

b) neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje znaky, které nelze
konverzi prenést,

c) u vstupu se ovéfuje pritomnost autentizacnich prvki,
d) ovéruje se uplna shoda vstupu a vystupu,

e) k vystupu se pripoji ovérovaci doloZka, kterou podepise ten, kdo konverzi provedl svym
kvalifikovanym elektronickym podpisem (v pfipadé, Ze je pro tyto ucely pouZivana kvalifikovana
elektronickd pecet, uvede se namisto podepisovani text ,zapeceti ten, kdo konverzi provedl,
kvalifikovanou elektronickou peceti“), a opatfi ji kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem,

f) konverze se zapise do evidence provedenych konverzi (pouze u autorizované konverze)

8. Ovérovaci doloZka pro autorizovanou konverzi je vystupem ze systému CzechPOINT, ovérovaci
dolozka podle § 69a archivniho zakona obsahuje:

a) oznaceni Spolecnosti
b) pocet listd, z nichZ se sklada prevadény dokument,

c) informace o existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché peceté nebo reliéfni
razby, optického variabilniho prvku, jiného zajistovaciho prvku, plastického pisma nebo otisku
plastického razitka

d) datum vyhotoveni ovérovaci dolozZky,

e) jméno a pfijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedIa.
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4.3 Evidence dokumentu

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z Cinnosti Spolecnosti, vyjma dokument(, pro néZ je
vedena samostatna evidence, nebo dokument(, které evidenci nepodléhaji (prospekty, reklamni
letaky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici pfimo s ¢innosti Spolecnosti), se eviduji v eSSL, ktery je
zakladni evidencni pomlckou pro vedeni spisové sluzby.

2. O dokumentu se v eSSL vedou tyto udaje

a) jednoznacny identifikator dokumentu,

b) ¢islo jednaci,

c) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo v analogové podobé,

d) datum doruceni dokumentu Spolec¢nosti, a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéZ cas jeho
doruceni nebo datum vytvoreni dokumentu Spolecnosti; datem vytvoreni dokumentu se rozumi
datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentd,

e) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoreny Spolec¢nosti zapiSe se slovo ,Vlastni,
f) identifikace dokumentu z evidence dokument( odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

g) pocet listi dokumentu v listinné podobé, pocet pfiloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné
podobé, s vyjimkou priloh v digitalni podobé, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé
pocet priloh,

h) stru¢ny obsah dokumentu {predmét, véc),
i) jméno a prijmeni fyzické osoby, které byl dokument pridélen k vyfizeni,
j) zpusob vyfizeni, udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odesilanych pfiloh; u dokumentu
v digitalni podobé se pocet a druh priloh uvadi pouze v pripadé, Ze je povaha dokumentu umoznuje
urdit,
k) spisovy znak a skartac¢ni rezim,
[) zdznam o provedeni vybéru archivalii,
m) identifikator dokumentu uloZeného v Narodnim digitalnim archivu.
3. Nasledujici typy dokumentu jsou evidovany v samostatnych evidencich v elektronické podobé
e evidence smluv a objednavek v programu FamaPlus
e Ucetni agenda v programu QI
e mazdova agenda v programu VEMA
e zdravotnicka dokumentace v programu NIS

V samostatné evidenci dokument( v elektronické podobé se vedou o dokumentu alespori tdaje
stanovené v predchozim odstavci, pismeno a), ¢), d), e), h), k), 1), m).

Zdravotnickd dokumentace

Na zdravotnickych oddélenich je samostatné zfizovana a vedena ZD hospitalizovaného pacienta
(chorobopis/porodopis) a ambulantné o$etfeného pacienta (ambulantni karta). Eviden¢ni pomuckou
je NIS. Evidence ZD se ridi vnitfni smérnici Vedeni zdravotnické dokumentace.

Dokumenty spravni/pravni

Samostatné evidenci podléhaji dokumenty, které jsou vedeny odpovédnym zaméstnancem
sekretaridtu predstavenstva/pravnich udtvard. Jednd se o zakladni spravni dokumenty UHN
(zakladatelské listiny, zapisy valné hromady, registrace, stanovy a dalsi vybrané dokumenty) a pravni
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dokumenty {smlouvy, stiznosti, soudni spory aj.). Evidenéni pomickou smluvni dokumentace a ORN
je FAMA. Evidence smluv a ORN se fidi ORN Rizeni dokument.

Dokumenty utvaru fizeni lidskych zdrojti

Udaje vedené v osobnim spisu, véetné mzdové agendy, maji divérny charakter a vztahuji se na né
pravni predpisy upravujici ochranu OU a zdsady zachdzeni s divérnymi informacemi. Evidenéni
pomtckou personalni a mzdové agendy je VEMA. Evidence a sprava dokumentace se fidi ORN Rizeni
pracovniho vykonu.

Ucetni agenda

Evidence ucetnich dokumentt (faktur, ucetnich dokladd apod.) a dalsich dokumentl spojenych s
ucetni agendou UHN tvofi samostatny oddil, ktery se fidi zdkonem ¢&. 563/1991 Sb., o udetnictvi, v
plathém znéni a vnitfni smérnici Obéh ucetnich dokladd. Elektronické dodavatelské faktury ve
formatu PDF nebo ISDOC za pfrijatd plnéni musi byt doruceny na e-mailovou adresu
financni@nemuh.cz. Evidencni pomuckou pro pfichozi uc¢etni dokumenty, napfiklad faktury a darnové
doklady, je Kniha pfijaté posty vedena v informac¢nim systému Ql, kde jsou evidovany vsechny
prichozi e-maily s Gcetnimi dokumenty v Ciselném a Casovém poradi. Elektronické faktury prijaté na
e-mail financni@nemuh.cz jsou zaevidovany v Knize pfrijaté posty systému Ql a nasledné zpracovany
podle vnitfni smérnice Obé&h ucetnich dokladl(. V systému Ql je rovnéZ vedena kniha prijaté a
odeslané elektronické korespondence pod evidovanymi ciselnymi radami. Systém Ql poskytuje
specifickou podporu pro tcetni agendu (napfiklad faktury, ucetni doklady) a ucetni dokumenty jsou
primarné evidovany v Ql, zatimco eSSL je vyuZivan zejména pro pravné zavaznou komunikaci,
napfiklad korespondenci s urady. Listinné dodavatelské faktury musi byt doruceny do podatelny Z a
radné zaevidovany v systému eSSL. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci
vzestupné v Ciselném a Casovém poradi, v némz byly doruceny nebo vznikly z ¢innosti Spole¢nosti.
Ciselna Fada zadina na zacatku kazdého roku poradovym &islem 1, je sloZena z celych &isel nepretrzité
po sobé jdoucich a kon¢i dnem 31. prosince téhoz roku. Vyjimku tvoii dokumenty doruc¢ené na jméno
konkrétni fyzické osoby nebo dokumenty dorucené pfimo do e-mailové schranky zameéstnance, které
adresat preda bezodkladné k zaevidovani, pokud podléhaji s ohledem na svij obsah evidenci.
Dokumenty zaevidované v eSSL se oznacuji ¢islem jednacim, které ma tvar napfiklad UHN-1/2025 a
obsahuje zkratku oznaceni plvodce, poradové Cislo dokumentu v ramci evidence a pfislusny
kalendarni rok. Dokumenty zaevidované v samostatné evidenci se oznacuji eviden¢nim cislem, které
obsahuje zkratku oznaceni SpolecCnosti, dané agendy, poradové Ccislo dokumentu v daném
kalendarnim roce a aktualni kalendarni rok. Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci a
nasledné preveden do jiné evidence dokumentl, evidencni zaznam se ukonéi poznamkou o
preevidovani dokumentu vcéetné uvedeni nového evidencniho cisla dokumentu. Dojde-li ke ztraté,
poskozeni nebo zniceni dokumentu v listinné podobé, zaznamena prislusny zaméstnanec tuto
skutecnost do prislusné evidence dokumenti vcetné Cisla jednaciho nebo evidencéniho Cisla, kterym
byla ztrata, poskozeni nebo zniCeni resena. Obdobné se postupuje v pripadé poskozeni nebo
necitelnosti dokumentu v digitalni podobé&. Podle § 31 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, je
stanovena povinnost uchovavat ucetni dokumenty po dobu 10 let od konce ticetniho obdobi, kterého
se tykaji.

4. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokument(l vzestupné v Ciselném a
¢asovém poradi, v némZ byly doruceny nebo vznikly z ¢innosti Spolecnosti. Vyjimkou jsou dokumenty
doru¢ené na jméno a pfijmeni fyzické osoby a dokumenty dorucené pfimo do e-mailové schranky
zaméstnance; tyto dokumenty preda adresat bezodkladné k zaevidovani jen tehdy, podléhaji-jim s
ohledem na sviij obsah evidenci.

5. Dokumenty zaevidované v eSSL se oznaduiji ¢islem jednacim, které ma tvar UHN-1/2025 (formét
Cisla jednaciho, které vidy obsahuje zkratku oznaceni plivodce, poradové Cislo dokumentu v ramci
evidence a prislusny kalendarni rok).
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6. Dokumenty zaevidované v samostatné evidenci se oznacuji evidencnim cislem, které vidy
obsahuje zkratku oznaceni SpolecCnosti, dané agendy, poradové Ccislo dokumentu v daném
kalendarnim roce a aktualni kalendarni rok. Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci
dokument(l a poté evidencné preveden do jiné evidence dokument(, eviden¢ni zaznam se ukonci
poznamkou o preevidovani dokumentu véetné uvedeni nového evidencniho Cisla dokumentu.

7. Dojde-li ke ztraté, poskozeni nebo znic¢eni dokumentu v analogové podobé, poznamena pfislusny
zaméstnanec Spolechosti tuto skutecnost do pfislusné evidence dokumentt véetné Cisla jednaciho
dokumentu nebo evidencniho cisla dokumentu ze samostatné evidence dokumentd, kterym byla
ztrata, poskozeni nebo zniCeni resena. Obdobné se postupuje v pripadé poskozeni a necitelnosti
dokumentu v digitalni podobé.

4.4 Rozdélovani a obéh dokumentu

1. Pracovnik podatelny pridéli dokumenty v analogové podobé podle obsahu pfislusnym udtvarim,
které budou dokumenty vyfizovat.

2. Bezodkladné po jejich zaevidovani rozdéli pracovnik podatelny pfislushym UGtvarim
prostrednictvim eSSL také dokumenty v digitalni podobé a zaznamy o analogovych dokumentech,
které podléhaji evidenci v eSSL.

3. Povéreni zaméstnanci jednotlivych utvar( prebiraji jim pridélené dokumenty kazdodenné.

Obéh dokument( a spisl je zajistén zplsobem umozZiiujicim sledovat veskeré ukony s dokumenty a
spisy, identifikovat fyzické osoby nebo technické prostredky, které ukon provedly, a urdit datum, kdy
byly ukony provedeny.

4.5 Vyfizovani dokumentu

1. Vyfizujici zaméstnanci prevezmou jim pridélené dokumenty, zkontroluji jejich tplnost a pocet
priloh. Pokud je to nutné, doplni dalsi informace.

2. Zjisti-li vyrizujici zaméstnanec, Ze mu byl pridélen omylem dokument, jehoz vyrizeni je v
kompetenci jiného utvaru, neprodlené zabezpeci jeho predani pracovnikovi podatelny s informaci,
komu ma byt dokument pridélen.

3. Viyfizeni je realizovano zejména:

a) dokumentem,

b) postoupenim jinému subjektu,

c) vzetim na védomi,

d) zaznamem na dokumentu nebo do jeho metadat.

4. Pokud je dokument v analogové podobé vyfizen jinym zplsobem neZ odeslanim odpovédi v
listinné nebo digitalni podobé (napf. ustné — telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi), ucini o
tom zameéstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zaznam, pripadné k dokumentu takovy zaznam
pripoji.

5. Prislusny zaméstnanec zaznamena v eSSL nebo samostatné evidenci zplsob vyfizeni dokumentu,
popripadé spisu a uUdaje identifikujici adresata. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem,
uvede tuto skutecnost v eSSL nebo samostatné evidenci. Soucasti vyrizeni dokumentu v digitalni
podobé v eSSL je jeho prevod do vystupniho datového formatu.

6. Nejpozdéji pri vyrizeni oznaci prislusny zaméstnanec dokument, popfipadé spis, spisovym znakem,
skartacnim znakem a skartacni Ihitou podle spisového a skarta¢niho planu platného v dobé vyfrizeni
dokumentu nebo uzavreni spisu. Tyto Udaje se poznamenaji rovnéZ do eSSL nebo samostatné
evidence.
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4.6 Spis

KaZzdy dokument evidovany v zakladni eviden¢ni pomlicce musi byt zafazen do spisu nejpozdéji pred
zahajenim vyrizovani spisu. Spisy se zarazuji do vécné skupiny nebo do typového spisu. Vnitini
strukturu typového spisu tvori soucasti typového spisu a dale dily typového spisu tvorené podle
¢asového obdobi.

Spis se oznacuje spisovou znackou. V pripadé tvorby spisu v eSSL je spisu pridélovana spisova znacka
automaticky. Vychazi z cisla jednaciho, k némuz se pridava pomicka a velké pismeno S, napr. UHN-
111/2024-S.

1. Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téZe véci, se spojuji a tvofri spis. UZ pouhou
odpovédi na prijaty dokument tak pavodce zaklada spis.

2. Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoji listinnou podobu, se opatfi spole¢nym
obalem, na které se uvedou alespon:

a) strucny obsah spisu, b) spisovou znacku, c) spisovy znak, d) skartacni reZim, e) identifikator spisu v
pripadé vykonu spisové sluzby v elektronické podobé; identifikator spisu musi byt Citelny technickym
prostfedkem pro automatizovany sbér dat.

V eSSL nebo v samostatné evidenci dokument( vedené v elektronické podobé se vedou ldaje o
spisu, kterymi jsou alespon

a) identifikator, ktery je jednoznacny v ramci elektronického systému spisové sluzby nebo
samostatné evidence dokumentu, b) stru¢ny obsah, c) spisova znacka, d} datum zaloZeni, e} datum
vyfizeni, f) datum uzavreni, g) spisovy znak, h) skartacni reZim, i) informace o tom, zda spis obsahuje
dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické umisténi, j) informaci o tom, zda byl spis zarazen do
vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako archivalie, k) identifikator, ktery spisu, ktery byl vybran
jako archivalie, pridélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

3. Spis se uzavira az pri Uplném vyrizeni bez ohledu na ukonceni kalendarniho roku a uzavreni se
zaznamena v evidencni pomucce. Soucasti uzavieného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen,
nebo zaznam o jeho vyrizeni. Pfed uzavienim spisu je vyfizujici zaméstnanec povinen zkontrolovat,
zda je spis kompletni a vSechny jeho soucasti jsou radné zaevidovany a oznaceny. Z uzavieného spisu
nesmi byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozno pfipojit k jinému spisu, pokud
neuplynula jeho skartac¢ni Ihita.

4.7 Vyhotovovani dokumentu

Dokument vyhotoveny z Cinnosti Spole¢nosti a urceny k odeslani je sepsan na hlavickovém papire,
ktery v zahlavi obsahuje oznaceni spolecnosti véetné jeji adresy. Dale se vyznadi alespon:

a) Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence pridélené dokumentu a spisovou znacku,
neni-li Cislo jednaci odvozeno ze spisové znacky, dokument evidovany v eSSL obsahuje rovnéz
jednoznacny identifikator,

b) identifikaci dokumentu z evidence dokumenti odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi
na doruceny dokument, a pokud je v doru¢eném dokumentu tento tdaj uveden,

c) datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vyfizen automatizované, a
d) jméno, popf. jména, prijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem;

e) pfesna adresa adresata z jmenného rejstriku

f) pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé,

g) pocet priloh, u dokument( v digitalni podobé se pocet priloh vyznacuje pouze v pfipadé, 7e ho
povaha dokumentu umoziuje urdit,
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h) rozdélovnik (seznam adresat(), odesila-li se dokument na vice adres.

4.8 Podepisovani dokumentu a uZivani razitek

1.Dokument dle jeho povahy podepisuje:

a) statutarni organ zplsobem uréenym stanovami,

b) zaméstnanec povéreny rozhodnutim statutarniho organu,

c) zaméstnanec urceny vnitfnim predpisem nebo pisemnym povérenim,
d) zaméstnanec, u néhof? je to vzhledem k pracovnimu zarazeni obvyklé.

Vyhotoveny dokument v digitalni podobé se podepisuje kvalifikovanym elektronickym podpisem a je-
li daleZité mit doklad o pfesném znéni dokumentu v daném case, pfipoji se k podpisu kvalifikované
elektronické ¢asové razitko.

2. Pisemnou Zadost o zhotoveni razitka predavaji odborné utvary na utvar Nakup a sklady a musi
obsahovat napf., nazev SpoleCnosti, nazev oddéleni ¢i pracovisté, poZadovany pocet kusd,
identifikacni Cislo pracovisté, odbornost a jméno a pfijmeni Iékare u identifikacnich razitek. U razitek
s uvadénym poradovym cislem zadava toto poradové Cislo ttvar Nakup a sklady dle evidence. Pokud
razitka obsahuji uéetni udaje (napf. DIC), je nutné je pravidelné kontrolovat a zajistit aktudlnost
udaja.

3. Povéreny utvar Nakup a sklady vede evidenci identifikacnich razitek obsahujici otisk razitka s
uvedenim jména, prijmeni a funkce fyzické osoby, ktera razitko prevzala a uZiva, datum prevzeti,
podpis prebirajici fyzické osoby, datum vraceni razitka, datum vyrazeni razitka z evidence; v pripadé
ztraty razitka se vede v evidenci rovnéZz zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, pripadné
predpokladané datum ztraty a zaznam o likvidaci.

4. Ztratu razitka obsahujiciho identifikaci nemocnice (ICZ, ICP, DIC, ICO) oznamuje uZivatel na adrese
v NIS jako neZadouci udalost a pisemné utvar Nakup a sklady, ktery o ztraté dale a bez zbytecného
odkladu uvédomi

a) dtvar Zdravotni uhrady, ktery zabezpedi informovani zdravotnich pojistoven,

b) utvar Informacni a komunikacni technologie, ktery zabezpeci zverejnéni informace o ztraté razitka
v NIS.

c) utvar PR a marketing, ktery zabezpeci zverejnéni informace o ztraté razitka na webu Spolecnosti
d) pisemné oddéleni spravnich &innosti odboru zdravotnictvi KU ZK, tiida T. Bati 21, 761 90 Zlin

5. Spoleénost pouZivdA webovou aplikaci certifikaéni autority PostSignum Ceska posta s.p.,
akreditovaného poskytovatele certifikovanych sluZeb a kvalifikovaného poskytovatele
sluZeb vytvarejicich davéru.

4.9 Odesilani dokumentu

Dokumenty se odesilaji postou, datovou schrankou, prostfednictvim elektronické adresy podatelny
nebo osobnim predanim na zakladé potvrzeni o prevzeti. O zplsobu odeslani dokumentu rozhoduje
zpravidla zpracovatel dokumentu. V pripadé€, Ze pfijemce dokumentu ma povinné zfizenou a aktivni
datovou schranku, je vhodné dokumenty prioritné zasilat jejim prostrednictvim.

1. Odesilani analogovych dokumentl zajistuje pracovnik podatelny Z, ktery opatfi odesilany
dokument naleZitostmi potfebnymi k jeho odeslani. Soukroma posta zaméstnanc(l se neodesila.

2. Odesilani datovych zprav datovou schrankou je realizovano prioritné prostrednictvim eSSL.
Konedné vypraveni datovych zprav zajistuje podatelna F.
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3. Adresatovi se odesila stejnopis prvopisu vyhotoveného dokumentu, tj. originalni dokument, ktery
je osvédcen vlastnoru¢nim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby k tomu
opravnéné. Pro vykon spisové sluzby si Spolecnost ponechava prvopis vyhotoveného dokumentu, tj.
originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédCen jejim vlasthoru¢nim
podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem stanovenym jinym pravnim predpisem.
Stejnopisem je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem
shodné autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se
povaZuje rovnéZz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni podobé a naopak, pokud
autentizacni prvky k nim pripojila tataZ osoba; za stejnopis se povaZuje rovnéz druhopis, pokud tak
stanovi jiny pravni predpis. Druhopisem je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové
shodny, avsak projev vile osoby obsaZeny v druhopisu neni osvédcen podpisem této osoby, ale
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem osoby stanovené jinym pravnim
predpisem, popripadé zvlastnim autentizacnim prostredkem stanovenym jinym pravnim predpisem.

4. Datum, zpUsob odeslani a vysledek doruceni se vidy poznamena v eSSL nebo v samostatné
evidenci dokumentu.

4.10 Ukladani dokumentt v analogové podobé

1. Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jesté provozné potrebné uzaviené spisy a
vyfizené dokumenty podle vécnych skupin a spisovych znak( zplsobem stanovenym ve spisovém a
skarta¢nim planu jsou pfiruéni registratury jednotlivych oddéleni/datvard/useki Spoleénosti.

Za spravné uloZeni dokumenti odpovida vedouci pracovisté, za kontrolu pred uzavienim spisu, zda je
vyfizeny spis Uplny, zda jsou v evidencni pomucce uvedeny povinné udaje a zda jsou dodrieny
podminky uzavreni spisu, zda obaly dokumentll a spisi v analogové podobé zarucuji jejich
neporusitelnost a zachovani Citelnosti zodpovida zaméstnanec povéreny jejich vyfizenim. Dokumenty
a spisy jsou ukladany do Sanoni nebo archivnich krabic, které se polepi stitky (pfiloha ¢. 5). Po ztraté
provozni potreby se pfipravi k predani do spisovny spolecnosti.

Vyjimku tvofi dokumenty, které jsou uloZeny ve specializovanych spisovnach (technicka, ucetni,
pravni, tajnd) v nichZ setrvavaji po celou dobu plynuti skartacniho reZimu aZ do provedeni
skartacniho fizeni. Pfi jejich oznacovani plati stejna pravidla jako u jinych dokumenti. Vedenim
jednotlivych specializovanych spisoven jsou povéreni uréeni zaméstnanci.

Za predavani dokument( a spisti do centralni spisovny odpovidaji zaméstnhanci povéreni vedenim
pfirucni registratury. Ti vyhotovi predavaci seznamy dokumentl urcenych k uloZeni v centralni
spisovné, bez tohoto dokumentu je nelze do centralni spisovny prijmout.

Spravou a chodem centralni spisovny je povéren procesné pravni Utvar. Odpovida za spravné uloZeni
dokumentl(l, zabezpeceni proti poskozeni a ztraté a vedeni evidence o uloZenych dokumentech.

Dokumenty jsou ve Spolecnosti uloZeny po dobu stanovenou skarta¢nimi Ihitami.

Zakladni evidence spisovny je pro dokumenty evidované v eSSL vedena prostrednictvim tohoto
systému. Ostatni dokumenty jsou evidovany formou archivni knihy.

4.11 Ukladani dokumentu v digitalni podobé

1. Dokumenty a spisy v digitalni podobé a metadata v analogové podobég, evidovanych v eSSL, se
predavaji k uloZeni do modulu Spisovna, jeZ je soucasti eSSL. Tento modul zajistuje i evidenci
uloZenych digitalnich dokument a jejich skartaci.

Digitalni dokumenty oznacené skartacnim znakem ,,A”“ musi byt do elektronické spisovny uloZeny ve
vystupnim datovém formatu, ktery uréuje vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové
sluzby. Musi byt také opatreny metadaty, ktera vyZaduje Narodni standard pro elektronické systémy
spisové sluzby.
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4.12 Ukladani hybridnich spisti

1. Hybridni spisy, tj. spisy, jejichZ ¢ast je v digitalni a ¢ast v analogové podobé, se ukladaji tak, ze
originaly dokumenta spisu v digitalni podobé se ukladaji v elektronické spisovné, a dokumenty spisu v
analogové podobé se ukladaji ve spisovné Spolecnosti.

2. Analogova Cast spisu je opatfena spisovou obalkou a doplnéna soupisem dokumentd, které jsou do
spisu zarazeny, s vyznacenim pfrislusné formy. Obalka i soupis jsou tisténym vystupem z eSSL.

4.13 Predkladani dokumenti uloZzenych ve spisovnach

1. NahliZzeni do dokument( je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny.

2. Zaméstnanci mohou nahliZet pouze do dokumenti svého utvaru, nahlizeni do dokumenta jiného
utvaru je vazano na souhlas vedouciho pfislusného utvaru.

3. Osoby, které nejsou zaméstnanci Spolecnosti, mohou do dokumentl nahliZet jen na zakladé
povoleni prislusného vedouciho pracovnika a do zdravotnické dokumentace podle § 65 zakona ¢.
372/2011 Sb., o zdravotnich sluZzbach a podminkach jejich poskytovani. Nahlizeni do dokumentd ve
spisovné je evidovano v ,Knize zapljcek a nahliZzeni“, kde je uveden ucel nahliZeni.

4. NahliZzeni do dokument( v digitalni podobé je umoZnéno opravnénym Zadatelim prostrednictvim
eSSL, ktery zabezpecuje rovnéz evidenci pfistup(l (nahliZeni do dokumentu). Opravnénému Zadateli
se zobrazi poZadovany dokument nebo spis. Pokud neni moiné predlozit mu k nahlizeni cely
dokument nebo spis, lze ho vytisknout (vytvofit neovérenou kopii), znecitelnit pasaze obsahujici
citlivé nebo osobni tudaje, a poté ho predlofZit.

5. Dokumenty a spisy v analogové podobé se zapUjcuji. VypUjcovatel je povinen zabezpedit jejich
ochranu pred poskozenim, zneuZitim nebo ztratou a dodrZet urc¢eny termin vraceni. Do zapljcenych
dokument(l se hesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné nezakonné Upravy. O
zapljceni dokument(l v analogové podobé vede zaméstnanec spisovny evidenci ,Knihu zapljcek a
nahlizeni“.

6. Pri ztraté, zniceni nebo poskozeni zaplijceného dokumentu nebo spisu v analogové podobé,
vyhotovi se zapis, obsahujici priciny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo zniceni. Dojde-li
k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé béhem nahliZzeni nebo nelze-li
digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skute¢nost v eSSL véetné Cisla jednaciho dokumentu,
kterym bylo poskozeni nebo zniceni reseno.

4.14 Postup pfi skartacnim Ffizeni

1. Skartacni Fizeni se provadi po uplynuti skartacnich lhat komplexné za celou Spolecnost a jeho
pfedmétem jsou vSechny dokumenty a spisy, u nichZ uplynuly skartacni lhita a razitka vyrazena z
evidence. Spolecnost odpovida za provedeni skartac¢niho fizeni rovnéZ u dokumentt a spist vzniklych
z ¢innosti jejich pravnich predchidca.

Skartacni lhdta zacina béZet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo uzavreni
spisu, pfip. po uplynuti jiné spoustéci udalosti. Skartacni lhlty nelze zkracovat.

2. Odborny dohled na provedenim skartacniho fizeni provadi skartacni komise.

4.15 Prubéh skartaéniho fizeni

1. Z podkladd v listinné podobé jednotlivych dseki/dtvari/oddéleni pracovnik spisovny vyhotovi
sezham dokumentl a spis skartacniho znaku ,A“ a seznam dokument( a spisQ skartacniho znaku
,5“, kterym uplynula skartacni Ihita. V seznamech dokumentd a spisl, které usporada podle
spisovych znakl, uvede nazev dokumentl a spisl, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok
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uzavreni spisu, prip. jinou spoustéci udalost a skartacni reZzim dle spisového a skartacniho planu (viz
pfiloha ¢. 1).

V pripadé dokument(i evidovanych v eSSL (vCetné metadat analogovych dokument() nebo ze
samostatné evidence vedené v elektronické podobé jsou seznamy sestavovany z toho systému a jsou
tvoreny podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP, ktery obsahuje metadata a digitalni
obrazy vyrazovanych dokumentu. Skartacni fizeni probiha v tomto pripadé v prostfedi Narodniho
archivniho portalu.

Verejnopravni plvodce sestavi z elektronického systému spisové sluzby nebo ze samostatné
evidence dokumentl vedené v elektronické podobé seznam dokumentd a spisi urenych k
posouzeni ve skartacnim fizeni. Tento seznam je tvoren podle schématu XML pro vytvoreni datového
balicku SIP stanoveného narodnim standardem a obsahuje metadata podle schématu XML pro
zaznamenani popisnych metadat uvnitr datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem.

2. K takto vytvorenym seznam(im se pfipoji privodni dopis, ktery je nasledné podepsan predsedou
predstavenstva Spolecnosti a zaslan spolu se seznamy dokumentd (tzv. Skarta¢ni navrh) Moravsky
zemsky archiv v Brné, Statni okresni archiv Uherské Hradisté (dale jen pfislusny archiv).

3. Na zakladé predloZeného skarta¢niho navrhu provede povéreny zameéstnanec prislusného archivu
(dale jen ,archivar”) odbornou archivni prohlidku dokument( a razitek navrhovanych k vyrazeni, pri
niz

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem , A“ odpovidaji poZadavkiim stanovenym

zakonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji, preradi je k dokumentim a
spisim navrienym ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,,S“ nemaiji trvalou hodnotu; pokud zjisti, Ze
trvalou hodnotu maji, preradi je mezi dokumenty a spisy navrZené k vybéru za archivilie,

c) posoudi, zda uredni razitka zarazena do skartac¢niho fizeni maji trvalou hodnotu,

d) stanovi v soucinnosti se Spolecnosti dobu a zplsob predani archivalii k uloZeni do pfislusného
archivu.

4. Archivar po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartacnim fizeni, vyda
jim souhlas ke zni¢eni dokumentt bez trvalé hodnoty a stanovi dobu a zplsob predani archivalii k
trvalému uloZeni.

5. Spolecnost preda prislusnému archivu do péce dokumenty a spisy a razitka vybrané za archivilie.
V pripadé vybranych archivalii v digitalni podobé preda Spolec¢nost jejich repliky a k nim naleZejici
metadata do Narodniho digitalniho archivu. Archivar vyhotovi o predani uredni zaznam.

6. U dokumenti, u kterych byl udélen prislusnym tGradem souhlas ke zniceni, zajisti Spolecnost jejich
znehodnoceni tak, aby byla znemoinéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. V pfipadé
dokument(l v digitalni podobé se provede jejich zni¢eni smazanim z eSSL, samostatnych evidenci
vedenych v elektronické podobé a dalSich uloZist. Obdobné se postupuje pfi zni¢eni dokumenti v
digitalni podobé, které byly vybrany jako archivalie a jejichZ repliky byly predany do Narodniho
digitalniho archivu.

4.16 Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

1. Jestlize je v dlsledku Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimoradné situace znemozZnéno po omezené Casové obdobi vykonavat spisovou sluzbu v eSSL, vede
Spolecnost spisovou sluzbu nahradnim zplsobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni
evidencni pomucce v listinné formé, kterou je ndhradni evidence dokument.

2.V nahradni evidenci se o dokumentu vedou nasledujici udaje:
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a) poradové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v nahradni evidenci,

b) datum doruceni a ¢as doruceni dokumentu; rovnézZ datum a cas vytvoreni dokumentu ptvodcem,
c) udaje o odesilateli; je-li dokument vytvoren Spolecnosti, uvede se slovo ,Vlastni“,
d) identifikace dokumentu z evidence dokument( odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

e) pocet listi dokumentu a pocet svazki pfiloh, je-li dokument v listinné podobé; pocet a druh pfiloh
v nelistinné podobé vcetné priloh v digitalni podobé (pokud je povaha dokumentu umozZniuje urdit),

f) stru¢ny obsah dokumentu
g) jméno a pfijmeni zaméstnance urceného k vyrizeni dokumentu,

h) udaje o vyfizeni dokumentu — zpUsob vyfizeni, identifikace adresata, datum odeslani, pocet a druh
odeslanych priloh,

i) spisovy znak a skartacni reZim (skartacni znak, Ihita, popf. spoustéci udalost).
3. Bezodkladné po ukonceni mimoradné situace je nahradni evidence uzavrena.
4. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) méné ne? 48 hodin, jsou evidencné prevedeny toto dokumenty do eSSL,

b) déle neZ 48 hodin, jsou ponechany zaevidované v nahradni evidenci a ty dokumenty, které nelze
vyridit v ndhradni evidenci, se zaeviduji do eSSL.

5. Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci jsou uloZeny ve spisovné spolecné s
ostatnimi dokumenty.

6. Obdobné se postupuje v pripadé samostatnych evidenci vedenych v elektronické podobé.

4.17 Spisova rozluka

1. Predavaci seznam v pfipadé predavanych dokument( a spisi obsahuje alespor poradové dislo,
spisovy znak, typ dokument(, popripadé spisu, dobu jejich vzniku a mnoZstvi (napriklad slova ,2
svazky”), jméno, popfipadé jména, a prijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky
a jeji podpis.

2. Ten, na koho presla plsobnost k vyfizeni predavanych nevyfizenych dokumenti a neuzavrenych
spisu, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své eviden¢ni pomucky jako dorucené.

3. Pokud ti, kteri mezi sebou provadéji spisovou rozluku, vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické
podobé v eSSL, provedou spisovou rozluku a predani dokumentl v digitalni podobé prostredky
elektronického systému spisové sluzby.

4.18 Ochrana osobnich udaju

1. Spolec¢nost naklada s osobnimi tdaji, pricemz tak ¢ini mimo jiné a zejména v souladu s poZadavky
Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udajui a o volném pohybu téchto udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné
narizeni o ochrané osobnich tdaji nebo také GDPR).

2. Osobni udaje jsou zpracovavany zpusobem, ktery zarucuje naleZitou bezpecnost a dlivérnost
téchto udaji, mimo jiné za tucelem zabranéni neopravnénému pristupu k osobnim udajim a k
zafizeni pouZivanému k jejich zpracovani nebo jejich neopravnénému pouziti. Do eSSL je moZny
pristup jen na zakladé jedinecného prihlasovaciho jména a hesla a pouze v ramci opravnéni daného
funkénim zarazenim.
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4.19 Jmenny rejstfik

1. Jmenny rejstfik je soucasti eSSL nebo Spolecnost vede jako samostatnou funkcni cast
elektronického systému spisové sluzby (dale jen eSSL) jmenny rejstfik v elektronické podobé urceny
pro automatické zpracovani udaji o odesilatelich a adresatech dokumentt evidovanych v eSSL a
pripadné i o jinych osobach, jichz se dokumenty evidované v eSSL tykaji a u nichZ byla shledana
potreba jejich vedeni ve jmenném rejstriku, a to alespon v rozsahu:

a) jméno a pfijmeni, je-li o fyzickou osobu,

b) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, popf. dodatek odlisujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo k druhu podnikani, jde-li o podnikajici fyzickou
osobu nezapsanou v obchodnim rejstiiku,

c) obchodni firmu nebo nazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim rejstriku
nebo pravnickou osobu,

d) identifikacni ¢islo osoby, pokud bylo pridéleno,
e) identifikator datové schranky, pokud byla zfizena,
f) bezvyznamovy identifikator pro potreby vykonu spisové sluzby,

g) odkaz na dokument, jeho? je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tyka a u ného?
Spolecnost shledala potfebu vedeni odkazu, pripadné odkaz na spis, jehoZ je takovy dokument
soucasti.

2. Spolecnost pfi pfijeti a odeslani dokumentu ovéfuje spravnost a aktualnost udaji vedenych ve
jmenném rejstfiku o odesilatelich a adresatech a doplni nelplné udaje nebo vytvori novy zaznam
vidy nejméné pfi zaznamenani vazby na dokument nebo spis k pfislusnému zaznamu ve jmenném
rejstfiku dle rozsahu udaji stanoveného pro vedeni jmenného rejstfiku ze zdroji souvisejicich s
plnénim dkoll v jeho plsobnosti.

3. Osobou opravnénou k pristupu do jmenného rejstriku je spravce eSSL.

4. Udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstfiku v elektronické podobé se vymaZou nejpozds;ji
po uplynuti tfi let ode dne predani dokumentl a spist, ke kterym se udaje o fyzické osobé
vztahovaly, archivu nebo jejich zniceni.

4.20 Pravomoc pfislusného archivu

Spolecnost jako pravnicka osoba zfizena nebo zaloZena uzemnim samospravnym celkem ma
povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii z dokumentl uvedenych v priloze 1 a 2
zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluibé a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich predpist, a dale ma povinnost vyrazovat zdravotnickou dokumentaci v mimo skarta¢nim
fizeni dle vyhlasky ¢ 98/2012 Sb., o zdravotnické dokumentaci, ve znéni pozdéjSich predpist.
Uzemné pfislusnym statnim archivem je Moravsky zemsky archiv v Brné — SokA UH.

4.21 Vystupni datové formaty

Vystupnim datovym formatem komponent se rozumi
a) datovy format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

b) datovy format komponenty ukladané ve spisovné, kterd je soucasti elektronického systému
spisové sluzby,

¢) datovy format pro predavani do digitalniho archivu.

Vystupnim datovym formatem statickych textovych komponent a statickych kombinovanych
textovych a obrazovych komponent je PDF/A, PDF/A-3.
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Vystupnim datovym formatem pro Ucetni zaznamy v elektronické podobé, jejichi obsahem je
elektronicka faktura, je datovy format Information System Document (ISDOC) verze 5.2 a vyssi nebo
datovy format, ktery je v souladu s evropskou normou pro sémanticky datovy model zakladnich
prvka elektronické faktury a syntaxi podle smérnice Evropského parlamentu a Rady ¢. 2014/55/EU ze
dne 16. dubna 2014 o elektronické fakturaci pfi zadavani verejnych zakazek.

Vystupnim datovym formatem metadat, jimiZ jsou opatfovany dokumenty v elektronickém systému
spisové sluZby, je datovy format XML podle schématu XML pro vymeénu dokument( a jejich metadat
mezi elektronickym systémem spisové sluZby stanoveného narodnim standardem nebo datovy
format XML podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného narodnim
standardem, ktery obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat
uvnitf datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem.

Verejnopravni plivodce mizZe pro vystup z elektronického systému spisové sluzby podle odstavce 1
pism. a) soucasné pouZzit také jiny datovy format komponenty.

5 VEDENi ZDRAVOTNICKE DOKUMENTACE

5.1. Pravidla vedeni zdravotnické dokumentace

Vedeni zdravotnické dokumentace (dale jen ZD) se fidi vyhlaskou ¢.444/2024 Sb., vyhlaska o
zdravotnické dokumentaci a ORN Vedeni zdravotnické dokumentace.

Za prirucni registraturu obsahujici ZD v listinné podobé a za jeji evidenci zodpovidaji pfrislusni
zaméstnanci jednotlivych oddéleni. Predavani ZD (chorobopist, amb. karet pacientd atd.) na
oddéleni spisové sluzby je mozZné pouze na zakladé Predavaciho protokolu dokument( k uloZeni do
spisovny. Spravou uzaviené a vyrazené ZD, véetné nahliZeni, vypujcovani a ukladani jsou povéreni
zaméstnanci Procesné pravniho Utvaru.

Na kaZzdém listu zdravotnické dokumentace vedené v listinné podobé se uvede jméno, popfipadé
jména, a prijmeni a identifikator pacienta, datum narozeni, popfipadé rodné dislo pacienta, dale
identifikacni Udaje poskytovatele v rozsahu jméno, popfripadé jména, a prijmeni poskytovatele v
pripadé fyzické osoby, obchodni firma nebo nazev poskytovatele v pfipadé pravnické osoby a
identifikacni Cislo osoby, bylo-li pridéleno, popripadé nazev oddéleni zdravotnického zarizeni.
Informacni systém, ve kterém je vedena zdravotnickd dokumentace v elektronické podobé,
zaznamenava veskeré ¢innosti provedené ve zdravotnické dokumentaci a zajistuje funkce nezbytné
pro vyfazovani zdravotnické dokumentace.

Technické prostfedky pouZité k uloZeni zaznami( v elektronické podobé zarucuji, 7e udaje v
provedenych zaznamech nelze dodatecné upravovat; technickymi prostfedky jsou organizacné-
technicka opatreni, informacni systémy, technické zarizeni a vybrané pracovni postupy vylucujici
moznost nasledné upravy uloZenych zaznamu. Informacni systém, ve kterém je vedena zdravotnicka
dokumentace v elektronické podobé, eviduje seznam identifikatori zaznami v elektronické
dokumentaci pacientll vedené poskytovatelem. Bezpecnostni kopie dat z informacnich systémi jsou
provadény nejméné jednou denné, pokud v dany den doslo v informacnim systému ke zméné, a to
na jiné technické prostredky, neZ na kterych jsou umisténa originalni data. Pred uplynutim doby
Zivotnosti technického nosi¢e zaznamu poskytovatel zajisti prenos zaznamu na jiny technicky nosic
dat. UloZeni kopii dat pro dlouhodobé uchovani musi byt provedeno zptsobem znemoZriujicim
provadeét do téchto kopii dodatecné zasahy; tyto kopie jsou vytvareny nejméne jednou za kalendarni
rok. Pri uchovavani kopii pro dlouhodobé uchovani na technickém nosici dat je zajistén pristup k
témto udajiim pouze opravnénym osobam a je zajisténa jejich Citelnost nejméné po dobu, ktera je
stanovena pro uchovani zdravotnické dokumentace. Dokumenty v listinné podobé, které jsou ¢astmi
zdravotnické dokumentace, musi byt pri prevodu do elektronické podoby doplnény dolozkou
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potvrzujici prevedeni podepsanou resortnim nebo uznavanym elektronickym podpisem osoby, ktera
prevod provedla a ¢asovym razitkem. Dokument v listinné podobé, ktery poskytovatel preved| na
dokument v elektronické podobé, je poskytovatel opravnén znicit. Vystupy ze zdravotnické
dokumentace Ize prevést do listinné podoby. Pokud doslo k prevedeni do listinné podoby, opatfi se
uvedenim data prevedeni, podpisem zdravotnického pracovnika nebo jiného odborného pracovnika,
ktery prevedeni proved|, a uvedenim jeho jména, popripadé jmen, a prijmeni. Informacni systém, ve
kterém je vedena zdravotnickd dokumentace, musi umoZnovat zpracovani zdravotnické
dokumentace ve formatu citelném a zpracovatelném i v jiném informacnim systému, stanoveném
standardem elektronického zdravotnictvi vydanym podle zakona o elektronizaci zdravotnictvi.

5.2 Postup pro uchovani zdravotnické dokumentace, podrobnosti postupu pfi vybéru
archivalii a zplsob zni¢eni zdravotnické dokumentace po uplynuti doby uchovani

Po uplynuti doby uchovani ZD Spolec¢nost posoudi, zda je tato ZD potrebna pro dalsi poskytovani
zdravotnich sluZeb (dale jen , posouzeni potrebnosti“). Pfedmétem posouzeni potfebnosti je veskera
ZD, u které uplynula doba uchovani. Bez posouzeni skutecnosti rozhodnych pro uplynuti Ihity
stanovené pro dobu uchovani ZD a posouzeni potrebnosti ZD nelze zdravotnickou dokumentaci
znicit.

Zaméstnanci povéreni spisovou sluZzbou na zdravotnickych oddéleni zpracuji Predavaci protokol
dokument( ke skartaci, ktery spolecné s nimi schvaluje primar oddéleni podpisem. Z téchto podkladi
pak zpracuje urCeny zaméstnanec pravniho utvaru souhrnny navrh na vyrazeni ZD, ktery obsahuje
identifikacni udaje poskytovatele a identifikacni udaje zdravotnického pracovnika, ktery navrh
vypracoval. K navrhu se pfipoji seznam ZD k vyrazeni. Navrh na vyfazeni ZD posoudi skartacni komise
a po jejim schvaleni se predloZi k podpisu predsedovi predstavenstva a nasledné ho povéreny
pracovnik procesné pravniho ttvaru odesle do SokA UH. Archiv po posouzeni seznamu ZD navriené k
vyrazeni, a po provedeni vybéru archivalii pfeda zpét protokol o provedeném vybéru archivalii.
Protokol o vybéru archivalii obsahuje soupis ZD nebo jejich casti, které byly vybrany za archivilie.
Tyto se predaji ve Ih(té, kterou archiv stanovil; jedna-li se o ZD v listinné podobé evidovanou v
elektronické podobé, Spolecnost preda také metadata k ni nalezejici. Je-li vybrana jako archivalie ZD
v elektronické podobé predavaiji se jeji repliky a k nim naleZejici metadata. Pokud archiv nevybere ZD
ani jeji ¢ast za archivalie, v protokolu o vybéru archivalii uvede tuto skutecnost. Archiv sepise o
predani ZD vybrané jako archivalie Uredni zaznam, jehoZ soucasti je soupis predavané ZD; u kazdého
dokumentu v elektronické podobé se uvede jeho identifikator zaznamu.

ZD urcena k vyrazeni, ktera nebyla vybrana za archivalie, musi byt zni¢ena a to tak, Zze ZD v listinné
podobé se znehodnoti do podoby znemozZnujici jeji rekonstrukci a identifikaci obsahu. Zni¢eni ZD v
elektronické podobé se provede jejim smazanim z elektronického systému Spolec¢nosti a dalSich
uloZist. Spoleénost pofidi a uchova zaznam, ktery obsahuje soupis zni¢ené ZD spoleéné s informaci o
tom, kdy, jak a kym byla ZD zni¢ena; soupis mliZe obsahovat identifikacni idaje pacienta. Zaznam se
uchovava po dobu 40 let.

Povinnost uvadét identifikator pacienta nebo identifikator zdravotnického pracovnika se do 31.
prosince 2025 neuplatnuje.

Vybér archivalii ze zdravotnické dokumentace se provadi formou mimo skartacni rizeni.

5.3 Doba uchovani zdravotnické dokumentace
Doba uchovani ZD se fidi vyhlaskou ¢.444/2024 Sb., vyhlaska o zdravotnické dokumentaci.
A. Je-li v pfiloze uvedeno u jednoho druhu zdravotnické dokumentace vicero udalosti rozhodnych pro

pocitani béhu doby uchovavani zdravotnické dokumentace, pouZije se pro pocatek béhu této doby
udalost, ktera nastane nejdrive, pokud je poskytovateli znama.
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B. Zdravotnicka dokumentace se uchovava po dobu 5 let, pokud neni dale stanoveno jinak. Pred
uplynutim doby uchovani nesmi byt zdravotnicka dokumentace zni¢ena.

C. V pripadé, Ze se doba uchovavani pocita ode dne umrti pacienta a poskytovatel nezna datum umrti
pacienta, povaZuje se za den umrti pacienta den, ve kterém pacient dosahl 100 let veku, nebo od
posledniho zaznamu ve zdravotnické dokumentaci uplynulo 5 let podle toho, co nastane pozdéji.

Doba uchovani ZD pocina béZet dnem 1. ledna nasledujiciho kalendarniho roku po dni, v némz byl
proveden posledni zaznam ve ZD pacienta, pokud neni v priloze ¢. 3 k této vyhlasce stanoveno jinak.

Pokud 7D, popfipadé jeji jednotlivé ¢asti, svym zarazenim nebo vécnym obsahem podléhaji riznym
dobam pro jeji uchovani podle pfilohy ¢. 3 k této vyhlasce, urci se doba uchovani a udalost rozhodna
pro pocitani béhu této doby vidy podle nejdelsi doby uchovani. Jde-li o jednotlivé ¢asti obsahu ZD,
Ize urcit dobu uchovani a udalost rozhodnou pro pocitani béhu této doby pro kaZzdou jednotlivou ¢ast
zdravotnické dokumentace zvlast.

6 ZAVERECNA USTANOVENI

ORN jsou majetkem Spole¢nosti a jejich vyuZiti jinymi subjekty je moZiné pouze se souhlasem
Spolecnosti.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni kontrolovat dodriovani ORN, analyzovat stanovené postupy
a vyhodnocovat zjisténé odchylky. V téch pripadech, které na zakladé vysledkid analyzy vyZaduiji
aktualizaci (napf. z ddvodu zmény procesu, organizace prace, organizacniho usporadani nebo nové
pravni tpravy) jsou vedouci zaméstnanci povinni predkladat spravci ORN navrhy na zménu ORN.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni sezndmit s ORN prokazatelnym zplsobem viechny zaméstnance,
pro které je ORN zdvaznd a jednotlivd ustanoveni jim podrobné vysvétlit. Zamé&stnanec svym
podpisem potvrzuje, Ze byl s ORN fadné sezndmen ve smyslu § 301 zakoniku prace a Ze jednotlivym
ustanovenim porozumél.

Dohled nad dodrZovanim ORN vykonava vedouci zamé&stnanec nebo uréeny dozorovy organ.

DodrZovani ORN je namatkové, podle aktudlni potfeby nebo systematicky, podle planu interniho
auditu kvality poskytované péce, kontrolovano a ovérovano.

Skartace a archivace ORN je zabezpe&ovana v souladu se Spisovym a skartaénim fadem.

7 ODKAZY A POZNAMKY

V oblasti spravy dokumentd, ukladani, vyrazovani dokument(, vybéru archivalii a jejich ochrany se
Spolecnost ridi

zakonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakon(, v platném znéni
(dplné znéni ¢. 329/2012 Sb.),

vyhlaskou 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové
slu7bé a o zméné nékterych zakon(

vyhlaskou &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich pravnich
predpist

vyhlaskou €. 444/2024 Sb., o zdravotnické dokumentaci, ve znéni pozdéjsich pravnich predpisi

zakonem ¢&. 297/2016 Sb. Zakon o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce
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zakonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukolech a autorizované konverzi dokumentl ve znéni
pozdéjsich predpisi,
vyhlaskou €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokument,

vyhlaskou €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informacniho systému
datovych schranek,

zakonem ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpGsobilosti, ve znéni
pozdéjsich predpisd,

zakonem ¢. 563/1991 Sb., o tGcetnictvi, v platném znéni,

zakonem ¢&. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni,

v

zakonem ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpedeni a pfispévku na statni politiku
zaméstnanosti, v platném znéni,

zakonem ¢&. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpedeni, v platném znéni,
zakonem ¢&. 187/2006 o nemocenském pojisténi, v platném znéni,

nafizeni EP a Rady (EU) 2016/679,

zakonem 134/2016 o zadavani verejnych zakazek v platném znéni,

zakonem ¢&.372/2011 Sb., o zdravotnich sluZzbach a podminkach jejich poskytovani, v platném znéni,

zakonem ¢&. 375/2011 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona o
zdravotnich sluzbach, v platném znéni,

vyhlaskou ¢. 39/2012 Sb., o dispenzarni péci v platném znéni,
vyhlaskou €. 422/2016 Sb., o radia¢ni ochrané a zabezpedeni radionuklidového zdroje

zakonem 263/2016 Sb., atomovy zdkon a souvisejici pfedpisy, v platném znéni,

8 ZMENOVE RIZENI

Zménoveé rizeni této OS zabezpecuje Spravce a dohliZi Administrator.

9 PRILOHY

Priloha ¢. 1: 1. A Spisovy a skartac¢ni plan 1.B Spisovy a skartacni plan zdravotnické dokumentace
Priloha C. 2: Predavaci protokol dokument( ,,S“ k uloZeni do spisovny

Priloha ¢. Spoustéci udalost

Priloha ¢. Otisk podaciho razitka

Seznam dokument( trvalé hodnoty

3
4
Pfiloha ¢&. 5: Vzor Stitku
Pfiloha ¢. 6
7

Priloha ¢. Predavaci protokol dokument( ,,S“ ke skartaci
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Spisovy znak Vécné skupiny dokument( Skartacni
znak a
Ihata/
spoustéci
udalost
10 Reditelstvi
10.01. Pfedstavenstvo Spolecnosti, v€etné organizace a fizeni poradnich A/10%
organii
10.02 Kancelar feditele
10.02.01 Organizaéni fady A/10*
10.02.02 Dekrety, rozhodnuti, vymeéry, imluvy o delimitaci A/10?
10.02.03 Protokoly o delimitaci ¢i zméné pravni formy organizace A/10?
10.02.04 Organizacni instrukce pro ¢innost jednotlivych oddéleni A/10*
10.02.05 Jednaci fady, vymezeni prav a povinnosti komisi A/10*
10.02.06 Jmenovaci dekrety do funkci v poradnich organech A/10?
10.02.07 Zapisy o poradach vedoucich pracovniki A/10?
10.02.08 Pozvanky na porady S/1?
10.02.09 Ukoly z porad S/52
10.02.10 Zajisténi a organizace porad S/32
10.02.11 Instrukce vedoucich pracovniki S/5t
10.02.12 Instrukce nadrizenych organ A/10*
10.02.13 Notarské zaznamy o zaloZeni organizace A/10*
10.02.14 Koncepce, plan a pravidla fizeni A/10?
10.02.15 Kontrola a realizace organizacnich opatreni S/5t
10.02.16 Metodika Fizeni S/5t
10.02.17 Delimitace v ramci organizace, zmény pravni formy organizace A/10*
10.02.18 Podklady k organiza¢nim normam S/5t
10.02.19 Podpisové vzory S/5t
10.02.20 Smérnice pro organizaci a provadeéni kontrol A/10?
10.02.21 Zpravy o kontrolach, revizich a provérkach vlastnich, prikazy k A/10*

odstranéni nedostatkd
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10.02.22 Zpravy o kontrolach a revizich nadfizenych organt A/10*
10.02.23 Stiznosti a oznameni obdant S/5t
10.02.24 Popisy praci a funkci S/5t
10.02.25 Prehledy platnych norem organizace S/5t
10.02.26 Rozhodnuti, vymeéry, dohody o zfizovani, slucovani, rozsifovani, A/10?
sympoziich, poradach a organizaci fizeni
10.02.27 Vzory formulard a otisky razitek organizace A/10*
10.02.28 Zpravy o organizacnich tUpravach, provérkach S/5t
10.02.29 Osvédceni ochrannych vzorl, vzord znamek, vynalezll, patent, A/10!
pramyslovych vzor(
10.02.30 Jednaci rady poradnich organi A/10*
10.02.31 Podkladové materialy pro jednani poradnich organt S/5t
10.02.32 Statuty poradnich organt A/10?
10.02.33 Zapisy, protokoly, posudky a jiné dokumenty zavazného vyznamu A/10*
10.02.34 Ostatni dokumenty S/5t
10.02.35 Privatizace, privatizacni projekty A/10?
10.02.36 Predavaci listiny feditele a vedoucich zaméstnanc A/10?
10.02.37 Pfejmenovani organizace A/10*
10.02.38 Rozhodnuti ministra, nadfizenych a ustfednich organa tykajici se A/10*
organizace
10.02.39 Rozhodnuti vedouciho organizace A/10*
10.02.40 Kolektivni smlouva A/10!
10.02.41 Vlastni statisticka ro¢enka A/10?
10.02.42 Vlastni statistické publikace A/10%
10.02.43 Sympozia, zapisy z jednani s prilohami poradanych organizaci ¢i s jeji A/10?
vyznamnou ucasti
10.02.44 Eticka komise A/10!
Dokumenty ustavujici EK, statut EK, zapisy, korespondence EK a
souvisejici dokumentace
10.03 Prédvni sluzby
10.03.01 Evidence pravnich predpist A/10?
10.03.02 Evidence stiZnosti A/10?
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10.03.03 Dokumenty upravujici vnitfni organizaci pravni sluzby A/10*
10.03.04 Dokumenty pro fizeni (nahrad skod, vymahani nedoplatkd aj.) A/10?
10.03.05 Zastupovani nemocnice, plné moci, zmocnéni, podpisova opravnéni S/10t
10.03.06 Verejné zakazky a vybérova fizeni A/10?
10.03.07 Nahrady skod — odhady, predpisy, Zaloby, rozhodnuti, smiry u skod A/10?
velkého a zavaZného rozsahu
10.03.08 Nehody — hlaseni, protokoly, vykazy, prehledy, spory a nahrady nehod A/10*
velkého a zavaZného rozsahu
10.03.09 Obcanskopravni fizeni, usneseni, rozhodnuti zavazného vyznamu A/10?
10.03.10 Dokumenty o restituci majetku A/10*
10.03.11 Posudky, konzultace, zavazna vyjadreni A/10*
10.03.12 Pracovni pisemnosti, podklady, navrhy a pfipominky S/5t
10.03.13 Pravni agendy ve vztahu k zahranici — zasadni pisemnosti A/10*
10.03.14 Predpisy vydané organizaci a jejich evidence A/10*
10.03.15 Trestni oznameni, Zaloby, soudni protokoly, rozsudky a rozhodnuti ve A/10?
vécech trestnich
10.03.16 Pfiprava smluv, podklady, orientacni plany, navrhy, varianty, S/5t
pfipominky, predkladani navrhd, pfijeti, uzavreni
10.03.17 Registrace, evidence, publikovani smluvnich dokumentt A/10*
10.03.18 Leasingové smlouvy A/10?
10.03.19 Mezinarodni smlouvy A/10*
10.03.20 Smlouvy s pojistovnami A/10*
10.03.21 Smlouvy o dilo S/5t
10.03.22 Smlouvy o odborné pomoci S/5t
10.03.23 Smlouvy o provedeni prace a pracovni ¢innosti S/5t
10.03.24 Smluvni dokumenty o vyuZivani pramyslovych prav A/10?
10.03.25 Smluvni dokumenty soutézni A/10?
10.03.26 Obchodni rejstrik, vypisy a zapisy A/10*
10.03.27 Prilohy &. 2 smlouvy se zdravotnimi pojistovnami S/5t
10.03.28 Dokumenty — fizeni pravnich norem S/5t
10.03.29 Dokumenty k Zadostem o zdravotnickou dokumentaci a zdravotnimu S/5t

stavu pacientl, opatrovnické souhlasy s hospitalizaci a pouZitim
omezovacich prostredku, pochvaly
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10.03.30 Metodické pokyny, provozni rady, interni smeérnice, vnitini predpisy a A/10*
plany, interni organizacni predpisy véetné podkladi a pfipominek,
prirucka kvality
10.04 Usek nelékaiského zdravotnictvi a kvality
10.04.01 Hlaseni nezadoucich udalosti A/10!
10.05.02 Dotazniky spokojenosti pacientt S/1?
10.05.03 Plan internich auditd kvality poskytované péce S/21
10.05.04 Zprava z auditu kvality poskytované péce A/10?
10.05.05 Zapisy z jednani Rady pro kvalitu A/10*
10.06 Interni auditor
10.06.01 Plan internich auditd S/5t
10.06.02 Auditni spis (v&etné zprav) S/101
10.06.03 Podklady k ¢innosti interniho auditu S/101
10.07 PR a marketing
10.07.01 Monitoring tisku tykajici se Spolecnosti A/10?
10.07.02 Propagacni materialy - vybér A/102
10.07.03 Prezentace — akce, ukazky A/10?
10.07.04 Spolecensky vyznamné politické, kulturni a vzdélavaci akce, A/10?
dokumentace vcetné foto a audio
10.07.05 Tiskové konference A/10?
10.07.06 Vlastni prilezZitostné tisky, Casopis vydavany Spolecnosti A/10?
10.07.07 Pamétni a jubilejni tisky A/10?
10.07.08 Informace poskytované sdélovacim prostfedkiim, verejnosti A/102
10.07.09 Nazorna agitace — vyvésky A/10?
10.07.10 Lékafska knihovna
10.07.10.01 Evidence prirtstk( a odpist knizniho fondu S/5t
10.07.10.02 Knihovni rad S/5t
10.07.10.03 Protokoly o vysledku revize knihovnich fondd S/5t
10.07.10.04 Soupisy knih, kniZni fondy, inventare, inventarni karty S/5t
10.07.10.05 Evidence faktur za nakup knih a ¢asopist S/5t
10.07.10.06 Vypujcni listky s/1t
10.07.10.07 Meziknihovni vypljcni sluZba S/5t
10.07.10.08 Evidence odbornych ¢asopis S/5t
10.07.10.09 Informaéni magazin — Spitalska drbna A/102
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10.08 BOZP a PO
10.08.01 Pisemnosti o Ucasti pracovnikd na zajistovani BOZP. Zapisy o S/5t
provérkach BOZP a o hromadnych skolenich
10.08.02 Pisemnosti o provedenych dohlidkach organli statniho odborného S/5t
dohledu na BOZP vcetné pisemnosti o likvidaci zavad
10.08.03 Dokumentace o rizikovych pracovistich A/10?
10.08.04 Evidence prasnych poméri na pracovistich S/5t
10.08.05 Hlaseni o stavu bezpecnosti prace
10.08.05.01 Rocni a delsi A/10?
10.08.05.02 Za obdobi krat$i ne? roéni S/5t
10.08.06 Smeérnice o poZarni ochrané, o organizaci PO (vlastni) A/10?
10.08.07 Hlaseni o pracovnich urazech — smrtelnych a tézkych A/10?
10.08.08 Hlaseni o pracovnich urazech lehkych S/5t
10.08.09 Komplexni provérky bezpecnosti prace A/10*
10.08.10 Castecné provérky bezpeénosti prace S/5t
10.08.11 Skoleni BOZP (programy) a protokoly o osvédéeni o zkousce S/5t
10.08.12 Evidence poZarnich hlidek, instruktaze a skoleni PO S/5t
10.08.13 Klasifikace objektu a zafizeni z hlediska PO A/10?
10.08.14 Kontroly dodrZovani protipoZarnich opatreni S/3!
10.08.15 Odborné posudky a zpravy z kontrol S/5t
10.08.16 PoZarni rozkazy S/31
10.08.17 Plany ozdravnych opatreni a zpravy o jejich plnéni S/5t
10.08.18 Provéerky pracovnich podminek a pracovniho prostfedi u vybranych A/10*
kategorii zaméstnanc(
10.08.19 Smérnice, predpisy a normy vydané spolecCnosti A/10*
10.08.20 Vyjimky z bezpecnostnich predpisi, vyméry, protokoly, povoleni, A/10?
rozhodnuti a jiné akty Gradl tykajici se organizace
10.08.21 Zavaina opatreni ke zvyseni BOZP A/10*
10.08.22 Zaznamy o kontrolach a dodrZzovani predpist A/10?
10.08.23 Knihy drazli a nemoci z povolani A/10?
10.08.24 Nahradové fizeni — udrazy (protokoly, rozhodnuti, rozsudky, smiry, A/10?
Zaloby, zapisy odskodriovacich komisi
10.08.25 Pisemnosti  k hygiené - kontroly, bézny dozor, odbér vzorkid, méreni

ovzdusi, chemické skodliviny, napravna opatreni
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10.08.25.01 Hygiena provozu S/101

10.08.25.02 Hygiena vystavby (po uvedeni do provozu) A/10?

10.08.26 Dokumenty tykajici se hygieny zafizeni s rizikem zareni:

10.08.26.01 Hygiena provozu S/10t

10.08.26.02 Hygiena vystavby (po uvedeni objektu do provozu) A/10?

10.08.27 Dokumenty o schvalovani jedovych pracovist, uskladnéni jeda A/10*

10.08.28 Dokumenty o schvalovani prace s jedy A/10*

10.08.29 Dokumenty o zkouskach osob pracujicich s jedy, se zdroji zareni aj. S/5t

10.08.30 Dokumenty o vyhlasovani ruseni rizikovwych pracovist, dozorech, A/10?
kontrolach. Seznamy pracovnika rizikovych pracovist.

10.08.31 Dokumenty o vysledcich hygienickych Setfeni, méreni skodlivin S/5t
(hlu¢nost, prasnost apod.), o napravnych nafrizenich a jejich plnéni

10.09 Lékarna

10.09.01 Smérnice, instrukce, rady, metodické pokyny pro Cinnost A/10*

10.09.02 Pisemnosti o reklamacich S/5t

10.09.03 Knihy o pfijmu a vydeji omamnych latek — opiova kniha (od pofizeni S/5t
posledniho zaznamu)

10.09.04 Protokoly o provedené kontrole kvality odebranych vzorki léciv a S/5t
chemikalii (ze Statniho Ustavu kontroly Iéciv)

10.09.05 Karty o zkouseni léciv (po poslednim zaznamu) S/5t

10.09.06 Zadanky na léciva 5/52

10.09.07 Recepty, hrazené byt jen ¢astecné pojistovnou S/5°

10.09.08 Recepty a poukazy pIlné hrazené pacientem S/5°

10.09.09 Evidence vysoce toxickych pripravki A /10t

10.09.10 Privodky k e-receptim a objednavky specifického charakteru| S/1 mésic?
uchovavané po dobu 1 mésice od spoustéci udalosti

10.10 Nakup a sklady

10.10.01 Smérnice pro zasobovani a skladovani S/5t

10.10.02 Smlouvy o dodavce zboZi S/5t

10.10.04 Zadanky na nakup, objednavky a jejich potvrzeni, urgence dodavek, S/5°
kontrola prijatych faktur - e

10.10.05 Reklamace S/5t

10.10.06 Privodni doklady, pokud nejsou soucasti uc¢etnich dokladu S/3?
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10.10.07 Zaznamy — protokoly o prejimce dodavek, o vadach a vyporadani skod S/3!

10.10.09 Skladni karty zasob zboZ?i - e S/5t

10.10.10 Vydejky — prevodky zboZi ze skladu S/52

10.10.11 Prehledy o likvidaci nadnormativnich zasob S/5t

10.10.12 ‘ Evidence razitek (kniha razitek) A/5®

10.10.13 ‘Zépis o vybérovém fizeni A/10

10.10.14 Razitka S/17

10.11 Informacni a komunikacni technologie

10.11.01 Informadni systémy S/10t

10.11.02 Dokumenty informacnich systémi S/10t

10.12 Administrace projekti

10.12.01 Dotace investicni a ucelové, rozhodnuti, smlouvy, dokumentace k S/15¢
zadavacimu fizeni

10.12.02 Dokumentace souvisejici s realizaci projektu a jeho financovanim od S/10°
doby finan¢niho ukonceni projekti

10.12.03 Ostatni dokumentace od ukonceni dota¢niho programu S/3!

20 Provozni ttvary

20.01 Stavebni investice

20.01.01 Projektovd dokumentace pro provadéni staveb s kompletni A/10*
dokumentaci

20.01.05 Architektonické studie A/10!

20.01.11 Projektova dokumentace rekonstrukci, oprav, investi¢ni a neinvesticni A/10*
povahy — dle planu oprav

20.01.12 Geometrické plany pozemk(l, mapy pozemkd A/10?

20.01.15 Demolice budov — dokumentace bouracich praci, rozpocty a predavaci A/10*
protokoly, povoleni k odstranéni stavby

20.01.42 Vypisy z katastru nemovitosti aktualizace dle listu vlastnictvi A/10?

20.01.68 Dotace investicni a ucelové, rozhodnuti, smlouvy, dokumentace k S/15?
zadavacimu fizeni

20.01.69 Dokumentace souvisejici s realizaci projektu a jeho financovanim od S/101
doby financ¢niho ukonceni projektu

20.01.70 Ostatni dokumentace od ukonceni dota¢niho programu S/31

20.02 Procesné pravni ttvar — spisova sluzba

20.02.01 Podaci denik S/10?
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20.02.02 Soupis doslych doporucenych zasilek s/1t

20.02.03 PIné moci pro prejimani zasilek, podaci a dorucovaci listky, S/31
dokumentace postovniho styku

20.02.05 Telefonni seznamy vlastni (ukazky) A/10?

20.02.06 Odevzdavani archivalii A/10!

20.02.07 Pisemnosti ze styku se statnim archivem S/10t

20.02.08 Spisovy rad, spisovy a skartacni plan A/10?

20.02.09 Protokoly k vyrazeni pisemnosti véetné zaznamu o likvidaci S/101

20.02.10 Seznamy a soupisy pisemnosti S/5t

20.02.11 Schvaleni k vyrazeni pisemnosti jednotlivych utvari S/5t

20.02.12 Skarta&ni navrhy S/101

20.02.13 Kniha zapujéek a nahlizeni S/5t

20.02.14 Prirstkové knihy spisoven, priristkové seznamy nebo predavaci S/5t
protokoly (po vyrazeni pisemnosti v nich obsaZenych)

20.02.15 Transakéni protokoly A/1t

20.02.16 Spis elektronického systému spisové sluzby (po ukonceni provozu A/1t
systému)

20.02.17 Evidence kvalifikovanych certifikatd dle § 17 vyhlasky ¢. 259/2012 (po A/5t
ztraté platnosti evidovanych certifikat()

20.03. Energetika, Zivotni prostredi

20.03.01 Zakladni smérnice pro hospodareni s energiemi A/10?

20.03.02 Dokumentace k energetickym zafizenim

20.03.02.01 Schémata, plany, vykresy energetického zarizeni, rozvodi pary, kabell, A/10*
vodniho hospodarstvi.

20.03.02.02 Zavazné odborné posudky o téchto zafizenich A/10*

20.03.03 Energeticka bilance, spotreba paliv, energii S/5t

20.03.04 Zaznamy o revizich a zkouskach S/10t

20.03.05 Zaznamy o provadéni rekonstrukci a oprav energetickych stroji a S/5t
zafizeni

20.03.06 Provozni zaznamy v kotelné (spotifeba energie, paliv a vyroba tepla), S/5t
provozni denik, protokol, evidence provozu, emise, mnozstvi spaleného
odpadu

20.03.07 Zaznamy o technickych prohlidkach zafizeni - revize S/101

20.03.08 Zaznamy o proskoleni pracovniki S/10t
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20.03.09 Smlouvy o odbéru a dodavkach elektrické energie S/5t
20.03.10 Evidence spotreby plynu, elektrické energie, vody a vyroby tepla S/31
20.03.14 Topné zkousky S/31
20.03.15 Rozbory odpadnich vod S/5t
20.03.18 Smlouvy na dodavku pitné vody a vypousténi odpadnich vod do verejné S/5t
kanalizace — po ztraté platnosti
20.03.19 Rozhodnuti spravnich organt A/10*
20.03.20 Chlorovny — protokoly, osvédceni A/10!
20.03.21 Provozni fad odpadového hospodarstvi A/10*
20.03.23 Evidence prepravovanych nebezpecnych odpadi S/5t
20.03.24 Evidencdni a identifikacni listy nebezpednych odpadi s/10t
20.03.25 Protokoly vysledki kontrol v oblasti Zivotniho prostredi A/10*
20.03.26 Ekologie provozu
20.03.26.01 Plany opatreni v pripadé havarii, prepisy pro zachazeji se zavadnymi A/10?
latkami v provozech
20.03.26.02 Zakladni hodnoceni rizik ekologické ujmy A/10?
20.03.27 Rozhodnuti spravnich organi o uloZeni pokut — zavazné pripady A/10?
20.03.28 Rozhodnuti, povoleni spravnich organi — zavainé pripady A/10*
20.03.30 Smlouvy o dilo — po ztraté platnosti S/101
20.03.31 Statistiky, vykazy o likvidaci
20.03.31.01 Vykazy ro¢ni A/10?
20.03.31.02 Vykazy kratsi neZ rok S/5t
20.03.32 Evidence provozu a spotieby nahradniho zdroje S/5t
20.04 Doprava
20.04.01 Provozni fady, smérnice, instrukce pro dopravni sluzbu A/10*
20.04.02 Evidence motorovych vozidel S/5t
20.04.03 Denni zaznamy o provozu, vykonech vozidel, rozvrhy DZS S/31
20.04.04 Udaje o tidribé a opravé vozidel, evidence PHM, odbér pneumatik S/5t
20.04.05 Prikazy ke zdravotnimu transportu S/5t
20.04.06 Zapisy o technickych prohlidkach vozidel S/5t
20.04.07 Zakonné pojisténi vozidel na rok S/1t
20.04.08 Zaznamy o nehodach pfi provozu motorovych vozidel, o kontrolach a S/101

skoleni ridicu
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20.04.09 Bé&Zné pisemnosti o fizeni prace pracovnik( DZS S/3!
20.04.10 Evidence tankovacich karet S/3%
20.04.11 Hlaseni, protokoly, dokumentace nehod a skod velkého rozsahu A/10?
20.05 Uklidové sluzby
20.05.01 Vegkeré pisemnosti S/31
20.06 Stravovaci provoz
20.06.01 Operativné technicka evidence S/3!
20.07.02 Zadanky o opravu S/32
20.07.03 Ubytovny — Zadosti o byty, poradniky, protokoly o prevzeti, zapisy S/5t
bytové komise, smluvni vztahy
20.07.04 Benefitni program — tarif mobilniho telefonu (smlouvy po ukonceni S/21
programuy)
20.08 Sprava majetku
20.08.01 Smérnice A/10?
20.08.02 Doklady o revizich technického zafizeni, pfistrojd a stroji S/5t
20.08.03 Technicka dokumentace zafizeni,pfistroju a stroji A/10*
20.08.04 Vykresova dokumentace staveb a technologickych celkd A/10*
20.08.05 Klicové hospodaistvi S/5t
20.08.05.01 Piedavaci protokoly klica S/5t
20.08.05.02 Knihy kratkodobych zapujcek S/5t
20.08.05.03 Technické podklady k systému generalniho klice(matice, objednavky, S/5t
cenové nabidky,atd.)
20.09 Zdravotnicka technika
20.09.01 Smérnice A10!
20.09.02 Protokoly o bezpecnostné technickych kontrolach (BTK) S/10t
20.09.03 Validace s/10t
20.09.04 Kalibrace S/10?
20.10 Kybernetickd bezpeénost
20.10.01 Ustanoveni do bezpecnostnich roli dle zadkona ¢. 181/2014 Sb., garanti S/10t
aktiv, bezpecnostni a technicti spravci zakladnich a podplrnych aktiv IS
Kll a VIS
20.10.02 Bezpecnostni incidenty — (hlaseni, zaznamy, formulare, komunikace s S/5t

NBU, NCKB
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20.10.03 Aktiva a rizika KB — (plany, zpravy, katalogy, metodiky) A/5?
20.10.04 Audity KB — (plany, zpravy, rozbory a vyhodnoceni vlastni i cizi kontrolni S/101
¢innosti)
20.10.05 Bezpecnostni dokumentace - (strategie politiky, zpravy, metodiky, A/5t
prikazy, smérnice, predpisy, prohlaseni, plany, formulare)
30. Rizeni lidskych zdrojG
30.01 Personalistika
30.01.01 Osobni spisy (po rozvazani pracovniho poméru) — osobni dotazniky, S/30°
pracovni smlouvy, dohody o pracovni cinnosti, zapoctové listy
predchozich zaméstnani, mzdové vyméry, platové vyméry, dohody o
mzdé, doklady o funkcnim zarazeni, doklady o kvalifikaci a jejim
zvysovani, dohody o hmotné odpovédnosti, doklady o poruseni
pracovni kazné, dokumenty o vynéti z evidenc¢niho poctu, dokumenty o
rozvazani pracovniho poméru, vystupni a propoustéci dokumenty
30.01.02 Zadosti o zaméstnani (nepfijati uchazedi) S/2t
30.01.03 Doklady o zaméstnavani cizinci — hlaseni na Grad prace, hlaseni na S/201
cizineckou polici, povoleni k zaméstnani cizinct
30.01.04 Vybérova fizeni, inzertni doklady (nabor zaméstnancu) S/5
30.01.05 Statistika
30.01.05.01 CsU — vykazy, hlaseni, sestavy, rozbory, tabulky S/101
30.01.05.02 UZIS — vykazy, hlaseni, sestavy, rozbory, tabulky S/101
30.01.06 Dotazniky spokojenosti zaméstnancu S/12
30.01.07 Styk s vysokymi Skolami a jinymi vzdélavacimi institucemi S/5t
30.01.08 Styk se strednimi zdravotnickymi skolami S/5t
30.01.09 Doskolovaci akce, seminare S/5t
30.01.10 Postgradualni studium (veskera dokumentace) S/5t
30.01.11 Atestace, Postgradualni specializacni vzdélavani, smlouvy o vzdélavani S/31
30.01.12 Skoleni zaméstnanct S/5t
30.01.13 Prehled vzdélavacich akci na useku osetrovatelstvi S/5t
30.01.14 Bé7na uredni dokumentace nezarazena s/3t
30.02 Odménovani
30.02.01 Mzdové listy S/30!
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30.02.02 Zdravotni pojisténi — sestavy zdravotniho pojisténi, hlaseni zdravotnim s/10!
pojistovnam
30.02.03 Socialni pojisténi — sestavy zdravotniho pojisténi, doklady k S/10t
diichodovému pojisténi
30.02.04 Evidencni listy (povinné kopie) S/3!
30.02.05 Nemocenské pojisténi — doklady k pracovni neschopnosti, doklady k s/10!
vyplaté penézité podpory v materstvi, evidence prace neschopnych pro
nemoc a Uraz, mésicni vykazy o nemocnosti, statistické vykazy,
statistické sestavy
30.02.06 Dan z prijmu fyzickych osob — prohlaseni poplatnika dané z prijmu S/10t
fyzickych osob, dokumenty k ro¢nimu zdctovani dané, vyuctovani dani
pro finan¢ni urad
30.02.07 Pojisténi pracovnikil (povinné pojisténi - Kooperativa) S/101
30.02.08 Srazky ze mzdy, exekuce (po vyfizeni) — dohody o srazkach ze mazdy, S/101
doklady k exekucim
30.02.09 Odmény (mimoradné a pfri Zivotnich vyrocich) S/10t
30.02.10 Refundace mezd S/10?
30.02.11 Ostatni osobni naklady (podklady pro vypocet, sestavy) S/101
30.02.12 Vyplatni listky - e S/5t
30.03 Financovani a uéetnictvi
30.03.01 Vyroéni zprava A/10*
30.03.02 Zapisy a protokoly z auditu A/10?
30.03.03 Ucetni zavérky A/10°
30.03.03.01 Hlavni knihy S/10°
30.03.03.02 Uéetni deniky 5/10°
30.03.03.03 Knihy analytické evidence $/10°
30.03.03.04 Uétovy rozvrh A/10°
30.03.03.05 Ciselniky a ¢iselné rady A/10°
30.03.03.06 Smérnice a metodické pokyny A/10*
30.03.04 Faktury pfijaté S/10°
30.03.04.01 Ostatni zavazky $/10°
30.03.05 Faktury vydané $/10°
30.03.05.01 Ostatni pohleddvky S/10°
30.03.05.02 Upominky k pohledavkam $/10°
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30.03.06 Interni doklady $/10°
30.03.07 Pokladni knihy a pokladni doklady S/10°
30.03.08 Smlouvy o zfizeni bankovnich uéti S/10°
30.03.08.01 Bankovni vypisy $/10°
30.03.09 Evidence majetku A/10°
30.03.09.01 Prijaté faktury investi¢ni A/10°
30.03.09.02 Karty dlouhodobého majetku a odpisové plany A/10°
30.03.09.03 Zavérky majetku A/10°
30.03.09.04 Protokoly o zarazeni majetku do evidence a protokoly o vyrazeni z A/10%°
evidence

30.03.10 Inventarizace majetku a zavazki $/10°
30.03.11 Vykazy odeslané externim subjektim S/10°
30.03.12 Darova pfiznani vC. korespondence se spravcem dané a celnim tradem A/10°
30.03.13 Ostatni korespondence tdtvaru Financovani a tcetnictvi S/101
30.03.15 Zdravotni uhrady

30.03.15.01 Korespondence s pojistovnami S/10t
30.03.15.02 Zadosti o spektra vykon( S/5t
30.03.15.03 Revizni zpravy S/101
30.03.15.04 Validacni protokoly S/10t
30.03.15.05 Fakturace, dobropisy S/10t
30.03.15.06 Mé&siéni vydctovani vykon( S/10t
30.03.15.07 Vyuctovani ZP s/10t
30.03.15.08 Platby pojistoven S/10t
30.03.15.09 Bé7na uredni dokumentace nezarazena S/3
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Spisovy |Vécné skupiny dokumentt Spoustéci udalost Doba

znak uchovani

4.1 Zdravotni péce poskytovana registrujicim poskytovatelem

4.1.1.1 |Zdravotni péce poskytovana registrujicim poskytovatelem v oboru vseobecné praktické lékarstvi od Posledni poskytnuti zdravotnich |10
zmeény registrujiciho poskytovatele sluZzeb

4.1.1.2 |Zdravotni péce poskytovana registrujicim poskytovatelem v oboru vseobecné praktické lékarstvi od Umrti pacienta 10
umrti pacienta

4.1.2. Zdravotni péce poskytovana registrujicim poskytovatelem v oboru praktické lékarstvi pro déti a
dorost nebo pediatrie

4.1.2.1 |Zdravotni péce poskytovana registrujicim poskytovatelem v oboru praktické Iékarstvi pro déti a dorost |Posledni poskytnuti zdravotnich (10
nebo pediatrie od zmény registrujiciho poskytovatele sluZzeb

4.1.2.2 |Zdravotni péce poskytovana registrujicim poskytovatelem v oboru praktické lékarstvi pro déti a dorost [Umrti pacienta 10
nebo pediatrie od umrti

4.1.2.3 |Zdravotni péce poskytovana registrujicim poskytovatelem v oboru praktické Iékarstvi pro déti a dorost [Dovrseni 19 let véku pacienta |10
nebo pediatrie od dosaZeni 19 let véku pacienta

4.2, Ostatni ambulantni péce Posledni poskytnuti zdravotnich (5

sluZeb
4.3. Dispenzarni péce
4.3.1.1 |Dispenzarni péce od vyrazeni pacienta z dispenzarni pécCe nebo ukonceni této péce Vyrazeni z dispenzarni péce 10
nebo ukonceni této péce
4.3.1.2 |Dispenzarni péce od vyFazeni pacienta z dispenzarni péce nebo ukonéeni této péce od umrti pacienta |Umrti pacienta 10
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4.3.2 Dispenzarni péce od umrti dialyzovaného pacienta Umrti pacienta 10
4.3.3 Dispenzarni péce od umrti pacienta, ktery je podle jiného pravniho predpisu nosicem infekcniho Umrti pacienta 10
onemocnéni
4.4 Ambulantni péce poskytnuta v souvislosti s Iébou dusevnich poruch a poruch chovani
4.4.1 Ambulantni péce poskytnuta v souvislosti s Iécbou dusevnich poruch a poruch chovani po poslednim |Posledni poskytnuti zdravotnich |10
poskytnuti zdravotnich sluzeb pacientovi sluZzeb
4.4.2 Ambulantni péce poskytnuta v souvislosti s Iécbou dusevnich poruch a poruch chovani v pripadé Posledni poskytnuti zdravotnich |30
pacienta s nafizenym ochrannym lé¢enim v souvislosti s [éCbou dusevnich poruch a poruch chovani sluZzeb
4.5, LaZkova péce
45.1 Chorobopis od ukonéeni posledni hospitalizace pacienta Posledni poskytnuti zdravotnich |40
sluZeb
4.5.2 Chorobopis od umrti pacienta Umrti pacienta 10
4.5.3 Chorobopis nasledné a dlouhodobé liZkové péce od ukonceni posledni hospitalizace Posledni poskytnuti zdravotnich |20
sluZeb
45.4 Chorobopis nasledné a dlouhodobé lGZkové péce od umrti pacienta Umrti pacienta 10
4.6. Jednodenni péce
4.6.1 Jednodenni péce od posledniho poskytnuti (stacionar) Posledni poskytnuti zdravotnich |10
sluZeb
4.6.2 Jednodenni péce od umrti pacienta Umrti pacienta 10
4.7. Pracovnélékarské sluzby
4.7.1. Uznana nemoc z povolani pacienta Umrti pacienta 10
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4.7.2. Uznani ohrozZeni nemoci z povolani pacienta
4.7.2.1 |0Od data uznani ohroZeni nemoci z povolani pacienta Posledni poskytnuti zdravotnich |15
sluZeb

4.7.2.2 |0d data uznani ohroZeni nemoci z povolani v pfipadé umrti pacienta Umrti pacienta 10

4.7.3 Osoby zarazené do kategorie prvni nebo druhé od ukonceni zameéstnani a predani informace dalSimu
poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb

4.7.3.1 |Osoby zarazené do kategorie prvni nebo druhé od ukonceni zaméstnani a predani informace dalsimu |Ukonceni zaméstnani 10
poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb — ukonceni zaméstnani

4.7.3.2 |Osoby zafazené do kategorie prvni nebo druhé od ukonéeni zaméstnani a predani informace dal$imu |[Umrti osoby 10
poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb — od umrti osoby

4.7.4 Osoby vykonavaijici rizikovou praci podle zakona o ochrané verejného zdravi a pfedani dalSimu
poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb

4.7.4.1 |Osoby vykonavaijici rizikovou praci od ukonceni zaméstnani podle zakona o ochrané verejného zdravi a|Ukonceni zaméstnani 15
predani dalsimu poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb — od ukonceni zaméstnani

4.7.4.2 |Osoby vykonavajici rizikovou praci od ukonéeni zaméstnani podle zakona o ochrané verejného zdravi a|Umrti osoby 10
predani dalsimu poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb — od umrti

4.7.5. Osoby vykonavaijici rizikovou praci od ukoncéeni zaméstnani ve smyslu jiného pravniho predpisu a Ukonceni zaméstnani
predani dalsimu poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb

4.7.5.1 |Osoby vykonavaijici rizikovou praci od ukonceni zaméstnani ve smyslu jiného pravniho predpisu a Ukonceni zaméstnani 40
predani dalsimu poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb — od ukonceni zaméstnani

4.7.5.2 |Osoby vykonavaijici rizikovou praci od ukonceni zaméstnani ve smyslu jiného pravniho predpisu a Umrti osoby

predani dalsimu poskytovateli pracovnélékarskych sluZzeb — od umrti osoby
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4.7.5.3 |Zaméstnanec vykonavaijici praci kategorie A do doby, kdy zaméstnanec dosahl nebo by dosahl véku 75 |Ukonceni ¢innosti v kategorii A (30

let, vidy vSak nejméné 30 let od ukonceni pracovni ¢innosti v kategorii A a doby, kdy zaméstnanec dosahl
nebo by dosahl veku 75 let

4.7.6 Osoby s uznanym pracovnim urazem

4.7.6.1 |Osoby s uznanym pracovnim urazem — od vzniku pracovniho urazu spojeného s hospitalizaci Vznik pracovniho urazu 30
presahujici 5 kalendarnich dni

4.7.6.2 |Osoby s uznanym pracovnim urazem — od umrti osoby, kterd utrpéla takovy uraz Umrti osoby 10

4.7.6.3 |Osoby s uznanym pracovnim Urazem — od vzniku ostatnich pracovnich trazi Vznik ostatnich pracovnich 10

urazl

4.8 Patologicka anatomie a soudni Iékarstvi

4.8.1 Kopie Casti A listu o prohlidce zemrelého nebo pokud neni pitva provedena, 10 let od umrti Umrti 10

4.8.2 Pitevni protokol vCetné kopie Casti A listu o prohlidce zemrelého, informace o provedeni a vysledku Den vystaveni 40
bioptického vysetreni, popripadé dalsiho souvisejiciho vysetieni, 40 let ode dne jejiho vystaveni

4.8.3 Zadanky o bioptické nebo cytologické vysetieni od provedeni vysetreni Vyfizeni dokumentu 10

4.8.4 Ro¢ni vykazy o ¢innosti patologického oddéleni (A) Vyfizeni dokumentu 10

4.8.5 Privodni listy k zasilce histologického materialu Vyfizeni dokumentu 10

4.8.6 Zaznamni knihy pitevni laboratore Od posledniho zaznamu v knize |5

4.8.7 Zaznamni knihy bioptické a cytologické laboratore Od posledniho zaznamu v knize |10

4.8.8 Zurnalni knihy zemfrelych (A) Od posledniho zaznamu v knize |10

4.8.9 Zapisni knihy prijmu a vydeje zemrelych Od posledniho zaznamu v knize |10

4.9, Zobrazovaci metody — tento bod se nevztahuje na grafické nebo audiovizualni zaiznamy nebo jiné

obrazové zaznamy pofizeni nebo vyZzadané ambulantnim poskytovatelem zdravotnich sluzeb v




0S5-02-2025-UHN V1 Spisovy a skartacni rad
Priloha €. 1 B Spisovy a skartacni plan zdravotnické dokumentace

oboru zubni I1ékafistvi

4.9.1

Graficky nebo audiovizualni zaznam nebo jiny obrazovy zaznam (napfiklad digitalni) od ukonceni
posledniho vysSetreni pacienta souvisejiciho s poskytnutim zdravotnich sluzeb, nebo s ovérovanim
podminek vzniku nemoci z povolani {ohroZeni nemoci z povolani) podle jiného pravniho predpisu, pro
jejichZ potreby byl zaznam vyhotoven, pokud se nejedna o pacienta v dispenzarni nebo jiné péci pro
onemocnéni sledované zobrazovaci metodou

Posledni poskytnuti zdravotnich
sluZeb

10

4.9.2

Informace o pribéhu a vysledku vysetfeni pacienta zobrazovaci metodou po predani informace
poskytovateli, ktery vysetreni zobrazovaci metodou vyzadal

Vyfizeni dokumentu

4.9.3

Graficky nebo jiny obrazovy zaznam (napriklad digitalni) od obdrZeni zaznamu v pripadé
poskytovatele, ktery zaznam nepofidil, ale pouze obdrzel za ticelem zajisténi navaznosti zdravotnich
sluZzeb

Vyfizeni dokumentu

494

Graficky nebo jiny obrazovy zaznam (napfriklad digitalni) od ukonceni posledniho vysetreni pacienta
souvisejiciho s poskytnutim zdravotnich sluzeb u pacienta v dispenzarni nebo obdobné péci pro
onemocnéni sledované zobrazovaci metodou

49.4.1

Graficky nebo jiny obrazovy zaznam (napfriklad digitalni) od ukonceni posledniho vysetreni pacienta
souvisejiciho s poskytnutim zdravotnich sluzeb u pacienta v dispenzarni nebo obdobné péci pro
onemocnéni sledované zobrazovaci metodou — od ukonceni posledniho vysetreni

Posledni poskytnuti zdravotnich
sluZeb

10

4.9.4.2

Graficky nebo jiny obrazovy zaznam (napfriklad digitalni) od ukonceni posledniho vysetreni pacienta
souvisejiciho s poskytnutim zdravotnich sluzeb u pacienta v dispenzarni nebo obdobné péci pro
onemocnéni sledované zobrazovaci metodou — od umrti pacienta

Umrti pacienta

10

4.9.5

Veliciny a parametry umoZnujici stanoveni davky z |ékarského ozareni od provedeni |ékarského
ozareni

Provedeni vysetreni

10

4.9.6

Privodni list otevieného zarice

Vyfizeni dokumentu

10

4.9.7

Kopie faktur priprav radiofarmak

Vyfizeni dokumentu

10
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4.9.8 Prepravni doklad Vyfizeni dokumentu 5
4.10 Ovérovani novych poznatkd na Zivém ¢lovéku pouzitim metod dosud nezavedenych v klinické praxi,
klinické zkousky zdravotnickych prostiedkq, klinické hodnoceni humannich l1é¢ivych pfipravk,
studie funkéni zpusobilosti diagnostickych zdravotnickych prostiedk in vitro
4.10.1 |Nejméné od ukonceni ovérovani novych poznatki Ukonceni ovérovani novych 15
poznatki
4.10.2 |0d ukonceni ozafrovani, jestlize byly pfi ovéfovani novych poznatki pouZity metody, které jsou Ukonceni ozarovani 30
spojeny s ozarenim véetné metod dosud nezavedenych v klinické praxi a téch ozareni, kde neni pfimy
zdravotni prinos pro fyzické osoby podstupujici ozareni,
4.10.3  |Po ukonceni klinické zkousky nejméné 10 let s danym zdravotnickym prostfedkem nebo, pokud je
prostredek nasledné uveden na trh, po dobu nejméné 10 let poté, co byl posledni prostifedek uveden
na trh;
4.10.3.1 |Po ukonceni klinické zkousky nejméné 10 let s danym zdravotnickym prostfedkem nebo, pokud je Ukonceni klinické zkousky 10
prostredek nasledné uveden na trh, po dobu nejméné 10 let poté, co byl posledni prostredek uveden
na trh;
4.10.3.2 |Po ukonceni klinické zkousky nejméné 10 let s danym zdravotnickym prostfedkem nebo, pokud je Ukonceni klinické zkousky 15
prostredek nasledné uveden na trh, po dobu nejméné 10 let poté, co byl posledni prostredek uveden
ha trh; - v pripadé implantabilnich zdravotnickych prostfedki cini tato doba 15 let
4.10.4 |Nejméné od ukonceni klinického hodnoceni humanniho IéCivého pripravku. Ukonceni hodnoceni 25
4.11 Lékaiské predpisy oznacené modrym pruhem a jejich prapisy — nejméné doba uchovani lékarského |Vyrizeni dokumentu 5
predpisu stanovena jinym pravnim predpisem upravujicim zachazeni s navykovymi latkami
4.12 Zpravy z laboratornich a dalSich pomocnych vySetfeni od provedeni vySetieni Provedeni vysetieni 5
4.13 Zadanka
4.13.1 |od provedeni vysetreni; tyka se poskytovatele, ktery poskytl vyzadanou zdravotni sluzbu Provedeni vysetreni 3
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4.13.2 |od provedeni vysetreni v pripadé karty pro novorozenecky screening, Vyfizeni dokumentu 5
4.13.3 |od provedeni vysetreni zobrazovaci metodou vyuZivajici ionizujici zareni, s vyjimkou provedeni tohoto |Provedeni vysetreni 5
vySetieni poskytovatelem ambulantni péce v oboru zubni |ékarstvi; tyka se poskytovatele, ktery
poskytl vyZzadanou zdravotni sluzbu.
4.14. Zaznam o podani transfuzniho pFipravku
4.14.1 |Zaznam o podani transfuzniho pripravku — podani Podani pripravku 30
4.14.2 |Zaznam o podani transfuzniho pripravku — od umrti pacienta Umrti pacienta 10
4.15 Zaznam o podani IéCivého pripravku pro moderni terapii, o darcovstvi tkani a bunék pro pouziti u
Clovéka a o poutiti tkdni nebo bunék u ¢lovéka 30 let od podani IéCivého pripravku pro moderni
terapii, od odbéru tkani a bunék pro pouiiti u clovéka a od pouziti tkani nebo bunék u ¢lovéka
4.15.1 |Zaznam o podani IéCivého pripravku pro moderni terapii, o darcovstvi tkani a bunék pro pouZiti u Od podani pfipravku, od 30
¢loveka a o poufZiti tkani nebo bunék u ¢lovéka 30 let od podani [éivého pripravku pro moderni odbéru, od pouziti
terapii, od odbéru tkani a bunék pro pouZiti u ¢lovéka a od pouZiti tkani nebo bunék u ¢lovéka
4.15.2 |Zaznam o podani IéCivého pripravku pro moderni terapii, o darcovstvi tkani a bunék pro poufZiti u Od umrti 10
¢loveka a o poufZiti tkani nebo bunék u ¢lovéka 30 let od podani [éivého pripravku pro moderni
terapii, od odbéru tkani a bunék pro pouZiti u ¢lovéka a od pouZiti tkani nebo bunék u ¢lovéka
4.16. Sterilizace - sterilizacni knihy, protokoly, vysledky, zapisy, Zadanky o sterilizaci zdr. materialu Vyfizeni dokumentu 5
4.17 Porodnicko gynekologické oddéleni
4.17.1 |Porodopis, zdznamy o priubéhu porodu, Sestinedéli, zpravy osetfujicimu lékafi Vyfizeni dokumentu 40
4.17.2 |Hlaseni o narozeni ditéte Vyfizeni dokumentu 5
4.17.3 |Zaznamy o novorozenci Vyfizeni dokumentu 10
4.17.4 |Hlaseni o perinatalné zemrelém ditéti a o prevozu nezralého ditéte Vyfizeni dokumentu 10
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4.18 Hematologicko-transfuzni oddéleni
Vzhledem k plnéni poZadavk( spravné vyrobni praxe se zafizeni transfuzni sluzby ridi vlastni smérnici,
pficemZ doba uchovavani dokument(l nadale potfebnych k zajisténi poskytovani zdravotnich sluzeb
nesmi byt mensi neZ uvedena v tomto spisovém planu
4.18.1 |Pisemnosti o spolupraci s CCK, propagace darcovstvi Vyfizeni dokumentu 10
4.18.2 |Osobni zaznam darce krve Posledni poskytnuti zdravotnich |30
sluZeb
4.18.3  |Ridici dokumenty (standardni operacni postupy technické, standardni operaéni postupy analytické, Po ztraté platnosti 15
prirucka kvality, organizacni rad, provozni rad, smérnice, laboratorni prirucka jsou uchovavany po
dobu platnosti, po vyfazeni jsou uchovavany
4.18.4 |Dokumenty pro hematologické ambulance Vyfizenim dokumentu 10
4.18.5 |Dokumenty pro hematologické a koagulacni laboratore 5
4.18.6 |Dokumenty pfistroju a zafizeni hematologické a koagulacni laboratore: Kmenova dokumentace Po dobu Zivotnosti pristroje 5
tykajici se pristroju, ¢i zafizeni je uchovavana po dobu Zivotnosti pristroje a poté uchovavana
4.18.7 |Dokumenty pro transfuzni a darcovsky tsek 30
4.18.8 |Dokumenty pro transfuzni vyrobu 30
4.18.9 |Rocni vykaz o ¢innosti transfuzniho oddéleni (A) Vyfizeni dokumentu 10
4.18.10 |Zaznamové dokumenty HTO Vyfizeni dokumentu 15
4.18.11 |Dokumenty pro transfuzni, darcovsky usek a vyrobu Vyfizeni dokumentu 15
4.18.12 |Dokumenty pristroja a zafizeni ZTS: Kmenova dokumentace tykajici se pristroja ¢i zafizeni je Po dobu Zivotnosti pristroje 15
uchovavana po dobu Zivotnosti pristroje a poté uchovavana
4.18.13 |Dokumenty pro transfuzni laboratore Vyfizeni dokumentu 5
4.19 Zdravotné socialni pracovnice
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4.19.1 |Osobni spisy klientd Vyfizeni dokumentu 5
4.19.2 |Dotazniky klientd Vyfizeni dokumentu
4.19.3 |Béina agenda Vyfizeni dokumentu 3
4.19.4 |Dobrovolnictvi — po ukonceni spoluprace Ukonceni spoluprace 1
4.20 Oddéleni nutritni terapie — objedndavky, pocty porci jidel, pfidavky, vyrobni listy, normovani Vyfizeni dokumentu 5
4.21 Hygienicko epidemiologické stfedisko
4.21.1 |Plan preventivnich kontrol dodrZovani zasad hygienicko epidemiologického rezimu HES ve Spolecnosti |Vyrizeni dokumentu 1
4.21.2 |Protokol z hygienicko epidemiologického setreni Vyfizeni dokumentu 5
4.22 Dokumentace zdravotnického komplementu (mimo zdravotnickou dokumentaci)
4.22.1 |Evidencni knihy - ambulantni, pohotovostni, pfijma, odchod( apod. Od posledniho zaznamu v knize (5
4.22.2 |Evidencni knihy operacni - salova, anesteziologicka, porodni apod. Od posledniho zaznamu v knize |40
4.22.3 |Evidencni knihy provozni — hlaseni sluZeb, vizitni kniha, sterilizace, desinfekce, provozni deniky teplot, |0d posledniho zaznamu v knize (5
zaznamové provozni deniky, kniha predavani opiati a Iékd, kniha predanych dlchodd, tschova
cennosti apod.
4.22.4 |Technicka dokumentace zdravotnického prostiedku véetné instruktaze, servisu, revizi se musi Od vyrazeni z pouZivani 1
uchovavat po celou dobu pouzZivani prostfedku, a dale po dobu 1 roku ode dne vyrazeni prostredku z
pouZivani
4.23 Provozni agenda jinde neuvedend a nezafazena dokumentace
4.23.1 |Korespondence a ostatni pisemnosti vztahujicich se k vécné skupiné (podrobnosti u vécné skupiny) Od vyrizeni dokumentu 1
4.23.2  |Provozni dokumentace (provozni podklady vztahujici se k vécné skupiné) Od vyrizeni dokumentu 3
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U zdravotnické dokumentace, jejiz obsah by mohl byt vyznamny k prokazani naroku opravnénych osob podle zakona ¢. 297/2021 Sb., o poskytnuti

jednorazové penéini Castky osobam sterilizovanym v rozporu s pravem, nebéZi po dobu 10 let skartacni Ihity podle pravnich predpist o
archivnictvi. Obdobim uvedenym v § 2 tohoto zakona je obdobi od 1. ¢ervence 1966 do 31. bfezna 2021. Tato zdravotnicka dokumentace nebude

tedy do 1. 1. 2032 vyfazovana.
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Uherskohradist'ska nemocnice a.s.
J. E. Purkyné 265
686 68 Uh. Hradisté

Priloha €. 2 OS-05-2019

Cislo protokolu/ rok

Piedavaci protokol dokumentti ! k ulozeni do spisovny
Oddéleni/ atvar/Gsek
Pof Spisovy Skart. Planovany Pozn. o vyfazeni
o Nazev dokumentu [Rok vzniku |znak a 9 | MnoZstvi ', .
¢. Zhak Iniita rok vyfazeni trvalém uloZeni
Pfedal (jméno a pfijmeni) Datum Podpis
Pfevzal (jméno a pfijment) Datum Podpis
Procesné pravni Otvar
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Spoustéci udalost

1. Skartacni Ih(ita zacina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po ukonceni platnosti dokumentu,
u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni, zruseni nebo zaniku.

2. Skartacni Ih(ita zacina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyhotoveni dokumentu.

3. Doba uchovavani zdravotnické dokumentace vedené o pacientovi jednim poskytovatelem pocina
béZet dnem 1. ledna nasledujiciho kalendarniho roku po dni, v némz byl proveden posledni zaznam
ve zdravotnické dokumentaci pacienta, pokud neni v pfiloze &. 3 vyhlasky ¢. 444/2024 Sb., stanoveno
jinak.

4. Pokud zdravotnicka dokumentace, popfripadé jeji soucasti, vedena o pacientovi jednim
poskytovatelem svym zarazenim nebo vécnym obsahem podléha nékolika Ihitam pro jeji uchovani
podle pfilohy ¢&. 3 vyhlasky 444/2024 Sb., uréi se doba uchovani, udalost rozhodna pro poditani béhu
této doby, a vyrazovaci znak vidy podle nejdelsi doby uchovani. Jde-li o soucasti zdravotnické
dokumentace, které jsou jejimi samostatnymi ¢astmi, Ize urcit dobu uchovani, udalost rozhodnou pro
pocitani béhu této doby a vyfazovaci znak pro kaZzdou samostatnou ¢ast zdravotnické dokumentace
zvlast.

5. Skartacni Ih(ta dokument(l souvisejicich s realizaci projektl a jeho financovanim zacina plynout od
1. ledna kalendarniho roku nasledujiciho poté, kdy byla provedena posledni platba na projekt a trva
podle poZadavk( prislusného dotacniho programu.

6. Skartacni Ihita zacdina plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po ukondeni pracovniho pomeéru.

7. Spoustéci udalost — okamZik rozhodny pro plynuti skartacni lhity pro razitka vyrazena z evidence,
po ztraté platnosti, ztraté nebo opotrebeni pocina plynout dnem vyrazeni z evidence (evidence
razitek).

8. Spoustéci udalost pro evidenci razitek (kniha razitek) — okamzZik rozhodny pro plynuti skartacni
Ihidty pocina plynout dnem po vyrazeni posledniho razitka v ni evidovaného.

9. Ucetni jednotky jsou povinny uschovavat Géetni zaznamy dle zakona 563/1991 Sb., o Ucetnictvi a
zakona o dani z pridané hodnoty. Pokud jsou ucetni doklady pouZity i pro dalsi tcely, je potreba
prodlouZit dobu uschovy tak, aby byly splnény pozadavky vyplyvajici z jejich poufZiti podle pfrislusnych
predpisi. Dokumenty se uschovavaji po stanovenou dobu pocinajici koncem ucetniho obdobi,
kterého se tykaji.

10. Dokumentace, tykajici se vyrazeného majetku podléha skartaci aZ po uplynuti stanovené lhaty. U
aktivniho (Zivého) majetku se veskeré dokumenty uchovavaji po celou dobu jeho Zivotnosti a
nasledné dalsich deset let od data vyrazeni.
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Uherskohradistska nemocnice a.s.

Uherské Hradisté

Cj. Pocet listd

Pocet priloh : Pocet pfiloh a druh:
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Vzor stitku (Ize doplnit poloZky dle poZzadavki oddéleni)

Nazev ukladaci jednotky

Spisovy znak

Nazev dokumentu

Spoustéci udalost

Skartaéni znak a lhita

ROK VYRAZENi DOKUMENTU

Cislo regélu

Cislo police

Uherskohradistska nemocnice a.s.

INTERNI AUDITOR

10.06.03

Spis auditora

1997 - 2000

S10

2011
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Seznam dokumentu trvalé hodnoty

Doklady o organizaci, zfizeni, reorganizaci

Statut organizacni, interni predpisy a smérnice

Kroniky

Popisy novych pracovnich metod a zavérecné zpravy véetné deniki o vyzkumech a védeckych pracich
Plany prace roc¢ni a dlouhodobé a vykazy o jejich plnéni

Evidence majetku a pozemki, doklady o jejich nabyti a prfevodech

Obchodni plan a tcetni zaverka

Rozbory a hodnoceni pro potreby hygienického dozoru a boje proti prenosnym nemocim

Dokumenty o hygiené vystavby s rizikem ozareni

Zpravy o epidemiologické situaci rocni a dlouhodobé

Operacni, anesteziologické a porodni knihy

Zpravy a vykazy o ¢innosti ro¢ni a dlouhodobé

Jednotlivymi oddélenimi vybrana zdravotnickd dokumentace k mimoradné zavaznym a zajimavym
pfipadim

Dokumentace filmova, fotograficka, technicka, tiskova a zvukova o cinnosti nemocnice a jejich
vyznamnych pracovnicich
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Predavaci protokol dokument( ,S“ ke skartaci 20.... €......

Nazev useku/ utvaru/
oddéleni:

Pol. | Spisovy znak Nazev dokumentu Rok vzniku|Skartacni Béiné
Cislo znak metry/ mnoZstvi
a lhata
1.
2.
3.
4.
Zpracoval: Schvalil (naméstek / ved. Gtvaru /primar):

Jméno a prijmeni

UJméno a prijmeni

Pracovni zarazeni

Pracovni zarazeni

Datum

Datum

Podpis/razitko

Podpis/razitko

Pfevzal:

IJméno a prijmeni

Pracovni zarazeni

Datum

Podpis/razitko




e

Uherskohradist'ska nemocnice a.s. J. E. Purkyné 365, 686 68 Uherské Hradisté

zapsana v obchodnim rejstriku vedeném u Krajského soudu v Brné, oddil B, viozka 4420

V Uherském Hradisti dne 19. 8. 2026

Véc: Doplnéni poskytnutych informaci k Zadosti o poskytnuti informaci dle zak.
106/1999 Sb. voblasti spisové sluzby a spravy dokumentd kc.j.: UHN-
22986/2026

Vazena pani magistro,

dne 17. 8. 2026 jsme prijali Vasi datovou zpravu ,Zadost o doplnéni poskytnutych informaci
— spisova sluzba a sprava dokumentt k ¢.j.: UHN-22986/2026" podle zakona €. 106/1999 Sb.
(dale jen ,Zadost").

K vyrizeni Zadosti Vam datovou schrankou zasilame aktualni platné znéni vSech existujicich
vnitfnich predpisti k vedenym evidencim zmifiovanym v jiz zaslaném ,Spisovém a skartacnim
radu", a dale uvadime, Ze informace v poskytnutém Spisovém a skartacnim fadu predstavuji
Uplny seznam pozadovany bodem 5 plvodni zZadosti.

S pozdravem

Mg r. Digitalné podepsal
Mgr. Jakub Crkva
Ja ku b Datum: 2026.08.19

Crkva 11:31:59 +02'00'

Uherskohradist'ska nemocnice a.s.
Mgr. Jakub Crkva
pravnik

Telefon FAX Bankovni spojeni ICO DIC
572529111 572553480 GE MONEY Bank ¢.u. 455907514/0600 27660915 CZ 27660915



+ Uherskohradistska nemocnice a.s.
ASTERISE J. E. Purkyné 365, 686 68 Uherské Hradisté

(dale téz jen ,,Spolecnost”)

Druh ORN: Organizacni smérnice
Evidenéni éislo ORN: 0S5-02-2019-UHN Verze: 3

Nazev podle fesené problematiky:

VEDENI ZDRAVOTNICKE DOKUMENTACE

Pocet stran: 31 Pocet pfiloh: 2
Datum vydani: 6.3.2025 Datum ucinnosti:  6.3.2025
Zavazné pro: vSeobecna sestra, détska sestra, porodni asistentka, zdravotnicky

zachranar, prakticka sestra, osetrovatel, sanitar, nutricni terapeut,
radiologicky asistent, fyzioterapeut, ergoterapeut, zdravotni laborant,
laboratorni asistent, Iékar, JOP, psycholog ve zdravotnictvi, klinicky
psycholog

Rusi se: verze 2 této OS

Administrator:
Spravce:

Schvalili:

PFipominkové fizeni provedli:

Original tohoto dokumentu v listinné podobé spolu s podpisovym krycim listem je uloien
u Administratora a v elektronické podobé je dostupny v Kancelari na zaloZzce Soubory.

Vedouci jednotlivych tdtvarG Spolecnosti jsou odpovédni za prokazatelné seznameni viech svych
podFizenych zaméstnanci, pro které je tato ORN zdvazna, s touto ORN a za dodrzovani ustanoveni
této ORN takovymi zaméstnanci.
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1 UCEL ORN

U&elem této OS je stanovit zavazny postup pfi vedeni a manipulaci se zdravotnickou dokumentaci ve
Spolecnosti.

Povinnost vést zdravotnickou dokumentaci uklada zdravotnickému zafizeni ust. § 53 zak. & 372/2011
Sb. o zdravotnich sluZzbach a podminkach jejich poskytovani, v platném znéni. Jeji obsahové
naleZitosti stanovuje vyhlaska ¢. 444/2024 o zdravotnické dokumentaci, vyhlaska ¢. 297/2012 Sb.
o naleZitostech Listu o prohlidce zemrelého, zplsobu jeho vyplfiovani a predavani mistim urceni
v platném znéni. Zdravotnicka dokumentace slouzi nejen jako pracovni nastroj pri 1écbé, ale také jako
doklad ¢&i dokonce dukaz v pfipadé forenzniho projednavani postupu lékafe pfi lé&eni. Spatné vedend
dokumentace miuZe utvrdit podezieni na chybny postup. Dobfe vedena dokumentace muzZe ochranit
zdravotnického pracovnika i pred velmi zavaznymi obvinénimi.

2 OBLAST PLATNOSTI

Tato OS je zavazna pro vsechny zaméstnance Spolec¢nosti, kterych se tykaji ¢innosti popsané touto
0S. Za dodrZovani této OS odpovidaiji primari oddéleni, samostatné pracujici |ékari a vedouci NLZP.

Na vsech oddélenich je jednotna zdravotnicka dokumentace.

3 POUZITE ZKRATKY A POJMY

AA anamnéza alergii

ARO anesteziologicko resuscitacni oddéleni
DEO détské oddéleni

DPN docasna pracovni neschopnost
EA epidemiologicka anamnéza

FA farmakologicka anamnéza

FE FONS Enterprise

FF fyziologické funkce

GA gynekologicka anamnéza

HD hemodialyza

JIP jednotka intenzivni péce

JOP jiny odborny pracovnik

KPP kvalita poskytované péce
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EPIKRIZA

IDENTIFIKACNI UDAJ

klinicka udalost

Iékarska fakulta

nasledna intenzivni péce

nemocnicni informacni systém

nelékarsky zdravotnicky pracovnik

nynéjsi onemocnéni

nutriéni terapeut

neZadouci udalosti

osobni anamnéza

organizacni a ridici normy

organizacni smérnice

pracovni anamnéza

prostredky zdravotnické techniky

rodinna anamnéza

socialni anamnéza

socialni pracovnik

Stredni skola primyslova, hotelova a zdravotnicka
ustavni pohotovostni sluzba

ustav zdravotnickych informaci a statistiky
vy$si odborna skola VS vysoka skola

vieobecnd sestra / porodni asistentka / praktickd sestra / détska sestra /
zdravotnicky zachranar

zdravotné socialni pracovnik

zdravotné socialni stiedisko

Souhrn informaci o stavu pacienta, o pribéhu vysetreni a lécby, zhodnoceni
vysledki a plan dalsiho postupu, dale obsahuje pracovni diagnozu
a upozornéni narizika pacienta.

Udaj, pomoci kterého lze osobni data jednoznaéné pfifadit konkrétni osobé.
Pro tyto ucely se za identifika¢ni Udaje povazuji také udaje, které sice primo
pacienta neidentifikuji, ale jejich kombinaci lze takovou identifikaci vytvorit —
tzv. nepfima identifikace.

INFORMACNI SYSTEM Systematické pofizovani a ukladani dat v logickych souborech. Nemusi se

jednat pouze o informace vedené v pocitacové siti. Neni tedy rozhodujici, zda
informacdni systém je veden v pisemné formé nebo na pamétovych nosicich
vypocetni techniky.

KONCEPCE OSETROVATELSTVi

Metodické doporuceni k zajisténi jednotného postupu pfi poskytovani
oSetrovatelské péce ve zdravotnickych zarizenich.

LEKARSKA DOKUMENTACE Zdravotnicka dokumentace, za jejiZ vedeni odpovida pfrislusny lékar.
OSETROVATELSKA DOKUMENTACE
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Zdravotnickd dokumentace, za jejiz vedeni odpovida prislusny nelékarsky

personal.
OSOBNIi DATA Libovolné udaje (informace) vztahujici se k identifikovanému pacientovi.
OSETROVATELSKY PROCES

Poskytovani a dokumentovani osetfovatelské péce postavené na modernich
principech.

POSKYTOVATEL Poskytovatel zdravotnich sluzeb.
REHABILITACNI DOKUMENTACE

Pisemny zaznam o prabéhu rehabilitace a fyzioterapii, za jehoZ vedeni
odpovida pfrislusny fyzioterapeut a ergoterapeut.

SKUPINOVA NEBO PRIMARNI SESTRA
Povérena plnénim specifickych ukoli s ohledem na predem vymezenou
skupinu pacientd.

STATUS PRAESENS  Soucasny stav pacienta zaznamenany v dokumentaci, ziskany vysSetrfenim
v urcité dobé.

ZDRAVOTNICKA DOKUMENTACE

Ambulantni zaznamy pacientd, chorobopisy hospitalizovanych pacienti.
Obsahuje udaje a informace o pacientovi, jeho zdravotnim stavu a o
zdravotni péci, ktera je mu poskytovana.

ZDRAVOTNICKY PRACOVNIK

4

Ve spektru své plsobnosti lékal, logoped, psycholog, vseobecna sestra,
détska sestra, zdravotnicky zachranar, porodni asistentka, prakticka sestra,
fyzioterapeut, ergoterapeut, nutricni terapeut, radiologicky asistent,
zdravotni laborant, laboratorni asistent, osetfovatel nebo sanitar.

ZDRAVOTNICKA DOKUMENTACE

Zdravotnicka dokumentace obsahuje udaje o zdravotnim stavu pacienta a skutefnostech
souvisejicich s poskytovanim zdravotnich sluzeb pacientovi:

IDENTIFIKACNI UDAJE POSKYTOVATELE

obchodni firma, nazev poskytovatele,
adresa mista poskytovani zdravotnich sluzeb,
identifikacni ¢islo poskytovatele zdravotnich sluzeb,

nazev oddéleni,

Piiklad:

Uherskohradistska nemocnice a.s.

J. E. Purkyné 365, Uherské Hradisté 686 68

tel. 572529111, IC 27 66 09 15

chirurgické oddéleni
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IDENTIFIKACNiI A KONTAKTNI UDAJE PACIENTA

. jméno, popripadé jména, prijmeni pacienta,
. datum narozeni, rodné cislo, je-li pridéleno,
. ¢islo pojisténce verejného zdravotniho pojisténi, neni-li timto cislem rodné Cislo pacienta

a kdd zdravotni pojistovny,
) ¢islo a druh identifikacniho dokladu,

. adresa mista trvalého pobytu na izemi CR, jde-li o cizince misto hld$eného pobytu na dzemi
CR, osoby bez trvalého pobytu na tzemi CR adresa bydli§t& mimo tzemi CR,

. adresa pro dorucovani, pokud neni totoZna s adresou trvalého pobytu, jestlize je pacientem
sdélena, telefonni Cislo, adresa elektronické posty, dalsi kontaktni tidaje — pokud je pacient sdéli,

. pohlavi pacienta urcené po narozeni,

. jméno, popfipadé jména, prijmeni a podpis a otisk razitka zdravotnického pracovnika nebo
jiného odborného pracovnika, ktery proved| zapis do zdravotnické dokumentace,

° datum a Cas provedeni zapisu do zdravotnické dokumentace
° datum a Cas poskytnuti neodkladné zdravotni péce
° pfi poskytovani jednodenni nebo liZkové péce:

o datum a cas prijeti pacienta do péce,

o datum a cas ukondeni péle o pacienta, véetné informace o zplsobu vyrozuméni
osoby, ktera by méla zajistit dalSi péci o pacienta, ktery se s ohledem na sv(j
zdravotni stav neobejde bez pomoci dalsi osoby, nebo o zplsobu a c¢ase podani
informace o zamysleném propusténi tohoto pacienta prislusnému obecnimu uradu,

o datum a cas preloZeni pacienta k jinému poskytovateli, popfipadé jeho preloZeni na
jiné oddéleni zdravotnického zafizeni,

o datum a ¢as umrti pacienta,

. informace o prabéhu a vysledku poskytovanych zdravotnich sluzeb a o dalSich vyznamnych
okolnostech souvisejicich se zdravotnim stavem pacienta a s postupem pfi poskytovani zdravotnich
sluZeb (véetné anamnestickych udaji potfebnych pro poskytovani zdravotnich sluzeb),

. informace o tom, zda jde o pacienta s omezenou svépravnosti tak, Ze neni zpusobily posoudit
poskytnuti zdravotnich sluZeb, popripadé dusledky jejich poskytnuti,

. identifikacni a kontaktni tidaje zakonného zastupce pacienta, opatrovnika pacienta nebo dalsi
jiné osoby opravnéné udélit souhlas za pacienta,

. identifikacni a kontaktni udaje registrujiciho poskytovatele v oboru vseobecné praktické
Iékarstvi nebo praktické lIékarFstvi pro déti a dorost (pokud jsou znamy)

. u pacienta se zdravotnim postiZzenim informace o nezbytnych zdravotnickych prostredcich,
popfipadé zvlastnich pomdckach, které pacient pouzZiva,

. u pacienta se sluchovym postizenim nebo kombinovanym sluchovym a zrakovym postizenim
téZ informace o formach komunikace, které pacient preferuje,

. u osob vykonavajicich Cinnosti s moZnym epidemiologickym dopadem zaznam o druhu
vykonavané Cinnosti,
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Zdravotnickd dokumentace v navaznosti na zjisténé informace o zdravotnim stavu pacienta dale
obsahuje:

. informace o pribéhu Iéceni,

. pracovni zavéry a konecnou diagnozu,

. navrh dalsiho |écebného postupu,

. informace o pribéhu poskytovani zdravotnich sluzeb

. zaznam o poskytnutych nebo vyzadanych zdravotnich sluzeb

. zaznam o aktualnim vyvoji zdravotniho stavu podle hodnoceni sdéleného pacientem a cileny

objektivni nalez
) zazham o:

o predepsani lécivych pripravki, potravin pro zvlastni lékarské ucely, véetné davkovani
a poctu predepsanych baleni, nebo zdravotnickych prostredkd,

o podani léCivych pfipravkd nebo potravin pro zvlastni lékarské ucely, véetné podaného
mnoiZstvi; v pripadé podani transfuzniho pripravku jednoznacné evidencni Cislo
transfuzniho pfipravku, vcéetné kodu identifikujiciho zafizeni transfuzni sluzby,
datum, cas a podpis zdravotnického pracovnika, ktery transfuzni pripravek podal,

o vybaveni pacienta léCivymi pfipravky, potravinami pro zvlastni Iékarské ucely, véetné
mnoZstvi, nebo zdravotnickymi prostredky,

. zaznam o vystaveni prikazu ke zdravotnické preprave, véetné druhu dopravniho prostredku,

. zaznamy o provedené oSetfovatelské péci, véetné zaznaml o poskytnuté lécebné
rehabilitacni péci,

. zaznam o provedeni ockovani, véetné data provedeni oc¢kovani, uvedeni nazvu ockovaci latky
a Cisla sarZe,

. pisemny souhlas pacienta nebo jeho zakonného zastupce, opatrovnika nebo dalsi osoby
opravnéné udélit za pacienta souhlas s poskytnutim zdravotnich sluZeb, zaznam o souhlasu s
poskytnutim zdravotnich sluzeb

. zaznam o odmitnuti poskytnuti zdravotnich sluzeb,

. zaznam o poskytnuti neodkladné péce bez souhlasu, ktery obsahuje zaznam o indikaci
neodkladné péce, vcetné uvedeni konkrétniho divodu a ucelu poskytnuti této péce a postoje
pacienta k jejimu poskytnuti,

. zaznam o hospitalizaci pacienta bez souhlasu’

. zaznam o pouZiti omezovacich prostredki vici pacientovi

. stejnopisy lékarskych posudkii,

. zaznam o provedeni a pribéhu konzilia

. v pripadé poskytnuti vyzadanych zdravotnich sluzeb téZz Zadanku vystavenou jinym

poskytovatelem,
. zaznam o nahlédnuti do zdravotnické dokumentace vedené o pacientovi,

. zaznam o vystaveni nebo ukonceni DPN, zaznam o zapoceti potreby osetfovani a jeho délce;
zaznam o ukonceni DPN provede poskytovatel, ktery pacienta vedl v evidenci DPN obcan( pred jejim
ukoncenim; jestlize byl pacient v pribéhu DPN predan do evidence jiného poskytovatele nebo
prevzat od jiného poskytovatele, je soucasti zdravotnické dokumentace téZ zaznam o dni jeho
predani nebo prevzeti,
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,

. zaznamy |ékare organu nemocenského poijisténi souvisejici
zdravotniho stavu, do¢asné pracovni neschopnosti a potreby osetrovani,

s kontrolou posuzovani

. zaznamy o jinych vyznamnych okolnostech souvisejicich se zdravotnim stavem pacienta,
které byly zjistény v souvislosti s poskytovanim zdravotnich sluzeb,

. zaznam o podezieni lékare ze syndromu tyraného, zneuZivaného a zanedbavaného ditéte,
o prijatych opatrenich a o splnéni oznamovaci povinnosti.

Soucasti _zdravotnické dokumentace vedené o pacientovi isou: vysledky vysetrfeni ve formé
pisemnych popist, grafickych, audiovizualnich, digitalnich nebo jinych obdobnych zaznami téchto
vySetieni, operacni protokol, anesteziologicky zaznam,

. informace o zjisténych skutecnostech o zdravotnim stavu pacienta, pribéhu a ukonceni
poskytnuti zdravotnich sluZzeb nebo doporuceni a navrhy na poskytnuti dalSich zdravotnich sluzeb,
pripadné socialnich sluzeb, které si o pacientovi predavaji poskytovatelé v rdmci zajisténi navaznosti
zdravotnich sluzeb,

. v pripadé lGZkové péce souhrn informaci (epikriza) o pribéhu vysetreni a 1é¢by a plan dalsiho
IéCebného postupu,

. v pripadé pracovné lékarskych sluZeb udaje o obsahu a podminkach vykonu prace, k niz je
zdravotni stav zaméstnance sledovan, a to vCetné udaju o zarazeni jednotlivych faktort pracovniho
prostredi do pfislusné kategorie, vysledky biologickych expozi¢nich testl, davky ionizujiciho zareni a
dalsi udaje podstatné pro hodnoceni vlivu pracovnich podminek na zdravi zameéstnance a dale
pisemné informace o dosavadnim zdravotnim stavu nebo o jeho vyvoji predané registrujicim
poskytovatelem v oboru vSeobecné praktické Iékarstvi,

. zaznamy o provedenych vysetfovacich, l1éCebnych nebo administrativnich udajich, véetné
zaznamu o zdravotnim stavu pacienta, a predané kopie zprav, informaci a tudaju,

. zaznamy o vyskytu neZadoucich udalosti v souvislosti v souvislosti s poskytovanim
zdravotnich sluzeb, s podanim lécivého pripravku, s pouZitim zdravotnického prostredku, o podani
|éCivého pfipravku v ramci klinického hodnoceni zkouseni a zaznamy o radiologické udalosti kategorie
A nebo B, pfi niZ tkariové reakce zplsobené chybnym ozarenim mohou negativné ovlivnit zdravotni
stav pacienta nebo je z diivodu radiologické udalosti nutné provést zmeény v jeho |écebném postupu,

. zaznam o hlaseni infekéni nemoci, podezfeni na infekcni nemoc, umrti na infekéni nemoc
nebo vylucovani puvodct infekénich onemocnéni mistné prislushému organu ochrany verejného
zdravi.

Na kaZzdém listu zdravotnické dokumentace se uvede:

. jméno, popripadé jména, pfijmeni, rodné Cislo pacienta,
. datum narozeni, neni-li rodné Cislo pridéleno,

. identifikacni udaje poskytovatele,

. nazev oddéleni zdravotnického zafizeni.

. jedinecny resortni identifikator pacienta

Vysledky vysetreni, které nejsou v listinné podobé&, musi byt oznaceny alespon tak, Ze lze urdit,
kterého pacienta se tykaji.

Provedeni zapisu do zdravotnické dokumentace zajisti a jeho spravnost svym podpisem potvrdi
zdravotnicky pracovnik nebo jiny odborny pracovnik, ktery pacientovi poskytl zdravotni sluzbu.
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4.1 Soucasti zdravotnické dokumentace

. Vypis ze zdravotnické dokumentace

° VyZadani dalsich zdravotnich sluZzeb (Zadanka)

. Zprava o poskytnutych zdravotnich sluzbach

° Informace o ukonceni jednodenni nebo liZkové péce (propoustéci zprava)
° Pisemny souhlas s poskytnutim zdravotnich sluZzeb (zdravotnich vykon()
° Zaznam o odmitnuti poskytnuti zdravotnich sluZeb (revers)

° Zaznam o drive vysloveném prani

° Zaznam o souhlasu s poskytovanim informaci

° Lékarsky posudek

° Dokumentace osetrovatelské péce

° Pitevni protokol

° “"Pravodni list k pitvé

° Zaznam o vystaveni prikazu ke zdravotnickému transportu

. Zaznam o nahlédnuti do zdravotnické dokumentace

. Oznadmeni o zdravotni zpusobilosti Zadatele o fidi¢ské opravnéni/driitele fidi¢ského
opravnéni

. Hlaseni padu

. HIaseni NU

° Hlaseni dekubitd

° Hlaseni infekci spojenych se zdravotni péci

. Incidence a lécba zhoubného novotvaru.

Za provedeni zapisu do zdravotnické dokumentace je odpovédny zdravotnicky pracovnik nebo jiny
odborny pracovnik, ktery pacientovi poskytl zdravotni sluzbu.

Zaznamy do dokumentace je nepfipustné psat obycejnou tuzkou, inkoustovym perem nebo fixem.

V zaznamech nelze pfelepovat, pouzivat korektor. Eventudlni opravu pfeskrtnout jednou carou,
aby pavodni zaznam byl itelny. Opravu ztvrdit parafou a otiskem razitka se jmenovkou.

Piiklad:

petirgnaeini Jan Novak: peritonedlni drazdéni

Veskeré zaznamy ve zdravotnické dokumentaci musi byt Citelné, prikazné a pravdivé.

Pfi doplnéni nebo opravé zapisu ve zdravotnické dokumentaci na Zadost pacienta se uvede datum a
¢as provedeni zapisu a poznamka, Ze jde o opravu nebo doplnéni na Zadost pacienta; zapis se opatri
podpisem pacienta a zdravotnického pracovnika, ktery jej proved|.
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4.2  Opravnéni zapisovat do dokumentace do zdravotnické dokumentace jsou opravnéni
zapisovat niZe uvedeni zaméstnanci, a to v rozsahu nezbytné nutném pro splnéni tkolu v rozsahu své
kompetence pouze v souvislosti s poskytovanim zdravotni a osetfovatelské péce:

o lékaf/ka

o vSeobecnad sestra

o détska sestra

o zdravotnicky zachranar

o porodni asistentka

o prakticka sestra

o zdravotné socialni pracovnik/ce
o nutri¢ni terapeut/ka

o fyzioterapeut/ka

o ergoterapeut/ka

o radiologicky asistent/ka

o oSetfovatel/ka

o sanitaf/ka

o dalsi NLZP vymezeny dle pfislusného pravniho predpisu,

. oSetfovatel/ka, sanitaf/ka smi provadét zaznam pouze do realizace o$etfovatelského planu,
bilance tekutin, monitoring stravy (v listinné podobé) pod odbornym dohledem VS/DS/PA/ZZ/PS,

. studenti SSPHZ mohou provadét zdznamy do dokumentace pod dohledem odborné ucitelky
nebo VS/DS/PA/ZZ/PS. Zaznamy provadéji zelenou barvou a jsou stvrzeny razitkem odborné uditelky
nebo VS/DS/PA/ZZ/PS,

. studenti VOS a VS pro nelékafské zdravotnické obory, studenti LF wvykondvajici
oSetfovatelskou praxi provadi zaznam pod dohledem VS/DS/PA/ZZ/PS. Zaznamy jsou stvrzeny
razitkem a parafou VS/DS/PA/ZZ/PS,

. student VS LF na odborné praxi (IV-VI roénik) pracuje pod odbornym dohledem odetfujiciho
lékafe, ma umoZnén vstup do NISu s moZnosti nahlédnuti do historie dokumentace pacienti
prislusného oddéleni a s mozZnosti psani anamnézy pfi prijeti pacienta,

. Iékalf je povinen opatfit tisténou formu anamnézy podpisem + razitkem (jmenovkou)
odpovidajiciho osetrujiciho lékare,

. totéZ plati pro lékarskou vizitu u pacientl, kde pod podpisem studenta, ktery pacienta
vysetri, musi byt podpis + razitko odpovidajiciho osetrujiciho lékare.

NahliZzeni do zdravotnické dokumentace:

Vramci poskytovani zdravotnich sluZeb jsou zaméstnanci povinni zabezpecovat ochranu udaji
uvadénych ve zdravotnické dokumentaci.

Problematiku prav a povinnosti souvisejicich s nahlizenim do zdravotnické dokumentace a s ochranou
udaja fesi zejména zakon ¢&. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani,
zakon ¢. 89/2012 Sb., obdansky zakonik a zakon ¢. 40/2009 Sb., trestni zakonik, v platném znéni.
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Zachovavat micenlivost jsou povinny rovnéZ jiné osoby opravnéné ze zakona k nahlizeni do
zdravotnické dokumentace. Do zdravotnické dokumentace vedené o pacientovi mohou v pritomnosti
osetrujiciho Iékare nahliZet, pofizovat si vypisy a kopie:

. pacient, zakonny zastupce nebo opatrovnik pacienta

. osoby urcené pacientem, zakonnym zastupcem nebo opatrovnikem pacienta, péstoun nebo
jina pecujici osoba

. osoby blizké zemrelému pacientovi. Do zdravotnické dokumentace vedené o pacientovi
mohou nahliZzet bez souhlasu pacienta, jestlize je to v jeho zajmu nebo jestlize je to potrebné k
naplnéni tcell plynoucich z jejich povéreni nebo k vykonu plsobnosti svérené podle tohoto zakona
nebo jinych pravnich predpis(, a to v nezbytném rozsahu

Pracovnik poskytovatele a osoba v obdobném postaveni k poskytovateli, jsou-li

° osobou se zpUsobilosti k vykonu zdravotnického povolani nebo jinym odbornym pracovnikem
podili-li se na poskytovani zdravotnich sluzeb pacientovi

. osoby podilejici se na vykonu pusobnosti prislusného spravniho organu pri prezkumu
Iékarského posudku,

. osoby se zpusobilosti k vwkonu zdravotnického povolani povérené prislushym spravnim
organem vypracovanim odborného stanoviska k navrhu na prezkoumani Iékarského posudku Osoby,
které se podileji na vykonu plsobnosti spravnich organi

. Zaznam o nahlédnuti do zdravotnické dokumentace vedené o pacientovi obsahuje:

kdo, kdy a v jakém rozsahu k nahlédnuti doslo, v€etné zaznamu o pofizeni kopie nebo vypisu ze
zdravotnické dokumentace, pokud byly pofizeny.

Zkratky ve zdravotnické dokumentaci:

Seznam zkratek (viz pfiloha ¢. 1 a 2) byl vytvoren s cilem zpfistupnit a ozfejmit zkratky, které jsou
nejcastéjsi a vyskytuji se v zdravotnické dokumentaci.

Vsechny ostatni zkratky jsou zakazané.
Zkratky vyjadrujici nazvy laboratornich vysetfeni jsou soucasti prislusnych laboratornich prirucek.
Nejsou zarazeny vieobecné pouZivané zkratky nazva instituci.

Nejsou zafazeny zkratky diagndz, nebot ve zdravotnické dokumentaci jsou pouZivany celé nazvy
a kédy Mezinarodni klasifikace nemoci (MKN).

Je povoleno pouZivat zkratky, které nejsou soucasti tohoto seznamu, pokud jsou specifické pro dany
obor a jsou soucasti odbornou spolecnosti oficialné vydaného souboru.

Ve zdravotnické dokumentaci se pfi prvnim poufZiti v textu uvede cely nazev a v zavorce zkratka, ktera
bude dale pouZivana napf.:

National Advisory Committee on Aeronautics score (ddle jen ,, NACA”).

Zakazané zkratky: dip. , p.p. viz 5.2.2.

PoufZiti aktivnich implantabilnich zdravotnickych prostfedki nebo zdravotnickych prostredki tridy Ilb
alll:

Ve zdravotnické dokumentaci je veden zaznam o poufZiti zdravotnickych prostredki.
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5  LEKARSKA DOKUMENTACE
Za koordinaci péce ambulantnich a hospitalizovanych pacientli je odpovédny oSetfujici Iékar,

popripadé sluzbu konajici lékar.

Nemocnice stanovuje centralné a pro vybrané obory specificky, rozsah anamnézy a fyzikalniho
vysetfeni pro ambulantni i hospitaliza¢ni dokumentaci. Casti specifické a jedine¢né pro dany obor
jsou stanoveny zvlast v dokumentaci oddéleni. Rovnéi se bere v Givahu rozsah anamnézy a klinického
vysetfeni ve vztahu k Sazebniku vykonll (komplexni, cilené, kontrolni vySetreni). Zahajena
hospitalizace, nebo zahajena ambulantni péce vidy obsahuje obligatni ¢asti stanovené timto vnitinim
predpisem.

ROZSAH ANAMNEZY A FYZIKALNIHO VYSETRENI PODLE ODBORNOSTI STANOVUJE NEMOCNICE PRO:

a) Vsechny ambulantni pacienty pfijaté k dlouhodobému ambulantnimu sledovani v odbornych
ambulancich.

b) Vsechny pacienty pfijaté k hospitalizaci.

Specificky/oborové stanovené rozsahy:
OCNI LEKARSTVI:
ANAMNEZA:

RA, OA, FA, AA, NO, doplnéno o cilenou ocni anamnézu

FYZIKALNI VYSETRENI: zamé&rené cilené na o&i, v souladu s oborovymi poZadavky.

DERMATOVENEROLOGIE:
ANAMNEZA:

RA, OA, FA, AA, PA, SA, NO

FYZIKALNI VYSETRENI: zaméfené cilené na cely koZni povrch, véetné koznich adnex, typy koZnich
eflorescenci (primarni, sekundarni) a jejich rozloZeni (jednotlivé nebo tvorici seskupeni — konfigurace)
a lokalizace.

Standardni popis projevi: jejich lokalizace, pocet, tvar, velikost, barva, povrch, ohraniceni, vzhled
okoli, hmatnych projev( konzistence.

OTORINOLARYNGOLOGIE
ANAMNEZA ambulantné:

FA, AA, EA Nynéjsi onemocnéni

FYZIKALNi VYSETRENI ambulantni: zamérené cilené na usi, nos, dutinu tstni a hltan
ANAMNEZA pfi hospitalizaci:

RA, OA, FA, AA, EA, PA, SA, NO

FYZIKALNI VYSETRENI pfi hospitalizaci:

Stav védomi, habitus. Hlava, krk, kardiopulmonalni nalez, bficho, dolni koncetiny. Cilené vysetreni
v ramci oboru, stejné jako u ambulantniho vysetreni.
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GYNEKOLOGIE a PORODNICTVI:
ANAMNEZA ambulantné:

RA, AA, OA, FA, GA, EA

FYZIKALNI VYSETRENI ambulantni: cilené oborové- gynekologické vysetieni v zrcadlech, palpaéni
bimanualni vysetreni sonografické vysetreni malé panve vaginalni (popf. abdominalni).

ANAMNEZA pfi hospitalizaci:
GA, RA, OA, FA, AA, EA, PA, SA, NO

FYZIKALNI VYSETRENI pfi hospitalizaci: Stav v&domi, habitus. Hlava, krk, kardiopulmonalni nalez,
bricho, dolni koncetiny, vaha, vyska. Cilené vysetreni v ramci oboru, stejné jako u ambulantniho
vySetreni.

PEDIATRIE:

Rozsah anamnézy a fyzikalniho vysetreni jsou vidy modifikovany s prihlédnutim k véku.
ANAMNEZA ambulantné:

Na zaklade sdélenych subjektivnich potiZi

FYZIKALNI VYSETRENI ambulantni:

Cilené fyzikalni vySetreni vztahujici se ke sdélenym obtiZim a prisluSnému organu.
ANAMNEZA pfi hospitalizaci:

RA, OA, FA, AA, EA, NO

FYZIKALNI VYSETREN{ pfi hospitalizaci: Hmotnost, vyska, puls, dechova frekvence, teplota. Hlava,
krk, kardiopulmonalni nalez, bricho, dolni koncetiny.

INTERNA:

ANAMNEZA ambulantné:
Na zaklade sdélenych subjektivnich obtizi a dostupné dokumentace.

FYZIKALNI VYSETRENI ambulantni:
Cilené nebo komplexni fyzikalni vySetfeni se zameérenim na specifické obtiZe, nebo postizeny organ.

ANAMNEZA pfi hospitalizaci:

RA, OA, FA, AA, PA, SA, NO, EA

FYZIKALNI VYSETRENI pfi hospitalizaci:

Stav védomi, orientace. Hlava, krk, kardiopulmonalni nalez, bricho, dolni koncetiny, vaha, vyska.
Cilené vysetieni v ramci oboru, stejné jako u ambulantniho vysetreni.

UROLOGIE
ANAMNEZA ambulantné:
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Na zakladé sdélenych subjektivnich obtizi.

FYZIKALNI VYSETRENI ambulantni:

Cilené fyzikalni vySetreni se zameérenim na specifické obtiZe, nebo postiZzeny organ.
ANAMNEZA pfi hospitalizaci:

RA, OA, FA, AA, EA, PA, SA, NO, FF

FYZIKALNI VYSETRENI pfi hospitalizaci:

Stav védomi, orientace. Hlava, krk, kardiopulmonalni nalez, bficho, dolni koncetiny, vys. per rectum,
vaha a vyska. Cilené vysetieni v rdmci oboru, stejné jako u ambulantniho vysetreni.

Jednotné stanoveny rozsah:

OBORY OSTATNI

. ANAMNEZA ambulantné:

Na zakladé sdélenych subjektivnich obtizi.

. FYZIKALNI VYSETRENI ambulantni:

Cilené fyzikalni vySetreni se zameérenim na specifické obtiZe, nebo postiZzeny organ.
o ANAMNEZA pfi hospitalizaci:

RA, OA, FA, AA, EA, PA, SA,NO

. FYZIKALNI VYSETRENI pfi hospitalizaci:

Stav védomi, orientace. Hlava, krk, kardiopulmonalni nalez, bricho, dolni koncetiny, vaha, vyska.
Cilené vysetieni v ramci oboru, stejné jako u ambulantniho vysetreni.

Kazda odbornost, ktera ma jednotné stanoveny rozsah, mize stanovit specificky-oborové dalsi
obsah anamnézy, nebo fyzikdlniho vysetieni.

5.1 Ambulantni zaznam

Kazdy zaznam obsahuje:

. jméno a prijmeni

. rodné Cislo pacienta (neni-li pfidéleno, tak datum narozeni)

. adresu trvalého pobytu v¢. kontaktni adresy, a to zejména, lisi-li se od mista trvalého bydlisté
. ¢islo zdravotni pojistovny

. datum navstévy

. ¢as vysetreni

. diagndézu, nalez

. jméno, prijmeni a podpis Iékare, ktery vysetreni provedl.

. Hodnoceni sobéstacnosti a hodnoceni nutricniho stavu (OS Sledovani vyZivy u pacientt) je

provadéno u dispenzarizovanych pacientu, ktefi dosahli véku 70 let, minimalné 1xrocné.
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5.2 Chorobopis / porodopis hospitalizovaného pacienta

Zaznam pfi pfiimu pacienta obsahuje:

. Anamnestické udaje vrozsahu definovaném v odstavci 5 a dlivod pfijeti pacienta, lékaf
anamnézu v NISu aktualizuje pfi kazdé dalSi hospitalizaci pacienta,

. Na zaklade odebrané SA, pokud je zjisténa problematicka socialni situace, je kontaktovan
ZSP/SP

. status praesens — komplexni fyzikalni vysetfeni obsahuje vidy v rozsahu dle odstavce 5.

. zakladni diagnosu nebo pracovni, diagnostickou rozvahu, vedlejsi diagndzu, diagnosticky

a lécebny plan. Pacient je sezndmen s navaznosti a koordinaci lé¢ebnych a oSetfovatelskych postupi
(zapis v edukaénim zaznamu),

. jméno lékare, datum, hodinu prijmu (vygenerované NIS),

. vlastnorucni podpis lékare.

Plan diagnostické, 1éCebné eventualné jiné péce musi byt vypracovan nejpozdéji do 24 hodin po
pfijeti pacienta. Na oddéleni JIP a ARO nejpozdéji do 3 hodin.

5.2.1 Dekurz / Porodopis / Zaznam intenzivni péce

Vidy obsahuje:
. diagnézu — slovng,
. zdznam alergie: POZITIVNI - Eervenou barvou, alergeny jsou vypsany &itelné lékafem,
. denné oznaceni kalendarniho a osetfovaciho dne,
. dietu pacienta (zodpovida lékar),
. zaznam stolice pacienta,
. denné udaj o télesné teploté,

5.2.2 Ordinacni list
. Ordinace strukturované medikace probiha v modulu Medikace ve FE

. za ordinaci lékl(l zodpovida oSetrujici lIékar s odbornou zpusobilosti k vykonu zdravotnického
povolani lékafe. Jemu je pfipadné k dispozici dozor nebo dohled Iékare se specializovanou zpusobilosti, nebo
konzultace Klinického farmaceuta.

. ordinace lék( obsahuje:
o hezkraceny nazev léku, davku léku, zplisob podani léku, formu léku, ¢asovy rozpis
(napf. Paralen 500mg tbl. per os 1-1-1),
o parenteralné podavané medikace (i.v., epiduralné) rychlost podani,
o dny podani antibiotik jsou oznaceny poradovymi Cisly,
o oznaceni ,dle potreby” neni pripustné. Ordinace musi byt specifikovana napr. ,pfi
zvraceni”, , pri bolesti, uvedena jednotliva davka léku a minimalni ¢asovy odstup mezi

dvéma davkami, pripadné maximalni celkova denni davka léku (Torecan supp. 5 mg
RCT. pfi zvraceni po 6 hodinach),

o ordinace s terapeutickym rozptylem: v ordinaci je presné urceno, jaké rozpéti davky
léku, rychlosti infuze miZe NLZP pouZit k dosaZeni stavu popsaného v podmince
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ordinace (napf. Norepinefrin iv 5mg + F1/1 45ml kontinualné 0-30ml/h s cilem MAP
> 65mmHg,)

o po validaci ordinace ve FE probiha tisk Ordinacniho listu, I€kar opatri podpisem

. kazdy novy zapis, zazram; ordinace, zména ordinace, ktera se dopisuje rucné, musi byt
opatren jmenovkou a podpisem ordinujiciho Iékare a zapsan do FE na nasledujici den

. ukonceni medikace je zaznaceno: EX,

. zména medikace musi byt pisemné odivodnéna lékafem a zapsana ve vizitnim listu, véetné
data, Casu, jmenovky a parafy Iékare,

. ustni a telefonické ordinace léciv ¢i zdravotnich dkonli — oSetfeno v OS Bezpecna
komunikace,

° v pfipadé, Ze je ordinace necitelna, nejasna, netplna - NLZP lécivo nepoda a kontaktuje
lékare
. za podani |éc¢iva odpovida vSeobecna sestra, détska sestra, porodni asistentka, zdravotnicky

zachranar, prakticka sestra pod odbornym dohledem vSeobecné sestry a porodni asistentky,

. podanou medikaci personal potvrdi — odtrhnutim pfrislusného léku v Ordinacnim listu; na
oddélenich ARO/JIP personal zaznamenava podanou medikaci do Zdznamu intenzivni péce

. pri aplikaci infuzni terapie musi byt uveden zacatek a konec podani,

° ha pracovistich s modulem Elektronického podavani Iéka vyuZiva personal pro podavani
medikace PDA tablety

. pokud lék poda jind neZ skupinova vseobecna sestra, détska sestra, porodni asistentka,
zdravotnicky zachranar, prakticka sestra, identifikuje se pfimo u dané medikace,

. medikaci, kterou pacient odmitd/nedostane, vSeobecna sestra, détskd sestra, porodni
asistentka, zdravotnicky zachranar, prakticka sestra, lIékar zakrouzkuje, do vizitniho listu pro dany den
zapise odmitnuti medikace a Cas, zaznam stvrdi identifikaci a podpisem,

. Zadavani pokynd pro NLZP provadi lékar v modulu Medikace/Pokyny ve FE; po validaci
probéhne tisk na Ordinacni list, Iékar opatfi podpisem
5.2.3 \Vizitni list

. zaznam vizity musi byt zapsan prostrednictvim vypocetni techniky, ve vyjimecnych pripadech
citelné rukou

. na standardnim oddéleni 1x denné od 7:00 - 15:00 s optimalnim ¢asovym odstupem, nebo
Castéji dle stavu pacienta,
. na oddéleni akutni péce 2x denné, prvni od 7:00 - 15:00, druha od 13:00 - 24:00 nebo Castéji

dle stavu pacienta,

. jednotlivé zapisy na sebe navazuji (dotiskem) bez vynechaného volného mista, eventualné se
volné misto proskrtne.

. vyjimku tvori:
o 7SS — frekvence vizit 1x tydné u klientd pfi zméné klinického stavu. Pokud dojde k

nahlé, akutni zméné zdravotniho stavu klienta, pak vySetreni |ékarem je po
predchozim telefonickém upozornéni vSseobecnou sestrou nebo praktickou sestrou,

o OPL — vizity probihaji pondéli az patek
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. zaznam vidy obsahuje datum a cCas, udaje o subjektivnich potiZich pacienta, objektivni nalez
tykajici se souc¢asného onemocnéni pacienta, jeho pripadnych komplikaci, eventualné plan dalsiho
diagnostického a terapeutického procesu, identifikaci a podpis Iékare, ktery zaznam proved|

. v pfipadé, Ze si osetrujici Iékar preje u pacienta jeho kontrolu stavu i ordinované medikace
Iékarem UPS, predava pacienta ustné, event. zapise do KU Epikriza struc¢nou epikrizu s uvedenim
dlivodu nutnosti kontroly pacienta

. veskeré udaje o nahlé zméné zdravotniho stavu pacienta jsou zaznamenavany bez
zbytecného odkladu, oznaceny cCasovym udajem, jménem, prijmenim, titulem, podpisem lékare,
ktery zaznam provedl|,

. kazdy patek (v pripadé, 7e na patek pripadne statni svatek, tak ve ctvrtek) musi osetfujici
Iékar zapsat do KU Epikriza vSem pacientim prostiedky vypocetni techniky epikrizu. Vyjma pacient(
prijatych v predchozich 24 hodinach Jednotlivé zapisy epikriz na sebe navazuji dotiskem. V pripade,
Ze je zapis rozsahlejsi je kazdy zapis vytistény jako jedna KU.

. vyjimku tvofi ZSS — frekvence zapisu epikriz 1x mési¢né, prvni patek v mésici (v pfipadé, Ze na
patek pripadne statni svatek, tak ve ctvrtek).

5.2.4 Predbéina propoustéci zprava je vyhotovena v dobé propusténi pacienta, neni-li
zpracovana definitivni propoustéci zprava.

Musi obsahovat:

. jméno a pfijmeni pacienta, rodné ¢islo, zdravotni pojistovnu,

. termin hospitalizace od-do,

. zakladni udaje o pribéhu hospitalizace

. souhrn diagndz, pro které byla v pribéhu hospitalizace pacientovi poskytnuta zdravotni péce
. struény zaznam o dosavadni lécbé: datum operace, operacni vykon, strucny pooperacni

prabéh, létebné rehabilitachi a oSetfovatelské péci, dietni reZim, vcetné uvedenych: lécivych
pfipravk, potravin pro zvlastni [ékarské ucely, zdravotnickych prostredki, jimizZ je pacient vybaven,

. doporuceni dalsiho potupu pfi poskytovani zdravotnich sluZzeb, doporucena medikace
. zaznam o vystaveni receptu (nazev léku, pocet baleni) event. PZT

. termin kontrolniho vysetreni

. zaznam o vystaveni DPN, pokracovani/ukoncéeni DPN

. zapis o vystaveni potvrzeni o zapoceti osetifovani ¢lena rodiny

° zaznam o vystaveni prikazu ke zdravotnimu transportu

° zaznam o zplsobu a datu zaslani definitivni Propoustéci zpravy - nejpozdéji do 14 dni
° jméno a podpis propoustéjiciho Iékare

. razitko oddéleni.

5.2.5 Propoustéci zprava je zpracovana pred propusténim pacienta, nejpozdéji do 14 dnu od
propusténi pacienta.

Musi obsahovat:

° jméno a pfijmeni pacienta, rodné ¢islo, zdravotni pojistovnu,

° termin hospitalizace od-do,
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) udaje o anamnéze, soucasné nemoci,

. nynéjsi onemocnéni,

. objektivni nalez pfi prijeti,

. paraklinicka vysetreni,

. souhrn hospitalizace (provedené zdravotni vykony, jejich vysledky, datum operace, operacni

vykon, stru¢ny pooperacni pribéh vcetné pripadnych komplikaci, vysledky oSetfovani a lécby,
vystupni klinicky nalez, aplikované |écCivé pripravky, potravin pro zvlastni lékarské ucely, jejich
davkovani, zdravotnické prostredky, s nimiZ pacient ze zdravotnického zarizeni odchazi,

. hlavni diagnézu, pro kterou byl pacient hospitalizovan a vedlejsi diagndzy v diagnostickém
souhrnu;
. doporuceni dalsiho potupu pri poskytovani zdravotnich sluZeb, vcetné oSetfovatelské

a léCebné rehabilitacni péce:
o dietni reZim
o farmakoterapie
o posledni podana medikace
o zaznam o vystaveni receptu (nazev léku, pocet baleni) event. PZT
o popripadé seznam léciv, kterymi je pacient vybaven
o termin kontrolniho vysetreni
o zaznam o vystaveni DPN, pokracovani/ukonéeni DPN
o zapis o vystaveni potvrzeni o zapoceti osetfovani ¢lena rodiny
o doporuceni pro posudkovou zdravotni péci
o zadznam o vystaveni prikazu ke zdravotnimu transportu
o datum, jméno a podpis Iékare, ktery zpravu vypsal
o podpis primare oddéleni (zastupce primare) nebo vedouciho Iékare oddéleni.

Pfi prekladu pacienta do jiného zdravotnického zafizeni musi byt v propoustéci zpravé uvedeno:

. indikace k prijeti do prekladajici nemocnice

° prabéh hospitalizace

. divod prekladu, prognostickou rozvahu a dalsi doporuceni

. do kterého zafizeni je pacient prekladan

. s kym je preklad domluven

. zpUsob, jak bude pacient transportovan (dle aktualniho stavu pacienta).

5.2.6 Edukacni/informacni zaznam, Edukace a informace

Zaznam slouZi pro veskerou edukaci pacienta zdravotnickym personalem, je vedeny u kaZidého
pacienta po celou dobu pobytu ve Spolecnosti.

Musi obsahovat:

. datum/hodinu edukace,

) téma edukace



0S5-02-2019-UHN verze 3
Vedeni zdravotnické dokumentace l
strana 19 / 31

. kdo byl edukovan

. kdo edukuje

. komunikacni bariéry

. reakce pacienta

. pouZité metody

. podpis + jmenovka edukujiciho a podpis edukovaného.

PFi propusténi musi byt pacient, pfibuzni nebo zdkonny zastupce srozumitelné edukovan/informovan
zdravotnickym personalem (lékafem, vSeobecnou sestrou, porodni asistentkou, détskou sestrou,
praktickou sestrou, zdravotnickym zachranarem, NT, fyzioterapeutem, ergoterapeutem) o jeho
zdravotnim stavu a o dalsi pédi a jejim zajisteni.

Rozsah edukaci je uveden v lékarské propoustéci zprave a v osetrovatelské propoustéci zprave.

PFi umrti pacienta je zprava o ukonceni hospitalizace vypracovana stejné jak pri propusténi pacienta.

5.2.7 Zapis FF, bilanci tekutin a hodnot glykémii

Zapis provadime do tiskopist Akutni karta/Karta diabetika / Zaznam intenzivni péce a zaroveri do FE

Akutni karta
. zaznam pouZivame pfi zvySeném sledovani FF a bilanci tekutin,
. u kazdého zaznamu je vyznacen cas provedeni zapisu
. po skonéeni sledovani za 24 hod. VS/PA/ZZ// PS/ DS provede vypocet celkového prijmu
a vydeje, zapise celkovou bilanci v ml, zaznam bilance za 24 hod. provede i do dekurzu,
. jednotlivé dny jsou oddeéleny carou, kaidy zaznam je stvrzen podpisem a identifikacnim
razitkem.

Karta diabetika

° pouZiva se pro sledovani nové vzniklého nebo dekompenzovaného diabetika,

° VS/PA/ZZ/ PS/ DS zapisuje hodnoty glykémie,

° |ékar zapisuje aktudlni zmény ordinace inzulind,

° kazdy zaznam je opatren identifikaci a podpisem,

° dny oddélujeme carou,

° v Medikacnim listu je tfeba poznamenat u glykemii a inzulinu — ad Karta diabetika.

5.2.8 Operacni protokol

Operacni protokol je operatérem vyhotoven bezprostredné po operaci, tj. bez zbyte¢ného odkladu.

Musi obsahovat:

. jméno a pfijmeni operatéra/u, asistenta/, instrumentarky, anesteziologa,
. ¢asovy udaj o zacatku a konci operace,

. operacni diagndzu,

. nazev operace,

. uzity postup operace,

. nalezy, zvlastnosti a pripadné komplikace priabéhu,
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. udaje o odbéru materialu na dalsi vysetreni,
. udaje o krevnich ztratach,

. lécCiva,

. podpis operatéra.

Zaznam je nasledné zaloZen v dokumentaci pacienta.

V pfipadé, Ze nelze vyhotovit protokol bezprostfedné po operaci, musi operatér predat informace
tykajici se pacienta improvizovanym zapisem do vizitniho listu se zaznamem casu, stvrdit podpisem
a otiskem razitka.

5.2.9 Dokumentace Dialyzy

u pacienta je veden ambulantni Iékarsky zaznam za kazdou provedenou dialyzu

zaznam obsahuje: klinicky nalez pacienta, typ a délku dialyzy, dialyza¢ni roztok, pribéh dialyzy, dalsi
medikace, doporuceni dalsiho postupu stran dialyzy VS provadi zapis o provedené péci do KU
Sestersky nalez véetné KU invazivni vstup, KU Rany (pokud je vedena)

6 OSETROVATELSKA DOKUMENTACE

V UHN je poskytovana osetrovatelska péce formou Skupinové péce.

6.1 Osetfovatelska anamnéza

. oSetrovatelska anamnéza je odebrana nejpozdéji do 24 hodin od pfijmu ¢i prekladu pacienta
na dané oddéleni,

. personal vyplni vsechny udaje uvedené v dokumentu. Rozsah osetfovatelské anamnézy
uréuje tiskopis/KU

. Na zaklade odebrané SA, pokud je zjisténa problematicka socialni situace, je kontaktovan
ZSP/SP
. NLZP provadi v souvislosti s hospitalizaci a v navaznosti na plan lécebné a diagnostické péce

identifikaci rizik
. u kazdého pacienta je provedeno:

— urceni nutri¢niho stavu, BarthelGv test zakladnich vsednich ¢innosti, hodnoceni rizika
vzniku dekubitu dle Nortonové, vyhodnoti riziko padu

— testy se prehodnocuji 1x za 28 dnu, nebo pfi zméné stavu

VS/DS/PA/ZZ/PS pf¥i pfijmu sezndmi pacienta s Pravy pacienta, Domacim radem a Provoznim
rfadem daného oddéleni,

. VS/DS/PA/7Z/PS, kterd odebrala anamnézu, zapiSe datum, hodinu a k podpisu pfipoji
identifikacni razitko.

6.2 Plan, realizace a hodnoceni oSetfovatelské péce

. skupinova nebo prfijmova vSeobecna sestra/détska sestra/porodni asistentka/zdravotnicky
zachranai/praktickd sestra stanovi dle odebrané anamnézy a potfeb pacienta oSetfovatelsky
plan/plan oSetfovatelské péce

. stanovi osetrovatelsky problém, intervence
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. v pribéhu smény zaznamenava realizaci oSetfovatelského planu,

. oSetfovatel/ka, sanitaf/ka smi provadét zaznam do realizace oSetfovatelského planu pod
odbornym dohledem VS/DS/PA/ZZ/PS,

. minimalné 1x za sménu skupinova VS/DS/PA/ZZ/PS, kterd ma pacienta v pédi, provede
zhodnoceni osetrovatelského planu a zapise efekt osetrovatelské péce,

. kazdy den potvrdi nebo urci novy oSetrovatelsky problém intervence, dle aktualniho stavu
pacienta,
° predani pacienta mezi sménami probiha ustné. Predani a prevzeti pacienta ve sméné je

stvrzeno podpisem a identifikaci pfedavajiciho a prebirajiciho pracovnika/ v FE zaloZenim nového
Planu osetrovatelské péce.

6.3 Osetrovatelska prekladova/propoustéci zprava
° vypisuje se pfi propusténi/prekladu pacienta

° kompetentni NLZP vyplni vSsechny poloZky tiskopisu,

6.4 Hodnoceni bolesti

° monitoring je veden vidy pfi prfitomnosti bolesti.

6.5  Péce orany a jiné kozni defekty

° zaznamenavame do tiskopisu Plan péce o dekubity a jiné kozni defekty/ v FE do KU Prehled
ran

6.6 Doklad o tischové osobnich véci pacienta/Soupis osobnich véci

° tiskopis lIze pouzit bud jako seznam osobnich véci pacienta, seznam uschovanych véci
popfipadé seznam pozUstalosti,

. zaznam obsahuje identifika¢ni razitko a podpis osoby, ktera véci sepsala, podpis pacienta/ky
(zakonného zastupce). V pfipadé, Ze se pacient nem(zZe podepsat, obsahuje zaznam podpis svédka,

. jedna Cast zlstava soucasti dokumentace, druha je pfedana pacientovi,

. pokud si pacient chce vyzvednout v pribéhu hospitalizace véci z Uschovy — sestra napise
datum, kdy osobni véc pacientovi vydala, identifikuje se a podepise, taktéz je nutny podpis pacienta,

. pri odevzdani vSech osobnich véci je v zaznamu zapsana identifikace a podpis predavaijici
osoby, identifikace a podpis prebirajici osoby.

6.7  Vysledkovy list

Dvojlist ¢. 1

. prvni strana: ve spodni ¢asti doporuceni k hospitalizaci, v horni ¢asti vysledky histologie
. druha strana: vysledky hematologie

. treti strana: vysledky biochemie

. ¢tvrta strana: vysledky mikrobiologie a sérologie

Dvojlist €. 2

° prvni strana: zobrazovaci metody

° druha a treti strana: konziliarni vysetreni



+

Ctvrta strana: specialni vysetfeni (napf. vys BK)

Oddéleni ARO, NIP a Dialyza — individualni vysledkové listy.

Porodni kfivka + pribéh porodu, Zaznam novorozence, Protokol k fototerapii hyperbilirubinémie,
Zaznam péce matky o novorozence, Zaznam o anestézii, Anesteziologicky zaznam, Verifikacni
protokol, Dospavaci pokoj—forma a obsah je dana tiskopisem.

7

DOKUMENTACE KLINICKEHO PSYCHOLOGA/PSYCHOLOGA VE

ZDRAVOTNICTVi

7.1

7.2

7.3

Zaznam cileného, komplexniho a kontrolniho (pedo)psychologického vysetreni
Zaznam specifické intervence, krizové intervence a psychoterapie

Zaznam telefonické konzultace a konzultace s rodinou a dalsimi osobami

Zaznam cileného a komplexniho psychologického vysetfeni obsahuje

PoZadavek k vySetieni a zaznam o odesilajicim subjektu (oSetfujici lékar, odborny lékar, CSSZ
a dalsi)

Datum (terminy) realizace vySetreni

Seznam poufZitych vysetrovacich metod (klinickych i testovych)

Popis aktualniho psychického stavu vyplivajici z kontaktu s pacientem a klinického pozorovani
Popis nynéjsiho onemocnéni (od pacienta, z dostupné dokumentace a dalsich zdroju)
Anamnézu v rozsahu OA, RA, SA a PA, pripadné FA, Ab a dalsi

Popis vysledkl pouZitych psychodiagnostickych metod

(Diagnostickou rozvahu)

Zavér a doporuceni

Zaznam kontrolniho psychologického vySetfeni

Zaznam se ridi obsahem cileného a komplexniho psychologického vysetreni, pricemz nemusi
obsahovat vsechny jeho naleZitosti (zejména popis vysledkl psychodiagnostickych metod di
anamnézu)

Zaznam specifické psychologické intervence, krizové intervence a psychoterapie

obsahuje

7.4

PoZadavek k danému vykonu a zaznam o odesilajicim subjektu (viz vyse)
Datum realizace vykonu

Zavér a pripadna dalsi doporuceni

Zaznam telefonické konzultace éi konzultace s rodinou

Zaznam se fidi obsahem vyse uvedenych intervenci, pricemz nemusi obsahovat vsechny jeho
naleZitosti (zejména poZadavek k danému vykonu a zaznam o odesilajicim subjektu)
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Nedilnou soucasti klinicko-psychologické dokumentace jsou zaznamové archy a zaznamy
vyhodnoceni psychodiagnostickych metod, jejichz skladovani a nakladani s nimi se ridi specifickymi
pravnimi predpisy.

8 LIST O PROHLIDCE ZEMRELEHO

Pokyny ke zplsobu vyplnéni Listu o prohlidce zemrelého:

V Listu neni vhodné pouZivat zkratky. List je nutné vyplnit ve vsech poloZkach, které jsou vyplfujicimu
Iékari znamé. U poloZek s moZnosti volby z prfedepsanych hodnot zakrouzkujte Cislo u odpovidajici
mozZnosti v listinné podobé Listu, nebo zvolte hodnoty u elektronické verze Listu. Pokud neni neéktera
informace znama, vyznaci se na Listu proskrtnutim kolonky v listinné podobé nebo bude vynechana
u elektronické verze Listu. Vidy vSak musi byt Citelné vyplnéna identifikace poskytovatele otiskem
razitka nebo vyplnénim 1CO, PCZ a u laZkovych zdravotnickych zafizeni ODD. U identifikace
prohlizejiciho 1ékafe a Iékare, ktery provedl pitvu, bude citelné uvedeno jméno a pfijmeni, pripadné
titul a telefonni cislo. Je-li pouZita listinna podoba Listu, je nutné dbat na citelnost vsech pripisa.

V praxi pfi vyplnovani jednotlivych casti Listu vyplnuje prohliZejici |ékar pole oznacena Zluté a lékar,
ktery provedl pitvu, pole oznacena zelené.

1. Jméno, pfijmeni, rodné prijmeni - nema-li dotyény pfidélené jméno a prFijmeni popf. rodné
pfijmeni (v pfipadé mrtvé narozeného ditéte?), pak se tato poloZka nevyplfiuje.

4. Statni ob&anstvi - oznadi se, zda je zemrely ob&anem CR. Pokud ne, uvede se jeho statni ob&anstvi.
Pokud mél zemfrely dvé nebo vice ob¢anstvi, postupuje se takto:

Je-li zemfely zaroveri ob&anem CR, ma prednost toto ob&anstvi. Pokud zemfiely neni obéanem CR
ajedno z obcanstvi odpovida zemi, ve které mél zemrely obvyklé bydliste, uvede se toto statni
obcanstvi. Pokud ani jedno statni obcanstvi neodpovida zemi, kde mél zemrely obvyklé bydliste,
prednost ma obcanstvi Clenské zemé EU. V ostatnich pripadech, kdy ani jedno z obcanstvi neni
obcanstvi ¢lenské zemé EU, vybere se jedno z nich. Obvyklym bydlistém se rozumi misto obvyklého
pobytu podle nafizeni Evropského parlamentu a Rady 862/2007.

5. Datum umrti - uvede se datum a cas, kdy doslo k umrti. Pokud neni presné datum umrti znamo,
a to predevsim v pfipadech, kdy bude z ohledani lidskych ostatkill zfejmé, 7e nelze jednoznacné urcit
datum umrti, uvede se alespon odhadovany den umrti a zaroven se vyznaci v prislusné polozice, Ze
jde o odhad. V pripadé mrtvé narozeného ditéte se polozka nevyplnuje.

6. Misto umrti/nélezu téla zemfelého - uvede se misto umrti; neni-li misto umrti zndmo, uvede se,
kde byl zemfely nalezen, a zaroven se vyznadi, o kterou variantu (misto umrti/nalezu) jde. Popis mista
umrti/nalezu ma tyto naleZitosti: ndzev obce, jeji ¢asti, Cislo popisné nebo evidenéni; popripadé blizsi
oznadeni mista umrti, nazev okresu a nazev statu, v némZ k dmrti/ndlezu doslo. V pfipadé, Ze
k dmrti/nalezu doslo mimo zastavéné uUzemi obce je nutné misto Umrti/nalezu podrobné popsat
jinym zplsobem (napf. nazev katastralniho tzemi, mistni nazev, GPS souradnice apod.).

8. Misto trvalého/obvvklého pobytu - v pfipadé imrti ob¢ana CR s trvalym pobytem v CR a cizince
s trvalym pobytem &i jinym registrovanym/hlasenym pobytem v CR se uvede misto trvalého, resp.

! pro potfeby vyplnéni Listu se mrtvé narozenym ditétem rozumi plod narozeny bez znamek Zivota, jehoz
hmotnost je 500 g a vice, nelze-li porodni hmotnost urlit, narozeny po dvacdtém druhém dokon&eném tydnu
téhotenstvi, a nelze-li délku t&€hotenstvi urcit, nejméné 25 cm dlouhy, a to od temene hlavy k paté.
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registrovaného/hlaseného pobytu v CR. V ostatnich pfipadech se uvede misto obvyklého pobytu.
Obvyklym pobytem je misto obvyklého pobytu podle nafizeni Komise (EU) ¢. 328/2011.

9. Nejvyssi ukoncené vzdélani - (jen u osob ve véku 15 let a vice a v pfipadé, Ze je udaj lékari
dostupny) vyplfiuje se nejvyssi stupen ukonceného vzdélani, nejde-li o neukoncené zakladni vzdélani,

c) zakladni, bez vzdélani - neukonéené zakladni vzdélani, prvni stupen zakladniho vzdélani,
druhy stupen zakladniho vzdélani véetné 1 a 2 leté praktické skoly,

d) stfedni bez maturity, véetné vyucenych - nizsi stfedni vzdélani, stfedni odborna skola (SOU)
bez maturity, stfedni odborné skoly, ucilisté (kratsi nezZ 2 roky i delsi) s vyucnim listem,

e) stfedni s maturitou - stfedni (odborné, vSeobecné) s maturitou, nastavbové studium (2 a vice
stfedni $koly, pomaturitni kursy, pFiprava na VS),

f) vyssi odborné vzdélani,

g) vysokoskolské - bakalarské, magisterské, inZenyrské vzdélani, vcetné konzervatore
s absolutoriem, dalsi stuperi VS vzdélani (doktorské).

h) nezjisténo.
13a. Uvede se druh pitvy podle zakona o zdravotnich sluZzbach (2. patologicko-anatomicka,
3. zdravotni, 4. jina).

13b. ProhliZejici nebo pitvajici 1ékar uvede doplnujici informace, zejména pfi podezieni na infekéni
onemocnéni nebo kontaminaci radioaktivni latkou.

16. Zemrelé téhotné a 7eny, které rodily i potratily v obdobi 1 roku pred smrti.

Pro potreby vyplnéni poloZek 15 a 16 se

. porodem rozumi ukonceni téhotenstvi narozenim Zivého nebo mrtvého ditéte; za narozeni
Zivého ditéte se povaZuje uplné vypuzeni nebo vynéti plodu z téla matcina, bez ohledu na délku
trvani téhotenstvi, jestlize plod po narozeni dycha nebo projevuje alespon jednu ze znamek Zivota, to
je srdecni ¢innost, pulzaci pupecniku nebo nesporny pohyb kosterniho svalstva bez ohledu na to, zda
byl pupecnik prerusen nebo placenta pripojena;

. potratem rozumi

o spontanni potrat, to je ukonceni téhotenstvi, kdy je embryo nebo plod neprojevujici
znamky Zivota samovolné vypuzen nebo vyjmut z délohy a jeho hmotnost je nizsi nez
500 g, a pokud ji nelze zjistit, je-li téhotenstvi kratsi nez 22 tydnid (méné neZ 22+0),

o umélé preruseni téhotenstvi provedené podle zakona upravujictho umélé preruseni
téhotenstvi (zakon ¢. 66/1986 Sb., o umélém preruseni téhotenstvi),

o ukonceni mimodéloZniho téhotenstvi podle zakona upravujictho umélé ukonceni
té&hotenstvi (zakon ¢. 66/1986 Sb., o umélém preruseni téhotenstvi),

o pfipad, kdy z délohy Zeny bylo vynato plodové vejce bez plodu, anebo téhotenska
sliznice a jsou histologicky prokazany zbytky po potratu.

PFi ukonéeni téhotenstvi s vice plody se posuzuje kaZdy plod zvlast za pouZiti kritérii uvedenych vyse.

Identifikace poskvtovatele a |ékare

Lékar provadéjici prohlidku zemrelého nebo lékar provadéjici pitvu pouZije na formulafi v listinné
podobé otisk razitka, které pozadovanou identifikaci umoZni (ICO, popfipadé PCZ nebo ODD).
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Identifikatory poskytovatele (ICO, popfipadé PCZ nebo ODD) se na formulafi v listinné podobé
doplriuji v pripadé necitelnosti razitka, jinak aZ pfi centralnim sbéru a zpracovani dat v UZIS CR.
Elektronické datové rozhrani tyto identifikatory musi obsahovat.

ICO - Udava se osmimistné identifikacni &islo poskytovatele zdravotnich sluieb podle Registru
ekonomickych subjektd Ceského statistického ufadu (tedy nikoliv &islo pridélené zdravotni
pojistovnou).

PCZ - Uvadi se tfimistné poradové &islo zafizeni v ramci identifikacniho &isla poskytovatele
zdravotnich sluzeb (IC) podle &iselniku UZIS CR. Pokud se poskytovatel zdravotnich sluieb (pravni
subjekt) dale necleni, uvadi se trojcisli 000.

ODD - Cislo oddéleni je dvoumistny &iselny tdaj identifikujici druh poskytované sluzby, poradové
oznaceni oddéleni daného druhu v ramci liZkového zdravotnického zafizeni a druh pracovisté.

U identifikace prohliZejiciho lékare a lékare, ktery provedl pitvu, bude citelné uvedeno jméno
a prijmeni, pripadné titul a telefonni Cislo.

17. a 23. Pri¢ina smrti

Jako pricina smrti se uvadi nemoc, stav anebo Uraz, které vedly ke smrti nebo k ni prispély; rovnéz se
uvadi okolnosti nehody nebo nasili, které privodily uraz.

Stanovisko lékare se v souladu s doporucenim Svétové zdravotnické organizace (viz Mezinarodni
klasifikace nemoci) sklada ze dvou ¢asti (I. a ll.).

. Cdst 1. slouZi k zaznamenavani stavli se vztahem k fetézci pfimo vedoucimu ke smrti. Je
uréena pro uvedeni informaci o sledu udalosti, které vedly pfimo ke smrti, zpétné od bezprostredni
vyplnéném radku.

Pro potreby vyplnéni poloZek se:

i) bezprostredni pricinou smrti rozumi nemoc, uraz, stav, popripadé komplikace, které vedly
pfimo ke smrti (napriklad Fibrilace komor); neuvadi se zptsob smrti (napf. srdecni selhani, asténie),

i predchozi pfi¢inou (pfi¢inami) rozumi chorobné stavy, které vyvolaly vznik nemoci nebo
stavu uvedeného v radku nad nim (napfiklad Hypotenze),

k) zakladni pri¢inou smrti se rozumi (A) nemoc nebo trauma, ktera iniciovala fetézec
chorobnych stavl primo vedoucich ke smrti, nebo (B) okolnosti pfihody nebo nasili, které privodily
smrtelné poskozeni (napfiklad Akutni infarkt myokardu).

. Cdst Il. slouZi k zaznamendvani stavi sice ke smrti pFispivajicich, ale bez vztahu k zakladnimu
retézci. V této Casti se uvadéji v poradi podle zavaZnosti dalsi vyznamné nemoci a stavy, které
prispély ke smrti, avSsak nepatfily do pfic¢inné posloupnosti uvedené v casti | (napfiklad arterialni
hypertenze, obezita).

19. a 25. Typ umrti — uvede se, o jaky typ umrti (nehoda, sebevraZda, vraZida, valecné umrti, jiné) jde,
popripadé se vyznadi, Ze Setfeni vedouci k jasnému stanoveni priciny nejsou ukoncena.

Pro potreby vyplnéni polozek se
. prirozenou smrti rozumi smrt nenasilna, z vnitfnich chorobnych pficin,

° smrti nasilnou rozumi smrt podminéna vnéjsimi nepfiznivymi vlivy (fyzikalnimi, chemickymi,
jinymi); muZe jit o nehodu, sebevrazdu nebo vraZzdu ¢i podezieni na sebevraZdu nebo vrazdu.
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9 PITEVNiI PROTOKOL

Pitevni protokol obsahuje:

a) ¢islo pitevniho protokolu,

b) identifikacni udaje zemrelého,

c) misto, datum a ¢as umrti, jsou-li znamy,

d) jméno, popripadé jména, prijmeni a titul zdravotnickych pracovniki tcastnicich se pitvy,

e) datum a ¢as zahajeni pitvy,

f) klinické diagnozy osetrujiciho Iékare nebo Iékare provadéjiciho prohlidku téla zemrelého,

g) anatomické diagndzy zjisténé po provedené pitve, které se c¢leni na zakladni onemocnéni,

komplikace zakladniho onemocnéni, bezprostredni pricinu smrti a vedlejsi patologické nalezy, tyto
anatomické diagndzy jsou uvedeny v latinském jazyce,

h) prabéh hospitalizace, anamnestické Udaje a informace o vyznamnych okolnostech
souvisejicich s imrtim, jsou-li znamy,

i) sekcni nalez, ktery zahrnuje zevni prohlidku s popisem tela zemrelého, vnitrni prohlidku s
makroskopickym popisem nalezu jednotlivych organ( télnich dutin,

i vahy jednotlivych organi,

k) histologicky nalez,

1) udaje o provedeném odbéru biologického materialu k dalsim vysetrenim, pisemny vysledek
téchto vysetreni je nedilnou soucasti protokolu,

m) klinicko-patologickou epikrizu,

n) klinicko-patologickou shodu

o) zaznam o povinnych hlasenich

K pitevnimu protokolu se pripoji kopie ¢asti A listu o prohlidce zemrelého, original pravodniho listu
k pitvé, pripadné Iékarska propoustéci zprava, epikriza, ¢i ambulantni zaznam.

9.1 Pravodni list k pitvé

Pravodni list k pitvé obsahuje:

a) identifikacni udaje
1. poskytovatele, jehoZ lIékar provedl prohlidku téla zemrelého,
2. lékare provadeéjiciho prohlidku téla zemrelého v rozsahu jméno, prijmeni a podpis,
3. zemrelého v rozsahu jméno a prijmeni, rodné cislo, datum narozeni, neni-li rodné cislo
pridéleno, jsou-li znamy,
b) datum a cas umrti, a to i odhad,
c) datum a cas provedeni prohlidky téla zemrelého,
d) navrhovany druh pitvy, ktera ma byt provedena.

Privodni list k patologicko-anatomické pitvé dale obsahuje

a) klinickou diagnozu, a to
1. zakladni onemocnéni,
2. bezprostredni pricinu smrti,
3. komplikace
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b) anamnestické udaje, zejména informace o prodélanych onemocnénich, operacich, transfuzi krve
nebo plazmy,

c) strucny popis pribéhu onemocnéni, které bylo pricinou smrti,

d) popis léCby,

e) navrhy na zvlastni zjisténi pfi provadéni pitvy.

9.2 Pruvodni list k patologicko-anatomické pitvé déti dale obsahuje, kromé skute¢nosti
uvedenych vyse,

a) zaméstnani nebo povolani rodicll, popripadé profesi, jsou-li znamy,
b) anamnestické ldaje, zejména
1. porodni hmotnost,
porod spontanni nebo operativni,
kriseni po porodu,
udaj o viceCetném tehotenstvi,
VyZiva novorozence,
informace o poctu, véku a zdravotnim stavu sourozenct,
informace o prodélanych onemocnénich, operacich, transfuzi krve nebo plazmy,
udaje o provedeném ockovani.

ORI >

Privodni list ke zdravotni pitvé dale obsahuje

a) misto nalezu téla a jeho popis, véetné tdaji o nalezech v okoli téla (napriklad lécivé pripravky,
Iékovky, zdravotnické prostredky, tekutiny, elektrické nebo plynové spotrebice, zvirata),
b) udaje o vnéjsich faktorech majicich vliv na télo (napfriklad teplota prostredi, vitr, vihkost, pfimy vliv
slunce, pozar),
c) popis polohy téla pred zasahem zdravotnické zachranné sluzby,
d) udaje o obleceni (napriklad ponechano v pivodnim stavu, rozstrizeno — kde, odstranéno a pokud
ano, které soucasti),
e) popis posmrtnych zmén, a to
1. skvrny, na které casti téla a jaké (vytlacitelné, jak),
2. ztuhlost, zda nastala po celém téle, nebo na které casti téla, jeji sila,
3. rektalni teplota, byla-li zjiSténa,
4. hnilobné zmény, zda jsou nepritomné, pocinajici nebo pokrocilé, pritomnost hmyzu, velikost
larev,
f) nemoci, jsou-li znamy,
g) popis potiZi pred umrtim, jsou-li znamy, pripadné tidaj o nahlém umrti,
h) popis pripadnych znamek zevniho nasili,
i) udaj o provadéni resuscitace,
j) udaj o invazivnim zasahu pri poskytovani prednemocnicni neodkladné péce,
k) zaznam o oznameni nalezu téla Polici Ceské republiky,
[) zaznam subjektu, ktery se na misto nalezu dostavil jako prvni, a to:
1. vyjezdova skupina zdravotnické zachranné sluzby,
2. Policie Ceské republiky,
3. Hasi¢sky zachranny sbor Ceské republiky, nebo
4. jiné osoby, v takovém pripadé se zaznamenaji jejich identifikacni tidaje, pokud jsou znamy,
a to v rozsahu jméno a prijmeni, popripade jejich vztah k zemrelé osobé a kontaktni udaje.
Privodni list ke zdravotni pitvé vyplfiujeme u zemrelych, kteri nebyli hospitalizovani.
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Pokud indikujeme zdravotni pitvu u pacienta, ktery zemrel v ramci hospitalizace, vyplnime Privodni
list ke klinické pitvé, ktery obsahuje stejné poloZky, jako privodni list k patologicko-anatomické pitvé.

10 REHABILITACNi DOKUMENTACE

Zakladni dokumentaci pacienta ambulance oddéleni rehabilitacni a fyzikalni mediciny je
dokumentace ,Rehabilitacni procedura“, ktera je vedena v elektronické podobé v programu FE.
Zaznam  ,Rehabilitacni procedura” je dale veden také v listinné forme, kdy
fyzioterapeut/ergoterapeut vidy neprodlené po provedené terapii provede zapis a tento vytiskne
a vloZi do dokumentace pacienta. Zapisy se nepodepisuiji.

Na vsech lGZkovych oddélenich spolecnosti je veden zaznam ,Fyzioterapie u IGZka“, na lGZkovém
oddéleni rehabilitace a fyzikalni mediciny také zaznam , Ergoterapie u lizka“. Tento zaznam je veden
v elektronické podobé v programu FE. Fyzioterapeut/ergoterapeut provadi zapis v den, kdy probiha
rehabilitace, pricemZ cely zaznam je vytistén a7 po ukonceni rehabilitace (po propusténi
pacienta/prelozeni pacienta na jiné oddéleni/jeho umrti) azGstavd soudasti zdravotnické
dokumentace pacienta. Zapisy se nepodepisuji.

Lékar Zadajici ,Fyzioterapii u lGZka” u hospitalizovaného pacienta vyplni elektronickou 7adanku
v systému FE a tuto odesle na Gtvar rehabilitace uzaméenim a uloienim zaznamu. Zadanka musi
obsahovat jméno Zadajiciho Iékare, nazev oddéleni, ze kterého je fyzioterapie pozadovana, zakladni
diagnézu pacienta (ciselné i textem) ev. dalsi pridruZené diagndzy a vyplnény pozadavek. V prvni ¢asti
poZadavku je nutné oznadit (ano/ne) vybrané procedury, které lékar u daného pacienta pozaduje
a v druhé casti poZzadavku slovné doplnit dalsi specifikace pozadavku. Specifikaci poZadavku se mysli
stav vyZadujici fyzioterapii — specifikace poruchy funkce, cil, kterého ma byt dosazeno, mozna rizika
ze strany pacienta. Pokud je poZadovana fyzioterapie vicekrat za den, je nutné toto do pozadavku
specifikovat. Indikované fyzioterapii musi odpovidat zdravotni stav pacienta popsany v dokumentaci
pacienta indikujiciho Iékare. V celém pribéhu rehabilitace je moZné, aby lékar nahliZel do zaznamu.

V pfipadé nutnosti zmény indikace rehabilitace je nutné, aby lékar vytvoril novou Zadanku. Tato
Z7adanka musi obsahovat vSechny naleZitosti jako Zadanka plvodni a zméni se pouze novy poZadavek
Iékarem. Je nutné, aby fyzioterapeut byl Iékarem informovan o této zméné. Pri prekladu pacienta na
jiné oddéleni Spolecnosti je rovnéZ nutné zaloZit novou Zadanku. Na oddéleni nasledné péce
a oddéleni osetrovatelské péce je nutné novou Zadanku vytvorit az 2. den hospitalizace pacienta.

Lékar Zadajici ,Ergoterapii u liZzka“ u hospitalizovaného pacienta vyplni elektronickou Zadanku
v systému FE a tuto odesle na Utvar rehabilitace uzaméenim a uloZenim zaznamu. Zadanka musi
obsahovat jméno Zadajiciho Iékare, nazev oddéleni, ze kterého je ergoterapie pozadovana, zakladni
diagnézu pacienta (ciselné i textem) ev. dalsi pridruzené diagnozy a vyplnény poZadavek.
V poZadavku je nutné specifikovat stav vyzadujici ergoterapii — specifikace poruchy funkce, cil,
kterého ma byt dosazeno, mozna rizika ze strany pacienta. Indikované ergoterapii musi odpovidat
zdravotni stav pacienta popsany v dokumentaci pacienta indikujiciho lékare.

10.1 Zapis fyzioterapeuta musi obsahovat:

. Zhodnoceni pacienta — vstupni kineziologicky rozbor (lze pouZit preddefinované texty —
kineziologicky rozbor, svalovy test, a dalsi),

. Zhodnoceni pacienta — vstupni kineziologické vysetreni obsahuje odebrani anamnézy,
zhodnoceni subjektivnich obtizi s hlavnim zretelem k pohybovému aparatu. Vlastni kineziologické
vysetfeni zahrnuje celkové objektivni vysetreni dle typu postiZzeni z pohledu fyzioterapeuta, a
v souladu s doporucenim lékare, s naslednym stanovenim cilii fyzioterapie. Soucasti je i doporuceni
kompenzacnich pomlcek dle stavu pacienta, jako i edukace pacienta. Alespori jedenkrat za tfi tydny
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provede fyzioterapeut kontrolni kineziologické vysetreni a zhodnoti odezvu organismu na zvolené
fyzioterapeutické postupy.

. Pribézné zapis reakce pacienta na fyzioterapii, pozitivni i negativni disledky terapie ¢i lécby,
° Popis terapie fyzioterapeutem,

o zapis musi byt zaznamem o naplni terapeutickych postupl, zptsobu lécby a jejich
vysledky,

o lécebnou télesnou vychovu (LTV) je nutné specifikovat, uvést nazev metody,
pojmenovat cvicebni techniku, pouZité postupy,

o kondicni, analytické - uvést rozsah napravovanych motorickych poruch a druh cviceni
(pripadné naradi, nacini),

o techniky meékkych tkani — nutno uvést oblast, na kterou je technika pouzita
mobilizace patere a perifernich kloubli — uvést oblast, kde se mobilizace provedia,

o reflexni masaz — specificka procedura, ktera, je indikovana v pripadé reflexnich zmén
charakteru spasmu, pripadné podobnych zmén v oblasti ohranicenych reflexnich
patologickych zmén radikularniho plvodu. Nalez musi byt dokumentovan indikujicim
Iékarem, fyzioterapeut provede vykon dle vymezené oblasti,

o pri pouZiti zdvojeného vykonu zapis ¢iselného kédu s poctem vykonu a ¢asovy rozsah
tohoto vykonu,

o prifyzioterapii vicekrat za den zapis Casu vykonani dané terapie,

o pisemné oznameni oSetrujicimu lékari o skutecnosti, 7e se v pribéhu fyzioterapie

objevila kontraindikace fyzioterapie,

10.2 Zapis ergoterapeuta musi obsahovat:

° Zhodnoceni pacienta — vstupni ergoterapeutické vysetreni (Ize pouZit preddefinované texty —
kineziologicky rozbor, svalovy test, a dalsi)

° Vstupni ergoterapeutické vysetreni obsahuje odebrani anamnézy, zhodnoceni subjektivnich
obtiZi s hlavnim zrfetelem k pohybovému aparatu, ADL (activities of daily living) aktivitam pacienta a
pracovné-socialnimu zazemi. Vlastni vysetreni zahrnuje celkové objektivni vysetreni dle typu
postiZeni z pohledu ergoterapeuta, a v souladu s doporucenim lékare, s naslednym stanovenim cild
ergoterapie. Soucasti je i doporuceni kompenzacnich pomucek dle stavu pacienta, jako i edukace

pacienta.
. PribéZné zapis reakce pacienta na ergoterapii, pozitivni i negativni disledky terapie ¢i 1écby,
° Popis terapie ergoterapeutem,
o zapis musi byt zaznamem o naplni terapeutickych postupl, zptsobu lécby a jejich
vysledky,
o individualni ergoterapie — nutno specifikovat vyuZiti terapeutickych technik
a postupu, pripadné uvést vyuZiti terapeutickych pomtcek
o techniky meékkych tkani — nutno uvést oblast, na kterou je technika pouzita
mobilizace perifernich kloubl — uvést oblast, kde se mobilizace provedla,
o pri pouZiti zdvojeného vykonu zapis cCiselného kodu s poctem vykonu a ¢asovy rozsah

tohoto vykonu,



0S5-02-2019-UHN verze 3
| Vedeni zdravotnické dokumentace
strana 30 / 31

o pisemné oznameni oSetrujicimu |ékari o skutecnosti, Ze se v prabéhu ergoterapie
objevila kontraindikace ergoterapie

11 DOKUMENTY NUTRICNI TERAPIE

Re$i OS Podavani stravy pacientim na liZkovych oddélenich a OS Sledovani wyZivy u
hospitalizovanych pacient.

12  SLEDOVANI KVALITY A UPLNOSTI ZDRAVOTNICKE DOKUMENTACE

Za kvalitu a Uplnost zdravotnické dokumentace odpovidaji vedouci pracovnici jednotlivych oddéleni.

Kvalita a uplnost zdravotnické dokumentace je sledovana také formou internich auditi oteviené
a uzaviené dokumentace. Interni audity zdravotnické dokumentace se realizuji podle planu interniho
auditu kvality poskytované péce vyskolenymi auditory. Vysledky auditd jsou zpracovany,
dokumentovany a zjisténé nedostatky cilené odstrarovany.

13 UCHOVAVANI A VYRAZOVANI ZDRAVOTNICKE DOKUMENTACE VE
SKARTACNIM RiZENI

Vyfazovani zdravotnické dokumentace ve skarta¢nim fizeni zajistuje povéfeny zdravotnicky pracovnik
v souladu s OS Spisovy a skartacni rad.

14 ODKAZY A POZNAMKY

Zdravotnickd dokumentace jako celek, ale i kazda jeji Cast, spada do zvlastniho reZimu ochrany
osobnich udaju.

15 ZAVERECNA USTANOVENI

ORN jsou majetkem Spole¢nosti a jejich vyuZiti jinymi subjekty je moZiné pouze se souhlasem
Spolecnosti.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni kontrolovat dodriovani ORN, analyzovat stanovené postupy
a vyhodnocovat zjisténé odchylky. V téch pripadech, které na zakladé vysledkl analyzy vyZaduiji
aktualizaci (napf. z ddvodu zmény procesu, organizace prace, organizacniho usporadani nebo nové
pravni tpravy) jsou vedouci zaméstnanci povinni predkladat spravci ORN navrhy na zménu ORN.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni sezndmit s ORN prokazatelnym zplsobem viechny zaméstnance,
pro které je ORN zdvaznd a jednotlivd ustanoveni jim podrobné vysvétlit. Zaméstnanec svym
podpisem potvrzuje, Ze byl s ORN raddné sezndmen ve smyslu § 301 zdkoniku prace a Ze jednotlivym
ustanovenim porozumél.

Dohled nad dodriovanim ORN vykonava vedouci zaméstnanec nebo uréeny dozorovy organ.

DodrZovani ORN je namatkové, podle aktudlni potfeby nebo systematicky podle planu interniho
auditu KPP kontrolovano a ovérovano.
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Skartace a archivace ORN je zabezpecovana v souladu se Spisovym a skartaénim fadem.

16 ZMENOVE RIZENI

Zménoveé rizeni této OS zabezpecuje Spravce a dohlizi Administrator.

17  PRILOHY
Priloha ¢. 1: Seznam zkratek

Priloha ¢. 2: Seznam zkratek fyzioterapeut(



Priloha €. 1 Sezham zkratek

ZKRATKA VYSVETLENI

AA Alergicka anamnéza

ABR Acidobazicka rovnovaha

ACA Arteria cerebri anterior

ACC Arteria carotis communis

ACD Prava koronarni arterie

ACE Arteria carotis externa

ACl Arteria carotis interna

ACM arteria cerebri media

ACP Arteria cerebri posterior

ACS Leva koronarni arterie

ADL Barthel(v test zakladnich vsednich cinnosti
aEEG Integrovana amplituda EEG (amplitude integrated EEG)
AG Aniontové okno (anion gap)

AlM Akutni infarkt myokardu

AMI a.mesenterica inferior

Amp. Ampule

AMS a.mesenterica superior

ant. anterior (predni)

Ao Aorta

APE, APPE Appendektomie

AS Akce srdecni

AT Adenotomie

ATB Antibiotika

AV Atrioventrikularni

AVA Plocha aortalni chlopné (aortic valve area)
BAL Bronchoalveolarni lavaZ (bronchoalveolar lavage)
BAT Bronchoalveolarni tekutina

Bilat. bilaterarné (oboustranné)

BK Kochiv bacil

BMI Body mass index (index télesné hmotnosti)
BP Brisni punkce

BPN, bpn. Bez patologického nalezu

BT Bilance tekutin

CA Celkova anestezie

Ca, ca Karcinom

CNS Centralni nervovy systém (central nervous systém)
cps. Capsle

crm. Krém

CSK Cystoskopie

CvpP Centralni Zilni tlak (central venous pressure)
CZK Centralni Zilni katetr

D Dieta

D, P, TK Dech, puls, tlak krve

DC Dychaci cesty

DCD Dolni cesty dychaci

Dg. Diagndza

diff. dg Diferencialni diagnostika




Priloha €. 1 Sezham zkratek

DK/DKK Dolni kocetina/y

drg. DraZe

DU Dutina ustni

dx. Dexter

EA Epidemiologicka anamnéza

EDA Epiduralni anestezie

EF Ejekcni frakce

FA Farmakologicka anamnéza

FF Fyziologiké funkce

FS, FiSi Fibrilace sini

GA Gynekologicka anamnéza

GFS Gastrofibroskopie, Endoskopické vysetreni zaludku
GIT Gastrointestinalni trakt (gastrointestinal tract)
Gtt. Guttae, Kapky

HAK Hormonalni antikoncepca

HCD Horni cesty dychaci

HD Hemodialyza

HDZ Horni duta Zila

HK/HKK Horni kondetina/y

HP Hemoperfuze

HSK Hysteroskopie

HST Hormonalni substitucni terapie
CHCE Cholecystektomie

CHOPN Chronicka obstrukéni plicni nemoc (chronic obstructive pulmonary disease)
i.d Intradermalné

i.v Intravendzné

i.m. Intramuskularné, do svalu

iCMP Ischemicka cévni mozkova prihoda
:E:BE'K Ischemicka choroba dolnich koncetin
ICHS Ischemicka choroba srdecni

IM Infarkt myokardu

i.m. Intramuscularis

IMC Infekce mocovych cest

inh. Inhalace

inj. Injekce

IUD NitrodéloZni télisko

j. Jednotka

KC Krevni cukr

KD Kontrakce déloZni

KO Krevni obraz

KOD Krevni obraz diferencial

KP Kardiopulmonalné

KPR Kardiopulmonalni resuscitace

KS Krevni skupina

Rh. Rh faktor

. dx. Prava strana

l. sin.

Leva strana




Priloha €. 1 Sezham zkratek

LA Lokalni anestezie

LD Linearni davkovad

LDK + PDK Leva + prava dolni koncetina
LHK + PHK Leva + prava horni koncetina
LKS Leva komora srdecni

LP Lumbalni punkce

LSS Leva sin (srdecni)

LS Lumbosakralni

LSK Laparoskopie

LSP Lékarska pohotovostni sluzba
LTV Lécebna télesna vychova
m.BB Musculus biceps brachii
m.OA Mutulus obliquus abdominis
m.QF Musculus quadratus femoris
m.RA Musculus rectus abdominis
MC Menstruacni cyklus

MM Mocovy meéchyr

NGS Nazogastricka sonda

NJS Nasojejunalni sonda

NL Navykové latky

NO Nynéjsi onemocnéni

NPB Nahla prihoda brisni

NPO Nic per os

NSG Nasogastricka sonda

OA Osobni anamnéza

OE Orchiektomie

oL Osetrujici Iékar

p.r Per rectum

p.o. per os

PA Pracovni anamnéza

PAD Peroralni antidiabetika

PEG Perkutanni endoskopicka gastronomie
PEJ Perkutanni endoskopicka jejunostomie
PEK Perkutanni extrakce konkrementu
PM Posledni mésicky

PMK Permanentni mocCovy katétr
PMV psychomotoricky vyvoj

PNO Pneumothorax

pulv. Prasek

PZK Periferni Zilni katetr

PZOK Peripartalni Zivot ohroZujici krvaceni
RA Rodinna anamnéza

RD Redon(v drén

RIA Leva koronarni tepna

Rp. Recept

s. | Sublinqualné (pod jazyk)

s.C. Subkutanné

S+P Srdce + plice




Priloha €. 1 Sezham zkratek

SA Spinalni anestezie

SA Socialni anmanéza

SC Sectio Caesarea

sir. Sirup

sol. Roztok

st.p., stp. Stav po

sup. superior (horni)

supp. Cipek

susp. Suspenze

sy Syndrom

Thl. Tablety

TE Tonzilektomie

TEN Tromboembolickd nemoc

TEP Totalni endoprotéza

Th Hrudni

tinkt. Tinktura

TK Tlak krve

TOF Série Ctyr (train of four)

TOT Volna vaginalni paska v Iécbé inkontinence, Transobturatorova volna vaginalni paska
TP Termin porodu

TRUSP Transrektalni sono prostaty
TS Tracheostomie

TT Télesna teplota

TU Tumor

TUIP Transuretralni incise prostaty
TUPE Transuretralni prostatektomie
TURP Transuretralni resekce prostaty
TURT Transuretralni resekce tumoru
TVPE Transvesikalni prostatektomie
UCSK Uretrocystoskopie

ung. Mast

UPT Umeélé preruseni téhotenstvi
UPV Umeéla plicni ventilace

VoD vizus pravého oka

V 0S vizus levého oka

VAG Vaginalné

\"2ll v.jugularis interna

VSM Vena saphena magna

VvV vrozena vyvojova vada




Priloha ¢. 2 Seznam zkratek fyzioterapeutt

ZKRATKA VYSVETLENI (u fyzioterapeuti)
DKK dolni koncetiny

HKK horni koncetiny

CG cévni gymnastika

DG dechova gymnastika

KC kondi¢ni cviceni

PIR post izometricka relaxace

NF neurofyziologicky

VCH vysoké choditko

LTV |éCebna télesna vychova

MT mékké techniky/ mékké tkané
MF Myofascialni

MO Mobilizace

FH francouzské hole

PB podpazni berle

ADL vsedni denni ¢innosti

KR kineziologicky rozbor

CNS centralni nervova soustava

CMP cévni mozkova prihoda

TEP totalni endoprotéza

ASK Artroskopie

L Bederni

Th Hrudni

C Kréni

LS Lumbosakralni

AV Anteverze

RV Retroverze

HSS hluboky stabilizacni systém

ACT Akralni koaktivacni terapie

NDT Neurodevelopmental treatment = Bobath koncept
VRL Vojtova reflexni terapie

RO reflexni otaceni

RP reflexni plazeni

BPP Bazalni programy a podprogramy
RC Redcord

DNS Dynamicka neuromuskularni stabilizace
PNF Proprioceptivni nervosvalova facilitace
RM reflexni masaz

SMS Senzomotoricka stimulace

RFT respiracni fyzioterapie

m.QF musculus quadriceps femoris
m.TS triceps surae

m.BB biceps brachii

AO Atlantooccipit

CB cervichobrachialni

CC cervicocranialni

DIP distalni interfalangealni kloub
PIP proximalni interfalangealni kloub




Priloha ¢. 2 Seznam zkratek fyzioterapeutt

MP metakarpofalangealni
MT Metatarzalni

As achillova slacha

Sl Sacroiliacalni

TrP Trigerpoint

KOK kolenni kloub

KYK kycelni kloub

m.QL quadratus lumborum
GH kloub Glenohumeralni

FL Flexe

EXT Extenze

ABD Abdukce

ADD Addukce

m TLF tensor fasciae latae
m.SCM sternocleidomastoideus
m.BF biceps femoris
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1  UCEL ORN

U&elem OS je stanoveni jednotného postupu, pravidel a odpovédnosti pfi procesech persondlniho
fizeni.

2 OBLAST PLATNOSTI

Tato OS se vztahuje a je zavazna pro vSechny zaméstnance Spolecnosti. Odpovédnost a spoluprace je
vymezena dale v textu.

3 POUZITE ZKRATKY

BOZP a PO bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrana
0s organizacni smérnice

ORN organizacni a ridici normy

PPM popis pracovniho mista

PPU procesné pravni utvar

RoV rozhovory o vykonu

RLZ Rizeni lidskych zdrojt

4 RIZENi PRACOVNIHO VYKONU

Rizeni pracovniho vykonu je soubor procesd z oblasti personalistiky. K optimalnimu fizeni téchto
procesl vyuZiva Spole¢nost systém nastroji jako je systém odmériovani zaméstnancli, hodnoceni
zaméstnancl, systém zaméstnaneckych vyhod, systemizaci pracovnich mist, sledovani spokojenosti
zaméstnancu.

4.1 Vymezeni zakladnich pojmu

Zaméstnancem se rozumi fyzickd osoba, kterd ma se Spolecnosti uzavien platny pracovnépravni
vztah. Kazdému zaméstnanci je prirazeno konkrétni pracovni misto s PPM.

Vedoucim zaméstnancem se rozumi zaméstnanec, ktery je stanoven jako vedouci zaméstnanec
v organizacnim fadu Spolecnosti.

Pracovni misto je zakladni jednotkou systemizace pracovnich mist. Zarazeni zaméstnance na
pracovni misto predstavuje zarazeni do organizacni struktury, zarovenn mu pfirazuje urcity okruh
pracovnich ukoll, pravomoci a odpovédnosti primérenych schopnostem zaméstnance, ale
i poZzadavk(iim na ukoly.

Popis pracovniho mista je souhrn prdv, povinnosti a odpovédnosti stanovenych vedoucim
zaméstnancem pro konkrétni pracovni misto vcetné stanoveni poZadavk( na kvalifikaci, schopnosti
a vlastnosti zaméstnance, ktery ma byt na toto pracovni misto zarazen. PPM mista ma jednotnou
formu.

Systemizace pracovnich mist je souhrnem vsech pracovnich mist ve Spolec¢nosti danych v ¢lenéni dle

e

utvara/oddéleni.
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Vnitini katalog pracovnich mist a tarifnich tfid je souhrnem praci, které se vykonavaji ve Spole¢nosti
a jejich zarazeni do tarifni tridy, stupné a skupiny (pfiloha kolektivni smlouvy).

Hodnoceny je zaméstnanec, ktery je hodnocen pfimym nadfizenym dle organizacni struktury.

Hodnotitel je zaméstnanec, ktery hodnoti pfimého podrizeného dle organizaéni struktury - jedna se
o vedouciho zaméstnance definovaného organiza¢nim radem nebo jim povéreného zastupce.

5 ZASADY FINANCNi MOTIVACE ZAMESTNANCU

5.1 Formy finan¢ni motivace
Jednotlivé formy finan¢ni motivace zaméstnanc jsou:

a) zarazeni zaméstnance do tarifni trfidy, stupné a skupiny v navaznosti na jeho kvalifikacni
predpoklady a PPM (stanovené kompetence),

b) motivacni slozka mzdy - prémie a odmény, pfiplatky,

c) zaméstnanecké vyhody (benefity).

Pro zarazeni zaméstnance do tarifni tfidy a tarifniho stupné a skupiny a pro vyplatu prispévki na
penzijni pripojisténi jsou nastavena pravidla primo v kolektivni smlouveé.

V ramci systému odmeénovani lze poskytnout nenarokovou mzdovou sloZzku - prémie, ktera se

poskytuje v souladu s pravidly stanovenymi v kolektivni smlouvé.

Motivacni sloZzka mzdy pro vedouci zaméstnance je popsana v bodé 5.2 a 5.3 této smérnice.
Reditel Spoleénosti miZe rozhodnout o vyplaté mimofadnych odmén a stanovi jak objem takto
uvolnénych prostredki, tak i systém jejich pridéleni jednotlivym zaméstnancim.

5.2 Finan¢ni motivace vedoucich zaméstnancu
Cilem finan¢ni motivace vedoucich zaméstnancl je podpofrit plnéni cili Spolecnosti tak, aby byla

naplnéna dlouhodoba strategie Spolecnosti.

Vrcholovou odpovédnost za naplfiovani financni motivace vedoucich zaméstnanci ma reditel, ktery
stanovuje roc¢ni objem motivacni slozky mezd, rocni cile a kritéria hodnoceni v ¢lenéni podle
jednotlivych oddéleni, dtvar(i a naméstku a nasledné i hodnoceni jejich plnéni a pfiznavani prémii, na
které vedoucim zaméstnanclm vznikl narok.

5.3 Stanoveni rocnich cilt a kritérii pro vyplatu prémii vedoucim zaméstnancim

Reditel nastavuje jednotlivym vedoucim zaméstnancim systém motivace pro kalendaini rok
stanovenim rocnich cild a kritérii. V motivacnich listech je uvedeno:

a) kritéria hodnoceni,
b) vaha jednotlivych kritérii - kazdému kritériu je pfifazena jeho vaha (procentni podil), podle které se
bude priznavat narok na pfrislusnou c¢ast prémii,

¢) maximalni vyse ro¢ni prémie - stanovené % ze zakladni tarifni mzdy.

5.4 Rozhovory o vykonech

Reditel rozhoduje o splnéni & nesplnéni stanovenych cilG a kritérii u jednotlivych vedoucich
zaméstnancl v ramci RoV.
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RoV je rozhovorem feditele, naméstki a vybranych odbornych pracovniki Spolec¢nosti s vedoucimi
zaméstnanci, na kterém se hodnoti dosahované vykony, personalni zaleZitosti v€etné moZnosti
dalsiho rozvoje konkrétniho oddéleni nebo utvaru.

RoV se uskutecni na zakladé vyzvy reditele, nejméné vsak 2x rocné.

V ramci RoV vedoucich zaméstnancl probiha jedenkrat rocné rovnéZ hodnoceni téchto zaméstnancu
(tzv. podzimni hodnotici cyklus) — kapitola €. 6 této smérnice.

5.5 Termin a zpusob vyhodnoceni plnéni stanovenych kritérii a vyplaty prémii vedoucim
zaméstnanciim

Reditel Spoleénosti stanovuje termin pro vyhodnoceni plnéni roénich cild a kritérii a pro vyplatu
Ctvrtletnich prémii vedoucim zaméstnancim takto:

a) Zaloha: priznani zalohy na c¢tvrtletni prémie na zakladé plnéni planu rocnich cilG a kritérii dle
znamych vysledki za posledni 3 kalendarni mésice. Zaloha na ctvrtletni prémie je splatna v béZném
vyplatnim terminu za mésic brezen, cerven a zari.

b) Doplatek: vyhodnoceni plnéni planu rocnich cilli a kritérii dle zndmych vysledk( v mésici listopad
formou RoV a doplatek priznané vyse prémii v bézném vyplatnim terminu za mésic listopad, pripadné
prosinec.

¢) Vyhodnoceni a vyactovani: zavérecné vyhodnoceni celkového plnéni planu rocnich cill a kritérii za
kalendarni rok a vyuctovani vysledného naroku na vysi prémii probéhne do konce 1. ctvrtleti
nasledujiciho kalendarniho roku. Vyrovnani vysledného naroku vedouciho zameéstnance na prémie za
kalendarni rok se uskutecni nejpozdéji ve vyplatnim terminu za mésic brezen nasledujiciho
kalendarniho roku.

5.6 Zaméstnanecké vyhody

Reditel stanovuje reZim pro poskytovani zaméstnaneckych vyhod. Benefity ¢ zaméstnanecké vyhody
jsou penéini i nepenéini plnéni poskytovana zaméstnavatelem zaméstnanci kromé mzdy a mimo
dal$i povinna plnéni. U&elem poskytovani zamé&stnaneckych vyhod je zajisténi stabilizace pracovniho
kolektivu, motivace zaméstnancl ke zvyseni vykonnosti a loajalité ke Spolecnosti.

Na zaméstnanecké vyhody neni pravni narok, jsou fakultativni, existuji na zakladé rozhodnuti
zaméstnavatele formou vnitiniho predpisu, dohody v individualni pracovni ¢i podobné smlouvé mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem nebo v dohodé zaméstnavatele a odborovych organizaci. Jde
o vyhody, které zaméstnanec ziskava z titulu zameéstnaneckého poméru k zameéstnavateli, z vétsi ¢asti
bez souvislosti s pracovnim vykonem, z¢asti pak v souvislosti s pracovnim zarazenim, popr. délkou
pracovniho pomeéru.

Zaméstnanci jsou o dalSich zaméstnaneckych vyhodach informovani zejména prostfednictvim
nastének Spole&nosti, Kancelafe => Soubory => Vnitfni normy => 08. Rizeni lidskych zdroji => 8.4.
Benefity a utvarem RLZ.

6 HODNOCENIi ZAMESTNANCU

6.1 Cile hodnoceni

Hodnoceni zaméstnancl je zasadnim predpokladem k provadéni kvalitni a kvalifikované personalni
prace vedoucich zaméstnanc( na vSech stupnich fizeni. Jeho cilem je:

e vytvoreni otevieného komunikacniho prostredi na pracovisti,
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e zhodnoceni soucasné urovné kvality vykonu zaméstnance, jeho pracovniho a socialniho
chovani,

e motivace zaméstnancu k vyssimu vykonu,
e vyhodnoceni prednosti a rezerv daného zaméstnance,

e rozhodnuti o pracovnim zarazeni a planovani pracovniho postupu, urceni pracovniho
potencialu,

e odhaleni potfeb rozvoje a odborné pfipravy, vyhodnoceni planu skoleni/vycviku a jeho
ucinnosti,

e odhaleni chyb pri organizaci i pfi vykonu prace, odhaleni slabych mist vinformacnich
kanalech,

e odhaleni nedostatk(l v personalni praci, tj. vybéru, adaptaci a dalsim vzdélavani.
6.2 Metodika postupu béhem hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni zaméstnancll je nepretriitym, systematickym procesem. Jedenkrat roc¢né vsak probéhne
hodnotici rozhovor se viemi zaméstnanci (tzv. podzimni hodnotici cyklus).

Vystupem je elektronicky vyplnény Hodnotici dotaznik pro vedouci pracovniky a zaméstnance.
Hodnotici rozhovory mohou probihat i v kratSich Casovych intervalech na zakladé potreby bez
nutnosti pisemného zaznamu.

1. Proces hodnoceni zacina pozvanim hodnoceného k hodnoticimu rozhovoru. Pozvanka neni
v pisemné formé, nicméné je dileZité, aby byl hodnoceny v dostatecném predstihu
informovan o terminu.

2. Hodnotitel provede hodnotici rozhovor s hodnocenym a nasledné vyplni elektronicky
Hodnotici dotaznik pro vedouci pracovniky a zaméstnance, ktery je dostupny zde:

https://docs.google.com/forms/d/INH1pifMH1naXmu323Imnxrfol 8LJQAD-

89Vtl0Ega0/viewform?edit requested=true&fbzx=9112820886862886379

Termin pro vyplnéni hodnoceni je do konce mésice fijna.

3. Vyplnéné hodnotici dotazniky v elektronické podobé budou nasledné ttvarem RLZ vloZeny do
osobnich karet zaméstnanc( v portalu VEMA.

4. Hodnoceni se netykad zaméstnancq, ktefi jsou v dobé provadéni hodnoticich rozhovori ve
zkuSebni dobé, zaméstnanci sjednanych na dohody mimo pracovni pomér a dale
zaméstnancd, s nimiZ je jednano o rozvazani pracovniho poméru, nastupuji do zaméstnani po
rodiCovské dovolené, pfi prerfazovani zameéstnance na jiné pracovisté, pri dlouhodobych
staZich na jinych pracovistich.

5. Hodnoceni vedoucich zaméstnanc(l probiha jedenkrat rocné (tzv. podzimni hodnotici cyklus)
v ramci rozhovoru o vykonech vedoucich zaméstnanci.

7 SYSTEMIZACE PRACOVNICH MIST

7.1 Obecné informace

V navaznosti na poslani Spolecnosti, spektrum poskytované péce a potreby pacienti a jejich blizkych
stanovi vedouci zaméstnanci jednotlivych pracovist spoleéné snaméstky pocéty potfebného
personalu, jejich potfebnou kvalifikaci a dale potrebu, podminky a pravidla jejich dalsSiho vzdélavani
Cilem systemizace je presné usporadat pracovni mista v celé SpoleCnosti. Systemizace obsahuje


https://docs.google.com/forms/d/1NH1pifMH1nqXmu323lmnxrfo1_8LJQAD-89Vtl0Egq0/viewform?edit_requested=true&fbzx=9112820886862886379
https://docs.google.com/forms/d/1NH1pifMH1nqXmu323lmnxrfo1_8LJQAD-89Vtl0Egq0/viewform?edit_requested=true&fbzx=9112820886862886379
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planovany optimalni pocet pracovnich mist, planované uvazky, pracovni funkce vymezeni vztahi
nadfizenosti a podrizenosti vramci organizacni struktury SpolecCnosti. Spravcem systemizace
pracovnich mist je utvar RLZ.

7.2 Uiel systemizace pracovnich mist

Ucel systemizace pracovnich mist spoéiva zejména:

(1) vymezeni vztah(l nadfizenosti a podrizenosti v ramci organizacéni struktury Spolec¢nosti,

(2) v zarazovani jednotlivych pracovnich mist s naplnémi prace do minimalnich tarifnich trid, stupnd
a skupin,

(3) v racionalnim planovani a fizeni po¢tu pracovnich mist a tim i podtu zaméstnancll s odpovidajici
kvalifikaci.

7.3 Zpracovani systemizace pracovnich mist

Systemizovana pracovni mista jsou evidovana v personalnim a mzdovém systému VEMA.

7.4 Aktualizace systemizace

Odpovédny zamé&stnanec utvaru RLZ zabezpeéi aktualizaci systemizace pracovnich mist.

7.5 Popis pracovniho mista

Popis pracovniho mista je sestaven v pisemné formé pro kazdé jednotlivé pracovni misto.
Zpracovatelem popisu pracovnich mist je vedouci zaméstnanec — pfimy nadfizeny zameéstnance.
7.6 Odpovédnost a spoluprace pfi zpracovani popisu pracovnich mist

Vedouci zaméstnanec je povinen:
a) zpracovat PPM,

b) projednat PPM s kaZidym zaméstnancem, zejména s nové pfijatymi zaméstnanci pripadné se
zaméstnanci, ktefi byli na misto nove zarazeni nebo prevedeni,

c) ukladat zaméstnanci pracovni ukoly v souladu s PPM,

d) kontrolovat soulad skute¢né vykonavanych ¢innosti a praci s PPM. V pripadé nesouladu je povinen
ihned PPM aktualizovat,

e) pravidelné informovat utvar RLZ o zménach vorganizaci prace a planovanych poétech
zaméstnancd,

f) hldsit na dtvar RLZ viechny zmény v organizaci prace, které maji vliv na podet a strukturu
(pfedevsim kvalifikacni) zaméstnancd.

7.7 Zpracovavani popisu pracovnich mist

Za zpracovani PPM ve formatu uvedeném v priloze €. 2 a 3 této smérnice a za definitivni pisemnou
formu PPM je odpovédny vedouci zaméstnanec.

PPM podepisuje:
a) za zpracovatele pfislusny vedouci zaméstnanec,
b) zaméstnanec zarazeny na konkrétni pracovni misto.

PPM se vystavi ve 3 vyhotovenich, prvni vyhotoveni si ponechd zaméstnanec, druhé vedouci
zaméstnanec a tfeti je pfedano na Utvar RLZ do osobniho spisu zaméstnance.
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7.8 UdrZovani a aktualizace popisu pracovnich mist
Je-li potreba upravit PPM, pak vedouci zaméstnanec obsah PPM naleZité doplni nebo upravi.

Vedouci zaméstnhanec aktualizuje PPM zejména pfi pravidelném hodnoceni zaméstnanci pfi
podzimnim hodnoticim cyklu a dale kdykoli vznikne potreba.

Vedouci zameéstnanec provede Upravu PPM a pfripravi jej v nové podobé k podpisu. Upraveny PPM se
opét zaloZi do evidence v osobnim spise, pricemzZ starsi PPM se v osobnim spisu ponecha a ukonci
jeho platnost.

7.9 Kompetence zdravotnickych pracovniku

Kompetencemi zdravotnického pracovnika se rozumi souhrn ¢innosti, které je zdravotnicky pracovnik
opravnén vykonavat samostatné, pod odbornym dohledem, pod obornym dozorem c¢i nesmi
vykonavat Pridéleni jednotlivych kompetenci se odviji od dosaZzené odborné zputsobilosti definované
zakonem nebo vyhlaskou. Za souhrn pridélenych kompetenci ve formatu uvedeném v pfiloze ¢. 5
této smérnice a za definitivni pisemnou formu stanovenych kompetenci je odpovédny vedouci
zaméstnanec.

Vedouci zaméstnanec provadi prehodnoceni kompetenci zdravotnickych pracovnik( jedenkrat rocné
soucasné s hodnocenim zaméstnance pfi podzimnim hodnoticim cyklu a dale kdykoli vznikne potreba
jeho zmény (napfiklad pfi ziskani specializované zpusobilosti). Za evidenci pridélenych kompetenci
a jejich aktualizaci je odpovédny vedouci zaméstnanec. Prehodnoceni kompetenci se vyhotovuje
v aplikaci VEMA portal ve formatu uvedeném v priloze ¢. 5 této smérnice. Zaznam o pridéleni a
prehodnoceni kompetenci je vtisténé podobé vcetné podpisu vedouciho zameéstnance a
zaméstnance uloZen u vedouciho zaméstnance oddéleni. V aplikaci VEMA portal maji zaméstnanci
mozZnost hahledu na pridélené kompetence v elektronické podobé (viz obrazek niZe). Zaméstnanci
(zdravotnici), ktefi nemaji pristup do VEMA portalu mohou na vyZadani u svého nadrfizeného
zaméstnance ziskat kopii svych kompetenci v tisténé podobe.

Pristup do VEMA portalu: https://27065.cloud.vema.cz

POUZE PRO ZDRAVOTNICKE PRACOVNIKY: ,Osobni“, ,Specializaéni vzdé&lavani a kompetence”
,Kompetence pracovnika“.

Uema: portal /‘ Organizace 27065

B organizace  F HRdokum fty & Osobni
2 ouiniisae \___J  olmommw TG smua
M osobni karta G g [ vyplatni listek £ COVID - Potvrzeni zaméstnavatele
[ pracovni zarazeni - [0 Prehled zdanitelnych prijm & pren e slnich udalost
[ Kontskenf ddaje [ Platové zaazeni e ——
= Zadné uddlosti v tomto kontextu
[T Znalosti, zkousky a osvédieni [T Platovy vyvoj zaméstnance - porovnani s primémym platem
& Potvrzeni o antigennim testu

BE Kompetence prac fnika

Copyright @ Solitea. a.5.  www.vema.cz


https://27065.cloud.vema.cz/
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Ctvrta zaloZka ,Kompetence pracovnika“. Kompetence nelze editovat, pouze vytisknout.

Organizace 27065 7 & Mor Vendula Hrdkov (21065P27065-hmakovavi +

Zdravotnitti pracovnicl a kompetence

Smlouva Specializatni vzoélivani  Phidélené vzory kompetenci | <ompetence pracovniks

_ D ®

8 RIZENi KARIERY
8.1 Rizeni kariéry, naslednictvi

Rizeni kariéry je proces, kdy Spole¢nost vybira, hodnoti, pfipravuje a rozmistuje zaméstnance tak, aby
zvladla své ukoly a zajistila si potfebné mnoZstvi kvalifikovanych zaméstnanc(

Vedouci zaméstnanec je povinen rozvijet znalosti a dovednosti viech zaméstnanci (zvlast naslednika)
ku prospéchu Spolecnosti. Pfi formovani pracovnich schopnosti naslednik( se vedouci zaméstnanec
zaméfuje na takovy zpusob rozvoje, aby jej dokazal v pripadé dlouhodobé absence pohotové
nahradit.

Pravidla a odpovédnosti pro zajistovani a fizeni Skoleni, celoZivotniho vzdélavani, prohlubovani
a zvySovani kvalifikace jsou stanoveny OS Adaptace a odborny rozvoj zaméstnancu.

9 PROCES SLEDOVANI SPOKOJENOSTI ZAMESTNANCU

9.1 Dotaznik spokojenosti zaméstnancu

Spolec¢nost vyuZiva pro sledovani spokojenosti zaméstnancli formular Dotaznik spokojenosti
zaméstnancl. Dotaznik je zaméren na oblasti souvisejici se spokojenosti zaméstnancl (spokojenost
s pracovnim prostiedim, komunikace a spoluprace s ostatnimi zaméstnanci, interpersonalni vztahy
ha pracovisti, reseni pracovnich problémi, péce zaméstnavatele v oblasti stravovani, profesni
aodborny rist, zaméstnanecké vyhody, zajimavost prace, informovanost o zménach, vztah
k organizaci, doporuceni zmén, ndméty a pripominky apod.).

Dotaznikové Setfeni se provadi elektronicky jednou za dva roky (realizace probéhne v letech 2026,
2028, 2030, atd. (pfipadné dle rozhodnuti predstavenstva lze interval prodlouZit) ve stanoveném
mésici (zpravidla kvéten nebo cerven).

Vyplnéni elektronického dotazniku zaméstnancem je dobrovolné a anonymni. Kazdy zaméstnanec
ma moZnost vyjadrit pfesné miru své spokojenosti/nespokojenosti.

Statistické zpracovani dat ze ziskanych dotaznik( provadi utvar RLZ. Vyhodnoceni spokojenosti
zaméstnancl je zaslano rediteli, clenim predstavenstva a naméstkim a nasledné zverejnéno na
Kanceldfe => Soubory => Vnitfni normy => 08. Rizeni lidskych zdroji => 8.5. Dotaznik spokojenosti
zaméstnancu, pfipadné jsou vysledky prezentovany na setkani vedeni spolecnosti se zaméstnanci.



05-04-2015-UHN verze 7
Rizeni pracovniho vykonu |
strana 10 / 11

9.2 Pripominky a stiZznosti zaméstnancu

PFipominky

Vsichni zaméstnanci maji moznost vloZit své nazory a pripominky do oznacené schranky umisténé ve
vestibulu zameéstnanecké jidelny Spolecnosti a na podatelné. Podnéty, pripadné vystupy
z podepsanych dopisl se Fesi na viech stupnich fizeni s pisemnym zapisem.

Stiznosti

StiZznost podava zaméstnanec ustné nebo pisemné svému nadrizenému.

Povinnosti vedouciho je stiznost, pokud moZno bezodkladné vyresit. Pritom spolupracuje se
zainteresovanymi pracovniky nebo utvary, kterym dle potreby poskytuje informace dileZité pro
feSeni stiznosti zaméstnance.

Rozpory se predkladaji k rozhodnuti prislushym naméstkim za predpokladu, Ze byly projednany na
niZzsSim stupni fizeni a nebylo dosaZzeno vzajemné shody mezi zaméstnancem a nadrizenym, ktery
Setfeni provadél.

Zaméstnanci maji k podani své stiznosti rovnéZ mozinost vyuzit schranku, umisténou ve vestibulu
zaméstnanecké jidelny Spolecnosti a na podatelné. Vybér schranky provadi minimalné jednou za
tyden ur&eny pracovnik ttvaru RLZ. Vyzvednuté dokumenty, které maji charakter stiznosti (vztah
pacient x Spoleénost), pifedava PPU. St&7ovatel je nasledné PPU pisemné vyrozumén o prijeti
stiZnosti s tim, Ze tato bude vyfizena nejpozdéji v terminu do 30 dni od jejiho prijeti.

Ostatni podani (dokumenty) tykajici se pracovné pravnich zaleZitosti zaméstnanci vyhodnocuje
a vyfizuje RLZ.

9.3 Vystupni rozhovor

Je zaméren na dlvody, pro¢ zaméstnanec pfijaty do pracovniho poméru odchazi. Zda jsou davody
odchodu osobni i pracovni, mezilidské vztahy na pracovisti nebo pracovni zarazeni. Vyhodnoceni
provadi pfislusni vedouci zaméstnanci.

9.4 Vystupni dotaznik

Pfi ukon&eni pracovniho poméru je zaméstnancem utvaru RLZ vydan odchazejicimu zaméstnanci
formular Vystupni dotaznik zaméstnance (viz pfiloha ¢. 4), ktery mapuje diavody odchodu
zaméstnancu. Vyplnéni dotazniku zaméstnancem je dobrovolné.

Vyplnény dotaznik miZe zamé&stnanec odevzdat na utvar RLZ osobné, dale prostifednictvim podatelny
nebo vhodit do schranky umisténé ve vestibulu zaméstnanecké jidelny a na podatelné. Zjisténé
zavazné divody odchodu jsou predany prislusnym naméstkim.

10 SOUVISEJICi DOKUMENTY

OS Organizacni rad

OS Spisovy a skartacni rad

0S Vznik, zmény a ukonceni pracovniho poméru

OS Adaptace a odborny rozvoj

11 ZAVERECNA USTANOVENI

ORN jsou majetkem Spolecnosti a jejich vyuZiti jinymi subjekty je moZiné pouze se souhlasem
Spolecnosti.
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Vedouci zaméstnanci jsou povinni kontrolovat dodriovani ORN, analyzovat stanovené postupy
a vyhodnocovat zjisténé odchylky. V téch pripadech, které na zakladé vysledkd analyzy vyZaduiji
aktualizaci (napf. z ddvodu zmény procesu, organizace prace, organizacniho usporadani nebo nové
pravni Upravy) jsou vedouci zamé&stnanci povinni pfedkladat spravci ORN ndvrhy na zmé&nu ORN.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni sezndmit s ORN prokazatelnym zplisobem viechny zaméstnance,
pro které je ORN zavazna a jednotlivd ustanoveni jim podrobné& vysvétlit. Zaméstnanec svym
podpisem potvrzuje, Ze byl s ORN fadné sezndmen ve smyslu § 301 zakoniku prace a Ze jednotlivym
ustanovenim porozumél.

Dohled nad dodrZovanim ORN vykonava vedouci zaméstnanec nebo uréeny dozorovy organ.

Dodriovani ORN je namatkové, podle aktualni potfeby nebo systematicky podle planu interniho
auditu kvality poskytované péce kontrolovano a ovérovano.

Skartace a archivace ORN je zabezpe&ovana v souladu se Spisovym a skartaénim fadem.

12 ZMENOVE RIiZENi

Zmeénoveé rizeni této OS zabezpecuje Spravce a dohliZi Administrator.

13 PRILOHY

Priloha ¢.1.:  Formular Hodnoticiho dotaznik( pro vedouciho zaméstnance a zaméstnance
Priloha ¢. 2 Popis pracovniho mista — Zdravotnicky pracovnik

Priloha ¢. 3 Popis pracovniho mista — Nezdravotnicky pracovnik

Priloha . 4.:  Vystupni dotaznik zaméstnance

Priloha ¢. 5 Kompetence

Vsechny formulare ke stazeni v editovatelné verzi na Kancelar => Soubory



HODNOTICI DOTAZNIK PRO VEDOUCI PRACOVNIKY A ZAMESTNANCE

Vvyplni vedouci pracovnik

Identifika¢ni adaje

Odd¢leni:
Vedouci pracovnik:

Zamd&stnanec:

os. Cislo:

os. ¢islo:

Dotaznikova ¢ast: Vyplitte hodnoceni dle uvedené skaly.

(1) = zcela souhlasim, (2) = spise souhlasim, (3) = spi’e nesouhlasim, () = zcela nesouhlasim, (0) = nelze posoudit

Pracovnik plni tkoly v¢as.

®

@

®

@

@

Pracovnik plni ukoly zodpoveédné.

©

Pracovnik se fidi platnymi normami, piedpisy
a dodrzuje stanovené postupy prace.

® | ®

©

CRECRNG,

®|1®|®

Pracovnik je pfinosem pro pracovni kolektiv. @ @ @
Pracovnik komunikuje srozumiteln€ a
profesionaln¢:
a) s nadfizenym @ 3) ©
b) skolegy 3) ©

c) s pacienty

©

Pracovnik reaguje na zmény pruzné¢ a dokaze se
jim piizpusobit.

©

Pracovnik ptichazi s vlastnimi napady a navrhy.

©

Pracovnik ma dobré ptedpoklady pro odborny

o

rust.

CRECRECRECRECORNEG)

®

ORRCREOREORRORNEC)

©
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Pfiloha ¢. 1 Formulaf Hodnotici dotaznik pro vedouciho zaméstnance a zaméstnance

POVINNA OTAZKA

Cekové slovoi bodooceni NADRIZENEHO pracosnika: Doplite dovni komentaF k vige

uwvedenému hodnoceni.

VOLITELNA OTAZKA

Volitelné slovoi hedooceni PODRIZENEHO pracosnika, napf. zda pro svou praci mate vhodng
podminky, nadfi zent pracovnik ¥as podponye v pracovni dnnost a akivité tkoly jsou zadavany
vias a srozumitelnsm zpisohem, pracovni koleldiv je podporujici a soudren®, pro odbornv rist

mam vvtvofeny dostatedné podminkoy, aj.
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Priloha ¢. 2 Popis pracovniho mista — zdravotnicky pracovnik

POPIS PRACOVNIHO MISTA
+ Zdravotnicky pracovnik

Ndzev pracovniho
mista

Podfizeno

Vzdélani, praxe

Specifické znalosti a
dovednosti, jazykové
vybaveni, praxe,
zauceni...

Obecné povinnosti:

L.

Vidy postupuje vsouladu se zakonikem prace a taktéZ vnitfnimi predpisy zaméstnavatele,
s nimiZ byl seznamen. Zdravotnické povolani vykonava svédomité, poctivé, s etickym pristupem
k pacientiim a s védomim osobni odpovédnosti za vSsechny provedené vykony.

Pri vykonu svého povolani dodriuje zasady individualniho pfistupu k pacientim a uplatriuje
princip komplexnosti a aktivnosti v péci o né, jakoZ i systematické a cilevedomé zdravotné
vychovné pusobeni. DodrZuje zasady slusného chovani, respektuje Mezinarodni imluvy a kodexy
prav pacientd, zvlasté Kodex prav pacient(l a Chartu prav déti, respektuje osobnost a socialni a
naboZenskou vylu¢nost pacienta.

Zachovava absolutni mléenlivost o zdravotnim stavu pacientl a jejich osobnich pomérech vici
kazdému, komu neni povinen podavat o tomto zpravy v souvislosti s vykonem péce v navaznosti
na zakon ¢&. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani, v platném
znéni a zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji, v platném znéni. Absolutni ml¢enlivost
je povinen zachovavat tézZ o dalSich skutecnostech, o kterych se dozvi pri vykonu svého povolani
u zaméstnavatele, jejichi prozrazeni by mohlo vainym zplsobem ohrozit opravnéné zajmy
zaméstnavatele.

DodrZuje platné hygienicko-epidemiologické rady na prislusném pracovisti, cCini vsechna
potrebna opatreni k zabranéni vzniku nemocnicnich nakaz, specifickych poskozeni zdravi z prace,
véetné profesionalnich infekénich onemocnéni vsouladu svyhlaskou ¢&. 306/2012 Sb.,
o podminkach predchazeni vzniku a sifeni infek¢nich onemocnéni a o hygienickych poZadavcich
ha provoz zdravotnickych zafizeni a Ustavi socialni péce

Dodrzuje zasady pro BOZP a PO / bezpecnosti prace a poZarni ochrany, prace s hoflavymi,
Ziravymi nebo tékavymi latkami/, se kterymi je prokazatelné seznamen.

Vede fadné a dle platnych predpist zdravotnickou dokumentaci v pisemné a/nebo elektronické
podobé&, nemocnicni informacni systém vyuZiva pouze v souvislosti s vykonem povolani a v ramci
své kompetence, je odpovédny za radné, véasné a kompletni vykazovani poskytnuté zdravotni
péfe vsouladu spredpisy voblasti zdravotniho pojisténi, se kterymi je seznamen
prostrednictvim svého nadrizeného.

Pfi vykonu své prace zachovava pravidla slusnosti a obcfanského souZiti a vykonava praci
nestranné. Za praci nebo v souvislosti s ni nepfijima od fyzickych nebo pravnickych osob dary
nebo jiné vyhody a zdrZi se jednani, které by mohlo vést ke stfetu verejného zajmu se zajmy
osobnimi, nebo jednani, které by mohlo poskodit dobré jméno organizace.




8. VyuZiva v praxi platné standardy svého oboru.

9. Vzhledem k organizaci provozu oddéleni plni vSechny pracovni ukoly, kterymi jej v mezich
zpUsobilosti predepsané pro vykon povolani povéri nadrizeny pracovnik a je za tyto vykony

zodpovédny.

10. Je si védom svého postaveni uvnitf multidisciplinarniho tymu a se vSemi ¢leny v ramci své

kompetence aktivné spolupracuje.

11. Podili se na zabezpeceni bezporuchového chodu pfistroju a zafizeni.

Specialni povinnosti:

Podle pokyn( nadfizeného zaméstnance vykonava dalsi, v popisu pracovniho mista nespecifikované
¢innosti, které jsou v souladu s druhem prace sjednanym v pracovni smlouve.

Oddéleni: Jméno a pfijmeni nadfizeného, Jméno a pfijmeni, os. €.
podpis: zaméstnance, podpis:
Pfedal dne: .
Prevzal dne:

ROZDELOVNIK: 1x zaméstnanec, 1x pfimy nadfizeny, 1x RLZ
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Priloha ¢. 3 Popis pracovniho mista — Nezdravotnicky pracovnik

=

POPIS PRACOVNIHO MISTA

Nezdravotnicky pracovnik

Nazev pracovniho
mista

Podfizeno

Vzdélani, praxe

Specifické znalosti
a dovednosti,
jazykové vybaveni,
praxe, zauceni...

Obecné povinnosti:

L.

Vidy postupuje v souladu se zakonikem prace a taktéz s vnitfnimi predpisy zaméstnavatele,
s nimiZ byl seznamen. Nad ramec takto obecné stanovenych povinnosti jsou zaméstnanci
stanoveny tyto povinnosti:

Zachovava absolutni mlc¢enlivost o skutecnost, o kterych se dozvi v souvislosti s vykonem
svého povolani u zaméstnavatele a jejichZ vyzrazeni by mohlo vaznym zplsobem ohrozit
opravnéné zajmy zaméstnavatele. Absolutni mlc¢enlivost je povinen zachovavat téz v situaci,
kdy by mohl vyzrazenim ddleZitych skutecnosti o zaméstnavateli vaznym zptsobem ohrozit
jeho opravnéné zajmy.

DodrZuje platné hygienicko-epidemiologické rady na pfisluSném pracovisti, ¢ini vSechna
potrebnda opatreni k zabranéni vzniku nemocnicnich nakaz, specifickych poskozeni zdravi
z prace, vcéetné profesionalnich infekénich onemocnéni v souladu s platnou legislativou,
upravujici podminky predchazeni vzniku a Sifeni infekénich onemocnéni a hygienické
poZadavky na provoz zdravotnickych zafizeni a ustavl socialni péce.

Dodrzuje zasady pro BOZP a PO / bezpecnosti prace a pozarni ochrany, prace s hoflavymi,
Ziravymi nebo tékavymi latkami/, se kterymi je prokazatelné seznamen.

Pfi vykonu svého povolani je povinen zdrZet se jednani, které by mohlo vést ke stretu
osobnich zajm( s opravnénymi zaméstnavatele, popr. by mohlo ohrozit dobré jméno
zaméstnavatele.

PIni vSechny pracovni ukoly, kterymi jej v souladu s pravnimi predpisy povéri nadrizeny
pracovnik a je za tyto vykony zodpovédny.

Podili se nha zabezpeceni bezporuchového chodu pfistrojll a zafizeni, které jsou mu k vykonu
prace zaméstnavatelem svéreny.

Specialni povinnosti:

Podle pokynil nadfizeného zaméstnance vykonava dalsi, v popisu pracovniho mista nespecifikované

¢innosti, které jsou v souladu s druhem prace sjednanym v pracovni smlouve.

Oddéleni: Jméno a pfijmeni Jméno a pFijmeni, os. €.




nadfizeného, podpis:

Pifedal dne:

zaméstnance, podpis:

Prevzal dne:

ROZDELOVNIK: 1x zaméstnanec, 1x pfimy nadFizeny, 1x RLZ
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Priloha ¢. 4 Vystupni dotaznik zaméstnance

+ Vystupni dotaznik zaméstnance

Vazené kolegyné a kolegové,

snahou vedeni Uherskohradistské nemocnice a.s. je zlepSovat kvalitu péce o pacienty a soucasné zlepsovat pracovni
podminky pro vSechny kategorie zaméstnancl nasi nemocnice. Nasim cilem je zjistit, jak zaméstnanci hodnoti
pracovni podminky a ostatni faktory, zmapovat

hlavni pfic¢iny odchodu zaméstnancu a tim ziskat podklady pro zkvalitnéni manazerské prace.

Dotaznik je anonymni.

Po vypinéni dotaznik miZete odevzdat na odbor RLZ osobné, ddle prostiednictvim podatelny nebo vhodit

do schranky umisténé ve vestibulu zaméstnanecké jidelny UHN a na podatelné.

KATEGORIE ZAMESTNANCU:
O lékaf, VS, farmaceut

O nelékarské zdravotnické povoldni (vSeobecné sestry, porodni asistentky, laboranti, fyzioterapeuti,
zdravotnicti asistenti, nutricni terapeuti, oSetfovatelé, atd.)
0 ostatni

Duvod odchodu Komentar zaméstnance

Nabidka od jiného zaméstnavatele

Nizké finan¢ni ohodnoceni

Mala mozZnost profesniho riistu

Nesplnéni ocekavani zaméstnance

Vysoké pracovni vytiZeni

Vztahy na pracovisti

Odchod do starobniho/invalidniho diichodu

SniZovani stavu zaméstnancu

Nizky vykon a kvalita prace

Porusovani pracovni kazné

Og|oofoo|/Oo|Ig| o s

Jiny




Uherskohradistskd nemocnice a.s.
J. E. Purkyné 365, 686 68 Uherské Hradisté

KOMPETENCE
Jméno, prijmeni, titul:
Osobni ¢islo:
Funkce:
Pracovisté:
Kompetence zaméstnance NE DOZOR | DOHLED ANO

Vysvétlivky:

NE
DOZOR
DOHLED
ANO

Nadrizeny:

nesmi vykonavat

pod odbornym dozorem
pod odbornym dohledem
smi vykonavat samostatné

Zaméstnanec:

Datum:

Datum:




l Uherskohradis$tskda nemocnice a.s.

J. E. Purkyné 365, 686 68 Uherské Hradisté

Uherskohradistska
Rhperiee (dale té% jen ,Spoleénost”)
Druh ORN: Organizacni smérnice
Evidenéni &islo ORN: 0S5-04-2016-UHN Verze: 6
Ndzev podle fesené problematiky:
~ rd (-]
RIZENI DOKUMENTU
Pocet stran: 10 Pocet pfiloh: 4
Datum vydani: 3.4.2025 Datum ucinnosti:  3.4.2025
Zavazné pro: vSechny zaméstnance Spolecnosti
Rusi se: verze 5 této OS

Administrator:
Spravce:

Schvalili:

Pfipominkové fizeni provedli:

Original tohoto dokumentu v listinné podobé spolu s podpisovym krycim listem je uloZen
u Administratora a v elektronické podobé je dostupny v Kancelari na zaloZce Soubory.

Vedouci jednotlivych utvari Spolecnosti jsou odpovédni za prokazatelné seznameni vsech svych
podfizenych zaméstnancd, pro které je tato ORN zavazn4, s touto ORN a za dodrzovani ustanoveni
této ORN takovymi zaméstnanci.
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1 UCELOS

Ulelem této OS je stanoveni postupu pro zpracovani, schvalovani, vydavani, kontrolu, evidenci,
aktualizaci a archivaci ORN.

2

OBLAST PLATNOSTI

Tato OS je zavazna pro vSechny zaméstnance Spolecnosti.

3

POUZITE ZKRATKY A POJMY

FAMA elektronicky modul Fama Plus Evidence Smluv
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NIS nemocnicni informacni systém

OR organizacni rad

ORN organizacni a ridici normy

Reditel reditel Spolecnosti, pokud je tato funkce zfizena a obsazena, jinak predseda
predstavenstva

Zkratky ORN

DK dokumentace komplementu

MP metodicky pokyn

0sS organizacni smérnice

PRP provozni rad pracovisté

R rozhodnuti Reditele

4 NEZBYTNA USTANOVENI KAZDE ORN

KaZda ORN musi obsahovat tato ustanoveni:

ORN jsou majetkem Spolecnosti a jejich vyuZiti jinymi subjekty je moZné pouze se souhlasem
Spolecnosti.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni kontrolovat dodrZovdni ORN, analyzovat stanovené
postupy a vyhodnocovat zjisténé odchylky. V téch pripadech, které na zdkladé vysledki
analyzy vyZaduji aktualizaci (napr. z davodu zmény procesu, organizace prdce, organizacniho
uspordddni nebo nové prdvni tpravy) jsou vedouci zaméstnanci povinni predklddat sprdvci
ORN ndvrhy na zménu ORN.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni sezndmit s ORN prokazatelnym zptsobem vsechny
zaméstnance, pro které je ORN zdvaznd a jednotlivd ustanoveni jim podrobné vysvétlit.
Zaméstnanec svym podpisem potvrzuje, e byl s ORN Fadné sezndmen ve smyslu § 301
zakoniku prace a Ze jednotlivym ustanovenim porozumél.

Dohled nad dodrZovdnim ORN vykondvd vedouci zaméstnanec nebo uréeny dozorovy orgdn.

DodrZovdni ORN je namdtkové, podle aktudini potfeby nebo systematicky, podle plinu
interniho auditu kvality poskytované péce, kontrolovano a ovérovano.

Skartace a archivace ORN je zabezpelovdna v souladu se Spisovym a skartaénim Fadem.

5 ORGANIZACNI A RiDICi NORMY

ORN vydava Spolecnost za ucelem vymezeni usporadani, plsobnosti, pravomoci, odpovédnosti, prav
a povinnosti jednotlivych dtvard Spolecnosti i jednotlivych pracovnich mist. ORN jsou vytvareny
v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy.

5.1 Hierarchie ORN

Dle povahy obsahu vnitfni normy jsou vydavany tyto ORN:

a) Organizacni smérnice — stanovuji pravidla vnitfniho fizeni Spolecnosti, ktera maji dlouhodoby

charakter. Zakladni normou, ktera upravuje organizacni a fidici vztahy uvnitf Spolecnosti, je
Organizacni rad.



0S-04-2016-UHN verze 6
| Rizeni dokumentt
strana 4/ 10

b) Rozhodnuti Reditele — je individualnim rozhodovacim a prikazovacim aktem kratkodobéjsiho
nebo jednorazového charakteru.

c) Metodicky pokyn — jde o metodické fizeni Cinnosti, které se tykaji vybraného okruhu
zaméstnancl nebo pro upresnéni zejména OS.

d) Provozni fad pracovisté — vymezuje pravidla provozovani konkrétniho pracovisté a stanovi
dalsi naleZitosti nezbytné pro zabezpeceni souladu provozovaného pracovisté s platnou
pravni upravou a poZadavky Spolecnosti. Provozni fad zdravotnického pracovisté podléha
schvaleni Krajskou hygienickou stanici.

e) Dokumentace komplementu — stanovuje zavazné postupy a pokyny pro ¢innosti zaméstnanci

provadéné na téchto pracovistich.

5.2 Administrator ORN

Kazdé ORN je pridélen jeji Administrator, ktery zejména dohlizi na zpracovani navrhu ORN
a organizaci pripominkového fizeni a odpovida za evidenci a archivaci originald ORN v listinné
podobé, jako? i uverejriovani ORN v elektronické podobé.

Vykon funkce Administratora zabezpecuje ur¢eny zameéstnanec.
Vykon funkce Administratora ORN pro Dokumentaci komplementu zajistuji uréeni zaméstnanci

daného oddéleni, dle rozhodnuti vedouciho pracovnika daného oddéleni.

5.3 Spravce ORN

Kazdé ORN je pridélen jeji Spravce. Pridéleni Spravci ke stavajicim ORN je uvedeno v Prehledu
platnych ORN zvefejnéném v Kancelafi na zaloice Soubory. K jinym ORN pfidéluje Spravce
Administrator.

Spravce zejména odpovidd za vécnou spravnost ORN, aktudlnost, soulad s legislativou, zajistuje
pravidelnou kontrolu, zpracovani navrhu a pfipominkové fizeni ORN.

5.4 Schvalovani ORN

Predstavenstvo

Schvaluje vydani OR.

Reditel spoletné s Eleny pfedstavenstva a nAméstky

Reditel schvaluje vidy viechny ORN s vyjimkou OR. Jednotlivi ¢lenové predstavenstva a naméstci
schvaluji ty ORN, jejichZ obsah se jakkoli dotyka &innosti jim svéfenych useki Spole¢nosti.

5.5 Elektronicky proces tvorby ORN prostfednictvim modulu Fama Plus Evidence smluv

Proces tvorby ORN uvedenych v kapitole 5.1 a) aZ d), véetné revizi a zmén (viz niZe), probiha
v elektronickém modulu Fama Plus Evidence Smluv (dale Fama). Spravci, ktefi maji do Famy pfidélen
pristup, provadéji zaloZeni, pripominkové i schvalovaci fizeni dle pravidel prace vtomto programu. Za
Spravce, ktefi pridélen pristup nemaji, ¢ini ukony ve Famé Administrator.

U vnitfnich predpis(i vedenych ve Famé, u nichZ maji Spravce, Administrator a vsichni schvalovatelé
pristup do Famy, se nevyhotovuje kryci list, informace o schvaleni ORN témito osobami, pfipadné
o provedenych revizich, vyplyvaji z idaji vedenych k pfislusnému predpisu ve Famé. U vnitfnich
predpisi vedenych ve Famé, u nichZ nékterd z osob pfistup do Famy pridélen nema (zejména
Spravce), se kryci list vwhotovuje. Tento kryci list podepisuje pouze osoba bez pristupu do Famy
a Administrator.
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UZivatelska prirucka pro praci ve Famé je dostupna po prihlaseni primo v modulu. Dale jsou
uZivatellm k dispozici zaznamy ze skoleni uloZené na sdileném disku T.

Proces tvorby ORN uvedenych v kapitole 5.1 e), véetné revizi a zmén, probiha zcela mimo modul
Fama dle postupu uvedeného niZe v této OS.

5.6 Prubéh procesu tvorby ORN

5.6.1 Podnét ke zpracovani ndvrhu ORN

Podnét ke zpracovani navrhu ORN nebo na jeji zménu je v pfipadech hodnych zfetele povinen
predkladat zejména jeji Spravce nebo vedouci vécné prislusného utvaru Spolecnosti, ktery danou
¢innost provadi. Ridi se pfitom platnou pravni tipravou, potfebami Spole¢nosti na zménu procesu
nebo cinnosti a vysledky auditl nebo kontrol. Predavani informaci o aktualnich legislativnich
zménach zabezpeduje pravnik ve smyslu ORN Rizeni pravnich norem. V téchto pripadech Spravce
nebo vedouci vécné prislusného utvaru Spolecnosti vidy informuje Administratora, zda je nutné
zapracovat legislativni zmény do souvisejici ORN pfipadné vytvorit novou ORN.

Podnéty ke zpracovani navrhu ORN je opravnéno podavat rovné? predstavenstvo, dozoréi rada nebo
jakykoli zaméstnanec Spolecnosti. Podnéty jsou podavany Spravci nebo Administratorovi ORN.

5.6.2 Zpracovani navrhu ORN

Zpracovani navrhu ORN koordinuje Administrator ve spolupraci se Spravcem. Za vécnou spravnost
obsahu ORN a véasnost vypracovani odpovida Spravce. Spravce uréuje okruh osob pripominkového
fizeni a zajistuje, aby vSechny tyto osoby byly obezndmeny snavrhem nové ORN i se viemi
navrhovanymi zménami ORN. Spravci se doporucuje, aby pred pocatkem pfipominkového fizeni
svolal koordinacni schlzku zainteresovanych osob za ucelem stanoveni a projednani zakladniho
obsahu a koncepce ORN. Pravnik posoudi navrh z hlediska souladu s platnymi predpisy (zakony,
vyhlasky, ORN). Spravce, pfipadné v soudinnosti s Administratorem, posoudi zejména shodnosti ORN
s organizacni strukturou, jednoznacnosti procesu a organizaci Cinnosti. Pfi posuzovani navrhu
spolupracuje Spravce s ohledem na charakter reSené problematiky také s ostatnimi odbornymi
utvary Spolecnosti. Pfi zpracovani navrhu lze vyuZit metodiku a doporuceni odbornych lékarskych
spolecnosti a vychazet z narodnich akreditacnich standardi. Nové ORN pfidé&li Administrator
evidenéni &islo ORN.

V kazdé ORN musi byt vidy na titulni strané uvedeno, pro koho je ORN zavazna. V &asti ,oblast
platnosti miZe byt tento okruh UtvarG Spolecnosti a zaméstnanc(i Spolecnosti, pro které je ORN
zavazna, bliZe rozveden.

Titulni strana ORN musi mit jednotnou formu dle Pfilohy ¢. 1 a musi byt vyplnény viechny jeji
predepsané ¢asti a naleZitosti (pfilohy se do poctu stran nezapoditavaji). V zahlavi stran ORN, kromé
titulni strany a pfiloh, musi byt uveden druh ORN, &islovani stran, evidenéni ¢islo ORN a jeji nazev
a Cislo verze, a to vie v rozloZeni jako je v zahlavi této OS. Kontrolu formalnich naleZitosti ORN
provadi Administrator. Navrhy ORN se zpracovavaji v elektronické podobé do Sablony, kterad je
uloZena v Kancelari na zaloZce Soubory (viz Priloha ¢. 1).

Pfi zpracovani navrhu ORN Spravce zejména zabezpecuje, aby ORN byla:

e Uplna — jsou feseny vSechny ¢asti dané problematiky, u kterych opravnény predpoklad nebo
pravni pfipadné jiny predpis vyZaduje dpravu vnitfni normou,

e vécné spravna a ucelna,

e jednoznacna — neni pfipustna mozZnost raznych vyklada.
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VyZaduje-li to povaha resené problematiky, je mozno ke zpracovani navrhu vyuzit externi organizaci.
Jeji participaci na zpracovani navrhu schvaluje pfrislusny clen predstavenstva ¢i naméstek Useku na
zakladé doporuceni Spravce a Administratora.

s ws

5.6.3 Pripominkové fizeni k navrhu ORN

Spravce stanovi okruh dcastnik pripominkového fizeni. Neopomenutelnymi ucastniky
pfipominkového fizeni jsou Administrator, Spravce, pravnik a osoby, které budou pfislusnou ORN
schvalovat. Tim vSak neni doteno pravo jinych zaméstnancu podilet se po dohodé se Spravcem na
pfipominkovani navrhu. Spravce (nebo vodlvodnénych pfipadech a po vzajemné dohodé.
Administrator) ndvrh ORN rozesilad u&astnikiim pfipominkového fizeni. Spravce stanovi pfi zahajeni
pripominkového fizeni terminy pro podani pripominek, zejména s ohledem na naroc¢nost a rozsah
navrhu ORN. Pfipominky a doplfiujici navrhy odesila u&astnik pfipominkového fizeni v elektronické
podobé Spravci. Pokud jsou vtextu provadény zmeény, jsou provadény v reviznim modu, tedy
s takovym nastavenim textového editoru, aby bylo zfetelné vidét, co je z navrhu vypousténo a co ma
byt doplnéno.

Po vyjadreni vSech ucastnikl pripominkového fizeni Spravce pripominkové fizeni uzavie. Nasledné
zpracuje veskeré doslé pripominky, a pokud nékteré z navrhovanych pripominek nevyhovi, informuje
o tom (vCetné odivodnéni) obratem ucastnika pripominkového fizeni, ktery pfipominku podal,
s dotazem, zda trva na zapracovani pfipominky. Pri vyhodnocovani pripominek Spravce spolupracuje
dle potreby s Administratorem, pravnikem, pripadné dalsimi zainteresovanymi utvary Spolecnosti.

Redeni pfipadnych sport & jinych nejasnosti zabezpeluje Administrator. Sporné nezapracované
navrhy pripominek, se stanoviskem ucastnik( sporujicich pripominku, predklada Administrator
k rozhodnuti osobam, které budou ORN schvalovat. Pokud se ani tyto osoby nedohodnou, bude spor
postoupen k rozhodnuti Rediteli.

5.6.4 Schvalovaci Fizeni k ndvrhu ORN

Po ukonceni pripominkového fizeni a zpracovani veskerych pripominek Spravce zkontroluje vécnou
spravnost ORN. Toto kone&né znéni ORN zasle Spravce/Administrator ke schvaleni. Administrator
zajisti vydani a vyhotoveni originalu znéni ORN v listinné podobé.

5.7 Realizace ORN

Original ORN v listinné podobé je uloZen u Administratora, a to véetné& pfipadného kryciho listu.
Radné schvalené a vydané ORN maji statut ,fizené dokumentace”. Administrator odpovida za
umisténi platné ORN uvedené v kapitole 5.1 a) aZ d) v elektronické podobé v Kancelafi (e-mailova
posta) na zaloZce Soubory a za informovani o vydani této ORN prostiednictvim intranetu — Zpravy a
informace - Vsem.

Dokumentace komplementu je uloZena na prislusném oddéleni.

Kopie ORN vyhotovené v listinné podobé jsou nerizenou dokumentaci a musi byt v tomto smyslu
viditelné oznaceny poznamkou , Nefizena dokumentace”.

Za zavaznou pro stanoveny okruh zaméstnanc(ll Spolecnosti se ORN povaZuje dnem, kdy s ni byli tito
zaméstnanci radné a prokazatelné seznameni. Podminka radného seznameni vyplyva z § 301, pism.
c) zakoniku prace.

KaZzdy vedouci zaméstnanec je povinen pravidelné, kaidy pracovni den kontrolovat intranetové
Zpravy a informace - Viem, a po pfijeti informace o nové ORN, pfipadné novém znéni starsi ORN,
oteviit pfislusnou ORN a neprodlené prokazatelné seznamit sjejim obsahem ty své podfizené
zaméstnance, pro které je zavazna. V diskuzi nasledné ovéri, zda v dokumentu uvadéné skutecnosti
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byly zcela pochopeny a zabezpedi nejpozdéiji do 15 pracovnich dnti od vydani ORN u viech dotéenych
podfizenych zaméstnancli podpis protokolu o seznameni, ktery si pro tento ucel vytiskne. U
nepfitomnych zaméstnanci provede jejich seznameni s ORN a zajisti podpis protokolu o seznameni v
nejbliz§im moiném terminu. Lékare, ktefi plsobi na riznych oddélenich, seznamuje s ORN jejich
nadrizeny toho oddéleni, kam kmenoveé prislusi, a tam jsou také uloZeny protokoly o seznameni.
Podpisem protokolu zaméstnanci potvrdi, Ze byli s ORN fadné sezndmeni ve smyslu § 301 pism. c) ZP
a Ze jednotlivym ustanovenim porozuméli. Vyplnéné a zaméstnanci podepsané protokoly zaloZi
vedouci zaméstnanec na pracovisti do slozky ,Protokoly o seznameni“, zabezpeci jejich uchovani po
dobu Géinnosti pfislusné ORN/jeji verze a nasledné jesté po dobu 10 let po ukonéeni tUcinnosti. Po
uplynuti této Ihity jsou protokoly archivovany dle OS Spisovy a skartacni rad.

Vedouci zaméstnanec je také povinen prokazatelné seznamit kaidého nového podfizeného
zaméstnance se vSemi stavajicimi platnymi ORN a zabezpecit podpis protokolu o seznameni.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni vytvaret na fizeném pracovisti potfebné podminky pro realizaci
ORN a priibéZné provadét kontrolu jejich dodrZovani.

5.8 Revize a zménové fizeni ORN

Spravce ORN je povinen priib&iné sledovat vécnou spravnost ORN, minimalné viak vidy ke kazdému
dvouletému vyro&i vydani ORN (neni-li uréeno jinak) je Spravce povinen provést revizi ORN
a zaznamenat jeji vysledek do kryciho listu ORN uloZeného u Administratora (viz Priloha &. 3). Spravci,
ktefi maji pfistup do Famy, provadéji zaznam o revizi pfimo v modulu. Je-li ORN nevyhovujici
a vyZaduje-li aktualizaci nebo doplnéni (legislativhi zména, opatreni z auditu, zména procesu), zahaji
Spravce pripominkové fizeni a realizaci zmény véetné schvalovaciho fizeni zpisobem uvedenym vyse.
O formé zmény ORN, tj. zda bude vydana nova verze ORN, nebo bude vydana zcela nova ORN,
rozhoduje Administrator na zakladé doporuceni Spravce, zejména s ohledem na prehlednost
vysledného znéni norem. Méné rozsahlé zmény se provedou vydanim nové verze ORN obsahujici
upravu textu s tim, Ze bude vidy Zluté podbarven text, v némzZ doslo ke zméné oproti posledni platné
verzi. Rozsahlé zmény, u nichZ by vydani nové verze stavajici ORN nebylo Géelné, jsou feseny vydanim
nové ORN (v&etné nového ¢&isla ORN).

Prehled o provedenych revizich a zménach (verzich) je uveden v krycim listu ORN uloZeném
u Administratora nebo zapsan ve Famé.

Administrator pravidelné vintervalu 1x mési¢né kontroluje, zda jednotlivi Spravci ORN dodriuji
povinnost vCas revidovat své predpisy. Seznam o neprovedenych revizich preda Administrator vedeni
Spolecnosti (¢lenové predstavenstva a naméstci).

5.9 Evidence, uloZeni, ukonéeni, archivace a skartace ORN

UloZeni a centralni evidenci platnych originalt ORN v listinné podobé a uloZeni fizenych dokumentt
v elektronické podobé zabezpecuje prislusny Administrator. K tomuto tcelu vede Administrator pro
ORN uvedené v kapitole 5.1 a) aZ d) aktualni prehled platnych norem, dostupny v Kancelafi na
zaloZce Soubory. V kazdé nové aktualizaci tohoto prehledu jsou vyznaceny normy, u nichz doslo ke
zméné oproti predchozimu prehledu.

Prehled platné dokumentace komplementu je k dispozici u daného Administratora.

Administrator zabezpeluje vyrazeni neplatnych ORN vedenych v elektronické podobé v souboru
fizené dokumentace.

ORN nebo jeji verze se stava neplatnou:

a) vydanim nové verze dané ORN, ktera predchazejici verzi rusi,
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b) vydanim nové ORN, ktera stavajici ORN rusi,
c) naplnénim téelu dané ORN,

d) spoleénym rozhodnutim Spravce a osob schvalujicich danou ORN.

V piipadé vyfazeni ORN z diivodil uvedenych v bodé c) a d) pfipravi Spravce/Administrator kryci list
pro vyfazeni ORN (viz Pfiloha &. 4). Nasledny proces ve Famé probiha stejné jako pfi zaloZeni nové
verze ORN.

Archivaci original@i ORN v listinné podobé zabezpecuje pfislusny Administrator. Po ukonéeni platnosti
ORN naloZi pfislusny Administrator s originalem takové ORN dle Spisového a skarta¢niho radu.

6 DRUHY A NALEZITOSTI ORN

6.1 Organiza¢ni smérnice

0OS je zavazny vnitini predpis, ktery stanovi Zadouci postupy, zplsoby a prostfedky pro vykon
urcitych, opakujicich se ¢innosti dlouhodobého charakteru. Titulni strana je uréena pro identifikacni
udaje. Standardni usporadani obsahu OS je nasledujici

1. ucel
oblast platnosti
prehled pouZivanych zkratek

vyklad zakladnich pojmi (dle potreby)

2
3
4
5. popis postupu (v rozsahu dle potreby)
6. zavérecna ustanoveni
7. odkazy a poznamky
8. zménové fizeni

9. pfilohy
Identifikacni oznaceni

OS-XX-XXXX-XXX

Druh ORN-pofadové ¢&islo v kalendainim roce-rok vydani-oblast platnosti

Nazev OS podle resené problematiky

Vzor titulni strany a tpravy textové ¢asti ORN je uveden v pfiloze &. 1

Prilohy se upravuji obdobnym zplisobem, v zahlavi je uvedeno identifikaéni oznaéeni ORN, a navic se

uvadi nazev prilohy a jeji poradové Cislo.

6.2 Rozhodnuti Reditele

Rozhodnuti Reditele je zévazny, individualni rozhodovaci akt, kterym nemusi byt bezprostiedné
ukladan dkol, ale je upravena dlleZitd rozhodna skutecnost kratkodobéjsiho charakteru. Titulni
strana je urcena pro identifikacni idaje a uvod textové ¢asti. Zpracovatel R dodrZuje obdobna kritéria
a formalni Upravu stanovenou pro vydavani OS.
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Identifikacni oznacdeni

R-XX-XXXX-XXX
Druh ORN-pofadové &islo v kalendarnim roce-rok vydani-oblast platnosti
Nazev Rozhodnuti Reditele podle fesené problematiky

Vzor titulni strany a Upravy textové &asti ORN je uveden v pfiloze &. 1

6.3 Metodicky pokyn

MP bliZe upravuje odbornou problematiku, ktera se tyka vybraného okruhu zaméstnancli nebo
¢innosti Zpracovatel MP dodrzuje obdobna kritéria a formalni upravu stanovenou pro vydavani OS.

Identifikacni oznacdeni

MP-XX-XXXX-XXX
Druh ORN-potadové &islo v kalendainim roce-rok vydani-oblast platnosti
Nazev MP podle fesené problematiky

Vzor titulni strany a Upravy textové &asti ORN je uveden v pfiloze &. 1

6.4 Provozni fad pracovisté

PRP vymezuje pravidla provozovani konkrétniho pracovisté a stanovi dalsi naleZitosti nezbytné pro
zabezpeceni souladu provozovaného pracovisté s platnou pravni upravou a poZadavky Spolecnosti.
Povinnost vydavat PRP stanovi obecné zavazné pravni predpisy a organizacni rad.

Identifikacni oznacdeni

PRP-XX-XXXX-XXX
Druh ORN-pofadové ¢&islo v kalendainim roce-rok vydani-oblast platnosti
Nazev podle resené problematiky

Vzor titulni strany a Upravy textové &asti ORN je uveden v pfiloze &. 1.

6.5 Dokumentace komplementu

DK stanovuje zejména zavazné postupy a pokyny pro ¢innosti zaméstnancu provadéné v jednotlivych
utvarech Spolecnosti. DK jsou zpracovavany v souladu s vySSimi pravnimi predpisy a patfi mezi né
zejména Dokumentace laboratori, Standardni operacni postupy, Pracovni instrukce.

Zpracovani DK a jeho vydani zabezpecuji vedouci prislusnych atvard.

7 PRECHODNA USTANOVENI

Veskeré platné normy vydané Spolecnosti pred ucinnosti tohoto OS zlstavaji v platnosti a postupné
budou nahrazovany novymi normami ve smyslu této OS.

8 ZAVERECNA USTANOVENI

ORN jsou majetkem Spolecnosti a jejich vyuZiti jinymi subjekty je moZné pouze se souhlasem
Spolecnosti.
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Vedouci zaméstnanci jsou povinni kontrolovat dodriovani ORN, analyzovat stanovené postupy
a vyvhodnocovat zjisténé odchylky. V téch pripadech, které na zakladé vysledkl analyzy vyZaduiji
aktualizaci (napf. z dlivodu zmény procesu, organizace prace, organizacniho usporadani nebo nové
pravni Upravy) jsou vedouci zamé&stnanci povinni pfedkladat spravci ORN ndvrhy na zmé&nu ORN.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni seznamit s ORN prokazatelnym zplisobem viechny zaméstnance,
pro které je ORN zavazna a jednotlivd ustanoveni jim podrobné vysvétlit. Zaméstnanec svym
podpisem potvrzuje, Ze byl s ORN fadné seznamen ve smyslu § 301 zakoniku prace a Ze jednotlivym
ustanovenim porozumél.

Dohled nad dodrZzovanim ORN vykonava vedouci zaméstnanec nebo uréeny dozorovy organ.

DodrZovani ORN je namatkové, podle aktudlni potfeby nebo systematicky podle planu interniho
auditu kvality poskytované péce kontrolovano a ovérovano.

Skartace a archivace ORN je zabezpeovana v souladu se Spisovym a skarta&nim fadem.

9 ZMENOVE RIiZENI

Zmeénové fizeni této OS zabezpecuje Spravce a dohliZzi Administrator.

10 PRILOHY

Priloha ¢. 1: Vzor titulni strany ORN vé. navodu na formalni Gpravu ORN (pfiloha v editovatelné
podobé)

Priloha ¢. 2: Vzor protokolu o sezhameni (priloha v editovatelné podobé)

Priloha €. 3: Vzor kryciho listu ORN (pfiloha v editovateiné podobé)

Priloha ¢. 4: Vzor kryciho listu pro vyfazeni ORN (pfiloha v editovateiné podobé)
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1  UCEL ORN

Ugelem smérnice je v&asné a uplné zpracovani Uéetnich dokladi. Smérnice stanovi zasady a

odpovédnosti zaméstnancli pri provadéni hospodarskych a Ucetnich operaci a zasady pro

zabezpeceni plynulého

formalni spravnosti, u

obéhu ucetnich i nedcetnich dokladu a jejich prezkusovani z hlediska vécné a

¢elnosti, ucelovosti a hospodarnosti. Podrobnégjsi postupy pri konkrétnich

operacich jsou stanoveny v dalsich internich predpisech Spolecnosti.
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2 OBLAST PLATNOSTI

ORN je platna pro viechny zaméstnance Spole¢nosti, ktefi se v ramci svych tkoll stanou téastniky

realizovanych ucetnich pripada.

3  POUZITE ZKRATKY A POJMY

FIN Utvar financovani a ucetnictvi
IS Informacni systém
PRIKAZCE OPERACE Prikazce operace rozhoduje o provedeni operace a ma zodpovédnost za to,

Ze dana operace je nezbytna pro zajisténi Cinnosti Spole¢nosti a spravna
predevsim z hlediska dodrZeni pravnich a jinych predpisu. Prezkusuje
formalni spravnost dokladu.

OPRAVNENY PRACOVNIK  Opravnény pracovnik odpovida za vécnou spravnost fakturace a prevzeti
plnéni v odpovidajici kvalité a mnoZstvi.

Schvalovatel (workflow Ql) Zaméstnanec, kterému je v ekonomickém informacnim systému Ql
pfifazena role pro elektronické schvalovani doklad(. Role v Ql odpovidaji
povérenim dle Prilohy ¢.1: Opravnéni zaméstnanci ke schvalovani prijatych
faktur

4 PRAVNI UPRAVA

e zakon ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

e zakon ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni
pozdéjsich predpist

e zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisi

e vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zadkona o archivnictvi a

spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisu
e vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni
e vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd, v platném znéni
e zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, v platném znéni

e zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni
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5 VYMEZENIi ORN

Obéh ucetnich doklad(l prokazuje postup predavani dokladi od jejich vyhotoveni a vzniku ucetniho

zaznamu, pres jeho ovéreni az po archivaci.

Vymezuje opravnéni a odpovédnost jednotlivych osob za ovéreni vécné i formalni spravnosti a uvadi
havaznost pracovnich postupt, vcéetné Ihit predavani dokladi mezi jednotlivymi utvary nebo
zaméstnanci.

V ramci obéhu ucetnich dokladi se ovéfuje provedeni hospodarskych operaci spojenych s Gctovanim
majetku, zavazkd, pohledavek, tvorbou vysledku hospodareni a vydajovych a prijmovych operaci.
Tyto operace jsou zaznamenavany v Ucetnictvi vedeném v nasledujicich ekonomickych informacnich

systémech: Ql, FAMA+, Kredit, FaRMIS2, TIS, VEMA, SP Optik a FONS Enterprise.

5.1 Zdakladni faze obéhu ucetnich dokladu

¢ VVystaveni (obdrZeni), tridéni, Cislovani

e Pfezkouseni spravnosti (vécna a formalni spravnost)
e Urceni Uctovaciho predpisu a zauctovani

e Uschova v b&7ném roce

e Archivace

¢ Skartace

Vedouci utvart jsou odpovédni za zavedeni postupd, které zabrani vzniku poplatkd z prodleni
(penale) pfi obéhu dokladii. Uetni doklady musi byt mezi Gtvary Spole¢nosti predavany do
pracovnich tfi dnl od obdrzZeni. VSichni zaméstnanci zapojeni do obéhu tcetnich doklad( odpovidaji

za to, Ze tento proces bude plynuly, rychly a spravny.

5.2 Uéetni doklady

Podkladem pro zapisy u&etnich pfipadd v Géetnich knihach jsou uéetni doklady. U¢etnim dokladem je
kazdy ucetni zaznam, ktery se tyka predmeétu ucetnictvi a informuje o skutecnosti na dokladu
uvedené. U&etni doklady jsou prikazné u&etni zaznamy, které v souladu s § 11 zakona & 563/1991
Sb., o ucetnictvi musi obsahovat:

¢ Oznaceni ucetniho dokladu;

e Popis obsahu ucetniho pripadu a oznaceni jeho ucastnik( (dodavatel nebo odbératel musi byt

Uherskohradistska nemocnice a.s.);



0S-05-2022-UHN verze 7
Obéh ucetnich dokladu |
strana 5/ 18

® Penéini Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadreni mnoZstvi;
e Okamzik vyhotoveni tcetniho dokladu a okamZik uskutecnéni tcetniho pfipadu;
e Podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pripad a osoby odpovédné za jeho zatctovani;

¢ Podpisovy zaznam miuZe byt spolec¢ny pro vice tcetnich dokladi.

Pokud je ucetni doklad danovym dokladem, musi obsahovat dalsi naleZitosti stanovené zakonem o
dani z pfidané hodnoty, pfedeviim dariové identifikaéni &islo. U&etni doklady k projektim

financovanym z dotaci a granti musi obsahovat zfetelnou vazbu na pfislusny projekt.

5.3 Ué¢tovy predpis
K formalnim znakdm ucetniho dokladu patfi uctovy predpis, ktery definuje volbu souvztaZnosti a

podvojnosti. Tato informace je uloZena v Ucetnim informacnim systému Ql a predkladad se na

vyzadani.

5.4 Dokladové fady

Dokladové rady jsou predpokladem pro zajisténi prikaznosti tcetnictvi. Pro kaZdy druh dokladu je
tfeba stanovit samostathou ciselnou fadu azabezpedit priubéiné cislovani dokladi bez mezer

a duplicit. Dokladové rady a jejich vymezeni jsou soudasti Ciselniku v ticetnim informacni softwaru Q.

5.5 Opravy Ucetnich zapisu
e Pokud dojde k chybnému ucetnimu zapisu, je moZné provést opravu. Opravy v ucetnich
dokladech nesméji vést k poruseni uplnosti, priilkaznosti a spravnosti ucetnictvi (viz § 35

zdkona ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi).

e Opravy chybnych zapisl v IS je moZné provadét pouze tGcetnim zplsobem. To znamenj, Ze je

nutné vyhotovit zvlastni tcetni doklad pro opravu, ktery se zauctuje jako novy tcetni pripad.

e Zjisti-li se v listinném ucetnim dokladu chyba, je tfeba chybny tdaj skrtnout tenkou c¢arou tak,
aby plvodni zapis zUstal citelny. Vedle néj se napise spravny udaj s poznamkou o provedené
oprave, obsahujici datum a podpis zaméstnance, ktery opravu provedl. Opravy musi byt
provedeny tak, aby bylo mozné identifikovat osobu odpovédnou za kazdou opravu, okamZzik
jejiho provedeni a zjistit obsah uUcetniho zaznamu pred a po provedeni opravy. Je nutné

zajistit auditabilnost a transparentnost provadénych oprav.

e V ucetnich dokladech tykajicich se pokladnich operaci a styku s penéinimi ustavy neni

dovoleno opravovat popis obsahu pokladni operace, penéini ¢astku ani datum vyhotoveni
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ucetniho dokladu. Pokladni operaci je nutno zatctovat ve shodé s ucetnimi doklady a opravu
zapisu uskutecriovat dodatecné podle novych ucetnich doklad(, které dokladuji nebo

upravuji pivodni zapis.

e 7a nespravné zplsoby opravovani chybnych zapisi se povaZuje prepisovani, mazani,

prelepovani, které vede k neditelnosti pavodniho zapisu.

e Do jiZ uzavifeného ucetniho obdobi se nezasahuje zménou plvodnich zaznamu; opravy se

provadeji ucetnim dokladem v aktualnim obdobi.

5.6 Prezku$ovani ucetnich dokladu

o KaZdy ucetni doklad musi byt prezkousen jak po strance vécné, tak formalni, a to vidy pred
jeho zauctovanim. Tento poZadavek je v souladu s ustanovenimi zékona &. 563/1991 Sb., o

Ucetnictvi, ktery stanovi poZadavky na spravnost a prikaznost ucetnictvi.
e Pro tento ucel jsou ve Spolecnosti vymezeny funkce osob s podpisovym opravnénim.

e Hlavnim cilem vymezeni téchto funkci je zajisténi rizeni financni kontroly. Vsechny etapy
schvalovaciho procesu tykajici se finan¢nich operaci jsou neodmyslitelnou soucasti vsech

dokladi spojenych s vydaji v souladu se schvalenym obchodnim planem.

5.6.1 Zaméstnanci odpovédni za vécnou a formalni spravnost dokladii

Zaméstnanec odpovédny za prezkouseni faktury dle objednavky svym podpisem schvaluje majetkové
nebo finan¢ni operace v ramci dodrZovani zasad hospodarnosti, efektivnosti a ucelovosti v souladu

s prisluSnymi pravnimi predpisy. Kontroluje tcetni doklady z hlediska vécného.

Vécna spravnost

Jedna se o kontrolu spravnosti a souladu tdaji uvedenych v ucetnim dokladu se skutecnosti. Jde
zejména o spravnost penéZnich ¢astek, Udaji o mnoistvi, ucetniho obdobi, sazby DPH, data
zdanitelného plnéni, spravnost popisu operace, pocetni spravnost Ciselnych (daji vznikajicich

aritmetickymi operacemi.

Pracovnik, ktery doklad prezkusuje, ma pravo pozadovat vysvétleni, popr. odborny posudek od
pracovnik(l vécné prislusného utvaru. Prezkouseni tucetnich dokladd z vécného hlediska potvrdi svym

podpisem dle poveéreni. Doplni prislusné nakladové stredisko a Cislo objednavky nebo smlouvy.

Vedouci vyse uvedeného pracovnika je odpovédny za schvalené operace v souladu s financnim

plnénim obchodniho planu. Potvrzuje vysi finanéniho vydeje (Ghrady, nakladu) predloZenych dokladi
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dle drive schvalené objednavky. Posuzuje dopad na planované zdroje prislusného nebo nasledujiciho

obdobi a navrhuje nezbytna opatreni. Doklady kontroluje z hlediska vécného i formalniho.
Formalni spravnost

Formalni kontrolou se provéruje, zda doklad obsahuje vsechny predepsané naleZitosti. Formalni
kontrola je ovéreni, zda jednotlivé doklady maji vSechny naleZitosti podle ucinnych pravnich

predpisu.

Ucetni odpovida za vedeni tG&etnictvi, za spravnost zau&tovani G&etnich pfipadd na pfislusné ucty.
Svij schvalovaci postup zamérfuje zejména na provéreni Uplnosti a spravnosti podkladl, véetné

naleZitosti a formalni spravnosti dokladd.

U&etni svym podpisem podle § 33a odst. 4 zdkona €& 563/1991 Sb., o uletnictvi, potvrdi, Ze doklad
ma predepsané naleZitosti, byla provedena kontrola souladu podpisovych vzor( a byl zauctovan.
Doklad nesmi byt zatictovan, pokud neprobehlo prezkouseni vécné i formalni spravnosti a schvaleni v

systému Q.

5.7 Odpovédné osoby k podpisovému opravnéni

e Seznam zamésthancl opravnénych provadét ukony v jednotlivych fazich obéhu dokladl je
uveden v priloze ¢. 1.

e Jejich podpisové vzory jsou stanoveny samostatnym Povérenim k podpisu.

e U elektronickych faktur nahrazuje podpis identifikator schvalovani v ekonomickém
informacnim systému Ql. Identifikator schvaleni je neprenosny. Zaznam o schvaleni se
archivuje spolu s dokladem.

e Vedouci ttvar(l jsou povinni bez odkladu oznamovat veskeré zmény podpisovych opravnéni
proceshé pravhimu utvaru, ktery je za aktualni stav podpisovych vzori odpovédny.

Identifikator a zaznam o schvaleni se archivuji spolu s dokladem.

6 UCETNi DOKLADY

6.1 Vydané faktury

e Vydané faktury musi byt vystaveny pouze v ekonomickém informacnim softwaru QI
v urc¢eném formulari. Nazev tiskové sestavy formulare ma nazev: UHN: Faktura vydana
(Evidencni Cislo) s podpisem. Faktury, které jsou vystaveny utvarem zdravotnich thrad

v Ciselné radé FVP a FVPZ, se vystavuji ve formulari s nazvem: UHN — faktura vydana — ZP.
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e KaZda vydana faktura v ekonomickém informacnim systému QI musi byt napojena na
obchodniho partnera (odbératel), hospodarské stredisko, pfipadné okruh. PoloZky vydanych
faktur musi byt rozictované, nesmi byt sumarizované kvili navaznosti na vykazy a kontrolu.

e Vydana faktura musi byt predana odbérateli formou, ktera je prokazatelné mezi obchodnimi
partnery odsouhlasena. Pouze v pripadech, kdy nelze odeslat na dany e-mail nebo datovou
schrankou, odesila se postou. Statni pravnické osobé se faktura odesila datovou schrankou
(dcetni jednotky uréené vyhlaskou ¢. 312/2014 Sb., vyéet tcéetnich jednotek patficich do
dil¢iho konsolidac¢niho celku statu).

e Druhé vyhotoveni faktury predavané odbérateli na misté musi mit hilkovym pismem jméno
a prijmeni prebirajiciho, jeho podpis a datum prevzeti.

e V souladu se spisovym radem musi byt odeslana vydana faktura evidovana ve spisové sluzbé
v podacim deniku Elektronicka posta odeslana (archiv) v systému Ql, pokud se odesila
datovou schrankou tak v systému spisové sluzby od spole¢nosti M.L.T. Consulting. Vyjimku
tvofi faktury, které jsou vystavovany pro zdravotni pojistovny a jsou odesilany portalem.

e Cislo zasilky, pfipadné &islo jednaci, v podacim deniku musi byt uvedeno v zahlavi dokladu,
ktery je urCeny k archivaci ve Spolecnosti. V podacim deniku spisové sluzby musi byt zajisténa
identifikace odesilané faktury v popisu zasilky evidencnim Cislem faktury a adresatem.

e Jedno vyhotoveni odeslaného dokladu z(stava Spolecnosti k archivaci. Vydané faktury se
ukladaji ve spisovnach ttvaru FIN. Na tomto vyhotoveni faktury musi byt podpis a razitko
vystavovatele. K dokladu musi byt pfiloZzen podklad, ktery doklada jeho vznik. Z podkladu
k fakture musi byt zifejmé, kdo a kdy ho vystavil.

e KaZdé vyhotoveni faktury podepsané elektronickym podpisem musi byt v PDF uloZeno u
faktury v priloze, véetné vsech odeslanych verzi.

e  Faktury, které jsou odesilané nebo predavané druhé strané musi byt vystavené v Ciselnych
fadach, které se archivuji v elektronické podobé (viz Pfiloha &.3: Ciselné Fady vydanych
faktur).

e Importované faktury ze systému FONS Enterprise jsou v Ciselnych fadach vydanych faktur
FVO, FVR a FVP importem uzamceny proti zapisu. Za vystaveni faktury je odpovédny
zaméstnanec, ktery vytvoril podklad k dokladu (osobni ticet) a je uveden v IS Ql ve formulari
vydanych faktur v poli Vytvofil. V IS FONS Enterprise je uveden jako autor osobniho uctu.

e Faktury vystavuji pouze povéreni pracovnici, ktefi zodpovidaji za jeji spravnost, tplnost,

prikazné odeslani a uschovu v béZném roce.
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Davody pro stornovani faktury musi byt doloZeny a schvaleny vedoucim pracovnikem
zaméstnance odpovédného za vystaveni faktur. VSechny stornované faktury musi byt radné
zdokumentovany. Dokumentace musi obsahovat kopii plvodni faktury a veskerou
korespondenci tykajici se stornovani. Za informovani odbératele o stornovaném dokladu
odpovida zaméstnanec odpovédny za vystaveni faktur a storna. Pri stornovani faktur je nutné
spravnost a prikaznost dcéetnich doklad( zachovat (Zadkon o uéetnictvi ¢. 563/1991 Sb., § 11)
Zaméstnanci povéreni vystavovanim faktur a jejich odpovédnost za spravnost jsou uvedeni

v tabulce ¢. 1 pod textem. Za archivaci vydanych faktur z ttvaru financovani, utvaru dopravy
a uUtvaru energetiky a Zivotniho prostredi odpovida ttvar FIN. Za archivaci vydanych faktur

z Utvaru zdravotnich dhrad odpovida dtvar zdravotnich dhrad.

Fakturacni misto Zaméstnanec odpovédny za vystaveni faktur a

jejich spravnost

Utvar financovani a ucetnictvi Ucetni, vedouci utvaru financovani a ucetnictvi

Utvar zdravotnich dhrad

Odborny referent, vedouci ttvaru zdravotnich
uhrad

Utvar dopravy Odborny referent, vedouci tutvaru dopravy

Utvar energetiky a Zivotniho prostredi

Odborny referent, vedouci ttvaru energetiky a
Zivotniho prostredi

Tab.¢.1: Fakturacni mista Spolecnosti

6.2 Prijaté faktury

Spolecnost pfijima rizné typy faktur (véetné opravnych dariovych doklad(, zalohovych faktur

nebo proforma faktur) jak v listinné, tak elektronické podobé ve formatech PDF a ISDOC.

Listinné dodavatelské faktury

Listinné dodavatelské faktury za prijaté dodavky nebo jina plnéni musi byt doruceny do
podatelny, kde jsou zpracovany v souladu s fungovanim spisové sluzby. Pracovnik podatelny,
kromé jinych c¢innosti danych spisovym fadem, oznaci fakturu podacim razitkem "doslo dne"

a provede jeji evidenci. Nasledné je faktura predana ttvaru FIN.

Elektronické dodavatelské faktury
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s  Elektronické dodavatelské faktury ve formatu PDF nebo ISDOC za pfijata plnéni musi byt

odeslany a doruceny na sbérny e-mail: financni@nemuh.cz. Faktury zaslané na jiné e-mailové

adresy nejsou povaZovany za radné dorucené. Po obdrzieni zajisti utvar FIN jejich evidenci v
ucetnim informacnim systému QI v aplikaci UHN: Kniha pfijaté posty pod registracnim cislem.
U&etni zdznam i uletni doklad musi obsahovat identifikator iéetniho informaéniho systému
Ql, kterym lze nezaménitelné urcit vzajemnou vazbu mezi zaznamem a ucetnim dokladem,

vCetné souvisejicich skutecnosti.

e Listinné faktury ucetni prevede do elektronické podoby do formatu PDF a odesle na sbérny e-

mail: financni@nemuh.cz. U&etni, ktery je uveden v systému QI ve formulafi prijaté faktury v

poli zauctoval, zodpovida za jejich spravnou evidenci v Knize pfijatych faktur v ekonomickém
informacnim systému Ql. Po zaevidovani faktur v ekonomickém systému Ql je posle do

elektronického procesu schvalovani k prezkouseni a ke schvaleni povérenym pracovnikim.

e Faktury fady FPPRO, FPKREV, FPOST, FPINV, FPSTR, FPOPT, FPLEK, FPLS, FPCEST, FPMZ a
FPDAP jsou elektronicky schvalovany v ekonomickém systému Ql.

e Faktury rfady FPMAT jsou schvalovany elektronicky ve skladovém systému FAMA+ v prvnim
stupni schvalovaciho procesu. V dalsich stupnich jsou schvalovany v Ql.

e Schvalovatel doloZi k prijaté fakture pfrislusné prilohy véetné dodacich list( ve formatu PDF,
zkontroluje wvykryti smlouvy nebo objednavky, potvrdi spravnost svym elektronickym
podpisem QI do tfi pracovnich dn( od elektronického predani z dtvaru FIN.

e Pracovnici, ktefi jsou povéreni likvidovat faktury, plné zodpovidaji za prilohy, které dokladaji,
spravnost a opravnénost fakturace (odkaz na Cislo smlouvy nebo objednavky z IS FAMA+,
dodaci listy, montazni listy, pracovni vykazy, predavaci protokoly, zapis o evidenci majetku,
rozpis na nakladova strediska atd.).

e V pripadé nespravné fakturace vyhotovi povéreny pracovnik pisemnou reklamaci, jejiz
elektronicky opis pfiloZi k fakture v IS Q.

e Ucetni, ktery pripad vyfizuje, ovéfi formalni spravnost dokladu. Ve vazbé na rejstiiky v Ql
ucetni provéri Cislo bankovniho uc¢tu a ve vazbé na smlouvu datum splatnosti. Pokud jsou
udaje nespravné, vrati doklad dodavateli k opravé. Na prijaté fakture musi byt uvedeno cislo
objednavky, smlouvy nebo jednoznacné oznaceni, kterého utvaru Spole¢nosti se faktura
tyka. Faktura ve vyse neuvedeném formatu nebo neidentifikovatelnad faktura z hlediska

prifazeni bude vracena zpét dodavateli.
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6.3

Faktura se vSemi naleZitostmi a bez formalnich chyb se zaeviduje do ucetniho software Ql.
Vyse uvedeny ucetni zodpovidad za to, Ze kaZda prijatd faktura v ucetnim informacnim
systému je navazana na obchodniho partnera, Cislo smlouvy, variabilni symbol, hospodarské
stfedisko, pfrijatou postu, pole vyfizuje, pripadné okruh a obor. Dale musi mit pfipojenou
fakturu s prilohami ve formatu PDF, vydanou objednavku a u skladovych faktur dodaci listy.
V pfedmétu Ucetniho zapisu v deniku bude shodny popis s predmétem pInéni na prijaté
faktufe a nasledovat budou dalsi informace.

Faktury jsou nabidnuty systémem k proplaceni aZz po zauctovani, tzn. aZ po provedeni
veskerych kontrol, procesu prezkusovani a schvalovani podle 5.6. Odpovédny zaméstnanec
utvaru FIN provede uhradu faktur v terminu splatnosti nebo v nejblizsim mozZném terminu
dle data vraceni faktur utvaru FIN. Poté je faktura se vSsemi podklady archivovana.

U zalohovych a proforma faktur do prfichodu vyuctovaci faktury (dariového dokladu)
pracovnik FIN zalohovou fakturu v IS QI eviduje.

Zavazky, které nejsou z obchodnich vztaht, se eviduji do Ciselnych rad FPDAP, FPOST a FPMZ.
V souladu se spisovym rfadem musi byt prijata faktura evidovana ve spisové sluzbé v podacim
deniku Kniha pfijaté posty v systému Ql, pokud pfisla datovou schrankou nebo v listinné
podobé pres podatelnu, tak v systému spisové sluzby od spole¢nosti M.I.T. Consulting.
Listinné faktury a tisky elektronickych faktur se archivuji v souladu vnitfnimi predpisy

spolecnosti.

Bankovni doklady

Ve Spolecnosti se bankovni operace zpracovavaji vyhradné elektronicky.

Pristup k bankovnim uc¢tim maji pouze zaméstnanci s pfislusSnym opravnénim, které udéluje
predseda predstavenstva Spolecnhosti. Monitorovani pristuptd k bankovnim uc¢tim a jejich
ucetni dokumentaci je provadéno pravidelné jednou za rok.

Provadéné prikazy k uhradé penéinimu ustavu vyhotovuje pouze povéreny zaméstnanec
utvaru FIN. Tyto prikazy jsou zaznamenany a evidovany v informacnim systému Ql.
Zpracovani bankovnich operaci je pouze automatizované.

Na bankovnich uctech v K¢ pouZiva Spolecnost u pfijmi nebo vydaji penéznich prostredki v
cizi méné ocenéni kurzem dané banky ke dni operace.

Za zpracovani bankovnich dokladi a jejich archivaci odpovida povéreny zaméstnanec utvaru
financovani a ucetnictvi.

Prikazy k uhradé jsou archivovany v elektronické podobé v systému Ql. Vypisy z bankovnich

Uctd jsou archivovany v elektronické podobé.
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6.4 Platebni karta Spole¢nosti

6.5

Platebni kartu Spolecnosti Ize zaméstnanci zapljcit pouze na zakladé predchoziho schvaleni
¢lenem predstavenstva Spolecnosti. Schvaleni se zaklada u utvaru FIN.

Zaméstnanec je povinen se pred prevzetim platebni karty seznamit s podminkami jejiho
pouZzivani, které obdrZi od banky soucasné s kartou.

Platebni kartu Ize pouZit pouze k uhradé vydaju souvisejicich s ¢innosti Spolecnosti a v
souladu s platnymi vnitinimi predpisy. Soukromé poufZiti je zakazano.

DrZitel karty je povinen do 48 hodin od provedeni platby zaslat dtvaru FIN e-mailem
informaci o platbé (Castka, (cel) a neprodlené dodat dariovy doklad na sbérny e-mail:
financhi@nemuh.cz.

Zapujcenou platebni kartu neni dovoleno predat jinému zaméstnanci. DrZitel karty je povinen
zajistit jeji bezpecné uloZeni a ochranu tdajl proti zneuZiti.

Vybér hotovosti z bankomatu platebni kartou Spolecnosti je zakazan.

Ztratu karty nebo podezieni na jeji zneufZiti je drZitel povinen neprodlené nahlasit kartovému
centru banky (pro blokaci karty) a zaroven vedoucimu Gtvaru FIN.

Operace provedené platebni kartou Spolecnosti se v tcetnictvi tUctuji jako odpis z prislusného
bankovniho uctu a zaroven jako pohledavka za pfislusShym zaméstnancem do doby dolozeni
danového dokladu a schvaleni vyuctovani.

Limity bankovni karty jsou stanoveny na zakladé rozhodnuti pFedstavenstva. Clenové
pfedstavenstva maji 100 tisic K¢/tydné, vedouci skladu MTZ 50 tisic K¢/tydné, povéreny
zaméstnanec IT 50 tisic/tydné a ostatni zaméstnanci 20 tisic K&/tydné. Vyjimku tvofi pfedem
schvalené platby v souladu s ,Povérenimi ke schvalovani ucetnich dokladid”. V takovém
pripadé lze limit platebni karty pro dany den docasné zvysit na Castku potrebnou k dhradé
této platby.

FIN je povinen zajistit Ffadnou dokumentaci a archivaci kazdé platby platebni kartou v souladu

s Ucetnimi predpisy a platnou legislativou.

Pokladni doklady

Doklady o provedeni pokladnich operaci jsou prijmové a vydajové pokladni doklady.
Pokladni doklady musi byt vystaveny a evidovany pouze povéfenym zaméstnancem

s hmotnou odpovédnosti v u¢etnim informacnim systému Q.
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e Pokladni doklady vystavované v systému Ql musi byt vazané na pfislusny predpis (vydanou
fakturu, osobni ucet), pricemZ vyjimku tvofi predem dané pokladni operace, které nesmi
presahnout hodnotu 10 000 K¢ za jednu operaci anebo jsou depozita.

e Prijmovy pokladni doklad musi byt vystaven pouze za poufZiti nastavenych kédu v Ciselniku
zbozi. Texty v popisu tcetniho pripadu musi byt jednotné, stanovené kontaci z Ciselniku zboZi
nebo ceniku Spolecnosti.

e Pokladny pfrijimaji a vyplaci penéini hotovosti vyhradné v K¢ a EUR. Pokladny nepfijimaji Seky
ani jiné platebni prostfedky kromé darkovych poukaz(i vydanych Spolec¢nosti.

e Na zakladé prijmu penéz v hotovosti vystavi odpovédny pracovnik pokladni pfijmovy doklad,
zaznamena prijem v pokladni knize, preda k zauc¢tovani a k uschové. S odvolanim na zakon ¢.
563/1991 Sb., o uletnictvi musi mit pokladni doklad dva podpisy. Jeden podpis je pokladnika,
ktery doklad vystavil, a druhy podpis je zaméstnance, ktery zkontroloval a schvalil zatictovani.
Druhy podpis lze nahradit podpisem v pokladni knize pod seznamem zkontrolovanych
dokumentt.

e KaZda pokladni transakce muzZe byt uskuteCnéna pouze na zakladé predpisu nebo podkladu
s podpisem opravnéného zameéstnance nebo dle platného ceniku Spolecnosti. Podklad bude
priloha pokladniho dokladu. Doklady jsou archivovany ve spisovnach ttvaru FIN. Podklady na
termopapire musi byt prekopirovany.

e Vydej hotovosti z pokladny na zakladé dokladu o nakupu se uskutec¢ni pouze na zakladé
pisemného schvaleni vedoucim pracovnikem pfrislusného utvaru vsouladu s povérenim k
podpisu. Doklad o nakupu musi mit naleZitosti v souladu s pfislusnymi predpisy (viz odstavec
5.2). Doklad o nakupu musi byt vystaven vyhradné pro plnéni, kterého se vydej hotovosti
tyka. Vadny doklad nelze proplatit. Vyjimkou je cestovné a odmény darcim krve, které se
vyplaci v souladu s prislusnym vnitfnim predpisem.

e Prikazy k uhradé hotovosti z pokladny schvaluji pouze c¢lenové predstavenstva Spolecnosti.
Pokladni doklad bez podpisu opravnéné osoby nelze proplatit.

e Za spravnost vyhotovenych pokladnich dokladi odpovida pokladni, ktera doklad vystavuje.
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6.5.1

6.6

Pokladni paragony

Doklady o provedeni prijmovych pokladnich operacich v Iékarnach, vydejné zdravotnickych
potieb, bufetech, o¢ni optice a dalSich zdravotnickych oddéleni jsou vydavany ve formé
paragonud. Paragony musi obsahovat veskeré naleZitosti pokladnich dokladi vcéetné
samostatné ¢iselné fady podle zakona ¢. 563/1991 Sb., o Uletnictvi a zakona ¢. 235/2004 Sb.,
o dani z pridané hodnoty. Vyjimku tvofi pripady, kdy jsou vydavany osobni ucty, které nejsou
urceny jako darnovy doklad, avsak o této skutecnosti je odbératel informovan.

VIékarné a vydejné zdravotnickych potfeb paragony vystavuji odpovédni pracovnici
s hmotnou odpovédnosti. Paragony se vystavuji a archivuji vinformac¢nim systému FaRMIS.
Za uplnost a spravnost ve vztahu k prislushym predpisim odpovida vedouci lékarny.

V bufetech a kavarnach stravovacich provoz( paragony vystavuji zaméstnanci s hmotnou
odpovédnosti. Paragony se vystavuji a archivuji v informacnim systému Kredit. Za uplnost a
spravnost ve vztahu k pfislusnym predpistiim odpovida vedouci stravovaciho provozu.

V ocni optice paragony vystavuji zaméstnanci s hmotnou odpovédnosti. Paragony se vystavuji
a archivuji vinformacnim systému SP Optik. Za uplnost a spravnost ve vztahu k prislusnym
predpisim odpovida vedouci o¢ni optiky.

Ve zdravotnickych pracovistich vystavuji doklady o prijmu plateb odpovédni pracovnici
s hmotnou odpovédnosti. Paragony se vystavuji a archivuji vinformacnim systému FONS
Enterprise a jsou importovany do Ql. TrZzba hotovosti se odvadi do hlavni pokladny pfi
dosaZeni stanoveného limitu nebo nejpozdéji do 7 dnl od pfijeti hotovosti. Za uUplnost a
spravnost ve vztahu k pfislusnym predpisim odpovidaji vedouci téchto pracovist.

Do ucetniho informacniho systému Ql se prijem hotovosti u ambulanci RTG a ambulance
infek¢éniho oddéleni zauctuji souhrnné pri odvodu.

Vedouci lékarny, vydejny zdravotnickych potreb, ocni optiky a vedouci zdravotnickych
oddéleni odpovidaji za spravné zpracovani platby zaméstnaneckou a darkovou poukazkou
vCetné jeji archivace s odkazem na vnitini predpis R-03-2023-UHN Vydavani, proces evidence
a prodej darkovych poukaz( v platné verzi.

Vedouci uvedenych pracovist odpovidaji za archivaci pokladnich knih, které maji naleZitosti

podle zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi véetné podpist odpovédnych osob.

Skladové doklady
Skladové doklady, jako jsou prijemky, vydejky, prevodky, dodaci listy a dalsi jako jsou vratky,

reklamacni protokoly atd., slouZi k dokumentaci manipulace se zasobami.
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e Skladové doklady vystavuje a za jejich spravnost odpovida pracovnik povéreny vedenim
skladové evidence. Tento pracovnik predava skladové doklady kzauctovani a
k automatizovanému zpracovani a archivaci podle spisového radu. Povéreni pracovnici skladu
zodpovidaji za spravné vyhotoveni prijemky a vydejky.

e Elektronické objednavky na material (Zadanky) vvhotovuji stani¢ni sestry a jini pracovnici s
opravnénim ke vstupu do této agendy. Za spravné oznaceni pracovisté na elektronické
objednavce materialu je zodpovédny pracovnik vvhotovujici Zadanku, opravnény ke vstupu
do agendy.

e  Pri vydeji materialu ze skladu udrzby se vvhotovuji pocéitacové vydejky na zakladé ,zadanek o
opravu” s vypisem pouZitého materialu. Vydejky jsou vyhotovovany ve skladu udriby a
schvalovany vedoucim spravy nemovitého majetku a musi obsahovat Cislo Zadanky o opravu.

e 7a pripadné opravy skladové evidence (storna, dodatecné opravy) zodpovidaji pracovnici
skladd.

e Prijem a vydej skladu krve a krevnich vyrobku zajistuje povéreny pracovnik hematologicko
transflizniho oddéleni, které rovnéz zodpovida za spravny prijem a vydej ze skladu. Ve
skladech krve dochazi k automatizovanému zpracovani v informacnim systému TIS.

e Odpovédny ucetni utvaru financovani a ucetnictvi vvhotovuje na zakladé podkladd z HTO
ti¢etni doklady o pohybu zasob na skladu krve a krevnich vyrobk(. Uletni zodpovida za
spravné stavy uctl skladovych zasob a krevnich vyrobki v souladu s podkladem.

e Za skladové doklady lékarny odpovida vedouci lékarny. Ve skladech lékarny dochazi
k automatizovanému zpracovani v informacnim systému FaRMIS. Do tcetniho informacniho
systému QI se skladové doklady importuji sumarné.

e Za skladové doklady stravovaciho provozu odpovida jeho vedouci. Ve skladech stravovaciho
provozu dochazi k automatickému zpracovani v informacnim systému Kredit. Do ucetniho
informacniho systému Ql se importuji jednotlivé jednou denné.

e Prijaté dodaci listy o naskladnéni a vydané dodaci listy o prevzeti materialu se archivuji podle
vhitfnich predpist.

e Povéreni zaméstnanci sklad(i odpovidaji za to, 7e veskeré skladové doklady se archivuji podle

spisového radu.

6.7 Objednavky vici dodavatelim
e Vystavovani objednavek se fidi vnitrnim predpisem R-01-2017-UHN Vystavovani a evidence

objednavek v platné verzi.
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6.8

6.9

Objednavky se vystavuji a eviduji pouze vinformacnim systému FAMA+, a nasledné jsou
importovany do informacniho systému QI pomoci integra¢ni vazby. Zde jsou vazany na
prijaté faktury a vykryvany. Identifikator objednavky musi byt uveden na prijaté fakture. Za
spravnost objednavky je zodpovédna osoba, ktera ji vystavila.

Objednavky musi byt jednoznacné identifikovatelné islem a obsahovat datum, nazev a sidlo
dodavatele, pfedmét plnéni a cenu. Pokud jde o tisténé faktury, musi byt k nim pripojeno
jedno vyhotoveni objednavky.

Vyjimkou jsou objednavky vytvarené prostrednictvim portald dodavatel ve stravovacim
provozu a v lékarné. | kdyzZ tyto objednavky nejsou importovany do informacniho systému QJ,
jsou stale zahrnuty do celkového procesu evidence.

Proces schvalovani objednavek se fidi vnitfnim predpisem a zavedeni mechanisma kontroly

spravnosti objednavek, véetné schvalovaciho procesu, je soucasti tohoto postupu.

Interni doklady

Interni doklady jsou vystavovany utvarem financovani a ucetnictvi. Jedna se o doklady
uzavérkovych operaci nebo opravné doklady.

Interni doklady jsou razeny do diselnych rfad a evidence o nich je uchovavana v ucetnim
informaénim systému Ql. Ciselné rfady musi byt kompletni a kaZdy interni doklad musi
obsahovat popis situace a podpis odpovédného zaméstnance.

Prilohou dokladu musi byt podklad na zakladé kterého byl zatictovan. Soucasti podkladu musi
byt udaj o tom, kdo ho vyhotovil, podpis autora podkladu a datum vytvoreni. Pokud ma
podklad vice listt, musi byt listy ocislovany a podpis na posledni strané podkladu.

Polozky interniho dokladu musi byt rozictované, nesmi byt sumarizované.

Vsechny interni doklady jsou archivovany v elektronické podobé. Archivace se ridi prislusnymi
predpisy.

Za interni doklad odpovida ucetni tdtvaru financovani a ucetnictvi, ktery ho vystavil.

Doklady z obchodnich vztahi

Jedna se o jednostranné a oboustranné vzajemné zapocty pohledavek a zavazkd, vydané
upominky a vzajemné odsouhlaseni pohledavek a zavazki.

Jednotlivé druhy téchto dokladi maji svoji ciselnou fadu danou dciselnikem v Ql. Tyto
dokumenty musi byt v ramci IS Ql propojeny s fakturami, na které se vztahuiji, tak aby bylo

moZné auditovat proces.
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O zapocteni pohledavek a zplsobu provedeni rozhoduje clen predstavenstva pro oblast
ekonomickou, personalni a dopravy na zakladé navrhu predloZeného FIN (viz 0S-05-2013-
UHN v platné verzi Pohledavky — sprava a vymahani). Zapocty pohledavek a zavazkd musi byt
schvaleny procesem workflowu v ekonomickém systému Q.

Za spravnost dokladd a propojeni s fakturami odpovida zaméstnanec, ktery doklad
vystavoval.

Vystavovani upominek se fidi vlastnim vnitfnim predpisem o vymahani pohledavek.

6.10 Doklady k evidenci majetku

U&ovani o pofizeni, zafazeni do uZivani a vyfazeni majetku (DHM, DNM, DDHM a DDNM)
zabezpecuje tcetni FIN.

Zaznam o zarazeni do evidence majetku véetné pridéleného inventarniho Cisla bude priloZzen
k fakture. Protokol o zarazeni do evidence bude podepsan podle vnitrniho predpisu.

Za doklady k evidenci majetku odpovida ucetni dtvar financovani a ucetnictvi.

Sprava majetku v dalSich ukonech ve véci vedeni a vyrazovani majetku se fidi prislusnymi

vnitfnimi predpisy.

6.11 Archivace uéetnich dokladu

Vystavené dokumenty jsou archivovany ve spisovnach a archivu oddéleni financovani a
Ucetnictvi s cilem minimalizovat riziko ztraty, poskozeni nebo zneuziti.

Uschova Ucetnich zaznam( je regulovana podle §31 a §32 zakona & 563/1991 Sb., o
ucetnictvi v platném znéni a Spisového radu Spolecnosti. Pisemnost je moZné vydat pouze
opravnéné osobé a zasila-li se postou nebo jinym zplsobem, vyhotovi se o vydani pisemnosti
zaznam.

Po uplynuti lhat uréenych k archivaci dochazi v souladu se Spisovym a skartacnim radem
Spolecnosti k radné likvidaci dokumenta (skartaci).

Za archivaci prvotnich dokladi nad ramec stanovenych lhit vyplyvajicich z projektovych
smluv nese odpovédnost resitel projektu, pricemZ dlraz je kladen na dodriovani

legislativnich predpist a zachovani integrity dat.

7 ZAVERECNA USTANOVENI

ORN jsou majetkem Spoleénosti a jejich vyuZiti jinymi subjekty je moZné pouze se souhlasem

Spolecnosti.
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Vedouci zaméstnanci jsou povinni kontrolovat dodriovani ORN, analyzovat stanovené postupy
a vwhodnocovat zjisténé odchylky. V téch pripadech, které na zakladé vysledkl analyzy vyZaduiji
aktualizaci (napf. z ddvodu zmény procesu, organizace prace, organizacniho usporadani nebo nové

pravni Upravy), jsou vedouci zaméstnanci povinni pfedkladat spravci ORN navrhy na zmé&nu ORN.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni sezndmit s ORN prokazatelnym zplisobem viechny zaméstnance,
pro které je ORN zavazna, a jednotliva ustanoveni jim podrobné vysvétlit. Zaméstnanec svym
podpisem potvrzuje, Ze byl s ORN fadné sezndmen ve smyslu § 301 zakoniku prace a Ze jednotlivym

ustanovenim porozumél.
Dohled nad dodrZovanim ORN vykonava vedouci zaméstnanec nebo uréeny dozorovy organ.

DodrZovani ORN je namatkové, podle aktudlni potfeby nebo systematicky, podle planu interniho

auditu kvality poskytované péce, kontrolovano a ovérovano.

Skartace a archivace ORN je zabezpecovana v souladu se Spisovym a skartaénim fadem.

8 ZMENOVE RIiZENI

Zmeénoveé rizeni této OS zabezpecuje Spravce a dohliZzi Administrator.

9 PRILOHY

Priloha ¢.1: Opravnéni zaméstnanci ke schvalovani prijatych faktur
Pfiloha &.2: Ciselné fady pfijatych faktur

Pfiloha &.3: Ciselné Fady vydanych faktur

Pfiloha &.4: Ciselné Fady vydanych dobropist

Pfiloha &.5: Ciselné Fady zalohovych listt pfijatych



Piiloha ¢. 1: Opravnéni zaméstnanci ke schvalovani prijatych faktur

Limity plnéni véetné DPH

Zastupovani pfi nepfitomnosti vedouciho

zaméstnance
Objednavkydle | ?“:’ed"a"ky
Opravnény pracovnik | PFedmét plnéni Faktury prijaté | Objednavky ramcovych s ry Objednavky ; ,
prijaté ramcovych
smluv
smiuv
Potraviny a material pro potravinafskou vyrobu, inventar
Abrahamova Natalie stravovaciho provozu, opravy, Udrzba a revize a dalsi 20 000 K¢ 50 000 K¢ 200 000 K¢ - - ---
sluzby spojené s provozem
Zdravotnicka technika, spotfebni material do ZT, opravy,
Ing. Valasek Miroslav revize a Udrzby ZT, mediplyny, opravy, Udrzba a revize --- 20 000 K¢ 50 000 K¢ 20 000 K¢ 50 000 K¢ 200 000 K¢
vzduchotechniky
Udrzba, opravy a revize dopravnich prostfedkd, zdravotni
Bilkova Lenka transportni techniky a zajisténi sluzeb spojenych s --- 20 000 K¢ 50 000 K¢ 20 000 K¢ - ---
provozem Utvaru Dopravy
Mgr. Crkva Jakub Soudni poplatky, software a naklady spisové sluzby 20 000 K¢ 50 000 K¢ 200 000 K¢ - - ---
Mer. Cukr Martin IFCOR - klinické laboratore, Laboratorni vysetreni 20 000 K& . . . . -

pacient(




Udrzba, opravy a revize dopravnich prostfedkd, zdravotni

Dvorak Pavel transportni techniky a zajisténi sluzeb spojenych s 20 000 K¢ 50 000 K¢ 200 000 K¢ - - ---

provozem Utvaru Dopravy
Yo Léciva, |éCivé pFipravky, veskery sortiment prodavany . .

Mgr. Dvorakova Petra s . i N - 20 000 K¢ 50 000 K¢ --- --- ---
|ékarnou a prodejnou zdravotnickych potreb

Frydrychovsky Bohumil | UdrZba, opravy a revize energetickych zarizeni a . 20000 K& 50 000 K& 20000 K& 50000KE | 200000 K&
dopravnich prostredkd, sluzby spojené s likvidaci odpad

:Cégg:::;';ova Nékup materialu a zboi dle provozu nemocnice 20000 K& 50 000 K& 20000 K& 50 000 K& 200 000 K&

Ing. Gazdog Lubomir Certifikaty, }«_Jrzv a vzdélavani, cestovni nahrady, 20 000 K& 20 000 K&
poradenstvi, inzerce

Ing. Gojs David Nakup materialu a zboZi dle provozu nemocnice 20 000 K¢ 50 000 K¢ 200 000 K¢ - - ---

Grossman Marek poizeni hardware, software, dpravy a Udrzby, opravy a 20000 K& 50 000 K& 20000 K& 50000 K& | 200000 K&

dalsi souvisejici sluzby, pocitacové sité, pevna telefonie




pofizeni hardware, software, Upravy a Udrzby, opravy a

Ing. Hajek Michal o e sy i v . . 20 000 K¢ 50 000 K¢ 200 000 K¢ - - -
dalsi souvisejici sluzby, pocitacové sité, pevna telefonie

Ing. Hajek Petr Objednavani sluzeb a komodit slouzic k idrzbé, servisua | ) 1 50 000 K& 200 000 K&
opravam v ramci kompetenci a spravy ¢innosti Utvaru

Hajkova lvana Konzultace, poradenstvi, audity --- - - 20 000 K¢ 50 000 K¢ 200 000 K¢

Be. Jahodikova Monika Zdr.avotr’u Ustav Ostr?va, Cytogeneticka analyza 20 000 K& . . . . -
perifernich lymfocytl
Zdravotnicka technika, spotfebni material do ZT, opravy,

Jancova Marie revize a Udrzby ZT, mediplyny, opravy, Udrzba a revize --- 20 000 K¢ 50 000 K¢ - - ---
vzduchotechniky
Potraviny a material pro potravinafskou vyrobu, inventar

Kadlecové Jana stravovaciho provozu, opravy, Udrzba a revize a dalsi - 20000 Ké 50 000 Ké - - -
sluzby spojené s provozem

Kalmus Martin Nakup materialu a zboZi dle provozu nemocnice --- 20 000 K¢ 50 000 K¢ - - ---




MUDr. Kamrla René Vyroba a zpracovani krve a krevnich vyrobkd --- - - 20 000 K¢ - ---
Zdravotnicka technika, spotfebni material do ZT, opravy,

Ing. Kartuskova Tereza | revize a udrzby ZT, mediplyny, opravy, Udrzba a revize --- 20 000 K¢ 50 000 K¢ 20 000 K¢ 50 000 K¢ 200 000 K¢
vzduchotechniky

Kletkové Lenka Objednavani sluzeb a komodit slouzici k udrzbg, servisu a 5 000 K& 20000 K& 50000KE | 200000 K&
opravam v ramci kompetenci a spravy ¢innosti Utvaru

Ing. Konéické Alena Zdr.avotr’u Ustav Ostr?va, Cytogeneticka analyza 20 000 K& . . . . -
perifernich lymfocytl
Potraviny a material pro potravinafskou vyrobu, inventar

Knazeva Olga stravovaciho provozu, opravy, Udrzba a revize a dalsi --- 20 000 K¢ 50 000 K¢ 20 000 K¢ - 200 000 K¢
sluzby spojené s provozem
Zdravotnicka technika, spotfebni material do ZT, opravy,

Mgr. Kubova Eva revize a Udrzby ZT, mediplyny, opravy, Udrzba a revize --- 20 000 K¢ 50 000 K¢ - 50 000 K¢ ---
vzduchotechniky

Kudr Viadimir udrzba, opravy a revize energetickych zarizeni a 20 000 K& 50 000 K& 200 000 K& . . -

dopravnich prostfedkd, sluzby spojené s likvidaci odpad




Stavebni investice, projektové ¢innosti a opravy

Ing. Lecbych Pavel . , 20 000 K¢ 50 000 K¢ 200 000 K¢ --- -—- -
nemovitosti

Lovecka Iveta Nakup materialu a zboZi dle provozu nemocnice - 20000 Ké 50 000 Ké - - -

Ing. Marcikova Hana Konzultace, poradenstvi, audity 20 000 K¢ 50 000 K¢ 200 000 K¢ - - -

Mgr. Martinakova Lf-:-c!va, |écivé prlp.ravky, veskerY so,rtlmen:c prodavany - 20000 K& 50000 K& 20 000 K& 50 000 K& 200 000 K&

Yvona |ékarnou a prodejnou zdravotnickych potreb

Mgr. Mertlova Jana Administrace vefejnych zakazek 5000 K&

Ine. Mikul&ikova Noviny, knihy, tisk, propagacni materialy, darkové

Mi.rtina predméty, umélecka vystoupeni a dalsi sluzby souvisejici s - 20000 Ké 50 000 Ké 20000 Ké 50 000 Ké 200 000 K¢
PR a marketingem

Mrkusova Milena Material pro udrzbu movitého majetku, opravy, Udrzba a - . . 20 000 K& 50 000 K& 200 000 K&

dalsi sluzby spojené s movitym majetkem,




Mgr. Svétlikova Lenka,

DIS Veskery sortiment prodavany v O¢ni optice 20 000 K¢ 20 000 K¢ 50 000 K¢ - - ---
. . Stavebni investice, projektové ¢innosti a opravy . . . . .

Novotny Zdenék . , - 20 000 K¢ 50 000 K¢ 20 000 K¢ 50 000 K¢ 200 000 K¢
nemovitosti

Ing. Palovéakova Jana Certifikaty, }«_Jrzv a vzdelavanl,, cgstovm nahrady, 20 000 K& 20 000 K&
poradenstvi, inzerce a personalni SW

Mer. Pandadis Marcel | -SCIV3 16CIVé pripravky, veskery sortiment prodavany 20 000 K& 50 000 K& 200 000 K&
|ékarnou a prodejnou zdravotnickych potreb

Bc. Ludmila Zimkova Nakup materialu a zboZi dle provozu nemocnice --- 20 000 K¢ 50 000 K¢ - - ---

Pefinka Petr Nakup materialu a zboZi dle provozu nemocnice --- 20 000 K¢ 50 000 K¢ 20 000 K¢ 50 000 K¢ 200 000 K¢
Noviny, knihy, tisk, propagacni materialy, darkové

Ing. Polehriova Adéla predméty, uméleckd vystoupeni a dalsi sluzby souvisejici s --- 20 000 K¢ 50 000 K¢ - - ---

PR a marketingem




Naklady na reprezentaci, lékarské sluzby a konzultace,
noviny, knihy, tisk, propagaéni materialy, darkové

Rokytové Renata o s Rl Ny 20 000 K& 50 000 K& 200 000 K&
predmeéty, umélecka vystoupeni a dalsi sluzby souvisejici s
PR a marketingem

Ing. Ffozhonova IFC(?R -°k|InICke laboratore, Laboratorni vysetreni 20 000 K& . . . . -

Bronislava pacient(

Ing. SedlaFova Iveta Certifikaty, !(L:II’ZV a vzdélavani, cestovni nahrady, - 20 000 K& . . . -
poradenstvi, inzerce

Stefének laroslay | POTzent hardware, software, Gpravy 3 irzby, opravy 2 20000 ¢
dalsi souvisejici sluzby, pocitacové sité, pevna telefonie

Stérba Jan Nakup materialu a zbozi dle provozu nemocnice --- 20 000 K¢ 50 000 K¢ - - ---
Zdravotnicka technika, spotfebni material do ZT, opravy,

Ing. Baleja Ladislav revize a Udrzby ZT, mediplyny, opravy, Udrzba a revize 20 000 K¢ 50 000 Ké 200 000 K¢ - - -
vzduchotechniky

Ing. Mgr. Valickova Certifikaty, kurzy a vzdélavani, cestovni nahrady, - 20 000 K& . . . -

Adéla

poradenstvi, inzerce




Pravidelné sluzby dotacni administrace k dotacnim

Vankova Alexandra e - 20000 Ké 50 000 Ké - - -
projektim

Varikova Romana Nakup materialu a zboZi dle provozu nemocnice --- 20 000 K¢ 50 000 K¢ - - ---

Vaskova Andrea Naklady na reprezentaci, lékarské sluzby a konzultace --- - - 20 000 K¢ - ---

Mer. Vazanova Zdenka Prac!lo, rohoze, audity oddéleni, vzdélavaci akce, kontrola - . . 20 000 K& . -
kvality
Potraviny a material pro potravinafskou vyrobu, inventar

Vlachynska Alzbéta stravovaciho provozu, opravy, Udrzba a revize a dalsi --- 20 000 K¢ 50 000 K¢ - - ---
sluzby spojené s provozem

Mgr. Vlachynska Certifikaty, kurzy a vzdélavani, cestovni ndhrady, .

- o 20 000 K&
Kristyna poradenstvi, inzerce
Vojtek Petr Pofizeni majetku, stavebni oprava, udrzba majetku 20 000 K¢ 50 000 K¢ 200 000 K¢ - - ---




Faktura pfijata do 2. mil. K¢

Objednavky pisemné v limitu do 200 tis. K¢ a objednavky z
ramcovych smluv s cenami v limitu do 500 tis. K¢

Opravnény pracovnik

Predmét plnéni

Povéreni

Zastup

Povéreni

Zastup

Ing. Miroslav Jahoda
(provozné spravni nameéstek)

Podepisovani objednavek za
spolecnost, schvalovani
faktur pfijatych dle
uvedenych limitQ

Sprava majetku, Provoz a
UdrZba, Energetika, ZP,
Stavebni investice

Sprava majetku, Provoz a
UdrZba, Energetika, ZP,
Stavebni investice

Mgr. Bilkova Jitka

Podepisovani objednavek za
spolecnost, objednavek dle
ramcovych smluv a ke
schvalovani faktur pfijatych,
a to vée s pfedmétem plnéni,
ktery odpovida predmétu
plnénich viech podfizenych
Utvard, a to vie do limitu 2
000 000 K¢

Nelékafské zdravotnictvi a
kvalita

Mgr. Machek Jozef

Podepisovani objednavek za
spolecnost a schvalovani
faktur pfijatych, a to vée s
pfedmétem plnéni a dle
uvedenych limitQ

Zdravotnicka technika,
Informacni a komunikacni
technologie, Nakup a sklady,
PR a marketing, Rizeni
projektl a investic,
Stravovani, Ocni optika,
Pravnik, Administrace
projektl

Lékarna, Doprava,
Energetika, ZP, Provoz a
udrzba, Sprava majetku,
Rizeni lidskych zdrojQ,
Procesné pravni Gtvar,
Financovani a Ucetnictvi,
Hematologico transfuzni
oddéleni

Zdravotnicka technika,
Informacni a komunikacni
technologie, Nakup a sklady,
PR a marketing, Rizeni
projektl a investic,
Stravovani, Ocni optika,
Pravnik, Administrace
projektl

PR a marketing, Rizeni
projektl a investic, Doprava,
Energetika, ZP, Provoz a
udrzba, Sprava majetku




Ing. Mgr. Zemanek Jaroslav

Podepisovani objednavek za
spolecnost, objednavek dle
ramcovych smluv a ke
schvalovani faktur prijatych,
a to vée pfedmétem plnéni,
ktery odpovida predmétu
podfizenych utvar( do limitu
2 000 000 K¢

Lékarna, Rizeni lidskych
zdrojl, Kancelar feditele,
Financovani a Ucetnictvi,
Hematologicko transfuzni
oddéleni, Doprava

Zdravotnicka technika,
Informacéni a komunikacni
technologie, Nakup a sklady,
PR a marketing, Rizeni
projektl a investic,
Nelékarské zdravotnictvi a
kvalita

Rizeni lidskych zdroj(,
Doprava

Zdravotnicka technika,
Informacéni a komunikacni
technologie, Nakup a sklady,
Rizeni lidskych zdroj(




Pfiloha ¢. 2: Ciselné fady prijatych faktur

Nazev fady pfijatych faktur

Oznaceni Ciselné fady

CEST-Faktury pfijaté (cestovni nahrady) FPCEST
DAP-Zavazky z dani a poplatky (za statem) FPDAP
INV-Faktury prijaté (investice) FPINV
KREV-Faktury pfijaté (krev) FPKREV
LEK-Faktury pfrijaté (Iékarna) FPLEK
MAT-Faktury pfijaté (sklady) FPMAT
MZ-Ostatni zavazky z mezd FPMZ
OPT-Faktury prijaté (o¢ni optika) FPOPT
OST-Ostatni zavazky FPOST
PRO-Faktury prijaté (provoz) FPPRO
STR-Faktury prijaté Anete FPSTR
LS-Faktury prijaté smluvni Iékafri a zdrav. pracovisté FPLS




Pfiloha €. 3: Ciselné fady vydanych faktur

Nazev rady vydanych faktur

Oznaceni Ciselné rfady

Ciselné
oznaceni fady

Zpusob archivace

Dary piijaté FVDA 910 elektronicky jako ucetni polozka
Predpisy dotaci FVDOT 378 elektronicky jako ucetni polozka
Faktury doprava FVDOP 400 elektronicky jako ucetni polozka
Predpisy depozita FVDEP 379 elektronicky jako ucetni polozka
Faktury energie FVEN 340 elektronicky jako ucetni polozka
Faktury vydané obchodnim partnerdm | FVFF 270 elektronicky jako ucetni polozka
Faktury najmy nebytovych prostor FVNP 360 elektronicky jako ucetni polozka
Faktury samoplatci - FONS FVO 300 elektronicky jako ucetni polozka
Faktury pojistovny - FONS FVP 200 elektronicky jako ucéetni polozka
Faktury samoplatci FVOZ 310 elektronicky jako Géetni polozka
Faktury pojistovny FVPZ 210 elektronicky jako ucetni polozka
Faktury regulagni poplatky - FONS FVR 550 elektronicky jako ucetni polozka
Faktury strava FVST 390 elektronicky jako ticetni polozka
Faktury 1ékarny FVL 50 elektronicky jako ucetni polozka
Faktury vydané FVFV 260 elektronicky jako ucetni polozka
Faktury socialni 1Gzka FVSL 470 elektronicky jako ucetni polozka
Faktury krev FVKR 710 elektronicky jako ucetni polozka
Pohledavky za zaméstnanci FVMZ 940 elektronicky jako ucetni polozka
Faktury najem Malinovského FVNM 100 elektronicky jako ucetni polozka
Faktury najem O¢ni FVNO 106 elektronicky jako u&etni polozka
Faktury o¢ni optika FVOC 190 elektronicky jako tcetni polozka
Faktury pfedpisy plnéni FVOST 960 elektronicky jako ucetni polozka




Faktury predporodni kurzy FVPC 950 elektronicky jako ucetni poloZka
Predpisy pojistné pInéni FVPJ 960 elektronicky jako ucetni polozka
PKO01 - hlavni pokladna karty FVO1 001 elektronicky jako uéetni polozka
PKO02 - chirurgické ambulance karty FV02 002 elektronicky jako ucetni polozka
PKO03 - [ékarna karty FV03 003 elektronicky jako ucetni polozka
PKO04 — stravovaci provoz karty FV04 004 elektronicky jako ucetni polozka
PKO05 — oéni optika karty FV05 005 elektronicky jako ucetni polozka
PKO06 — vydejna karty FV06 006 elektronicky jako ucetni polozka
PKO7 — kozni karty FV07 007 elektronicky jako ucetni polozka
PKO08 — parkovné karty FV08 008 elektronicky jako ucetni polozka
PKO09 — laboratofe karty FV09 009 elektronicky jako ucetni polozka
PK10 — odbérové misto karty FV010 010 elektronicky jako ucetni polozka
PK11 — détska ambulance karty FV011 011 elektronicky jako uéetni polozka
PK12 - rehabilitace karty FV012 012 elektronicky jako ucéetni polozka
PK13 — odbérové misto Uh. Brod karty |FV013 013 elektronicky jako ucetni polozka
PK14 — interni oddéleni karty FV014 014 elektronicky jako ucetni polozka
PK15 - RTG karty FV015 015 elektronicky jako ucetni polozka
PK16 — PGO karty FV016 016 elektronicky jako ucetni polozka
PK17 — infekéni oddéleni karty FV017 017 elektronicky jako ucetni polozka
PK18 — HTO karty FV018 018 elektronicky jako ucetni polozka
PK19 — neurologie karty FV019 019 elektronicky jako ucetni polozka
PK20 - laktaéni poradenstvi karty FV020 020 elektronicky jako ucetni polozka
PK21 — poporodni asistentky FV021 021 elektronicky jako ucetni polozka
PK22 — zavodni ambulance karty Fv022 022 elektronicky jako ucetni polozka
Pokladni prodej — odvod trzeb FVPP 250 elektronicky jako uéetni polozka




Predpis pohledavky ze swapl FVSW 970
Predpis parkovného FVVJ 980
Faktury najem zdrav. prostiedkd FvzP 920
Faktury kauce ORL FvVZP 930
Faktury prefakturace investi¢nich FVINV 280




elektronicky jako ucetni polozka

elektronicky jako ucetni polozka

elektronicky jako ucetni polozka

elektronicky jako ucetni polozka

elektronicky jako ucetni polozka




Pfiloha ¢.4: Ciselné fady vydanych dobropist

Nazev rady vydanych faktur

Oznaceni Ciselné fady

Ciselné
oznaceni fady

Zpusob archivace

LEK-Dobropisy vydané

DVLEK

89

elektronicky jako ucetni polozka

VYD-Dobropisy vydané DV 88 elektronicky jako ucetni polozka
EN-Dobropisy vydané DVEN 107 elektronicky jako uéetni polozka
FF-Dobropisy vydané DVFF 81 elektronicky jako ucéetni polozka
FV-Dobropisy vydané DVFV 82 elektronicky jako ucetni polozka
KR-Dobropisy vydané DVKR 84 elektronicky jako ucetni polozka
LEK-Dobropisy vydané DVLEK 89 elektronicky jako ucetni polozka
MZ-Dobropisy vydané DVMZ 102 elektronicky jako ucéetni polozka
(F)\-/IZ()DC))bropisy vydané (storno faktury DVO 86 elektronicky jako ucetni polozka
OC-Dobropisy vydané DVOC 104 elektronicky jako ucetni polozka
ll:;/lil)jc))bropisy vydané (storno faktury DVP 85 elektronicky jako ucetni polozka
R-Dobropisy vydané DVR 101 elektronicky jako ucetni polozka
S:r;]lic))c;)bropisy vydané (storno platby DVSA 87 elektronicky jako ucetni polozka
SL-Dobropisy vydané DVSL 103 elektronicky jako ucetni polozka
ST-Dobropisy vydané DVST 83 elektronicky jako ucetni polozka
ZP-Dobropisy vydané DzP 105 elektronicky jako ucetni polozka




Pfiloha &.5: Ciselné Fady zalohovych listi pFijatych

Nazev fady pfijatych faktur

Oznaceni Ciselné fady

P-Zalohové listy pfijaté — provoz

ZLP

C-Zalohové listy prijaté — cestovné ZLC
E-Zalohové listy prijaté — energie Mal. ZLE
A-Zalohové listy prijaté — energie areal | ZLA
I-Zalohové listy prijaté — investice ZLI
M-Zalohové listy pfijaté — sklad ZLM







