(daie jen ,Zadatel”)

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

686 06 Uherské Hradisté

iD DS: ytjgs2t

(dale jen , povinny subjekt”)

V Praze 29, fervence 2026

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

v

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

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

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

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

r

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




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

e zdravotnické dokumentace,

e ekonomické a Ucetni agendy,

e objednavek, faktur a platebnich doklad(,

s vefejnych zakazek,

e smluvni agendy, registru smluv a plnych moci,

e persondlni a mzdové agendy,

®* majetkové agendy,

¢ dalSich specializovanych informacnich systém( nebo evidenci,

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

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

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

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

Dékuiji za vyiizeni Zadosti.

S pozdravem




e

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

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

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

Vazena pani magistro,

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

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

S pozdravem

Digitalné podepsal
Mg r. JakUb Mgr. Jakub Crkva

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

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

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



+ Uherskohradistska nemocnice a.s.

J. E. Purkyné 365, 686 68 Uherské Hradisté

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

Nazev podle feSené problematiky:

SPISOVY A SKARTACNI RAD

Pocet stran: 23 Pocet pfiloh: 7

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

Zavazné pro: pro vSechny zaméstnance Spolecnosti

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

Spravce: , Spisova sluzba

Schvalili: , pfedseda predstavenstva

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

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

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

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

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

Tento rad je platny pro vsechny zaméstnance Spolecnosti.

3 POUZITE ZKRATKY A POJMY

BOZP a PO
Csu

DZS

eSSL

FIN

FAMA
GDPR

ISDS

KB

KU ZK
NIS

0s

ORN
SokA UH
uzIs

ZD

ARCHIV
ARCHIVALIE

DOKUMENT

ELEKTRONICKA PECET

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

dopravni zdravotni sluzba

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

eviden&ni SW FAMA PLUS pro smluvni dokumentaci a ORN

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

informacni systém datovych schranek
Kyberneticka bezpecnost

Krajsky urad Zlinského kraje

nemocnicni informacni systém FONS ENTERPRISE
organizacni smérnice

organizacni a ridici normy

Statni okresni archiv Uherské Hradisté

Ustav zdravotnickych informaci a statistiky CR

zdravotnicka dokumentace

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

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

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

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

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

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

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

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

JMENNY REJSTRIK

METADATA

PRIRUCNI SPISOVNA

SKARTACNI LHUTA

SKARTACNI REZIM

SKARTACNI RIZENI

SKARTACNI ZNAK

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

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

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

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

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

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

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

oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartacnim

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

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

navrZen k uloZeni do archivu,

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

SPIS

SPISOVNA

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

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

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

SPISOVY A SKARTACNi PLAN  hierarchické schéma typd dokumentl roztfidénych do vécnych

SPISOVY ZNAK

SPOUSTECI UDALOST

SKODLIVY KOD

skupin s vyznaenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a lhatami.

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

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

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

UZNAVANA ELEKTRONICKA PECET zaruéena elektronicka pelet zaloZend na kvalifikovaném

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

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

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

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

4 VYKON SPISOVE SLUZBY

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

Obchodni firma: Uherskohradistska nemocnice a.s.

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

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

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

Datova schranka: ytigs2t

Logo spolecnosti

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

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

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

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

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



05-02-2025 V1
Spisovy a skartacni rad l
strana 6 / 50

4.1 Prfijem dokumentu

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

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

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

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

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

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

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

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

dokument, ktery se eviduje, zajisti bezodkladné provedeni tkon( stanovenych touto OS v souvislosti
s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumentu.
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7. Pracovnik podatelny ponecha obalku u dokumentu v analogové podobé u dokumentu, pokud

a) je dokument dorucovan Spolecnosti do vlastnich rukou

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

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

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

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

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

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

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

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

Vysledky zjisténi uloZi pracovnik podatelny v eSSL.

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

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

4.2 Oznacovani, konverze a prevod dokumentu

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

2. Otisk podaciho razitka obsahuje:

a) nazev spolecnosti,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

d) datum vyhotoveni ovérovaci dolozZky,

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

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

2. O dokumentu se v eSSL vedou tyto udaje

a) jednoznacny identifikator dokumentu,

b) ¢islo jednaci,

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

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

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

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

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

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

Zdravotnickd dokumentace

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

Dokumenty spravni/pravni

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

Dokumenty utvaru fizeni lidskych zdrojti

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

Ucetni agenda

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

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

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

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

4.4 Rozdélovani a obéh dokumentu

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

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

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

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

4.5 Vyfizovani dokumentu

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

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

3. Viyfizeni je realizovano zejména:

a) dokumentem,

b) postoupenim jinému subjektu,

c) vzetim na védomi,

d) zaznamem na dokumentu nebo do jeho metadat.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.7 Vyhotovovani dokumentu

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

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

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

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

e) pfesna adresa adresata z jmenného rejstriku

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

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

4.8 Podepisovani dokumentu a uZivani razitek

1.Dokument dle jeho povahy podepisuje:

a) statutarni organ zplsobem uréenym stanovami,

b) zaméstnanec povéreny rozhodnutim statutarniho organu,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.9 Odesilani dokumentu

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

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

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

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

4.10 Ukladani dokumentt v analogové podobé

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

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

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

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

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

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

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

4.11 Ukladani dokumentu v digitalni podobé

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

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

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

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

4.13 Predkladani dokumenti uloZzenych ve spisovnach

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

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

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

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

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

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

4.14 Postup pfi skartacnim Ffizeni

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

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

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

4.15 Prubéh skartaéniho fizeni

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.16 Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.17 Spisova rozluka

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

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

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

4.18 Ochrana osobnich udaju

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.20 Pravomoc pfislusného archivu

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

4.21 Vystupni datové formaty

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

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

¢) datovy format pro predavani do digitalniho archivu.

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

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

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

5 VEDENi ZDRAVOTNICKE DOKUMENTACE

5.1. Pravidla vedeni zdravotnické dokumentace

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6 ZAVERECNA USTANOVENI

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

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

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

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

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

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

7 ODKAZY A POZNAMKY

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

v

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

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

nafizeni EP a Rady (EU) 2016/679,

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

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

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

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

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

8 ZMENOVE RIZENI

Zménoveé rizeni této OS zabezpecuje Spravce a dohliZi Administrator.

9 PRILOHY

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

Priloha ¢. Spoustéci udalost

Priloha ¢. Otisk podaciho razitka

Seznam dokument( trvalé hodnoty

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

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

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

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

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

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

10.08.26 Dokumenty tykajici se hygieny zafizeni s rizikem zareni:

10.08.26.01 Hygiena provozu S/10t

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

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

10.08.28 Dokumenty o schvalovani prace s jedy A/10*

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

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

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

10.09 Lékarna

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

10.09.02 Pisemnosti o reklamacich S/5t

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

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

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

10.09.06 Zadanky na léciva 5/52

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

10.09.08 Recepty a poukazy pIlné hrazené pacientem S/5°

10.09.09 Evidence vysoce toxickych pripravki A /10t

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

10.10 Nakup a sklady

10.10.01 Smérnice pro zasobovani a skladovani S/5t

10.10.02 Smlouvy o dodavce zboZi S/5t

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

10.10.05 Reklamace S/5t

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

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

10.10.10 Vydejky — prevodky zboZi ze skladu S/52

10.10.11 Prehledy o likvidaci nadnormativnich zasob S/5t

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

10.10.13 ‘Zépis o vybérovém fizeni A/10

10.10.14 Razitka S/17

10.11 Informacni a komunikacni technologie

10.11.01 Informadni systémy S/10t

10.11.02 Dokumenty informacnich systémi S/10t

10.12 Administrace projekti

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

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

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

20 Provozni ttvary

20.01 Stavebni investice

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

20.01.05 Architektonické studie A/10!

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

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

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

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

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

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

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

20.02 Procesné pravni ttvar — spisova sluzba

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

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

20.02.05 Telefonni seznamy vlastni (ukazky) A/10?

20.02.06 Odevzdavani archivalii A/10!

20.02.07 Pisemnosti ze styku se statnim archivem S/10t

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

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

20.02.10 Seznamy a soupisy pisemnosti S/5t

20.02.11 Schvaleni k vyrazeni pisemnosti jednotlivych utvari S/5t

20.02.12 Skarta&ni navrhy S/101

20.02.13 Kniha zapujéek a nahlizeni S/5t

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

20.02.15 Transakéni protokoly A/1t

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

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

20.03. Energetika, Zivotni prostredi

20.03.01 Zakladni smérnice pro hospodareni s energiemi A/10?

20.03.02 Dokumentace k energetickym zafizenim

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

20.03.02.02 Zavazné odborné posudky o téchto zafizenich A/10*

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

20.03.04 Zaznamy o revizich a zkouskach S/10t

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

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

20.03.07 Zaznamy o technickych prohlidkach zafizeni - revize S/101

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

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

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

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

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

znak uchovani

4.1 Zdravotni péce poskytovana registrujicim poskytovatelem

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

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

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

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

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

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

4.2, Ostatni ambulantni péce Posledni poskytnuti zdravotnich (5

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

predani dalsimu poskytovateli pracovnélékarskych sluZzeb — od umrti osoby




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

4.7.5.3 |Zaméstnanec vykonavaijici praci kategorie A do doby, kdy zaméstnanec dosahl nebo by dosahl véku 75 |Ukonceni ¢innosti v kategorii A (30

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

4.7.6 Osoby s uznanym pracovnim urazem

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

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

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

urazl

4.8 Patologicka anatomie a soudni Iékarstvi

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

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

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

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

4.8.5 Privodni listy k zasilce histologického materialu Vyfizeni dokumentu 10

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

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

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

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

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

obrazové zaznamy pofizeni nebo vyZzadané ambulantnim poskytovatelem zdravotnich sluzeb v
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oboru zubni I1ékafistvi

4.9.1

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

Posledni poskytnuti zdravotnich
sluZeb

10

4.9.2

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

Vyfizeni dokumentu

4.9.3

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

Vyfizeni dokumentu

494

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

49.4.1

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

Posledni poskytnuti zdravotnich
sluZeb

10

4.9.4.2

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

Umrti pacienta

10

4.9.5

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

Provedeni vysetreni

10

4.9.6

Privodni list otevieného zarice

Vyfizeni dokumentu

10

4.9.7

Kopie faktur priprav radiofarmak

Vyfizeni dokumentu

10
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4.9.8 Prepravni doklad Vyfizeni dokumentu 5
4.10 Ovérovani novych poznatkd na Zivém ¢lovéku pouzitim metod dosud nezavedenych v klinické praxi,
klinické zkousky zdravotnickych prostiedkq, klinické hodnoceni humannich l1é¢ivych pfipravk,
studie funkéni zpusobilosti diagnostickych zdravotnickych prostiedk in vitro
4.10.1 |Nejméné od ukonceni ovérovani novych poznatki Ukonceni ovérovani novych 15
poznatki
4.10.2 |0d ukonceni ozafrovani, jestlize byly pfi ovéfovani novych poznatki pouZity metody, které jsou Ukonceni ozarovani 30
spojeny s ozarenim véetné metod dosud nezavedenych v klinické praxi a téch ozareni, kde neni pfimy
zdravotni prinos pro fyzické osoby podstupujici ozareni,
4.10.3  |Po ukonceni klinické zkousky nejméné 10 let s danym zdravotnickym prostfedkem nebo, pokud je
prostredek nasledné uveden na trh, po dobu nejméné 10 let poté, co byl posledni prostifedek uveden
na trh;
4.10.3.1 |Po ukonceni klinické zkousky nejméné 10 let s danym zdravotnickym prostfedkem nebo, pokud je Ukonceni klinické zkousky 10
prostredek nasledné uveden na trh, po dobu nejméné 10 let poté, co byl posledni prostredek uveden
na trh;
4.10.3.2 |Po ukonceni klinické zkousky nejméné 10 let s danym zdravotnickym prostfedkem nebo, pokud je Ukonceni klinické zkousky 15
prostredek nasledné uveden na trh, po dobu nejméné 10 let poté, co byl posledni prostredek uveden
ha trh; - v pripadé implantabilnich zdravotnickych prostfedki cini tato doba 15 let
4.10.4 |Nejméné od ukonceni klinického hodnoceni humanniho IéCivého pripravku. Ukonceni hodnoceni 25
4.11 Lékaiské predpisy oznacené modrym pruhem a jejich prapisy — nejméné doba uchovani lékarského |Vyrizeni dokumentu 5
predpisu stanovena jinym pravnim predpisem upravujicim zachazeni s navykovymi latkami
4.12 Zpravy z laboratornich a dalSich pomocnych vySetfeni od provedeni vySetieni Provedeni vysetieni 5
4.13 Zadanka
4.13.1 |od provedeni vysetreni; tyka se poskytovatele, ktery poskytl vyzadanou zdravotni sluzbu Provedeni vysetreni 3




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

4.13.2 |od provedeni vysetreni v pripadé karty pro novorozenecky screening, Vyfizeni dokumentu 5
4.13.3 |od provedeni vysetreni zobrazovaci metodou vyuZivajici ionizujici zareni, s vyjimkou provedeni tohoto |Provedeni vysetreni 5
vySetieni poskytovatelem ambulantni péce v oboru zubni |ékarstvi; tyka se poskytovatele, ktery
poskytl vyZzadanou zdravotni sluzbu.
4.14. Zaznam o podani transfuzniho pFipravku
4.14.1 |Zaznam o podani transfuzniho pripravku — podani Podani pripravku 30
4.14.2 |Zaznam o podani transfuzniho pripravku — od umrti pacienta Umrti pacienta 10
4.15 Zaznam o podani IéCivého pripravku pro moderni terapii, o darcovstvi tkani a bunék pro pouziti u
Clovéka a o poutiti tkdni nebo bunék u ¢lovéka 30 let od podani IéCivého pripravku pro moderni
terapii, od odbéru tkani a bunék pro pouiiti u clovéka a od pouziti tkani nebo bunék u ¢lovéka
4.15.1 |Zaznam o podani IéCivého pripravku pro moderni terapii, o darcovstvi tkani a bunék pro pouZiti u Od podani pfipravku, od 30
¢loveka a o poufZiti tkani nebo bunék u ¢lovéka 30 let od podani [éivého pripravku pro moderni odbéru, od pouziti
terapii, od odbéru tkani a bunék pro pouZiti u ¢lovéka a od pouZiti tkani nebo bunék u ¢lovéka
4.15.2 |Zaznam o podani IéCivého pripravku pro moderni terapii, o darcovstvi tkani a bunék pro poufZiti u Od umrti 10
¢loveka a o poufZiti tkani nebo bunék u ¢lovéka 30 let od podani [éivého pripravku pro moderni
terapii, od odbéru tkani a bunék pro pouZiti u ¢lovéka a od pouZiti tkani nebo bunék u ¢lovéka
4.16. Sterilizace - sterilizacni knihy, protokoly, vysledky, zapisy, Zadanky o sterilizaci zdr. materialu Vyfizeni dokumentu 5
4.17 Porodnicko gynekologické oddéleni
4.17.1 |Porodopis, zdznamy o priubéhu porodu, Sestinedéli, zpravy osetfujicimu lékafi Vyfizeni dokumentu 40
4.17.2 |Hlaseni o narozeni ditéte Vyfizeni dokumentu 5
4.17.3 |Zaznamy o novorozenci Vyfizeni dokumentu 10
4.17.4 |Hlaseni o perinatalné zemrelém ditéti a o prevozu nezralého ditéte Vyfizeni dokumentu 10
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4.18 Hematologicko-transfuzni oddéleni
Vzhledem k plnéni poZadavk( spravné vyrobni praxe se zafizeni transfuzni sluzby ridi vlastni smérnici,
pficemZ doba uchovavani dokument(l nadale potfebnych k zajisténi poskytovani zdravotnich sluzeb
nesmi byt mensi neZ uvedena v tomto spisovém planu
4.18.1 |Pisemnosti o spolupraci s CCK, propagace darcovstvi Vyfizeni dokumentu 10
4.18.2 |Osobni zaznam darce krve Posledni poskytnuti zdravotnich |30
sluZeb
4.18.3  |Ridici dokumenty (standardni operacni postupy technické, standardni operaéni postupy analytické, Po ztraté platnosti 15
prirucka kvality, organizacni rad, provozni rad, smérnice, laboratorni prirucka jsou uchovavany po
dobu platnosti, po vyfazeni jsou uchovavany
4.18.4 |Dokumenty pro hematologické ambulance Vyfizenim dokumentu 10
4.18.5 |Dokumenty pro hematologické a koagulacni laboratore 5
4.18.6 |Dokumenty pfistroju a zafizeni hematologické a koagulacni laboratore: Kmenova dokumentace Po dobu Zivotnosti pristroje 5
tykajici se pristroju, ¢i zafizeni je uchovavana po dobu Zivotnosti pristroje a poté uchovavana
4.18.7 |Dokumenty pro transfuzni a darcovsky tsek 30
4.18.8 |Dokumenty pro transfuzni vyrobu 30
4.18.9 |Rocni vykaz o ¢innosti transfuzniho oddéleni (A) Vyfizeni dokumentu 10
4.18.10 |Zaznamové dokumenty HTO Vyfizeni dokumentu 15
4.18.11 |Dokumenty pro transfuzni, darcovsky usek a vyrobu Vyfizeni dokumentu 15
4.18.12 |Dokumenty pristroja a zafizeni ZTS: Kmenova dokumentace tykajici se pristroja ¢i zafizeni je Po dobu Zivotnosti pristroje 15
uchovavana po dobu Zivotnosti pristroje a poté uchovavana
4.18.13 |Dokumenty pro transfuzni laboratore Vyfizeni dokumentu 5
4.19 Zdravotné socialni pracovnice
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4.19.1 |Osobni spisy klientd Vyfizeni dokumentu 5
4.19.2 |Dotazniky klientd Vyfizeni dokumentu
4.19.3 |Béina agenda Vyfizeni dokumentu 3
4.19.4 |Dobrovolnictvi — po ukonceni spoluprace Ukonceni spoluprace 1
4.20 Oddéleni nutritni terapie — objedndavky, pocty porci jidel, pfidavky, vyrobni listy, normovani Vyfizeni dokumentu 5
4.21 Hygienicko epidemiologické stfedisko
4.21.1 |Plan preventivnich kontrol dodrZovani zasad hygienicko epidemiologického rezimu HES ve Spolecnosti |Vyrizeni dokumentu 1
4.21.2 |Protokol z hygienicko epidemiologického setreni Vyfizeni dokumentu 5
4.22 Dokumentace zdravotnického komplementu (mimo zdravotnickou dokumentaci)
4.22.1 |Evidencni knihy - ambulantni, pohotovostni, pfijma, odchod( apod. Od posledniho zaznamu v knize (5
4.22.2 |Evidencni knihy operacni - salova, anesteziologicka, porodni apod. Od posledniho zaznamu v knize |40
4.22.3 |Evidencni knihy provozni — hlaseni sluZeb, vizitni kniha, sterilizace, desinfekce, provozni deniky teplot, |0d posledniho zaznamu v knize (5
zaznamové provozni deniky, kniha predavani opiati a Iékd, kniha predanych dlchodd, tschova
cennosti apod.
4.22.4 |Technicka dokumentace zdravotnického prostiedku véetné instruktaze, servisu, revizi se musi Od vyrazeni z pouZivani 1
uchovavat po celou dobu pouzZivani prostfedku, a dale po dobu 1 roku ode dne vyrazeni prostredku z
pouZivani
4.23 Provozni agenda jinde neuvedend a nezafazena dokumentace
4.23.1 |Korespondence a ostatni pisemnosti vztahujicich se k vécné skupiné (podrobnosti u vécné skupiny) Od vyrizeni dokumentu 1
4.23.2  |Provozni dokumentace (provozni podklady vztahujici se k vécné skupiné) Od vyrizeni dokumentu 3
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U zdravotnické dokumentace, jejiz obsah by mohl byt vyznamny k prokazani naroku opravnénych osob podle zakona ¢. 297/2021 Sb., o poskytnuti

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

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

Priloha €. 2 OS-05-2019

Cislo protokolu/ rok

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Uherské Hradisté

Cj. Pocet listd

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

Nazev ukladaci jednotky

Spisovy znak

Nazev dokumentu

Spoustéci udalost

Skartaéni znak a lhita

ROK VYRAZENi DOKUMENTU

Cislo regélu

Cislo police

Uherskohradistska nemocnice a.s.

INTERNI AUDITOR

10.06.03

Spis auditora

1997 - 2000

S10

2011
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Seznam dokumentu trvalé hodnoty

Doklady o organizaci, zfizeni, reorganizaci

Statut organizacni, interni predpisy a smérnice

Kroniky

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

Evidence majetku a pozemki, doklady o jejich nabyti a prfevodech

Obchodni plan a tcetni zaverka

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

Dokumenty o hygiené vystavby s rizikem ozareni

Zpravy o epidemiologické situaci rocni a dlouhodobé

Operacni, anesteziologické a porodni knihy

Zpravy a vykazy o ¢innosti ro¢ni a dlouhodobé

Jednotlivymi oddélenimi vybrana zdravotnickd dokumentace k mimoradné zavaznym a zajimavym
pfipadim

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

Nazev useku/ utvaru/
oddéleni:

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

Jméno a prijmeni

UJméno a prijmeni

Pracovni zarazeni

Pracovni zarazeni

Datum

Datum

Podpis/razitko

Podpis/razitko

Pfevzal:

IJméno a prijmeni

Pracovni zarazeni

Datum

Podpis/razitko
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