(déle jen ,Zadatel”)

Fakultni Thomayerova nemocnice
Videriska 800

14059 Praha 4

ID DS: asykkbij

(dale jen ,povinny subjekt”)

V Praze 29. ¢ervence 2026

Zadost o poskytnuti informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb. — spisova sluzba a sprava

dokumentu

v

V souladu se zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, zadam

o poskytnuti nasledujicich informaci a dokumentl vztahujicich se k vykonu spisové sluzby,

spravé dokumentl a vykonu puUsobnosti vefejnopravniho plivodce podle zdkona

¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé:

1.

aktudlné ucinného spisového fadu povinného subjektu véetné vSech jeho nedilnych
priloh, dodatk(l a dalSich souvisejicich dokumentd,

aktudlné ucinného spisového a skartacniho planu, pokud netvofi nedilnou pfilohu
spisového fadu,

vSech aktualné ucinnych vnitfnich pfedpis, metodickych pokynt, smérnic, instrukci,
rozhodnuti nebo jinych internich dokumentt upravujicich vykon spisové sluzby,
zejména prijem dokumentl, jejich evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
podepisovani, vypravovani, pfevody mezi evidencemi, ukladani, spravu analogovych
i digitdlnich dokumentl, autorizovanou konverzi, pfevody dokumentld podle
§ 69a zakona ¢. 499/2004 Sb., predavani do spisovny nebo archivu, skartacni fizeni,
vyfazovani a archivaci dokument(l, pokud nejsou jiz obsazeny ve spisovém radu,

vSech aktualné ucinnych vnitfnich pfedpisa, metodickych pokynt, smérnic, instrukci,
rozhodnuti nebo jinych internich dokumentd upravujicich vedeni samostatnych



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

e zdravotnické dokumentace,

e ekonomické a Uéetni agendy,

e objednavek, faktur a platebnich doklad(,

e vefejnych zakazek,

e smluvni agendy, registru smluv a plnych moci,

e persondlni a mzdové agendy,

e majetkové agendy,

e dalsich specializovanych informacnich systému nebo evidenci,

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

5. seznamu vSech informacnich systému, samostatnych evidenci a jinych evidencnich
prostiedkd pouZivanych povinnym subjektem pro evidenci, spravu nebo ukladani
dokument(, véetné stru¢ného uvedeni jejich Ucelu a oznaceni vnitfniho predpisu,
kterym je jejich vedeni nebo pouZivani upraveno, pokud tato informace nevyplyva
z dokument( poskytnutych podle bodU 1 aZ 4.

Pozadované informace Zadam poskytnout v elektronické podobé prostfednictvim datové
schranky Zadatele. Dokumenty poskytované jako pfilohy Zadam zaslat ve formatu PDF nebo
PDF/A s textovou (OCR) vrstvou umoziiujici fulltextové vyhleddvani. Pokud néktery
z pozadovanych dokument( existuje pouze v analogové podobé, zddam o jeho digitalizaci
a poskytnuti stejnym zplsobem.

V pfipadé, ze néktery z pozadovanych dokument( byl v poslednich péti letech nahrazen novéjsi
verzi, Zadam rovnéz o sdéleni data Ucinnosti aktualné platného dokumentu.

Dékuji za vyfizeni zZadosti.

S pozdravem



FAKULTNi THOMAYEROVA NEMOCNICE

Thomayerova
nemocnice Pravni oddéleni

V Praze dne 12.08.2026

Cislo jednaci: FTN-2026/43699
Spisova znacka: SZ FTN-2026/41254
Odeslano: DS

Véc: Poskytnuti informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisu, a ¢astecné odmitnuti Zadosti

?

dne 30. 7. 2026 obdrzela Fakultni Thomayerova nemocnice (dale také jen ,,FTN) Vasi zaddost
o poskytnuti informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve
znéni pozdé;sich predpisti.

I
Poskytnuti informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim,
ve znéni pozdéjsich predpisi

K Vasim dotazim poskytujeme nasledujici odpovédi.

1. ZAadate o poskytnuti aktualné ucinného spisového F4du povinného subjektu véetné
vSech jeho nedilnych piiloh, dodatkii a dalSich souvisejicich dokumentii.

Aktualn€ G¢innym dokumentem upravujicim vykon spisové sluzby je Spisovy fad RD-TN-05,
ktery Vam vcetné jeho ptiloh poskytujeme v ptiloze.

2. Zadite o poskytnuti aktualné u¢inného spisového a skartaéniho planu, pokud netvoii
nedilnou prilohu spisového fadu.

Aktualné G¢inny skartacni plan je ptilohou €.1 Spisového fadu poskytnutého v ramei odpovédi
na dotaz €. 1.

3. Zadate o poskytnuti viech aktulné i¢innych vnitinich piedpisii, metodickych pokyni,
smérnic, instrukci, rozhodnuti nebo jinych internich dokumenti upravujicich vykon
spisové sluzby, zejména piijem dokumentu, jejich evidenci, rozdélovani, obéh, vyFizovani,
podepisovani, vypravovani, prevody mezi evidencemi, uklidani, spravu analogovych i
digitalnich dokumentii, autorizovanou konverzi, pievody dokumentii podle § 69a zakona
¢. 499/2004 Sb., predavani do spisovny nebo archivu, skartaéni Fizeni, vyfrazovani a
archivaci dokumentii, pokud nejsou jiZ obsaZeny ve spisovém Fadu.

Fakultni Thomayerova nemocnice Pravni oddélen( Videriska 800, 140 59 Praha 4 — Kr¢
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FTN disponuje Spisovym fadem uvedenym v odpovédi na dotaz €. 1, ktery upravuje vykon
spisové sluzby ve FTN. Dal$imi samostatnymi aktualné G¢mnymi internimi dokumenty
odpovidajicimi rozsahu pozadovanému v dotazu ¢. 3 FTN nedisponuje.

4. Zadate o poskytnuti viech aktualné u&innych vniténich piedpisti, metodickych pokyni,
smérnic, instrukci, rozhodnuti nebo jinych internich dokumentii upravujicich vedeni
samostatnych evidenci dokumentti nebo spravu dokumentii vedenych mimo elektronicky
systém spisové sluzby, zejména v oblasti: zdravotnické dokumentace, ekonomické a aicetni
agendy, objednavek, faktur a platebnich dokladi, vefejnych zakazek, smluvni agendy,
registru smluv a plnych moci, personalni a mzdové agendy, majetkové agendy, dalSich
specializovanych informaénich systémii nebo evidenci, pokud nejsou jiZ zahrnuty v
dokumentech podle bodit 1 az 3.

FTN disponuje internimi ptedpisy upravujicimi jednotlivé odborné ¢i vécné agendy. Tyto
ptedpisy vSak upravuji zejména vlastni postupy a pravidla vykonu ptislusnych agend a nejde o
dokumenty upravujici vedeni, evidenci nebo spravu dokumentil v téchto agendach ve smyslu
dotazu ¢. 4.

Vedle dokumentii poskytovanych v ramei dotazii €. 1 aZ 3 proto FTN dal$imi samostatnymi
aktudln€ ¢innymi internimi dokumenty odpovidajicimi poZzadavku uvedenému v dotazu ¢. 4
nedisponuje.

5. Pozadujete poskytnuti seznamu vSech informacnich systémii, samostatnych evidenci a
jinych eviden¢nich prostiedki pouZivanych povinnym subjektem pro evidenci, spravu
nebo ukliadani dokumentu, véetné stru¢ného uvedeni jejich ticelu a oznaceni vnitiniho
predpisu, kterym je jejich vedeni nebo pouZivani upraveno, pokud tato informace
nevyplyva z dokumentu poskytnutych podle bodii 1 az 4.

PoZadované informace tykajici se informacnich systémil, samostatnych evidenci a dalSich
evidencnich prostredkil pouzivanych pro evidenci, spravu nebo ukladani dokumentii vyplyvaji
z ptilohy €. 2 Spisového fadu — Seznam samostatnych a jinych evidenci dokumentt, ktery Vam
poskytujeme v ramci odpovédi na dotaz €. 1.

1L
Rozhodnuti o ¢astecném odmitnuti Zadosti v rozsahu ¢asti dotazu ¢. 3 a dotazu €. 4 podle
§ 15 odst. 1 ve spojeni s § 11b zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim,
ve znéni pozdéjsich predpisi

Prezkoumanim obsahu Vasi Zadosti bylo zjiSténo, Ze v casti dotazu €. 3 tykajici se dalSich
samostatnych internich dokumentli a v dotazu ¢. 4 poZadujete informace, kterymi FTN
nedisponuje a povinnost mit tyto informace ji nevyplyva ze zakona. Z tohoto divodu povinny
subjekt rozhodl takto:

Povinny subjekt ¢astené odmita Vasi Zadost o poskytnuti informaci ze dne 30. 7. 2026 v
¢asti dotazu ¢. 3 tykajici se dalSich samostatnych internich dokumenti nad ramec
dokumentu poskytovaného v ramci dotazu €. 1 a v rozsahu dotazu ¢. 4.

Oditvodnéni:
Povinny subjekt jednotlivé body Zadosti posoudil samostatné a pfi jejich vyfizeni vychéazel z
aktualniho stavu dokumentl a informaci, kterymi ke dni vytizeni Zadosti disponuje.

Fakultni Thomayerova nemocnice Pravni oddélen( Videriska 800, 140 59 Praha 4 — Kr¢
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K dotazu ¢. 3

Pravidla vykonu spisové sluzby jsou u povinného subjektu upravena ve Spisovém tadu, ktery
je zadateli poskytovan v ramei odpovedi na dotaz ¢. 1. Povinny subjekt nedisponuje dal$imi
samostatnymi aktualn€ u¢innymi internimi dokumenty odpovidajicimi poZadavku uvedenému
v dotazu €. 3. Podle § 11b zakona ¢. 106/1999 Sb. miZe povinny subjekt odmitnout Zadost,
jestliZze pozadovanou informaci nema a povinnost ji mit mu nevyplyva ze zdkona. Podminky
tohoto ustanoveni jsou v daném ptipade splnény.

K dotazu ¢. 4

Povinny subjekt disponuje internimi predpisy upravujicimi jednotlivé uvedené agendy. Tyto
ptedpisy vsSak upravuji vlastni obsah a vykon pftislusnych agend, jejich postupy a pravidla,
nikoli samostatné vedeni, evidenci nebo spravu dokumentli v téchto agendach ve smyslu
pozadavku uvedeného v dotazu €. 4.

FTN dalSimi samostatnymi aktualné€ ucinnymi internimi dokumenty odpovidajicimi poZadavku
uvedenému v dotazu €. 4 nedisponuje. Podle § 11b zdkona miiZze povinny subjekt odmitnout
zadost, jestlize poZadovanou informaci nema a povinnost ji mit mu nevyplyva ze zakona.
Podminky tohoto ustanoveni jsou v daném ptipade splnény.

Pouceni:

Proti tomuto rozhodnuti o odmitnuti Zadosti lze podat dle § 16 zadkona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pristupu k informacim, odvolani k Ufadu pro ochranu osobnich tidajt, a to ve lhiits
15 dnl ode dne doruceni tohoto rozhodnuti, prostfednictvim povinného subjektu, ktery
rozhodnuti vydal.

S pratelskym pozdravem

Fakultni Thomayerova nemocnice

Fakultni Thomayerova nemocnice Pravni oddélen( Videriska 800, 140 59 Praha 4 — Kr¢
tel.: 261 083 400 e-mail: podatelna@ftn.cz ICO: 00064190
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1. Ugel a oblast platnosti dokumentu

Spisovy tad (dale jen ,,SR*) upravuje vykon spisové sluzby ve Fakultni Thomayerové nemocnici (dale jen
»FTN®) v souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozd&jSich predpist (dale jen ,,zdkon o archivnictvi®) a v souladu s vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich prepist (dale jen ,,vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.*),
Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby v aktualnim znéni a také dil¢imi ¢astmi dalSich
relevantnich pravnich piedpisti. Cilem SR je jednotna iiprava postupu zaméstnancii FTN pii jakékoli
prici a manipulaci s dokumenty, a to jak s dokumenty evidovanymi v elektronickém systému spisové
sluzby (dale jen “eSSL”) nebo dokumenty evidovanymi v samostatnych a jinych evidencich. Vyjma
zdravotnické dokumentace, ktera je zpracovavana v souladu s jinymi vnitinimi predpisy. Soudasné SR
upravuje podminky skartace a archivace evidovanych dokumenti FTN.

2. Pojmy a zkratky

2.1 ZKRATKY

AK - archivaéni krabice.

DS - datova schranka

FTN - Fakultni Thomayerova nemocnice.

MZ — Ministerstvo zdravotnictvi.

NA — Nérodni archiv

NARP - Narodni archivni portal

NSESSS — narodni standard pro elektronické systémy spisove sluzby
N-ETP — naméstek pro ekonomiku, techniku a provoz.

UN-ETP - tisck naméstka pro ekonomiku, techniku a provoz.
UN-IK - itvar ndméstka pro informatiku a komunikaci

Utvar — jakykoliv typ organizaéni celku (Gsek, oddéleni, odbor, centrum apod.)

22 POJMY

Archiv — archivem se dle zdkona o archivnictvi rozumi zatizeni, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

Archivalie — archivalii je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé& vzniku, obsahu, plivodu, vnéj§im
znaklim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim nebo informa¢nim
vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii. Archivaliemi
jsou 1 pecetidla, razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které
byly vzhledem k dob& vzniku, obsahu, piivodu, vn&j§im znakim a trvalé hodnoté dané politickym,
hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrany a vzaty do
evidence.

Autorizovana konverze dokumenti — je Uplné pievedeni dokumentu z listinné formy do elektronické, a
naopak, podle zédkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni
pozdéjsich predpisti, dokument, ktery provedenim konverze vznikl, ma stejné pravni ti¢inky jako dokument,
jehoz prevedenim vystup vznikl.

Centralni spisovna — slouZi k dlouhodobému uloZeni dokumentli a dokumentt, které organizacni Gtvary jiz
nepotitebuji pro svilj béZny provoz. Dokumenty jsou v Centralni spisovné ulozeny do doby uplynuti jejich
skarta¢nich Tht.
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Datova zpriava — elektronicka data, ktera 1ze ptenaset prosttedky pro elektronickou komunikaci a uchovavat
na technickych nosicich dat, pouzivanych pii zpracovani a prenosu dat elektronickou formou, jakoz i data
uloZena na technickych nosi¢ich ve forme datového souboru, tedy zasilku z datové schranky, ale 1 zasilku z e-
mailové schranky.

Digitalni archiv — archiv, jehoz ztizovateli je udéleno opravnéni k ukladani archivalii v digitalni podobé podle
archivniho zakona.

Dokument — dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, kdy se
zejména jedna o: zdravotnickou zpravu pacienta, véetné zdravotni dokumentace pacientl, stavebni a
technickou dokumentaci, vcetné souvisejicich dokladli a podkladd, statisticky a jiny vykaz, ekonomicky
podklad (faktura, objednavka apod.), personalni podklad, fotografii, film, rentgenovy snimek, korporatni
smlouvy, vnitini fidici dokumenty (nafizeni, smérnice, fady apod.), at’ jiz v podobé analogové (listinné) ¢i
digitalni, ktera byla vytvotena ptivodcem nebo byla piivodei dorucena.

Doporucena zisilka — zésilka, u niz sluzba dodani poskytuje zaruku nahrady skody v pausalni vysi pro ptipad
ztraty, posSkozeni nebo Ubytku obsahu postovni zasilky a davajici odesilateli dikaz
o postovnim podani posStovni zasilky a pfipadné na jeho Zadost dikaz o jejim dodani adresatovi.
(ustanoveni § 3 odst. 1, pism. d) zékona ¢. 29/2000 Sb., o poStovnich sluzbach, ve znéni pozd¢jsich predpist).

Elektronicka adresa podatelny — je oficialni e-mailové adresa FTN spole¢na pro viechny utvary a sméfovana
na elektronickou podatelnu.

Elektronickd podatelna — je misto uréené pro pifijem elektronickych dokumentl dorucenych datovou
schrankou nebo prostfednictvim elektronické adresy podatelny, elektronicka podatelna je soucasti podatelny.

Elektronicky systém spisové sluzby (eSSL) — je softwarovy prostiedek uréeny k vedeni spisove sluzby
v elektronické podobé, ktery je v souladu s prisluSnymi pravnimi predpisy, predev§im pak archivnim zakonem,
provadéci spisovou vyhlaskou a Narodnim standardem.

Inicia¢ni dokument — je dokument, kterym se vytvafi spis (prvni dokument vlozeny ve spisu).

Jednoznacény identifikator — je oznaceni dokumentu (¢arovy kéd automaticky vygenerovany pti zaevidovani
dokumentu v eSSL), které zajist'uje jeho nezaméenitelnost, a které je spojeno s ptislusnou evidenci dokumentt.

Kvalifikovana elektronicka pecet’ — jsou data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zaruéit jejich plivod a integritu.

Kvalifikované ¢asové razitko — jsou data v elektronické podobé, ktera spojuji jina data v elektronické podobé
s ur¢itym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala v daném okamziku.

Kvalifikovany elektronicky podpis — jsou data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouziva k autentizaci
elektronickych dat.

Metadata — jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumenti a jejich spravu v pribéhu Casu.

Pievod dokumenti podle ustanoveni § 69 - je zptisob prevedeni dokumentu podle § 69a archivniho zakona.
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Podaci razitko — je razitko, kterym se oznacuji doru¢ené dokumenty v analogové podob¢ za icelem vyznaceni
zakladnich udaji o doru¢eném dokumentu ¢i zasilce.

Prvopis — originadlni dokument zaznamenavajici projev ville osoby, ktery je osvéd€en jejim vlastnoruénim
podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem.

Puvodce dokumentu — za ptivodce dokumentu se povazuje kazdy, z jehoz Cinnosti dokument vznikl; za
dokument vznikly z ¢innosti pivodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl ptivodci dorucen nebo jinak
predan.

Podatelna — misto uréené pro pfijimani a odesilani dokument.

Skartaéni lhiita — doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u ptivodee.

Skarta¢ni navrh — navrh, na jehoz zaklad¢ se provadi skartacni fizeni.

Skartacni rezim — skartacni znak ve spojeni se skartacni lhlitou, poptipadé spoustéci udalosti.

Skartacni Fizeni — postup, pfi kterém se vytrazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni lhity a jeZ jsou nadale
nepottebné pro ¢innost ptivodcee.

Skartac¢ni znak — oznaCeni dokumentu, podle n€hoZ se dokument posuzuje ve skartacnim fizeni — skartacni
znak ,,A“ (archiv), skarta¢ni znak ,,S“ (stoupa) a skartacni znak ,,V* (vybér).

Spis — soubor dokumenti vzniklych pfi vyfizovani jedné véci a oznacenych jednou spisovou znackou.

Spisovnou — misto uréen¢ k ulozeni, vyhledavani a pfedkladani dokumentt pro potfebu piivodce a k provadéni
skartacniho fizeni.

Spisovy a skartaéni plan — seznam typl dokumentl roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi
spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhiitami, pfipadé jinou spoustéci udalosti; tvori nedilnou
soucast spisového radu.

Spoustéci udalost — okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhity.

Stejnopisem — jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné
autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se povazuje rovnéz
doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni podobé a naopak, pokud autentizacni prostfedky k nim
pripojila tataz osoba.

Transakéni protokol — soubor informaci o operacich provedenych v eSSL nebo v samostatné evidenci
dokumentti vedené v elektronické podobeg, které ovlivnily nebo zménily dokumenty, spisy, typové spisy (a
jejich soucasti a dily) a vécné skupiny podle narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby
(dale jen ,,narodni standard*); transakéni protokol umoziuje kontrolu provedenych operaci.

Vykon spisové sluzby — zajisténi odborné spravy dokumentdi vzniklych z ¢innosti plivodee, popfipadé
z ¢innosti jeho pravnich predchtidcti, zahrnujici jejich fadny ptijem, evidenci, rozdélovani, obéh vytizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to véetné kontroly téchto
¢innosti.

© Tento dokument je vlastnictvim Fakultni Thomayerovy nemocnice a jeho $ifeni mimo organizaci v jakékoliv formé bez
souhlasu schvalovatele je zakazano. Kazdy zaméstnanec odpovida za to, Ze pracuje s platnou verzi dokumentu ©

Porizené kopie jsou pouze informativni!



RD-TN-05

verze 10

Rad

Fakultni Thomayerova nemocnice

Thomayerova
nemocnice

Strana 7 z 53

Videriska 800, 140 59 Praha 4 - Kr&

Vypravna — misto uréené k odesilani dokumentt, jehoz soucasti je i elektronicka vypravna pro odesilani, a
které je ptimou soucasti centralni podatelny.

Zaméstnanec — osoba v pracovnépravnim nebo jiném obdobném vztahu.

Zakladni evidencni pomiucka — eclektronicky systém spisové sluzby, slouzi kevidenci dokumenti
(ekvivalentem u spisové sluzby vykonavané v listinné podobé je podaci denik).

Zpracovatel — fyzicka osoba urcend k vytizeni dokumentu nebo spisu.

Upozornéni: Jakkoli je pro pfehlednost a plynulost textu v této smérnici uzivan muzsky rod, nikterak to
neimplikuje prislusnost jednotlivych pozic, funkci a roli ke konkrétnimu pohlavi. FTN plné podporuje
genderovou rovnost a v8echny pozice jsou obsazovany striktné dle odbornych kvalit dané osoby. Diskriminace
na zaklad¢ pohlavi, rasové, politické nebo nabozenské prislusnosti se neptipousti.

3. Odpovédnosti a pravomoci

1. FTN jako vefejnopravni ptivodce podle ustanoveni § 3 odst. 1 pism. d) zadkona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakontl, ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen ,,zakon
o archivnictvi®), vede spisovou sluzbu eSSL, jejiz soucasti je ptijem datovych zprav z datové schranky a
prijem z datovych zprav z elektronické adresy podatelny, a ktery splnuje podminky stanovené NSESSS.

2. Zakladni eviden¢ni pomiickou ve FTN je elektronicky systém spisové sluzby ICZ e-spis, obecné
oznacovany jako eSSL. eSSL je vzdy nadfazen vSem samostatnym jinym evidencim. Dokumenty
evidované v samostatnych nebo jinych evidencich nejsou zpravidla evidovany v eSSL, pokud tyto
systémy mezi sebou nemaji integracni vazbu (podrobnosti v Ptiloze ¢. 2 Seznam samostatnych a jinych
evidenci dokumentt).

3.  Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance FTN, kteti také odpovidaji za jeho dodrzovani v ramci
jim svéfenych povinnosti a ¢innosti. Proto s nim museji byt vSichni prokazatelné seznameni. Seznameni
se podepisuje kazdy zaméstnanec do formulate podle Ptilohy €. 9 - Zaznam o seznameni se se spisovym
fadem. Podepsany zdznam zaméstnanec pteda, prostfednictvim podatelny, oddéleni spisové sluzby a
podatelny k uloZeni.

4. Vyjma osobni odpovédnosti kazdého ze zaméstnanct, je stanovena také hierarchie dohledu a kontroly:

a) Osobou odpovédnou za vykon spisové sluzby u FIN jako celku vii¢i externim organiim,
predev§im pfislusnému archivu a organim Cinnym v ramci statni kontroly a metodického
dohledu, je naméstek pro ekonomiku.

b)  Oddéleni spisové sluzby a podatelny je odpovédné za primou aplikaci postupi pfi vedeni eSSL,
za metodickou a koordinac¢ni ¢innost spojenou s provozem eSSL.

c) Oddéleni provozu a PACS je odpovédné za realizaci technické ¢asti provozu ESSL, tj. odpovédny
za ziizovani a odnimani pfistupovych prav do eSSL i za ptipadnou tpravu eSSL, kterou
konzultuje s Oddélenim spisové sluzby a podatelny.

d)  Za vedeni podatelny, vypravny a centralni spisovny odpovida vedouci oddé€leni spisové sluzby a
podatelny.

e) Za tadné vedeni spisové sluzby v jednotlivych Gtvarech zodpovidaji vedouci zameéstnanci téchto
utvarti. Pfedev§im jejich prostfednictvim predava metodik, a jini povéfeni zaméstnanci,
informace o provozu, novinkach, $kolenich a také jejich prostfednictvim provadi interni kontroly.
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Pro ucely zlepSovani, zkvalitiiovani a zefektiviiovani vykonu spisové sluzby, provadi FITN nahodné
interni kontroly, které mohou byt zaméteny na konkrétni specifické ¢asti vykonu spisové sluzby nebo
na celek. Interni kontrolu provadi oddéleni spisové sluzby a podatelny minimalné jednou ro¢né, a to u
minimalné jednoho utvaru.

Poruseni ustanoveni tohoto fadu mtize byt povazovano za poruseni pracovni kazné, ptipadné zavazné
poruseni pracovni kazné s diisledky z toho vyplyvajicimi.

eSSL je vzdy nadfazen vSem samostatnym evidencim pouZivanym na jednotlivém pracovisti.
Dokumenty evidované v samostatnych evidencich nejsou zpravidla evidovany v ESSL.

4. Vedeni dokumentu

4.2

PRIJEM DOKUMENTU

FTN pfijima doruc¢ené dokumenty v podatelné. Zasilky mohou byt doru¢ovany:
a) drzitelem postovni licence,
b)  osobnim dorucenim,

c)  ustng,

d)  kuryrem,

e)  prostfednictvim Informaéniho systému datovych schranek,

1) prostfednictvim sité vefejnych komunikaci na elektronickou adresu podatelny,

g)  prostfednictvim individualnich e-mailovych adres jednotlivych ttvari nebo zaméstnancti a

h)  na technickém nosici dat.

Podatelna pro doruc¢ovani analogovych zasilek podle odstavce 1 pism. a) az ¢) je umisténa na adrese
mista: Videniska 800, 140 59 Praha 4 - Kr¢. Konkrétné v budové D, 1. patro na levé strané.

Elektronicka podatelna uréena k ptijmu zasilek v elektronické podobé je soucasti podatelny a nachazi

se na témZze miste.

a) Identifikator datové schranky FTN, urcené pro pfijem dokumentl v elektronické podobé podle
odstavce 1 pism. ¢), je: asykkbj.

b)  FElektronicka adresa podatelny FTN, uréena pro pfijem dokumentl v elektronické podobé podle
odstavce 1 pism. f) je: info@ftn.cz.

Povinné zvetrejiiované Informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumentl jsou
Ptilohou ¢. 3 tohoto fadu a jsou zvefejnény nejen v arealu FTN, ale také na vefejné dostupném miste,
umoznujici vzdaleny ptistup.

PRIJEM DOKUMENTU V ANALOGOVE PODOBE

Analogové dokumenty ve FTN se zpravidla pfijimayji:

a) v pracovni dobé (tj. PO — PA od 07:00 do 12:15 a od 12:45 do 15:30) na podatelnd FTN a

b) v mimopracovni dobé pfijima dokumenty sluzbukonajici zaméstnanec strazni a informacni
sluzby v hlavni vratnici.

Elektronické zasilky s obsahem, z néhoZ nelze dovodit, éeho chee odesilatel dosahnout (resp. neni
uveden konkrétni pozadavek ¢i dotaz k feseni), nebo pokud se jedna o tzv. SPAM (nevyzadana posta
§itici se prostfednictvim internetu), nebo zadost o vyklad redakci novin a casopisli, advokati,
komerénich pravnikli, rlznych zprosttedkovateli a informacénich firem, jsou zaméstnanci FTN
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4.4

opravnéni se jim nezabyvat. Zaméstnanec FTN musi, s vyjimkou podani obsahujici ¢isté jen vulgarismy
a SPAMové zpravy, poslat odesilateli zdiivodnéni, pro¢ na dany dokument neni moZzné odpovédeét
(reagovat).

PRIJEM DOKUMENTU V ANALOGOVE PODOBE — NA PODATELNE

Pti prijmu dorucenych analogovych zasilek prebirajici zaméstnanec zkontroluje, zda dorucené zasilky
souhlasi s evidenci:

a) na thrnném podacim listku,

b) v manipulaéni knize nebo

¢)  predavacim protokolu a

zda jsou neporusené obaly na zasilkach. Zjisténé zavady ihned reklamuje u poskytovatele postovnich
sluzeb.

Pokud jsou v8echny zasilky v potfadku prebirajici zaméstnanec potvrdi otiskem razitka a podpisem
prevzeti doporucenych zasilek, cennych zasilek, balikl a zasilek doru¢ovanych s dodejkou. Doruceni
ostatni posty potvrdi jen tehdy, je-li o to pozadan.

a) Je-li pozadovano potvrzeni konkrétniho dokumentu, obsahu zasilky, 1ze to ucinit pouze pokud je
dokument prebirajicimu zaméstnanci dostupny. Pokud ptebirajici zaméstnance nesmi zasilku
otevtit, dle ustanoveni kapitoly 4.4 toho fadu, nesmi potvrdit prevzeti konkrétniho dokumentu /
konkrétnich dokumentt.

b)  Pro ucely potvrzeni ptedani zasilky nebo dokumentu si dorucovatel, popf. tfeti osoba, pfinese
vlastni manipula¢ni knihu, pfedavaci protokol, kopii zasilky nebo kopii dokumentu. Ve
vyjimecénych ptipadech Ize pro dorucovatele, popt. téeti osobu, udélat kopii na zatizeni FTN.

¢)  Nema-li dorucitel opis dokumentu, na ktery pozaduje vyznaceni datumu doruceni, zaméstnanec
podatelny je pak povinen podateli z eSSL vygenerovat Podaci listek, na némz je uveden:

1. podatel,
1l ¢islo jednaci (evidenéni), pod kterym je dokument evidovan v eSSL,
1il. oznaceni podani, tj. véc,
v. datum doruéeni podani,
V. pocet listll; popt. priloh,

Postovni zasilka, jejimz adresatem neni FTN ani jeji zaméstnanci, se vrati prislusnému poskytovateli
postovnich sluzeb, popt. tieti osobé.

Pokud, po rozbaleni zasilky, podatelna zjisti, Ze jeji obsah je na prvni pohled netuplny nebo necitelny a
lze-1i urcit prijemce a odesilatele nebo kontaktni tidaje, pteda podatelna postovni zasilku ¢i dokument
prislusnému (adresnimu) ttvaru FTN, ktery vyrozumi odesilatele o zjisténé vade a stanovi dalsi postup
pro jeji odstranéni. Pokud se nepodati ve spolupraci s odesilatelem vadu odstranit, FTN nebude dale
dokument zpracovavat.

OTEVIRANI A OZNACOVANI DOKUMENTU — NA PODATELNE

Analogové zasilky a dokumenty dorucené mimo pracovni dobu na vratnici se pfi pfijmu neoteviraji a
eviduji do podaciho deniku.

Podatelna FTN pti ptijmu a prvotni evidenci dokumentil otevira viechny doruc¢ené analogové zasilky s
vyjimkou:

© Tento dokument je vlastnictvim Fakultni Thomayerovy nemocnice a jeho $ifeni mimo organizaci v jakékoliv formé bez

souhlasu schvalovatele je zakazano. Kazdy zaméstnanec odpovida za to, Ze pracuje s platnou verzi dokumentu ©
Porizené kopie jsou pouze informativni!




RD-TN-05

verze 10

Rad

Fakultni Thomayerova nemocnice

Thomayerova
nemocnice

Strana 10 z 53

Videriska 800, 140 59 Praha 4 - Kr&

a) Zasilky soukromé — zaslané na jméno fyzické osoby — zaméstnance FTN (jméno je uvedeno pred
nazvem FTN). Za soukromé se nepovazuji zasilky adresované na FTN, které jsou opatfeny
dolozkou , .k rukdm” ur¢itého zameéstnance.

1. Zasilky uréené na jméno fyzické osoby podatelna preda této osobé zameéstnanci bez
oznaceni a zaevidovani.
1l Pokud zaméstnanec nasledné zjisti, Ze obalka obsahuje dokumenty ufedniho

charakteru, je povinen zajistit jejich dodatecné bezodkladné oznaceni a zaevidovani.

b)  Zasilky urcené do vlastnich rukou.

1. Zasilky podatelna zaeviduje v eSSL, oznaci jednozna¢nym identifikatorem a preda
na piislusny utvar.

c) Zasilky uréené odborové organizaci.

1. Zasilky podatelna oznaci podacim razitkem a preda bez zaevidovani na ptislusny
utvar.

d)  Zasilky obsahujici dokumenty rltizného stupné utajeni. Zasilky obsahujici oznaceni ,,PT* (,,Ptisné
tajné*) a ,,T“ (,,Tayné™) jsou prepravovany pouze kuryrem. Zasilky obsahujici oznaceni ,,.D*
(,,Diveérné™) a ,,V* (,,Vyhrazené&) lze pfepravovat prostfednictvim drzitele postovni licence.
Utajovany dokument je vloZen do dvou obalek. Na vnitini obalce je mj. v pravé horni ¢asti uveden
stupen utajeni. Zaméstnanec podatelny vnitini obalku nesmi otevirat ani skenovat a neprodlen¢ a
prokazatelné ji preda osobé urcené pro styk s utajovanymi informacemi, popf. svému
nadfizenému.

1. Zasilky podatelna oznaci podacim razitkem a preda bez zaevidovani na piislusny
utvar.

e) Zasilky oznacené ,,Vefejna zakazka“, ,,Vybérové fizeni - dle zakona 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpisil (dale jen “zakonik prace”), nebo ,,Neotvirat™ popt. zasilky, z
jejichz obalky jingym zpiisobem vyplyva, Ze jsou dorucené jako nabidka ucastnikii zadavaciho
fizeni o vefejnou zakazku, se dle zdkona o zadavani vetfejnych zakazek, na obalce oznaéi v
momenté jejich zaevidovani podatelnou dnem, hodinou a minutou jejich prevzeti. Do eSSL se
zadaji pouze udaje zjistitelné z obalky.

1. Zasilky podatelna zaeviduje v eSSL, oznadi jednoznaénym identifikatorem a preda
na pfislusny utvar.
1) U zasilky oznacené ,,ZS* €1 ,,Zvlastni skutecnosti dle zakona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni
a o zmeéné nekterych zakont, ve znéni pozdejsich predpist.
1. Zasilky podatelna oznaci podacim razitkem a preda bez zaevidovani na pfislusny
utvar.
1l A neprodlené je pfeda nejvyse postavenému nadfizenému zaméstnanci, ktery je na

pracovisti piitomen.
g)  Zasilky oznacené ,,OZNAMENI" dle zdkona ¢. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovateld (dale jen
»zakon €. 171/2023 Sb.*).

1. Zasilky podatelna oznaci podacim razitkem a preda bez zaevidovani na piislusny
utvar.
1l A neprodlené pifeda osobé, ktera je vsouladu s vnitfnimi Ffidicimi akty FTN

opravnéna k prevzeti a vytizeni takto oznacené zasilky.

Pii evidenci zasilek, které se neoteviraji, podatelna do véci uvadi text “ZALEPENA OBALKA” a
dale pouze informace zjistitelné z obalu zasilky. Pti vyznacovani kvantity (pole ,,Pocet listi*) vyplni
podatelna cislovku ,,1. Véc dle charakteristiky obsahu, spravny udaj o kvantité a pripadné dalsi
informace, pak v eSSL opravi zaméstnanec uréeny k vytizeni.
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4.5

4.6

PRIJEM DOKUMENTU V ANALOGOVE PODOBE — NA VRATNICI

Sluzbukonajici zaméstnanec straZni a informacni sluzby, pfijaty dokument ihned po prevzeti zapise do
podaciho deniku, kde bude dorucitelem podepsano predani (sloupec s nazvem ,,Vytizeni).

Zasilky nebo dokumenty, které evidentné nejsou adresovany FTN sluzbukonajici zaméstnanec okamzité
vrati podateli.

Pti prevzeti zasilek nebo dokumentti na vratnici, sluzbukonajici zameéstnanec potvrdi doruéiteli, na jeho
zadost a na jeho kopii dokumentu ptevzeti razitkem. Nema-li dorucitel kopii zasilky nebo dokumentu,
na ktery pozaduje vyznaceni datumu doruceni, sluzbukonajici zaméstnanec strazni a informacni sluzby
je pak povinen podateli vyplnit ptislusny Podaci listek, uvedeny v Ptiloze €. 4 tohoto radu.

Pti pfijmu analogovych dokumentl sluzbukonajicim zaméstnancem na vratnici se dorucené zasilky
neoteviraji.

Analogové zasilky nebo dokumenty, doruc¢ené prostfednictvim vratnice, budou neprodlené pfedany na
podatelnu.

Zpisob ptredani a prevzeti dorucenych analogovych zasilek ¢i dokumentli z vratnice na podatelnu
probiha také oproti podpisu zaméstnance podatelny do podaciho deniku (sloupec s nazvem
»Poznamka“).

PRIJEM DOKUMENTU V ELEKTRONICKE PODOBE

Zasilky a dokumenty v elektronické podobé, mohou byt FTN doruceny prostifedky dle ustanoveni
kapitoly 4.1. bod 1 pism. e) ), g) a h) Zasilky a dokumenty dle pism.:

1. e a f) - jsou pfijimany prostfednictvim emailové adresy podatelny,
1l g) - prosttednictvim e-maill od klientll (pacientll) adresovanym jednotlivym
zameéstnancum FTN,
1il. h) - prosttednictvim podatelny nebo prostiednictvim sluzbukonajiciho zameéstnance.

Identifikator datové schranky a elektronicka adresa podatelny FTN jsou zvefejnény, nejen v arealu FTN,
ale také na vetejné dostupném misté, umoziujici vzdaleny ptistup, tj. web FTN a dale pfehled datovych
formatii dokumentti obsazenych v datové zprave, ve kterych FTN pfijima dokumenty v digitalni podobé
vcetné jejich technickych, popt. jinych parametra.

Elektronické zasilky s obsahem, z néhoZ nelze dovodit, éeho chee odesilatel dosahnout (resp. neni
uveden konkrétni pozadavek ¢i dotaz k feseni), nebo pokud se jedna o tzv. SPAM (nevyzadana posta
§itici se prostfednictvim internetu), nebo zadost o vyklad redakci novin a casopisli, advokati,
komerénich pravnikli, rlznych zprosttedkovateli a informacénich firem, jsou zaméstnanci FTN
opravnéni se jimi nezabyvat. Zaméstnanec FTN musi, s vyjimkou podani s vulgarnim obsahem a
SPAMové zpravy, poslat odesilateli zdlivodnéni, pro¢ na dany dokument neni mozné odpovédét
(reagovat).
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4.7
1.

4.8

PRIJEM DOKUMENTU V ELEKTRONICKE PODOBE — V PODATELNE

Podatelna pravidelng, v pracovni dobé podatelny viz kapitola 4.2 bod 1 pism. a), provadi pfijem
elektronickych zasilek a dokument z datové schranky a elektronické adresy podatelny FTN, a to
minimalné jednou za hodinu.

Datova schranka a elektronicka adresa podatelny maji pfimou vazbu na eSSL a vSechny dorucené
zasilky jsou v eSSL automaticky zaevidovany. Zasilky, které nejsou uréeny k evidenci naptiklad SPAM,
reklamni materialy apod., podatelna vyjme ze zpracovani.

Pti ptijmu zasilek v elektronické podobé podatelna kontroluje jsou-li dokumenty, v zasilce obsazené:
a)  uZivatelsky &itelné,

b)  ve spravném datovém formatu a

c) opatfeny elektronickymi autentizacnim prvky a jsou-li tyto platné.

Pokud jsou ptijaté dokumenty v poradku, podatelna potvrdi odesilateli jejich ptijeti a jejich zaevidovani.
Zprava o piijeti obsahuje informace o datu a ¢ase doruceni, o pridéleném cislu jednacim a o existenci a
validité elektronickych autentizacnich prvki.

V ptipadé, Ze jsou na elektronickou adresu podatelny doruceny zasilky, které nesplnuji pozadavky dle
¢lanku 4.7 bod. 3 pism. a) a b) tohoto fadu podatelna odesilatele informuje o zjisténé vadé a o
moznostech napravy. Zasilky s vadou se dale nezpracovavaji.

Podatelna zpracovava dorucené zasilky bez ohledu na existenci nebo validitu elektronickych
autentizacnich prvki a nikdy je neposuzuje, protoze neexistence nebo neplatnost elektronického podpisu
automaticky neznamena neplatnost celého dokumentu. Nasledky neexistence nebo neplatnosti
elektronickych autentizacnich prvkil posuzuje vzdy zpracovatel, a to jednotlivé pro kazdy dokumentu a
charakter.

Ptijaté dokumenty v elektronické podobé podatelna dale preda prostfednictvim eSSL prislusnym
utvarim k vytizeni.

Zasilky dorucené do datové schranky nebo na elektronickou adresu podatelny, které jsou urceny k
evidenci v jiné nebo samostatné evidenci dokumenttl, obsluha podatelny zpracuje v eSSL. Prostredky
eSSL preda piijaté dokumenty na pfislusny ttvar a tento nasledné zajisti pfevedeni dokumentu do jiné
evidence dokumentt.

PRIJEM DOKUMENTU V ELEKTRONICKE PODOBE — TECHNICKE NOSICE
DAT

Dokumenty v elektronické podobé mohou byt FTN doruceny také na technickych nosicich dat.”

Mohou byt doruovany bud osobné, drzitelem postovni licence nebo kuryrem a pfijimaji se
prostfednictvim podatelny, v pracovni dobé, nebo prostfednictvim vratnice, mimo pracovni dobu.

Technické nosi¢e dat museji spliiovat podminky dle Ptilohy €. 3 toho fadu, které je zverejnéna jak v
arealu FTN, tak na misté umoziujicich dalkovy ptistup.
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4.9

U kazdého technického nosice dat provede podatelna ve spolupraci s prislusnymi zaméstnanci UN-IK
povinné antivirovou kontrolu nosice.

Pokud technicky nosi¢ nevyhovuje podminkam pro jeho pfijeti, a je-li to s ohledem zptisob doruceni a
obsazené adresni Uidaje mozné, vrati jej podatelna odesilateli s informaci a divodech nepfijeti a vyzvou
k naprave.

Je-li obsah technického nosice tGfedniho charakteru podatelna ho zpravidla nahraje do eSSL a preda
prislusnému ttvaru k dal§imu zpracovani.

Je-li obsah technického nosice Ufedniho charakteru uréen k evidenci v jiné nebo samostatné evidenci
dokumentt, podatelna ho preda ptislusnému utvaru k dal§imu zpracovani.

Je-1i technicky nosi¢ dat dorucen pfimo na ttvar nebo zaméstnanci FTN, postupuje se dle bodt 1 az 7
tohoto ¢lanku obdobné nebo donese zaméstnanec FTN technicky nosi¢ dat na podatelnu k fadnému
prijmu.

PRIJEM DOKUMENTU V ELEKTRONICKE PODOBE — NA E-MAILOVOU
ADRESU ZAMESTNANCE

Elektronické podani doruc¢ené ptimo na e-mail zameéstnanci FTN, spliujici podminky dle tohoto fadu a
podléhajici evidenci, ten bezodkladné e-mail pfeda podatelné k evidenci v eSSL. Podatelna dale
postupuje shodné jako u ostatnich doruc¢enych elektronickych zasilek.

Je neptipustné ponechat zasilky, obsahujici dokumenty fedni povahy, bez evidence v eSSL. Soucasné
je nepfipustné odmitnout zpracovani podani, z diivodu Ze bylo doruc¢eno na individualni e-mailovou
adresu. Pokud pfijemce nebude takto dorucené podani zpracovavat, musi alespon vyrozumét odesilatele
o doruceni na nespravnou adresu a vyzvat ho k napravé.

5. Oznacovani dokumentii a struktura ¢isla jednaciho

1.

FTN oznacuje v ramci pfijmu dorucené dokumenty v listinné podobé:

a) Jednoznacnym identifikatorem a ¢islem jednacim jedna-li se o dokumenty urcéené k evidenci v
eSSL. Tyto tidaje jsou uvedeny na evidencnim $§titku, ktery je s dokumentem neoddélitelné spojen
(Je na ném nalepen).

b)  Podacim razitkem jedna-li se o dokumenty uréené k evidenci v jiné nebo samostatné evidenci
dokumentt. Eviden¢ni ¢islo ze samostatné nebo jiné evidence dale doplni zpracovatelsky ttvar.

c) Ptipadné dokumenty nijak neoznacuje, jedna-li se o dokumenty nepodléhajici evidenci dle ¢lanku
9.2 bod 2 tohoto fadu.

FTN oznacuje vlastni dokumenty v elektronické i listinné podobé, evidované v eSSL, jednoznaénym
identifikatorem nebo Cislem jednacim. V pripadé dokumentli evidovanych v jinych nebo samostatnych
evidencich je vzdy oznacuje evidenénim Cislem.

Dokumenty v elektronické podobé jsou oznaCovany v eSSL automaticky vygenerovanym
jednoznaénym identifikatorem a cCislem jednacim, které je s dokumentem neoddélitelné spojeno
prostfednictvim metadat.
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Cislo jednaci je logické alfanumerické oznadeni jednotlivych dokumentd skladajici se oznageni ptivodce
(zkratkou), potadového Cisla dokumentu v jednacim protokolu (eSSL) a oznaceni kalendafniho roku
vzniku nebo doruceni dokumentu. Tvar ¢isla jednaciho je ve vzoru: FTN-RRRR/PPPP, kde FTN je
prefix organizace, RRRR je ¢tyicisli roku, ve kterém byl dokument registrovan do eSSL a PPPP je
potadové &islo registrace daného dokumentu v roce RRRR.

Evidenéni ¢islo je logické alfanumerické oznaceni dokumentli evidovanych v samostatnych nebo jinych
evidencich. Zakladni strukturu musi mit shodnou jako ¢islo jednaci a miize byt doplnéno o dalsi ¢asti.

Podaci razitko je razitko uréené k vyznaceni podstatnych informaci o doruc¢ené zasilce nebo dokumentu.
V otisku podaciho razitka podatelna vyplnuje vzdy datum, pripadné ¢as, doruceni zasilky, vyznacuje
kvantitu (v ptipadé zalepené obalky uvadi tdaj “1 zasilka™) a pfipoji parafu zaméstnance, ktery
dokument ptijal.

Jednoznacény identifikator a podaci razitko se na dokumentech se zpravidla vyznacuje do pravého
horniho roku, nebo do volného prostoru na dokumentu tak, aby neptekryval text dokumentu. Pokud neni
mozné ho takto umistit, umist'uje se kamkoli na prvni stranu dokumentu, kde nebude zasahovat do textu.

Vedle podaciho razitka nebo identifika¢niho Stitku je také moznost, pokud je to nutné, doplnit informace
o zpusobu podani, tj. OSOBNE, KURYREM, DATOVOU ZPRAVOU, MAILEM apod.

6. Rozdéleni a obéh dokumentu ve FTN

ROZDELOVANI DOKUMENTU

Podatelna rozdéluje dokumenty vzdy prednostné podle adresnich tidaji uvedenych na zasilkach nebo
dokumentech. Je-li na zasilce nebo dokumentu uveden Utvar nebo jméno zaméstnance, podatelna
neptihlizi k obsahu dokumentu. Neni-li uveden tdaj o ttvaru nebo zaméstnanci, urcuje podatelna
ptislusny utvar dle obsahu dokumentu. Neni-li podatelna schopna rozhodnout o utvaru prislusném k
vytizeni dokumentu, konzultuje jej s itvarem, o kterém se domniva, ze je kompetentni k vytizeni.

Dokumenty evidované v eSSL prediava podatelna prostiednictvim eSSL, a to vidy
prostirednictvim sekretariata utvaru.

Podatelna k ptedavanym dokumentlim v analogové podobé& vytvoli predavaci protokol, viz Ptiloha ¢. 5.
Prebirajici zaméstnanec na misté prevzeti zkontroluje predavani zasilky a udaje v pfedavacim protokolu
a protokol:

a)  podepise nebo

b)  namisté reklamuje chybéjici nebo prebyvajici zasilky.

Zamestnanec FTN, kterému byl ptidélen dokument, k jehoZ vytizeni neni vécné a mistné pfislusny,
preda bezodkladné tento dokument pfislusnému subjektu a o této skutecnosti informuje odesilatele.
Zamestnanec FTN pak takovy dokument oznaci v eSSL jako zaznam bez dokumentu se skartacnim
rezimem S/1.

Zjisti-li zpracovatel, ze mu byl pfidélen k vytizeni dokument, k jehoz vytizeni neni FTN vécné nebo

mistné prislusné, neprodleng jej zpracuje nasledujicimi zptisoby:

a) Pokud je znamo, ktera organizace je k dokumentu ptislusna, zpracovatel zajisti fadné zpracovani
véené nebo mistné nepfislusného dokumentu formou postoupeni obdobnym zplsobem dle
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6.3

spravniho tadu. Zpracovatel vytvofi privodni dopis ,,Oznameni o postoupeni” v jehoZ textu
popise divod postoupeni a jako prilohy pfipoji kompletni obsah doruceného dokumentu.
Oznameni o postoupeni se zasila, jak novému adresatovi, tak piivodnimu odesilateli. Postup
postoupenti plati jak pro dokumenty dorucené v elektronické, tak i v listinné podobé.

b)  Pokud FTN neni znama pfislu$na organizace, zpracovatel vytvoti bézny pravodni dopis
s oznamenim o nepfislusnosti dokumentu, ke kterému jako ptilohy ptipoji kompletni obsah
doruc¢eného dokumentu doruceného. Oznameni o nepfislusnosti zasle odesilateli dokumentu.
Postup postoupeni plati jak pro dokumenty dorué¢ené v elektronické, tak i v listinné podobé.

OBEH DOKUMENTU EVIDOVANYCH V ESSL

U dokumentli evidovanych v eSSL se ob¢h realizuje vZdy prostrednictvim eSSL. V ptipadé
analogovych dokumenti evidovanych v eSSL zaméstnanci FTN stvrzuji svym podpisem na prislusné
listin¢ z podatelny, Zze dokumenty ptevzali, viz Ptiloha €. 5 tohoto fadu.

Zamestnanci FTN kontroluji v eSSL kazdy pracovni den, minimalné 2x u svého tctu, respektive u viech
svych uctl v eSSL v poloZce ,,Na stole™ a prebiraji je ke zpracovani.

Pokud zameéstnanec FTN v eSSL zjisti, Ze mu byl pfidélen dokument, k jehoz vytizeni neni kompetentni.

a) Jedna-li se o dokument jemu nebo utvaru adresovany, ale nepatfici do gesce FTN,
zaméstnanec vrati odesilateli s vysvétlenim neptislusnosti.

b)  Jedna-li se o dokument jemu nebo tUtvaru adresovany, ale patfici jinému Utvaru, pteda jej
kompetentnimu utvaru.

c) Jedna-li se o dokument adresovany FTN, ale nepattici do gesce FTN, vrati jej na podatelnu.

d)  Jedna-li se o dokument, nepattice jenu ani itvaru a u néhoz nevi, komu by mohl ptisluset
vrati jej na podatelnu.

Kazdy tikon, ktery neni v eSSL automaticky zaznamenan, nebo jakykoliv nesoulad s fyzickym ob&éhem
dokumentu, ptislusny zameéstnanec FTN vzdy zaznamena do eSSL v poli ,,Poznamka”.

Zamestnanci FTN jsou povinni kontrolovat, zda skute¢né obdrzeli 1 dokumenty v analogové podobé
podle zaznamu v eSSL. Pokud zaméstnanec FTN pii kontrole zjisti, ze mu nebyly pfedany vSechny
dokumenty, ihned tuto skuteCnost oznami podatelné. Vzhledem k tomu, Ze mezi ptridélenim
elektronického zaznamu o dokumentu a faktickym pfevzetim analogového dokumentu je casova
prodleva, je tfeba vénovat kontrole prevzatych analogovych dokumentii vi¢i zaznamim v eSSL
vysokou pozornost.

V ptipadé, Ze dojde ke zméné vlastnika nebo drzitele dokumentu nebo spisu, zaznamena zaméstnanec
FTN, ktery dokument nebo spis dale predava, tuto zménu do eSSL a zajisti pfedani tohoto dokumentu
nebo spisu.

OBEH DOKUMENTU EVIDOVANYCH VJINYCH A SAMOSTATNYCH
EVIDENCICH

Dokumenty evidované v jinych a samostatnych evidencich se predavaji na zakladé predavacich
protokoltli, viz Ptiloha ¢. 5 tohoto fadu, a to jak z podatelny nepfislusné utvary, tak také v ptipadé
predavani mezi Utvary.
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6.5

6.5.1

6.5.2

6.5.3

Pokud predavajici zaméstnanec pozaduje pii pfevzeti podpis predavaciho protokolu, piebirajici je
povinen prevzeti podpisem stvrdit.

Ptedavaci protokol ma formu uvedenou v Ptiloze €. 5 tohoto fadu.

OBEH DOKUMENTU NEEVIDOVANYCH

Obéh neevidovanych dokumenttli neni timto fadem upraven.

PODROBNOSTI POSTUPU PREDAVANI

Korespondence feditele FTN
Korespondenci adresovanou fediteli FTN preda podatelna prostfednictvim eSSL sekretariatu feditele
FTN.

Po posouzeni jejiho obsahu urci asistent feditele pfislusného zaméstnance FTN k jejimu vytizeni.
Asistent feditele pfeda prislusné dokumenty v eSSL tomu zaméstnanci, ktery bude véc vyfizovat.
Analogové dokumenty mu soucasné preda fyzicky.

Ustanoveni bodu 2 tohoto ¢lanku neplati, bude-li chtit korespondenci vytidit sam feditel FTN.

Pti vytizovani korespondence feditele se postupuje v souladu s prislusnymi ustanovenimi aktualniho
fidiciho aktu RD — TN — 08.

Korespondence naméstka FTN
Korespondenci adresovanou naméstkovi FTN predd podatelna prostfednictvim eSSL sekretariatu
naméstka FTN.

Po posouzeni jejiho obsahu uréi asistent naméstka ptislusného zaméstnance FTN k jejimu vytizeni.
Asistent naméstka preda ptislusné dokumenty v eSSL tomu zaméstnanci, ktery bude véc vytizovat.
Analogové dokumenty mu soucasné preda fyzicky.

Ustanoveni bodu 2 tohoto ¢lanku neplati, bude-li chtit korespondenci vytidit sam naméstek FTN

Pti vytizovani korespondence naméstka se postupuje v souladu s ptislusnymi ustanovenimi aktualniho
fidiciho aktu RD — TN — 08.

Korespondence prednosty nebo primare tseku ve FTN

Korespondenci adresovanou ptfednostovi nebo primafi FIN predd podatelna prostiednictvim eSSL
sekretariatu prednosty nebo primare FTN.

Po posouzeni jejiho obsahu urci asistent ptednosty nebo primare ptislusného zaméstnance FTN k jejimu
vytizeni. Asistent pfednosty nebo primare preda ptislusné dokumenty v eSSL tomu zaméstnanci, ktery
bude véc vytizovat. Analogové dokumenty mu soucasné preda fyzicky.
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6.5.4

6.5.5

Ustanoveni bodu 2 tohoto ¢lanku neplati, bude-li chtit korespondenci vytidit sam pfednosta nebo primar
FTN

Pti vytizovani korespondence pfednosty nebo primafe se postupuje v souladu s prislusSnymi
ustanovenimi aktudlniho fidiciho aktu RD — TN — 08.

Korespondence vedouciho zaméstnance FTN
Korespondenci adresovanou vedoucimu zameéstnanci FTN pfedd podatelna prostfednictvim eSSL
sekretariatu naméstka FTN, do jehoZ plisobnosti vedouci zaméstnanec spada.

Asistent nameéstka, pod ktery vedouci zaméstnanec spadam, ptreda pfislusné dokumenty v eSSL
vedoucimu zaméstnanci, ktery véc bude vytizovat. Analogové dokumety mu soucasné preda fyzicky.

Po posouzeni jejiho obsahu uréi vedouci zaméstnanec pfislusného zameéstnance k jejimu vytizeni.
Vedouci zaméstnanec preda prislusné dokumenty v eSSL tomu zaméstnanci, ktery bude véc vytizovat.
Analogové dokumenty mu soucasné preda fyzicky.

Ustanoveni bodu 3 tohoto ¢lanku neplati, bude-li chtit korespondenci vyfidit sém vedouci zameéstnanec.

Pti vytizovani korespondence vedoucim zaméstnancem FTN se postupuje v souladu s pfislusnymi
ustanovenimi aktudlniho fidiciho aktu RD — TN — 08.

Korespondence zaméstnance FTN vySe neuvedeného
Korespondenci adresovanou zaméstnanci FTN preda podatelna prostfednictvim eSSL sekretariatu
naméstka FTN, pod ktery zaméstnanec FTN spada.

Asistent naméstka, pod ktery zaméstnanec spadam, preda ptislusné dokumenty v eSSL zaméstnanci,
ktery véc bude vytizovat. Analogové dokumenty mu soucasné preda fyzicky.

Pti vytizovani korespondence zaméstnance FTN se postupuje v souladu s pfislusnymi ustanovenimi
aktualniho fidiciho aktu RD — TN — 08.

7. Zvlastni ustanoveni tykajici se obéhu dokumenti — referatnik

1.

Referatnik, uvedeny v Ptiloze ¢. 6 toho fadu, obsahuje zejména zaznam o pridéleni véci k vytizeni,
schvaleni, navrh postupu a terminy k vytizeni nebo struény podpis obsahu dokumentu — informaci pro
podepisyjiciho, obsahlejsi dokument.

Referatnik vyhotovi zpracovatel dokumentu v pripadé, jestlize podava pro podepisuyjiciho informaci o
pribéhu véci nebo potfebuje zachovat o vybraném dokumentu nebo postupu dalsi informace nebo zada
o schvaleni postupu apod.

Pokud se referatnik zpracovava k dokumentu, uvadi se na ném vzdy ¢islo jednaci tohoto dokumentu.

Pouziti referatniku je povinné v ptripade, jestlize jsou predkladany k podpisu feditele FTN obsahlejsi
dokumenty nebo materialy, k nimZ je tfeba podat vysvétleni, a materialy, u nichz je pfed podpisem
feditele FTN tfeba dalsiho schvaleni nebo vyjadieni.
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5.

Referatnik rovnéz slouzi pro zabezpeceni ptedbézné finanéni kontroly.

8. Skenovani a prevody dokumentii

8.1
1.

SKENOVANI A PREVODY DORUCENYCH DOKUMENTU — NA PODATELNE

Doruc¢ené dokumenty a neoteviené zasilky evidované v eSSL se zpravidla na podatelné skenuji a
prevadéji do elektronické podoby konverzi, a to bud’ z moci tfedni, nebo prevodem podle ustanoveni §
69a) zakona o spisové sluzb&. Vznikly elektronicky dokument ma stejné pravni G€inky jako original.

Podatelna vznikly elektronicky dokument oznaéi razitkem ,,ZDIGITALIZOVANO*. Takto oznadeny
listinny dokument se stava prostym opisem, ktery nepodléha archivaci.

Autorizovanou konverzi jsou prevadény viechny doruc¢ené dokumenty s vyjimkou:
a) dokumentt, které jsou spojeny zptisobem, ktery neni mozné porusit,

b)  dokumentt s jinymi nez listinnymi ptilohami (CD, razitka a jiné pfedméty),
c) dokumenty vét§iho rozméru nez A4/A3.

SKENOVANI A PREVODY OSTATNICH DOKUMENTU

Pokud néktery ze zaméstnanclii zjisti potfebu pievedeni néjakého dokumentu, doruceného nebo
vlastniho evidovaného v eSSL z listinné do elektronické podoby, preda pozadovany dokument podatelné
a pozada o provedeni konverze z moci Ufedni. Podatelna provede pfevod v ramci funkcionalit eSSL a
original dokumentu v listinné podobé vrati zadateli. Po pfevedeni je moZné original dokumentu v
listinné podobé znicit, a to zplisobem zajistujicim neobnovitelnost dokumentu.

9. Evidence dokumentu

EVIDOVANE DOKUMENTY

FTN eviduje dokumenty:

a) v zakladni eviden¢ni pomtcce, kterou je eSSL ICZ e-Spis®,

b) v samostatnych evidencich dokumentll vedenych v listinné podobé a

c) v samostatnych evidencich dokumentii vedenych v elektronické podobé.

Seznam dokumentli urenych pro evidovani v samostatné evidenci dokumentli a vyéet s nimi
souvisejicich eviden¢nich pomticek je stanoven v Pfiloze ¢. 2 tohoto fadu, a to v ¢lenéni podle formy
evidencnich pomtcek na evidenéni pomticky vedené v listinné podobé¢ a evidenéni pomiicky vedené v
elektronické podobé. V ptiloze podle véty prvni je pro kazdou samostatnou evidenci dokumentt
stanovena také struktura eviden¢niho ¢isla.

Pokud je dokument zaevidovan v jedné eviden¢ni pomiicce a poté evidencné pfeveden do jiné evidenéni
pomtcky, ptivodni evidenéni zdznam se ukon¢i poznamkou o preevidovani dokumentu véetné uvedeni
nového ¢isla jednaciho nebo evidenéniho ¢isla dokumentu ze samostatné evidence dokumentt.
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9.2

9.3

NEEVIDOVANE DOKUMENTY

Evidenci v eSSL ani jiné nebo samostatné evidenci nepodléhaji predev§im dokumenty a materialy
netfedniho charakteru jako jsou naptiklad: nevyZzadana obchodni sdéleni, prospekty, reklamy a jiny
propagacni material, pozvanky na kulturni a sportovni akce, noviny, ¢asopisy, zpravodaje, bulletiny,
sbirky zakont, véstniky, vybéry z tisku, informace zasilané v ramci pfedplacenych sluzeb a dalsi
publikace, pozvanky, propustky a jiné materialy tykajici se pfitomnosti zaméstnancti.

Evidenci v eSSL nepodléha:

a) soukroma korespondence,

b)  e-maily doruéené na e-mailovou adresu zaméstnance, které nesouvisi s ¢innosti FTN,

c) dokumenty obsahujici chybny datovy format nebo pocitacovy program, které jsou zpiisobilé
ptrivodit $kodu na vypocetni technice,

d)  e-maily dorucené na elektronickou podatelnu nebo na e-mailovou adresu zaméstnance, z nichz
neni patrné, co odesilatel pozaduje nebo které obsahuji pouze vulgarismy a invektivy,

e) duplicitni a multiplicitni dokumenty,

Dale se v eSSL neeviduji dokumenty:

a) oznaceng jako ,,ZS8“ ¢i ,,Zv1astni skutecnosti* dle zakona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni a o
zmeéné nékterych zakontl, ve znéni pozdéjsich predpist,

b)  zasilky obsahujici dokumenty rizného stupné utajeni,

c) zasilky uréené odborové organizaci,

d)  oznameni dle zdkona ¢. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovatel®, ve znéni pozd¢€jsich predpist.

EVIDENCE DOKUMENTU V SAMOSTATNYCH A JINYCH EVIDENCICH
DOKUMENTU

Evidenci v eSSL nepodléhaji dokumenty evidované v nékteré ze samostatnych nebo jinych evidenci
dokumentli uvedenych v Priloze ¢. 2 Seznam samostatnych a jinych evidenci dokumentt.

Kazdy dokument, evidovany v samostatné nebo jiné evidenci dokumentti, musi byt oznacen evidenénim
¢islem ze samostatné nebo jiné evidenci dokumentt.

Samostatna nebo jind evidence dokumentll v listinné podobé je kniha vytvofena ze svazanych a
o¢islovanych listt tiskopisli, oznacena Uplnym nazvem FTN, pro niz je vedena, druhem agendy
dokumentt, které jsou v ni evidovany, ¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a poctem vsech listi.

Zapisy v evidencni pomtcce v listinné podobé se provadi srozumitelné, ptehledné, ¢itelné a zpisobem
zaruCujicim trvanlivost zapisu. Chybny zapis se Skrtne zpisobem zarucujicim citelnost zapisu i po
provedeni Skrtu a v ptipadé potieby se doplni spravnym zapisem; u provedené opravy se zabezpeci
uvedeni data opravy, jména a pripojeni podpisu fyzické osoby, ktera opravu provedla.

Potradova ¢isla v eviden¢ni pomticce tvori ¢iselnou fadu, kterd zacina ¢islem 1 a je sloZzena z celych
kladnych &isel neptetrzité po sobé jdoucich. Zkratky pouzivané pii zapisovani do evidenéni pomiicky

jsou uvedeny v evidenéni pomtcce soucasné s jejich vysvétlivkami.

FTN vede o dokumentu v samostatné evidenci dokumentt vedené v listinné podobé tyto udaje:
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b)

©)
d)

e)

datum doruceni dokumentu a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost zaznamenat ¢as doruceni
dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni, nebo datum vytvofeni dokumentu; datem vytvoreni
dokument se rozumi datum jeho zaevidovani,

udaje o odesilateli v rozsahu daji stanoveném pro vedeni udajii o odesilateli dokumentu ve
jmenném rejstiiku podle tohoto spisového fadu; jde-li o dokument vytvoteny FTN, uvede se slovo
., Vlastni®,

struény obsah dokumentu,

informace o vyftizeni, véetné uvedeni data vytizeni,

spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartaéniho znaku, skarta¢ni lhity,
poptipadé z roku zafazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni a jiné skute¢nosti, kterou FTN stanovi
jako spoustéci udalost.

9.4 EVIDENCE DOKUMENTU V ESSL

1. Evidenci v eSSL podléhaji viechny dokumenty ufedniho charakteru, vyjma dokumentii vyloucenych
dle ustanoveni ¢lanku 9.2 tohoto fadu.

2. Dokumenty uréené k evidenci v eSSL se oznaduji &islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje zkratku
nazvu FTN, pofadové ¢islo zapisu dokumentu v eSSL a oznaéeni uréeného ¢asového obdobi (poptipade
zkratku konkrétniho titvaru FTN nebo jiné znaky charakterizujici skute¢nosti souvisejici s dokumentem.

3. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentt vzestupné v Ciselném a
¢asovém poradi, v némz byly doruceny nebo vznikly z ¢innosti FTN.

4. O dokumentu vlastnim i doru¢eném se v eSSL vedou tyto udaje:

a) ¢islo jednaci,

b)  datum doruceni dokumentu; a stanovi-li jiny pravni ptedpis povinnost zaznamenat ¢as doruceni
dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni, nebo datum vytvofeni dokumentu; datem vytvoreni
dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani,

¢)  udaje o odesilateli v rozsahu tdaji stanoveném pro vedeni udajii o odesilateli dokumentu ve
jmenném rejstiiku podle tohoto spisového fadu; jde-li o dokument vytvoteny FTN, uvede se slovo
., Vlastni®,

d)  identifikace dokumentu z evidence dokumentii odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

e)  udaje o kvantité¢ dokumentu v rozsahu:

1. pocet listil, jde-1i o dokument v listinné podobé,
1l pocet listil nebo pocet svazkil priloh v listinné podobé,
1il. pocet a druh ptfiloh v nelistinné podobé véetné priloh v digitdlni podobé; u
dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh ptiloh uvadi pouze v ptipadé, ze je
povaha dokumentu umoznuje urcit,
1) struény obsah dokumentu,
g)  udaje o vytizeni dokumentu v rozsahu:

1. zpusob vytizend,
1l identifikace adresata v rozsahu udajii stanovenych pro vedeni udaji o adresatovi
dokumentu ve jmenném rejstiiku,
1. datum odeslani,
v. pocet a druh odeslanych ptiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh

ptiloh uvadi pouze v ptipadg, Ze je povaha dokumentu umoznuje urcit,

© Tento dokument je vlastnictvim Fakultni Thomayerovy nemocnice a jeho $ifeni mimo organizaci v jakékoliv formé bez
souhlasu schvalovatele je zakazano. Kazdy zaméstnanec odpovida za to, Ze pracuje s platnou verzi dokumentu ©

Porizené kopie jsou pouze informativni!




RD-TN-05

verze 10

Rad

Fakultni Thomayerova nemocnice

Thomayerova
nemocnice

Strana 21 z 53

Videriska 800, 140 59 Praha 4 - Kr&

V. spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z ptridéleného skartacniho znaku,
skarta¢ni lhity, poptipadé z roku zafazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni a jiné
skute¢nosti, kterou FTN stanovi jako spoustéci udalost.

h)  jednoznacny identifikator dokumentu,

1) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument v analogové podobé,
poptipadé zda pro dokument byl proveden ptevod dokumentu,
1) informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument vybran jako

archivalie, a to véetné zaznamu o tom, Ze tak bylo ucinéno také pro vstup a vystup pfipadné
provedeného pfevodu dokumentu, a

k)  identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie, ptidelil
digitalni archiv.

5. Evidenc¢ni Gidaje v rozsahu pism. a) az ¢), h) a i) jsou zaznamenavany v rameci pfijmu doru¢eného nebo
vytvoteni vlastniho dokumentu. Udaje v rozsahu pism. f) jsou dopliiovany dale v pribéhu zpracovani.
Ostatni Udaje souvisi a ulozenim dokumentti ve spisovné a provadénim skarta¢niho Fizeni.

6. KaZzdy dokument se eviduje v eSSL pouze jednou (vyjma vyménnych ptipadl nutnych k vytizovani.
Dokument, uz jednou zaevidovany v eSSL a predany jinému tutvaru (odde€leni), se znovu neeviduje
v eSSL.

7. Pokud dokument zaevidovany v jedné evidencni pomucce (pfislusné samostatné evidence) a poté
evidencné predan do jiné evidenéni pomicky, zaméstnanec FTN piivodni evidenéni zaznam ukonci
poznamkou o preevidovani véetné uvedeni nového evidenéniho c¢isla dokumentu, ze samostatné
evidence dokumentt.

10. Zvlastni ustanoveni tykajici se zdravotni dokumentace
1. Dokumenty, vztahujici se k zdravotnimu stavu FO (pacienta FTN) nepodl¢haji dle ustanoveni § 63 odst.
1 pism. a) zdkona ¢. 499/2004 Sb. elektronické evidenci v eSSL.

2. Zamestnanec FTN, kterému byl pfidélen dokument, vztahujici se k zdravotnimu stavu FO (pacienta
FTN) bezodkladné tento dokument zaeviduje v prislusném agendovém systému, uréeného k vedeni
zdravotnické dokumentace, nebo jej v analogové podobé zalozi do zdravotnické dokumentace ptislusné
zdravotni dokumentace FO (pacienta FTN)

3. Takto predavané dokumenty v eSSL se uzaviou (vyfidi) s poznamkou ,Dokument zalozen ve
zdravotnické dokumentaci pacienta.*.

4. Vedenim zdravotnické dokumentace je upraveno ve vnitinim fidicim aktu FTN ¢. SM—TN-38.

5. Pfi vedeni zdravotnické dokumentace se zaméstnanci FTN fidi pfisluSnymi ustanovenimi zékona ¢&.
372/2011 Sb., zejména dle ustanovenimi § 53 az § 56 uvedeného zakona.

11. Tvorba spist

1. Pti vytizovani dokumenti se vSechny dokumenty tykajici se téZe véci spojuji ve spis. Ten je vytvaren
spojovanim dokumentli. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v
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digitalni podobé se vzajemné spoji prostfednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentl v analogové
podobé a dokumenttl v digitalni podobé se ¢ini pomoci odkaz1.

Zaevidované dokumenty je mozné vyfizovat jen ve spisu, a to podle nasledujicich pravidel:
a) Pokud zaméstnanec FTN, jemuz byl dokument pfidélen k vytizeni zjisti, Ze v téze zalezitosti
nebyl diive zaevidovan jiny dokument, nebo nebyl v téze véci zaloZen spis, postupuje takto:
1. z ptidéleného dokumentu vytvori spis a
1l dal$i dokumenty dorucené nebo vytvorené v téze véci se do spisu pripojuji podle
potradi, v némz jsou doruceny nebo vytvoreny.
b)  Pokud zaméstnanec FTN, jemuz byl dokument pridélen k vytizeni, zjisti, Ze v téze zalezitosti byl
jiz diive zaloZen spis, ktery dosud nebyl vytizen a uzavien, postupuje takto:
1. novy dokument vlozi do jiz existujiciho spisu a
1l dal$i dokumenty dorucené nebo vytvorené v téze véci se do spisu pripojuji podle
potadi, v némz jsou doruceny nebo vytvoreny.

.....

spojovanim dokumentil. Soucasti je soupis vlozenych dokumentt s jejich ¢isly jednacimi. Dokumenty
ve spisu jsou oznaceny Cisly jednacimi, které obsahuji pofadové ¢islo dokumentu v ramei celého eSSL.

V systému eSSL se vedou tidaje o spisu v tomto rozsahu:

a)  jednoznaény identifikator spisu,

b)  struény obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d)  datum zalozeni spisu,

e) datum uzavieni spisu,

1) spisovy znak spisu,

g)  skartacni rezim spisu,

h)  1udaje o ulozeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych list dokumenttl v listinné podobé tvoticich
spis, poptipadé svazkil priloh v listinné podobé dokumentt tvoticich spis,

1) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v listinné podobe¢.

Nekteré uvedené tidaje generuje systém elektronické spisové sluzby automaticky, ostatni je povinen

zpracovatel doplnit, a to nejpozdéji s uzavienim spisu.

Dokumenty jsou uspotradany ve spisu chronologicky, a to vzestupné nebo sestupné.

Vyftizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani a vypraveni nebo
jiné formy vyfizeni, viz ustanoveni kapitol 12 az 16 tohoto fadu. Po vyfizeni spisu se spis uzavte.
Uzavtenim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentl patficich do spisu, kontrola a doplnéni tidaji
pred ulozenim do spisovny a prevedeni dokumentl v digitalni podobé do vystupniho datového formatu
a jejich opatfeni metadaty podle NSESSS. Opatieni metadaty podle NSESSS provadi systém eSSL
automaticky.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozné ptipojit k
dalsimu spisu, dokud neuplynula jeho skartaéni Ihtita.

Spisy mohou mit podobu analogovou (jsou slozeny pouze z analogovych dokumenti), nebo digitalni
(jsou sloZzeny pouze z digitalnich dokumentt).
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10.

11.

Kazdy spis je pfi vyfizovani opatien soupisem vSech do néj vlozenych dokumentl s jejich Cislem
jednacim nebo ¢isly ze samostatné evidence dokumentd. Soupis zaméstnanec FTN generuje ze systému
eSSL nebo z jiné evidence, ve které je spis veden.

U spisil v listinné podobé se soupis dokumentti vklada pred prvni dokument spisu.

12. Vyhotovovani a podepisovani dokumentii

12.1 VYHOTOVOVANI DOKUMENTU

1.

Pravidla dle bodt 2 a 7 této kapitoly se vyuziji pouze pro dokumenty evidované v eSSL. Ostatni body
se uziji pro vSechny typy dokumentt, které odchazeji z FTN.

Pti vytvareni navrhil vytizeni evidovanych dokumentl (v jakékoli evidenci) musi zpracovatel dodrzovat
zakladni principy spravné formalni stranky vlastnich dokumentt.

Vlastni dokumenty vytvarené a evidované v eSSL museji byt také fadné elektronizovany dle archivniho
zakona.

Kazdy zaméstnanec FTN, ktery predkladda navrh na vytizeni svému nadfizenému, zodpovida
za formalni a vécnou spravnost vyfizeni. Nadfizeny zaméstnanec svym podpisem stvrzuje spravnost
vécného rozhodnuti. Kazdy vedouci zaméstnanec uréi svého zastupce, ktery je opravnén v dobé jeho
nepfritomnosti v uréeném rozsahu schvalovat navrzené vyfizeni pisemnosti.

Dokument vyhotoveny FTN a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi s ndzvem FTN, pfipadné s nazvem
prislusné organizaéni jednotky, adresou sidla FTN, pfipadné adresou mista organiza¢ni jednotky FTN,
¢islem jednacim a jednoznacnym identifikatorem.

Dalsimi nalezitostmi odesilani dokumentti jsou:

a)  jednoznaény identifikator,

b)  (cislo jednaci,

c) oznaceni a adresa pfijemce,

d)  datum vyhotoveni dokumentu,

e) ¢.j. dokumentu, na ktery se reaguje, pokud ho tento obsahuje,

1) textova ¢ast — popis vlastniho vytizeni véci,

g)  u delsich dokumentl pocet stran (u vSech oficialnich dokumenti delsich, nez dvé strany plati
povinnost ¢islovat stranky),

h)  pocet ptiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet ptiloh vyznacuje pouze v pripadé, ze to
povaha dokumentu umoznuje urcit,

1) pocet listi ptiloh nebo pocet svazkil ptiloh v listinné podobé a pocet a druh priloh v digitalni nebo
jiné nelistinné podobé, jsou-li ptilohou dokumentu v analogové podobé,
7 jméno a funkce zaméstnance opravnéného k jeho podpisu,

k) v ptipadé vice adresatli rozdélovnik.

Zpracovatel vyhotovuje vlastni dokument vzdy v elektronické podobé, a pokud je to nezbytné pro ucely

odeslani, vyhotovuje také listinny stejnopis elektronického dokumentu.

a) Ma-li byt vytizujici dokument odesilan v listinné podobé prostfednictvim drzitele postovni
licence, kuryrem nebo pfedan osobng, zpracovatel vyhotovi navrh vytizeni v elektronické podobé
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10.

12.2

12.3

a k tomu pfipravi stejnopis v analogové podobé. Do schvalovaciho procesu jsou postupovany obé
verze. Odesilan je pak listinny stejnopis podepsany vlastnoruénim podpisem opravnéné osoby a
pro ucely ulozeni ziistava v systému eSSL ulozen pouze elektronicky podepsany original opatieny
elektronickymi autentiza¢nimi prosttedky.

b)  Pokud povaha dokumentu neumoziuje vyhotoveni dokumentu v elektronické podobé, vyhotovi
zpracovatel vechna paré dokumentu v podobg listinné, a to podle pravidel odesilani dokumentti
stanovenych v kapitole 16 tohoto fadu.

c) Ma-li byt dokument odesilan elektronicky prostfednictvim datové schranky nebo e-mailu,
zpracovatel vyhotovi navrh vyfizeni v elektronické podobé a tento odesle do schvalovaciho
procesu pouze v elektronické podobé. Dokument je nasledné odeslan a uloZzen pouze
v elektronické podobé.

Konecény navrh vytizeni zpracovatel postoupi do schvalovaciho procesu a k podpisu opravnéné osobé.

Je zakazano odesilat soukromou postu prostiednictvim podatelny FTN.

Pti vytizovani pisemnosti je nutné dbat na mluvnickou a pravopisnou spravnost korespondence, na
spravny slovosled a vyhybat se nespravnym tvariim slov. Zvlastni pozornost je tfeba vénovat dodrzovani
CSN 01 6910 — Uprava dokumentii zpracovanych textovymi editory, kterd doporucuje upravy
pisemnosti, formy psani sluzebnich dopist a adres strojem, event. textovym editorem.

ZVLASTNI UPRAVA DOKUMENTU

Dokumenty v analogové podobé¢, u nichz je potfebné (napt. smlouvy), se zpravidla vyhotovuji tak, aby
nebylo mozno oddélit nebo vymeénit jednotlivé listy. Tyto se v levém hornim roku sesiji kancelatskou
sponkou, hbet dokumentu a kancelatfska sponka se z obou stran pfelepi samolepicim Stitkem s otiskem
prislusného razitka FTN na obou stranach rozhrani stitku.

K vnégjsi sluzebni korespondenci v listinné formé 1ze pouzivat pouze sluzebni dopis s predtisténym
zahlavim (tzv. hlavickové dopisy), jehoZ vzor je uveden na Intranetu FTN.

K vnéjsi osobni korespondenci v listinné podobé 1ze pouzivat pouze osobni dopis s predtisténou funkci
odesilatele a s nazvem nemocnice. Tento typ dopisu mohou pouzivat pouze:

a) feditel nemocnice,

b)  naméstci,

c) ostatni vedouci zameéstnanci fidici vice organizacnich celki.

K vnitini sluZebni korespondenci v listinné formeé lze pouZzivat pouze sluzebni dopis (tzv. referatnik),
jehoz vzor je uveden v Ptiloze €. 6 tohoto fadu.

PODEPISOVANI DOKUMENTU

Pravidla pro podepisovani dokumentti jsou upravena fidicim dokumentem RD-TN-08.

13. Vyrizovani dokumentii evidovanych

13.1
1.

VYRIZOVANI DOKUMENTU — OBECNE

Pravidla cel¢ kapitoly 13.1 pro vytizovani dokumentt a spisi FTN jsou platna pro vSechny dokumenty
a spisy bez ohledu na to, zda jsou evidovany v eSSL nebo jiné evidenci dokumentli. Pokud né&jaké
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13.2

pravidlo, pfipadné princip, plati pouze pro dokumenty a spisy evidované v eSSL, je toto u odstavce
uvedeno.

Vytizenim dokumentu, nebo spisu, se rozumi souhrn viech ¢innosti, které povéteny zaméstnanec FTN
musi realizovat, aby naplnil cil, pro ktery mu byl dokument ptridélen.

Dokument, nebo spis, mize byt vytizen nasledujicimi zpiisoby.:

a) Dokumentem — zpracovatel vytvofi navrh vytizeni v pisemné podobé, ktery projde schvalovacim
procesem a finalizovana verze je nasledné odeslana. Za vytizeni dokumentem se povazuje také
doru¢eni dokumentu, ktery je odpovédi na podani realizované FTN.

b)  Postoupenim — pouziva se pouze v pripadé postoupeni dokumentu pry¢ z FTN, naptiklad pro
mistni nebo vécnou neprislusnost. Zpracovatel pfeda originalni doru¢ené¢ho dokumentu zpét
odesilateli nebo jiny instituci a tedy ma zaznam v eSSL ale nema k nému dokument.

¢)  Vzetim na védomi — takto lze vytizovat pouze dokumenty, na které zpracovatel nijak nereaguje.

d)  Zaznamem na dokumentu — pokud zpracovatel vytidi dokument, naptiklad osobnég, telefonicky
nebo jinym nestandardnim zptisobem, zapise tuto skutecnost do eSSL do metadat pfislusného
dokumentu.

Pokud je mozné dosahnout rychlejsiho a hospodarnéjsiho vytizeni telefonickym sdélenim, ptipadné
osobng, a dovoluje-li to povaha predavanych informaci, pouzije se ptednostné tohoto zptisobu vyftizeni.

Zpisob vytizeni dokumentu, popf. spisu, zaméstnanec FTN vzdy zaznamena do eSSL nebo do jiné nebo
samostatné evidence dokumentd.

Nejpozdégji pti vytizeni dokumentu, nebo spisu, pridéli zaméstnanec FTN dokumentu, nebo spisu,
vécnou skupinu a s tim souvisejici spisovy znak a skarta¢ni rezim podle Ptilohy €. 1 tohoto fadu ti€inné
v dobé vytizeni dokumentu, nebo spisu. Vécnou skupinou se oznacuji i dokumenty a spisy evidované v
jinych evidencich.

LHUTY K VYRIZENI DOKUMENTU

Lhiity k vytizeni jsou stanoveny:

a)  pravnim predpisem, napf. ustanovenim spravniho fadu, danového fadu, zdkona o svobodném
ptistupu k informacim, nebo zdkona o pravu peti¢nim, popf. jinym vnitinim predpisem,

b)  terminem stanovenym opravnénym vnéj$im odesilatelem (napf. od soudli, policie, verejného
ochrance prav), je-li v souladu s pravnimi predpisy zavazny,

¢)  pokynem nadfizeného vedouciho zameéstnance.

Neni-li stanovena lhlita k vytizeni, vyfizuje se dokument bezodkladné.

Nadtizeny vedouci zaméstnanec mliZze stanovit i v pfipadech uvedenych v bodé 1 pod pismeny a) a b) k
vytizeni dokumentu Ihitu kratsi, nikoli v8ak delsi. Pfi stanoveni lhity k vyfizeni dokumentu je nutné
prihlizet nejen k dllezitosti a naléhavosti dané zaleZitosti, ale 1 k dobé, ktera bude pravdépodobng
potfebna k plnému a fadnému vytizeni a vypraveni.

Prednostné se vytizuji dokumenty, na néz se vztahuji lhiity stanovené zvlastnimi pravnimi pfedpisy nebo
dokumenty, k jejichz vytizeni byla stanovena lhiita nadfizenym organem, pfislusSnym nadfizenym
vedoucim dotéeného utvaru, nebo jejich nadfizenym vedoucim zaméstnancem.
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13.3

Zpracovatel dokumentu nebo spisu je povinen vytidit ho fadné a v¢as. O diivodech, pro¢ dokument
nebyl vytizen ve stanovené Ihiité, je povinen pfi uplynuti stanovené lhiity informovat svého nadtizeného
vedouciho zamé&stnance.

VYRIZOVANI DOKUMENTU NEEVIDOVANYCH

Neevidované dokumenty dle ustanoveni kapitoly 9.2 odst. 1 a 2 tohoto fadu nepodl¢haji zadnému
fizenému vyfizovani.

14. Spisovy a skartaéni plan

1.

Obsahuje seznam typli dokumentil roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky a
skartaénim rezimem (viz Priloha €. 1 tohoto tadu). Spisovy a skarta¢ni plan FTN ma hierarchické
¢lenéni.

Vécna skupina vyjadiuje typ dokumentu nebo agendy.

Spisovy znak vyjadiuje ¢iselné zattidéni do hierarchie.

Skarta¢ni rezim vyjadfuje hodnotu a Gfedni potfebnost dokumentu a sestavate z:
a) Skarta¢niho znaku:

1. A (archiv) oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou po uplynuti skarta¢ni
lhiity navrzeny k predani do archivu.
1l S (skartace) oznacuje dokumenty, které budou po uplynuti skarta¢ni lhlity navrzeny
ke zniceni.
1il. V (vybér) vyskytuje se pouze u dokumentd vyfizenych do 30. 6. 2023 a oznacuje

dokumenty urcené k rozhodnuti az po uplynuty skartacni lhity.
b) Skarta¢ni Ihity:

1. Lhiita vyjadfuje minimalni pfedpokladanou tfedni potfebnost dokumentii daného
typu. Utedni potiecba se udava bud'to na zakladnd procesnich pravnich piedpist,
které lhiitu urcuji nebo dle zkus$enosti zpracovatelli (pokud neni urceno pravnim
predpisem). Vyjadiuje v celych kladnych cislech a nesmi byt, v zddném ptipadné,
zkracovana. V nezbytnych pfipadech miZe byt po dohodé se spravcem spisovny
prodlouZena. Pti prodlouzeni je tfeba dbat na fadnou ochranu osobnich udajii v
dokumentu uvedenych a nevystavit FTN postihiim spojenych s porusovanim GDPR.

Skarta¢ni Ihtita je dana poc¢tem celych rokli pocitanych vzdy od 1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho
po roce, ve kterém byl dokument vyfizen nebo nastala jina spoustéci udalost.

Zamestnanci odpoveédni za ukladani dokumentil podle Spisového a skartaéniho planu mohou pozadat
pisemné vedouciho podatelny o vytazeni nepouzivanych spisovych znakii. Obdobné mohou navrhnout
zafazeni novych spisovych znakli véetné skartaéniho znaku a lhiity. V obou pfipadech uvedou vedle
nazvu vécné skupiny prislusnou kapitolu véetné terminu ti€innosti pozadované zmény.

© Tento dokument je vlastnictvim Fakultni Thomayerovy nemocnice a jeho $ifeni mimo organizaci v jakékoliv formé bez

souhlasu schvalovatele je zakazano. Kazdy zaméstnanec odpovida za to, Ze pracuje s platnou verzi dokumentu ©
Porizené kopie jsou pouze informativni!




Thomayerova
nemocnice

RD-TN-05

verze 10

Rad

Fakultni Thomayerova nemocnice
Strana 27 z 53

Videriska 800, 140 59 Praha 4 - Kr&

15. Odesilani dokumentu

15.1
1.

15.2

VYPRAVNA

Analogové dokumenty k vypraveni zaméstnanci FTN predavaji osobné adresatovi pfimo na misté, nebo
odesilaji prostfednictvim vypravny. Vypravna je ptimou soucasti podatelny a jeji ikkoly plni zaméstnanci
podatelny.

Vypravna pravidelné ve stanovenych intervalech zajistuje odesilani zasilek vSech typt (evidovanych v
eSSL, evidovanych v jinych 1 samostatnych evidencich dokumentti i dokument neevidovanych).

Pred odeslanim zaméstnanec ptislusného sekretariatu ¢i jiny povéreny zaméstnanec prezkouma:

a) zda jsou v§echny dokumenty podepsany,

b)  zda souhlasi pocet pripojenych ptiloh,

c) zda jsou uvedeny spisové znacky, datum,

d)  zdaje spravné uvedena adresa na dokumentu i na obalce.

Vypravna vede evidenci o doporuc¢enych zasilkach. Nevrati-li posta doruc¢enku do 14 dnil, reklamuje
prislusny ttvar ptres podatelnu vraceni dorucenky. Doslé dorucenky pifedava podatelna prislusnym
odbornym Utvariim a ty si je pfipoji ke spisu.

Zasilky, které podléhaji rezimu utajeni, pfevezme vypravna pouze od zaméstnance Utvaru krizového
managementu, a to v zalepenych obalkach (dle zakona ¢&. 148/1998 Sb., o ochran¢ utajovanych
skutecnosti).

Zamestnanec vypravny (podatelny) obalky ofrankuje v souladu s Postovnimi podminkami a Cenikem
sluzeb CP s.p. a expedici zadanou v eSSL potvrdi a nejpozd&ji nasledujici pracovni den pieda CP s.p.
Pii predani na pobodce CP s.p. obdrZi potvrzeny podaci arch. Pi nasmlouvané donasce nebo pfi
predavani elektronického podaciho archu na prenosném médiu, obdrzi vypravna tento potvrzeny arch
nasledujici den. U cennych psani v ramci donasky si vypravna vyzada od dorucovatele ,,potvrzeni
zasilek u odesilatele™.

Vypravna frankuje zasilky jedenkrat denn& v pfedem urceny Cas. Obalky dodané pozdgji vypravna take
prevezme, nicméné ofrankovani a predani CP s.p. probéhne nasledujiciho dne.

Prosttednictvim vypraven FTN je zakdzdno odesilat zasilky jin€ého nez Gfedniho charakteru.

NALEZITOSTI PRIPRAVY ZASILEK K ODESLANI

Zasilky k odeslani se ptedavaji na vypravnu (podatelnu) v zalepenych obalkach s nadepsanou adresou

a:

a) obalky dokumentl evidovanych v eSSL musi také byt oznaceny ¢islem jednacim dokumentu,

b)  obalky dokumenti evidovanych v jinych nebo samostatnych evidencich dokumentti museji byt
oznaceny evidencnim ¢islem,

¢)  pouze obalky dokumentl neevidovanych nejsou oznaceny zadnym identifikatorem.

Zasilky obsahujici dokumenty evidované v eSSL museji byt odesilany soucasné také prostredky
funkcionality vypraveni v eSSL. Pokud zamé&stnanec podatelny (vykonavajici ukoly vypravny) pfi
prebirani zasilek zjisti, Ze neobdrzel ptipravené vypraveni 1 v eSSL, obalku nepfevezme, pripadné
neodesle a vrati ji zpracovateli k opravé.
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3.

15.3

15.4

Kancelatské sponky ¢i svorky musi byt v obalce umistény tak, aby nezasahovaly do pravého horniho
rohu, otisku frankovaciho stroje.

Elektronické zasilky, obsahujici dokumenty v elektronické podobé, jsou odesilany do datové schranky
pouze prostiednictvim eSSL. Dokument, ktery ma byt z FTN odeslan datovou schrankou tedy musi v
eSSL tadné zaevidovan v vyhotoven v souladu s ustanovenim kapitoly 12 tohoto tadu.

Elektronické zasilky, obsahujici dokumenty v elektronické podobé mohou byt odesilany:

a)  prostfednictvim vypravny — takova zasilka se odesila funkcionalitami eSSL a musi tedy byt v
eSSL evidovana a vytvorena (viz pfedchazejici bod),

b)  prostfednictvim individualnich e-mailovych adres — v tomto ptipadé musi odesilatel brat zfetel na
to, Zze e-mail je nezaruCenym komunikaénim prosttedkem a v nékterych ptripadech muze jeho
vyuziti zplsobit neplatnost odeslaného dokumentu, respektive nevymahatelnost vyplyvajicich
prav a povinnosti.

ODESILANI ELEKTRONICKYCH ZASILEK

V provozni dob¢ podatelny jsou elektronické zasilky (do DS i do e-mailu) odesilany kazdych 10 minut.
Ve vyjimecnych pripadech, po dohodg, 1ze provést odeslani urcité zasilky i mimo tento interval.

Mimo prozvoni dobu podatelny, je odesilani elektronickych zasilek z eSSL zajistovano automatem.
Odeslani mimo interval neni mozné.

ZPUSOB ODESILANI

Zpisob odeslani voli zaméstnanci tak, aby byl v souladu s vnitinimi fidicimi dokumenty FTN a s
platnymi a G¢innymi pravnimi predpisy. Pokud pfichazi v tivahu vice zpiisobii odeslani, je povinen
postupovat ucelné a hospodarné, a to jak pro dokumenty evidované v eSSL, evidované v samostatnych
nebo jinych evidencich nebo dokumenty neevidované.

Pokud neni jinym pfedpisem stanoveno jinak (z bezpecnostnich ¢i jinych divodl), plati toto potadi

zpUsobtl dorucovani pro dokumenty evidované v eSSL nebo v samostatné evidenci dokumenti:

a)  primarné se dorucuje osobné, naptiklad pfi jednani,

b)  pokud ma klient ztizenou DS a nedorucuje-li se osobné, a pokud to umoziuje povaha dokumentu,
je FTN povinna doruc¢ovat do DS,

c) dalsi moznosti v potadi, je odeslani na adresu (trvalou nebo kontaktni) prostfednictvim drzitele
postovni licence nebo kuryrni sluzbou (do vlastnich rukou jsou odesilany pisemnosti, u nichZ je
tfeba ovéfit doruceni. Dorucenka se po vraceni ptipoji k spisu.),

d)  po dohodé¢ s adresatem lze vyuzit i odeslani e-mailem.

Pokud neni jinym pfedpisem stanoveno jinak (z bezpecnostnich ¢i jinych divodt), plati toto potadi

zpUsobt dorucovani pro dokumenty evidované v jinych evidencich nebo neevidované dokumenty:

a)  primarné se dorucuje osobné, naptiklad pfi jednani,

b) dal$i moznosti v poradi, je odeslani na adresu (trvalou nebo kontaktni) prostfednictvim drzitele
postovni licence nebo kuryrni sluzbou (Do vlastnich rukou jsou odesilany pisemnosti, u nichZ je
tfeba ovéfit doruceni. Dorucenka se po vraceni ptipoji k spisu.),

¢)  po dohodé¢ s adresatem lze vyuzit i odeslani e-mailem,
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4,

d)  Je-li nutné odeslat neevidovanych dokument prostiednictvim DS, tak to musi byt provedeno
prostfednictvim eSSL.

Odesilani utajovanych dokumentt se fidi zvla$tnimi vnitinimi predpisy.

16. Ukladani dokumentu

16.1

16.2

NAKLADANI S DOKUMENTY PO VYRIZENI

Ustanoveni této kapitoly jsou platna pro vSechny typy dokumentt, bez ohledu na jejich evidenci.

Zamestnanci si ponechavaji u sebe pouze dokumenty zpravidla pouze nevytizené dokumenty ¢&i spisy,
a to jak v analogové, ta k v elektronické podobé. V ptipadé potieby si uzivatelé mohou ponechat u sebe
také vyfizené dokumenty a uzaviené spisy (v listinné i elektronické podobg), které jsou nezbytné tteba
k vykonu ¢innosti utvaru.

Vytizené analogové dokumenty a uzavrené spisy, které nejsou nadale pottebné k vykonu ¢innosti, se z
priru¢nich registratur po kontrole tiplnosti predavaji zpravidla 1x ro¢né k uloZeni do urcené spisovny.
Po dohodé se spravcem spisovny, mohou byt dokumenty a spisy predavany i pribézné.

Zamestnanec FTN u vyfizenych a uzavienych dokumentti / spisti pted jejich ulozenim do spisovny
zkontroluje jejich Uplnost, véetné zpracovani vSech povinnych udaji v eSSL nebo pfislusné evidenéni
pomlicce a ovéfi, zda jsou dodrZzeny podminky jejich uzavteni. Tj. oznaCeni spisovym znakem a
skartaénim rezimem (tj. skartacnim znakem a skarta¢ni lhlitou).

PREDAVANI DOKUMENTU A SPISU DO SPISOVNY

Pro ucely ukladani dokumentti a spisti a provadéni skartac¢niho tizeni ztizuje FIN spisovny. Fyzické
spisovny jsou spolecné pro vSechny utvary FTN a jsou umistény v prostorach FTN a spravovana
oddélenim spisové sluzby a podatelny (dale jen "spravce spisovny®). Spisovny slouzi k ukladani
dokumentli evidovanych v eSSL, dokumentli evidovanych v samostatnych a jinych evidencich, ale také
dokument neevidovanych, vzniklych pred 1.7.2012.

Elektronicka spisovna a soucasti ESSL a slouzi jako eviden¢ni a organiza¢ni pomickou pro spravu
fyzické spisovny a provadéni skarta¢niho fizeni z dokumentli evidovanych v eSSL.

Dokumenty jsou, k uloZeni ve spisovng, pfedavany sdruzeny v kumulativnich celcich, tzv. ukladacich
jednotkach. Ukladaci jednotky se tvoti dle vécné ptislusnosti vZdy na dokumenty a spisy z jedné vécné
skupiny, zpravidla také za jeden kalendatni rok. Tedy zpracovatelé predavaji vytizené dokumenty a
uzaviené spisy, sdruzené v ukladacich jednotkach do spisovny.

Listinné 1 digitalni dokumenty evidované v eSSL se predavaji do spisovny na zakladé protokolu
vygenerovaného prostiedky eSSL, a to v¢etné jejich popisnych metadat.

Listinné dokumenty a spisy ze samostatnych evidenci se predavaji do spisovny na zakladé Protokolu
predani do spisovny, ktery je Pfilohou €. 7 tohoto fadu.
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10.

Protokol, kterym zpracovatel pfedava dokumenty a spisy do spisovny, se vyhotovuje ve dvojim
vyhotoveni, ktera po provedeni ptijmu, ptedavajici a ptebirajici, podepisi. Jedno vyhotoveni si ponecha
zpracovatel dokumenttl a jedno vyhotoveni je uloZeno u spravce spisovny.

Zpracovatel pred uloZenim vytizeného dokumentu nebo spisu do spisovny kontroluje zejména:

a) oznaceni doru¢eného dokumentu v analogové podobé jednoznacnym identifikatorem nebo
podacim razitkem a tplnost jeho vyplnéni,

b)  oznaceni dokumentu v analogové podobé jednoznacnym identifikdtorem v eSSL nebo v
samostatné evidenci dokumenti vedené v elektronické podobé, je-li dokument v analogové
podobé v téchto evidenénich pomtlickach evidovan,

¢)  kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v analogové podobé v rozsahu dokumentii uvedenych
v soupisu dokumentli nebo ve sbérném archu,

d)  pocet listd dokumentu v analogové podobé, pocet listinnych ptiloh dokumentu a pocet listli téchto
ptiloh, poptipadé pocet svazki listinnych ptiloh dokumentu,

e) celkovy pocet listll, poptipadé pocet svazk listinnych priloh podle pismene d), pokud jde spis
obsahuyjici dokumenty v analogové podobé,

1) prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu,

g)  uvedeni spisového znaku a skartacniho rezimu u vSech dokumentti a spisti,

h)  zapis v eviden¢ni pomiicce a jeho Uplnost, a to véetné Uplnosti metadat,

1) ulozeni dokumentt a spisil v analogové podobé v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a
zachovani jejich &itelnosti'
1) ulozeni dokumentl v digitdlni podobé zpracovavanych pied vyfizenim na pfenosnych

technickych nosicich dat.

V ptipadé vytizeného dokumentu nebo spisu, jehoz kontrola prokaze nesrovnalosti, zpracovatel zajisti
jejich odstranéni, zejména opravi formalni naleZitosti tohoto dokumentu nebo spisu, upravi udaje
zaznamenané v evidencnich pomtickach, provede ptevod dokumenti v digitalni podobé evidovanych v
eviden¢nich pomuckach do vystupnich datovych formati nebo zajisti ulozeni dokumentt a spisu v
analogové podobé do ptislusnych obali.

Po kontrole zpracovatel sdruzi dokumenty a spisy do ukladacich jednotek, dle vécnych skupin. Ukladaci
jednotky je nutné vytvofit k predavanym dokumentiim a spistim, jak v eSSL, tak ve fyzické podobé.
Ukladaci jednotka v eSSL obsahuje dokumenty a spisy v listinné 1 digitalni podobé&. Prislusna fyzicka
ukladaci jednotka pak obsahuje pouze listinné dokumenty a spisy.

Spravce spisovny pfi prebirani dokumentl a spisti k ulozeni zkontroluje:

a)  predlozeni Protokolu pfedani do spisovny,

b) shodu prfedavaného obsahu a obsahem uvedenym v protokolu,

c) ze jsou dokumenty a spisy pfedavany v ukladacich jednotkach a

d)  uplnost predavanych ukladacich jednotek a v nich vlozenych dokumentt a spist.

' Doporugeny, pro G&ely uloZeni v Fadu let, jsou papirové nebo kartonové obaly, u kterych nehrozi porugeni obsahu jejich viivem.
Nevhodné jsou naopak eurodesky a euroobaly (nejéastéjSim problémem je nalepeni textu na plastovy obal, pfi pokusu o vyjmuti pak
dojde k "odloupnuti" textu z jeho pdvodniho nosice).
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16.3

16.4

UKLADANI DOKUMENTU A SPISU VE SPISOVNE

Spravce spisovny uklada vytizené dokumenty a uzaviené spisy, sdruzené v ukladacich jednotkach,
podle ptidélenych spisovych znakt.

Spravce spisovny vede ve spisovné evidenci ulozenych dokumenti:

a)  pro dokumenty a spisy evidované v eSSL v ramci eSSL,

b)  pro listinné dokumenty evidované v jinych samostatnych evidencich v jednoduché elektronické
evidenci, kterd obsahuje pfedev$im informace jako:

1. struény obsah (pfedmét, véc) dokumenti a spisti,

1l jejich spisové znaky a skartacni rezim
1il. oznaceni prislu§ného spisového a skarta¢niho planu a
v. oznaceni mista fyzického uloZeni.

Zameéstnanec odpovédny za vedeni spisovny zajistuje dale:

a) dohled na ochranu ulozenych dokumentl a spisti ve spisovneg,

b)  dohled na dodrzovani podminek ptistupu do spisovny,

c) fadné podminky nahlizeni do dokumentt a spisl,

d)  dohled na uchovani dokumentfi v digitalni podobé¢, jimZ se rozumi rovnéZz zajisténi vérohodnosti
puvodu dokumentfl, neporusitelnosti jejich obsahu a Ccitelnosti, tvorbu a spravu metadat
nalezejicich k témto dokumentlim a pfipojeni udaji prokazujicich existenci dokument v Case, a
to az do doby provedeni vybéru archivalii,

e)  pripravu skarta¢niho fizeni.

SPISOVNA

Spisovna FTN se miiZe nachazet na vice mistech v arealu FTN a musi splihiovat podminky podle zakona
o archivnictvi a spisové sluzbé. Prostory pro ukladani dokumenti nesmi byt ohrozeny povodnémi, musi
byt zabezpeceny proti $kodlivému piisobeni ptirodnich vlivli a jevii vyvolanych Cinnosti ¢lovéka, a to
zejména proti pruniku vody, pary, destové a splaskové kanalizace, nebezpeénych chemickych a
biologickych latek nebo plisobeni fyzikalnich jevl a proti nadmérné prasnosti, které by mohly vést k
poskozeni nebo zni¢eni dokumentt.

Pro budovu, v nizZ je umisténa spisovna, musi byt zpracovana pozarni dokumentace a musi byt vybavena
ruénimi hasicimi pfistroji. V prostorach pro ukladani dokumenti musi byt umistény pouze praskové
hasici pfistroje.

Spisovna musi byt vybavena regaly pro ukladani dokumentll a musi byt zabezpecena proti vstupu
nepovolanych osob.

Spisovna ma uréeného svého spravce. Tento zaméstnanec odpovida, za ulozené dokumenty a spisy. Za
jejich fyzickou bezpecnost i za jejich usporadani. Vede evidenci ulozenych dokumentt a spisti vzniklych
pred 1. 7. 2012 a evidovanych v samostatnych a jinych evidencich, vede elektronickou spisovnu a
evidence o zapiijckach a nahlizeni do spist.

Vyjma spravee spisovny muze byt pfistup do spisovny nebo elektronické spisovny umoznén i jiné osobé.
Piistup povoluje vedouci oddéleni spisové sluzby a podatelny. Zadost o piistup musi byt podana
pisemné s podpisem nadfizené osoby Zadatele a povoleni ptistupu musi byt také potvrzeno pisemné s
podpisem vedouciho oddéleni spisové sluzby a podatelny.

© Tento dokument je vlastnictvim Fakultni Thomayerovy nemocnice a jeho $ifeni mimo organizaci v jakékoliv formé bez

souhlasu schvalovatele je zakazano. Kazdy zaméstnanec odpovida za to, Ze pracuje s platnou verzi dokumentu ©
Porizené kopie jsou pouze informativni!




Thomayerova
nemocnice

RD-TN-05

verze 10

Rad

Fakultni Thomayerova nemocnice
Strana 32 z 53
Videniska 800, 140 59 Praha 4 - Kr¢

16.5

Evidenci ulozenych dokumentd a spist, vzniklych pted 1.7.2012 a evidovanych v samostatnych a jinych
evidencich dokumenttl, vede FTN v elektronické podobé v prostém excelovém souboru.

Evidence dokumentu a spisti evidovanych v eSSL je vedena v elektronické spisovné, ktera je pfimou
soucasti eSSL. Vsechny kroky, predavani, ukladani, zapijcky 1 vytizovani probihaji prave
prostfednictvim eSSL.

NAHLIZENI A ZAPUJCKY DOKUMENTU OBECNE

Nabhlizeni do dokumentfi ulozenych ve spisovné véetné moznosti potizeni kopie dokumentt je povoleno

pouze:

a) na zakladé pisemného pozadavku vedouciho zaméstnance Utvaru, z jehoz Cinnosti dokument
vznikl. Nahlédnuti ¢i pofizeni kopie se povoli pouze zaméstnanci z tohoto oddéleni, ktery je v
pozadavku vedouciho uveden. Pozadavek se predava zaméstnanci odpovédnému za spisovnu,
ktery pozadavek ve spisovné ulozi;

b)  ostatnim zaméstnancim FTN, pokud dolozi pisemny souhlas vedouciho ttvaru, z jehoz ¢innosti
dokument vznikl;

c) ¢lentim skupin externich nebo internich kontroloril ¢i auditort, a to na zakladé pisemné zadosti o
doklady schvalené Odborem ekonomickym;

d) feditelem FTN pisemné povéfenym zaméstnancltim;

e) zastupcei organt statni spravy na zakladeé zakonného zmocnéni;

) dalsi osoby, které na nahlizeni do dokumentti nebo spist prokazi pravni zajem nebo jiny vazny
diivod a nebude-li tim poruseno pravo nékteré z osob, ktera je subjektem dokumentu nebo spisu,
poptipadé dalsich dotéenych osob anebo vefejny zajem.

Vypijcky dokumentt, v analogové podobé, mimo spisovny, jsou moZné pouze na zakladé predchoziho
pisemného povoleni vedouciho oddéleni spisové sluzby a podatelny.

Dokumenty, v analogové podobé, ze spisovny ptjcuje pouze zaméstnanec povéfeny vedenim fyzické
spisovny, ktery vyhotovi zdznam o predani / prevzeti, ktery kazdy ze zlUcCastnénych vlastnoru¢né
podepise.

Kazdy, kdo si dokumenty, ve fyzické podobg, ze spisovny ptijéuje nebo do nich nahlizi, zodpovida za
jejich bezpecnost a ochranu a za integritu informaci v nich obsazenych.

Zameéstnanec povéteny vedenim spisovny je povinen se pii vraceni dokumentl presvédéit, zda je do
spisovny vraceny dokument ve stavu, ve kterém byl ze spisovny zaplijcen a postupuje obdobné jako
v budu 3 tohoto ¢lanku, kdy se pisemné zaznamena ptredani / prevzeti.

Pfi nevraceni, poskozeni ¢i zniceni dokumentu, ve fyzické podobég, nebo pfi zjisténi naruseni integrity
informaci v ném obsaZenych se tato skuteCnost dokumentuje Zaznamem o nevraceni, poskozeni ¢i
zni¢eni dokumentu ve dvojim vyhotoveni. Original zdznamu, je zaloZen ve spisovné a je jim nahrazen
ztraceny dokument. Kopie se pfedava vedoucimu oddéleni spisové sluzby a podatelny. Original ani
kopie protokold se neeviduji ani nezatazuji do skartac¢niho fizeni.

Nabhlizeni do dokumentl obsahujicich utajované informace, poskytovani jejich opist, vypisi a kopii se
fidi zvlaStnim pravnim predpisem.
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16.6
1.

16.8

NAHLIZENI A ZAPUJCKY DOKUMENTU NEEVIDOVANYCH V ESSL

Nabhlizeni a zaptijcovani dokumentli neevidovanych v eSSL probiha na zakladé pozadavku podaného v
konkrétni formeé spravci spisovny. Vyptjcka se eviduje v knize vypijcek.

Zadost o nahlaseni a zaptij¢eni dokumenti neevidovanych v eSSL se primarné zasila pisemné k rukam
vedouciho oddéleni spisové sluzby a podatelny.

Nabhlizeni se zpravidla uskutecnuje ve spisovné, avSak na Zadost zadatele nebo na zakladé uréeni spravce
spisovny, miZe byt provedeno i v jiném miste.

V ramei nahlizeni je moZné potizovat si kopie dokumenti.

Vréaceni vypijcené¢ho dokumentu se potvrzuje obdobné tak, jak je uvedeno v ¢lanku 16.5 bod 3 a 5.

NAHLIZENI A ZAPUJCKY DOKUMENTU EVIDOVANYCH V ESSL

Zapijjceni/zptistupnéni dokumentl je provadéno elektronicky z elektronické spisovny. Evidence o
zapijcenych/zptistupnénych dokumentech je vedena v elektronické podobé v elektronické spisovné

Zameéstnanec poveteny vedenim elektronické spisovny, jak v ptipadé zapijcky, tak i nahlizeni nejprve
vyhleda v elektronické spisovné pozadované dokumenty. Poté zada identifika¢ni tidaje o zadateli a v
pripadé zapijcky vytiskne Zaptjéni listek s vyctem pozadovanych dokumentt, ktery obsahuje:

a) Datum zaptijéeni od — do

b)  Zaptjceno komu

c) Cislo jednaci, véc a &islo ukladaci jednotky zaptjéenych dokumentt

d)  Datum ptfedani — Pfedal a prevzal

e) Datum vraceni — Pfedal a prevzal

Zptistupnéni elektronickych dokumentl formou nahliZzeni se provadi tak, ze zaméstnanec elektronické
spisovny preda zadateli URL adresu a desetimistny kdd, ktery vygenerovala eSSL pro pfislusné
nahlizeni. Pomoci téchto predanych tdaji si opravnény zadatel zobrazi obsah pozadovanych
dokumentti. Kéd pro zptistupnéni elektronickych dokumentti je omezeny platnosti, kterou zaméstnanec
zadal pti tvorbé zadosti o vyde;.

POKYNY PRO OPTIMALIZACI OBSAHU AK A ARCHIVNIHO BALIKU

Do standardizované AK, se ukladaji pouze volné listy dokumentti, ptfipadné vlozené do pteloZeného
papiru velikosti A3 v ptipadé¢ potteby jejich oddéleni, ¢i jinych papirovych obalech.

Do AK se nesmi ukladat dokumenty nebo spisy vlozené do plastovych slozek, eurodesek a jinych
plastovych obalovych materialli, kovové kancelarské svorky nebo klipy a jiné kovové predméty.
Pouzitelnou alternativou jsou buzirkou potazené kancelarské sponky.

Do AK nesmgji byt vkladany papiry, ktery jevi znamky plisné nebo vlhkosti.

Archivni krabice nesmi byt prepliiovany, neptelepuji se, ani se vzajemné nespojuji lepici paskou, ani se
nijak nepeceti.
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Dale do AK zpravidla nejsou vkladany kopie a multiplicity dokumentli nebo spisil a listinné kopie
elektronickych dokumentt.

Pracovnici centralni spisovny FTN jsou opravnéni kontrolovat kvalitu AK, v ptipadé nedodrzeni pokynti
spisovna krabice nepfevezme a vrati je utvaru k naprave.

Archivni krabice jsou oznaceny standardizovanymi §titky, jejichz vzor je uveden v Ptiloze €. 8.

17. Skartacni rad

17.1
1.

2.

17.2

VSEOBECNE ZASADY SKARTACNIHO RiZENi

Skarta¢ni fad stanovi postup pfi vyfazovani dokumentll ze spisovny ve skartanim fizeni.

Skarta¢ni fizeni je souhrn tkonll provadénych pfi planovitém vyfazovani dokumentt, které jsou po
uplynuti skarta¢nich Ihit pro ¢innost FTN dale nepotiebné. Predmétem skartacniho fizeni jsou viechny
dokumenty a spisy, a to 1 dokumenty a spisy evidované v samostatnych a jinych evidencich a ufedni
razitka vytazena z evidence z diivodu ztraty jejich platnosti nebo opotiebovéani. Zadné dokumenty, s
vyjimkou dokumentli uvedenych v ¢lanku 9.2 tohoto fadu nesméji byt zniCeny bez posouzeni ve
skartaénim fizeni.

Skarta¢ni fizeni za FTN provadi spravce spisovny v sou¢innosti s ttvary FTN, minimalné jednou ro¢né.
V ptipadé potieby milze feditel FTN, k provedeni skartacniho tizeni sestavit skartaéni komisi
(minimalné tfi¢lennou). Jejim Clenem je vzdy povéfeny spravce spisovny, ktery pfipravuje skartacni
navrh.

FTN kazdoro¢né ptipravuje a provadi, minimalng¢, dvé skartacni fizeni, a to skartacni fizeni z dokumentti
a spisit evidovanych eSSL, které se provadi v elektronické podobé prostiednictvim Narodniho
archivniho portalu. A soucasné z dokumentt a spistl, vzniklych pted zavedenim elektronického systému
spisové sluzby a z dokumentl evidovanych v samostatnych a jinych evidencich dokumentii vedenych v
listinné podobé, které jsou predkladany v ramei listinného skarta¢niho tizeni.

Dokumenty vzniklé po 1.7.2012, které nepodléhaji Zadné evidenci, avSak jsou ulozeny ve spisovné a
uplynuly jim skartacni lhlity, se vytazuji individualné dle dohody s Narodnim archivem (dale jen ,,INA*).

Predmeétem skartacniho fizeni jsou veskeré dokumenty FTN, u nichz uplynuly skarta¢ni lhiity, a které
nejsou potfebné pro dalsi ¢innost FTN. Nevytazeni dokumentl a spist, s uplynulou skartaéni lhlitou, je
velmi rizikové s ohledem na zakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdajii, ve znéni pozdé¢jsich
predpist a také EU normy GDPR.

PODROBNOSTI PROVADENI SKARTACNIHO RiZENI V LISTINNE PODOBE

Ustanoveni této kapitoly jsou platna pro pfipady, kdy skartacni fizeni bude provadéno spravcem
spisovny nebo skarta¢ni komisi FTN v listinné podobé.

Dokumenty ptipravuje ke skartacnimu fizeni spravce spisovny z dokumentil a spisti vzniklych pred
1.7.2012 a z dokumentl a spisti evidovanych v samostatnych a jinych evidencich a také evidence
ufednich razitek.
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17.3

Spravce spisovny pripravi skartaéni navrh, ktery se sklada z pritvodniho dopisu s Zadosti o provedeni
skarta¢niho fizeni a seznamil navrhovanych dokumentl (seznamy se vytvari oddélené pro dokumenty
se skartacnim znakem ,,A* a zvIast' pro ,,S na vytazeni ve skartacnim fizeni. Dokumenty skarta¢niho
znaku ,,V* musi byt ptehodnoceny do skupiny ,,A* nebo ,,.S*. Zkompletovany skarta¢ni navrh na
vytazeni dokumentil a spisii ve skartaCnim fizeni, podepisuje svym elektronickym podpisem feditel
FTN, a zasle se prostfednictvim datové schranky NA.

Po provedeni odborné prohlidky dokumentt, spisil a ufednich razitek archivat NA vyhotovi protokol o
provedeni skartacniho fizeni se souhlasem ke zniceni dokumentii oznacenych skartaénim znakem ,,S*.
Po obdrzeni protokolu spravce spisovny zajisti fyzickou likvidaci dokumentt, spist a ufednich razitek
urcenych ke zniceni a pfedani dokumenttl, spisti a fednich razitek vybranych za archivalie k trvalému
ulozeni do NA. Likvidaci i pfedani dokumentdl je mozné provést az po uplynuti lhiity pro moznost
odvolani proti rozhodnuti protokolu.

O predani archivalii do NA vyhotovi archivai NA piedavaci protokol.

Dokumenty, u nichz bylo povoleno zni¢eni, mohou byt zni¢eny bud’ vlastnim zafizenim, nebo mohou
byt pfedany ke zniceni tfeti strané. Dokumenty musi byt znehodnoceny tak, aby byla znemoZnéna jejich
rekonstrukce a identifikace obsahu. Subjekt povéfeny likvidaci dokumentt, spisti a Gfednich razitek o
fyzické likvidaci vyhotovi protokol o likvidaci. Likvidace musi vzdy probihat za pfitomnosti
povéeteného zameéstnance FTN, ktery dohlizi na bezpe¢nou likvidaci.

Skarta¢ni navrhy, protokoly o skartacnim fizeni, protokoly o fyzické likvidaci a o predani dokumentt,
spist a Ufednich razitek do archivu se neskartuji, ale ukladaji se ve spisovné.

PODROBNOSTI PROVADENI ELEKTRONICKEHO SKARTACNIHO RiZENI

Zamestnanec povéfeny vedenim elektronické spisovny pred zahajenim elektronického skartacniho
fizeni provede kontrolu konfigurace spisovny z pohledu nastaveni konfliktl pro skartacni fizeni, nebo
prostfednictvim Service Desk pozada o soucinnost dodavatele elektronické spisovny. Soucasné aktivuje
nebo ovéfi pristup do Narodniho archivniho portalu.

Zamestnanec spisovny z dokumentti a spisti evidovanych v elektronické spisovné vygeneruje seznam
dokumentli navrzenych do skarta¢niho fizeni. Pomoci funkcionalit v elektronické spisovné provede
kontrolu zafazenych spistit a dokumentll do skartacniho fizeni, pfipadné vytesi zjisténé konflikty.
Seznam dokumentti ve formée SIP balickli nahraje do Narodniho archivniho portalu (dale jen ,,NARP*).
Po nahrani stdhne z NARP vygenerované potvrzeni o uspé$ném nahrani SIP balickd ve formé PDF,
které s zadosti o provedeni skarta¢niho fizeni podepsanou elektronickym podpisem feditele FTN odesle
prostfednictvim DS Narodnimu archivu.

Archivat NA provede odbornou archivni prohlidku, v ramci které si mize vyzadat nekteré digitalni
dokumenty k nahlédnuti.

Povéfeny zaméstnanec spisovny nahraje pozadované elektronické dokumenty ve formé SIP balickt
v plné verzi a nahraje do NARP. Soucasné vyhleda ve fyzické spisovné poZadované listinné dokumenty
k prohlidce na misté.
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17.4

Archivaif NA prohlédne v NARP SIP balicky pozadované k nahlédnuti a osobné prohlédne listinné
dokumenty u ptivodce. Po skon¢eni odborné archivni prohlidky vyda archivar NA protokol o skartacnim
fizeni, jehoZ ptilohou je kone¢ny seznam, a to ve formatu XML a PDF, ktery odesle DS piivodei.

Na zakladé rozhodnuti v protokolu o skartaénim fizeni poveéfeny zameéstnanec spisovny nahraje
vysledny seznam ve formatu XML do elektronické spisovny, vygeneruje poZzadované SIP balicky se
skartaénim znakem A a nahraje je v plné verzi (tj. véetné elektronickych obrazii dokumentil) do NARP.
Soucasné spusti v elektronické spisovné fizené odmazani dokumentil se skartaénim znakem S. Dale
zajisti predani listinnych dokumentli se skartaénim znakem A do NA a u listinnych dokumentil se
skartaénim znakem S zajisti jejich likvidaci.

Po ptevzeti dokumentl se skartatnim znakem A, jak v elektronické, tak i listinné podobé vyhotovi
archival NA tUfedni zaznam o pfedani, jehoz prilohou je seznam dokumentd ve formatu XML
s vyzna¢enymi identifikatory o ulozeni v Narodnim digitalnim archivu (dale jen ,,NDA®), ktery zasle
puvodci DS.

Doruc¢eny seznam s identifikatory NDA ve formatu XML nahraje povéfeny zaméstnanec do
elektronické spisovny, a tim ke kazdému dokumentu predanému k trvalému ulozeni v NACR doplni
jednoznaény identifikator NDA pro pripadnou budouci vypujcku. Poté zaméstnanec elektronické
spisovny zajisti u elektronickych dokumentt se skartacnim znakem A odmazani pfiloh a ¢asti metadat.
Tim je elektronické skarta¢ni fizeni ukonceno.

DOKUMENTY, KTERE BYLY VYBRANY ZA ARCHIVALIE

Ustanoveni bodil této kapitoly jsou zavazna pro dokumenty evidované v eSSL 1 evidované v jinych a
samostatnych evidencich dokumentt.

FTN preda NA do péce dokumenty a spisy v analogové podobé a ufedni razitka vybrané za archivalie.

a)  Utedni razitka preda v analogové podobé véetné jejich seznamu (otisk razitka a jeho podpis).

b)  Dokumenty neevidované (z diivodu vzniku pfed rokem 2012) nebo evidované v jinych a
samostatnych evidencich jsou pfedavany v listinné podobé vcetné jejich seznamu.

c) Dokumenty v listinné podobé evidované v eSSL, FTN pieda fyzicky véetné elektronickych
metadat k nim nalezejicich.

d)  V pripadé digitalnich dokumenti se archivu ptedavaji jejich repliky a k nim naleZejici metadata
zpracované podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného NSESSS.

Narodni archiv vyhotovi o predani ufedni zaznam, jehoz soucasti je soupis pfedavanych dokumentt,

spist a razitek.

a) Pti prevzeti archivalii vybranych z listinného skarta¢niho fizeni, je ufedni zaznam vyhotoven v
elektronické podobé a odeslan FTN datovou schrankou FTN.

b)  Pii prevzeti archivalii z elektronického skartaéniho fizeni, je ufedni zaznam vyhotoven v
elektronické podobé a odeslan FTN datovou schrankou.

FTN poté provede skartaci dokumentt v digitalni podobé, které byly vybrany jako archivalie a jejichz
repliky byly pfedany do digitalniho archivu, ¢imZ se rozumi jejich odstranéni z eSSL a vSech dalSich
ulozist’ a zachovani hlavicky metadat s identifikatorem digitalniho archivu.
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17.5
1.

17.6

17.7

DOKUMENTY, KTERE NEBYLY VYBRANY ZA ARCHIVALIE

Ustanoveni bodil této kapitoly jsou zavazna pro dokumenty evidované v eSSL 1 evidované v jinych a
samostatnych evidencich dokumentti a také pro dokumenty neevidované, které vznikly pfed rokem
2012.

FTN musi zni¢it dokumenty urcené ve skartacnim Ftizeni ke skartaci a uvedené v soupisu dokumentt,
po uplynuti Ihiity pro podani namitek, do 15 dnli ode dne doruceni protokolu. V ptipad¢ podani namitek,
pak k likvidaci miiZe dojit a po skonéeni fizeni o namitkach.

FTN postupuje pfi zniceni listinnych dokument? a razitek, tak, Ze dokumenty v analogové podobé nebo
razitka znehodnoti do podoby znemoziujici jejich rekonstrukei a identifikaci obsahu.

V ptipadé digitalnich dokumentii FTN provede jejich zni¢eni smazanim z eSSL nebo dalsich ulozist.

NICENI NEEVIDOVANYCH DOKUMENTU

Dokumenty, nepodl¢hajici evidenci podle ustanoveni ¢lanku 9.2 bodu 1 a 2 tohoto fadu nepodléhaji
pravidlim pro provadéni skartaéniho fizeni a likvidaci a mohou byt tedy niceny kdykoli a jakkoliv.
Ptesto ale FTN doporucuje likvidovat neevidované dokumenty zplisobem znemozijicim identifikaci
jejich obsahu.

VYRAZOVANI DOKUMENTU OBSAHUJICI UTAJOVANE INFORMACE

Do skartaéniho fizeni se mohou zaradit také dokumenty obsahujici utajované informace, které jsou
oznaceny skartacnim znakem S, bez zruseni stupné utajeni. Pokud je pro tcely posouzeni dokumentil v
ramci skarta¢niho Fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem a k jejich vybéru neni opravnén prislusny
bezpecénostni archiv, budou tyto dokumenty ze skarta¢niho fizeni vyfazeny a budou zatazeny do
skarta¢niho fizeni po zruSeni stupné utajeni a pominuti diivodu pro utajeni informace.

Dokumenty obsahujici utajované informace, které jsou oznaceny skartacnim znakem A, u nichZ nelze
zru$it stupen utajeni, se do skartacniho fizeni nezaradi po dobu trvani divodl utajeni, pokud neni k
jejich vybéru opravnén prislusny bezpecnostni archiv.

18. Zvlastni postupy

18.1
1.

POSTUP PRI PROVADENI SPISOVE ROZLUKY

Spisova rozluka se provadi pfi zruSeni organiza¢ni soucasti FTN, pfi zméné plsobnosti FTN nebo jeho
organizacnich soucasti.

Pted zahajenim spisové rozluky zpracuje Oddéleni spisové sluzby a podatelny plan provadéni spisové
rozluky véetné ¢asového rozvrhu a zasle jej NA.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni lhiita, se zaradi do skartacniho Fizeni.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartacni lhiita, se zapi$i do predavaciho
seznamu a ptedaji opravnénému subjektu.
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18.2

Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapisi do predavaciho seznamu a FTN je pfeda tomu, na
koho pftesla plisobnost k jejich vytizeni.

Postup uvedeny v bod¢ 1 az 5 tohoto ¢lanku se v ptipadé zruSeni organizacni soucasti FTN, pfi zméné
pusobnosti FTN nebo jeho organizacnich soucasti pouzije pfimetené.

Pokud je utvar FTN reorganizovan jenom ¢aste¢né, spisova rozluka se neprovadi.

VEDENI SPISOVE ROZLUKY V MIMORADNYCH SITUACICH

V ptipadé zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, v pripadé vypadku elektrické
energie nebo selhani datového spojeni, v jejichz disledku je znemoZnéno po omezené ¢asové obdobi
uzivani elektronického systému spisové sluzby FTN obvyklym zplsobem, se spisova sluzba vede
nahradnim zpiisobem v listinné podobé.

V ptipadé mimotadné situace centralni podatelna FTN neprodlené zavede dostatecné mnozstvi podacich
denikti, aby mohlo byt na pfechodnou dobu zabezpeceno fadné vedeni spisové sluzby v listinné podobé.
Dokumenty jsou v nahradni evidenci v pribéhu mimofadné situace evidovany a vytizovany, a to v
plném rozsahu.

Pro kazdy otevieny podaci denik musi byt stanovena Ciselna fada Cisel jednacich, ktera museji byt
odlisna od bézné Ciselné tady z elektronického systému spisové sluzby. Dokumenty jsou béhem trvani
mimotadné situace ptijimany a odesilany v listinné podobé a v listinné podobé se také ukladaji.

Pokud bude v pribéhu trvani mimotradné situace FTN dorucen dokument v elektronické podobé, (napf.
néjakym funkénim prostfedkem elektronické komunikace), po doruceni se vytiskne a pfeda k
zaevidovani a vyfizeni v listinné podobé. Vytistény dokument se neopatii podacim razitkem, nebot’ tyz
dokument musi byt v pfipadé mimotadné situace soucasné dorucen v listinné podobé.

Pokud je mozné vyuzit béhem trvani mimoradné situace néktery ze zplisobli odesilani dokumentii v
elektronické podobé, dokumenty se vyhotovuji a odesilaji v elektronické podobé. Soucasné vSak musi
byt odeslany v listinné podobé a rovnéz musi byt v listinné podobé také zaevidovany. Je tomu tak proto,
ze dokumenty vyhotovené v elektronické podob& neni mozné po dobu nefunkénosti elektronického
systému spisové sluzby opatfit v§emi nalezitostmi, zejména metadaty a prevedenim do stanovenych
datovych formati.

Po ukonéeni mimotradné situace se nahradni evidence neprodlené uzavie nebo uzavtou. Pokud jsou v ni
dokumenty evidovany po dobu krat$i nez 48 hodin, pfeeviduji se do eSSL FTN. Pokud jsou v ni
evidovany po dobu delsi nez 48 hodin, pak:

a) Dokumenty a spisy, které byly v pribéhu trvani mimoradné situace vyfizeny a uzavieny, zlistanou
evidovany v nahradni evidenci.

b)  Dokumenty a spisy, které nelze vytidit a uzavfit v nahradni evidenci, se preeviduji do
elektronického systému spisové sluzby FTN. Za preevidovani dokumentil z nahradni evidence do
elektronického systému spisové sluzby odpovidaji jednotlivé utvary, pro néz byly podaci deniky
otevieny.

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

© Tento dokument je vlastnictvim Fakultni Thomayerovy nemocnice a jeho $ifeni mimo organizaci v jakékoliv formé bez

souhlasu schvalovatele je zakazano. Kazdy zaméstnanec odpovida za to, Ze pracuje s platnou verzi dokumentu ©
Porizené kopie jsou pouze informativni!




Thomayerova
nemocnice

RD-TN-05

verze 10

Rad

Fakultni Thomayerova nemocnice
Strana 39 z 53

Videriska 800, 140 59 Praha 4 - Kr&

18.3

Obdobné se postupuje v ptipadeé samostatnych evidenci vedenych v elektronické podobé.

SPECIFICKE PODMINKY OCHRANY OSOBNICH UDAJU VEDENYCH V ESSL A
V OSTATNICH JINYCH A SAMOSTATNYCH EVIDENCI FTN

Z hlediska ochrany osobnich udajii musi eSSL a vSechny ostatni jiné a samostatné evidence FTN
splnovat podminky a pravidla vyplyvajici z pravnich ptedpisii pfislusnych k ochrané osobnich udajt.
Specialné pak zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udaji, ve znéni pozd¢€jsich predpisii a
Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdajli a o volném pohybu téchto udajli a o zruSeni smérnice
95/46/ES (obecné natizeni o ochran¢ osobnich udaji).

Skarta¢ni znaky a skartacni lhiity dokument obsahujicich osobni udaje vychazeji z ucelu jejich
zpracovani, stanoveného jednotlivymi zakony; tyto dokumenty a osobni tidaje jsou uchovavany pouze
po dobu stanovenou pfislusnymi zakony, pfipadné po dobu nezbytné nutnou pro ucel jejich zpracovani
(viz Piehled pravnich predpisit MV CR). Po uplynuti stanovené, popiipadé nezbytné nutné doby musi
byt tyto dokumenty navrzeny do skarta¢niho fizeni nebo anonymizovany.

Pro dokumenty bez osobnich tdajt (tj. dokumenty neobsahujici jakékoli udaje vztahujici se k uréitelné
fyzické osobg), poptipadé pro dokumenty anonymizované, pravidla stanovena v bod¢ 2 tohoto ¢lanku
neplati.

Spisy / dokumenty k vytizeni jsou jednotlivym zaméstnancim FTN ptidélovany podle kritérii, ktera se
odvijeji od jejich kompetenci vyplyvajicimi ze zatazeni v pracovnich mist v pracovnim poméru a dale
omezeny Ucelem zpracovani. Podle toho dostavaji zameéstnanci diferencovana ptistupova prava do ICT
systémi FTN, které obsahuji osobni idaje (eSSL, samostatné evidence, zakladni registry, ISDS apod.).

Od tohoto tc¢elu se odvijeji dali povolena zpracovani (poskytnuti informaci tfetimu subjektu, zvetejnéni
informace, hlaSeni incidentld apod.), vSechny zakladni zéasady, prava a postupy jsou obsazeny ve
vnitinim Fidicim aktu FTN.

Vsechny spisovny, ptiruéni registratury, ulozisté spistt musi byt zabezpeceny, vcetné kancelati, a osoby
nepovolané nesmi ptijit do styku s dokumenty / spisy FIN. Za jejich umisténi odpovida pracovnik,
kterému byl dokument / spis pridélen nebo ktery jej uzaviel. Pti uloZeni ve spisovné potom prislusny
odpovédny pracovnik za pfidélenou spisovnu, véetné nahlizeni do spisu zicastnénymi stranami.

19. Projekty FM EHP/Norska, ESF/ERDF, REACT EU a NPO

1.

Vsechny dokumenty projektd musi byt u FTN ulozeny po dobu 15 let po obdrzeni zavéreéné platby a
schvaleni zavérecného vyuctovani (pticemz lhiita se pocita od 1. ledna nasledujiciho kalendainiho roku
poté, co byla realizace ukoncena).

Ulozenim se rozumi uchovani originali dokumenti nebo zaznamt v elektronické podobé a jejich
provedenych zmén (piivodni verze, aktualizované verze, platné verze, doklady o zménovych fizenich
projektu).

Povinnost ulozeni plati na veskeré dokumenty souvisejici s projektem, zejména:
a) dokumentaci o zakazkach v souladu se zdkonem ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni
pozd¢jsich predpist, nebo zakonem €. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek ve znéni
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pozdgjsich predpistl, a/nebo Metodickym pokynem pro oblast zadavani zakazek pro programové
obdobi 2014-2020,

b)  smlouvy s dodavateli,

¢)  ucetni pisemnosti a doklady (napt. faktury a doklady o platbach ¢i uhradach faktur, dodaci listy,
predavaci protokoly ¢i jiné dokumenty prokazujici ptevzeti predmétu dodavky),

d)  projektovou dokumentaci,

e) inventurni soupisy hmotného a nehmotného majetku,

f) korespondenci,

g)  dokumenty k osobnim nakladim (napt. pracovni smlouvy, dohody o provedeni prace, dohody o
pracovni ¢innosti, vykazy prace, mzdové listy, vyplatni pasky),

h)  dokumenty k cestovnému, napt. knihy jizd s vyznacenim jizdy v ramei projektu,

1) materialni vystupy,
7 veskera souvisejici potvrzeni a privodni materialy.
4. Dokumenty se uchovavayji:

a)  ve formeé original nebo kopii originald,
b)  nabéznych nosicich dat
¢)  velektronické verzi originalnich dokladl nebo dokladt existujicich pouze v elektronické podobé.

5. U dokumentli uchovavanych v digitalni podobé¢ je tfeba zajistit, aby zapis byl proveden ve formatu,
ktery zaruci jeho neménnost. Pokud to zajistit nelze, musi byt dokumenty pfevedeny do analogové formy
a opatfeny nalezitostmi originalu.

6. Timto ustanovenim vSak neni dotfena povinnost pfijemce a partner uchovavat dokumenty podle
zavaznych pravnich predpist CR. Ukladani a archivace se fidi pravnimi predpisy uvedenymi dale v
tomto dokumentu v €l. 11 Souvisejici dokumenty.

7. Na zékladé legislativy CR je nutné nékteré typy dokumentti uchovéavat déle, nez je stanoveno evropskou
legislativou, napt. mzdové listy az po dobu nejméné 30 let. Vzhledem k tomu, Ze jsou veskeré relevantni
dokumenty dtlezitym prikaznim materialem, musi pfijemce podpory a jeho partnefi pti jejich ukladani
postupovat velmi obezfetné a jsou povinni zajistit, aby pii jakékoli pfipadné kontrole mohly byt
dokumenty pouZity jako diikazni prosttedek.

8. Pfi zaniku pfijemce podpory nebo partnerti v obdobi pfed uplynutim lhity pro uloZzeni musi byt
projednano s tzemné prislusSnym archivem (viz zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg).
O tomto jednani musi byt informovan poskytovatel podpory. Pokud dokumenty zanikajiciho subjektu
nepiebira jeho pravni nastupce, musi byt umoznén vybér dilezitych dokument poskytovateli podpory.

20. Razitka

1. FTN pouziva nasledujici typy razitek:
a. sluzebni razitko (obdélnikové)
b. pracovni razitko FTN (obdélnikoveé).
c. podaci razitka,
d pomocna razitka.

2. Zavazné vzory grafickych provedeni jednotlivych razitek FTN jsou uvedeny v tomto vnitfnim fidicim
aktu.
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3. Star$i vyrobena razitka, podle pfedchazejiciho grafického manualu, je mozno i nadale pouzivat po dobu
jejich Zivotnosti. Nova vyrabéna jsou jiz podle nového grafického manualu.

4. Vsechna razitka jsou pofizovana vyhradné prostiednictvim UN-ETP, Oddé&leni materialng technického
zabezpeceni.
5. Odd¢leni materialné technického zabezpeceni je opravnéno odmitnout pozadavek na zhotoveni razitka,

které nenit v souladu s timto vnitfnim Fidicim aktem.

6. Nazev Utvaru se primarné uvadi, dle zavedené¢ho nazvu uvedeného v Organizacnim fadu FTN, popt.
nazvu uvedeného v samostatném vnitinim fidicim aktu jako je Provoznim fad daného utvaru.

7. Je-1i nazev Utvaru rozsahly, Ze by zabiral vice nez dva tadky v razitku, je pfipustné pouziti zkratky
v nazvu Utvaru. Zkratka by méla byt srozumitelna pro Sirokou laickou vefejnost, napt. 1. LF UK, nebo
FTN, nebo odd. apod., a méla by byt zavedena v samostatném vnittnim fidicim aktu, napt. Provozni fad
dané¢ho ttvaru.

8. Razitka stejn¢ho typu, se shodnym nazvem se opatiuji pofadovym cCislem, aby byla jejich evidence
jednodussi. Neni pfipustné, aby zaméstnanec FTN mél v drzeni vice razitek stejného typu, se shodnym
nazvem.

20.1 SLUZEBNI RAZITKO FTN

1. Sluzebni razitko FTN obsahuje oznaceni FTN, adresu sidla FTN, oznaceni pracovisté a pofadové Cislo.

Sluzebni razitko VZOR 1

Prvni fadek nazev FTN Fakultni Thomayerova nemocnice
Druhy tadek sidlo FTN Videnska 800, 140 59 Praha 4 — Kr¢
Posledni radek (tadky) kompetenéni udaj naméstek pro ekonomiku, techniku a provoz

Sluzebni razitko VZOR 2

Prvni fadek nazev FTN Fakultni Thomayerova nemocnice
Druhy tadek sidlo FTN Videnska 800, 140 59 Praha 4 — Kr¢
Tteti fadek (fadky) kompetencni tidaj Chirurgicka klinika 1. LF UK/FTN
Posledni radek poradové Cislo razitka 2)

2. Sluzebni razitko FTN je urceno k vyznacovani FTN nebo jeho utvaru na listinném dokumentu, které

neni Ufednim dokumentem. Otisk razitka se pfipojuje napf. k podpisu smlouvy, dopisli, nelze jej
pouzivat k ovéfovani dokumentu nebo jinych dilezitych skutecnosti.

3. Otisk razitka FTN neni povinnou naleZzitosti Zadné¢ listiny, nestanovi-1i zvlastni pravni predpis jinak, je
vSak vhodné ho pouzivat z diivodu usnadnéni orientace adresata, zvy$eni vaznosti dokumentu. Pouzije
se také tedy, pokud to adresat vyzaduje, popt. pouziti razitka vyplyva z textu dokumentu.
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20.2 PRACOVNI RAZITKO FTN
1. Pracovni razitko FTN obsahuje oznaéeni FTN, oznaceni pracovi§té a potadové Cislo.
Pracovni razitko VZOR 1
Prvni fadek nazev FTN Fakultni Thomayerova nemocnice
Druhy fadek kompetenéni tidaj Usek naméstka pro ekonomiku
Odbor tctaren
Posledni radek poradové Cislo razitka (D
Pracovni razitko VZOR 2
Prvni fadek nazev FTN Fakultni Thomayerova nemocnice
Druhy fadek sidlo kompetenéni udaj Chirurgicka klinika 1. LF UK/FTN
oddéleni urazové chirurgie
Posledni radek poradové Cislo razitka 2)
2. Pracovni razitko FTN je uréeno k vyznacovani titvaru na listinném dokumentu, které neni Gfednim

dokumentem a slouzi primarné k usnadnéni orientace adresata.

20.3 PODACI RAZITKO FTN

1. Podaci razitko slouZzi k vyznaéeni idajii o datu doruéeni pisemnosti FTN a obsahuje nalezitosti

stanovené vyhlaskou o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Zejména se jedna o:

a) nazev vefejnopravniho plivodce, kterému byl dokument dorucen,

b) datum doruéeni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost zaznamenat ¢as doruceni
dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni,

c) ¢islo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt, pod kterymi
vefejnopravni plivodce doruc¢eny dokument eviduje, pokud vetejnopravni piivodce vykonava
spisovou sluzbu v listinné podobé&, nebo jednoznacny identifikator, pokud vetejnopravni
puvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby,

d)  pocet listll doruc¢eného dokumentu, jde-li o dokument v listinné podobé; do poctu listl se
nezapocitaji listy ptiloh doruceného dokumentu,

e)  pocet priloh doruceného dokumentu, které jsou v listinné podobé, a

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

2. Podaci razitko se pouziva k oznaceni ptevzatych zasilek FTN, pokud se neoznaduji identifikaénim
Stitkem.

20.4 POMOCNE RAZITKO FTN
1. Pomocné razitko je vyhotoveno podle individualnich pozadavkil ttvaru FTN.

2. Pomocné razitko se pouziva k vyznacovani riznych, ¢asto se opakujicich idaji na dokumentu v listinné
podobé, napt. vyznaceni poctu ptiloh, jméno a funkce zameéstnance, datum apod.
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20.5

20.6

Obecné plati, ze pomocné razitko Ize kdykoliv nahradit béznym tist€nym nebo ruéné psanym textem.

EVIDENCE RAZITEK

Kniha evidence sluzebnich razitek se narokuje béznym zptisobem v oddéleni materialné technického
zabezpeceni. Je zaevidovana a vydavana sekretariatem UN-ETP.

Vedeni evidence razitek: za spravné vedeni evidence razitek je odpoveédny vedouci pfislusného ttvaru,
ktery mtze timto ukolem povéfit jiného podfizeného zameéstnance. V takovém ptipadé odpovida za
uvedeni poveteného zaméstnance v prislusné rubrice na predsadce Knihy evidence, ve zde predepsané
forme, véetné pripadné aktualizace.

Zaevidovani nového razitka: vydani nového razitka nebo Stocku oddélenim materialné technickym
zabezpecenim se stvrzuje predavacimi podpisy na vydejce, za nasledné neprodlené otisténi vzoru do
Knihy evidence, sloupce Otisk razitka odpovida vedouci ptislusného ttvaru.

Predavani razitek a podepisovani — vSechny zapisy o predani razitka jsou vzdy doplnény podpisem
predavajiciho a prebirajiciho a datem tkonu pfedani/pfevzeti, tj. plati zasada 2 podpisti (zpravidla
vedouci ptislusného ttvaru nebo jim povéfeny zaméstnanec a zaméstnanec, ktery razitko uzival nebo
bude uzivat). Podpisy musi odpovidat zasadam identifikovatelnosti podpisu (otisténi jmenovky nebo
vypsani jména a pfijmeni hilkovym pismem a Citelny podpis). Pfedani a prevzeti razitka se zapisuje
(eviduje) ve sloupci Interni udaje.

Vytazeni razitka: razitko urené k vytazeni se predava do oddéleni materialné technického zabezpeceni
proti podpisu v Knize. Oba podpisy, ptedavajiciho a ptebirajiciho, s popiskem predano k likvidaci, se
uvedou vpravo od razitka, jako posledni tdaj k pfislusnému razitku ve sloupci Interni udaje.

Odpovéednost vedoucich zaméstnancii prislusnych ttvarti: odpovidaji za Uplnost a spravnost udajii v
Knize, jeji prabézné vedeni, véetné internich pohybt razitka, a za bezpe¢né ulozeni Knihy. Kniha musi
obsahovat otisky vSech platnych pracovnich a sluzebnich razitek.

Vedouci zaméstnanci pribézné redukuji razitek na nezbytné minimum tak, aby je byli schopni zajistit
proti ZneuZiti.

PORIZOVANI A PREDAVANI RAZITEK

Vedouci zaméstnanec prislusného Utvaru rozhoduje o pofizeni a umisténi razitek v podtizenych
organiza¢nich jednotkach. Razitko pfedava konkrétnimu zaméstnanci na konkrétni podtizenou
organizacni jednotku proti zaznamu a podpisu v Knize.

Razitky jsou na zdravotnickych pracovistich v FIN povinné vybaveny administrativni kancelare
oddéleni a ptijimaci ¢i akutni ambulance.

Pti ukonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen razitko vratit, a to opét s provedenim zaznamu
a s odpovidajicimi podpisy v Knize (ve sloupci Interni tidaje).

Vedouci zaméstnanec prislusného ttvaru poté potvrdi vraceni razitka na vystupnim listu.
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20.7
1.

20.8

20.9

OBJEDNAVANI RAZITEK

Razitka objednavaji opravnéni zaméstnanci FIN v oddéleni materialné technického zabezpeceni v
souladu s vnitifnim fidicim aktem.

Soubézné s elektronickou zadankou je nutné pisemné dorucit oddéleni materialné technického
zabezpeceni VZOR pozadovaného razitka, a to dle zavazného vzoru.

UZITI A MANIPULACE S RAZITKY

Razitka jsou ulozena v zasuvkach pod uzamcenim. Klice od zasuvek ma u sebe, v pripadé
zdravotnickych zaméstnanctli, uréeny sluzbukonajici zaméstnanec daného pracovisté. Na vybranych
pracovistich jsou razitka uzamcena v trezoru.

Pti uziti razitka musi byt dodrzena zasada identifikovatelnosti podpisu, tj. k veskerym pisemnostem a
dokladiim signovanym podpisem nebo parafou ptipoji zaméstnanec vZdy bud’ otisk razitka se svym
ptijmenim, nebo pfijmeni doplni otiskem jmenovky, ¢i jej vypise na psacim stroji, editoru, ptipadné je
doplni ruéné hilkovym pismem.

Manipulaci s razitky, razitkovani ve§kerych dokumentt, v ptipadé zdravotniki i pro externi pracovniky
(zachranna sluzba, sluzby pro FTN), provadi vzdy pouze zaméstnanci FTN. Zaméstnanec FTN nedava
cizim osobam razitko nikdy k dispozici, a to ani v prostorach vlastniho pracoviste.

SKARTACE A LIKVIDACE RAZITEK

Poskozena, nepotiebna, neplatna razitka ($tocky), vcetné strojkii musi vedouci zaméstnanec nebo jim
povéfeny zameéstnanec, bez zbytecného prodleni, odevzdat odd€leni materidlné technického
zabezpeceni a budou navrzena do skarta¢niho Fizeni.

Nepotiebna, neplatna nebo poskozend pracovni razitka (Stocky) likviduje Oddéleni materialné
technického zabezpeceni, sluzebni razitka budou po skartacnim fizeni zni¢ena prosttednictvim Odd¢leni
podatelny a spisovny dle zasad zadkona o archivnictvi a spisové sluzbé.

20.10 ZTRATA A ZNEUZITI RAZITEK

1.

Ztratu nebo zneuziti razitka je zaméstnanec, ktery tuto skutecnost zjistil, povinen ihned nahlasit svému
pfimému nadfizenému. Ztrata nebo zneuziti sluzebniho razitka jsou nezadouci udalosti a vedouci
zaméstnanec je povinen ji ohlasit v souladu s platnou vnitro organiza¢ni normou o nezadoucich —
mimoradnych udalostech manazerovi kvality, a to nejpozdéji do 12 hodin nasledujiciho pracovniho dne.

Vyskrtnuti sluZzebniho razitka z Knihy provede oddéleni materialng technického zabezpeceni na zakladé
kopie hlaseni nezadouci mimotadné udalosti, v ptipade pracovnich razitek na zakladé pisemného sdéleni
o ztraté od ptislusného vedouciho prislusného utvaru.

Plnou zodpovédnost za ztratu, znieni ¢i neopravnéné pouziti (zneuziti) razitka ma vzdy zaméstnanec,
kterému bylo razitko svéfeno do pouzivani.
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21. Pfechodna a zavéreéna ustanoveni
1. Ustanoveni €l. 5 odst. 4 véty druhé nabyva u¢innosti od 01.01.2025.
2. Aktualizace Spisového a skarta¢niho planu probihda v mimotadnych terminech vyhlasenych vedoucim
Oddeleni spisové sluzby a podatelny na Intranetu FTN.
3. Ztizovani ptistupl do eSSL se provadi prosttednictvim zadosti o zfizeni pfistupl do IS FTN uvefejnéné
na SharePointu FTN.
4. Zmena pristupli do eSSL se provadi prosttednictvim zadosti o zménu ptistupil do IS FTN uvefejnéné na

SharePointu FTN. Nedilnou soucasti zadosti je také uvedeni konkrétni osoby, na kterou budou spisy a
dokumenty prevedeny.

5. Zrudeni pristupt do eSSL se provadi v souladu s ukonéenim pracovniho poméru, viz RD & SM-TN-60
a jeho souvisejici priloha ¢. F-TN-584, kdy nedilnou soucasti vystupniho listu je: a) uvedena osoba, na
kterou budou spisy a dokumenty pfevedeny a za b) podpis odpovédného zaméstnance FTN, ktery je
povéfen vytizovanim zadosti o zfizeni ¢i zménu ptistuptt do IS FTN, a ktery prevedeni spist a
dokumentli v eSSL provede pred svym podpisem.

22. Souvisejici dokumenty

Zakon ¢. 499/2004Sb., o archivnictvi a spisove sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdgjsich
predpist

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby v platném znéni

Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozde¢jsich predpist

Zakon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, ve znéni pozd¢jsich predpist
Zakon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti, ve
znéni pozdgjsich predpist

Zakon €. 592/1992 Sb., o pojistném na vieobecné zdravotni pojisténi, ve znéni pozd&jSich predpist,

Zakon €. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach v platném znéni

Zakon 235/2004 Sb., o dani z ptfidan¢ hodnoty, ve znéni pozdé¢jsich predpisii

Zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajt v aktualnim znéni

Zakon ¢. 297/2021 Sb., o poskytovani jednorazoveé penézni ¢astky osobam sterilizovanym v rozporu s pravem
Zakon ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach v platném znéni

Zakon ¢. 500/2004 Sb., Spravni fad v platném znéni

Vyhlaska ¢. 98/2012 Sb., o zdravotnické dokumentaci v platném znéni

Vyhlaska ¢. 143/2008 Sb., o stanoveni bliz§ich pozadavkl pro zajisténi jakosti a bezpecnosti lidské krve a
jejich slozek (vyhlaska o lidské krvi) v platném znéni

C:ISN 01 6910 Uprava dokumentii zpracovanych textovymi editory
CSN EN ISO 1589:2013 Zdravotnické laboratofe — zvlastni pozadavky na kvalitu a zptsobilost
Umluva o lidskych pravech a biomedicing ¢. 96/2001 Sb., m. s.

RD-TN-01 Dokumentacni fad

RD-TN-04 Metrologicky tad

RD-TN-08 Podpisovy a odpovédnostni fad

RD-TN-12 Knihovni tad

SM-TN-33 NahliZeni do zdravotnické dokumentace, vydavani vypisii a kopii
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SM-TN-38 Vedeni zdravotnické dokumentace
SM-TN-113 Pravidla pouzivani a ochrany prostfedkd [CT

SM-TN-131 Elektronické podpisy a jiné nastroje zabezpeceni komunikace

23. Ptilohy
Pocet ptiloh: 9

Ptiloha €. 1 — Spisovy a skartacni plan (samostatna ptiloha)

Ptiloha ¢. 2 — Seznam samostatnych a jinych evidenci dokumentil (samostatna ptiloha)

Ptiloha ¢. 3 — Povinné zvetejnéné informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumenti

Pfiloha ¢. 4 — Podaci listek

Ptiloha ¢. 5 — Predavaci protokol

Pfiloha ¢. 6 — Referatnik FTN

Ptiloha ¢. 7 — Ptedavaci protokol do spisovny FTN
Pfiloha ¢. 8 — Vzor archivaéniho Stitku na archivaéni krabici
Pfiloha ¢. 9 — Zaznam o seznameni s dokumentem
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Priloha ¢. 3 k RD-TN-05 (Spisovy iad) — Povinné zverejnéné informace o provozu podatelny a o podminkdch
prijimani dokumenttl

Podminky prijeti elektronického podani Fakultni Thomayerovou nemocnici
Vase podani posilejte jako pfilohu e-mailu v téchto formatech:

Acrobat Reader - *.pdf

Software602 Text602 - *.txt

Microsoft Word - *.doc, *.docx

Microsoft Exel - *.xls, *.xIsx

prosty text RTF-DCA - *.rtf

prosty text - *.txt

obrazova pfiloha PNG, TIFF, JPEG, JFIF

zvukova pfiloha MP2, MP3, PCM

datovy format MPEG-1, MPEG-2, GIF, WAV, PCM

databazovy format XML, DTD

elektronicka faktura ve formatu isdoc/isdocx (Information System Document) verze 5.2 a
vySSi

AT T SQ@ ™0 00T

Adresa elektronické podatelny FTN: info@ftn.cz. V pfipadé, Ze chcete kontaktovat konkrétni
pracovisté FTN, seznam naleznete:_https://www.ftn.cz/oddeleni-a-kliniky-33/.
V elektronické formé Ize doru€ovat podani podle zakona &. 297/2016 Sb., o sluZbach vytvarejicich
divéru pro elektronickeé transakce a podle zvlastnich pfedpisl vztahujicich se k praci FTN; jsou to
zejmeéna:

a. bézna korespondence s FTN,

b. Zzadost o poskytnuti informaci podle zakona &. 106/1999 Sb., o poskytovani informaci, ve

znéni pozdéjSich predpisu,
c. stiznosti a podnéty tykajici se €innosti zaméstnancu FTN.

Podani v elektronickeé formé Ize takeé pfedat v pracovni dobé (viz kontakt na FTN) na datovém nosici
(CD, DVD nebo USB flash disk) pfimo na centralni podatelnu FTN.
Maximalni velikost jedné datové zpravy zavisi na typu podani:
a. prostfednictvim informacniho systému datovych schranek je maximalni velikost jedné datové
zpravy 100 MB,
b. zaslanim e-mailoveé zpravy na elektronickou adresu centralni podatelny je maximalni velikost
jedné datove zpravy 10 MB,
c. na pfenosnem technickem nosici je maximailni velikost jedné datove zpravy 10 MB.

Pokud datovou zpravu nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem (napf. je necitelna),
obsahuje datovy format, ktery FTN nepfijima, nebo pocitaCovy program, jenz je zpusobily pfivodit
8kodu (napf. virus) na informacnim systému nebo na informacich zpracovavanych FTN, neni
centralni podatelnou pfijata a odesilatel, pokud je znam, je o této skute¢nosti vyrozumén.
FTN pfi zfizeni podatelny vychazi z:

a. Vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjSich

predpisu,
b. Zakona €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce.
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Priloha ¢. 4 k RD-TN-05 (Spisovy fad) — Podaci listek

Podaci listek

Fakultni Thomayerova nemocnice,
Videnska 800, 14059 Praha 4 - Kr¢

Podal:

Véc:

Doruceno dne:

Vase znacka (je-li znama):

Pocet listi:

Pocet priloh:

Podpis sluzbukonajiciho zaméstnance:
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Priloha ¢. 5 k RD-TN-05 (Spisovy rFad) — Predavaci protokol
Podané dnes : xx.xxx.202x
Dr cJ UiD Preddno komu CJ odesilatele Doruceno dne Subjekt
Dorucéeny dokument CJ xxxxxxx/202x XXXXXXX XXXXXX (jméno pfijmeni) 202X-xX-XX Podatel
10:30:11
Doruéeny dokument CJ xxxxxx/202x XXXXXXXX Xxxxx (jméno prijmeni) 202x-xX-XX Podatel
10:30:11
Datum tisku: XX.xX.2024 11:06 Strana: 1
Viytiski: 7400 - oddéleni podatelny a spisovny Celkem: 1
Celkovy poéet zaznamii tisku: 2
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Priloha ¢. 6 k RD-TN-05 (Spisovy Fad) — Referatnik FTN

Referatnik FTN

o Cizi &. j.: Termin vyrizeni:
Véc:
Datum: Spisovy znak (skartacni znak/Ihata) Spolu vyfizené spisy:
Zpracovatel Datum, stanovisko, podpis:
Zaméstnanec
Funkce
Linka
Vedouci oddéleni Datum, stanovisko, podpis:
Zaméstnanec
Linka
Vedouci Datum, stanovisko, podpis:
odboru/naméstek
Zaméstnanec
Linka

Statni / zaméstnanec
Funkce

PoZadovana ¢innost

Datum, stanovisko, podpis:

Statni / zaméstnanec
Funkce

PoZadovana ¢innost

Datum, stanovisko, podpis:

Expedice:

Pocet pfiloh:

-EL*

Datum, stanovisko, podpis:

Poznamka:

Do spisovny doslo:

Ulozeno:

Informace ve véci

Text text text
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Priloha ¢. 7 k RD-TN-05 (Spisovy fad) — Predavaci protokol do spisovny FTN

Predavaci protokol do spisovny FTN
Utvar:
Zameéstnanec:
Datum ptedani:
Por. ¢islo Nizev dokumentu Pocet | Rozsah | Skartaéni
svazki let rezim
Predal:
Prevzal:
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Priloha ¢. 8 k RD-TN-05 (Spisovy rFad) — Vzor archivacniho $titku na archivacni krabici

Fakultni Thomayerova
nemocnice

Nazev utvaru

Popis obsahu archivacni
krabice

Spisovy znak

Skarta¢ni znak / Ihuta

(stejné pro véechny dokumenty)

Rok vzniku dokumentu

Rok skartace (+1 rok)

Pofadové cislo archivaéni
krabice
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Priloha ¢. 9 k RD-TN-05 (Spisovy Fad) — Zaznam o sezndameni s dokumentem

NiZe jmenovani zaméstnanci svym podpisem stvrzuji, Ze byli stimto dokumentem sezndmeni
a porozumeéli jeho obsahu.

Datum

Jméno a prijmeni

Funkce

Podpis
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Pfiloha ¢. 1 k RD-TN-05 Spisovy rad

SKARTACNI PLAN - ZDRAVOTNICKA DOKUMENTACE A ADMINISTRATIVA

Verze ¢. 1 - platnd od 1.11.2024

Spisovy Druh dokumentace Skartacni Skarta¢ni Ihata Spoustéci udalost Poznamka
znak znak
1 Rizeni a organizace
1.1 Vnitini Fidici dokumenty
1.1.1 Vnitfni pfedpisy, fady, smérnice, rozhodnuti, pokyny apod. A 10 Skartaéni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukonéeni doby platnosti.
11.2 Referatnik S 5 Skartaéni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukoné&eni doby platnosti.
113 Predpisy pravni obecné zavazné, tykajici se nemocnice A 10 Skartaéni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukoné&eni doby platnosti.
114 Metodické pokyny a pfirucky - vlastni S 10 Skarta¢ni Ihata zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukonéeni doby platnosti.
1.1.5 Metodické pokyny a pfirucky - cizi S 5 Skartaéni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukoné&eni doby platnosti.
1.1.6 Delimitaéni rozhodnuti, zmény A 10 Skarta¢ni Ihata zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukonéeni doby platnosti.
11.7 Individualni Fidici akty (pfikazy, rozhodnuti) S 10 Skartacni Ihtta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukonéeni doby platnosti.
1.1.8 Eﬁ;gggzﬁtl’ povoleni a pfikazy spravnich organti v zavaznych A 10 Skarta¢ni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukonéeni doby platnosti.
1.1.9 Ostatni dokumenty S 10 Skarta¢ni Ihdta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukonéeni doby platnosti.
1.1.10 Koncepce a plany roéni a delSi A 10 Skartacni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukonéeni doby platnosti.
1.1.11 Zadanky S 5 Skartacni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
1.1.12 Koncepce a plany za obdobi krat$i nez ro¢ni S 5 Skartaéni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukonéeni doby platnosti.
1.2 Zapisy z porad
1.21 Zapisy z porad feditele FTN A 10 Skarta¢ni Ihdta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukonéeni doby platnosti.
1.2.2 Zapisy z porad vedeni jednotlivych atvard FTN S 10 Skarta¢ni Ihdta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukonéeni doby platnosti.
123  |%apisy zpracovnich jednéni a porad (pravidelnych i s 5 Skartaéni Ihitta zagne plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukonéeni doby platnosti.
operativnich)
124 Zapisy o projednani ekonomickych vysledkd A 10 Skartacni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukoncéeni doby platnosti.
2 LECEBNA PECE
21 Zdravotni péce poskytovana registrujicim poskytovatelem
. v oboru vSeobecného praktického lékarstvi
2.1.1 zt'fl’l.' zdravotné péce v oboru vieobecného praktického Iékat s 10 Skartaéni Ihdta zagné plynout od 1.1. nésledujiciho roku od zmény registrujiciho poskytovatele  |bod 1. pism. a) pfilohy & 3 vyhlésky & 98/2012
212 ft?f- zdravotné péce v oboru véeobecného praklického Iékar S 10 Skarta¢ni Ihata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od umrti pacienta
213 ZD - pacient s uznanou nemoci z povolani S 10 Skartz?cr'n Ihata zacnfe plynout Od..1'1' nasledujiciho roku od Gmrti pacienta s uznanou nemoci z bod. 8. pism. a) pfilohy €. 3 vyhlasky ¢. 98/2012
povolani, pokud neni stanoveno jinak.
214  |ZD - uznani ohrozeni nemoci z povolani pacienta s 15 sg\fg;f:' Ihdta zagné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od data uznani ohrozeni nemoci z bod. 8. pism. b) pilohy &. 3 vyhlasky . 98/2012
215 ZD - uznéni ohrozeni nemoci z povoldni pacienta s 10 Skartacni |Quta zacné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od umrti pacienta, pokud neni
stanoveno jinak.
216 2D- pracovni traz spojeny hospitalizaci presahujici 5 S 30 Skartaéni IhGita za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od vzniku pracovniho drazu. bod. 8. pism. g) &ast prvni prilohy €. 3 vyhlasky &.
kalendafnich dnd 98/2012
217 2D- pracovni uraz spojeny s hospitalizaci presahujici 5 S 10 Skartacni Ihata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku po imrti osoby.
kalendainich dnd
215 ZD - ostatni pracovni Urazy S 10 Skartaéni IhGita za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od vzniku trazu. gg;iz.oi.zplsm. g) ast druha pfilohy €. 3 vyhlasky ¢.
Zdravotni péce poskytovana registrujicim poskytovatelem
2.2 v oboru praktické lékarstvi pro déti a dorost, zubni lékar
stvi nebo v oboru gynekologie a porodnictvi
291 ZD - zdravotni péce v oboru praktického Iékarstvi pro déti a s 10 Skajrtacm Ihuta zatné plynout od 1.1. nasledujiciho roku po poslednim poskytnuti zdravotnich bod 1. pism. b) pfilohy & 3 vyhlagky &. 98/2012
dorost sluzeb pacientovi.
222 goDr(; ;d'a"m”' péce v oboru praktického lékafstvi pro déti a s 10 Skartaéni Ihita za&né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od amrti pacienta.
223 ioDrc') ;dra"om' péce v oboru praktického lékafstvi pro déti a s 10 Skartaéni Ihiita zagné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od dosazeni 19 let véku pacienta.
204 ZD - zdrav_otnl péce (_)botu zubniho lékafstvi nebo v oboru s 5 Skajrtacnl Ihuta zagné plynout od 1.1. nasledujiciho roku po poslednim poskytnuti zdravotnich bod 1. pism. c) pfilohy &. 3 vyhladky & 98/2012
gynekologie a porodnictvi sluzeb pacientovi.
23 Ambulantni péce
231 D - Ostatni ambulantni péde s 5 Skeirtacm Ihuta zacné plynout od 1.1. nasledujiciho roku po poslednim poskytnuti zdravotnich bod 2. pfilohy &. 3 vyhlasky &. 98/2012
sluzeb pacientovi.
2.4 Dispenzarni péce
241 ZD - dispenzarni péce S 10 Skarta¢ni Ihita za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od vyfazeni pacienta. bod 3. pism. a) pfilohy €. 3 vyhlasky ¢. 98/2012
242 ZD - dispenzarni péce S 10 Skarta¢ni Ihata zacné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od ukonceni této péce.
243 ZD - dispenzarni péce S 10 Skartacni Ihuta za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho rokuod Umrti pacienta.
244 ZD - dialyzovany pacient S 10 Skarta¢ni Ihata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od umrti dialyzovaného pacienta. bod 3. pism. b) pfilohy €. 3 vyhlasky ¢. 98/2012
ZD - pacient , ktery je podle jiného pravniho predpisu (§ 53
zakona €. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi a 0 zmén e . . o A— ; . o ~ cxy X
245 X } o . 5 ot M S 10 Skarta¢ni Ihdta za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od umrti pacienta. bod 3. pism. c) pfilohy &. 3 vyhlasky &. 98/2012
& nékterych souvisejicich zakonu, ve znéni zakona ¢.
274/2003 Sb.) nosi¢em infekéniho onemocnéni
Zdravotni péce poskytnuta v souvislosti s Ié€bou dus
2.5 evnich poruch a poruch chovani, véetné zdravotni péce
poskytnuté v souvislosti s ochrannym Iééenim
25.1 2D - pacient s 10 :Eaizﬁc:al;?:;:aoifcne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po poslednim poskytnuti zdravotnich bod 4. &ast prvni prilohy &. 3 vyhlasky & 98/2012
252  |zD - pacient s nafizenym ochrannym légenim s 30 Skartacni Ihita zagné plynout od 1.1. nasledujiciho roku po poslednim poskytnuti zdravotnich |y 4 «4ct druha prilohy &. 3 vyhlasky & 98/2012
sluzeb pacientovi.
2.6 Luzkova péce
26.1 7D - lizkové péde s 40 S:;Zi?: Ihdta za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od ukoné&eni posledni hospitalizace bod 5. pism. a) pfilohy & 3 vyhlasky & 98/2012
26.2 ZD - luZkova péce S 10 Skartacni Ihita za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od Umrti pacienta.
263  |2ZD - nésledna a diouhodoba lizkova péde s 20 E:Zr:f;' Ihta zatné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od ukondeni posledni hospitalizace bod 5. pism. b) pfilohy &. 3 vyhlasky & 98/2012
26.4 ZD - nasledna a dlouhodoba ltzkova péce S 10 Skarta¢ni Ihita za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od Umrti pacienta.
26.5 ZD - lGzkova péce 100 letych pacientt S 1 Skartacni Ihata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku v némz by pacient dovrsil 100 let.
ZD od roku 1966 az do 2012 - pacient s provedenou e - . .
2.6.6 sterilizaci dle ustanoveni § 12 zakona &, 373/2011 Sb. S 40 Skarta¢ni Ihata za¢né plynout od 01.01.2032. Zakon €. 297/2021 Sb.
ZD od 2013 - pacient s provedenou sterilizaci dle ustanoveni Skarta¢ni Ihata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od ukoné&eni posledni hospitalizace
26.7 . . S 40 .
§ 12 zakona ¢. 373/2011 Sb. pacienta.
2.7 Jednodenni péce
271 2D - jednodenni péce s 10 E:ggtacnl IhdGta za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho poskytnuti jednodenni bod 6. pilohy &. 3 vyhlasky & 98/2012
2.7.2 ZD - jednodenni péce 1 Skarta¢ni Ihita za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od Umrti pacienta.
2.8. Pracovnélékarské sluzby
281  |zD - pacient s uznanou nemoci z povolani s 10 j;iﬁig:‘o'z‘iiszame Plynout od 1.1. nasledujiciho roku od tmrti pacienta, pokud neni bod 8. pism. a) pfilohy &. 3 vyhlasky & 98/2012
282  |ZD - uznani ohrozeni nemoci z povolani s 15 Egjggﬁ?' Ihta zatné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od data uznani ohrozeni nemoci z bod 8. pism. b) pfilohy &. 3 vyhlasky & 98/2012
283 ZD - uznani chrozeni nemoci z povolani s 10 Skartacni Ih_uta zacné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od umrti pacienta, pokud neni
stanoveno jinak.
ZD - osoba vykonavajici praci zarazenou podle zakona o
ochrané verejného zdravi do kategorie prvni nebo druhé a pf
edani informace o vyvoji zdravotniho stavu v dobé vykonu
284 |Précea charakteristice zdravotni narognosti vykonavané s 10 Skartaéni Ihita zagné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od ukongeni zaméstnani osoby. bod 8. pism. c) pfilohy &. 3 vyhlasky &. 98/2012
prace, véetné uvedeni kategorie prace podle jednotlivych
faktort pracovnich podminek a délku jejich expozice, a pf
edani dal$imu pfislusnému poskytovateli pracovnélékar
skvch sluzeb
ZD - osoba vykonavajici praci zafazenou podle zakona o
ochrané vefejného zdravi do kategorie prvni nebo druhé a pf
edani informace o vyvoji zdravotniho stavu v dobé vykonu
285 |Précea charakteristice zdravotni narognosti vykonavané s 10 Skartaéni Ihiita zagné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od dmrti této osoby.
prace, véetné uvedeni kategorie prace podle jednotlivych
faktort pracovnich podminek a délku jejich expozice, a pf
edani dalSimu pfislusnému poskytovateli pracovnélékar
skvch sluzeb
ZD - osoba vykonavajici rizikovou praci podle zakona o
ochrané vefejného zdravi, neni-li dale stanoveno jinak, a pf
edani informace o vyvoji zdravotniho stavu v dobé vykonu
286 |Précea charakteristice zdravotni narognosti vykonavané s 15 Skartaéni Ihita za&né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od ukongeni zaméstnani osoby. bod 8. pism. d) prilohy &. 3 vyhlasky . 98/2012
prace, v€etné uvedeni kategorie prace podle jednotlivych
faktort pracovnich podminek, jejich miru a délku jejich
expozice, a pfedani dal$imu pfislusnému poskytovateli
pracovnélékarskvch sluzeb
ZD - osoba vykonavajici rizikovou praci podle zakona o
ochrané vefejného zdravi, neni-li dale stanoveno jinak, a pf
edani informace o vyvoji zdravotniho stavu v dobé vykonu
287 |Précea charakteristice zdravotni nrocnosti vykonavané S 10 Skartaéni lhiita zaéné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od mrti této osoby.
prace, véetné uvedeni kategorie prace podle jednotlivych
faktort pracovnich podminek, jejich miru a délku jejich
expozice, a pfedani dal$imu pfislusnému poskytovateli
pracovnélékarskvch sluzeb
ZD - osoba vykonavajici rizikovou praci ve smyslu jiného
pravniho predpisu (§ 40 pism. b) zakona ¢. 258/2000 Sb., o
ochrané verejného zdravi a o zméné nékterych souvisejicich
zakon(. ), pokud to jiny pravni predpis pozaduje, a pfedani
2.8.8 informace o vyvoji zdravotniho stavu v dobé vykonu prace a S 40 Skarta¢ni Ihata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od ukonéeni zaméstnani osoby. bod 8. pism. e) pfilohy €. 3 vyhlasky ¢. 98/2012
charakteristice zdravotni naro¢nosti vykonavané prace, véetné
uvedeni kategorie prace podle jednotlivych faktord pracovnich
podminek, jejich miru a délku jejich expozice, a pfedani dal$
imu pfislusnému poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb
ZD - osoba vykonavajici rizikovou praci ve smyslu jiného
pravniho pfedpisu (§ 40 pism. b) zakona ¢&. 258/2000 Sb., o
ochrané vefejného zdravi a 0 zméné nékterych souvisejicich
zakon. ), pokud to jiny pravni pfedpis pozaduje, a predani
2.8.9 informace o vyvoji zdravotniho stavu v dobé vykonu prace a S 10 Skarta¢ni Ihata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku po Umrti této osoby.
charakteristice zdravotni naro¢nosti vykonavané prace, véetné
uvedeni kategorie prace podle jednotlivych faktorti pracovnich
podminek, jejich miru a délku jejich expozice, a predani dal$
imu pfislusnému poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb
2810 |20 -zaméstnance kategorie A (VyhlaSka &. 422/2016 Sb., o s 40 Skartaéni Ihiita zaéné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od ukonéeni zaméstnani osoby. bod 8. pism. f) pFilohy &. 3 vyhlasky ¢. 98/2012
radiacni ochrané a zabezpeceni radionuklidového zdroje)
ZD - zaméstnance kategorie A (Vyhlaska ¢. 422/2016 Sb., o Skarta¢ni Inata zané plynout od 1.1. nasledujiciho roku od ukon&eni pracovni ¢innosti v
2.8.11 e N SR - - S 30 "
radiacni ochrané a zabezpeceni radionuklidového zdroje) kategorii A.
2812 |ZD - pracovni uraz spojeny s hospitalizaci presanujici 5 s 30 Skartaéni Ihiita zagné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od vzniku drazu. bod 8. pism. g) Gast prvni priloy &. 3 vyhiasky &.
kalendainich dnu 98/2012
2813 ZD - pracovni Uraz spojeny s hospitalizaci pfesahujici 5 s 10 Skartaéni IhGta za€né plynout od 1.1. nasledujiciho roku po Umrti osoby, ktera utrpéla takovy
" kalendainich dnu Uraz.
2.8.14 |ZD - ostatni pracovni Urazy S 10 Skartacéni Ihata za&né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od vzniku drazu. ggfzgﬂglsm- g) ¢ast druha pfilohy €. 3 vyhlasky ¢.
29 Zdravotnicka péce poskytovana poskytovatelem prislus
) nym k posuzovani nemoci z povolani
291  |zD - pacient s uznanou nemoci z povoldni s 10 ft';ir;i:‘]'o”i‘i‘;sz“"e plynout od 1.1. nasledujiciho roku od tmrti pacienta, pokud neni bod 8. pism. a) pfilohy &. 3 vyhlasky & 98/2012
292  |ZD - uznani ohrozeni nemoci z povolani s 15 ?gjggﬁ'l" Ihdta zagné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od data uznani ohrozeni nemoci z bod 8. pism. b) pfilohy &. 3 vyhlasky & 98/2012
203 ZD - uznani ohrozeni nemoci z povolani s 10 Skartacni Ir]uta zacné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od Umrti pacienta, pokud dale
stanoveno jinak.
294 2D~ prgf:(?vnl ur:c\z spojeny s hospitalizaci pfesahujici 5 S 30 Skartacni Ihata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od vzniku Urazu. bod 8. pism. g) East prvni pfilohy €. 3 vyhlasky &.
kalendainich dnu 98/2012
205 ZD - pracovni Uraz spojeny s hospitalizaci presahujici 5 s 10 Skartacni Ihuta za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku po Umrti osoby, ktera utrpéla takovy
- kalendainich dnu uraz.
29.6 ZD - ostatni pracovni Urazy S 10 Skartacni Ihata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od vzniku Urazu. gg;ﬁzgl‘gsm. g) Gast druha pfilohy €. 3 vyhlasky €.
210 Patologicka anatomie a soudni Iékarstvi
2.10.1 s‘t’fa'epfgjg d’; ::‘” o prohlidce zemfelého nebo pokud neni s 10 Skartaéni Ihiita zagné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od amrti. bod 10. pism. a) pfilohy &. 3 vyhlasky & 98/2012
Pitevni protokol véetné kopie ¢asti A listu o prohlidce zemi#
2.10.2 elého, informace o provedeni a vysledku bioptického vySetf S 40 Skartacni Inata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne jejich vystaveni. bod 10. pism. b) pfilohy &. 3 vyhlasky &. 98/2012
eni, popripadé dal$iho souvisejiciho vySetreni
2.10.3 [Zadanky o bioptické nebo cytologické vysetreni S 5 Skartacni Ihita zacné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od provedeni vySetieni. bod 10. pism. c) pfilohy €. 3 vyhlasky ¢. 98/2012
Zobrazovaci metody (Na grafické nebo audiovizualni
211 zaznamy nebo jiné obrazové zaznamy porizené nebo vyz
. adané ambulantnim poskytovatelem zdravotnich sluzeb v
oboru zubni Iékarstvi se tento bod nevztahuje)
Graficky nebo audiovizualni zaznam nebo jiny obrazovy
zaznam (napriklad digitalni) pacienta souvisejiciho s
poskytnutim zdravotnich sluzeb, nebo s ovéfovanim
podminek vzniku nemoci z povolani (ohrozeni nemoci z e - . o R . S
2111 |povolani) podie jiného pravniho predpisu (Z&kon & 373/2011 s 10 Skartacni Ihta zatné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od ukondeni posledniho vySetfen bod 11. pism. a) pfilohy &. 3 vyhladky & 98/2012
L . o SR M pacienta.
Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach), pro jejichz potfeby
byl zdznam vyhotoven, pokud se nejedna o pacienta v
dispenzarni nebo jiné péci pro onemocnéni sledované
zobrazovaci mefodou —— —— —— .
2112 Informace o’prubehu a vysledku vySetfeni pacienta s 5 Skartac?| Itlutg zacné pIyngut od 1.1. n§§leduj|0|ho roku po predani informace poskytovateli, bod 11. pism. b) pfilohy &. 3 vyhlasky &. 98/2012
zobrazovaci metodou ktery vySetfeni zobrazovaci metodou vyZzadal.
Graficky nebo jiny obrazovy zaznam (napfiklad digitalni) v pf
211.3 ipadé poskytovatele, ktery zaznam nepofidil, ale pouze obdrz S 1 Skarta¢ni Ihtta za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od obdrzeni zaznamu. bod 11. pism. c) pfilohy ¢&. 3 vyhlasky ¢. 98/2012
el za U€elem zajiSténi navaznosti zdravotnich sluzeb
Graficky nebo jiny obrazovy zaznam (napfiklad digitalni) - vy$
2114 etfeni pa_menta squwsep’cmlo s poskytnunr]w zsi:avotnlch sluz s 30 Ska_rtacm Ihdta zacné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od ukonceni posledniho vySetreni bod 11. pism. d) pfilohy & 3 vyhlagky & 98/2012
eb u pacienta v dispenzarni nebo obdobné péci pro pacienta.
onemocnéni sledované zobrazovaci metodou
Graficky nebo jiny obrazovy zaznam (napfiklad digitalni) - vy$
2115 |effeni pacienta souvisejiciho s poskytnutim zdravotnich sluz s 10 Skartaéni lhita za&né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od Gmrti pacienta.
eb u pacienta v dispenzarni nebo obdobné péci pro
onemocnéni sledované zobrazovaci metodou
2116 ikDe h(‘)"igznf parametry umozfujici stanoveni dévky z lekar s 10 Skartaéni Ihiita zagné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od provedent Iékafského ozafent. bod 11. pism. &) pfilohy &. 3 vyhlasky &. 98/2012
Ovérovani novych poznatkt na zivém clovéku pouzitim
212 metod dosud nezavedenych v klinické praxi, klinické zkous
. ky zdravotnickych prostredki a klinické hodnoceni
humannich Ié€ivych pfFipravka
2121 ZD - ovéfovani novych poznatku S 15 Skartacni lhuta za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od ukonéeni ovérovani. bod 12. pism. a) pfilohy €. 3 vyhlasky ¢. 98/2012
ZD - ozafovani, jestlize byly pfi ovéfovani novych poznatk pou
2122 |y melody, kieré jsou spojeny s ozafenim, véetné metod | g 30 Skartagnl Ihita za&né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od ukoneni ozafovant. bod 12. pism. b) pfilohy & 3 vyhlasky & 98/2012
dosud nezavedenych v klinické praxi a téch ozareni, kde neni
pfimy zdravotni pfinos pro fyzické osoby podstupujici ozareni
2.12.3 | ZD - klinické zkousky zdravotnického prostredku S 15 Skarta¢ni Ihita za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od ukonéeni klinické zkousky. bod 12. pism. c) pfilohy €. 3 vyhlasky €. 98/2012
2.12.4 | ZD - klinické hodnoceni humanniho lé€ivého pripravku S 15 Skartacni Ihita zané plynout od 1.1. nasledujiciho roku od ukonceni klinické zkousky. bod 12. pism. d) pfilohy €. 3 vyhlasky &. 98/2012
213 Lékarské predpisy oznacené modrym pruhem a jejich pra
: pisy
Lékarské predpisy oznacené modrym pruhem a jejich pré Skartaéni IhGta zaéné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od pofizeni dokumentu, popf. od bod 13.. Souc¢asné § 33 zakona ¢. 167/1998 a § 15
2.13.1 ) S 5 p . . PR e S el x
pisy posledniho zdznamu v ném podle toho, ktera z téchto udalosti nastala pozdéji. vyhlasky ¢. 123/2006
214 Vysledky laboratornich a dalSich pomocnych vysetieni
2.14.1 Vysledky laboratornich a dal$ich pomocnych vySetieni S 5 Skarta¢ni Ihita za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od provedeni vySetieni. bod 14. prilohy €. 3 vyhlasky ¢. 98/2012
2.15 Zadanka
2.15.1 sadanka s 2 Skarta¢ni lhuta zaclne plynout od 1.1. nasledUchlho r?ku od provedeni vySetfeni; tyka se bod 15. pism. a) pfilohy & 3 vyhlagky & 98/2012
poskytovatele, ktery poskytl vyzadanou zdravotni sluzbu.
5. Skartacni Ihata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku v pfipadech, kdy se doba uchovani X - N s x
2.15.2 |Zadanka 5 posuzuje podle &, 1 pfilohy &. 2 vyhlasky & 98/2012 Sb. Bod 2, Cl. 1 pfilohy €. 2 vyhlasky €. 98/2012 Sb.
2.15.3 [Zadanka - karta pro novorozenecky screening 5 Skarta¢ni Ihita za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od provedeni vySetieni. bod 15. pism. b) pfilohy €. 3 vyhlasky ¢. 98/2012
Zadanka - vySetfeni zobrazovaci metodou vyuZivajici ionizujici Skarta¢ni Ihita za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od provedeni vySetfeni; tyka se
2.15.4 |zafeni, s vyjimkou provedeni tohoto vySetieni poskytovatelem s 10 ne piynoutod 1.1. Jiciho re p Y Y bod 15. pism. ¢) pfilohy &. 3 vyhlagky &. 98/2012
A A poskytovatele, ktery poskytl vyZadanou zdravotni sluzbu.
ambulantni pé¢e v oboru zubni Iékarstvi
216 Zaznam o podani transfuzniho pripravku
2.16.1 Zaznam o podani transfuzniho pfipravku 30 Skarta¢ni Ihata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od podani transftizniho pfipravku. bod 16. pfilohy €. 3 vyhlasky ¢. 98/2012
2.16.2 | Zaznam o podani transfuzniho pfipravku 10 Skartacni Ihita za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od Umrti pacienta.
217 Lidské tkané a bunky
Zaznamy o tkanich a burikach, véetné o zachazeni s nimi i
2171 z&znamU umozniuji sledovatelnost pfi zajistovacich ¢ S 30 Skartacni Ihuta za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od pouziti tkani a bunék. § 3 odst. 3 pism. d) zakona ¢. 296/2008
innostech (napt. i vysledky vySetieni)
218 Zaznam o podani lé€ivého pripravku
Zaznam o podani léCivého pFipravku pro moderni terapii, o
2.18.1. | darcovstvi tkani a bunék pro pouziti u ¢lovéka a o pouziti tkani S 30 Skarta¢ni Ihtta za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od podani lécivého pripravku. bod 17. pfilohy €. 3 vyhlasky €. 98/2012
nebo bunék u Clovéka
Zaznam o podani léCivého pfipravku pro moderni terapii, o
2.18.2. |darcovstvi tkani a bunék pro pouziti u ¢lovéka a o pouziti tkani S 10 Skarta¢ni Ihata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od Umrti pacienta.
nebo bunék u clovéka
219 Anestezie
2.19.1 Anesteziologické zaznamy S 40 Skartacni Ihita za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu.
2.19.2 Knihy anesteziologickych vykonu S 20 Skartacni Ihita za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu.
2.20 Hygiena
2.20.1 Dezinfekce, deratizace, dezinsekce S 5 Skarta¢ni Ihita za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu.
2.20.2 |Dokumenty o hygiené v zafizeni spole¢ného stravovani S 5 Skartaéni IhGta za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu.
2.20.3 Dokumenty o vysledcich hygienického Setfeni, méreni S 5 Skartacni Ihtta za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zdznamu.
2.20.4 Protokoly o bakteriologickou, sérologickou laboratof S 5 Skartaéni IhGta za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu.
2.20.5 ifﬂd\ggx lci)slzjktenologlcke, sérologicke, virologické vySetfeni, S 5 Skarta¢ni Ihita zané plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu.
2.21 Stanoveni alkoholu v krvi
2211 Protokoly o Iékafském vySetfeni a dokumenty o analyze S 10 Skartacni Ihata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu. bod 10. pism. j) vésniku MZ €. 7/2006
222 Klinické hodnoceni a klinické zkousky - zkous
) ejici/poskytovatel zdravotnich sluzeb
Zakladni dokument klinického hodnoceni humanniho 1é¢ [P, ‘o x . L Ll LA . ~ I
2221 ivého pripravku S 25 Skarta¢ni Ihuta zaéné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od ukon&eni klinického hodnoceni. ¢l. 58 Nafizeni EU 536/2014
Dokumentace ke klinické zkou$ce zdravotnického prostf PP, x . L Ll LA < . - "
2222 edku, véetné implantabilniho zdravotnického prostredku S 15 Skarta¢ni Ihita zaéné plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukoné&eni klinické zkousky. bod 3. kapitoly Ill pfilohy XV Nafizeni EU 2017/745
2.23 Toxikologie
2931 Zédanky o vySetfeni, karty pripadd, vysledky vySeffeni s 10 fgg:::\r; IhdGta zaéné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od provedeni vySetfeni ¢i posledniho
2939 I?V|delnce vy§oc§ tpxmkych Ia'tek a smési - kategorie nebezpe s 5 Skartacnl Ihuta zac':ne'plyynout od 1.1. na.slez,duj|(i|hp roku po dosaZeni nulového stavu zasob § 44a odst. 8 zakona &. 258/2000 Sb.
&nosti Akutni toxicita kategorie 1, 2, 3 nebezpecné chemické latky nebo chemické smési.
2.24 Sterilizace
2241 Dokumentace o provedené sterilizaci S 5 Skartacni Ihata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od provedeni sterilizaéniho cyklu. &ast IV. VIII. Prilohy €. 4 vyhlasky ¢. 306/2012
2.25 Zaznamy skladovani
2.251 Zaznamy o teplotach ve chladicich zafizenich - skladovani 5 Skarta¢ni Ihata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu. § 24 vyhlasky ¢. 85/2008
2.25.2 | Zaznamy o kontrole expirace materialu - skladovani 2 Skartaéni IhGita zacné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu. § 24 vyhlasky &. 85/2008
2.26 Hematologie
Dokumenty (napf. postupy, procesy) stanovujici vée, co mize
pfimo nebo nepfimo ovlivnit bezpeénost darce, zamé
2.26.1 stnance, jakoz a bezpecnost krve nebo jejich slozek, S 15 Skarta¢ni Ihata za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu. bod 5.4, pism. b), pfilohy &. 1 vyhlasky €. 143/2008 Sb.
transfuznich pfipravku a surovin pro dalsi vyrobu (véetné
zdznamu o dodrZovani téchto dokumentd).
Zaznamy zajistujici sledovatelnost humannich transfuznich p
fipravkt od darce k pfijemci a naopak a surovin pro dalsi
2.26.2 |vyrobu od darce k vyrobci a naopak, véetné udajii o nepouz S 30 Skarta¢ni Ihuta za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu. § 24 odst. 2 zakona ¢. 378/2007
itych humannich transfuznich pfipravcich a surovinach pro
dalSi vyrobu
3 FARMACIE
3.1. Farmaceuticka dokumentace
311 Farmaceuticka dokumentace s 5 Skartac'm' Ihutg zatné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od data provedeni posledniho zapisu § 22 odst. 4 vyhladky & 84/2008 Sb.
nebo zasilkového vydeje.
3.2, Radiofarmaceuticka dokumentace
3.2.1 Radiofarmaceutickd dokumentace S 5 Skartaéni IhGta za¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od data provedeni posledniho zapisu. § 26 odst. 2 vyhlasky €. 84/2008 Sb.
3.3 Receety na lécivé Erlpra.vky a Poukazy na zdravotnické s 5 Skartaclnl_ Ihuta’l zacné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od data provedeni posledniho zapisu § 22 odst. 4 vyhlasky & 84/2008
prostiedky hrazené pacientem nebo zasilkového vydaje.
4 ZDRAVOTNE SOCIALNI
41 Spisové dokumentace zdravotn&-socidiniho pracovnika s 15 Skartacni Ihgta zacné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu v §'64 odst.‘a zakona €. 111/2006 Sb. ve spojeni se
dokumentaci. zakonem ¢&. 108/2006 Sb.
4. Spisové dokumentace zdravotn&-socidiniho pracovnika 15 Skan:tacry Ihata zgcne’plynout od 1.1v."nasleduJ|C|ho roku od umrti pacienta, a to podle toho,
ktera z téchto udalosti nastala pozdé&ji.
5 OSTATNi DOKUMENTY ZDRAVOTNICKE PECE
5.1 Denni pracovni zaznamy S 5 Skarta¢ni Ihtta zaéné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu. vyhlaska ¢. 98/2012
5.2 Vykazy o ¢innosti (pracovni vykazy) S 5 Skartacni Ihita zacné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu. vyhlaska €. 98/2012
5.3 Zapisy o pribéhu osetfeni z odbornych ambulanci S 5 Skarta¢ni Ihita zaéné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu. vyhlaska ¢. 98/2012
5.4 Lékarské zpravy, nalezy S 5 Skarta¢ni Ihita zané plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu. vyhlaska €. 98/2012
5.5 Pravodni listy pro rizna vysetreni S 5 Skartacni Ihita zacné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu. vyhlaska ¢. 98/2012
Provozni deniky a zaznamy pro radiologickou a
5.6 radioterapii, biochemicka vysetieni, rozbory moce, S 5 Skarta¢ni Ihita zacné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu. vyhlaska ¢. 98/2012
rehabilitaéni péce, knihy rozbort apod.
5.7 Zaznamy o spotifebé omamnych latek S 5 Skartacni Ihita zacné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu. vyhlaska ¢. 98/2012
538 R Ry @) [FRULER Y MR ORI G FEmEIEe | o 10 Skartaéni Ihita zagné plynout od 1.1, nasledujiciho roku od posledniho z&znamu, vyhléska &. 98/2012
soucasti faktur nebo vyuctovani za léky
59, E%’I'f:::;.:‘;:f"‘°°“y°h' WD GO D EHEROEY | g 5 Skartaéni Ihita zagné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho z&znamu, vyhléska . 98/2012
5.10 Hlaseni nelékarského zdravotnického personalu S 5 Skarta¢ni Ihita zac¢né plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu. vyhlaska ¢. 98/2012
5.11 Kniha navstév S 5 Skartacni Ihiita zacné plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zaznamu. vyhlaska €. 98/2012
6 Oddéleni interniho auditu
6.1 Zpravy z interniho auditu S 10 Skartacni Ihata zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
6.2 /r;\l,l::g:;jﬁ)":'pls (veSkera dokumentace souvisejici s provadé S 10 Skartaéni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
6.3 Roéni zpravy o vysledcich finan¢nich kontrol 10 Skartacni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
7 Pravni zalezitosti, smlouvy
71 StiZznosti. Podnéty a oznameni véetné Setfeni a projednavani 10 Skartacni Ihita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
7.2 Dékovné dopisy 5 Skartacni Ihita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
Majetkopravni listiny a zdsadni dokumenty (smlouvy, dohody,
7.3 protokoly) o nabyvani, prodeji, pfevodech a spravé pozemkd, A 30 Skartaéni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
budov a objektl
7.4 Zfizovaci a zakladatelské listiny A 10 Skartacni Ihita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
7.5 Zfizovatel — uloZzené Ukoly, zapisy z jednani A 20 Skartacni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
7.6 Vyn'1e|:y, p’rotf)kol){, p°‘,’°"°f!": rozhodnuti a jiné akty Gfadd a 20 Skartaéni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
organu statni spravy tykajici se FTN
7.7 Nahrady Skod
Nahradové Fizeni u $kod velkého rozsahu a vyznamu (pf
7.71 edpisy, nahrady 8kod, dohody, smiry, Zaloby, odhady, A 20 Skartaéni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
posudky, rozsudky a rozhodnuti)
772 sNtig;ac?y $kod zpisobenych zaméstnancem nebo zamé S 10 Skarta¢ni Ihata za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
7.7.3 Nahrady $kod béznych S 5 Skartacni Ihita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
774 Zapisy nahradové komise S 20 Skartacni lhita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
7.7.5 Rizeni o nahradach $kod, vymahani nedoplatk(i apod. S 10 Skartaéni IhGita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
HI&seni, protokoly a vykazy Skod velkého rozsahu a zavaz
7.7.6 ného vyznamu s dokumentaci o vySetfovani, Setfeni a A 10 Skartaéni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
vysledcich Setfeni
7.7.7 Pravni zastupovani S 10 Skartaéni IhGita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
778 Sﬂzifdﬁ]d)nam pfed soudy, spravnimi a jinymi organy (vCetn A 20 Skarta¢ni Ihata zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
779 Trestni oznament, Zaloby, wadm protokoly, rozsudky a A 20 Skarta¢ni Ihata zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
rozhodnuti ve vécech trestnich
7.7.10 Korespondence s organy statni spravy (zasadni) A 10 Skartacni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
7.7.11 Notarské zapisy A 20 Skartacni Ihta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
7.712 \(/)yt:;;r::ﬁopravm Fizeni, usneseni a rozhodnuti zavazného A 20 Skarta¢ni Ihata zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
7.7.13 | Pokuty — rozhodnuti spravnich organti v zavaznych pfipadech A 20 Skartaéni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
7.7.14 Pokuty — ostatni dokumenty S 10 Skartacni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
7.7.15 Podpisové vzory S 10 Skartacni Ihita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
7.7.16 |Znalecké posudky S 10 Skarta¢ni Ihuta zaéne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
7.7.17 |Kopie smluv S 1 Skarta¢ni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
7.8 Smlouvy
7.8 Priprava smiuv (podklady, navrhy, varianty, pfipominky apod.) s 5 Skartavcnlllhuta} zac’ne E)llyno’ut od 1.1. nasledujiciho roku po uzavfeni smlouvy, jeji zmény, nebo
od zruSeni zadavaciho fizeni.
7.8.2 Registrace a evidence smluv 20 Skarta¢ni Ihita zacne plynout od 1.1. nésledujiciho roku po uzavfeni evidence.
783 Smiouvy bankovni s 10 Skarta¢ni IhGita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
(dokumentu).
784 Smiouvy darovaci A 20 Skarta¢ni IhGita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
(dokumentu).
785 Smiouvy kolektivni (s odborovymi organizacemi) A 20 (il;i:;(;r:tL};Uta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
786 Smiouvy kupni — nemovitosti, pozemkd, investic apod. A 20 (ggilr};cerxthh)uta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonceni platnosti smlouvy
787 Smiouvy néjemni po ukongeni pracovniho poméru s 5 (gl;;r};cer:thh)uta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
7.8.8 Smiouvy o budouci smlouvé a smiouvy rAmcové s 5 (SE:S;(:er:tLh)uta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
7.8.9 Smiouvy o odbéru a dodavkéch energie s 5 (iléilr}:qzr:tg;uta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
7.8.10 Smiouvy o pfevodu prava k budovém a pozemkam A 20 (iléilr};zr:tﬁ;uta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
7.8.11 Smiouvy o pijckach zaméstnancam z FKSP s 10 (iléilrj‘t:fer:tﬁ;uta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
7.8.12 Smiouvy o spolupraci s organizacemi a sdruzenimi s 5 (gl;ilrj‘r;(;r:tﬁ;uta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
7.8.13 Smiouvy o spolupraci se zahraninimi partnery A 20 (igi::q(;r:tﬁ;uta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
7.8.14 Smiouvy obchodni (odbératelské (b&2né) s 5 (isi:ran(;r:tg;uta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
7.8.15 Smlouvy pojistné (rizikové pojisténi) A 20 (gsi:rz:]cer:tﬂ;uta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
7.8.16 Smiouvy se zdravotnimi pojistovnami A 20 (gl;i:rz:](;r:tmuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
7817 Smlouvy ostatni zasadniho vjznamu A 20 (isi:;(;r:ttr;uta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
7.8.18 Smiouvy ostatni bézné s 5 Skarta¢ni IhGita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
(dokumentu).
7.8.19 Smiouvy — studie s 10 Skarta¢ni IhGita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
(dokumentu).
7.8.20 Dohody, smiouvy, protokoly o védecké spolupréci A 10 (isi:;cer:tilr;uta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonceni platnosti smlouvy
7.8.21 Osvédéenim o registraci k danim s 10 Skarta¢ni Ihita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od skonéeni platnosti smlouvy
(dokumentu).
8 Verejné zakazky
Skarta¢ni Ihuta zacne plynout t od 1.1. nasledujiciho roku po ukonéeni ukonéeni zadavaciho
8.1 Verejné zakazky A 20 izeni nebo od zmény zavazku ze smlouvy na vefejnou zakazku, nestanovy-li jiny pravni predpis
(zékon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé ) Ihitu delSi.
Skarta¢ni IhGta zaéne plynout t od 1.1. nasledujiciho roku po ukon&eni ukonéeni zadavaciho ¥
8.2 Vybérova fizeni S 10 izeni nebo od zmény zavazku ze smlouvy na vefejnou zakazku, nestanovy-li jiny pravni pfedpis
(zékon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé ) Ihitu delSi.
Skarta¢ni Ihuta zacne plynout t od 1.1. nasledujiciho roku po ukonéeni ukonéeni zadavaciho
8.3 Vyhodnoceni obchodnich nabidek S 5 izeni nebo od zmény zavazku ze smlouvy na vefejnou zakazku, nestanovy-li jiny pravni pfedpis
(zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé ) Inatu delsi.
L s e Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout t od 1.1. nasledujiciho roku po ukonéeni ukonéeni zadavaciho ¥
Korespondence k vefejnym zakazkam a vybérovym fizenim gy - : e : R
8.4 (ktera neni sougasti spisu konkrétni zakazky nebo Fizent) S 5 izeni nebo od zmény zavazku ze smlouvy na vefejnou zakazku, nestanovy-li jiny pravni predpis
P Y (zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé ) Ihitu delSi.
9 Oddéleni kvality
9.1 Dotazniky spokojenosti pacienttl S 10 Skartaéni IhGta zagne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
9.2 Zprava o vyhodnoceni prizkumu spokojenosti pacienttl S 10 Skarta¢ni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
9.3 Zpravy z internich a externich auditt A 10 Skartacni Ihita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
9.4 Nezadouci udalosti S 15 Skarta¢ni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
10 Krizovy management
10.1 Kontrola situace CO S 5 Skarta¢ni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
10.2 Mobiliza¢ni plany a rozpocty A 20 Skartacni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
10.3 Opera¢ni podklady S 10 Skartaéni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
10.4 Skoleni, prednasky, pomucky S 5 Skarta¢ni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
10.5 Tisfovy plan ostatni S 10 Skartacni Ihita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
10.6 Traumatologicky plan A 20 Skartacni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
107 gggi{azzsp0d3r3k0'm°b”'Zacn'°h pfiprav, planovaci s 10 Skartaéni Ihiita zaéne plynout od 1.1. nésledujiciho roku po vyFizeni dokumentu,
10.8 Zpravy, hladeni, pokyny, instrukce dil¢i S 5 Skartacni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
11 BOZP
111 Dokumentace o kategorizaci pracovist A 10 Skartacni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
11.2 S;iz‘l(lzova pracovisté — vSe, v&. Seznamii osob vystavenych A 50 Skarta¢ni Inata zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
11.3 Dokumevntas:e ochraqy zdravared ionizujicim zafenim apod., S 50 Skartaéni IhGita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
po skonéeni pracovniho poméru
11.4 Evidence rizikové prace — prace s laserem S 50 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po uzavfeni evidence.
115  |Za2znamy o provérkach ochrany a bezpetnosti pfi praci - A 30 Skartagni Ihta zagne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyFizeni dokumentu.
komplexni nebo vybranych kategorii zaméstnancu
11.6 Podklady pro Skoleni BOZP, PO a mediplynu S 10 Skarta¢ni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
11.7 Pracovni Urazy
11.7.1 Zaznamy o Urazech S 10 Skarta¢ni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
11.7.2 HlaSeni o pracovnich Urazech lehkych S 5 Skartacni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
11.7.3 Hlaseni o pracovnich Urazech téZkych a smrtelnych A 20 Skartacni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
11.7.4 | Knihy Grazt a nemoci z povolani A 20 Skartacni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
11.7.5 Knihy oSetfeni a evidence léku S 5 Skartacni Ihata zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
11.7.6 | Zapisy odSkodrovaci komise S 10 Skartacni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
11.7.7 Regresni fizeni v zavaznych pfipadech A 20 Skartaéni IhGita za€ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
11.7.8 Regresni Fizeni ostatni S 5 Skarta¢ni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
11.7.9 |Zaznamy o Urazech téZkych a smrtelnych — nahradové fizeni A 20 Skarta¢ni Ihata za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
11.8 Havarijni udalosti
11.8.1 Kniha havarijnich udalosti A 20 Skarta¢ni Ihtta zaéne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zapisu.
11.8.2 |HlaSeni, zprévy, protokoly s dokumentaci o havariich a § A 20 Skartaéni hitta zagne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu,
kodach velkého rozsahu
11.8.3 Hlaseni a zpravy o stavu bezpecnosti krat$i nez ro¢ni S 5 Skartacni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
11.8.4 Hlaseni a zpravy o stavu bezpecnosti roéni a delsi A 20 Skartacni Ihata zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
11.8.5 Prehledy, rozbory a vykazy za obdobi krat$i nez rok S 5 Skartacni lhuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
12 Personalistika, mzdy
Osobni spisy zaméstnancu (pracovni smlouvy, dohody o R < . o - . v
121 pracovni &innosti, dohody o provedeni prace, mzdové listy v&. s 50 VSkartacnl Ihdta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po ukonéeni pracovniho poméru zam
o PRI éstnance.
kopii vyplatnich listk
122 Osobni spisy vyznamnych zaméstnancu (feditelé nemocnic, A 50 Skarta¢ni IhGita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po ukonéeni pracovniho poméru zam
i dékani LF) éstnance.
Evidence nastupu a vystupl zaméstnanct vé. Priloh o zmé
12.3 nach jmen, adres, pracovist, funkci (vynéti a vzeti zpét do S 10 Skarta¢ni Ihita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po vyfizeni dokumentu.
evidenéniho stavu)
12.4  |Prehledy, vykazy o stavu a strukiufe zaméstnanci dilci (podie | - o 10 Skartaéni Ihita zatne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po vyfizeni dokumentu.
pracovist/nakladovych stfedisek) za obdobi mésicni
12.5 Pfehledy a vykazy ro¢ni a delSi A 30 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po vyfizeni dokumentu.
12.6 Rozbory a Setfeni rozsahla nebo zavazného vyznamu A 30 Skarta¢ni Ihita zacne plynout od 1.1. nésledujiciho roku, po vyfizeni dokumentu.
12.7 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich pozic S 5 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po vyfizeni dokumentu.
12.8 Dokumenty tykajici se styku s Uradem prace S 5 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po vyfizeni dokumentu.
129 PFihlasky a odhlasky k pojisténi, zmény ke zdravotnimu a s 10 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po ukonéeni pracovniho poméru zam
: socialnimu pojisténi, prehledy o platbé na zdravotni pojisténi éstnance.
12.10 Doklady pro vyplatu dévek nemocenského pojisténi s 10 éSSIt(s::é:gl Ihdta zaéne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po ukonéeni pracovniho poméru zam
Bé&zné dokumenty tykajici se povolovani, zmén, vyjimek
1211 v pracovni dobé, nafizeni prace prescas, dovolené, nahrady s 5 Skartacni IhGita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po ukonéeni pracovniho poméru zam
: mzdy pfi pfekazkach v praci, pfi povoleni studia pfi zamé éstnance.
stnani apod.
12.12  |PodKlady pro vylctovani mezd (vykazy odpracované doby, s 10 Skartaéni Ihita zadne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po vyfizeni dokumentu.
odmény zaméstnancim apod.)
Sestavy a seznamy tykajici se plati zaméstnancl (srazky z
12.13 platu, pfevody vyplat, nevyplacené vyplaty, vyplaty v mimof S 10 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po vyfizeni dokumentu.
adnych terminech apod)
12.14 Reka.plt.qlefce mf?Zd za jednotliva ucetni obdobi véeiné S 10 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po vyfizeni dokumentu.
souvisejicich pfiloh
1215 Potvrzeni o dosazeném pfijmu, odvodu pojistného a srazené s 10 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po ukonéeni pracovniho poméru zam
i zdloze na dan éstnance.
12.16 Prohlagent k dani z pHjmu véetné souvisejicich dokladi s 10 éSSIt(:::ggl Ihdta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po ukonéeni pracovniho poméru zam
1217 Podklady pro “kwd,ac,' nahrvad SkOden pracovnich (razech a S 10 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po vyfizeni dokumentu.
nemocech z povolani zaméstnanct FTN
12.18 Df,’kleldy .,0 poskytnuti pljcek, socidinich vypomoci a ostatnich S 5 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po vyfizeni dokumentu.
prispévkl z FKSP
1219 Predani funkce vedoucich zaméstnanci A 20 éSSl::;t:(fgl Ihdta zaéne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po ukonéeni pracovniho poméru zam
12.20 Predan funkee jinému zaméstnanci s 5 éSSl::;t:ggl Ihata zaéne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po ukonéeni pracovniho poméru zam
12.21 Dotazniky spokojenosti zaméstnancl S 10 Skarta¢ni Ihita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po vyfizeni dokumentu.
12.22 Zprava o vyhodnoceni priizkumu spokojenosti zaméstnanct S 10 Skarta¢ni IhGta zaéne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po vyfizeni dokumentu.
13 Ugetnictvi
13.1 Ugetni doklady (faktury aj., véetné storen a podkladii) 10 Skartacni IhGita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni uc¢etniho obdobi.
13.2 Kopie Ucetnich dokladu (evidované mimo odbor ekonomicky) S 3 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni ucetniho obdobi.
13.3 Ugetni doklad zde neuvedeny S 10 Skarta¢ni IhGta zaéne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni u€etniho obdobi.
14 Smérnice a dokumenty o tGéetni evidenci
14.1 S;Tgégvrx;noradne Ucetni vikazy, icetni zavérky (rozvahy, A 10 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni ucetniho obdobi.
14.2 Mé&sicni, ¢tvrtletni, pololetni Ucetni vykazy S 10 Skarta¢ni IhGta zaéne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni u€etniho obdobi.
14.3 Ugetni doklady (faktury aj., véetné storen a podkladii) S 10 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni uc¢etniho obdobi.
14.4 Clo (jednotna spravni deklarace aj) S 10 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni Ucetniho obdobi.
14.5 Evidence faktur (DPH) — zdznamni povinnost S 10 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni U¢etniho obdobi.
14.6 Vyplatni listiny, mzdové podklady (pro zati¢tovani mezd) S 10 Skartacni IhGita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni uc¢etniho obdobi.
14.7 Darlové vykazy a doklady, ro¢ni dafiové vykazy S 10 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni U¢etniho obdobi.
14.8 Korespondence s finanénim ufadem a ministerstvem financi S 10 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni Ucetniho obdobi.
14.9 Vypisy z bankovnich uctu S 15 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni uc¢etniho obdobi.
14.10 Dodavatelské faktury mimo investi¢ni S 10 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni Ucetniho obdobi.
14.11 Dodavatelské faktury investi¢ni po dobu odepisovani S 3 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni uc¢etniho obdobi.
1412 Upominky pfijaté a vydané S 3 Skarta¢ni lhuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni ucetniho obdobi.
14.13 Kontroly u¢tl - dokladové inventury S 5 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni U¢etniho obdobi.
14.14 | Cestovni pfikazy, vEeiné pfedepsanych piloh, propociu s 10 Skartacni Ihita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skongeni tcetniho obdobi.
nahrad cestovnich vydaju a dokladu prokazujicich vydaje
14.15 Pokladni knihy pfijmovych mist S 5 Skarta¢ni Ihita zacne plynout od 1.1. nésledujiciho roku po skonéeni ucetniho obdobi.
14.16 (Pé’l_km)"aiu;n‘;'”e moci, formuléfe zfizeni pfijmovych mist s 10 Skartaéni Ihita zaéne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skon&eni tetniho obdobi.
1417 Seznamy ucetmcﬁ knih a Jine evidence (Giselniky, symboly, S 5 Skarta¢ni IhGta zaéne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni uéetniho obdobi.
zkratky), po ztraté platnosti
14.18 Ugetn| deniky, S,bomlkY’ ucty_aj., knihy analytické a syntetické S 5 Skarta¢ni IhGta zaéne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni uéetniho obdobi.
evidence (kromé hlavnich knih)
14.19 Ustové osnovy, predpisy, rozvrhy S 5 Skarta¢ni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni ugetniho obdobi.
15 Inventarizace a majetek
15.1 Dil¢i inventariza¢ni komise — jmenovani S 5 Skarta¢ni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni i€etniho obdobi.
15.2 Inventurni soupisy, protokoly a zapisy S 5 Skarta¢ni Ihita zacne plynout od 1.1. nésledujiciho roku po skonéeni u¢etniho obdobi.
15.3 Doklad o provedeni pfedavaci inventury S 5 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni ucetniho obdobi.
15.4 x_&%'}::g: inventarizace ke dni vzniku nebo zruseni A 10 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni Uc¢etniho obdobi.
15.5 Navrh na vyfazeni majetku S 5 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni uc¢etniho obdobi.
156  |Operativni evidence a ietni pisemnosti, kieré nemaji funkci s 2 Skartaén Ihita zadne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skongeni ietniho obdobi.
ucetnich dokladd
15.7 Prevody spravy nebo vlastnictvi majetku (HIM) A 20 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni tcetniho obdobi.
16 Ekonomika a planovani
16.1 Rozpocet ro¢ni A 10 Skartacni IhGita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni uc¢etniho obdobi.
16.2 Vyhodnoceni rozpo¢tu — mésiéni a ro¢ni S 5 Skartacni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni u€etniho obdobi.
16.3 Rozbory hospodafreni pololetni S 5 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni uc¢etniho obdobi.
16.4 Rozbory hospodareni roéni S 5 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni ucetniho obdobi.
16.5 Kalkulace cen - rozpisy a podklady S 5 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni U¢etniho obdobi.
16.6 Audit pribézny S 5 Skarta¢ni lhuta zacne plynout od 1.1. nésledujiciho roku po skonéeni u¢etniho obdobi.
16.7 Audit roéni A 10 Skartacni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni ugetniho obdobi.
16.8 Clo (jednotna celni deklarace aj. — nestanovi-li zakon jinak) S 10 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni uc¢etniho obdobi.
16.9 FKSP — ro¢ni zpravy o Cerpani S 5 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni ucetniho obdobi.
16.10 Strediskové hospodareni ro¢ni S 5 Skarta¢ni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni uéetniho obdobi.
16.11 Statistické vykazy roéni S 5 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni uc¢etniho obdobi.
17 Obchodni vztahy
171 Ceniky — vlastni A 20 Skarta¢ni Ihata zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukonéeni doby platnosti.
17.2 Karty reklamaci S 5 Skartacni lhuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
17.3 Knihy objednavek, expedi¢ni S 3 Skartaéni IhGita zaCne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
17.4 Nabidky S 5 Skarta¢ni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
17.5 Objednavky (kompletni spisy objednavky) S 5 Skartacni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
17.6 Poptavky S 3 Skarta¢ni Ihita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
17.7 Propagaéni materialy — vlastni A 20 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
18 Zasobovani
18.1 Nakladni a dodaci listy S 5 Skartacni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
18.2 Nakupy nafadi, ochranych pomtcek a materialovych zasob S 5 Skarta¢ni Ihata za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
18.3 Naradi (nakup, zasoby, evidence, Udrzba, spotieba) S 5 Skartacni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
18.4 Evidence vystavenych objednavek S 3 Skartacni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po uzavfeni evidence.
18.5 Evidence do$lych zasilek zboZi S 5 Skartacni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po uzavieni evidence.
18.6 Ochranné pomiicky (evidence, vydej atd.) S 5 Skartaéni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
18.7 Plany MTZ (kratkodobé) S 5 Skartacni lhuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
18.8 Protokoly o poSkozeni, zni¢eni a ztraté zasob S 5 Skartaéni IhGita za€ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
18.9 Protokoly o vadach, reklamaci a penalizaci S 5 Skarta¢ni Ihuta zaéne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
18.10 Reklamacni zapisy S 10 Skartacni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
18.11 Seznamy a ceniky S 3 Skartacni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
18.12 Situacni zpravy o nakupnich moznostech, prizkumu trhu S 5 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
18.13 Zasoby a zasobovani — ostatni S 5 Skartaéni IhGita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
18.14 Analyzy zasob skladu S 5 Skartacni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
18.15 Korespondence zasobovacl S 2 Skartacni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
1g.16 | rovodni doklady ke zbozi (propustky, konsignace, dodaci s 3 Skartaéni Intita zagne plynout od 1.1. nésledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
listy apod., které nejsou soucasti Ucetnich dokladu
19 Granty
19.1 Cerpani, doklady, faktury S 15 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukonéeni realizace projektu.
19.2 Dokumentace S 15 Skarta¢ni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukong&eni realizace projektu.
20 Projekty
20.1 Projekty FM/EHP Norska S 10 Skartacni Ihuta zacne plynout 1.1. roku nasledujiciho po obdrZeni posledni platby.
20.2 Projekty opera¢nich programu S 10 Skarta¢ni Ihita zacne plynout od 1.1. nésledujiciho roku po ukonéeni realizace projektu.
20.3 Projekty IROP S 10 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukonéeni realizace projektu.
20.4 Projekty Programu Svycarsko-Ceské spoluprace S 10 Skarta¢ni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukoné&eni realizace projektu.
20.5 Poskytnuti podpory, jeji zmény a dodatky S 10 Skarta¢ni Ihita zacne plynout od 1.1. nésledujiciho roku po ukonéeni realizace projektu.
20.6 Vykazy vydaju za pracovniky projektu, pracovni vykazy S 10 Skarta¢ni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukoné&eni realizace projektu.
20.7 Cestovni doklady a knihy jizd S 10 Skarta¢ni Ihita zacne plynout od 1.1. nésledujiciho roku po ukonéeni realizace projektu.
20.8 :::g/ioet;tludoklady provoznich nékladd uétovanych v ramei S 10 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nésledujiciho roku po ukonéeni realizace projektu.
20.9 Prvotni doklady reZijnich vydaju S 10 Skarta¢ni IhGta zagne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukonéeni realizace projektu.
20.10 Ongma,ly domm,emu k pracovnepravnim vztahtm zamé S 50 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukonéeni realizace projektu.
stnancu hrazenych z projektu
20.11 Evidencni listy majetku pofizeného z projektu S 10 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukonceni realizace projektu.
20.12 Originaly stavebni dokumentace S 10 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukonéeni realizace projektu.
20.13 ll;\’sc;ﬁ]vrhy vzdelavacich kurzd a program{i véetné prezencnich S 10 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukonéeni realizace projektu.
20.14 Materialni vystupy projektu (tisky, CD, DVD ...) S 10 Skarta¢ni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukonceni realizace projektu.
20.15 Monitorovaci zpravy S 10 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukonéeni realizace projektu.
20.16 SCj;terll(z;ﬂpr;ohlasenl © poskytnuté podpofe de minimis jinym S 10 Skarta¢ni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukonéeni realizace projektu.
20.17 Oznameni o poskytnuti podpory de minimis jinym subjekttim S 10 Skarta¢ni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukonéeni realizace projektu.
20.18 Dokumenty o publicité projektu S 10 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukonéeni realizace projektu.
20.19 Zaznamy o uskute¢nénych kontrolach S 10 Skarta¢ni Ihita zacne plynout od 1.1. nésledujiciho roku po ukonéeni realizace projektu.
21 Zdravotni pojistovny
211 Vyhodnoceni vysledku zuctovani zdravotnich pojistoven S 5 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni uc¢etniho obdobi.
21.2 Zuctovaci protokoly zdravotnich pojiStoven S 10 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni Uc¢etniho obdobi.
22 Klinickd hodnoceni
221 Cerpani, doklady, faktury S 15 Skartacni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
222 Dokumentace S 15 Skartacni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
23 Eticka komise
23.1 Eticka komise — zfizeni, organizace S 15 Skartacni lhuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu. szakon & 378/2(.)07.,S,b' zalkon ? Iec;wech a‘ov_zmenaoh
nékterych souvisejicich zakonl (zékon o Ié€ivech)
Eticka komise — administrativa Dokumentace k posuzovani . . . - -
232 klinickych hodnoceni, zkou$ek zdravotnickych prostredku, S 5 Skarta¢ni Ihata za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu. Z?kon C 378/2(.)07.,8,b' za’kon ? quvech a’ci'zmenach
P . P % nékterych souvisejicich zakon( (zékon o Ié¢ivech)
grantl, vyzkumnych zaméra a dalsi
24 Spisova sluzba
241 gg;i?ﬁgz%igfj s Narodnim archivem, organy statni spravy a S 10 Skarta¢ni Ihata zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
242 Podaci deniky s 5 st?lt(icm Ihdta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku od posledniho zapisu nebo uzavreni
243 Protokoly utajovanych dokumentt (po uzavfeni protokolu) S 10 Skartaéni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
24.4 Skarta¢ni navrhy a protokoly o skartaci A 10 Skartacni Ihuta zaéne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
24.5 Seznamy archivalii, protokoly o pfedani do archivu A 10 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
24.6 RozmnoZovna — objednéavky, zadanky, pfevodky apod. S 5 Skartaéni IhGita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
PIné moci pro pfejimani zasilek, podaci a dorucovaci listky a
247 knizky po uzavfeni evidence poStovného a frankotypu, S 3 Skartaéni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
dokumentace postovniho styku
24.8 Pobotka Ceské posty — bézny styk S 3 Skartaéni IhGita za€ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
24.9 VyUétovani postovného (zasilek apod.) S 3 Skarta¢ni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyFizeni dokumentu.
24.10 Razitka — otisky razitek a evidence jejich pridélovani A 20 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po uzavfeni evidence.
25 Informacni technologie
25.1 Analyticko- programatorska a provozni dokumentace A 20 Skartacni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
25.2 Nosice dat — operaéni dokumentace (kromé piedpistl) S 5 Skartaéni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
253 | Ostaini programy, pracovni pfikazy, vjpocty, ladéni, pokyny, s 3 Skartaéni Ihita zagne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyFizeni dokumentu,
zdznamy 0 programu
254 Programova dokumentace, programatorské prirucky S 15 Skarta¢ni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
25.5 Provozni dokumentace, operacni systémy S 10 Skartacni Ihita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
256 Udaje o zpracovanych Uétech a predanych davkach vykonu S 5 Skarta¢ni Ihtta zaéne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
25.7 Statistika A 10 Skartacni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
26 Véda a vzdélavani
26.1 Plany vychovy a vzdélavani S 5 Skartacni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
26.2 Postgradulini studium (veskeré dokumenty) s 5 éSSIE:;t:ggl Ihdta za€ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po ukonéeni pracovniho poméru zam
26.3 Studium zaméstnanci s 5 'Skartacm Ihdta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku, po ukonéeni pracovniho poméru zam
éstnance.
26.4 Styk s vysokymi Skolami a jinymi vzdélavacimi institucemi S 5 Skarta¢ni Ihata za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
27 Technika a provoz
271 Atesty (kotlt, tiakovych nadob apod.), po vyfazeni z provozu S 1 Skartaéni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
27.2 Plany (vykresy) energetickych zafizeni a rozvodt, schémata S 10 Skartaéni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
27.3 Technicka dokumentace rozvodu S 10 Skartacni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
27.4 Méfici pfistroje (evidence, udrzba) S 3 Skartacni Ihta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
27.5 Ili)lgl‘i(cliji)il)o revizich technického zafizeni, pfistrojli a stroju (po S 5 Skartaéni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
27.6 Technické normy S 20 Skartacni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po ukonéeni platnosti.
27.7 Technicky Usek ostatni dokumenty véetné korespondence S 5 Skartacni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
27.8 Udrzba, bézné opravy S 5 Skartacni Ihata zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
27.9 Navody ,k pre’dmetu.m N majetky “,( obsluze, pracovni), S 5 Skartaéni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
provozni deniky (knihy) a denni zaznamy
28 Vodni hospodafrstvi
28.1 Cisténi odpadnich vod S 5 Skarta¢ni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
28.2 Evidence mnoZstvi a jakosti vody S 5 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po uzavfeni evidence.
28.3 Provozni evidence ¢istirny odpadnich vod S 5 Skartacni lhuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
28.4 Rozbory vody S 5 Skartacni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
28.5 Tecmc.’!o,gmke 'nStrUKce’ provozni fady k zafizenim A 10 Skartaéni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
upravujicim kvalitu vod
28.6 Vodni hospodarstvi ostatni dokumenty S 5 Skarta¢ni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
287 | Vedohospodafska povoleni, rozhodnuti spravnich orgénti (po | 10 Skartaéni Ihiita zaéne plynout od 1.1. nésledujiciho roku po vyFizeni dokumentu,
ztraté platnosti)
28.8 Vodohospogarske posyd.ky K investinim z&méram a S 10 Skarta¢ni Ihata za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
rekonstrukcim (po vydani kolaudace)
28.9 Vodohospodarské povolovaci vyméry A 10 Skartacni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
29 Oddéleni dopravy
29.1 Denik dispegera 5 igiirlt(icm IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po poslednim zapisu nebo uzavienim
29.2 Evidence CCS karet S 3 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po uzavfeni evidence.
29.3 Dopravni nehody
29.3.1 Evidence dopravnich nehod S 10 Skarta¢ni Ihita zacne plynout od 1.1. nésledujiciho roku po uzavfeni evidence.
29.4 Vozovy park
29.4.1 Kmenové knihy voz( s 5 jziirlticm IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po poslednim zapisu nebo uzavienim
29.4.2 Knihy jizd a pfikazy k jizdé S 5 Skarta¢ni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po poslednim zapisu nebo uzavieni.
2943 Osvédceni o technické zpUsobilosti, kopie S 10 Skartacni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
29.4.4 Pojisténi vozidel S 5 Skarta¢ni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
2945 Prevody a vyfazovani vozidel S 5 Skartacni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
29.4.6 | Technické prohlidky vozidel S 5 Skartacni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
294.7 Udrzba, opravy a provoz vozidel S 5 Skartacni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
30 Sprava ubytovacich zarizeni
30.1 Evidence placeni ndjemného a sluzeb S 5 Skarta¢ni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni uéetniho obdobi.
30.2 Najemné a uhrada sluzeb s tim spojenych S 5 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po skonéeni uc¢etniho obdobi.
30.3 Byty a ubytovani, evidence a pfidélovani S 10 Skartacni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
31 Opravy a udrzba
31.1 Dodaci listy — opravy S 5 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
31.2 Dokumenty bé&Zného provozu Udrzby a oprav pfedmétu S 1 Skartaéni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
31.3 Hlasenky oprav a poruch S 5 Skartacni lhuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
31.5 Naradi (nakup, zasoby, evidence, spotfeba) S 5 Skartaéni IhGita zaCne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
31.6 Opravy a cejchovani (zaznamy) S 3 Skarta¢ni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
31.7 :]':Qg drrellazamch Ukond a hiaSeni o stavu, spotfebé a vjméné s 1 Skartaéni Ihitta zagne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyFizeni dokumentu,
31.8 Plany udrzby S 5 Skarta¢ni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
31.9 Preventivni opravy (veskeré dokumenty) S 3 Skartacni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
31.10 Provozni deniky s 15 Slgsirlt(icnl Ihdta zagne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po poslednim zapisu nebo uzavfenim
31.11 Revize technického zafizeni, pristroju a stroji S 5 Skartacni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
31.12 Sledovani oprav pro jednotliva zafizeni S 3 Skarta¢ni Ihata zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
31.13 Stavebni Gdrzba S 5 Skartacni lhuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
31.14 Udrzba bézna (otop, uklid, osvétleni, &isténi) S 3 Skartaéni IhGita zaCne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
31.15 Vnitropodnikové objednavky oprav S 3 Skarta¢ni Ihuta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
31.16 Vykazy o spotfebé materialu S 3 Skartacni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
32 Investice
321 Dodaci listy investi¢nich celkl A 20 Skarta¢ni |hGita za¢ne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
32.2 E;lelﬁ](?nce stavu investic (evidencni listy a karty stroji1) po vyF S 3 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po uzavfeni evidence.
32.3 Harmonogramy vystavby A 20 Skarta¢ni IhGta zaéne plynout od 1.1. po dokon&eni stavby.
324 Hlaseni o plnéni planu investic S 5 Skarta¢ni IhGita za¢ne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
325 Investi¢ni komise (zapisy, rozhodnuti) S 10 Skartacni Ihita zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
32.6 Koordinace vystavby, kontrolni porady a dny S 5 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. po dokon&eni stavby.
32.7 Objednavky DHM — investi¢nich celkl A 20 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. po dokoncéeni stavby.
32.8 Povéfeni k dozorovani staveb S 10 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. po dokonc&eni stavby.
Protokoly o schvaleni investi¢niho zaméru; o pfedani a pt
329 evzeti stavby (stroje), o uvedeni do provozu, o provedenych S 5 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
zkous$kach apod.
32.10 PFejimky investic A 20 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
32.11 Rozhodnuti a zapisy o uloZeni sankci dle stavebniho zakona S 5 Skarta¢ni IhGita za¢ne plynout od 1.1. po dokoné&eni stavby.
32.12 Rozhodnuti a zapisy o zméné vyuZiti objektl A 20 Skarta¢ni Ihita zacne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
32.13 Rozpocty diléi S 5 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
32.14 Rozpocty celkovych nakladu staveb A 20 Skarta¢ni IhGita za¢ne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
32.15 Souhlas k zahajeni a registraci stavby A 20 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
32.16 Seznam pfistrojl, digestofi a vah S 10 Skarta¢ni Ihuta zaéne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
32.17 Spravni vyméry v investicni vystavbé A 20 Skarta¢ni Ihita za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.
32.18 Stanoviska organu k stupfiim a ¢astem dokumentace S 10 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
32.19 Stanoviska ministerstva zdravotnictvi k investicim S 10 Skarta¢ni IhGita za¢ne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
32.20 Technicko-ekonomické vyhodnoceni staveb A 20 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
32.21 Vodopravni rozhodnuti A 20 Skarta¢ni IhGita za¢ne plynout od 1.1. po dokon&eni stavby.
32.22 Vykazy v investi¢ni vystavbé S 10 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
33 Nemovitosti
33.1 Evidence
33.1.1 wa:lence budov, p(v)zem’ku. a nemovitosti A 10 Skarta¢ni IhGta zaéne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po uzavfeni evidence.
(evidence, mapy.plany,vypisy z katastru atd.)
33.1.2 Evidence &asti projektové dokumentace, vykresu a pfiloh S 10 Skarta¢ni IhGta zacne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po uzavfeni evidence.
33.1.3 Onentacmna ewdgncm pomuicky (lokace, rejstfiky) po vyFazeni S 3 Skarta¢ni IhGta za¢ne plynout od 1.1. nasledujiciho roku po uzavieni evidence.
dokumentl ze spisovny
33.2 Dokumentace
33.2.1 Dokumentace geodeticka a kartograficka A 10 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
33.2.2 Dokumentace skute¢ného provedeni stavby A 10 Skarta¢ni IhGita za¢ne plynout od 1.1. po dokon&eni stavby.
33.2.3 |Dokumentace stavebni — ostatni S 10 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
33.24 Kolaudaéni protokoly a rozhodnuti A 20 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
33.25 Ohlaseni drobnych staveb S 5 Skarta¢ni IhGita za¢ne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
33.2.6 Pasporty vlastnich staveb A 20 Skartacni IhGta zacne plynout od 1.1. po dokonéeni stavby.
33.2.7 Povoleni k odstranéni stavby A 20 Skarta¢ni IhGita za¢ne plynout od 1.1. po dokon&eni stavby.
33.2.8 |Povoleni k uvedeni stavby do trvalého provozu A 20 Skartacni Ihuta zacne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
33.2.9 Povoleni pfed¢asného uzivani stavby A 20 Skarta¢ni Ihuta zacne plynout od 1.1. po dokonceni stavby.
33.2.10 | Vykresy, fotodokumentace budov a pozemku A 10 Skarta¢ni Ihita zacne plynout od 1.1. po dokonc&eni stavby.

Odkaz k piipadnému vyuziti
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Priloha ¢. 2

Spisového Fadu Fakultni Thomayerovy nemocnice

Fakultni Thomayerova nemocnice
Videnska 800, 140 59 Praha 4 - Kr¢

verze 1, platnost od 1.11.2024

SEZNAM SAMOSTATNYCH A JINYCH EVIDENCI DOKUMENTU

Nizev evidence Typ Forma Formit ¢isla jednaciho Typy dokumentii Integrace na ESPIS
Ekonomicky IS SUMO Jiny Elektronicka Cislo ucetniho dokladu Faktury a ucetni doklady NE
Portal pravniho oddéleni Jiny Elektronicka Cislo smlouvy Smlouvy a jejich pfilohy NE
KIS FONS Enterprise Jiny Elektronicka Identifikator pacienta Zdravotnickd dokumentace NE
Laboratorni systém LIS Jiny Elektronicka Identifikator pacienta Laboratorni vysledky, zadanky, vzorky odbérti NE
APOTHEKE Jiny Elektronicka Cislo ptislusného dokladu Evidence receptil, poukazu, zadanek a vydejek, skladové hospodaistv] NE
Personélni systém AVENSIO Jiny Elektronicka/papirova Cislo piislusného dokladu Evidence personélnich dokladt, mzdy NE
WHISPERO Jiny Elektronicka NE
Portal Reditelstvi FTN Jiny Elektronicka Nazev / ¢islo dokumentu Zapisy z porad, dopisy, provozni dokumenty NE
Portal Gseku naméstka pro LP Jiny Elektronicka Nazev / ¢islo dokumentu Provozni dokumenty tiseku NE
Portal Gseku naméstka pro NZP Jiny Elektronicka Nazev / ¢islo dokumentu Provozni dokumenty useku NE
Portél Giseku ndméstka pro EK, TP Jiny Elektronicka Nézev / ¢islo dokumentu Provozni dokumenty tseku NE
Portal iseku ndméstka pro PP Jiny Elektronicka Nazev / ¢islo dokumentu Provozni dokumenty tiseku NE
Portal tseku naméstka pro NIK Jiny Elektronicka Nazev / Cislo dokumentu Zapisy, vykazy, navody, popisy IS, provozni dokumenty tseku NE
Portal Giseku naméstka pro V&édu a vyzkum [ Jiny Elektronicka Nazev / &islo dokumentu Provozni dokumenty tiseku NE
Portal - helpdesk Jiny Elektronicka Nazev / ¢islo dokumentu Zadanky, pozadavky z oddéleni NE
Intranet FTN Jiny Elektronicka Nazev / &islo dokumentu Rizena dokumentace, zapisy, navody, sdé€leni, Ciselniky NE
e-Learning Jiny Elektronicka Identifikace zamé&stnance Elektronické kurzy Skoleni, evidence $kolenych zaméstnancii NE
Hlaseni nezadoucich udalosti Jiny Elektronicka fii‘lrgﬁé(r?tcf CES IR D Evidence nezadoucich udalosti NE
Tenderarena Jiny Elektronicka/cloud 'VZ0000000, PrrV00000000 Dokumentace k VZ NE
Tendermarket Jiny Elektronicka/cloud T004/1rV/00000000 Dokumentace k VZ NE
Portal Odboru controllingu a rozpoctu Jiny Elektronicka Rozpocty klinik a oddéleni, mési¢ni hospodareni klinik a oddéleni NE






