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1. Účel a oblast platnosti dokumentu 
Účelem směrnice je postup při ohodnocení administrativních výkonů a služeb poskytovaných TN za 

úplatu a stanovení cen ve smyslu příslušných ustanovení zákona č. 48/1997 Sb., o veřejném 

zdravotním pojištění, zákona 372/2011 Sb., o zdravotních službách, metodických podkladů MZ ČR 

a zákona č. 526/1990 Sb., o cenách.  

2. Pojmy a zkratky 
CD: Compact Disc – kompaktní disk 

DPH: daň z přidané hodnoty 

TN: Thomayerova nemocnice  

MZ ČR: Ministerstvo zdravotnictví České republiky 

 

3. Odpovědnosti a pravomoci 

Za dodržování této odborné směrnice, včetně dodržování cen uvedených v ceníku, jsou odpovědní 

primáři klinik/zdravotnických oddělení či vedoucí správních útvarů TN. 

 

Za kontrolu poskytování zdravotnických informací v souladu s předpisy včetně souvisejících 

aktualizací této odborné směrnice odpovídá Právní oddělení TN. 

 

Za aktualizaci cen odpovídá Úsek náměstka pro ekonomiku. 

4. Popis poskytovaných služeb a souvisejících činností 

4.1.1 vymezení předmětu 

Předmětem prodeje jsou administrativní služby poskytované TN za úplatu, nehrazené z prostředků 

veřejného zdravotního pojištění, a to: 

 zpracování výpisů, zpráv, potvrzení a jiné požadavky s použitím zdravotnické či jiné odborné 

dokumentace, 

 vyhledávání a kopírování dokumentace, 

 doručování (poštovné). 

 

Předmětem tohoto dokumentu nejsou specifické zdravotní výkony uvedené v odborné směrnici 

SMO-C-003-02 Maximální ceny specifických zdravotních výkonů (administrativní činnosti 

prováděné na dožádání soudu, státního zastupitelství, orgánů státní správy a orgánů Policie České 

republiky). 

 

Předmětem tohoto dokumentu dále nejsou služby poskytované TN dle zák. 106 / 1999 Sb. o 

svobodném přístupu k informacím (viz http://www.ftn.cz/o-nas/informace/). 

 

Taktéž se tato odborná směrnice netýká administrativních služeb uvedených v cenících jednotlivých 

útvarů TN (např. poskytovaných v rámci Individuálního programu péče a pracovnělékařské služby 

dle SMO-C-003-23 atp.). 

http://www.ftn.cz/o-nas/informace/
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4.1.2 ceny a DPH 

Ceny administrativních výkonů a služeb včetně základní sazby DPH jsou uvedené v ceníku v 

Příloze. Propočet výše cen administrativních služeb vycházejících ze zdravotnické dokumentace, na 

které má pacient právo z platné legislativy ČR, zahrnuje pouze se službou spojené přímé náklady. 

 

4.1.3 ceník, členění, zásady 

Část 1. ceníku - nahlížení do zdravotnické dokumentace či jiné odborné dokumentace  

Úhradu lze požadovat pouze v kontextu pořizování výpisů anebo kopie zdravotnické dokumentace 

(dle 3. resp. 4. části ceníku). Nelze požadovat úhradu nákladů spojených pouze s nahlížením do 

zdravotnické dokumentace, např. za čas zaměstnance, který je pověřený nahlížení zajišťovat. 

 

Podrobnější popis a podmínky provedení některých úkonů jsou uvedeny v organizační směrnici 

Nahlížení do zdravotnické dokumentace, vydávání výpisů a kopií (k některým úkonům je povinné 

předchozí stanovisko Právního oddělení TN). 

 

Část 2. ceníku – výpisy a jiné požadavky s použitím odborné dokumentace  

Při zařazování zdravotních administrativních služeb do ceníku je nezbytné posouzení, zda má na 

službu pacient (klient) právo podle platné legislativy, k čemuž se obvykle vztahují ustanovení 

určující, zda lze službu zpoplatnit vůbec, případně jakým způsobem. Postavení každé takové nové 

služby je proto nezbytné konzultovat s právním oddělením. 

 

Řazení a kalkulace úvodních položek vychází z podmínky, že tyto služby může poskytovat pouze 

lékař, následuje zpracování nelékařským zdravotnickým personálem („hodina narození“). Pokud 

lékař provádí činnost, kterou může zajišťovat ostatní personál, účtuje se cena nižší. 

 

Část 3. ceníku - jiné administrativní služby 

Vyhledávání dokumentace lze účtovat, pokud se jedná o časově náročnou činnost nad rámec 

běžného chodu, běžné agendy či činností útvaru (např. poskytnutí velkého množství různorodých 

informací, které nejsou shromážděny na jednom místě, nebo staré informace, obtížněji 

dohledatelné, kvůli nimž je třeba prohledávat dokumenty, spisy, archivovanou dokumentaci či 

informace, které jsou požadovány za delší období…) a pokud již není zakalkulováno v ceně výkonu. 

 

U položek, jejichž cena je závislá na čase zpracování, má pacient (klient) právo požádat předem o 

odhad doby zpracování. Na zúčtovacím dokladu k těmto položkám se uvedou údaje odůvodňující 

(charakterizující) účtovanou položku (činnost, účel, doba trvání). 

Příklad: 

„za vyhledání dokumentace v archivu k formuláři „xy“ 40 minut…“  

 

Část 4. ceníku 

Manipulační příplatek se účtuje v případech činností nad rámec běžného (plynulého) kopírování 

podavačem. Jedná se o zpoplatnění činností spojených s kopírováním z nekvalitního originálu, s 

přípravou ke kopírování sešitých či jinak spojených podkladů, s požadavky na výběr, setřídění či na 

rozdílný počet kopií k 1 straně originálu, zpětné sešití dokumentace či sešití pořízených kopií atp. 
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4.1.4 platby 

Vybírání plateb za poskytnuté služby a další nakládání s hotovostí se řídí organizační směrnicí 

Výběr hotovosti od cizích subjektů. 

 

Na příjmový pokladní doklad se u každého předmětu plnění (položky) uvede, vedle ceny, i sazba daně 

buď v procentní formě, nebo ve zkrácené formě „ZS“ (význam – cena včetně základní sazby DPH), 

Vzor vyplnění je uveden v příloze č. 3 k SM-TN-116. 

 

Poskytování služeb na smluvním základě se řídí organizační směrnicí Postup schvalování a 

uzavírání smluv. 

 

5. Aktualizace 

Pokud vstupní náklady ke konkrétnímu výkonu dlouhodobě překračují výši ceny, požádá příslušný 

útvar náměstka pro ekonomiku o jejich aktualizaci. 

6. Závěrečná ustanovení 

Kontrolou dodržování ustanovení tohoto předpisu pověřuji Oddělení controllingu TN.  

7. Související dokumenty 

Zákon č. 526/1990 Sb., o cenách, 

Zákon č. 48/1997 Sb., o veřejném zdravotním pojištění, 

Zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, 

Zákon 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, 

Zákon č. 372/2011 Sb., o zdravotních službách, 

Nařízení vlády č. 173/2006 S., o zásadách stanovení úhrad za poskytování informací podle zákona o 

svobodném přístupu k informacím, 

Vyhláška 98/2012 Sb., o zdravotnické dokumentaci, 

Metodické pokyny a metodické dopisy MZ ČR.  

 

interní řízená dokumentace 

SM-TN-33 Nahlížení do zdravotnické dokumentace, vydávání výpisů a kopií, 

SM-TN-91 Postup schvalování a uzavírání smluv, 

SM-TN-114 Postup při uplatňování DPH, 

SM-TN-116 Výběr hotovosti od cizích subjektů, 

SMO-C-003-01 Ceny zdravotní péče poskytované za úplatu, 

SMO-C-003-02 Maximální ceny specifických zdravotních výkonů, 

SMO-C-003-23 Ceny služeb individuální péče, 

SM-FTN-29-2009 Vnitropodnikové účetní předpisy. 

8. Přílohy 

Příloha č.1 Ceník administrativních služeb poskytovaných za úplatu  

Příloha č. 2  Záznam o seznámení s dokumentem k SMO- C-003-03  
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 Příloha č. 1 Ceník administrativních služeb poskytovaných za úplatu  

C E N Í K  P L A C E N Ý C H  S L U Ž E B   
Kliniky / zdravotnická oddělení a správní útvary TN 

v souladu s  vyhl. č. 385/2006 Sb. o zdravotnické dokumentaci; zákonem č. 48/1997 Sb., cenovým předpisem MZ /DZP 

v platném znění a zák. č. 526/1990 Sb. o cenách 

administrativní služby poskytované za úplatu. 

(provedené v osobním zájmu na žádost fyzických osob nebo v zájmu a na žádost právnických osob)  

Druh výkonu  Cena v Kč 
 

Oprávnění, případně způsob a rozsah poskytování informací vycházejících ze zdravotnické dokumentace podléhají 

schválení právním oddělením TN. U položek, jejichž cena je stanovená propočtem v závislosti na čase úkonu, má 

pacient (klient) právo požádat před provedením služby o odhad doby trvání tohoto úkonu. Časová cena se použije 

pouze, pokud požadovaná služba není výslovně uvedena v cenících TN. 

Ceny jsou uvedeny včetně DPH.  

 

 

1. Nahlížení do zdravotnické či jiné odborné dokumentace 
 

Nahlížení do dokumentace (bez požadavku na pořízení kopie či výpisu) .......................... bezplatně 

 

2. Výpisy a jiné požadavky s použitím odborné dokumentace 
 

Vyplnění formuláře s použitím zdravotnické dokumentace  
(např. žádost o umístění pacienta do zařízení s celodenní ošetřovatelskou péčí) 

jeden formulář  .................................................................................................................... bezplatně 

za vyplnění každého dalšího formuláře .............................................................................. 200 Kč 

 

Vyplnění formuláře s použitím zdravotnické dokumentace pro komerční pojišťovny  
(např. vyplnění tiskopisu pojišťovny oznámení o úrazu) 

jeden formulář  .................................................................................................................... 400 Kč 
(cena již obsahuje náklady spojené s vyhledáním dokumentace) 
 

Zpracování výpisu, zprávy či potvrzení s použitím zdravotnické či jiné odborné dokumentace  

za každých započatých 15 minut ........................................................................................ 130 Kč 

 

Zjištění data a hodiny narození  .......................................................................................... 150 Kč 
(cena již obsahuje náklady spojené s vyhledáním dokumentace) 

 

3. Jiné administrativní služby 

Za půjčení RTG dokumentace za 1 snímek ........................................................................ 100 Kč 
(pokud pacient předloží žádost od ošetřujícího lékaře, za vypůjčení snímků neplatí) 

 



 

Odborná směrnice – ceník  
SMO – C – 003 – 03  

verze 2  

Thomayerova nemocnice 
Úsek náměstka pro ekonomiku 

 
Vídeňská 800, 140 59 Praha 4 - Krč 

Strana 7 z 8 

 

__________________________________________________________________________________________ 

©. Každý zaměstnanec odpovídá za to, že pracuje s platnou verzí dokumentu © 

Pořízené kopie jsou pouze informativní! 

 

Vyhledávání dokumentace: 

kratší 15 minut  ................................................................................................................... bezplatně 

za každou započatou půlhodinu .......................................................................................... 125 Kč 

 

4. Kopírování zdravotnické a ostatní dokumentace  
(nezahrnuje cenu výše uvedených administrativních výkonů, jedná se pouze o mechanické pořízení kopií) 

 

Kopie zdravotnické dokumentace (počet kopií z jedné stránky): 

 za 1 stranu A4  ................................................................................................................ 3 Kč 

 za 1 stranu většího formátu  ............................................................................................... 5 Kč 

 za „vypálení“požadovaných údajů na CD ........................................................................ 80 Kč 

 za zaslání faxu (1 strana) .................................................................................................... 5 Kč 

(pořizují se výhradně jednostranně) 

 

Manipulační příplatek za pořízení kopií dokumentace v rozsahu: 

 do 3 stránek  ................................................................................................................ 0 Kč 

 do 10 stránek  .............................................................................................................. 20 Kč  

 do 30 stránek   .............................................................................................................. 60 Kč 

 do 50 stránek  ............................................................................................................ 100 Kč 

 do 100 stránek  ............................................................................................................ 200 Kč 

 nad 100 stránek  ............................................................................................................ 250 Kč 

 nad 200 stránek za každých 200 stránek  ....................................................................... 250 Kč 

(netýká se plynulého kopírování volných listů za využití podavače a netýká se CD) 

 

Poštovné: dle platného sazebníku České pošty s. p. 

 

 

Příklad propočtu celkové ceny (jednotlivé položky z částí 1. – 4. ceníku) 

Zpracování výpisu a pořízení kopií zdravotní dokumentace v rozsahu 15 stran formátu A4 

125 Kč za vyhledání podkladů pro zpracování výpisu, 25 minut (dle 3. části ceníku) 

390 Kč za „Zpracování výpisu zdr. dokumentace“, 35 minut (dle 2. části ceníku) 

45 Kč za pořízení 15 kopií formátu A4 (za každou stranu 3 Kč) 

60 Kč manipulační příplatek  

620 Kč celkem / při předání poštou + poštovné 

 
 

platnost: od Schválil: 

 

 

 

Náměstek pro ekonomiku 

dne:  
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Příloha č. 2 k SMO- C- 003-03 – Záznam o seznámení s dokumentem  

 

Níže jmenovaní zaměstnanci svým podpisem stvrzují, že byli s tímto dokumentem seznámeni  

a porozuměli jeho obsahu. 

 

Datum Jméno a příjmení Funkce Podpis 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 


