




















































































































Příloha č. 1 k RD-TN-05 Spisový řád SKARTAČNÍ PLÁN - ZDRAVOTNICKÁ DOKUMENTACE A ADMINISTRATIVA Verze č. 1 - platná od 1.11.2024

Spisový
znak

Druh dokumentace
Skartační
znak

Skartační lhůta Spouštěcí událost Poznámka

1 Řízení a organizace

1.1 Vnitřní řídící dokumenty

1.1.1 Vnitřní předpisy, řády, směrnice, rozhodnutí, pokyny apod. A 10 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku ode dne ukončení doby platnosti.

1.1.2 Referátník S 5 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku ode dne ukončení doby platnosti.

1.1.3 Předpisy právní obecně závazné, týkající se nemocnice A 10 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku ode dne ukončení doby platnosti.

1.1.4 Metodické pokyny a příručky - vlastní S 10 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku ode dne ukončení doby platnosti.

1.1.5 Metodické pokyny a příručky - cizí S 5 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku ode dne ukončení doby platnosti.

1.1.6 Delimitační rozhodnutí, změny A 10 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku ode dne ukončení doby platnosti.

1.1.7 Individuální řídící akty (příkazy, rozhodnutí) S 10 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku ode dne ukončení doby platnosti.

1.1.8
Rozhodnutí, povolení a příkazy správních orgánů v závažných
případech

A 10 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku ode dne ukončení doby platnosti.

1.1.9 Ostatní dokumenty S 10 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku ode dne ukončení doby platnosti.

1.1.10 Koncepce a plány roční a delší A 10 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku ode dne ukončení doby platnosti.

1.1.11 Žádanky S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

1.1.12 Koncepce a plány za období kratší než roční S 5 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku ode dne ukončení doby platnosti.

1.2 Zápisy z porad

1.2.1 Zápisy z porad ředitele FTN A 10 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku ode dne ukončení doby platnosti.

1.2.2 Zápisy z porad vedení jednotlivých útvarů FTN S 10 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku ode dne ukončení doby platnosti.

1.2.3
Zápisy z pracovních jednání a porad (pravidelných i
operativních)

S 5 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku ode dne ukončení doby platnosti.

1.2.4 Zápisy o projednání ekonomických výsledků A 10 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku ode dne ukončení doby platnosti.

2 LÉČEBNÁ PÉČE

2.1
Zdravotní péče poskytovaná registrujícím poskytovatelem
v oboru všeobecného praktického lékařství

2.1.1
ZD - zdravotné péče v oboru všeobecného praktického lékař
ství

S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od změny registrujícího poskytovatele bod 1. písm. a) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.1.2
ZD - zdravotné péče v oboru všeobecného praktického lékař
ství

S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí pacienta

2.1.3 ZD - pacient s uznanou nemocí z povolání S 10
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí pacienta s uznanou nemocí z
povolání, pokud není stanoveno jinak.

bod. 8. písm. a) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.1.4 ZD - uznání ohrožení nemocí z povolání pacienta S 15
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od data uznání ohrožení nemocí z
povolání

bod. 8. písm. b) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.1.5 ZD - uznání ohrožení nemocí z povolání pacienta S 10
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí pacienta, pokud není
stanoveno jinak.

2.1.6
ZD - pracovní úraz spojený s hospitalizací přesahující 5
kalendářních dnů

S 30 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od vzniku pracovního úrazu.
bod. 8. písm. g) část první přílohy č. 3 vyhlášky č.
98/2012

2.1.7
ZD - pracovní úraz spojený s hospitalizací přesahující 5
kalendářních dnů

S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku po úmrtí osoby.

2.1.5 ZD - ostatní pracovní úrazy S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od vzniku úrazu.
bod. 8. písm. g) část druhá přílohy č. 3 vyhlášky č.
98/2012

2.2
Zdravotní péče poskytovaná registrujícím poskytovatelem
v oboru praktické lékařství pro děti a dorost, zubní lékař
ství nebo v oboru gynekologie a porodnictví

2.2.1
ZD - zdravotní péče v oboru praktického lékařství pro děti a
dorost

S 10
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku po posledním poskytnutí zdravotních
služeb pacientovi.

bod 1. písm. b) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.2.2
ZD - zdravotní péče v oboru praktického lékařství pro děti a
dorost

S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí pacienta.

2.2.3
ZD - zdravotní péče v oboru praktického lékařství pro děti a
dorost

S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od dosažení 19 let věku pacienta.

2.2.4
ZD - zdravotní péče  oboru zubního lékařství nebo v oboru
gynekologie a porodnictví

S 5
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku po posledním poskytnutí zdravotních
služeb pacientovi.

bod 1. písm. c) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.3 Ambulantní péče

2.3.1 ZD - Ostatní ambulantní péče S 5
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku po posledním poskytnutí zdravotních
služeb pacientovi.

bod 2. přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.4 Dispenzární péče

2.4.1 ZD - dispenzární péče S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od vyřazení pacienta. bod 3. písm. a) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.4.2 ZD - dispenzární péče S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od ukončení této péče.

2.4.3 ZD - dispenzární péče S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího rokuod úmrtí pacienta.

2.4.4 ZD - dialyzovaný pacient S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí dialyzovaného pacienta. bod 3. písm. b) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.4.5

ZD - pacient , který je podle jiného právního předpisu (§ 53
zákona č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví a o změn
ě některých souvisejících zákonů, ve znění zákona č.
274/2003 Sb.) nosičem infekčního onemocnění

S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí pacienta. bod 3. písm. c) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.5
Zdravotní péče poskytnutá v souvislosti s léčbou duš
evních poruch a poruch chování, včetně zdravotní péče
poskytnuté v souvislosti s ochranným léčením

2.5.1 ZD - pacient S 10
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku po posledním poskytnutí zdravotních
služeb pacientovi.

bod 4. část první přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.5.2 ZD - pacient s nařízeným ochranným léčením S 30
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku po posledním poskytnutí zdravotních
služeb pacientovi.

bod 4. část druhá přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.6 Lůžková péče

2.6.1 ZD - lůžková péče S 40
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od ukončení poslední hospitalizace
pacienta.

bod 5. písm. a) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.6.2 ZD - lůžková péče S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí pacienta.

2.6.3 ZD - následná a dlouhodobá lůžková péče S 20
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od ukončení poslední hospitalizace
pacienta.

bod 5. písm. b) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.6.4 ZD - následná a dlouhodobá lůžková péče S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí pacienta.

2.6.5 ZD - lůžková péče 100 letých pacientů S 1 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku v němž by pacient dovršil 100 let.

2.6.6
ZD od roku 1966 až do 2012 - pacient s provedenou
sterilizací dle ustanovení § 12 zákona č. 373/2011 Sb.

S 40 Skartační lhůta začně plynout od 01.01.2032. Zákon č. 297/2021 Sb.

2.6.7
ZD od 2013 - pacient s provedenou sterilizací dle ustanovení
§ 12 zákona č. 373/2011 Sb.

S 40
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od ukončení poslední hospitalizace
pacienta.

2.7 Jednodenní péče

2.7.1 ZD - jednodenní péče S 10
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního poskytnutí jednodenní
péče.

bod 6. přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.7.2 ZD - jednodenní péče S 1 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí pacienta.

2.8. Pracovnělékařské služby

2.8.1 ZD - pacient s uznanou nemocí z povolání S 10
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí pacienta, pokud není
stanoveno jinak.

bod 8. písm. a) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.8.2 ZD - uznání ohrožení nemocí z povolání S 15
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od data uznání ohrožení nemocí z
povolání.

bod 8. písm. b) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.8.3 ZD - uznání ohrožení nemocí z povolání S 10
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí pacienta, pokud není
stanoveno jinak.

2.8.4

ZD - osoba vykonávající práci zařazenou podle zákona o
ochraně veřejného zdraví do kategorie první nebo druhé a př
edání informace o vývoji zdravotního stavu v době výkonu
práce a charakteristice zdravotní náročnosti vykonávané
práce, včetně uvedení kategorie práce podle jednotlivých
faktorů pracovních podmínek a délku jejich expozice, a př
edání dalšímu příslušnému poskytovateli pracovnělékař
ských služeb

S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od ukončení zaměstnání osoby. bod 8. písm. c) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.8.5

ZD - osoba vykonávající práci zařazenou podle zákona o
ochraně veřejného zdraví do kategorie první nebo druhé a př
edání informace o vývoji zdravotního stavu v době výkonu
práce a charakteristice zdravotní náročnosti vykonávané
práce, včetně uvedení kategorie práce podle jednotlivých
faktorů pracovních podmínek a délku jejich expozice, a př
edání dalšímu příslušnému poskytovateli pracovnělékař
ských služeb

S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí této osoby.

2.8.6

ZD - osoba vykonávající rizikovou práci podle zákona o
ochraně veřejného zdraví, není-li dále stanoveno jinak, a př
edání informace o vývoji zdravotního stavu v době výkonu
práce a charakteristice zdravotní náročnosti vykonávané
práce, včetně uvedení kategorie práce podle jednotlivých
faktorů pracovních podmínek, jejich míru a délku jejich
expozice, a předání dalšímu příslušnému poskytovateli
pracovnělékařských služeb

S 15 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od ukončení zaměstnání osoby. bod 8. písm. d) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.8.7

ZD - osoba vykonávající rizikovou práci podle zákona o
ochraně veřejného zdraví, není-li dále stanoveno jinak, a př
edání informace o vývoji zdravotního stavu v době výkonu
práce a charakteristice zdravotní náročnosti vykonávané
práce, včetně uvedení kategorie práce podle jednotlivých
faktorů pracovních podmínek, jejich míru a délku jejich
expozice, a předání dalšímu příslušnému poskytovateli
pracovnělékařských služeb

S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí této osoby.

2.8.8

ZD - osoba vykonávající rizikovou práci ve smyslu jiného
právního předpisu (§ 40 písm. b) zákona č. 258/2000 Sb., o
ochraně veřejného zdraví a o změně některých souvisejících
zákonů. ), pokud to jiný právní předpis požaduje, a předání
informace o vývoji zdravotního stavu v době výkonu práce a
charakteristice zdravotní náročnosti vykonávané práce, včetně
uvedení kategorie práce podle jednotlivých faktorů pracovních
podmínek, jejich míru a délku jejich expozice, a předání dalš
ímu příslušnému poskytovateli pracovnělékařských služeb

S 40 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od ukončení zaměstnání osoby. bod 8. písm. e) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.8.9

ZD - osoba vykonávající rizikovou práci ve smyslu jiného
právního předpisu (§ 40 písm. b) zákona č. 258/2000 Sb., o
ochraně veřejného zdraví a o změně některých souvisejících
zákonů. ), pokud to jiný právní předpis požaduje, a předání
informace o vývoji zdravotního stavu v době výkonu práce a
charakteristice zdravotní náročnosti vykonávané práce, včetně
uvedení kategorie práce podle jednotlivých faktorů pracovních
podmínek, jejich míru a délku jejich expozice, a předání dalš
ímu příslušnému poskytovateli pracovnělékařských služeb

S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku po úmrtí této osoby.

2.8.10
ZD - zaměstnance kategorie A (Vyhláška č. 422/2016 Sb., o
radiační ochraně a zabezpečení radionuklidového zdroje)

S 40 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od ukončení zaměstnání osoby. bod 8. písm. f) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.8.11
ZD - zaměstnance kategorie A (Vyhláška č. 422/2016 Sb., o
radiační ochraně a zabezpečení radionuklidového zdroje)

S 30
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od ukončení pracovní činnosti v
kategorii A.

2.8.12
ZD - pracovní úraz spojený s hospitalizací přesahující 5
kalendářních dnů

S 30 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od vzniku úrazu.
bod 8. písm. g) část první přílohy č. 3 vyhlášky č.
98/2012

2.8.13
ZD - pracovní úraz spojený s hospitalizací přesahující 5
kalendářních dnů

S 10
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku po úmrtí osoby, která utrpěla takový
úraz.

2.8.14 ZD - ostatní pracovní úrazy S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od vzniku úrazu.
bod 8. písm. g) část druhá přílohy č. 3 vyhlášky č.
98/2012

2.9
Zdravotnická péče poskytovaná poskytovatelem přísluš
ným k posuzování nemocí z povolání

2.9.1 ZD - pacient s uznanou nemocí z povolání S 10
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí pacienta, pokud není
stanoveno jinak.

bod 8. písm. a) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.9.2 ZD - uznání ohrožení nemocí z povolání S 15
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od data uznání ohrožení nemocí z
povolání.

bod 8. písm. b) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.9.3 ZD - uznání ohrožení nemocí z povolání S 10
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí pacienta, pokud dále
stanoveno jinak.

2.9.4
ZD - pracovní úraz spojený s hospitalizací přesahující 5
kalendářních dnů

S 30 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od vzniku úrazu.
bod 8. písm. g) část první přílohy č. 3 vyhlášky č.
98/2012

2.9.5
ZD - pracovní úraz spojený s hospitalizací přesahující 5
kalendářních dnů

S 10
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku po úmrtí osoby, která utrpěla takový
úraz.

2.9.6 ZD - ostatní pracovní úrazy S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od vzniku úrazu.
bod 8. písm. g) část druhá přílohy č. 3 vyhlášky č.
98/2012

2.10 Patologická anatomie a soudní lékařství

2.10.1
Kopie části A listu o prohlídce zemřelého nebo pokud není
pitva provedena

S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí. bod 10. písm. a) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.10.2
Pitevní protokol včetně kopie části A listu o prohlídce zemř
elého, informace o provedení a výsledku bioptického vyšetř
ení, popřípadě dalšího souvisejícího vyšetření

S 40 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku ode dne jejich vystavení. bod 10. písm. b) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.10.3 Žádanky o bioptické nebo cytologické vyšetření S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od provedení vyšetření. bod 10. písm. c) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.11

Zobrazovací metody (Na grafické nebo audiovizuální
záznamy nebo jiné obrazové záznamy pořízené nebo vyž
ádané ambulantním poskytovatelem zdravotních služeb v
oboru zubní lékařství se tento bod nevztahuje)

2.11.1

Grafický nebo audiovizuální záznam nebo jiný obrazový
záznam (například digitální) pacienta souvisejícího s
poskytnutím zdravotních služeb, nebo s ověřováním
podmínek vzniku nemoci z povolání (ohrožení nemocí z
povolání) podle jiného právního předpisu (Zákon č. 373/2011
Sb., o specifických zdravotních službách), pro jejichž potřeby
byl záznam vyhotoven, pokud se nejedná o pacienta v
dispenzární nebo jiné péči pro onemocnění sledované
zobrazovací metodou

S 10
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od ukončení posledního vyšetření
pacienta.

bod 11. písm. a) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.11.2
Informace o průběhu a výsledku vyšetření pacienta
zobrazovací metodou

S 5
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku po předání informace poskytovateli,
který vyšetření zobrazovací metodou vyžádal.

bod 11. písm. b) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.11.3
Grafický nebo jiný obrazový záznam (například digitální) v př
ípadě poskytovatele, který záznam nepořídil, ale pouze obdrž
el za účelem zajištění návaznosti zdravotních služeb

S 1 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od obdržení záznamu. bod 11. písm. c) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.11.4

Grafický nebo jiný obrazový záznam (například digitální) - vyš
etření pacienta souvisejícího s poskytnutím zdravotních služ
eb u pacienta v dispenzární nebo obdobné péči pro
onemocnění sledované zobrazovací metodou

S 30
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od ukončení posledního vyšetření
pacienta.

bod 11. písm. d) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.11.5

Grafický nebo jiný obrazový záznam (například digitální) - vyš
etření pacienta souvisejícího s poskytnutím zdravotních služ
eb u pacienta v dispenzární nebo obdobné péči pro
onemocnění sledované zobrazovací metodou

S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí pacienta.

2.11.6
ZD - veličiny a parametry umožňující stanovení dávky z lékař
ského ozáření

S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od provedení lékařského ozáření. bod 11. písm. e) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.12

Ověřování nových poznatků na živém člověku použitím
metod dosud nezavedených v klinické praxi, klinické zkouš
ky zdravotnických prostředků a klinické hodnocení
humánních léčivých přípravků

2.12.1 ZD - ověřování nových poznatků S 15 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od ukončení ověřování. bod 12. písm. a) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.12.2

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

S 30 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od ukončení ozařování. bod 12. písm. b) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.12.3 ZD - klinické zkoušky zdravotnického prostředku S 15 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od ukončení klinické zkoušky. bod 12. písm. c) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.12.4 ZD - klinické hodnocení humánního léčivého přípravku S 15 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od ukončení klinické zkoušky. bod 12. písm. d) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.13
Lékařské předpisy označené modrým pruhem a jejich prů
pisy

2.13.1
Lékařské předpisy označené modrým pruhem a jejich prů
pisy

S 5
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od pořízení dokumentu, popř. od
posledního záznamu v něm podle toho, která z těchto událostí nastala později.

bod 13.. Současně § 33 zákona č. 167/1998 a § 15
vyhlášky č. 123/2006

2.14 Výsledky laboratorních a dalších pomocných vyšetření

2.14.1 Výsledky laboratorních a dalších pomocných vyšetření S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od provedení vyšetření. bod 14. přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.15 Žádanka

2.15.1 Žádanka S 2
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od provedení vyšetření; týká se
poskytovatele, který poskytl vyžádanou zdravotní službu.

bod 15. písm. a) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.15.2 Žádanka S 5
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku v případech, kdy se doba uchování
posuzuje podle čl. 1 přílohy č. 2 vyhlášky č. 98/2012 Sb.

Bod 2, Čl. 1 přílohy č. 2 vyhlášky č. 98/2012 Sb.

2.15.3 Žádanka - karta pro novorozenecký screening S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od provedení vyšetření. bod 15. písm. b) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.15.4
Žádanka - vyšetření zobrazovací metodou využívající ionizující
záření, s výjimkou provedení tohoto vyšetření poskytovatelem
ambulantní péče v oboru zubní lékařství

S 10
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od provedení vyšetření; týká se
poskytovatele, který poskytl vyžádanou zdravotní službu.

bod 15. písm. c) přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.16 Záznam o podání transfuzního přípravku

2.16.1 Záznam o podání transfuzního přípravku S 30 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od podání transfúzního přípravku. bod 16. přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.16.2 Záznam o podání transfuzního přípravku S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí pacienta.

2.17 Lidské tkáně a buňky

2.17.1
Záznamy o tkáních a buňkách, včetně  o zacházení s nimi či
záznamů umožňují sledovatelnost při zajišťovacích č
innostech (např. i výsledky vyšetření)

S 30 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od použití tkání a buněk. § 3 odst. 3 písm. d) zákona č. 296/2008

2.18 Záznam o podání léčivého přípravku

2.18.1.
Záznam o podání léčivého přípravku pro moderní terapii, o
dárcovství tkání a buněk pro použití u člověka a o použití tkání
nebo buněk u člověka

S 30 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od podání léčivého přípravku. bod 17. přílohy č. 3 vyhlášky č. 98/2012

2.18.2.
Záznam o podání léčivého přípravku pro moderní terapii, o
dárcovství tkání a buněk pro použití u člověka a o použití tkání
nebo buněk u člověka

S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí pacienta.

2.19 Anestezie

2.19.1 Anesteziologické záznamy S 40 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu.

2.19.2 Knihy anesteziologických výkonů S 20 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu.

2.20 Hygiena

2.20.1 Dezinfekce, deratizace, dezinsekce S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu.

2.20.2 Dokumenty o hygieně v zařízení společného stravování S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu.

2.20.3 Dokumenty o výsledcích hygienického šetření, měření S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu.

2.20.4 Protokoly o bakteriologickou, sérologickou laboratoř S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu.

2.20.5
Žádanky o bakteriologické, sérologické, virologické vyšetření,
průvodní listy

S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu.

2.21 Stanovení alkoholu v krvi

2.21.1 Protokoly o lékařském vyšetření a dokumenty o analýze S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu. bod 10. písm. j) věsníku MZ č. 7/2006

2.22
Klinické hodnocení a klinické zkoušky - zkouš
ející/poskytovatel zdravotních služeb

2.22.1
Základní dokument klinického hodnocení humánního léč
ivého přípravku

S 25 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od ukončení klinického hodnocení. čl. 58 Nařízení EU 536/2014

2.22.2
Dokumentace ke klinické zkoušce zdravotnického prostř
edku, včetně implantabilního zdravotnického prostředku

S 15 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení klinické zkoušky. bod 3. kapitoly III přílohy XV Nařízení EU 2017/745

2.23 Toxikologie

2.23.1 Žádanky o vyšetření, karty případů, výsledky vyšetření S 10
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od provedení vyšetření či posledního
záznamu.

2.23.2
Evidence vysoce toxických látek a směsí - kategorie nebezpe
čnosti Akutní toxicita kategorie 1, 2, 3

S 5
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku po dosažení nulového stavu zásob
nebezpečné chemické látky nebo chemické směsi.

§ 44a odst. 8 zákona č. 258/2000 Sb.

2.24 Sterilizace

2.24.1 Dokumentace o provedené sterilizaci S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od provedení sterilizačního cyklu. část IV. VIII. Přílohy č. 4 vyhlášky č. 306/2012

2.25 Záznamy skladování

2.25.1 Záznamy o teplotách ve chladících zařízeních - skladování S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu. §  24 vyhlášky č. 85/2008

2.25.2 Záznamy o kontrole expirace materiálu - skladování S 2 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu. §  24 vyhlášky č. 85/2008

2.26 Hematologie

2.26.1

Dokumenty (např. postupy, procesy) stanovující vše, co může
přímo nebo nepřímo ovlivnit bezpečnost dárce, zamě
stnance, jakož a bezpečnost krve nebo jejích složek,
transfuzních přípravků a surovin pro další výrobu  (včetně
záznamů o dodržování těchto dokumentů).

S 15 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu. bod 5.4, písm. b), přílohy č. 1 vyhlášky č. 143/2008 Sb.

2.26.2

Záznamy zajišťující sledovatelnost humánních transfuzních p
řípravků od dárce k příjemci a naopak a surovin pro další
výrobu od dárce k výrobci a naopak, včetně údajů o nepouž
itých humánních transfuzních přípravcích a surovinách pro
další výrobu

S 30 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu. § 24 odst. 2 zákona č. 378/2007

3 FARMACIE

3.1. Farmaceutická dokumentace

3.1.1 Farmaceutická dokumentace S 5
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od data provedení posledního zápisu
nebo zásilkového výdeje.

§ 22 odst. 4 vyhlášky č. 84/2008 Sb.

3.2. Radiofarmaceutická dokumentace

3.2.1 Radiofarmaceutická dokumentace S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od data provedení posledního zápisu. § 26 odst. 2 vyhlášky č. 84/2008 Sb.

3.3
Recepty na léčivé přípravky a Poukazy na zdravotnické
prostředky hrazené pacientem

S 5
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od data provedení posledního zápisu
nebo zásilkového výdaje.

§ 22 odst. 4 vyhlášky č. 84/2008

4 ZDRAVOTNĚ SOCIÁLNÍ

4.1 Spisová dokumentace zdravotně-sociálního pracovníka S 15
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu v
dokumentaci.

§ 64 odst. 3 zákona č. 111/2006 Sb. ve spojení se
zákonem č. 108/2006 Sb.

4.2 Spisová dokumentace zdravotně-sociálního pracovníka 15
Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od úmrtí pacienta, a to podle toho,
která z těchto událostí nastala později.

5 OSTATNÍ DOKUMENTY ZDRAVOTNICKÉ PÉČE

5.1 Denní pracovní záznamy S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu. vyhláška č. 98/2012

5.2 Výkazy o činnosti (pracovní výkazy) S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu. vyhláška č. 98/2012

5.3 Zápisy o průběhu ošetření z odborných ambulancí S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu. vyhláška č. 98/2012

5. 4 Lékařské zprávy, nálezy S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu. vyhláška č. 98/2012

5.5 Průvodní listy pro různá vyšetření S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu. vyhláška č. 98/2012

5.6
Provozní deníky a záznamy pro radiologickou a
radioterapii, biochemická vyšetření, rozbory moče,
rehabilitační péče, knihy rozborů apod.

S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu. vyhláška č. 98/2012

5.7 Záznamy o spotřebě omamných látek S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu. vyhláška č. 98/2012

5.8
Recepty na léky a poukázky na ortopedické pomůcky jako
součástí faktur nebo vyúčtování za léky

S 10 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu. vyhláška č. 98/2012

5.9.
Evidence nemocných, včetně doporučení a záznamu o prů
běhu léčení

S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu. vyhláška č. 98/2012

5.10 Hlášení nelékařského zdravotnického personálu S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu. vyhláška č. 98/2012

5.11 Kniha návštěv S 5 Skartační lhůta začně plynout od 1.1. následujícího roku od posledního záznamu. vyhláška č. 98/2012

6 Oddělení interního auditu

6.1 Zprávy z interního auditu S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

6.2
Auditorský spis (veškerá dokumentace související s provádě
ním auditu)

S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

6.3 Roční zprávy o výsledcích finančních kontrol S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7 Právní záležitosti, smlouvy

7.1 Stížnosti. Podněty a oznámení včetně šetření a projednávání S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.2 Děkovné dopisy S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.3
Majetkoprávní listiny a zásadní dokumenty (smlouvy, dohody,
protokoly) o nabývání, prodeji, převodech a správě pozemků,
budov a objektů

A 30 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.4 Zřizovací a zakladatelské listiny A 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.5 Zřizovatel – uložené úkoly, zápisy z jednání A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.6
Výměry, protokoly, povolení, rozhodnutí a jiné akty úřadů a
orgánů státní správy týkající se FTN

A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7 Náhrady škod

7.7.1
Náhradové řízení u škod velkého rozsahu a významu (př
edpisy, náhrady škod, dohody, smíry, žaloby, odhady,
posudky, rozsudky a rozhodnutí)

A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7.2
Náhrady škod způsobených zaměstnancem nebo zamě
stnanci

S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7.3 Náhrady škod běžných S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7.4 Zápisy náhradové komise   S 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7.5 Řízení o náhradách škod, vymáhání nedoplatků apod. S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7.6
Hlášení, protokoly a výkazy škod velkého rozsahu a závaž
ného významu s dokumentací o vyšetřování, šetření a
výsledcích šetření

A 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7.7 Právní zastupování S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7.8
Spisy o jednání před soudy, správními a jinými orgány (včetn
ě posudků)

A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7.9
Trestní oznámení, žaloby, soudní protokoly, rozsudky a
rozhodnutí ve věcech trestních

A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7.10 Korespondence s orgány státní správy (zásadní) A 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7.11 Notářské zápisy A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7.12
Občanskoprávní řízení, usnesení a rozhodnutí závažného
významu

A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7.13 Pokuty – rozhodnutí správních orgánů v závažných případech A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7.14 Pokuty – ostatní dokumenty S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7.15 Podpisové vzory S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7.16 Znalecké posudky S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.7.17 Kopie smluv S 1 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

7.8 Smlouvy

7.8.1 Příprava smluv (podklady, návrhy, varianty, připomínky apod.) S 5
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku po uzavření smlouvy, její změny, nebo
od zrušení zadávacího řízení.

7.8.2 Registrace a evidence smluv A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po uzavření evidence.

7.8.3 Smlouvy bankovní S 10
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.4 Smlouvy darovací A 20
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.5 Smlouvy kolektivní (s odborovými organizacemi) A 20
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.6 Smlouvy kupní – nemovitostí, pozemků, investic apod. A 20
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.7 Smlouvy nájemní po ukončení pracovního poměru S 5
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.8 Smlouvy o budoucí smlouvě a smlouvy rámcové S 5
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.9 Smlouvy o odběru a dodávkách energie S 5
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.10 Smlouvy o převodu práva k budovám a pozemkům A 20
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.11 Smlouvy o půjčkách zaměstnancům z FKSP S 10
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.12 Smlouvy o spolupráci s organizacemi a sdruženími S 5
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.13 Smlouvy o spolupráci se zahraničními partnery A 20
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.14 Smlouvy obchodní (odběratelské (běžné) S 5
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.15 Smlouvy pojistné (rizikové pojištění) A 20
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.16 Smlouvy se zdravotními pojišťovnami A 20
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.17 Smlouvy ostatní zásadního významu A 20
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.18 Smlouvy ostatní běžné S 5
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.19 Smlouvy – studie S 10
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.20 Dohody, smlouvy, protokoly o vědecké spolupráci A 10
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

7.8.21 Osvědčením o registraci k daním S 10
 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku od skončení platnosti smlouvy
(dokumentu).

8 Veřejné zakázky

8.1 Veřejné zakázky A 20
 Skartační lhůta začne plynout t od 1.1. následujícího roku po ukončení ukončení zadávacího ř
ízení nebo od změny závazku ze smlouvy na veřejnou zakázku, nestanový-li jiný právní předpis
(zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě ) lhůtu delší.

8.2 Výběrová řízení S 10
 Skartační lhůta začne plynout t od 1.1. následujícího roku po ukončení ukončení zadávacího ř
ízení nebo od změny závazku ze smlouvy na veřejnou zakázku, nestanový-li jiný právní předpis
(zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě ) lhůtu delší.

8.3 Vyhodnocení obchodních nabídek S 5
 Skartační lhůta začne plynout t od 1.1. následujícího roku po ukončení ukončení zadávacího ř
ízení nebo od změny závazku ze smlouvy na veřejnou zakázku, nestanový-li jiný právní předpis
(zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě ) lhůtu delší.

8.4
Korespondence k veřejným zakázkám a výběrovým řízením
(která není součástí spisu konkrétní zakázky nebo řízení)

S 5
 Skartační lhůta začne plynout t od 1.1. následujícího roku po ukončení ukončení zadávacího ř
ízení nebo od změny závazku ze smlouvy na veřejnou zakázku, nestanový-li jiný právní předpis
(zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě ) lhůtu delší.

9 Oddělení kvality

9.1 Dotazníky spokojenosti pacientů S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

9.2 Zpráva o vyhodnocení průzkumu spokojenosti pacientů S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

9.3 Zprávy z interních a externích auditů A 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

9.4 Nežádoucí události S 15 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

10 Krizový management

10.1 Kontrola situace CO S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

10.2 Mobilizační plány a rozpočty A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

10.3 Operační podklady S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

10.4 Školení, přednášky, pomůcky S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

10.5 Tísňový plán ostatní S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

10.6 Traumatologický plán A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

10.7
Úkoly hospodářsko-mobilizačních příprav, plánovací
podklady

S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

10.8 Zprávy, hlášení, pokyny, instrukce dílčí S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11 BOZP

11.1 Dokumentace o kategorizaci pracovišť A 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.2
Riziková pracoviště – vše, vč. Seznamů osob vystavených
riziku

A 50 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.3
Dokumentace ochrany zdraví před ionizujícím zářením apod.,
po skončení pracovního poměru

S 50 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.4 Evidence rizikové práce – práce s laserem S 50  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po uzavření evidence.

11.5
Záznamy o prověrkách ochrany a bezpečnosti při práci –
komplexní nebo vybraných kategorií zaměstnanců

A 30 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.6 Podklady pro školení BOZP, PO a mediplynů S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.7 Pracovní úrazy

11.7.1 Záznamy o úrazech S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.7.2 Hlášení o pracovních úrazech lehkých S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.7.3 Hlášení o pracovních úrazech těžkých a smrtelných A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.7.4 Knihy úrazů a nemocí z povolání A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.7.5 Knihy ošetření a evidence léků S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.7.6 Zápisy odškodňovací komise S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.7.7 Regresní řízení v závažných případech A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.7.8 Regresní řízení ostatní S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.7.9 Záznamy o úrazech těžkých a smrtelných – náhradové řízení A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.8 Havarijní události

11.8.1 Kniha havarijních událostí A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku od posledního zápisu.

11.8.2
Hlášení, zprávy, protokoly s dokumentací o haváriích a š
kodách velkého rozsahu

A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.8.3 Hlášení a zprávy o stavu bezpečnosti kratší než roční S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.8.4 Hlášení a zprávy o stavu bezpečnosti roční a delší A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

11.8.5 Přehledy, rozbory a výkazy za období kratší než rok S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

12 Personalistika, mzdy

12.1
Osobní spisy zaměstnanců (pracovní smlouvy, dohody o
pracovní činnosti, dohody o provedení práce, mzdové listy vč.
kopií výplatních lístků

S 50
 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po ukončení pracovního poměru zam
ěstnance.

12.2
Osobní spisy významných zaměstnanců (ředitelé nemocnic,
děkani LF)

A 50
 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po ukončení pracovního poměru zam
ěstnance.

12.3
Evidence nástupů a výstupů zaměstnanců vč. Příloh o změ
nách jmen, adres, pracovišť, funkcí (vynětí a vzetí zpět do
evidenčního stavu)

S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po vyřízení dokumentu.

12.4
Přehledy, výkazy o stavu a struktuře zaměstnanců dílčí (podle
pracovišť/nákladových středisek) za období měsíční

S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po vyřízení dokumentu.

12.5 Přehledy a výkazy roční a delší A 30  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po vyřízení dokumentu.

12.6 Rozbory a šetření rozsáhlá nebo závažného významu A 30  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po vyřízení dokumentu.

12.7 Výběrová řízení na obsazení pracovních pozic S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po vyřízení dokumentu.

12.8 Dokumenty týkající se styku s Úřadem práce S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po vyřízení dokumentu.

12.9
Přihlášky a odhlášky k pojištění, změny ke zdravotnímu a
sociálnímu pojištění, přehledy o platbě na zdravotní pojištění

S 10
 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po ukončení pracovního poměru zam
ěstnance.

12.10 Doklady pro výplatu dávek nemocenského pojištění S 10
 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po ukončení pracovního poměru zam
ěstnance.

12.11

Běžné dokumenty týkající se povolování, změn, výjimek
v pracovní době, nařízení práce přesčas, dovolené, náhrady
mzdy při překážkách v práci, při povolení studia při zamě
stnání apod.

S 5
 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po ukončení pracovního poměru zam
ěstnance.

12.12
Podklady pro vyúčtování mezd (výkazy odpracované doby,
odměny zaměstnancům apod.)

S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po vyřízení dokumentu.

12.13
Sestavy a seznamy týkající se platů zaměstnanců (srážky z
platu, převody výplat, nevyplacené výplaty, výplaty v mimoř
ádných termínech apod)

S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po vyřízení dokumentu.

12.14
Rekapitulace mezd za jednotlivá účetní období včetně
souvisejících příloh

S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po vyřízení dokumentu.

12.15
Potvrzení o dosaženém příjmu, odvodu pojistného a sražené
záloze na daň

S 10
 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po ukončení pracovního poměru zam
ěstnance.

12.16 Prohlášení k dani z příjmu včetně souvisejících dokladů S 10
 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po ukončení pracovního poměru zam
ěstnance.

12.17
Podklady pro likvidaci náhrad škod při pracovních úrazech a
nemocech z povolání zaměstnanců FTN

S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po vyřízení dokumentu.

12.18
Doklady o poskytnutí půjček, sociálních výpomocí a ostatních
příspěvků z FKSP

S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po vyřízení dokumentu.

12.19 Předání funkce vedoucích zaměstnanců A 20
 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po ukončení pracovního poměru zam
ěstnance.

12.20 Předání funkce jinému zaměstnanci S 5
 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po ukončení pracovního poměru zam
ěstnance.

12.21 Dotazníky spokojenosti zaměstnanců S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po vyřízení dokumentu.

12.22 Zpráva o vyhodnocení průzkumu spokojenosti zaměstnanců S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po vyřízení dokumentu.

13 Účetnictví

13.1 Účetní doklady (faktury aj., včetně storen a podkladů) S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

13.2 Kopie účetních dokladů (evidované mimo odbor ekonomický) S 3  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

13.3 Účetní doklad zde neuvedený S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14 Směrnice a dokumenty o účetní evidenci

14.1
Roční a mimořádné účetní výkazy, účetní závěrky (rozvahy,
výsledovky)

A 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.2 Měsíční, čtvrtletní, pololetní účetní výkazy S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.3 Účetní doklady (faktury aj., včetně storen a podkladů) S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.4 Clo (jednotná správní deklarace aj) S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.5 Evidence faktur (DPH) – záznamní povinnost S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.6 Výplatní listiny, mzdové podklady (pro zaúčtování mezd) S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.7 Daňové výkazy a doklady, roční daňové výkazy S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.8 Korespondence s finančním úřadem a ministerstvem financí S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.9 Výpisy z bankovních účtů S 15  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.10 Dodavatelské faktury mimo investiční S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.11 Dodavatelské faktury investiční po dobu odepisování S 3  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.12 Upomínky přijaté a vydané S 3  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.13 Kontroly účtů  - dokladové inventury S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.14
Cestovní příkazy, včetně předepsaných příloh, propočtu
náhrad cestovních výdajů a dokladů prokazujících výdaje

S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.15 Pokladní knihy příjmových míst S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.16
Pokladna – plné moci, formuláře zřízení příjmových míst
(ELPM), juxty

S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.17
Seznamy účetních knih a jiné evidence (číselníky, symboly,
zkratky), po ztrátě platnosti

S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.18
Účetní deníky, sborníky, účty aj., knihy analytické a syntetické
evidence (kromě hlavních knih)

S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

14.19 Účtové osnovy, předpisy, rozvrhy S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

15 Inventarizace a majetek

15.1 Dílčí inventarizační komise – jmenování S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

15.2 Inventurní soupisy, protokoly a zápisy S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

15.3 Doklad o provedení předávací inventury S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

15.4
Mimořádné inventarizace ke dni vzniku nebo zrušení
organizace

A 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

15.5 Návrh na vyřazení majetku S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

15.6
Operativní evidence a účetní písemnosti, které nemají funkci
účetních dokladů

S 2  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

15.7 Převody správy nebo vlastnictví majetku (HIM) A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

16 Ekonomika a plánování

16.1 Rozpočet roční A 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

16.2 Vyhodnocení rozpočtu – měsíční a roční S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

16.3 Rozbory hospodaření pololetní S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

16.4 Rozbory hospodaření roční S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

16.5 Kalkulace cen - rozpisy a podklady S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

16.6 Audit průběžný S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

16.7 Audit roční A 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

16.8 Clo (jednotná celní deklarace aj. – nestanoví-li zákon jinak) S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

16.9 FKSP – roční zprávy o čerpání S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

16.10 Střediskové hospodaření roční S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

16.11 Statistické výkazy roční S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

17 Obchodní vztahy

17.1 Ceníky – vlastní A 20 Skartační lhůta začne plynout  od 1.1. následujícího roku ode dne ukončení doby platnosti.

17.2 Karty reklamací S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

17.3 Knihy objednávek, expediční S 3 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

17.4 Nabídky S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

17.5 Objednávky (kompletní spisy objednávky) S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

17.6 Poptávky S 3 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

17.7 Propagační materiály – vlastní A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

18 Zásobování

18.1 Nákladní a dodací listy S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

18.2 Nákupy nářadí, ochraných pomůcek a materiálových zásob S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

18.3 Nářadí (nákup, zásoby, evidence, údržba, spotřeba) S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

18.4 Evidence vystavených objednávek S 3 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po uzavření evidence.

18.5 Evidence došlých zásilek zboží S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po uzavření evidence.

18.6 Ochranné pomůcky (evidence, výdej atd.) S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

18.7 Plány MTZ (krátkodobé) S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

18.8 Protokoly o poškození, zničení a ztrátě zásob S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

18.9 Protokoly o vadách, reklamaci a penalizaci S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

18.10 Reklamační zápisy S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

18.11 Seznamy a ceníky S 3 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

18.12 Situační zprávy o nákupních možnostech, průzkumu trhu S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

18.13 Zásoby a zásobování – ostatní S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

18.14 Analýzy zásob skladů S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

18.15 Korespondence zásobovačů S 2 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

18.16
Průvodní doklady ke zboží (propustky, konsignace, dodací
listy apod., které nejsou součástí účetních dokladů

S 3 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

19 Granty

19.1 Čerpání, doklady, faktury S 15  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

19.2 Dokumentace S 15  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20 Projekty

20.1 Projekty FM/EHP Norska S 10  Skartační lhůta začne plynout 1.1. roku následujícího po obdržení poslední platby.

20.2 Projekty operačních programů S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.3 Projekty IROP S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.4 Projekty Programu švýcarsko-české spolupráce S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.5 Poskytnutí podpory, její změny a dodatky S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.6 Výkazy výdajů za pracovníky projektu, pracovní výkazy S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.7 Cestovní doklady a knihy jízd S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.8
Prvotní doklady provozních nákladů účtovaných v rámci
projektu

S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.9 Prvotní doklady režijních výdajů S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.10
Originály dokumentů k pracovněprávním vztahům zamě
stnanců hrazených z projektu

S 50  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.11 Evidenční listy majetku pořízeného z projektu S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.12 Originály stavební dokumentace S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.13
Rozvrhy vzdělávacích kurzů a programů včetně prezenčních
listin

S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.14 Materiální výstupy projektu (tisky, CD, DVD …) S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.15 Monitorovací zprávy S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.16
Čestná prohlášení o poskytnuté podpoře de minimis jiným
subjektům

S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.17 Oznámení o poskytnutí podpory de minimis jiným subjektům S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.18 Dokumenty o publicitě projektu S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

20.19 Záznamy o uskutečněných kontrolách S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení realizace projektu.

21 Zdravotní pojišťovny

21.1 Vyhodnocení výsledků zúčtování zdravotních pojišťoven S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

21.2 Zúčtovací protokoly zdravotních pojišťoven S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

22 Klinická hodnocení

22.1 Čerpání, doklady, faktury S 15 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

22.2 Dokumentace S 15 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

23 Etická komise

23.1 Etická komise – zřízení, organizace S 15 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.
Zákon č. 378/2007 Sb. zákon o léčivech a o změnách
některých souvisejících zákonů (zákon o léčivech)

23.2
Etická komise – administrativa Dokumentace k posuzování
klinických hodnocení, zkoušek zdravotnických prostředků,
grantů, výzkumných záměrů a další

S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.
Zákon č. 378/2007 Sb. zákon o léčivech a o změnách
některých souvisejících zákonů (zákon o léčivech)

24 Spisová služba

24.1
Korespondence s Národním archivem, orgány státní správy a
státního dozoru

S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

24.2 Podací deníky S 5
Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku od posledního zápisu nebo uzavření
deníku.

24.3 Protokoly utajovaných dokumentů (po uzavření protokolu) S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

24.4 Skartační návrhy a protokoly o skartaci A 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

24.5 Seznamy archiválií, protokoly o předání do archivu A 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

24.6 Rozmnožovna – objednávky, žádanky, převodky apod. S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

24.7
Plné moci pro přejímání zásilek, podací a doručovací lístky a
knížky po uzavření evidence poštovného a frankotypu,
dokumentace poštovního styku

S 3 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

24.8 Pobočka České pošty – běžný styk S 3 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

24.9 Vyúčtování poštovného (zásilek apod.) S 3 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

24.10 Razítka – otisky razítek a evidence jejich přidělování A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po uzavření evidence.

25 Informační technologie

25.1 Analyticko- programátorská a provozní dokumentace A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

25.2 Nosiče dat – operační dokumentace (kromě předpisů) S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

25.3
Ostatní programy, pracovní příkazy, výpočty, ladění, pokyny,
záznamy o programu

S 3 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

25.4 Programová dokumentace, programátorské příručky S 15 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

25.5 Provozní dokumentace, operační systémy S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

25.6 Údaje o zpracovaných účtech a předaných dávkách výkonů S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

25.7 Statistika A 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

26 Věda a vzdělávání

26.1 Plány výchovy a vzdělávání S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

26.2 Postgraduální studium (veškeré dokumenty) S 5
 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po ukončení pracovního poměru zam
ěstnance.

26.3 Studium zaměstnanců S 5
 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku, po ukončení pracovního poměru zam
ěstnance.

26.4 Styk s vysokými školami a jinými vzdělávacími institucemi S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

27 Technika a provoz

27.1 Atesty (kotlů, tlakových nádob apod.), po vyřazení z provozu S 1 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

27.2 Plány (výkresy) energetických zařízení a rozvodů, schémata S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

27.3 Technická dokumentace rozvodů S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

27.4 Měřicí přístroje (evidence, údržba) S 3 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

27.5
Doklady o revizích technického zařízení, přístrojů a strojů (po
likvidaci)

S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

27.6 Technické normy S 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po ukončení platnosti.

27.7 Technický úsek ostatní dokumenty včetně korespondence S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

27.8 Údržba, běžné opravy S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

27.9
Návody k předmětům v majetku (k obsluze, pracovní),
provozní deníky (knihy) a denní záznamy

S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

28 Vodní hospodářství

28.1 Čištění odpadních vod S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

28.2 Evidence množství a jakosti vody S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po uzavření evidence.

28.3 Provozní evidence čistírny odpadních vod S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

28.4 Rozbory vody S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

28.5
Technologické instrukce, provozní řády k zařízením
upravujícím kvalitu vod

A 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

28.6 Vodní hospodářství ostatní dokumenty S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

28.7
Vodohospodářská povolení, rozhodnutí správních orgánů (po
ztrátě platnosti)

A 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

28.8
Vodohospodářské posudky k investičním záměrům a
rekonstrukcím (po vydání kolaudace)

S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

28.9 Vodohospodářské povolovací výměry A 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

29 Oddělení dopravy

29.1 Deník dispečera S 5
Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po posledním zápisu nebo uzavřením
deníku.

29.2 Evidence CCS karet S 3  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po uzavření evidence.

29.3 Dopravní nehody

29.3.1 Evidence dopravních nehod S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po uzavření evidence.

29.4 Vozový park

29.4.1 Kmenové knihy vozů S 5
Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po posledním zápisu nebo uzavřením
deníku.

29.4.2 Knihy jízd a příkazy k jízdě S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po posledním zápisu nebo uzavření.

29.4.3 Osvědčení o technické způsobilosti, kopie S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

29.4.4 Pojištění vozidel S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

29.4.5 Převody a vyřazování vozidel S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

29.4.6 Technické prohlídky vozidel S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

29.4.7 Údržba, opravy a provoz vozidel S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

30 Správa ubytovacích zařízení

30.1 Evidence placení nájemného a služeb S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

30.2 Nájemné a úhrada služeb s tím spojených S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po skončení účetního období.

30.3 Byty a ubytování, evidence a přidělování S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

31 Opravy a údržba

31.1 Dodací listy – opravy S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

31.2 Dokumenty běžného provozu údržby a oprav předmětů S 1 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

31.3 Hlášenky oprav a poruch S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

31.5 Nářadí (nákup, zásoby, evidence, spotřeba) S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

31.6 Opravy a cejchování (záznamy) S 3 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

31.7
Plány mazacích úkonů a hlášení o stavu, spotřebě a výměně
mazadel

S 1 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

31.8 Plány údržby S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

31.9 Preventivní opravy (veškeré dokumenty) S 3 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

31.10 Provozní deníky S 15
Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po posledním zápisu nebo uzavřením
deníku.

31.11 Revize technického zařízení, přístrojů a strojů S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

31.12 Sledování oprav pro jednotlivá zařízení S 3 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

31.13 Stavební údržba S 5 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

31.14 Údržba běžná (otop, úklid, osvětlení, čištění) S 3 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

31.15 Vnitropodnikové objednávky oprav S 3 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

31.16 Výkazy o spotřebě materiálu S 3 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

32 Investice

32.1 Dodací listy investičních celků A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.2
Evidence stavu investic (evidenční listy a karty strojů) po vyř
azení

S 3  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po uzavření evidence.

32.3 Harmonogramy výstavby A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.4 Hlášení o plnění plánu investic S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.5 Investiční komise (zápisy, rozhodnutí) S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

32.6 Koordinace výstavby, kontrolní porady a dny S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.7 Objednávky DHM – investičních celků A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.8 Pověření k dozorování staveb S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.9
Protokoly o schválení investičního záměru; o předání a př
evzetí stavby (stroje), o uvedení do provozu, o provedených
zkouškách apod.

S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.10 Přejímky investic A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.11 Rozhodnutí a zápisy o uložení sankcí dle stavebního zákona S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.12 Rozhodnutí a zápisy o změně využití objektů A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.13 Rozpočty dílčí S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.14 Rozpočty celkových nákladů staveb A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.15 Souhlas k zahájení a registraci stavby A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.16 Seznam přístrojů, digestoří a vah S 10 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

32.17 Správní výměry v investiční výstavbě A 20 Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po vyřízení dokumentu.

32.18 Stanoviska orgánů k stupňům a částem dokumentace S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.19 Stanoviska ministerstva zdravotnictví k investicím S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.20 Technicko-ekonomické vyhodnocení staveb A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.21 Vodoprávní rozhodnutí A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

32.22 Výkazy v investiční výstavbě S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

33 Nemovitosti

33.1 Evidence

33.1.1
Evidence budov, pozemků a nemovitostí
(evidence,mapy,plány,výpisy z katastru atd.)

A 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po uzavření evidence.

33.1.2 Evidence částí projektové dokumentace, výkresů a příloh S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po uzavření evidence.

33.1.3
Orientační a evidenční pomůcky (lokace, rejstříky) po vyřazení
dokumentů ze spisovny

S 3  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. následujícího roku po uzavření evidence.

33.2 Dokumentace

33.2.1 Dokumentace geodetická a kartografická A 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

33.2.2 Dokumentace skutečného provedení stavby A 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

33.2.3 Dokumentace stavební – ostatní S 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

33.2.4 Kolaudační protokoly a rozhodnutí A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

33.2.5 Ohlášení drobných staveb S 5  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

33.2.6 Pasporty vlastních staveb A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

33.2.7 Povolení k odstranění stavby A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

33.2.8 Povolení k uvedení stavby do trvalého provozu A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

33.2.9 Povolení předčasného užívání stavby A 20  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

33.2.10 Výkresy, fotodokumentace budov a pozemků A 10  Skartační lhůta začne plynout od 1.1. po dokončení stavby.

Odkaz k případnému využití

http://www.archipo.cz/cs/skartacni-rejstrik?ltr=a

http://www.archipo.cz/cs/skartacni-rejstrik?ltr=a
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Příloha č. 2
Spisového řádu Fakultní Thomayerovy nemocnice
Fakultní Thomayerova nemocnice
Vídeňská 800, 140 59 Praha 4 - Krč

verze  1, platnost od 1.11.2024
SEZNAM SAMOSTATNÝCH A JINÝCH EVIDENCÍ DOKUMENTŮ

Název evidence Typ Forma Formát čísla jednacího Typy dokumentů Integrace na ESPIS
Ekonomický IS SUMO Jiný Elektronická Číslo účetního dokladu Faktury a účetní doklady NE
Portál právního oddělení Jiný Elektronická Číslo smlouvy Smlouvy a jejich přílohy NE
KIS FONS Enterprise Jiný Elektronická Identifikátor pacienta Zdravotnická dokumentace NE
Laboratorní systém LIS Jiný Elektronická Identifikátor pacienta Laboratorní výsledky, žádanky, vzorky odběrů NE
APOTHEKE Jiný Elektronická Číslo příslušného dokladu Evidence receptů, poukazů, žádanek a výdejek, skladové hospodářství lékůNE
Personální systém AVENSIO Jiný Elektronická/papírová Číslo příslušného dokladu Evidence personálních dokladů, mzdy NE
WHISPERO Jiný Elektronická NE
Portál Ředitelství FTN Jiný Elektronická Název / číslo dokumentu Zápisy z porad, dopisy, provozní dokumenty NE
Portál úseku náměstka pro LP Jiný Elektronická Název / číslo dokumentu Provozní dokumenty úseku NE
Portál úseku náměstka pro NZP Jiný Elektronická Název / číslo dokumentu Provozní dokumenty úseku NE
Portál úseku náměstka pro EK, TP Jiný Elektronická Název / číslo dokumentu Provozní dokumenty úseku NE
Portál úseku náměstka pro PP Jiný Elektronická Název / číslo dokumentu Provozní dokumenty úseku NE
Portál úseku náměstka pro NIK Jiný Elektronická Název / číslo dokumentu Zápisy, výkazy, návody, popisy IS, provozní dokumenty úseku NE
Portál úseku náměstka pro Vědu a výzkum Jiný Elektronická Název / číslo dokumentu Provozní dokumenty úseku NE
Portál - helpdesk Jiný Elektronická Název / číslo dokumentu Žádanky, požadavky z oddělení NE
Intranet FTN Jiný Elektronická Název / číslo dokumentu Řízená dokumentace, zápisy, návody, sdělení, číselníky NE
e-Learning Jiný Elektronická Identifikace zaměstnance Elektronické kurzy školení, evidence školených zaměstnanců NE

Hlášení nežádoucích událostí Jiný Elektronická
Identifikace zaměstnance / číslo
dokumentu

Evidence nežádoucích událostí NE

Tenderarena Jiný Elektronická/cloud VZ0000000, PrrV00000000 Dokumentace k VZ NE
Tendermarket Jiný Elektronická/cloud T004/rrV/00000000 Dokumentace k VZ NE
Portál Odboru controllingu a rozpočtu Jiný Elektronická Rozpočty klinik a oddělení, měsíční hospodaření klinik a oddělení NE




