




Uherskohradišťská nemocnice a.s. J. E. Purkyně 365, 686 68 Uherské Hradiště 

zapsaná v obchodním rejstříku vedeném u Krajského soudu v Brně, oddíl B, vložka 4420 

Telefon                       FAX                        Bankovní spojení                                                        IČO                   DIČ
572529111                572553480             GE MONEY Bank  č.ú. 455907514/0600                  27660915          CZ 27660915  

    

V Uherském Hradišti dne 6. 8. 2026 

Věc: Informace k žádosti o poskytnutí informací dle zák. 106/1999 Sb.  

Vážená paní magistro,                                                                                                                                                                                                         

dne 30. 7. 2026 jsme přijali Vaši datovou zprávu „Žádost o poskytnutí informací podle 
zákona č. 106/1999 Sb. – spisová služba a správa dokumentů“ (dále jen „Žádost“).
K vyřízení Žádosti Vám datovou schránkou zasíláme „Spisový a skartační řád“ v aktuálně 
platném znění, které obsahuje informace dle bodů 1 až 5 Žádosti. 

S pozdravem 

Uherskohradišťská nemocnice a.s.
Mgr. Jakub Crkva 
právník  

Mgr. Hana Dostálová
Bílenecké náměstí 48/3
184 00 Praha – Dolní Chabry 
IDDS: yzm3txb 

desláno elektronicky do DS 
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Připomínkové řízení provedli:
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Vedoucí jednotlivých útvarů Společnosti jsou odpovědní za prokazatelné seznámení všech svých 
podřízených zaměstnanců, pro které je tato OŘN závazná, s touto OŘN a za dodržování ustanovení 
této OŘN takovými zaměstnanci.
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1 ÚČEL OŘN
Spisový a skartační řád je vnitřní předpis Společnosti, který stanovuje pravidla pro manipulaci s 
dokumenty a skartační řízení.
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2 OBLAST PLATNOSTI
Tento řád je platný pro všechny zaměstnance Společnosti.

3 POUŽITÉ ZKRATKY A POJMY

BOZP a PO
ČSÚ

bezpečnost a ochrana zdraví při práci a požární ochrana 
Český statistický úřad

DZS dopravní zdravotní služba
eSSL elektronický systém spisové služby M.I.T. Consulting ERMS
FIN útvar financování a účetnictví
FAMA evidenční SW FAMA PLUS pro smluvní dokumentaci a OŘN
GDPR Obecné nařízení o ochraně osobních údajů (Nařízení EP a rady (EU) č. 

2016/679 v platném znění)
ISDS informační systém datových schránek
KB
KÚ ZK

Kybernetická bezpečnost 
Krajský úřad Zlínského kraje

NIS nemocniční informační systém FONS ENTERPRISE
OS
OŘN

organizační směrnice 
organizační a řídící normy

SokA UH
ÚZIS

Státní okresní archiv Uherské Hradiště 
Ústav zdravotnických informací a statistiky ČR

ZD zdravotnická dokumentace

ARCHIV
ARCHIVÁLIE

DOKUMENT

zařízení podle archivního zákona, které slouží k ukládání archiválií a péči o ně.
dokument, který byl vzhledem k době vzniku, obsahu, původu, vnějším 
znakům a trvalé hodnotě dané politickým, hospodářským, právním, 
historickým, kulturním, vědeckým nebo informačním významem vybrán ve 
veřejném zájmu k trvalému uchování a byl vzat do evidence archiválií, a to ve 
skartačním řízení nebo mimo skartační řízení.
každá písemná, obrazová, zvuková nebo jiná zaznamenaná informace, ať již v 
podobě analogové či digitální, která byla vytvořena Společností nebo jí byla 
doručena.

ELEKTRONICKÁ PEČEŤ data v elektronické podobě, která jsou připojena k jiným datům v 
elektronické podobě nebo jsou s nimi logicky spojena s cílem zaručit jejich 
původ a integritu.

ELEKTRONICKÉ ČASOVÉ RAZÍTKO data v elektronické podobě, která spojují jiná data v
elektronické podobě s určitým okamžikem a prokazují, že tato jiná data 
existovala v daném okamžiku.

ELEKTRONICKÝ PODPIS - data v elektronické podobě, která jsou připojena k jiným datům v 
elektronické podobě nebo jsou s nimi logicky spojena, a která podepisující 
osoba používá k podepsání.
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JEDNOZNAČNÝ IDENTIFIKÁTOR označení dokumentu, které zajišťuje jeho nezaměnitelnost.

Dokument je jednoznačným identifikátorem spojen s příslušnou evidencí 
dokumentů. V eSSL plní funkci identifikátoru ID v systému M.I.T. v 
samostatných evidencích evidenční číslo ze samostatné evidence.

JMENNÝ REJSTŘÍK slouží k automatickému zpracování údajů o odesílatelích a adresátech 
dokumentů evidovaných v eSSL.

- skartační znak A

METADATA data popisující souvislosti, obsah a strukturou dokumentů a jejich správu v 
průběhu času, tj. soubor informací o dokumentu, pořizovaný zčásti manuálně 
(účastníky spisové služby), zčásti elektronickým systémem spisové služby.

PŘÍRUČNÍ SPISOVNA slouží k ukládání nevyřazených dokumentů po dobu, než jsou uloženy do 
spisovny útvarové.

SKARTAČNÍ LHŮTA doba vyjádřená v letech, po kterou musí být dokument uložený ve 
Společnosti. Je vyjádřená celým kladným číslem uvedeným za skartačním 
znakem a počíná běžet dnem 1. ledna následujícího roku po spouštěcí 
události.

SKARTAČNÍ REŽIM systém stanovený spisovým a skartačním plánem, který vymezuje 
dokumentům skartační lhůtu (včetně spouštěcí události) a určuje jejich 
skartační znak.

SKARTAČNÍ ŘÍZENÍ postup, při kterém se vyřazují dokumenty, jimž uplynuly skartační lhůty a jež 
jsou nadále nepotřebné pro činnost Společnosti a při kterém se provádí výběr 
archiválií a vyřazují se razítka vyřazená z evidence.

SKARTAČNÍ ZNAK označení dokumentu, podle něhož se dokument posuzuje ve skartačním 
řízení. Skartační znaky pro jednotlivé dokumenty stanovuje spisový a 
skartační plán, který tvoří přílohu č. 1 této OS.

(archiv) - označuje dokument trvalé hodnoty, který bude ve skartačním řízení
navržen k uložení do archivu,

- skartační znak S (stoupa) - označuje dokument, který nemá trvalou hodnotu a bude po uplynutí 
skartační lhůty skartován a pokud se zjistí, že má trvalou hodnotu, přeřadí se 
mezi dokumenty se skartačním znakem „A“.

SPIS soubor dokumentů, vzniklých při jednání o jedné věci nebo vztahujících se k
jedné věci, navzájem spolu věcně i evidenčně souvisejících.

SPISOVNA místo k ukládání, vyhledávání a předkládání dokumentů a k provádění
skartačního řízení.

SPISOVÝ A SKARTAČNÍ PLÁN hierarchické schéma typů dokumentů roztříděných do věcných

SPISOVÝ ZNAK
skupin s vyznačenými spisovými znaky, skartačními znaky a lhůtami. 
označení, které zařazuje dokumenty do věcných skupin pro účely jejich 
budoucího ukládání, vyhledávání a vyřazování.

SPOUŠTĚCÍ UDÁLOST okamžik rozhodný pro počátek plynutí skartační lhůty. Není-li ve spisovém a 
skartačním plánu stanoveno jinak, je spouštěcí událostí vyřízení dokumentu 
nebo uzavření spisu.

ŠKODLIVÝ KÓD chybný formát nebo počítačový program způsobilý přivodit škodu na 
programovém vybavení nebo informacích Společnosti, popřípadě způsobilý 
tyto informace zneužít.

UZNÁVANÁ ELEKTRONICKÁ PEČEŤ zaručená elektronická pečeť založená na kvalifikovaném 
certifikátu pro elektronickou pečeť nebo kvalifikovanou elektronickou pečeť.
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uh+nemocnice
UZNÁVANÝ ELEKTRONICKÝ PODPIS zaručený elektronický podpis založený na kvalifikovaném 

certifikátu pro elektronický podpis nebo kvalifikovaný elektronický podpis.
ÚTVAROVÁ SPISOVNA zařízení, které slouží k ukládání vyřízeních dokumentů po dobu stanovenou 

skartačními lhůtami.
VÝBĚR ARCHIVÁLIÍ posouzení hodnoty dokumentů a rozhodnutí o jejich vybrání za archiválie a 

zařazení do evidence archiválií.
VÝKON SPISOVÉ SLUŽBY zajištění odborné správy dokumentů vzniklých z činnosti Společnosti,

popřípadě z činnosti předchůdců, zahrnující jejich řádný příjem, evidenci, 
rozdělování, oběh, vyřizování, vyhotovování, podepisování, odesílání, 
ukládání a vyřazování ve skartačním řízení, a to včetně kontroly těchto 
činností.

4 VÝKON SPISOVÉ SLUŽBY
Uherskohradišťská nemocnice a. s. byla založena Zlínským krajem se sídlem ve Zlíně, třída Tomáše 
Bati 21, IČ 708 91 320, jako jediným zakladatelem. Zakladatelská listina, sepsaná 31. 8. 2005 formou 
notářského zápisu, obsahuje rozhodnutí o založení společnosti ve smyslu § 172 obchodního zákoníku. 
Společnost zvolila dualistický systém vnitřní struktury a podřídila se zákonu č. 90/2012 Sb., v platném 
znění, o obchodních korporacích jako celku postupem podle § 777, odst. 5 zákona. Zlínský kraj, jako 
jediný akcionář a řídící osoba a společnost jako řízená osoba, tvoří koncern ve smyslu § 79 a násl. 
citovaného zákona. Společnost je povinným subjektem ve smyslu § 2 zákona č. 106/1999 Sb. 
o svobodném přístupu k informacím.

Obchodní firma:
Sídlo:
Den vzniku:
Identifikační číslo:
Zápis v OR/spisová značka:
Datová schránka:
Logo společnosti

Uherskohradišťská nemocnice a.s.
J. E. Purkyně 365, 686 68 Uherské Hradiště 
22. 9. 2005
276 60 915
Krajský soud v Brně, oddíl „B“, vložka 4420 
ytjgs2t

uh+
Uherskohradišťská 
nemocnice a.s.

Tato OS upravuje postup Společnosti při vedení spisové služby, při ukládání a vyřazování dokumentů 
a při posuzování jejich trvalé hodnoty. Cílem této OS je sjednotit manipulaci s dokumenty vzniklými 
nebo vyřízenými ve Společnosti v zájmu racionalizace správní, operativní a provozní činnosti 
Společnosti. Nedílnou součástí této OS je Spisový a skartační plán.

Společnost vede spisovou službu v elektronické podobě v eSSL, umožňujícím elektronickou správu 
dokumentů v digitální a analogové podobě.

Zdravotnická činnost Společnosti je dokumentována písemnou formou, formou dokladů vytvořených 
různou technikou pro zpracování informací i obrazovými, zvukovými a dalšími záznamy, přičemž 
údaje ve zdravotnické dokumentaci pacienta mohou být vedené v listinné nebo elektronické podobě 
nebo v kombinaci obou těchto podob, ve smyslu zákona č. 372/2011 Sb., o zdravotních službách a 
podmínkách jejich poskytování.

Statutární orgán Společnosti a příslušní vedoucí zaměstnanci jsou povinni zabezpečovat odbornou 
správu dokumentů, které vznikly z činnosti Společnosti nebo v souvislosti s ní, popřípadě z činností 
jejich předchůdců a dokumentů přijatých od jiných osob a dbát o řádnou spisovou evidenci, o účelné 
a bezpečné uložení dokumentů a o jejich vyřazování při skartačním řízení, při němž jsou oddělovány 
archiválie od dokumentů, které nemají trvalou dokumentární a informační hodnotu.

Výběr archiválií z dokumentů Společnosti provádí Moravský zemský archiv Brno - SokA UH.
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4.1 Příjem dokumentů
1. Doručené dokumenty se přijímají v podatelně, která sídlí na adrese Uherskohradišťská nemocnice 
a.s., J. E. Purkyně 365, 686 68 Uherské Hradiště, označené jako Podatelna Z a Podatelna F. V případě 
dokumentu předaného Společnosti mimo podatelny a dokumentu vytvořeného z podání nebo 
podnětu učiněného ústně zajistí příslušný zaměstnanec, který jej převzal nebo vytvořil, bezodkladné 
provedení úkonů stanovených touto OS v souvislosti s příjmem, označením a evidencí dokumentů.

2. Dokumenty doručované Společnosti prostřednictvím držitele poštovní licence vyzvedává určený 
zaměstnanec Společnosti u České pošty z pronajaté přihrádky, doporučené zásilky jsou předávány 
proti podpisu u listovní přepážky, balíkové zásilky jsou předávány proti podpisu u balíkové přepážky. 
Ten ihned zkontroluje, zda jsou všechny přebírané zásilky skutečně adresovány Společnosti; zda 
adresy uvedené na doporučených zásilkách souhlasí s evidencí na souhrnném dodacím lístku, který 
následně stvrdí svým podpisem a otiskem razítka Společnosti; omylem předané zásilky vrátí 
neotevřené zpět; zjištěné závady ihned na místě reklamuje.

3. eSSL umožňuje příjem datových zpráv doručovaných na elektronickou adresu podatelny 
nemuh@nemuh.cz, doručovaných prostřednictvím datové schránky, jejíž identifikátor je ytjgs2t a 
doručovaných na přenosných technických nosičích dat a doručovaných jinými prostředky 
elektronické komunikace. Informace potřebné k doručování dokumentů v digitální podobě, včetně 
podmínek pro způsob doručování dokumentů na přenosných technických nosičích dat, jsou 
zveřejněny na webu Společnosti.

4. Pokud je Společnosti dodán dokument v analogové podobě, který je neúplný nebo poškozený tak, 
že jej nelze zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem, nebo dokument v digitální podobě včetně 
datové zprávy, v niž je obsažen, který je neúplný, nelze jej zobrazit uživatelsky vnímatelným 
způsobem, obsahuje škodlivý kód nebo není v datovém formátu, ve kterém Společnost přijímá 
dokumenty v digitální podobě, a lze-li z něj určit odesílatele a jeho kontaktní údaje nebo 
elektronickou adresu odesílatele, vyrozumí Společnost odesílatele o zjištěné vadě dokumentu a 
stanoví další postup pro její odstranění. Nepodaří-li se ve spolupráci s odesílatelem vadu dokumentu 
odstranit, dokument se dále nezpracovává.

5. Přijaté a zkontrolované listinné dokumenty zaměstnanec podatelny Z rozdělí na:

a) dokumenty, které se předávají adresátům neotevřené, tj:

• kde je z obálky zřejmé, že obsahuje skutečnosti tvořící předmět tajemství (např. veřejné 
zakázky s uvedením čísla veřejné zakázky),

• zásilky adresované na jméno, které je uvedeno na prvním místě adresy před označením 
Společnosti (za soukromé se nepovažují ty, v jejichž adrese je doložka do rukou určitého 
pracovníka), případně označené „doručit do vlastních rukou,

• zásilky adresované dozorčí radě, představenstvu a ředitelství,

b) dokumenty, které se otevírají,

c) noviny, časopisy, ostatní tiskoviny.

Pokud není z obálky zřejmé, že se jedná o zásilku, která se neotevírá a zaměstnanec podatelny tuto 
skutečnost zjistí teprve při jejím otevření, dokument vloží zpět do obálky, obálku přelepí a opatří 
datem, jménem a podpisem a předá ji adresátovi. O zjištěných skutečnostech zachová mlčenlivost.

6. Pokud je v adrese na obálce doručeného dokumentu uvedeno nad názvem Společnosti jméno a 
příjmení fyzické osoby, předá pracovník podatelny obálku adresátovi, popřípadě jím určené fyzické 
osobě, neotevřenou. Zjistí-li adresát po otevření obálky, která mu byla předána, že obsahuje 
dokument, který se eviduje, zajistí bezodkladné provedení úkonů stanovených touto OS v souvislosti 
s příjmem, označením a evidencí dokumentů.

mailto:nemuh@nemuh.cz
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7. Pracovník podatelny ponechá obálku u dokumentu v analogové podobě u dokumentu, pokud

a) je dokument doručován Společnosti do vlastních rukou

b) je to nezbytné pro určení, kdy byl dokument podán k poštovní přepravě nebo kdy byl Společnosti 
doručen jiným způsobem

c) údaje na ní uvedené jsou rozhodné pro stanovení adresy odesílatele,

d) je opatřena otiskem podacího razítka, popřípadě technologickým prostředkem obdobného určení 
jako podací razítko.

8. Doručený dokument v analogové podobě je zaveden do eSSL a označen jednoznačným 
identifikátorem.

9. U doručeného dokumentu v digitální podobě včetně datové zprávy, v níž je obsažen, pracovník 
podatelny kontroluje, zda

a) je úplný,

b) lze ho zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem,

c) je ve formátu, ve kterém Společnost přijímá dokumenty v digitální podobě,

d) je uložena na přenosném technickém nosiči dat, na kterých Společnost přijímá dokumenty v 
digitální podobě.

e) je datová zpráva a dokument v ní obsažený podepsán uznávaným elektronickým podpisem, 
zapečetěn uznávanou elektronickou pečetí, označen uznávanou elektronickou značkou nebo opatřen 
kvalifikovaným elektronickým časovým razítkem a zda jsou tyto platné.

Výsledky zjištění uloží pracovník podatelny v eSSL.

10. Doručený dokument v digitální podobě je zaveden do eSSL a označen jednoznačným 
identifikátorem. Byl-li dokument doručen prostřednictvím veřejné sítě internet a je možné z něho 
zjistit elektronickou adresu odesílatele, potvrzuje podatelna doručení dokumentu odesílateli zasláním 
zprávy o doručení. Doručení dokumentu prostřednictvím ISDS se nepotvrzuje, neboť údaj o doručení 
generuje tento systém.

11. Je-li dokument pracovního charakteru v digitální podobě doručen na adresu elektronické pošty, 
která nebyla Společností zveřejněna jako elektronická adresa podatelny, je příjemce povinen zajistit 
veškeré úkony v souladu s touto OS v souvislosti s příjmem, označením a evidencí dokumentů. Pokud 
bude dokument dále zpracováván v eSSL, předá ho na elektronickou adresu podatelny Společnosti. E­
mail neevidované povahy zodpoví příslušný zaměstnanec přímo, bez evidence.

4.2 Označování, konverze a převod dokumentů
1. Pracovník podatelny bezodkladně opatří doručený dokument v analogové podobě, případně jeho 
obálku, otiskem podacího razítka.

2. Otisk podacího razítka obsahuje:

a) název společnosti,

b) datum doručení a stanoví-li jiný právní předpis rovněž čas jeho doručení,

c) číslo jednací nebo evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů,

d) počet listů doručeného dokumentu, jde-li o dokument v listinné podobě; do počtu listů se 
nezapočítají listy příloh doručeného dokumentu,

e) počet příloh doručeného dokumentu, které jsou v listinné podobě,
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f) počet příloh doručeného dokumentu, které nejsou v listinné podobě, a jejich popis.

3. Doručené dokumenty v digitální podobě evidované v eSSL se označují jejím prostřednictvím 
jednoznačným identifikátorem, který se skládá ze zkratky Společnosti a alfanumerického kódu.

4. Doručené dokumenty v analogové podobě včetně ponechaných obálek se předávají příslušnému 
zpracovateli ke zpracování. Ten rozhodne o jejich případném převodu do digitální podoby, který bude 
s ohledem na jejich obsah proveden buď prostředky autorizované konverze nebo převodem podle § 
69a archivního zákona.

5. Společnost provádí pro výkon své působnosti autorizovanou konverzi z moci úřední. Tu zajišťuje 
pracovník podatelny F, který vede evidenci provedených konverzí. Každý záznam o provedené 
konverzi obsahuje:

a) pořadové číslo záznamu

b) datum provedení konverze

c) charakteristiku převáděného dokumentu (věc).

Autorizovaná konverze se používá tehdy, je-li nutné, aby převáděný dokument (dále jen „vstup“) měl 
stejné právní účinky jako dokument, jehož převedením vznikl (dále jen „výstup“) a provádí se 
prostřednictvím služby CzechPOINT@Office. V případě, že jsou pro výstup dostačující právní účinky 
ověřené kopie, provede se převod podle § 69a archivního zákona.

6. Výstup z konverze je zpravidla černobílý. Jen pokud by hrozila ztráta informace vstupu, použije se 
pro konverzi barevný tisk a skenování.

7. Postup při provádění konverzí:

a) vstup musí být ve formátu nejméně A4

b) neprovádí se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobě obsahuje znaky, které nelze 
konverzí přenést,

c) u vstupu se ověřuje přítomnost autentizačních prvků,

d) ověřuje se úplná shoda vstupu a výstupu,

e) k výstupu se připojí ověřovací doložka, kterou podepíše ten, kdo konverzi provedl svým 
kvalifikovaným elektronickým podpisem (v případě, že je pro tyto účely používána kvalifikovaná 
elektronická pečeť, uvede se namísto podepisování text „zapečetí ten, kdo konverzi provedl, 
kvalifikovanou elektronickou pečetí“), a opatří ji kvalifikovaným elektronickým časovým razítkem,

f) konverze se zapíše do evidence provedených konverzí (pouze u autorizované konverze)

8. Ověřovací doložka pro autorizovanou konverzi je výstupem ze systému CzechPOINT, ověřovací 
doložka podle § 69a archivního zákona obsahuje:

a) označení Společnosti

b) počet listů, z nichž se skládá převáděný dokument,

c) informace o existenci vodoznaku, reliéfního tisku nebo embossingu, suché pečetě nebo reliéfní 
ražby, optického variabilního prvku, jiného zajišťovacího prvku, plastického písma nebo otisku 
plastického razítka

d) datum vyhotovení ověřovací doložky,

e) jméno a příjmení fyzické osoby, která převedení provedla.

mailto:CzechPOINT@Office
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4.3 Evidence dokumentů
Doručené dokumenty a dokumenty vzniklé z činnosti Společnosti, vyjma dokumentů, pro něž je 
vedena samostatná evidence, nebo dokumentů, které evidenci nepodléhají (prospekty, reklamní 
letáky, pozvánky a tiskoviny nesouvisející přímo s činností Společnosti), se evidují v eSSL, který je 
základní evidenční pomůckou pro vedení spisové služby.

2. O dokumentu se v eSSL vedou tyto údaje

a) jednoznačný identifikátor dokumentu,

b) číslo jednací,

c) informace o tom, zda jde o dokument v digitální nebo v analogové podobě,

d) datum doručení dokumentu Společnosti, a stanoví-li tak jiný právní předpis, rovněž čas jeho 
doručení nebo datum vytvoření dokumentu Společností; datem vytvoření dokumentu se rozumí 
datum jeho zaevidování v evidenci dokumentů,

e) údaje o odesílateli; jde-li o dokument vytvořený Společností zapíše se slovo „Vlastní“,

f) identifikace dokumentu z evidence dokumentů odesílatele, je-li jí dokument označen,

g) počet listů dokumentu v listinné podobě, počet příloh v listinné podobě; u příloh v nelistinné 
podobě, s výjimkou příloh v digitální podobě, jejich počet a druh; u dokumentu v digitální podobě 
počet příloh,

h) stručný obsah dokumentu (předmět, věc),

i) jméno a příjmení fyzické osoby, které byl dokument přidělen k vyřízení,

j) způsob vyřízení, údaje o adresátovi, datum odeslání, počet a druh odesílaných příloh; u dokumentu 
v digitální podobě se počet a druh příloh uvádí pouze v případě, že je povaha dokumentu umožňuje 
určit,

k) spisový znak a skartační režim,

l) záznam o provedení výběru archiválií,

m) identifikátor dokumentu uloženého v Národním digitálním archivu.

3. Následující typy dokumentů jsou evidovány v samostatných evidencích v elektronické podobě

• evidence smluv a objednávek v programu FamaPlus

• účetní agenda v programu QI

• mzdová agenda v programu VEMA

• zdravotnická dokumentace v programu NIS

V samostatné evidenci dokumentů v elektronické podobě se vedou o dokumentu alespoň údaje 
stanovené v předchozím odstavci, písmeno a), c), d), e), h), k), l), m).

Zdravotnická dokumentace

Na zdravotnických odděleních je samostatně zřizována a vedena ZD hospitalizovaného pacienta 
(chorobopis/porodopis) a ambulantně ošetřeného pacienta (ambulantní karta). Evidenční pomůckou 
je NIS. Evidence ZD se řídí vnitřní směrnicí Vedení zdravotnické dokumentace.

Dokumenty správní/právní

Samostatné evidenci podléhají dokumenty, které jsou vedeny odpovědným zaměstnancem 
sekretariátu představenstva/právních útvarů. Jedná se o základní správní dokumenty UHN 
(zakladatelské listiny, zápisy valné hromady, registrace, stanovy a další vybrané dokumenty) a právní 
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dokumenty (smlouvy, stížnosti, soudní spory aj.). Evidenční pomůckou smluvní dokumentace a OŘN 
je FAMA. Evidence smluv a OŘN se řídí OŘN Řízení dokumentů.

Dokumenty útvaru řízení lidských zdrojů

Údaje vedené v osobním spisu, včetně mzdové agendy, mají důvěrný charakter a vztahují se na ně 
právní předpisy upravující ochranu OÚ a zásady zacházení s důvěrnými informacemi. Evidenční 
pomůckou personální a mzdové agendy je VEMA. Evidence a správa dokumentace se řídí OŘN Řízení 
pracovního výkonu.

Účetní agenda

Evidence účetních dokumentů (faktur, účetních dokladů apod.) a dalších dokumentů spojených s 
účetní agendou UHN tvoří samostatný oddíl, který se řídí zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v 
platném znění a vnitřní směrnicí Oběh účetních dokladů. Elektronické dodavatelské faktury ve 
formátu PDF nebo ISDOC za přijatá plnění musí být doručeny na e-mailovou adresu 
financni@nemuh.cz. Evidenční pomůckou pro příchozí účetní dokumenty, například faktury a daňové 
doklady, je Kniha přijaté pošty vedená v informačním systému QI, kde jsou evidovány všechny 
příchozí e-maily s účetními dokumenty v číselném a časovém pořadí. Elektronické faktury přijaté na 
e-mail financni@nemuh.cz jsou zaevidovány v Knize přijaté pošty systému QI a následně zpracovány 
podle vnitřní směrnice Oběh účetních dokladů. V systému QI je rovněž vedena kniha přijaté a 
odeslané elektronické korespondence pod evidovanými číselnými řadami. Systém QI poskytuje 
specifickou podporu pro účetní agendu (například faktury, účetní doklady) a účetní dokumenty jsou 
primárně evidovány v QI, zatímco eSSL je využíván zejména pro právně závaznou komunikaci, 
například korespondenci s úřady. Listinné dodavatelské faktury musí být doručeny do podatelny Z a 
řádně zaevidovány v systému eSSL. Dokumenty se zapisují do eSSL nebo do samostatných evidencí 
vzestupně v číselném a časovém pořadí, v němž byly doručeny nebo vznikly z činnosti Společnosti. 
Číselná řada začíná na začátku každého roku pořadovým číslem 1, je složena z celých čísel nepřetržitě 
po sobě jdoucích a končí dnem 31. prosince téhož roku. Výjimku tvoří dokumenty doručené na jméno 
konkrétní fyzické osoby nebo dokumenty doručené přímo do e-mailové schránky zaměstnance, které 
adresát předá bezodkladně k zaevidování, pokud podléhají s ohledem na svůj obsah evidenci. 
Dokumenty zaevidované v eSSL se označují číslem jednacím, které má tvar například UHN-1/2025 a 
obsahuje zkratku označení původce, pořadové číslo dokumentu v rámci evidence a příslušný 
kalendářní rok. Dokumenty zaevidované v samostatné evidenci se označují evidenčním číslem, které 
obsahuje zkratku označení Společnosti, dané agendy, pořadové číslo dokumentu v daném 
kalendářním roce a aktuální kalendářní rok. Pokud je dokument zaevidován v jedné evidenci a 
následně převeden do jiné evidence dokumentů, evidenční záznam se ukončí poznámkou o 
přeevidování dokumentu včetně uvedení nového evidenčního čísla dokumentu. Dojde-li ke ztrátě, 
poškození nebo zničení dokumentu v listinné podobě, zaznamená příslušný zaměstnanec tuto 
skutečnost do příslušné evidence dokumentů včetně čísla jednacího nebo evidenčního čísla, kterým 
byla ztráta, poškození nebo zničení řešena. Obdobně se postupuje v případě poškození nebo 
nečitelnosti dokumentu v digitální podobě. Podle § 31 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, je 
stanovena povinnost uchovávat účetní dokumenty po dobu 10 let od konce účetního období, kterého 
se týkají.

4. Dokumenty se zapisují do eSSL nebo do samostatných evidencí dokumentů vzestupně v číselném a 
časovém pořadí, v němž byly doručeny nebo vznikly z činnosti Společnosti. Výjimkou jsou dokumenty 
doručené na jméno a příjmení fyzické osoby a dokumenty doručené přímo do e-mailové schránky 
zaměstnance; tyto dokumenty předá adresát bezodkladně k zaevidování jen tehdy, podléhají-jim s 
ohledem na svůj obsah evidenci.

5. Dokumenty zaevidované v eSSL se označují číslem jednacím, které má tvar UHN-1/2025 (formát 
čísla jednacího, které vždy obsahuje zkratku označení původce, pořadové číslo dokumentu v rámci 
evidence a příslušný kalendářní rok).

mailto:financni@nemuh.cz
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6. Dokumenty zaevidované v samostatné evidenci se označují evidenčním číslem, které vždy 
obsahuje zkratku označení Společnosti, dané agendy, pořadové číslo dokumentu v daném 
kalendářním roce a aktuální kalendářní rok. Pokud je dokument zaevidován v jedné evidenci 
dokumentů a poté evidenčně převeden do jiné evidence dokumentů, evidenční záznam se ukončí 
poznámkou o přeevidování dokumentu včetně uvedení nového evidenčního čísla dokumentu.

7. Dojde-li ke ztrátě, poškození nebo zničení dokumentu v analogové podobě, poznamená příslušný 
zaměstnanec Společnosti tuto skutečnost do příslušné evidence dokumentů včetně čísla jednacího 
dokumentu nebo evidenčního čísla dokumentu ze samostatné evidence dokumentů, kterým byla 
ztráta, poškození nebo zničení řešena. Obdobně se postupuje v případě poškození a nečitelnosti 
dokumentu v digitální podobě.

4.4 Rozdělování a oběh dokumentů
1. Pracovník podatelny přidělí dokumenty v analogové podobě podle obsahu příslušným útvarům, 
které budou dokumenty vyřizovat.

2. Bezodkladně po jejich zaevidování rozdělí pracovník podatelny příslušným útvarům 
prostřednictvím eSSL také dokumenty v digitální podobě a záznamy o analogových dokumentech, 
které podléhají evidenci v eSSL.

3. Pověření zaměstnanci jednotlivých útvarů přebírají jim přidělené dokumenty každodenně.

Oběh dokumentů a spisů je zajištěn způsobem umožňujícím sledovat veškeré úkony s dokumenty a 
spisy, identifikovat fyzické osoby nebo technické prostředky, které úkon provedly, a určit datum, kdy 
byly úkony provedeny.

4.5 Vyřizování dokumentů
1. Vyřizující zaměstnanci převezmou jim přidělené dokumenty, zkontrolují jejich úplnost a počet 
příloh. Pokud je to nutné, doplní další informace.

2. Zjistí-li vyřizující zaměstnanec, že mu byl přidělen omylem dokument, jehož vyřízení je v 
kompetenci jiného útvaru, neprodleně zabezpečí jeho předání pracovníkovi podatelny s informací, 
komu má být dokument přidělen.

3. Vyřízení je realizováno zejména:

a) dokumentem,

b) postoupením jinému subjektu,

c) vzetím na vědomí,

d) záznamem na dokumentu nebo do jeho metadat.

4. Pokud je dokument v analogové podobě vyřízen jiným způsobem než odesláním odpovědí v 
listinné nebo digitální podobě (např. ústně - telefonicky nebo osobně, vzetím na vědomí), učiní o 
tom zaměstnanec, který ho vyřizuje, na dokumentu záznam, případně k dokumentu takový záznam 
připojí.

5. Příslušný zaměstnanec zaznamená v eSSL nebo samostatné evidenci způsob vyřízení dokumentu, 
popřípadě spisu a údaje identifikující adresáta. Byl-li dokument vyřízen spolu s jiným dokumentem, 
uvede tuto skutečnost v eSSL nebo samostatné evidenci. Součástí vyřízení dokumentu v digitální 
podobě v eSSL je jeho převod do výstupního datového formátu.

6. Nejpozději při vyřízení označí příslušný zaměstnanec dokument, popřípadě spis, spisovým znakem, 
skartačním znakem a skartační lhůtou podle spisového a skartačního plánu platného v době vyřízení 
dokumentu nebo uzavření spisu. Tyto údaje se poznamenají rovněž do eSSL nebo samostatné 
evidence.
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4.6 Spis
Každý dokument evidovaný v základní evidenční pomůcce musí být zařazen do spisu nejpozději před 
zahájením vyřizování spisu. Spisy se zařazují do věcné skupiny nebo do typového spisu. Vnitřní 
strukturu typového spisu tvoří součásti typového spisu a dále díly typového spisu tvořené podle 
časového období.

Spis se označuje spisovou značkou. V případě tvorby spisu v eSSL je spisu přidělována spisová značka 
automaticky. Vychází z čísla jednacího, k němuž se přidává pomlčka a velké písmeno S, např. UHN- 
111/2024-S.

1. Veškeré dokumenty, které se týkají projednávání téže věci, se spojují a tvoří spis. Už pouhou 
odpovědí na přijatý dokument tak původce zakládá spis.

2. Spis, který obsahuje analogové dokumenty a má tedy i svoji listinnou podobu, se opatří společným 
obalem, na které se uvedou alespoň:

a) stručný obsah spisu, b) spisovou značku, c) spisový znak, d) skartační režim, e) identifikátor spisu v 
případě výkonu spisové služby v elektronické podobě; identifikátor spisu musí být čitelný technickým 
prostředkem pro automatizovaný sběr dat.

V eSSL nebo v samostatné evidenci dokumentů vedené v elektronické podobě se vedou údaje o 
spisu, kterými jsou alespoň

a) identifikátor, který je jednoznačný v rámci elektronického systému spisové služby nebo 
samostatné evidence dokumentů, b) stručný obsah, c) spisová značka, d) datum založení, e) datum 
vyřízení, f) datum uzavření, g) spisový znak, h) skartační režim, i) informace o tom, zda spis obsahuje 
dokumenty v analogové podobě a jejich fyzické umístění, j) informaci o tom, zda byl spis zařazen do 
výběru archiválií a zda byl spis vybrán jako archiválie, k) identifikátor, který spisu, který byl vybrán 
jako archiválie, přidělil Národní archiv nebo digitální archiv.

3. Spis se uzavírá až při úplném vyřízení bez ohledu na ukončení kalendářního roku a uzavření se 
zaznamená v evidenční pomůcce. Součástí uzavřeného spisu je dokument, kterým byl spis vyřízen, 
nebo záznam o jeho vyřízení. Před uzavřením spisu je vyřizující zaměstnanec povinen zkontrolovat, 
zda je spis kompletní a všechny jeho součásti jsou řádně zaevidovány a označeny. Z uzavřeného spisu 
nesmí být vyjímány jednotlivé dokumenty. Uzavřený spis je možno připojit k jinému spisu, pokud 
neuplynula jeho skartační lhůta.

4.7 Vyhotovování dokumentů
Dokument vyhotovený z činnosti Společnosti a určený k odeslání je sepsán na hlavičkovém papíře, 
který v záhlaví obsahuje označení společnosti včetně její adresy. Dále se vyznačí alespoň:

a) číslo jednací nebo evidenční číslo ze samostatné evidence přidělené dokumentu a spisovou značku, 
není-li číslo jednací odvozeno ze spisové značky, dokument evidovaný v eSSL obsahuje rovněž 
jednoznačný identifikátor,

b) identifikaci dokumentu z evidence dokumentů odesílatele, je-li vyhotovovaný dokument odpovědí 
na doručený dokument, a pokud je v doručeném dokumentu tento údaj uveden,

c) datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vyřízen automatizovaně, a

d) jméno, popř. jména, příjmení a funkce fyzické osoby pověřené jeho podpisem;

e) přesná adresa adresáta z jmenného rejstříku

f) počet listů, jde-li o dokument v listinné podobě,

g) počet příloh, u dokumentů v digitální podobě se počet příloh vyznačuje pouze v případě, že ho 
povaha dokumentu umožňuje určit,
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h) rozdělovník (seznam adresátů), odesílá-li se dokument na více adres.

4.8 Podepisování dokumentů a užívání razítek
1. Dokument dle jeho povahy podepisuje:

a) statutární orgán způsobem určeným stanovami,

b) zaměstnanec pověřený rozhodnutím statutárního orgánu,

c) zaměstnanec určený vnitřním předpisem nebo písemným pověřením,

d) zaměstnanec, u něhož je to vzhledem k pracovnímu zařazení obvyklé.

Vyhotovený dokument v digitální podobě se podepisuje kvalifikovaným elektronickým podpisem a je­
li důležité mít doklad o přesném znění dokumentu v daném čase, připojí se k podpisu kvalifikované 
elektronické časové razítko.

2. Písemnou žádost o zhotovení razítka předávají odborné útvary na útvar Nákup a sklady a musí 
obsahovat např., název Společnosti, název oddělení či pracoviště, požadovaný počet kusů, 
identifikační číslo pracoviště, odbornost a jméno a příjmení lékaře u identifikačních razítek. U razítek 
s uváděným pořadovým číslem zadává toto pořadové číslo útvar Nákup a sklady dle evidence. Pokud 
razítka obsahují účetní údaje (např. DIČ), je nutné je pravidelně kontrolovat a zajistit aktuálnost 
údajů.

3. Pověřený útvar Nákup a sklady vede evidenci identifikačních razítek obsahující otisk razítka s 
uvedením jména, příjmení a funkce fyzické osoby, která razítko převzala a užívá, datum převzetí, 
podpis přebírající fyzické osoby, datum vrácení razítka, datum vyřazení razítka z evidence; v případě 
ztráty razítka se vede v evidenci rovněž záznam o ztrátě obsahující datum ztráty, případně 
předpokládané datum ztráty a záznam o likvidaci.

4. Ztrátu razítka obsahujícího identifikaci nemocnice (IČZ, IČP, DIČ, IČO) oznamuje uživatel na adrese 
v NIS jako nežádoucí událost a písemně útvar Nákup a sklady, který o ztrátě dále a bez zbytečného 
odkladu uvědomí

a) útvar Zdravotní úhrady, který zabezpečí informování zdravotních pojišťoven,

b) útvar Informační a komunikační technologie, který zabezpečí zveřejnění informace o ztrátě razítka 
v NIS.

c) útvar PR a marketing, který zabezpečí zveřejnění informace o ztrátě razítka na webu Společnosti

d) písemně oddělení správních činností odboru zdravotnictví KÚ ZK, třída T. Bati 21, 761 90 Zlín

5. Společnost používá webovou aplikaci certifikační autority PostSignum Česká pošta s.p., 
akreditovaného poskytovatele certifikovaných služeb a kvalifikovaného poskytovatele 
služeb vytvářejících důvěru.

4.9 Odesílání dokumentů
Dokumenty se odesílají poštou, datovou schránkou, prostřednictvím elektronické adresy podatelny 
nebo osobním předáním na základě potvrzení o převzetí. O způsobu odeslání dokumentu rozhoduje 
zpravidla zpracovatel dokumentu. V případě, že příjemce dokumentu má povinně zřízenou a aktivní 
datovou schránku, je vhodné dokumenty prioritně zasílat jejím prostřednictvím.

1. Odesílání analogových dokumentů zajišťuje pracovník podatelny Z, který opatří odesílaný 
dokument náležitostmi potřebnými k jeho odeslání. Soukromá pošta zaměstnanců se neodesílá.

2. Odesílání datových zpráv datovou schránkou je realizováno prioritně prostřednictvím eSSL. 
Konečné vypravení datových zpráv zajišťuje podatelna F.
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3. Adresátovi se odesílá stejnopis prvopisu vyhotoveného dokumentu, tj. originální dokument, který 
je osvědčen vlastnoručním podpisem nebo kvalifikovaným elektronickým podpisem osoby k tomu 
oprávněné. Pro výkon spisové služby si Společnost ponechává prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. 
originální dokument zaznamenávající projev vůle osoby, který je osvědčen jejím vlastnoručním 
podpisem nebo obdobným autentizačním prvkem stanoveným jiným právním předpisem. 
Stejnopisem je jedno ze shodných násobných vyhotovení dokumentu nesoucí s tímto dokumentem 
shodné autentizační prvky; za shodné násobné vyhotovení dokumentu v analogové podobě se 
považuje rovněž doslovně shodné vyhotovení dokumentu v digitální podobě a naopak, pokud 
autentizační prvky k nim připojila tatáž osoba; za stejnopis se považuje rovněž druhopis, pokud tak 
stanoví jiný právní předpis. Druhopisem je dokument odvozený od prvopisu, se kterým je obsahově 
shodný, avšak projev vůle osoby obsažený v druhopisu není osvědčen podpisem této osoby, ale 
vlastnoručním podpisem nebo obdobným autentizačním prvkem osoby stanovené jiným právním 
předpisem, popřípadě zvláštním autentizačním prostředkem stanoveným jiným právním předpisem.

4. Datum, způsob odeslání a výsledek doručení se vždy poznamená v eSSL nebo v samostatné 
evidenci dokumentů.

4.10 Ukládání dokumentů v analogové podobě
1. Prvním ukládacím místem pro vyřízené, ale stále ještě provozně potřebné uzavřené spisy a 
vyřízené dokumenty podle věcných skupin a spisových znaků způsobem stanoveným ve spisovém a 
skartačním plánu jsou příruční registratury jednotlivých oddělení/útvarů/úseků Společnosti.

Za správné uložení dokumentů odpovídá vedoucí pracoviště, za kontrolu před uzavřením spisu, zda je 
vyřízený spis úplný, zda jsou v evidenční pomůcce uvedeny povinné údaje a zda jsou dodrženy 
podmínky uzavření spisu, zda obaly dokumentů a spisů v analogové podobě zaručují jejich 
neporušitelnost a zachování čitelnosti zodpovídá zaměstnanec pověřený jejich vyřízením. Dokumenty 
a spisy jsou ukládány do šanonů nebo archivních krabic, které se polepí štítky (příloha č. 5). Po ztrátě 
provozní potřeby se připraví k předání do spisovny společnosti.

Výjimku tvoří dokumenty, které jsou uloženy ve specializovaných spisovnách (technická, účetní, 
právní, tajná) v nichž setrvávají po celou dobu plynutí skartačního režimu až do provedení 
skartačního řízení. Při jejich označování platí stejná pravidla jako u jiných dokumentů. Vedením 
jednotlivých specializovaných spisoven jsou pověření určení zaměstnanci.

Za předávání dokumentů a spisů do centrální spisovny odpovídají zaměstnanci pověření vedením 
příruční registratury. Ti vyhotoví předávací seznamy dokumentů určených k uložení v centrální 
spisovně, bez tohoto dokumentu je nelze do centrální spisovny přijmout.

Správou a chodem centrální spisovny je pověřen procesně právní útvar. Odpovídá za správné uložení 
dokumentů, zabezpečení proti poškození a ztrátě a vedení evidence o uložených dokumentech.

Dokumenty jsou ve Společnosti uloženy po dobu stanovenou skartačními lhůtami.

Základní evidence spisovny je pro dokumenty evidované v eSSL vedena prostřednictvím tohoto 
systému. Ostatní dokumenty jsou evidovány formou archivní knihy.

4.11 Ukládání dokumentů v digitální podobě
1. Dokumenty a spisy v digitální podobě a metadata v analogové podobě, evidovaných v eSSL, se 
předávají k uložení do modulu Spisovna, jež je součástí eSSL. Tento modul zajišťuje i evidenci 
uložených digitálních dokumentů a jejich skartaci.

Digitální dokumenty označené skartačním znakem „A“ musí být do elektronické spisovny uloženy ve 
výstupním datovém formátu, který určuje vyhláška č. 259/2012 Sb. o podrobnostech výkonu spisové 
služby. Musí být také opatřeny metadaty, která vyžaduje Národní standard pro elektronické systémy 
spisové služby.
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4.12 Ukládání hybridních spisů
1. Hybridní spisy, tj. spisy, jejichž část je v digitální a část v analogové podobě, se ukládají tak, že 
originály dokumentů spisu v digitální podobě se ukládají v elektronické spisovně, a dokumenty spisu v 
analogové podobě se ukládají ve spisovně Společnosti.

2. Analogová část spisu je opatřena spisovou obálkou a doplněna soupisem dokumentů, které jsou do 
spisu zařazeny, s vyznačením příslušné formy. Obálka i soupis jsou tištěným výstupem z eSSL.

4.13 Předkládání dokumentů uložených ve spisovnách
1. Nahlížení do dokumentů je dovoleno pouze v přítomnosti pracovníka spisovny.

2. Zaměstnanci mohou nahlížet pouze do dokumentů svého útvaru, nahlížení do dokumentů jiného 
útvaru je vázáno na souhlas vedoucího příslušného útvaru.

3. Osoby, které nejsou zaměstnanci Společnosti, mohou do dokumentů nahlížet jen na základě 
povolení příslušného vedoucího pracovníka a do zdravotnické dokumentace podle § 65 zákona č. 
372/2011 Sb., o zdravotních službách a podmínkách jejich poskytování. Nahlížení do dokumentů ve 
spisovně je evidováno v „Knize zápůjček a nahlížení“, kde je uveden účel nahlížení.

4. Nahlížení do dokumentů v digitální podobě je umožněno oprávněným žadatelům prostřednictvím 
eSSL, který zabezpečuje rovněž evidenci přístupů (nahlížení do dokumentů). Oprávněnému žadateli 
se zobrazí požadovaný dokument nebo spis. Pokud není možné předložit mu k nahlížení celý 
dokument nebo spis, lze ho vytisknout (vytvořit neověřenou kopii), znečitelnit pasáže obsahující 
citlivé nebo osobní údaje, a poté ho předložit.

5. Dokumenty a spisy v analogové podobě se zapůjčují. Vypůjčovatel je povinen zabezpečit jejich 
ochranu před poškozením, zneužitím nebo ztrátou a dodržet určený termín vrácení. Do zapůjčených 
dokumentů se nesmí nic dopisovat, opravovat, vymazávat ani provádět jiné nezákonné úpravy. O 
zapůjčení dokumentů v analogové podobě vede zaměstnanec spisovny evidenci „Knihu zápůjček a 
nahlížení“.

6. Při ztrátě, zničení nebo poškození zapůjčeného dokumentu nebo spisu v analogové podobě, 
vyhotoví se zápis, obsahující příčiny, míru zavinění a eventuální následky ztráty nebo zničení. Dojde-li 
k nevratnému poškození nebo zničení dokumentu v digitální podobě během nahlížení nebo nelze-li 
digitální dokument zobrazit, poznamená se tato skutečnost v eSSL včetně čísla jednacího dokumentu, 
kterým bylo poškození nebo zničení řešeno.

4.14 Postup při skartačním řízení
1. Skartační řízení se provádí po uplynutí skartačních lhůt komplexně za celou Společnost a jeho 
předmětem jsou všechny dokumenty a spisy, u nichž uplynuly skartační lhůta a razítka vyřazená z 
evidence. Společnost odpovídá za provedení skartačního řízení rovněž u dokumentů a spisů vzniklých 
z činnosti jejích právních předchůdců.

Skartační lhůta začíná běžet dnem 1. ledna roku následujícího po vyřízení dokumentu nebo uzavření 
spisu, příp. po uplynutí jiné spouštěcí události. Skartační lhůty nelze zkracovat.

2. Odborný dohled na provedením skartačního řízení provádí skartační komise.

4.15 Průběh skartačního řízení
1. Z podkladů v listinné podobě jednotlivých úseků/útvarů/oddělení pracovník spisovny vyhotoví 
seznam dokumentů a spisů skartačního znaku „A“ a seznam dokumentů a spisů skartačního znaku 
„S“, kterým uplynula skartační lhůta. V seznamech dokumentů a spisů, které uspořádá podle 
spisových znaků, uvede název dokumentů a spisů, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok 
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uzavření spisu, příp. jinou spouštěcí událost a skartační režim dle spisového a skartačního plánu (viz 
příloha č. 1).

V případě dokumentů evidovaných v eSSL (včetně metadat analogových dokumentů) nebo ze 
samostatné evidence vedené v elektronické podobě jsou seznamy sestavovány z toho systému a jsou 
tvořeny podle schématu XML pro vytvoření datového balíčku SIP, který obsahuje metadata a digitální 
obrazy vyřazovaných dokumentů. Skartační řízení probíhá v tomto případě v prostředí Národního 
archivního portálu.

Veřejnoprávní původce sestaví z elektronického systému spisové služby nebo ze samostatné 
evidence dokumentů vedené v elektronické podobě seznam dokumentů a spisů určených k 
posouzení ve skartačním řízení. Tento seznam je tvořen podle schématu XML pro vytvoření datového 
balíčku SIP stanoveného národním standardem a obsahuje metadata podle schématu XML pro 
zaznamenání popisných metadat uvnitř datového balíčku SIP stanoveného národním standardem.

2. K takto vytvořeným seznamům se připojí průvodní dopis, který je následně podepsán předsedou 
představenstva Společnosti a zaslán spolu se seznamy dokumentů (tzv. Skartační návrh) Moravský 
zemský archiv v Brně, Státní okresní archiv Uherské Hradiště (dále jen příslušný archiv).

3. Na základě předloženého skartačního návrhu provede pověřený zaměstnanec příslušného archivu 
(dále jen „archivář“) odbornou archivní prohlídku dokumentů a razítek navrhovaných k vyřazení, při 
níž

a) posoudí, zda dokumenty a spisy se skartačním znakem „A“ odpovídají požadavkům stanoveným 
zákonem k výběru za archiválie; pokud zjistí, že trvalou hodnotu nemají, přeřadí je k dokumentům a 
spisům navrženým ke zničení,

b) posoudí, zda dokumenty a spisy se skartačním znakem „S“ nemají trvalou hodnotu; pokud zjistí, že 
trvalou hodnotu mají, přeřadí je mezi dokumenty a spisy navržené k výběru za archiválie,

c) posoudí, zda úřední razítka zařazená do skartačního řízení mají trvalou hodnotu,

d) stanoví v součinnosti se Společností dobu a způsob předání archiválií k uložení do příslušného 
archivu.

4. Archivář po provedené archivní prohlídce vyhotoví protokol o provedeném skartačním řízení, vydá 
jím souhlas ke zničení dokumentů bez trvalé hodnoty a stanoví dobu a způsob předání archiválií k 
trvalému uložení.

5. Společnost předá příslušnému archivu do péče dokumenty a spisy a razítka vybrané za archiválie. 
V případě vybraných archiválií v digitální podobě předá Společnost jejich repliky a k nim náležející 
metadata do Národního digitálního archivu. Archivář vyhotoví o předání úřední záznam.

6. U dokumentů, u kterých byl udělen příslušným úřadem souhlas ke zničení, zajistí Společnost jejich 
znehodnocení tak, aby byla znemožněna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. V případě 
dokumentů v digitální podobě se provede jejich zničení smazáním z eSSL, samostatných evidencí 
vedených v elektronické podobě a dalších uložišť. Obdobně se postupuje při zničení dokumentů v 
digitální podobě, které byly vybrány jako archiválie a jejichž repliky byly předány do Národního 
digitálního archivu.

4.16 Výkon spisové služby v mimořádných situacích
1. Jestliže je v důsledku živelní pohromy, ekologické, průmyslové nebo jiné havárie anebo jiné 
mimořádné situace znemožněno po omezené časové období vykonávat spisovou službu v eSSL, vede 
Společnost spisovou službu náhradním způsobem v listinné podobě a eviduje dokumenty ve zvláštní 
evidenční pomůcce v listinné formě, kterou je náhradní evidence dokumentů.

2. V náhradní evidenci se o dokumentu vedou následující údaje:
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a) pořadové číslo dokumentu, pod nímž je evidován v náhradní evidenci,

b) datum doručení a čas doručení dokumentu; rovněž datum a čas vytvoření dokumentu původcem,

c) údaje o odesílateli; je-li dokument vytvořen Společností, uvede se slovo „Vlastní“,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentů odesílatele, je-li jí dokument označen,

e) počet listů dokumentu a počet svazků příloh, je-li dokument v listinné podobě; počet a druh příloh 
v nelistinné podobě včetně příloh v digitální podobě (pokud je povaha dokumentu umožňuje určit),

f) stručný obsah dokumentu

g) jméno a příjmení zaměstnance určeného k vyřízení dokumentu,

h) údaje o vyřízení dokumentu - způsob vyřízení, identifikace adresáta, datum odeslání, počet a druh 
odeslaných příloh,

i) spisový znak a skartační režim (skartační znak, lhůta, popř. spouštěcí událost).

3. Bezodkladně po ukončení mimořádné situace je náhradní evidence uzavřena.

4. Pokud jsou dokumenty evidovány v náhradní evidenci:

a) méně než 48 hodin, jsou evidenčně převedeny toto dokumenty do eSSL,

b) déle než 48 hodin, jsou ponechány zaevidované v náhradní evidenci a ty dokumenty, které nelze 
vyřídit v náhradní evidenci, se zaevidují do eSSL.

5. Dokumenty evidované a vyřízené v náhradní evidenci jsou uloženy ve spisovně společně s 
ostatními dokumenty.

6. Obdobně se postupuje v případě samostatných evidencí vedených v elektronické podobě.

4.17 Spisová rozluka
1. Předávací seznam v případě předávaných dokumentů a spisů obsahuje alespoň pořadové číslo, 
spisový znak, typ dokumentů, popřípadě spisu, dobu jejich vzniku a množství (například slova „2 
svazky“), jméno, popřípadě jména, a příjmení fyzické osoby odpovědné za provedení spisové rozluky 
a její podpis.

2. Ten, na koho přešla působnost k vyřízení předávaných nevyřízených dokumentů a neuzavřených 
spisů, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidenční pomůcky jako doručené.

3. Pokud ti, kteří mezi sebou provádějí spisovou rozluku, vykonávají spisovou službu v elektronické 
podobě v eSSL, provedou spisovou rozluku a předání dokumentů v digitální podobě prostředky 
elektronického systému spisové služby.

4.18 Ochrana osobních údajů
1. Společnost nakládá s osobními údaji, přičemž tak činí mimo jiné a zejména v souladu s požadavky 
Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) č. 2016/679 o ochraně fyzických osob v souvislosti se 
zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (obecné 
nařízení o ochraně osobních údajů nebo také GDPR).

2. Osobní údaje jsou zpracovávány způsobem, který zaručuje náležitou bezpečnost a důvěrnost 
těchto údajů, mimo jiné za účelem zabránění neoprávněnému přístupu k osobním údajům a k 
zařízení používanému k jejich zpracování nebo jejich neoprávněnému použití. Do eSSL je možný 
přístup jen na základě jedinečného přihlašovacího jména a hesla a pouze v rámci oprávnění daného 
funkčním zařazením.
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4.19 Jmenný rejstřík
1. Jmenný rejstřík je součástí eSSL nebo Společnost vede jako samostatnou funkční část 
elektronického systému spisové služby (dále jen eSSL) jmenný rejstřík v elektronické podobě určený 
pro automatické zpracování údajů o odesílatelích a adresátech dokumentů evidovaných v eSSL a 
případně i o jiných osobách, jichž se dokumenty evidované v eSSL týkají a u nichž byla shledána 
potřeba jejich vedení ve jmenném rejstříku, a to alespoň v rozsahu: 

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

b) jméno, popřípadě jména, a příjmení, popř. dodatek odlišující osobu podnikatele nebo druh 
podnikání vztahující se zpravidla k této osobě nebo k druhu podnikání, jde-li o podnikající fyzickou 
osobu nezapsanou v obchodním rejstříku,

c) obchodní firmu nebo název, jde-li o podnikající fyzickou osobu zapsanou v obchodním rejstříku 
nebo právnickou osobu,

d) identifikační číslo osoby, pokud bylo přiděleno,

e) identifikátor datové schránky, pokud byla zřízena,

f) bezvýznamový identifikátor pro potřeby výkonu spisové služby,

g) odkaz na dokument, jehož je osoba odesílatelem, adresátem nebo se jí jinak týká a u něhož 
Společnost shledala potřebu vedení odkazu, případně odkaz na spis, jehož je takový dokument 
součástí.

2. Společnost při přijetí a odeslání dokumentu ověřuje správnost a aktuálnost údajů vedených ve 
jmenném rejstříku o odesílatelích a adresátech a doplní neúplné údaje nebo vytvoří nový záznam 
vždy nejméně při zaznamenání vazby na dokument nebo spis k příslušnému záznamu ve jmenném 
rejstříku dle rozsahu údajů stanoveného pro vedení jmenného rejstříku ze zdrojů souvisejících s 
plněním úkolů v jeho působnosti.

3. Osobou oprávněnou k přístupu do jmenného rejstříku je správce eSSL.

4. Údaje o fyzické osobě vedené ve jmenném rejstříku v elektronické podobě se vymažou nejpozději 
po uplynutí tří let ode dne předání dokumentů a spisů, ke kterým se údaje o fyzické osobě 
vztahovaly, archivu nebo jejich zničení.

4.20 Pravomoc příslušného archivu
Společnost jako právnická osoba zřízená nebo založená územním samosprávným celkem má 
povinnost uchovávat dokumenty a umožnit výběr archiválií z dokumentů uvedených v příloze 1 a 2 
zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění 
pozdějších předpisů, a dále má povinnost vyřazovat zdravotnickou dokumentaci v mimo skartačním 
řízení dle vyhlášky č. 98/2012 Sb., o zdravotnické dokumentaci, ve znění pozdějších předpisů. 
Územně příslušným státním archivem je Moravský zemský archiv v Brně - SokA UH.

4.21 Výstupní datové formáty
Výstupním datovým formátem komponent se rozumí

a) datový formát výstupu z elektronického systému spisové služby,

b) datový formát komponenty ukládané ve spisovně, která je součástí elektronického systému 
spisové služby,

c) datový formát pro předávání do digitálního archivu.

Výstupním datovým formátem statických textových komponent a statických kombinovaných 
textových a obrazových komponent je PDF/A, PDF/A-3.
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Výstupním datovým formátem pro účetní záznamy v elektronické podobě, jejichž obsahem je 
elektronická faktura, je datový formát Information System Document (ISDOC) verze 5.2 a vyšší nebo 
datový formát, který je v souladu s evropskou normou pro sémantický datový model základních 
prvků elektronické faktury a syntaxí podle směrnice Evropského parlamentu a Rady č. 2014/55/EU ze 
dne 16. dubna 2014 o elektronické fakturaci při zadávání veřejných zakázek.

Výstupním datovým formátem metadat, jimiž jsou opatřovány dokumenty v elektronickém systému 
spisové služby, je datový formát XML podle schématu XML pro výměnu dokumentů a jejich metadat 
mezi elektronickým systémem spisové služby stanoveného národním standardem nebo datový 
formát XML podle schématu XML pro vytvoření datového balíčku SIP stanoveného národním 
standardem, který obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenání popisných metadat 
uvnitř datového balíčku SIP stanoveného národním standardem.

Veřejnoprávní původce může pro výstup z elektronického systému spisové služby podle odstavce 1 
písm. a) současně použít také jiný datový formát komponenty.

5 VEDENÍ ZDRAVOTNICKÉ DOKUMENTACE

5.1. Pravidla vedení zdravotnické dokumentace
Vedení zdravotnické dokumentace (dále jen ZD) se řídí vyhláškou č.444/2024 Sb., vyhláška o 
zdravotnické dokumentaci a OŘN Vedení zdravotnické dokumentace.

Za příruční registraturu obsahující ZD v listinné podobě a za její evidenci zodpovídají příslušní 
zaměstnanci jednotlivých oddělení. Předávání ZD (chorobopisů, amb. karet pacientů atd.) na 
oddělení spisové služby je možné pouze na základě Předávacího protokolu dokumentů k uložení do 
spisovny. Správou uzavřené a vyřazené ZD, včetně nahlížení, vypůjčování a ukládání jsou pověřeni 
zaměstnanci Procesně právního útvaru.

Na každém listu zdravotnické dokumentace vedené v listinné podobě se uvede jméno, popřípadě 
jména, a příjmení a identifikátor pacienta, datum narození, popřípadě rodné číslo pacienta, dále 
identifikační údaje poskytovatele v rozsahu jméno, popřípadě jména, a příjmení poskytovatele v 
případě fyzické osoby, obchodní firma nebo název poskytovatele v případě právnické osoby a 
identifikační číslo osoby, bylo-li přiděleno, popřípadě název oddělení zdravotnického zařízení.
Informační systém, ve kterém je vedena zdravotnická dokumentace v elektronické podobě, 
zaznamenává veškeré činnosti provedené ve zdravotnické dokumentaci a zajišťuje funkce nezbytné 
pro vyřazování zdravotnické dokumentace.
Technické prostředky použité k uložení záznamů v elektronické podobě zaručují, že údaje v 
provedených záznamech nelze dodatečně upravovat; technickými prostředky jsou organizačně- 
technická opatření, informační systémy, technické zařízení a vybrané pracovní postupy vylučující 
možnost následné úpravy uložených záznamů. Informační systém, ve kterém je vedena zdravotnická 
dokumentace v elektronické podobě, eviduje seznam identifikátorů záznamů v elektronické 
dokumentaci pacientů vedené poskytovatelem. Bezpečnostní kopie dat z informačních systémů jsou 
prováděny nejméně jednou denně, pokud v daný den došlo v informačním systému ke změně, a to 
na jiné technické prostředky, než na kterých jsou umístěna originální data. Před uplynutím doby 
životnosti technického nosiče záznamu poskytovatel zajistí přenos záznamu na jiný technický nosič 
dat. Uložení kopií dat pro dlouhodobé uchování musí být provedeno způsobem znemožňujícím 
provádět do těchto kopií dodatečné zásahy; tyto kopie jsou vytvářeny nejméně jednou za kalendářní 
rok. Při uchovávání kopií pro dlouhodobé uchování na technickém nosiči dat je zajištěn přístup k 
těmto údajům pouze oprávněným osobám a je zajištěna jejich čitelnost nejméně po dobu, která je 
stanovena pro uchování zdravotnické dokumentace. Dokumenty v listinné podobě, které jsou částmi 
zdravotnické dokumentace, musí být při převodu do elektronické podoby doplněny doložkou 
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potvrzující převedení podepsanou resortním nebo uznávaným elektronickým podpisem osoby, která 
převod provedla a časovým razítkem. Dokument v listinné podobě, který poskytovatel převedl na 
dokument v elektronické podobě, je poskytovatel oprávněn zničit. Výstupy ze zdravotnické 
dokumentace lze převést do listinné podoby. Pokud došlo k převedení do listinné podoby, opatří se 
uvedením data převedení, podpisem zdravotnického pracovníka nebo jiného odborného pracovníka, 
který převedení provedl, a uvedením jeho jména, popřípadě jmen, a příjmení. Informační systém, ve 
kterém je vedena zdravotnická dokumentace, musí umožňovat zpracování zdravotnické 
dokumentace ve formátu čitelném a zpracovatelném i v jiném informačním systému, stanoveném 
standardem elektronického zdravotnictví vydaným podle zákona o elektronizaci zdravotnictví.

5.2 Postup pro uchování zdravotnické dokumentace, podrobnosti postupu při výběru 
archiválií a způsob zničení zdravotnické dokumentace po uplynutí doby uchování
Po uplynutí doby uchování ZD Společnost posoudí, zda je tato ZD potřebná pro další poskytování 
zdravotních služeb (dále jen „posouzení potřebnosti“). Předmětem posouzení potřebnosti je veškerá 
ZD, u které uplynula doba uchování. Bez posouzení skutečností rozhodných pro uplynutí lhůty 
stanovené pro dobu uchování ZD a posouzení potřebnosti ZD nelze zdravotnickou dokumentaci 
zničit.

Zaměstnanci pověření spisovou službou na zdravotnických oddělení zpracují Předávací protokol 
dokumentů ke skartaci, který společně s nimi schvaluje primář oddělení podpisem. Z těchto podkladů 
pak zpracuje určený zaměstnanec právního útvaru souhrnný návrh na vyřazení ZD, který obsahuje 
identifikační údaje poskytovatele a identifikační údaje zdravotnického pracovníka, který návrh 
vypracoval. K návrhu se připojí seznam ZD k vyřazení. Návrh na vyřazení ZD posoudí skartační komise 
a po jejím schválení se předloží k podpisu předsedovi představenstva a následně ho pověřený 
pracovník procesně právního útvaru odešle do SokA UH. Archiv po posouzení seznamu ZD navržené k 
vyřazení, a po provedení výběru archiválií předá zpět protokol o provedeném výběru archiválií. 
Protokol o výběru archiválií obsahuje soupis ZD nebo jejích částí, které byly vybrány za archiválie. 
Tyto se předají ve lhůtě, kterou archiv stanovil; jedná-li se o ZD v listinné podobě evidovanou v 
elektronické podobě, Společnost předá také metadata k ní náležející. Je-li vybrána jako archiválie ZD 
v elektronické podobě předávají se její repliky a k nim náležející metadata. Pokud archiv nevybere ZD 
ani její část za archiválie, v protokolu o výběru archiválií uvede tuto skutečnost. Archiv sepíše o 
předání ZD vybrané jako archiválie úřední záznam, jehož součástí je soupis předávané ZD; u každého 
dokumentu v elektronické podobě se uvede jeho identifikátor záznamu.

ZD určená k vyřazení, která nebyla vybrána za archiválie, musí být zničena a to tak, že ZD v listinné 
podobě se znehodnotí do podoby znemožňující její rekonstrukci a identifikaci obsahu. Zničení ZD v 
elektronické podobě se provede jejím smazáním z elektronického systému Společnosti a dalších 
uložišť. Společnost pořídí a uchová záznam, který obsahuje soupis zničené ZD společně s informací o 
tom, kdy, jak a kým byla ZD zničena; soupis může obsahovat identifikační údaje pacienta. Záznam se 
uchovává po dobu 40 let.

Povinnost uvádět identifikátor pacienta nebo identifikátor zdravotnického pracovníka se do 31. 
prosince 2025 neuplatňuje.

Výběr archiválií ze zdravotnické dokumentace se provádí formou mimo skartační řízení.

5.3 Doba uchování zdravotnické dokumentace
Doba uchování ZD se řídí vyhláškou č.444/2024 Sb., vyhláška o zdravotnické dokumentaci.

A. Je-li v příloze uvedeno u jednoho druhu zdravotnické dokumentace vícero událostí rozhodných pro 
počítání běhu doby uchovávání zdravotnické dokumentace, použije se pro počátek běhu této doby 
událost, která nastane nejdříve, pokud je poskytovateli známa.
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B. Zdravotnická dokumentace se uchovává po dobu 5 let, pokud není dále stanoveno jinak. Před 
uplynutím doby uchování nesmí být zdravotnická dokumentace zničena.

C. V případě, že se doba uchovávání počítá ode dne úmrtí pacienta a poskytovatel nezná datum úmrtí 
pacienta, považuje se za den úmrtí pacienta den, ve kterém pacient dosáhl 100 let věku, nebo od 
posledního záznamu ve zdravotnické dokumentaci uplynulo 5 let podle toho, co nastane později.

Doba uchování ZD počíná běžet dnem 1. ledna následujícího kalendářního roku po dni, v němž byl 
proveden poslední záznam ve ZD pacienta, pokud není v příloze č. 3 k této vyhlášce stanoveno jinak.

Pokud ZD, popřípadě její jednotlivé části, svým zařazením nebo věcným obsahem podléhají různým 
dobám pro její uchování podle přílohy č. 3 k této vyhlášce, určí se doba uchování a událost rozhodná 
pro počítání běhu této doby vždy podle nejdelší doby uchování. Jde-li o jednotlivé části obsahu ZD, 
lze určit dobu uchování a událost rozhodnou pro počítání běhu této doby pro každou jednotlivou část 
zdravotnické dokumentace zvlášť.

6 ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ
OŘN jsou majetkem Společnosti a jejich využití jinými subjekty je možné pouze se souhlasem 
Společnosti.

Vedoucí zaměstnanci jsou povinni kontrolovat dodržování OŘN, analyzovat stanovené postupy 
a vyhodnocovat zjištěné odchylky. V těch případech, které na základě výsledků analýzy vyžadují 
aktualizaci (např. z důvodu změny procesu, organizace práce, organizačního uspořádání nebo nové 
právní úpravy) jsou vedoucí zaměstnanci povinni předkládat správci OŘN návrhy na změnu OŘN.

Vedoucí zaměstnanci jsou povinni seznámit s OŘN prokazatelným způsobem všechny zaměstnance, 
pro které je OŘN závazná a jednotlivá ustanovení jim podrobně vysvětlit. Zaměstnanec svým 
podpisem potvrzuje, že byl s OŘN řádně seznámen ve smyslu § 301 zákoníku práce a že jednotlivým 
ustanovením porozuměl.

Dohled nad dodržováním OŘN vykonává vedoucí zaměstnanec nebo určený dozorový orgán.

Dodržování OŘN je namátkově, podle aktuální potřeby nebo systematicky, podle plánu interního 
auditu kvality poskytované péče, kontrolováno a ověřováno.

Skartace a archivace OŘN je zabezpečována v souladu se Spisovým a skartačním řádem.

7 ODKAZY A POZNÁMKY
V oblasti správy dokumentů, ukládání, vyřazování dokumentů, výběru archiválií a jejich ochrany se 
Společnost řídí

zákonem č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a změně některých zákonů, v platném znění 
(úplné znění č. 329/2012 Sb.),

vyhláškou 645/2004 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o archivnictví a spisové 
službě a o změně některých zákonů

vyhláškou č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, ve znění pozdějších právních 
předpisů

vyhláškou č. 444/2024 Sb., o zdravotnické dokumentaci, ve znění pozdějších právních předpisů 

zákonem č. 297/2016 Sb. Zákon o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce 
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zákonem č. 300/2008 Sb., o elektronických úkolech a autorizované konverzi dokumentů ve znění 
pozdějších předpisů,

vyhláškou č. 193/2009 Sb., o stanovení podrobností provádění autorizované konverze dokumentů, 

vyhláškou č. 194/2009 Sb., o stanovení podrobností užívání a provozování informačního systému 
datových schránek,

zákonem č. 412/2005 Sb., o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti, ve znění 
pozdějších předpisů,

zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění,

zákonem č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, v platném znění,

zákonem č. 589/1992 Sb., o pojistném na sociální zabezpečení a příspěvku na státní politiku 
zaměstnanosti, v platném znění,

zákonem č. 582/1991 Sb., o organizaci a provádění sociálního zabezpečení, v platném znění, 

zákonem č. 187/2006 o nemocenském pojištění, v platném znění,

nařízení EP a Rady (EU) 2016/679,

zákonem 134/2016 o zadávání veřejných zakázek v platném znění,

zákonem č. 372/2011 Sb., o zdravotních službách a podmínkách jejich poskytování, v platném znění, 

zákonem č. 375/2011 Sb., kterým se mění některé zákony v souvislosti s přijetím zákona o 
zdravotních službách, v platném znění,

vyhláškou č. 39/2012 Sb., o dispenzární péči v platném znění,

vyhláškou č. 422/2016 Sb., o radiační ochraně a zabezpečení radionuklidového zdroje 

zákonem 263/2016 Sb., atomový zákon a související předpisy, v platném znění,

8 ZMĚNOVÉ ŘÍZENÍ
Změnové řízení této OS zabezpečuje Správce a dohlíží Administrátor.

9 PŘÍLOHY
Příloha č. 1: 1. A Spisový a skartační plán 1.B Spisový a skartační plán zdravotnické dokumentace

Příloha č. 2: Předávací protokol dokumentů „S“ k uložení do spisovny

Příloha č. 3: Spouštěcí událost

Příloha č. 4: Otisk podacího razítka

Příloha č. 5: Vzor štítku

Příloha č. 6: Seznam dokumentů trvalé hodnoty

Příloha č. 7: Předávací protokol dokumentů „S“ ke skartaci



OS-02-2025-UHN V1 Spisový a skartační řád
Příloha č. 1: 1.A Spisový a skartační plán

Spisový znak Věcné skupiny dokumentů Skartační 
znak a
lhůta/ 
spouštěcí 
událost

10 Ředitelství

10.01. Představenstvo Společnosti, včetně organizace a řízení poradních 
orgánů

A/101

10.02 Kancelář ředitele

10.02.01 Organizační řády A/101

10.02.02 Dekrety, rozhodnutí, výměry, úmluvy o delimitaci A/101

10.02.03 Protokoly o delimitaci či změně právní formy organizace A/101

10.02.04 Organizační instrukce pro činnost jednotlivých oddělení A/101

10.02.05 Jednací řády, vymezení práv a povinností komisí A/101

10.02.06 Jmenovací dekrety do funkcí v poradních orgánech A/101

10.02.07 Zápisy o poradách vedoucích pracovníků A/101

10.02.08 Pozvánky na porady S/12

10.02.09 Úkoly z porad S/52

10.02.10 Zajištění a organizace porad S/32

10.02.11 Instrukce vedoucích pracovníků S/51

10.02.12 Instrukce nadřízených orgánů A/101

10.02.13 Notářské záznamy o založení organizace A/101

10.02.14 Koncepce, plán a pravidla řízení A/101

10.02.15 Kontrola a realizace organizačních opatření S/51

10.02.16 Metodika řízení S/51

10.02.17 Delimitace v rámci organizace, změny právní formy organizace A/101

10.02.18 Podklady k organizačním normám S/51

10.02.19 Podpisové vzory S/51

10.02.20 Směrnice pro organizaci a provádění kontrol A/101

10.02.21 Zprávy o kontrolách, revizích a prověrkách vlastních, příkazy k 
odstranění nedostatků

A/101
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10.02.22 Zprávy o kontrolách a revizích nadřízených orgánů A/101

10.02.23 Stížnosti a oznámení občanů S/51

10.02.24 Popisy prací a funkcí S/51

10.02.25 Přehledy platných norem organizace S/51

10.02.26 Rozhodnutí, výměry, dohody o zřizování, slučování, rozšiřování, 
sympoziích, poradách a organizaci řízení

A/101

10.02.27 Vzory formulářů a otisky razítek organizace A/101

10.02.28 Zprávy o organizačních úpravách, prověrkách S/51

10.02.29 Osvědčení ochranných vzorů, vzorů známek, vynálezů, patentů, 
průmyslových vzorů

A/101

10.02.30 Jednací řády poradních orgánů A/101

10.02.31 Podkladové materiály pro jednání poradních orgánů S/51

10.02.32 Statuty poradních orgánů A/101

10.02.33 Zápisy, protokoly, posudky a jiné dokumenty závažného významu A/101

10.02.34 Ostatní dokumenty S/51

10.02.35 Privatizace, privatizační projekty A/101

10.02.36 Předávací listiny ředitele a vedoucích zaměstnanců A/101

10.02.37 Přejmenování organizace A/101

10.02.38 Rozhodnutí ministra, nadřízených a ústředních orgánů týkající se 
organizace

A/101

10.02.39 Rozhodnutí vedoucího organizace A/101

10.02.40 Kolektivní smlouva A/101

10.02.41 Vlastní statistická ročenka A/101

10.02.42 Vlastní statistické publikace A/101

10.02.43 Sympozia, zápisy z jednání s přílohami pořádaných organizací či s její 
významnou účastí

A/101

10.02.44 Etická komise
Dokumenty ustavující EK, statut EK, zápisy, korespondence EK a 
související dokumentace

A/101

10.03 Právní služby

10.03.01 Evidence právních předpisů A/101

10.03.02 Evidence stížností A/101
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10.03.03 Dokumenty upravující vnitřní organizaci právní služby A/101

10.03.04 Dokumenty pro řízení (náhrad škod, vymáhání nedoplatků aj.) A/101

10.03.05 Zastupování nemocnice, plné moci, zmocnění, podpisová oprávnění S/101

10.03.06 Veřejné zakázky a výběrová řízení A/101

10.03.07 Náhrady škod - odhady, předpisy, žaloby, rozhodnutí, smíry u škod 
velkého a závažného rozsahu

A/101

10.03.08 Nehody - hlášení, protokoly, výkazy, přehledy, spory a náhrady nehod 
velkého a závažného rozsahu

A/101

10.03.09 Občanskoprávní řízení, usnesení, rozhodnutí závažného významu A/101

10.03.10 Dokumenty o restituci majetku A/101

10.03.11 Posudky, konzultace, závažná vyjádření A/101

10.03.12 Pracovní písemnosti, podklady, návrhy a připomínky S/51

10.03.13 Právní agendy ve vztahu k zahraničí - zásadní písemnosti A/101

10.03.14 Předpisy vydané organizací a jejich evidence A/101

10.03.15 Trestní oznámení, žaloby, soudní protokoly, rozsudky a rozhodnutí ve 
věcech trestních

A/101

10.03.16 Příprava smluv, podklady, orientační plány, návrhy, varianty, 
připomínky, předkládání návrhů, přijetí, uzavření

S/51

10.03.17 Registrace, evidence, publikování smluvních dokumentů A/101

10.03.18 Leasingové smlouvy A/101

10.03.19 Mezinárodní smlouvy A/101

10.03.20 Smlouvy s pojišťovnami A/101

10.03.21 Smlouvy o dílo S/51

10.03.22 Smlouvy o odborné pomoci S/51

10.03.23 Smlouvy o provedení práce a pracovní činnosti S/51

10.03.24 Smluvní dokumenty o využívání průmyslových práv A/101

10.03.25 Smluvní dokumenty soutěžní A/101

10.03.26 Obchodní rejstřík, výpisy a zápisy A/101

10.03.27 Přílohy č. 2 smlouvy se zdravotními pojišťovnami S/51

10.03.28 Dokumenty - řízení právních norem S/51

10.03.29 Dokumenty k žádostem o zdravotnickou dokumentaci a zdravotnímu 
stavu pacientů, opatrovnické souhlasy s hospitalizací a použitím 
omezovacích prostředků, pochvaly

S/51
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10.03.30 Metodické pokyny, provozní řády, interní směrnice, vnitřní předpisy a 
plány, interní organizační předpisy včetně podkladů a připomínek, 
příručka kvality

A/101

10.04 Úsek nelékařského zdravotnictví a kvality

10.04.01 Hlášení nežádoucích událostí A/101

10.05.02 Dotazníky spokojenosti pacientů S/12

10.05.03 Plán interních auditů kvality poskytované péče S/21

10.05.04 Zpráva z auditu kvality poskytované péče A/101

10.05.05 Zápisy z jednání Rady pro kvalitu A/101

10.06 Interní auditor

10.06.01 Plán interních auditů S/51

10.06.02 Auditní spis (včetně zpráv) S/101

10.06.03 Podklady k činnosti interního auditu S/101

10.07 PR a marketing

10.07.01 Monitoring tisku týkající se Společnosti A/102

10.07.02 Propagační materiály - výběr A/102

10.07.03 Prezentace - akce, ukázky A/102

10.07.04 Společensky významné politické, kulturní a vzdělávací akce, 
dokumentace včetně foto a audio

A/102

10.07.05 Tiskové konference A/102

10.07.06 Vlastní příležitostné tisky, časopis vydávaný Společností A/102

10.07.07 Pamětní a jubilejní tisky A/102

10.07.08 Informace poskytované sdělovacím prostředkům, veřejnosti A/102

10.07.09 Názorná agitace - vývěsky A/102

10.07.10 Lékařská knihovna

10.07.10.01 Evidence přírůstků a odpisů knižního fondu S/51

10.07.10.02 Knihovní řád S/51

10.07.10.03 Protokoly o výsledku revize knihovních fondů S/51

10.07.10.04 Soupisy knih, knižní fondy, inventáře, inventární karty S/51

10.07.10.05 Evidence faktur za nákup knih a časopisů S/51

10.07.10.06 Výpůjční lístky S/11

10.07.10.07 Meziknihovní výpůjční služba S/51

10.07.10.08 Evidence odborných časopisů S/51

10.07.10.09 Informační magazín - Špitálská drbna A/102
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10.08 BOZP a PO

10.08.01 Písemnosti o účasti pracovníků na zajišťování BOZP. Zápisy o 
prověrkách BOZP a o hromadných školeních

S/51

10.08.02 Písemnosti o provedených dohlídkách orgánů státního odborného 
dohledu na BOZP včetně písemností o likvidaci závad

S/51

10.08.03 Dokumentace o rizikových pracovištích A/101

10.08.04 Evidence prašných poměrů na pracovištích S/51

10.08.05 Hlášení o stavu bezpečnosti práce

10.08.05.01 Roční a delší A/101

10.08.05.02 Za období kratší než roční S/51

10.08.06 Směrnice o požární ochraně, o organizaci PO (vlastní) A/101

10.08.07 Hlášení o pracovních úrazech - smrtelných a těžkých A/101

10.08.08 Hlášení o pracovních úrazech lehkých S/51

10.08.09 Komplexní prověrky bezpečnosti práce A/101

10.08.10 Částečné prověrky bezpečnosti práce S/51

10.08.11 Školení BOZP (programy) a protokoly o osvědčení o zkoušce S/51

10.08.12 Evidence požárních hlídek, instruktáže a školení PO S/51

10.08.13 Klasifikace objektů a zařízení z hlediska PO A/101

10.08.14 Kontroly dodržování protipožárních opatření S/31

10.08.15 Odborné posudky a zprávy z kontrol S/51

10.08.16 Požární rozkazy S/31

10.08.17 Plány ozdravných opatření a zprávy o jejich plnění S/51

10.08.18 Prověrky pracovních podmínek a pracovního prostředí u vybraných 
kategorií zaměstnanců

A/101

10.08.19 Směrnice, předpisy a normy vydané společností A/101

10.08.20 Výjimky z bezpečnostních předpisů, výměry, protokoly, povolení, 
rozhodnutí a jiné akty úřadů týkající se organizace

A/101

10.08.21 Závažná opatření ke zvýšení BOZP A/101

10.08.22 Záznamy o kontrolách a dodržování předpisů A/101

10.08.23 Knihy úrazů a nemocí z povolání A/101

10.08.24 Náhradové řízení - úrazy (protokoly, rozhodnutí, rozsudky, smíry, 
žaloby, zápisy odškodňovacích komisí

A/101

10.08.25 Písemnosti k hygieně - kontroly, běžný dozor, odběr vzorků, měření 
ovzduší, chemické škodliviny, nápravná opatření
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10.08.25.01 Hygiena provozu S/101

10.08.25.02 Hygiena výstavby (po uvedení do provozu) A/101

10.08.26 Dokumenty týkající se hygieny zařízení s rizikem záření:

10.08.26.01 Hygiena provozu S/101

10.08.26.02 Hygiena výstavby (po uvedení objektu do provozu) A/101

10.08.27 Dokumenty o schvalování jedových pracovišť, uskladnění jedů A/101

10.08.28 Dokumenty o schvalování práce s jedy A/101

10.08.29 Dokumenty o zkouškách osob pracujících s jedy, se zdroji záření aj. S/51

10.08.30 Dokumenty o vyhlašování rušení rizikových pracovišť, dozorech, 
kontrolách. Seznamy pracovníků rizikových pracovišť.

A/101

10.08.31 Dokumenty o výsledcích hygienických šetření, měření škodlivin 
(hlučnost, prašnost apod.), o nápravných nařízeních a jejich plnění

S/51

10.09 Lékárna

10.09.01 Směrnice, instrukce, řády, metodické pokyny pro činnost A/101

10.09.02 Písemnosti o reklamacích S/51

10.09.03 Knihy o příjmu a výdeji omamných látek - opiová kniha (od pořízení 
posledního záznamu)

S/51

10.09.04 Protokoly o provedené kontrole kvality odebraných vzorků léčiv a 
chemikálií (ze Státního ústavu kontroly léčiv)

S/51

10.09.05 Karty o zkoušení léčiv (po posledním záznamu) S/51

10.09.06 Žádanky na léčiva S/52

10.09.07 Recepty, hrazené byť jen částečně pojišťovnou S/52

10.09.08 Recepty a poukazy plně hrazené pacientem S/52

10.09.09 Evidence vysoce toxických přípravků A /101

10.09.10 Průvodky k e-receptům a objednávky specifického charakteru 
uchovávané po dobu 1 měsíce od spouštěcí události

S/1 měsíc2

10.10 Nákup a sklady

10.10.01 Směrnice pro zásobování a skladování S/51

10.10.02 Smlouvy o dodávce zboží S/51

10.10.04 Žádanky na nákup, objednávky a jejich potvrzení, urgence dodávek, 
kontrola přijatých faktur - e

S/52

10.10.05 Reklamace S/51

10.10.06 Průvodní doklady, pokud nejsou součástí účetních dokladů S/32
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10.10.07 Záznamy - protokoly o přejímce dodávek, o vadách a vypořádání škod S/31

10.10.09 Skladní karty zásob zboží - e S/51

10.10.10 Výdejky - převodky zboží ze skladu S/52

10.10.11 Přehledy o likvidaci nadnormativních zásob S/51

10.10.12 Evidence razítek (kniha razítek) A/58

10.10.13 Zápis o výběrovém řízení A/10

10.10.14 Razítka S/17

10.11 Informační a komunikační technologie

10.11.01 Informační systémy S/101

10.11.02 Dokumenty informačních systémů S/101

10.12 Administrace projektů

10.12.01 Dotace investiční a účelové, rozhodnutí, smlouvy, dokumentace k 
zadávacímu řízení

S/151

10.12.02 Dokumentace související s realizací projektu a jeho financováním od 
doby finančního ukončení projektů

S/105

10.12.03 Ostatní dokumentace od ukončení dotačního programu S/31

20 Provozní útvary

20.01 Stavební investice

20.01.01 Projektová dokumentace pro provádění staveb s kompletní 
dokumentací

A/101

20.01.05 Architektonické studie A/101

20.01.11 Projektová dokumentace rekonstrukcí, oprav, investiční a neinvestiční 
povahy - dle plánu oprav

A/101

20.01.12 Geometrické plány pozemků, mapy pozemků A/101

20.01.15 Demolice budov - dokumentace bouracích prací, rozpočty a předávací 
protokoly, povolení k odstranění stavby

A/101

20.01.42 Výpisy z katastru nemovitostí aktualizace dle listu vlastnictví A/101

20.01.68 Dotace investiční a účelové, rozhodnutí, smlouvy, dokumentace k 
zadávacímu řízení

S/151

20.01.69 Dokumentace související s realizací projektu a jeho financováním od 
doby finančního ukončení projektu

S/101

20.01.70 Ostatní dokumentace od ukončení dotačního programu S/31

20.02 Procesně právní útvar - spisová služba

20.02.01 Podací deník S/102
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20.02.02 Soupis došlých doporučených zásilek S/11

20.02.03 Plné moci pro přejímání zásilek, podací a doručovací lístky, 
dokumentace poštovního styku

S/31

20.02.05 Telefonní seznamy vlastní (ukázky) A/101

20.02.06 Odevzdávání archiválií A/101

20.02.07 Písemnosti ze styku se státním archivem S/101

20.02.08 Spisový řád, spisový a skartační plán A/101

20.02.09 Protokoly k vyřazení písemností včetně záznamů o likvidaci S/101

20.02.10 Seznamy a soupisy písemností S/51

20.02.11 Schválení k vyřazení písemností jednotlivých útvarů S/51

20.02.12 Skartační návrhy S/101

20.02.13 Kniha zápůjček a nahlížení S/51

20.02.14 Přírůstkové knihy spisoven, přírůstkové seznamy nebo předávací 
protokoly (po vyřazení písemností v nich obsažených)

S/51

20.02.15 Transakční protokoly A/11

20.02.16 Spis elektronického systému spisové služby (po ukončení provozu 
systému)

A/11

20.02.17 Evidence kvalifikovaných certifikátů dle § 17 vyhlášky č. 259/2012 (po 
ztrátě platnosti evidovaných certifikátů)

A/51

20.03. Energetika, životní prostředí

20.03.01 Základní směrnice pro hospodaření s energiemi A/101

20.03.02 Dokumentace k energetickým zařízením

20.03.02.01 Schémata, plány, výkresy energetického zařízení, rozvodů páry, kabelů, 
vodního hospodářství.

A/101

20.03.02.02 Závazné odborné posudky o těchto zařízeních A/101

20.03.03 Energetická bilance, spotřeba paliv, energií S/51

20.03.04 Záznamy o revizích a zkouškách S/101

20.03.05 Záznamy o provádění rekonstrukcí a oprav energetických strojů a 
zařízení

S/51

20.03.06 Provozní záznamy v kotelně (spotřeba energie, paliv a výroba tepla), 
provozní deník, protokol, evidence provozu, emise, množství spáleného 
odpadu

S/51

20.03.07 Záznamy o technických prohlídkách zařízení - revize S/101

20.03.08 Záznamy o proškolení pracovníků S/101
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20.03.09 Smlouvy o odběru a dodávkách elektrické energie S/51

20.03.10 Evidence spotřeby plynu, elektrické energie, vody a výroby tepla S/31

20.03.14 Topné zkoušky S/31

20.03.15 Rozbory odpadních vod S/51

20.03.18 Smlouvy na dodávku pitné vody a vypouštění odpadních vod do veřejné 
kanalizace - po ztrátě platnosti

S/51

20.03.19 Rozhodnutí správních orgánů A/101

20.03.20 Chlorovny - protokoly, osvědčení A/101

20.03.21 Provozní řád odpadového hospodářství A/101

20.03.23 Evidence přepravovaných nebezpečných odpadů S/51

20.03.24 Evidenční a identifikační listy nebezpečných odpadů S/101

20.03.25 Protokoly výsledků kontrol v oblasti životního prostředí A/101

20.03.26 Ekologie provozu

20.03.26.01 Plány opatření v případě havárií, přepisy pro zacházejí se závadnými 
látkami v provozech

A/101

20.03.26.02 Základní hodnocení rizik ekologické újmy A/101

20.03.27 Rozhodnutí správních orgánů o uložení pokut - závažné případy A/101

20.03.28 Rozhodnutí, povolení správních orgánů - závažné případy A/101

20.03.30 Smlouvy o dílo - po ztrátě platnosti S/101

20.03.31 Statistiky, výkazy o likvidaci

20.03.31.01 Výkazy roční A/101

20.03.31.02 Výkazy kratší než rok S/51

20.03.32 Evidence provozu a spotřeby náhradního zdroje S/51

20.04 Doprava

20.04.01 Provozní řády, směrnice, instrukce pro dopravní službu A/101

20.04.02 Evidence motorových vozidel S/51

20.04.03 Denní záznamy o provozu, výkonech vozidel, rozvrhy DZS S/31

20.04.04 Údaje o údržbě a opravě vozidel, evidence PHM, odběr pneumatik S/51

20.04.05 Příkazy ke zdravotnímu transportu S/51

20.04.06 Zápisy o technických prohlídkách vozidel S/51

20.04.07 Zákonné pojištění vozidel na rok S/11

20.04.08 Záznamy o nehodách při provozu motorových vozidel, o kontrolách a 
školení řidičů

S/101
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20.04.09 Běžné písemnosti o řízení práce pracovníků DZS S/31

20.04.10 Evidence tankovacích karet S/31

20.04.11 Hlášení, protokoly, dokumentace nehod a škod velkého rozsahu A/101

20.05 Úklidové služby

20.05.01 Veškeré písemnosti S/31

20.06 Stravovací provoz

20.06.01 Operativně technická evidence S/31

20.07.0 2 Žádanky o opravu S/32

20.07.0 3 Ubytovny - žádosti o byty, pořadníky, protokoly o převzetí, zápisy 
bytové komise, smluvní vztahy

S/51

20.07.0 4 Benefitní program - tarif mobilního telefonu (smlouvy po ukončení 
programu)

S/21

20.08 Správa majetku

20.08.01 Směrnice A/101

20.08.02 Doklady o revizích technického zařízení, přístrojů a strojů S/51

20.08.03 Technická dokumentace zařízení,přístrojů a strojů A/101

20.08.04 Výkresová dokumentace staveb a technologických celků A/101

20.08.05 Klíčové hospodářství S/51

20.08.05.01 Předávací protokoly klíčů S/51

20.08.05.02 Knihy krátkodobých zápůjček S/51

20.08.05.03 Technické podklady k systému generálního klíče(matice, objednávky, 
cenové nabídky,atd.)

S/51

20.09 Zdravotnická technika

20.09.01 Směrnice A101

20.09.02 Protokoly o bezpečnostně technických kontrolách (BTK) S/101

20.09.03 Validace S/101

20.09.04 Kalibrace S/101

20.10 Kybernetická bezpečnost

20.10.01 Ustanovení do bezpečnostních rolí dle zákona č. 181/2014 Sb., garanti 
aktiv, bezpečnostní a techničtí správci základních a podpůrných aktiv IS 
KII a VIS

S/101

20.10.02 Bezpečnostní incidenty - (hlášení, záznamy, formuláře, komunikace s 
NBÚ, NCKB

S/51
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20.10.03 Aktiva a rizika KB - (plány, zprávy, katalogy, metodiky) A/51

20.10.04 Audity KB - (plány, zprávy, rozbory a vyhodnocení vlastní i cizí kontrolní 
činnosti)

S/101

20.10.05 Bezpečnostní dokumentace - (strategie politiky, zprávy, metodiky, 
příkazy, směrnice, předpisy, prohlášení, plány, formuláře)

A/51

30. Řízení lidských zdrojů

30.01 Personalistika

30.01.01 Osobní spisy (po rozvázání pracovního poměru) - osobní dotazníky, 
pracovní smlouvy, dohody o pracovní činnosti, zápočtové listy 
předchozích zaměstnání, mzdové výměry, platové výměry, dohody o 
mzdě, doklady o funkčním zařazení, doklady o kvalifikaci a jejím 
zvyšování, dohody o hmotné odpovědnosti, doklady o porušení 
pracovní kázně, dokumenty o vynětí z evidenčního počtu, dokumenty o 
rozvázání pracovního poměru, výstupní a propouštěcí dokumenty

S/306

30.01.02 Žádosti o zaměstnání (nepřijatí uchazeči) S/21

30.01.03 Doklady o zaměstnávání cizinců - hlášení na úřad práce, hlášení na 
cizineckou polici, povolení k zaměstnání cizinců

S/201

30.01.04 Výběrová řízení, inzertní doklady (nábor zaměstnanců) S/5

30.01.05 Statistika

30.01.05.01 ČSÚ - výkazy, hlášení, sestavy, rozbory, tabulky S/101

30.01.05.02 ÚZIS - výkazy, hlášení, sestavy, rozbory, tabulky S/101

30.01.06 Dotazníky spokojenosti zaměstnanců S/12

30.01.07 Styk s vysokými školami a jinými vzdělávacími institucemi S/51

30.01.08 Styk se středními zdravotnickými školami S/51

30.01.09 Doškolovací akce, semináře S/51

30.01.10 Postgraduální studium (veškerá dokumentace) S/51

30.01.11 Atestace, Postgraduální specializační vzdělávání, smlouvy o vzdělávání S/31

30.01.12 Školení zaměstnanců S/51

30.01.13 Přehled vzdělávacích akcí na úseku ošetřovatelství S/51

30.01.14 Běžná úřední dokumentace nezařazená S/31

30.02 Odměňování

30.02.01 Mzdové listy S/301
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30.02.02 Zdravotní pojištění - sestavy zdravotního pojištění, hlášení zdravotním 
pojišťovnám

S/101

30.02.03 Sociální pojištění - sestavy zdravotního pojištění, doklady k 
důchodovému pojištění

S/101

30.02.04 Evidenční listy (povinné kopie) S/31

30.02.05 Nemocenské pojištění - doklady k pracovní neschopnosti, doklady k 
výplatě peněžité podpory v mateřství, evidence práce neschopných pro 
nemoc a úraz, měsíční výkazy o nemocnosti, statistické výkazy, 
statistické sestavy

S/101

30.02.06 Daň z příjmu fyzických osob - prohlášení poplatníka daně z příjmu 
fyzických osob, dokumenty k ročnímu zúčtování daně, vyúčtování daní 
pro finanční úřad

S/101

30.02.07 Pojištění pracovníků (povinné pojištění - Kooperativa) S/101

30.02.08 Srážky ze mzdy, exekuce (po vyřízení) - dohody o srážkách ze mzdy, 
doklady k exekucím

S/101

30.02.09 Odměny (mimořádné a při životních výročích) S/101

30.02.10 Refundace mezd S/101

30.02.11 Ostatní osobní náklady (podklady pro výpočet, sestavy) S/101

30.02.12 Výplatní lístky - e S/51

30.03 Financování a účetnictví

30.03.01 Výroční zpráva A/101

30.03.02 Zápisy a protokoly z auditu A/101

30.03.03 Účetní závěrky A/109

30.03.03.01 Hlavní knihy S/109

30.03.03.02 Účetní deníky S/109

30.03.03.03 Knihy analytické evidence S/109

30.03.03.04 Účtový rozvrh A/109

30.03.03.05 Číselníky a číselné řady A/109

30.03.03.06 Směrnice a metodické pokyny A/101

30.03.04 Faktury přijaté S/109

30.03.04.01 Ostatní závazky S/109

30.03.05 Faktury vydané S/109

30.03.05.01 Ostatní pohledávky S/109

30.03.05.02 Upomínky k pohledávkám S/109
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30.03.06 Interní doklady S/109

30.03.07 Pokladní knihy a pokladní doklady S/109

30.03.08 Smlouvy o zřízení bankovních účtů S/109

30.03.08.01 Bankovní výpisy S/109

30.03.09 Evidence majetku A/109

30.03.09.01 Přijaté faktury investiční A/109

30.03.09.02 Karty dlouhodobého majetku a odpisové plány A/109

30.03.09.03 Závěrky majetku A/109

30.03.09.04 Protokoly o zařazení majetku do evidence a protokoly o vyřazení z 
evidence

A/1010

30.03.10 Inventarizace majetku a závazků S/109

30.03.11 Výkazy odeslané externím subjektům S/109

30.03.12 Daňová přiznání vč. korespondence se správcem daně a celním úřadem A/109

30.03.13 Ostatní korespondence útvaru Financování a účetnictví S/101

30.03.15 Zdravotní úhrady

30.03.15.01 Korespondence s pojišťovnami S/101

30.03.15.02 Žádosti o spektra výkonů S/51

30.03.15.03 Revizní zprávy S/101

30.03.15.04 Validační protokoly S/101

30.03.15.05 Fakturace, dobropisy S/101

30.03.15.06 Měsíční vyúčtování výkonů S/101

30.03.15.07 Vyúčtování ZP S/101

30.03.15.08 Platby pojišťoven S/101

30.03.15.09 Běžná úřední dokumentace nezařazená S/3
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Spisový 
znak

Věcné skupiny dokumentů Spouštěcí událost Doba 
uchování

4.1 Zdravotní péče poskytovaná registrujícím poskytovatelem

4.1.1.1 Zdravotní péče poskytovaná registrujícím poskytovatelem v oboru všeobecné praktické lékařství od 
změny registrujícího poskytovatele

Poslední poskytnutí zdravotních 
služeb

10

4.1.1.2 Zdravotní péče poskytovaná registrujícím poskytovatelem v oboru všeobecné praktické lékařství od 
úmrtí pacienta

Úmrtí pacienta 10

4.1.2. Zdravotní péče poskytovaná registrujícím poskytovatelem v oboru praktické lékařství pro děti a 
dorost nebo pediatrie

4.1.2.1 Zdravotní péče poskytovaná registrujícím poskytovatelem v oboru praktické lékařství pro děti a dorost 
nebo pediatrie od změny registrujícího poskytovatele

Poslední poskytnutí zdravotních 
služeb

10

4.1.2.2 Zdravotní péče poskytovaná registrujícím poskytovatelem v oboru praktické lékařství pro děti a dorost 
nebo pediatrie od úmrtí

Úmrtí pacienta 10

4.1.2.3 Zdravotní péče poskytovaná registrujícím poskytovatelem v oboru praktické lékařství pro děti a dorost 
nebo pediatrie od dosažení 19 let věku pacienta

Dovršení 19 let věku pacienta 10

4.2. Ostatní ambulantní péče Poslední poskytnutí zdravotních 
služeb

5

4.3. Dispenzární péče

4.3.1.1 Dispenzární péče od vyřazení pacienta z dispenzární péče nebo ukončení této péče Vyřazení z dispenzární péče 
nebo ukončení této péče

10

4.3.1.2 Dispenzární péče od vyřazení pacienta z dispenzární péče nebo ukončení této péče od úmrtí pacienta Úmrtí pacienta 10
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4.3.2 Dispenzární péče od úmrtí dialyzovaného pacienta Úmrtí pacienta 10

4.3.3 Dispenzární péče od úmrtí pacienta, který je podle jiného právního předpisu nosičem infekčního 
onemocnění

Úmrtí pacienta 10

4.4 Ambulantní péče poskytnutá v souvislosti s léčbou duševních poruch a poruch chování

4.4.1 Ambulantní péče poskytnutá v souvislosti s léčbou duševních poruch a poruch chování po posledním 
poskytnutí zdravotních služeb pacientovi

Poslední poskytnutí zdravotních 
služeb

10

4.4.2 Ambulantní péče poskytnutá v souvislosti s léčbou duševních poruch a poruch chování v případě 
pacienta s nařízeným ochranným léčením v souvislosti s léčbou duševních poruch a poruch chování

Poslední poskytnutí zdravotních 
služeb

30

4.5. Lůžková péče

4.5.1 Chorobopis od ukončení poslední hospitalizace pacienta Poslední poskytnutí zdravotních 
služeb

40

4.5.2 Chorobopis od úmrtí pacienta Úmrtí pacienta 10

4.5.3 Chorobopis následné a dlouhodobé lůžkové péče od ukončení poslední hospitalizace Poslední poskytnutí zdravotních 
služeb

20

4.5.4 Chorobopis následné a dlouhodobé lůžkové péče od úmrtí pacienta Úmrtí pacienta 10

4.6. Jednodenní péče

4.6.1 Jednodenní péče od posledního poskytnutí (stacionář) Poslední poskytnutí zdravotních 
služeb

10

4.6.2 Jednodenní péče od úmrtí pacienta Úmrtí pacienta 10

4.7. Pracovnělékařské služby

4.7.1. Uznaná nemoc z povolání pacienta Úmrtí pacienta 10
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4.7.2. Uznání ohrožení nemocí z povolání pacienta

4.7.2.1 Od data uznání ohrožení nemocí z povolání pacienta Poslední poskytnutí zdravotních 
služeb

15

4.7.2.2 Od data uznání ohrožení nemocí z povolání v případě úmrtí pacienta Úmrtí pacienta 10

4.7.3 Osoby zařazené do kategorie první nebo druhé od ukončení zaměstnání a předání informace dalšímu 
poskytovateli pracovnělékařských služeb

4.7.3.1 Osoby zařazené do kategorie první nebo druhé od ukončení zaměstnání a předání informace dalšímu 
poskytovateli pracovnělékařských služeb - ukončení zaměstnání

Ukončení zaměstnání 10

4.7.3.2 Osoby zařazené do kategorie první nebo druhé od ukončení zaměstnání a předání informace dalšímu 
poskytovateli pracovnělékařských služeb - od úmrtí osoby

Úmrtí osoby 10

4.7.4 Osoby vykonávající rizikovou práci podle zákona o ochraně veřejného zdraví a předání dalšímu 
poskytovateli pracovnělékařských služeb

4.7.4.1 Osoby vykonávající rizikovou práci od ukončení zaměstnání podle zákona o ochraně veřejného zdraví a 
předání dalšímu poskytovateli pracovnělékařských služeb - od ukončení zaměstnání

Ukončení zaměstnání 15

4.7.4.2 Osoby vykonávající rizikovou práci od ukončení zaměstnání podle zákona o ochraně veřejného zdraví a 
předání dalšímu poskytovateli pracovnělékařských služeb - od úmrtí

Úmrtí osoby 10

4.7.5. Osoby vykonávající rizikovou práci od ukončení zaměstnání ve smyslu jiného právního předpisu a 
předání dalšímu poskytovateli pracovnělékařských služeb

Ukončení zaměstnání

4.7.5.1 Osoby vykonávající rizikovou práci od ukončení zaměstnání ve smyslu jiného právního předpisu a 
předání dalšímu poskytovateli pracovnělékařských služeb - od ukončení zaměstnání

Ukončení zaměstnání 40

4.7.5.2 Osoby vykonávající rizikovou práci od ukončení zaměstnání ve smyslu jiného právního předpisu a 
předání dalšímu poskytovateli pracovnělékařských služeb - od úmrtí osoby

Úmrtí osoby
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4.7.5.3 Zaměstnanec vykonávající práci kategorie A do doby, kdy zaměstnanec dosáhl nebo by dosáhl věku 75 
let, vždy však nejméně 30 let od ukončení pracovní činnosti v kategorii A

Ukončení činnosti v kategorii A 
a doby, kdy zaměstnanec dosáhl 
nebo by dosáhl věku 75 let

30

4.7.6 Osoby s uznaným pracovním úrazem

4.7.6.1 Osoby s uznaným pracovním úrazem - od vzniku pracovního úrazu spojeného s hospitalizací 
přesahující 5 kalendářních dnů

Vznik pracovního úrazu 30

4.7.6.2 Osoby s uznaným pracovním úrazem - od úmrtí osoby, která utrpěla takový úraz Úmrtí osoby 10

4.7.6.3 Osoby s uznaným pracovním úrazem - od vzniku ostatních pracovních úrazů Vznik ostatních pracovních 
úrazů

10

4.8 Patologická anatomie a soudní lékařství

4.8.1 Kopie části A listu o prohlídce zemřelého nebo pokud není pitva provedena, 10 let od úmrtí Úmrtí 10

4.8.2 Pitevní protokol včetně kopie části A listu o prohlídce zemřelého, informace o provedení a výsledku 
bioptického vyšetření, popřípadě dalšího souvisejícího vyšetření, 40 let ode dne jejího vystavení

Den vystavení 40

4.8.3 Žádanky o bioptické nebo cytologické vyšetření od provedení vyšetření Vyřízení dokumentu 10

4.8.4 Roční výkazy o činnosti patologického oddělení (A) Vyřízení dokumentu 10

4.8.5 Průvodní listy k zásilce histologického materiálu Vyřízení dokumentu 10

4.8.6 Záznamní knihy pitevní laboratoře Od posledního záznamu v knize 5

4.8.7 Záznamní knihy bioptické a cytologické laboratoře Od posledního záznamu v knize 10

4.8.8 Žurnální knihy zemřelých (A) Od posledního záznamu v knize 10

4.8.9 Zápisní knihy příjmu a výdeje zemřelých Od posledního záznamu v knize 10

4.9. Zobrazovací metody - tento bod se nevztahuje na grafické nebo audiovizuální záznamy nebo jiné 
obrazové záznamy pořízení nebo vyžádané ambulantním poskytovatelem zdravotních služeb v
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oboru zubní lékařství

4.9.1 Grafický nebo audiovizuální záznam nebo jiný obrazový záznam (například digitální) od ukončení 
posledního vyšetření pacienta souvisejícího s poskytnutím zdravotních služeb, nebo s ověřováním 
podmínek vzniku nemoci z povolání (ohrožení nemocí z povolání) podle jiného právního předpisu, pro 
jejichž potřeby byl záznam vyhotoven, pokud se nejedná o pacienta v dispenzární nebo jiné péči pro 
onemocnění sledované zobrazovací metodou

Poslední poskytnutí zdravotních 
služeb

10

4.9.2 Informace o průběhu a výsledku vyšetření pacienta zobrazovací metodou po předání informace 
poskytovateli, který vyšetření zobrazovací metodou vyžádal

Vyřízení dokumentu 5

4.9.3 Grafický nebo jiný obrazový záznam (například digitální) od obdržení záznamu v případě 
poskytovatele, který záznam nepořídil, ale pouze obdržel za účelem zajištění návaznosti zdravotních 
služeb

Vyřízení dokumentu 1

4.9.4 Grafický nebo jiný obrazový záznam (například digitální) od ukončení posledního vyšetření pacienta 
souvisejícího s poskytnutím zdravotních služeb u pacienta v dispenzární nebo obdobné péči pro 
onemocnění sledované zobrazovací metodou

4.9.4.1 Grafický nebo jiný obrazový záznam (například digitální) od ukončení posledního vyšetření pacienta 
souvisejícího s poskytnutím zdravotních služeb u pacienta v dispenzární nebo obdobné péči pro 
onemocnění sledované zobrazovací metodou - od ukončení posledního vyšetření

Poslední poskytnutí zdravotních 
služeb

10

4.9.4.2 Grafický nebo jiný obrazový záznam (například digitální) od ukončení posledního vyšetření pacienta 
souvisejícího s poskytnutím zdravotních služeb u pacienta v dispenzární nebo obdobné péči pro 
onemocnění sledované zobrazovací metodou - od úmrtí pacienta

Úmrtí pacienta 10

4.9.5 Veličiny a parametry umožňující stanovení dávky z lékařského ozáření od provedení lékařského 
ozáření

Provedení vyšetření 10

4.9.6 Průvodní list otevřeného zářiče Vyřízení dokumentu 10

4.9.7 Kopie faktur příprav radiofarmak Vyřízení dokumentu 10
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4.9.8 Přepravní doklad Vyřízení dokumentu 5

4.10 Ověřování nových poznatků na živém člověku použitím metod dosud nezavedených v klinické praxi, 
klinické zkoušky zdravotnických prostředků, klinické hodnocení humánních léčivých přípravků, 
studie funkční způsobilosti diagnostických zdravotnických prostředků in vitro

4.10.1 Nejméně od ukončení ověřování nových poznatků Ukončení ověřování nových 
poznatků

15

4.10.2 Od ukončení ozařování, jestliže byly při ověřování nových poznatků použity metody, které jsou 
spojeny s ozářením včetně metod dosud nezavedených v klinické praxi a těch ozáření, kde není přímý 
zdravotní přínos pro fyzické osoby podstupující ozáření,

Ukončení ozařování 30

4.10.3 Po ukončení klinické zkoušky nejméně 10 let s daným zdravotnickým prostředkem nebo, pokud je 
prostředek následně uveden na trh, po dobu nejméně 10 let poté, co byl poslední prostředek uveden 
na trh;

4.10.3.1 Po ukončení klinické zkoušky nejméně 10 let s daným zdravotnickým prostředkem nebo, pokud je 
prostředek následně uveden na trh, po dobu nejméně 10 let poté, co byl poslední prostředek uveden 
na trh;

Ukončení klinické zkoušky 10

4.10.3.2 Po ukončení klinické zkoušky nejméně 10 let s daným zdravotnickým prostředkem nebo, pokud je 
prostředek následně uveden na trh, po dobu nejméně 10 let poté, co byl poslední prostředek uveden 
na trh; - v případě implantabilních zdravotnických prostředků činí tato doba 15 let

Ukončení klinické zkoušky 15

4.10.4 Nejméně od ukončení klinického hodnocení humánního léčivého přípravku. Ukončení hodnocení 25

4.11 Lékařské předpisy označené modrým pruhem a jejich průpisy - nejméně doba uchování lékařského 
předpisu stanovená jiným právním předpisem upravujícím zacházení s návykovými látkami

Vyřízení dokumentu 5

4.12 Zprávy z laboratorních a dalších pomocných vyšetření od provedení vyšetření Provedení vyšetření 5

4.13 Žádanka

4.13.1 od provedení vyšetření; týká se poskytovatele, který poskytl vyžádanou zdravotní službu Provedení vyšetření 3
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4.13.2 od provedení vyšetření v případě karty pro novorozenecký screening, Vyřízení dokumentu 5

4.13.3 od provedení vyšetření zobrazovací metodou využívající ionizující záření, s výjimkou provedení tohoto 
vyšetření poskytovatelem ambulantní péče v oboru zubní lékařství; týká se poskytovatele, který 
poskytl vyžádanou zdravotní službu.

Provedení vyšetření 5

4.14. Záznam o podání transfuzního přípravku

4.14.1 Záznam o podání transfuzního přípravku - podání Podání přípravku 30

4.14.2 Záznam o podání transfuzního přípravku - od úmrtí pacienta Úmrtí pacienta 10

4.15 Záznam o podání léčivého přípravku pro moderní terapii, o dárcovství tkání a buněk pro použití u 
člověka a o použití tkání nebo buněk u člověka 30 let od podání léčivého přípravku pro moderní 
terapii, od odběru tkání a buněk pro použití u člověka a od použití tkání nebo buněk u člověka

4.15.1 Záznam o podání léčivého přípravku pro moderní terapii, o dárcovství tkání a buněk pro použití u 
člověka a o použití tkání nebo buněk u člověka 30 let od podání léčivého přípravku pro moderní 
terapii, od odběru tkání a buněk pro použití u člověka a od použití tkání nebo buněk u člověka

Od podání přípravku, od 
odběru, od použití

30

4.15.2 Záznam o podání léčivého přípravku pro moderní terapii, o dárcovství tkání a buněk pro použití u 
člověka a o použití tkání nebo buněk u člověka 30 let od podání léčivého přípravku pro moderní 
terapii, od odběru tkání a buněk pro použití u člověka a od použití tkání nebo buněk u člověka

Od úmrtí 10

4.16. Sterilizace - sterilizační knihy, protokoly, výsledky, zápisy, žádanky o sterilizaci zdr. materiálu Vyřízení dokumentu 5

4.17 Porodnicko gynekologické oddělení

4.17.1 Porodopis, záznamy o průběhu porodu, šestinedělí, zprávy ošetřujícímu lékaři Vyřízení dokumentu 40

4.17.2 Hlášení o narození dítěte Vyřízení dokumentu 5

4.17.3 Záznamy o novorozenci Vyřízení dokumentu 10

4.17.4 Hlášení o perinatálně zemřelém dítěti a o převozu nezralého dítěte Vyřízení dokumentu 10



OS-02-2025-UHN V1 Spisový a skartační řád
Příloha č. 1 B Spisový a skartační plán zdravotnické dokumentace

4.18 Hematologicko-transfuzní oddělení
Vzhledem k plnění požadavků správné výrobní praxe se zařízení transfúzní služby řídí vlastní směrnicí, 
přičemž doba uchovávání dokumentů nadále potřebných k zajištění poskytování zdravotních služeb 
nesmí být menší než uvedená v tomto spisovém plánu

4.18.1 Písemnosti o spolupráci s ČČK, propagace dárcovství Vyřízení dokumentu 10

4.18.2 Osobní záznam dárce krve Poslední poskytnutí zdravotních 
služeb

30

4.18.3 Řídící dokumenty (standardní operační postupy technické, standardní operační postupy analytické, 
příručka kvality, organizační řád, provozní řád, směrnice, laboratorní příručka jsou uchovávány po 
dobu platnosti, po vyřazení jsou uchovávány

Po ztrátě platnosti 15

4.18.4 Dokumenty pro hematologické ambulance Vyřízením dokumentu 10

4.18.5 Dokumenty pro hematologické a koagulační laboratoře 5

4.18.6 Dokumenty přístrojů a zařízení hematologické a koagulační laboratoře: Kmenová dokumentace 
týkající se přístrojů, či zařízení je uchovávána po dobu životnosti přístroje a poté uchovávána

Po dobu životnosti přístroje 5

4.18.7 Dokumenty pro transfuzní a dárcovský úsek 30

4.18.8 Dokumenty pro transfuzní výrobu 30

4.18.9 Roční výkaz o činnosti transfuzního oddělení (A) Vyřízení dokumentu 10

4.18.10 Záznamové dokumenty HTO Vyřízení dokumentu 15

4.18.11 Dokumenty pro transfuzní, dárcovský úsek a výrobu Vyřízení dokumentu 15

4.18.12 Dokumenty přístrojů a zařízení ZTS: Kmenová dokumentace týkající se přístrojů či zařízení je 
uchovávána po dobu životnosti přístroje a poté uchovávána

Po dobu životnosti přístroje 15

4.18.13 Dokumenty pro transfuzní laboratoře Vyřízení dokumentu 5

4.19 Zdravotně sociální pracovnice
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4.19.1 Osobní spisy klientů Vyřízení dokumentu 5

4.19.2 Dotazníky klientů Vyřízení dokumentu

4.19.3 Běžná agenda Vyřízení dokumentu 3

4.19.4 Dobrovolnictví - po ukončení spolupráce Ukončení spolupráce 1

4.20 Oddělení nutriční terapie - objednávky, počty porcí jídel, přídavky, výrobní listy, normování Vyřízení dokumentu 5

4.21 Hygienicko epidemiologické středisko

4.21.1 Plán preventivních kontrol dodržování zásad hygienicko epidemiologického režimu HES ve Společnosti Vyřízení dokumentu 1

4.21.2 Protokol z hygienicko epidemiologického šetření Vyřízení dokumentu 5

4.22 Dokumentace zdravotnického komplementu (mimo zdravotnickou dokumentaci)

4.22.1 Evidenční knihy - ambulantní, pohotovostní, příjmů, odchodů apod. Od posledního záznamu v knize 5

4.22.2 Evidenční knihy operační - sálová, anesteziologická, porodní apod. Od posledního záznamu v knize 40

4.22.3 Evidenční knihy provozní - hlášení služeb, vizitní kniha, sterilizace, desinfekce, provozní deníky teplot, 
záznamové provozní deníky, kniha předávání opiátů a léků, kniha předaných důchodů, úschova 
cenností apod.

Od posledního záznamu v knize 5

4.22.4 Technická dokumentace zdravotnického prostředku včetně instruktáže, servisu, revizí se musí 
uchovávat po celou dobu používání prostředku, a dále po dobu 1 roku ode dne vyřazení prostředku z 
používání

Od vyřazení z používání 1

4.23 Provozní agenda jinde neuvedená a nezařazená dokumentace

4.23.1 Korespondence a ostatní písemnosti vztahujících se k věcné skupině (podrobnosti u věcné skupiny) Od vyřízení dokumentu 1

4.23.2 Provozní dokumentace (provozní podklady vztahující se k věcné skupině) Od vyřízení dokumentu 3
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U zdravotnické dokumentace, jejíž obsah by mohl být významný k prokázání nároku oprávněných osob podle zákona č. 297/2021 Sb., o poskytnutí 
jednorázové peněžní částky osobám sterilizovaným v rozporu s právem, neběží po dobu 10 let skartační lhůty podle právních předpisů o 
archivnictví. Obdobím uvedeným v § 2 tohoto zákona je období od 1. července 1966 do 31. března 2021. Tato zdravotnická dokumentace nebude 
tedy do 1. 1. 2032 vyřazována.
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Uherskohradišťská nemocnice a.s.
j. E. Purkyně 265
686 68 Uh. Hradiště

Příloha č. 2 OS-05-2019

Číslo protokolu/ rok ........... /20..

Předávací protokol dokumentů „S“ k uložení do spisovny

Oddělení/ útvar/úsek

Poř. 
č.

Spisový 
znak Název dokumentu Rok vzniku

Skart. 
znak a 

lhůta

Plánovaný 
rok vyřazení Množství Pozn. o vyřazení 

trvalém uložení

Předal (jméno a příjmení) Datum Podpis

Převzal (jméno a příjmení) Datum Podpis

Procesně právní útvar
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Spouštěcí událost

1. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna následujícího roku po ukončení platnosti dokumentu, 
u smluv po uplynutí doby platnosti smlouvy či po jejím ukončení, zrušení nebo zániku.

2. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna následujícího roku po vyhotovení dokumentu.

3. Doba uchovávání zdravotnické dokumentace vedené o pacientovi jedním poskytovatelem počíná 
běžet dnem 1. ledna následujícího kalendářního roku po dni, v němž byl proveden poslední záznam 
ve zdravotnické dokumentaci pacienta, pokud není v příloze č. 3 vyhlášky č. 444/2024 Sb., stanoveno 
jinak.

4. Pokud zdravotnická dokumentace, popřípadě její součásti, vedená o pacientovi jedním 
poskytovatelem svým zařazením nebo věcným obsahem podléhá několika lhůtám pro její uchování 
podle přílohy č. 3 vyhlášky 444/2024 Sb., určí se doba uchování, událost rozhodná pro počítání běhu 
této doby, a vyřazovací znak vždy podle nejdelší doby uchování. Jde-li o součásti zdravotnické 
dokumentace, které jsou jejími samostatnými částmi, lze určit dobu uchování, událost rozhodnou pro 
počítání běhu této doby a vyřazovací znak pro každou samostatnou část zdravotnické dokumentace 
zvlášť.

5. Skartační lhůta dokumentů souvisejících s realizací projektů a jeho financováním začíná plynout od 
1. ledna kalendářního roku následujícího poté, kdy byla provedena poslední platba na projekt a trvá 
podle požadavků příslušného dotačního programu.

6. Skartační lhůta začíná plynout od 1. ledna následujícího roku po ukončení pracovního poměru.

7. Spouštěcí událost - okamžik rozhodný pro plynutí skartační lhůty pro razítka vyřazená z evidence, 
po ztrátě platnosti, ztrátě nebo opotřebení počíná plynout dnem vyřazení z evidence (evidence 
razítek).

8. Spouštěcí událost pro evidenci razítek (kniha razítek) - okamžik rozhodný pro plynutí skartační 
lhůty počíná plynout dnem po vyřazení posledního razítka v ní evidovaného.

9. Účetní jednotky jsou povinny uschovávat účetní záznamy dle zákona 563/1991 Sb., o účetnictví a 
zákona o dani z přidané hodnoty. Pokud jsou účetní doklady použity i pro další účely, je potřeba 
prodloužit dobu úschovy tak, aby byly splněny požadavky vyplývající z jejich použití podle příslušných 
předpisů. Dokumenty se uschovávají po stanovenou dobu počínající koncem účetního období, 
kterého se týkají.

10. Dokumentace, týkající se vyřazeného majetku podléhá skartaci až po uplynutí stanovené lhůty. U 
aktivního (živého) majetku se veškeré dokumenty uchovávají po celou dobu jeho životnosti a 
následně dalších deset let od data vyřazení.
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Uherskohradišťská nemocnice a.s.

Uherské Hradiště

Došlo:

Čas:

Č.j.

ESSS:

Počet listů

Počet příloh : Počet příloh a druh:
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Vzor štítku (lze doplnit položky dle požadavků oddělení)

Název ukládací jednotky

Spisový znak

Název dokumentu 

Spouštěcí událost 

Skartační znak a lhůta 

ROK VYŘAZENÍ DOKUMENTU 

Číslo regálu

Číslo police

Uherskohradišťská nemocnice a.s.

INTERNÍ AUDITOR

10.06.03

Spis auditora

2011
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Příloha č. 6 Seznam dokumentů trvalé hodnoty

Seznam dokumentů trvalé hodnoty

Doklady o organizaci, zřízení, reorganizaci

Statut organizační, interní předpisy a směrnice

Kroniky

Popisy nových pracovních metod a závěrečné zprávy včetně deníků o výzkumech a vědeckých pracích

Plány práce roční a dlouhodobé a výkazy o jejich plnění

Evidence majetku a pozemků, doklady o jejich nabytí a převodech

Obchodní plán a účetní závěrka

Rozbory a hodnocení pro potřeby hygienického dozoru a boje proti přenosným nemocím

Dokumenty o hygieně výstavby s rizikem ozáření

Zprávy o epidemiologické situaci roční a dlouhodobé

Operační, anesteziologické a porodní knihy

Zprávy a výkazy o činnosti roční a dlouhodobé

Jednotlivými odděleními vybraná zdravotnická dokumentace k mimořádně závažným a zajímavým 
případům

Dokumentace filmová, fotografická, technická, tisková a zvuková o činnosti nemocnice a jejích 
významných pracovnících
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Příloha č. 7 Předávací protokol dokumentů „S“ ke skartaci

Předávací protokol dokumentů „S“ ke skartaci 20.... č
Název úseku/ útvaru/ 
oddělení:

Poř. 
číslo

Spisový znak Název dokumentu Rok vzniku Skartační 
znak 

a lhůta

Běžné 
metry/množství

1.2.3.4.
Zpracoval: Schválil (náměstek / ved. útvaru /primář):

Jméno a příjmení Jméno a příjmení
Pracovní zařazení Pracovní zařazení
Datum Datum
Podpis/razítko Podpis/razítko

Převzal:
Jméno a příjmení
Pracovní zařazení
Datum
Podpis/razítko

























































































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




https://27065.cloud.vema.cz/







