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1. Ugel
Tato smérnice stanovuje postup vytvareni, schvalovani, revize a distribuce internich

dokumentt systému fizeni kvality, odpovédnosti za ¢innosti ve spojeni s tvorbou a fizenim
dokumentl a formu jejich grafického zpracovani.

2. Oblast platnosti

Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance Fakultni nemocnice Brno, ktefi vytvareji,
prezkoumavaiji, schvaluji ¢i posuzuji dokumenty SRK.
Tato smérnice se nevztahuje na tvorbu formulafi a pofizovani zaznamu.

3. Pojmy a zkratky

4. Tvorba a rizeni dokumentll systému fizeni kvality

4.1. Dokumenty systému fizeni kvality

Struktura interni dokumentace je volena tak, aby ve svém kone¢ném vysledku podpofila plnéni
potfeb a oCekavani klientl,, pozadavkl systémovych norem i akreditanich standardd (napf.
akreditaéni standard CSAZ, CSN EN ISO 15189, CSN EN ISO/IEC 17025). Rozsah
vytvarenych dokumentd ve FN Brno a v jednotlivych utvarech urluje jejich vedeni. Obecna
doporuceni stanovuje Tab. 1.

Ridici dokumenty SRK jsou hierarchicky &lenény do I, II. a lll. vrstvy ve vSech trovnich Fizeni
organizace (dle ustanoveni pfislusného organiza¢niho fadu) — viz Obr. 1.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Externi dokumentace
(zakony, véstniky,
technické normy)

Poskytuje prehled o oblasti pouziti SRK,
p O procesech, jejich vzajemném  pulsobeni
a souvislostech na urovni FN Brno. Prokazuje
shodu SRK s poZadavky systémovych norem.
Odkazuje na souvisejici dokumenty SRK.

I. vrstva
dokumentace

PFirucka
kvality
FN Brno

Ptikazy reditele,
fidici smérnice
FN Brno

Definuje a specifikuje Cinnosti a odpovédnosti
v obecné roviné pro naplnéni pozadavkl
systémovych norem ve FN Brno.

Il. vrstva
dokumentace

1. aroven Fizeni

Obézniky feditele, pracovni postupy
a metodické pokyny s celonem.
platnosti, Sgé

1. vrstva Operativni Fidici dokumenty SRK.

dokumentace L i .
Popisuje oblast pouziti SRK, procesy a jejich
—) vazby, jakoZz i zplsob naplnéni pozadavki
itvaru systémovych a zakonnych norem ¢&i jinych
2., popt. 3. pozadavkl v ramci utvaru.

aroven fizeni

FN Brno

eanouNych Utvari TN Hidici smémice tvaly  se—) Definuji a specifikuji ¢innosti a odpovédnosti pro
Brno FN Brno naplnéni pozadavkli  systémovych norem
na utvarech.

Pracovni_ — Popisuji konkrétni ¢innosti a poskytuji dikazy
postupy, met°df'°ke ;Ichgyny, 0 naplnéni pozadavkll systémovych norem
zaznamy a formutare a jinych pozadavka.

Obr. 1: Clenéni a vazby dokumentace SRK ve FN Brno

Interni fidici dokumentace je evidovana v systému EISODX — modulu DMS. ObéZniky Feditele
a Prikazy reditele jsou evidovany v systému SharePoint a Sdéleni Gtvaru jsou zverejriovany
pomoci Outlook. Prehled je uveden v Obr. 2.

EISODX SharePoint

Pfirucka kvality Piikazy feditele Sdéleni atvaru
Ridici smérnice Obéiniky feditele
Metodické pokyny
Pracovni postupy

Obr. 2: Prehled IRD dle jeji evidence

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Dokument SRK FN Brno | Utvary Poznamka
_Prlrucka kvality ’(popr. d?IS'hg, . ano * * dle pozadavku implementovaného standardu
implementovaného systému fizeni)
POI't',ka k\v/,allty,(popr. daliho implementovaného ano * * dle pozadavku implementovaného standardu
systému Fizeni)
Cile kvality (popf. dalSich implementovanych * * 5 . .
systéma fizeni) ano dle pozadavku implementovaného standardu
Registr rizik ano ano | Samostatny dokument
Organizacni fad ano ano | Dokument dle stanovené jednotné osnovy
Provozni fad ano ano Dokument dle stanovené jednotné osnovy
S . S N * Vlastni dokument pouze v pfipadé specifik
Hygienicko-epidemiologicky fad ano neobsazenych v celonemocni¢nim HER
Evakuacni plan ano ano
Traumatologicky plan ano ano
Tvorba a fizeni dokumentd SRK ano X
Rizeni zaznamu ano X
Metrologicky fad ano X
Audit SRK ano X
Nakup ano X
Hodnoceni dodavatelt ano X
Vzdélavani ano X
Bezpecnost prace, krizovy management ano X
ZlepSovani
- Rizeni neshod, napravna a preventivni
opatreni ano X
- Spokojenost zakaznikul
- Spokojenost zaméstnancl
Prikazy feditele FN Brno, Obézniky feditele
FN Brno, celonemocniéni smérnice, pracovni
postupy, medicinské protokoly, ano X
vedeni zdravotnické dokumentace o pacientovi,
metodické pokyny, SOP

X = - vlastni dokument pouze v souvislosti se zdGvodnénou potfebou utvaru

Tab. 1: Pfehled zakladnich dokumentt SRK na trovni FN Brno a jednotlivych GtvarQ

4.2. Tvorba dokumenti SRK

Pro zabezpeéeni jednotnosti dokumentace SRK a snadné orientace v ni musi byt dodrzena
pravidla, ktera stanovuji nasledujici ¢lanky této smérnice.

421. Nové dokumenty SRK

Proces tvorby nového dokumentu je znazornén vyvojovym diagramem na Obr. 3. Dokumenty
zpracovava autor a ftidi pfedstavitel vedeni dtvaru pro kvalitu pfislusného uGtvaru. Spravny
proces tvorby dokumentd (zejména lll. vrstvy), jejich vzhled, schvéleni a fizeni (zména,
zruSeni), pokud se li§i od pravidel tohoto dokumentu, stanovi vedouci zaméstnanec
pFisludného Utvaru pomoci Utvarové IRD. Za vécnou, odbornou a obsahovou spravnost
dokumentu odpovida autor dokumentu. Vlastnik dokumentu odpovida za fizeni a formalni
upravu dokumentu v systému EISODX — modulu DMS. Pifehled zaméstnancl povinné
prfipominkujicich a schvalujicich pfislusné typy dokument( dle oblasti platnosti stanovuje
Pfiloha €. 1. Povinni pfipominkovatelé a schvalovatelé dokumentl jsou jiz pfi tvorbé
dokumentu v systému EISODX — modulu DMS prednastaveni, a to prostfednictvim prav
k danému dokumentu.

V ramci tvorby celonemocniéniho dokumentu a dokumentu s platnosti pro pracovisté FN
Brno autor s ohledem na jeho ugel navrhne a projedna s ORPK datum nabyti G&innosti.
V ramci tvorby dokumentu s platnosti pro utvar €i vice utvart FN Brno stanovi s ohledem
na jeho uc€el datum nabyti 4€innosti autor.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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ORPK je opravnéno provadét v platnych dokumentech zmény ryze administrativni povahy,
upravy zahlavi za uCelem oznacCeni dokumentu dle této smérnice a upravy data nabyti
ucinnosti dokumentu atd.

Pro dosaZeni jednotného vzhledu vydavanych dokumentd SRK jsou pro jednotlivé typy
dokumentl pouZity Sablony. Zakladni $ablona pro dokument SRK je pouzita pro dokumenty
typu pfirucka kvality, smérnice, pracovni a metodicky pokyn, dokumenty KB vyuZivaji
samostatnou Sablonu. Obé Sablony jsou umistény v systému EISODX - modulu DMS. Vzhled
titulniho listu $ablony pro dokumenty SRK je uveden na Obr. 4.

4 N\
Pozadavek/potieba
nového dokumentu

L]

Urceni autora
dokumentu

Vedouci organizace/utvaru ¥
Stanoveni druhu
dokumentu (fad,
prirucka, smérnice, prac.

postup.)
(]

Porovnani zaméru s jiz
vydanymi dokumenty
(]

Zadani zakladnich udajt

Autor dokumentu pro novy dokument

(]

Zpracovani textového
obsahu dokumentu

¥
. . , Vytvoreni polozky
I?redstawtel veqenl v EISODX a viozeni
utvaru pro kvalitu dokumentu

(vlastnik dokumentu)

Ve
A4

. : - Viyjadreni pfipominkovatelti
. . . Pripominkovani a 5
Pripominkovatelé a pR a schvalovatelltl

schvalovatelé

Zpracovani do
dokumentu

ano

Pfipominka?

y ne

Schvaleny dokument
v DMS

Dokument 1.
urovné
fizeni?

- . p Vytisténi dokumentu a
I?redstawtel Veqem podpisy na titulnim listu
utvaru pro kvalitu

(vlastnik dokumentu)

ne

\J

<

A\
Referent ORPK [ Informace o vydani a ]

distribuce dokumentu

Obr. 3: Vyvojovy diagram tvorby nového dokumentu

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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NEM: E
== BRNO

C Organizaéni fad Fakultni nemocnice Brno

Autor: Jane Nevedtiovd )

FAKULTNI S/FN Bmo/0001
A B

Wisstnik: Vendula Ursbetzova E

Schvalil 1 Venduls Ursbetzovs (30.08.2025)

Schvall 2: Jitka Marefikond [30.08.2025)

Sehvdlil 3: Jena Navrtilovs (30.09.2026)

Schvalil 4 lva Rovny (30.08 2025} F
Schvalil 5 —

Schvalil 8 —

Schvalil 7- —

logo FN Brno (pouze na titulnim listu)

- Ciselné oznaceni dokumentu — viz ¢l. 4.2.2
tohoto dokumentu

- nazev dokumentu

- autor dokumentu

- vlastnik dokumentu

schvalovatelé dokumentu

- datum ucinnosti dokumentu

- ¢islo vydani

Pletny: 01.10.2028 G

w >

Verze: 47.0 H

IOTMmMmMOO

Obr. 4: Sablona pro dokument SRK

4.2.1.1. Prirucéka kvality

Prirucka kvality pfedstavuje prvni vrstvu interni fidici dokumentace. Vzhled a Clenéni
dokumentu odpovida $abloné dokumentu SRK, viz Obr. 4. Pro snadnou orientaci v obsahu
prirucky je vhodné, aby jeji uspofadani odrazelo Clenéni zakladni systémové normy, jejiz
pInéni popisuje.

Za tvorbu a Fizeni pfiru¢ky odpovida zpravidla pfedstavitel vedeni FN Brno/utvaru pro kvalitu
¢i manager kvality dané laboratofe, a to na zakladé pozadavku implementovaného systému
Fizeni.

4.21.2. Ridici smérnice

Ridici smérnice tvofi druhou vrsgvu interni fidici dokumentace. Vzhled a ¢lenéni dokumentu
odpovida Sabloné dokumentu SRK, viz Obr. 4.

4.2.1.3. Pracovni postupy, metodické pokyny

Tyto dokumenty tvofi treti vrstvu interni ridici dokumentace. Vzhled a ¢lenéni dokumenta
odpovidé $abloné dokumentu SRK, viz Obr. 4.

Mezi dokumenty typu pracovniho postupu patfi také medicinské protokoly, standardni
oSetfovatelské postupy, laboratorni a terapeutické postupy atd.

Pro standardni oSetfovatelské postupy a fyzioterapeutické protokoly jsou pravidla zpracovani
a fizeni stanovena smérnicemi S/FN Brno/1344 Metodika vybéru, tvorby a pouzivani
standardnich oSetfovatelskych postupl, S/RHK/0347 Metodika vybéru, tvorby a pouzivani
fyzioterapeutickych protokold a S/IDRHO/1316 Metodika vybéru, tvorby a pouzivani
fyzioterapeutickych protokold DRHO.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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4.2.1.4. Prikazy reditele FN Brno, Obézniky reditele FN Brno, Sdéleni utvaru

Prikazy feditele FN Brno a Obézniky feditele FN Brno jsou soucasti zakladnich Fidicich
dokumentt FN Brno. Tyto dokumenty nejsou publikovany v systému EISODX — modulu DMS,
viz kap. 4.1.

Podani navrhu na jejich vydani €i zruSeni vedoucimu Kancelafe feditele je v kompetenci
vedouciho zaméstnance pfimo podfizeného fediteli FN Brno.

Po schvéleni Pfikazu &i ObézZniku feditele feditelem FN Brno a pfidéleni evidenéniho Cisla
Sekretariatem Ffeditelstvi je pisemny original zaloZzen na Sekretariatu feditelstvi. V elektronické
podobé je zvefejnén (zruSen) zaméstnancem Sekretariatu feditelstvi v systému
SharePoint/Kancelaf feditele/Sekretariat feditelstvi/Prikazy/Obézniky feditele. Zaméstnanec
Sekretariatu feditelstvi nasledné rozedle informaci o vydani/zrudeni pomoci Outlooku
pfislusnym  zaméstnancum/utvardm.  Vedouci  zaméstnanci  utvarl  neprodlené
dokumentovanym zplGsobem (viz ¢lanek 4.9 tohoto dokumentu) seznami s Prikazem
Ci Obéznikem feditele FN Brno podfizené zaméstnance a v pfipadé jejich zruSeni je seznami
i s touto informaci.

Zmény Prikazl, popf. Obéznikud Feditele FN Brno se neprovadi. Plvodni dokument je zrusen
a vyda se dokument novy (se zapracovanou zménou) pod novym Cislem.

Cile, forma a zakladni zasady Pfikazu a Obéznik( Feditele FN Brno jsou uvedeny v Pfiloze
¢.2a3.

Sdéleni utvaru ma informativni charakter a slouzi jako nastroj zdravotnickych
a nezdravotnickych utvara. Cile Sdéleni Utvaru jsou uvedeny v P¥iloze €. 4.

422, Zpusob identifikace dokumentti SRK
Druh dokumentu voli pfedstavitel dtvaru pro kvalitu pfi jeho zakladani do DMS dle Tab. 2.

P4 Vyznam
KB Dokumentace kybernetické bezpeénosti
MP Metodicky pokyn
PK Prirucka kvality
R Pracovni postup
S Smérnice

Tab. 2: Oznadeni druhu dokumentu

Identifikaci dokumentl generuje systém EISODX — modul DMS pfi iniciaci nové polozky.

Identifika¢ni kéd dokumentti SRK ma tvar:
P1/P2/C1C2C3Ca,
kde:

P+ = pismeno oznacujici druh dokumentu podle Tab. 2,

P> = skupina pismen oznadujici oblast, pro kterou je dokument platny (FN Brno, NBP-
B, NBP-P, DN, nebo konkrétni utvar/atvary FN Brno),

C1C.CsCs = &iselné oznadeni (poFadové &islo dokumentu).

Cislovani Pfikazii a Obé&zniki feditele FN Brno, pfipadné Sdéleni utvaru je provadéno
nasledujicim zpaisobem:
Pfikaz/Obéznik feditele FN Brno/Sdéleni ttvaru C+/C,,

kde (:31 - je pofadové Cislo dokumentu v daném kalendafnim roce,
C2 - je kalendafni rok vydani dokumentu.

V pfipadé Prikaz(i feditele a Obézniku Feditele je Gislo pfidélovano KR, v pfipadé Sdéleni
utvaru danym utvarem.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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4.2.3. Pismo

Pro tvorbu dokumentace SRK je preferovan jednotny font pisma - ,ARIAL*.
Doporucena velikost pisma je:

- protext (10) a 11,

- pro nadpisy 11 a 12.

Rez pisma je mozno volit obyCejny, tucny, kurziva (pouze pro oznac¢eni zmén v textu) vSech
styll z nabidky (podtrzené, preskrtnuté, indexy atd.).

4.2.4. Pomuicky pfi tvorbé dokumentu

Pouziti pomucek usnadfiuje orientaci zejména ve slozitych procesech namisto dlouhého
slovniho popisu jednotlivych krok a vazeb mezi nimi.

Pomucky mohou byt ve formé obrazk(, tabulek, grafi a diagramu. Pri tvorbé dokumentu
mohou byt pouzity pfimo vtextu nebo jako pfilohy dokumentu. Pomlcky musi byt
identifikovany pribéznym Cislovanim titulkd, napf. ,Pfiloha 1%, ,Obr. 6.%, ,Tab. 3"

Jednou z nejnazornéjSich pomucek mohou byt vyvojové diagramy. Prehled znacek pro
vyvojové diagramy je uveden v CSN I1SO 5807.

4.2.5. Oponentni Fizeni, pfipominkovani a schvaleni dokumentu

ZpUsob oponentniho Fizeni, pfipominkovani a schvalovani je uveden v ZjednoduSeném
manualu — EISODX, ktery je uloZzen v systému SharePoint/Kancelar reditele/Systém rizeni
kvality/EISODX.

V pfipadé dokumentl vychazejicich z legislativnich norem jsou dokumenty postoupeny
k vyjadfeni také OPV.

4.3. Tvorba nové verze dokumentu

Postup tvorby nové verze dokumentu je uveden na Obr. 5.

Pro zménény text, oproti pfedchozi verzi, je nutno pouzit éervenou kurzivu (lezaté pismo).
Stru¢ny pfehled zmén oproti pfedchozimu vydani je také zaznamenan do tabulky v ¢lanku 7
,Prehled zmén*.

Rizeni novych verzi dokument(i probiha stejnym zpGsobem jako u novych dokumentti — viz
Clanek 4.2.1 tohoto dokumentu.

Detailni postup tvorby nové verze dokumentu v systému EISODX — modulu DMS je uveden
ve Zjednoduseném manualu — EISODX, publikovaném v systému SharePoint/ Kancelar
reditele/ System rizeni kvality /EISODX.

4.4. Revize dokumentu (prezkoumani)

Pravidelné pfezkoumavani aktualnosti obsahu dokumentu provadi predstavitel vedeni utvaru
pro kvalitu (vlastnik dokumentu) ve spolupraci s autorem dokumentu ve stanovenych
terminech. Termin pfezkoumani obsahu dokumentu je nastaven na jeden rok po jeho vydani.
Nasledné autor dokumentu rozhodne, zda bude vytvofena nova verze (viz kapitola 4.3) nebo
je jiz dokument nepotfebny a Ize jej zneplatnit. Zasady pro ruSeni dokumentu, viz ¢lanek 4.10.
Cilem revize (pfezkoumani) je posouzeni:

- aktualnosti obsahu dokumentu (véetné platné legislativy),

- vyznamu dokumentu pro organizaci,

- nezbytnosti dokumentu vyplyvajici z legislativnich i jinych poZadavkd.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Pozadavek/potieba
noveé verze dokumentu

N\ J
Autor dokumentu l

Zpracovani nové verze
dokumentu (textového
obsahu)

'

. . , Vytvoreni a vlozeni nové
Predstavitel vedeni VETe AUy
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a schvalovatel(i

Pripominkovatelé a P
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schvalovatelé

ano Zpracovani do

Pfipominka? dokumentu
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Schvaéleny dokument
v DMS

Dokument 1.
urovné
fizeni?

Vytisténi dokumentu a

Predstavitel vedeni podpisy na titulnim listu

utvaru pro kvalitu
(vlastnik dokumentu)

Y.

Y

Referent ORPK In‘for‘mace o vydani a
distribuce dokumentu

Obr. 5: Proces tvorby nové verze dokumentu

4.5. Zalohovani dokumentu

Zalohovani dokumentu ulozenych v systému EISODX — modulu DMS je provadéno zplsobem,
ktery stanovilo Cl ve své fidici dokumentaci a plati pro databazi a pfisludny server, na némz
jsou data uloZena.

4.6. Evidence dokumentu

Kazdy Fidici dokument SRK musi byt evidovan v ,Seznamu dokumentace Gtvaru®, viz formulaF
6-008.

4.7. Ulozeni originalu dokumentu SRK

Od zékladniho Fidiciho dokumentu SRK 1. urovné Fizeni publikovaného v systému EISODX
modulu DMS (celonemocniéni dokumenty), viz Obr. 1, jsou vytvofeny dva originaly. Jeden
v tisténé podobé s podpisy pfislusnych osob na titulnim listu dokumentu — viz Obr. 4 a druhy
v elektronické podobé v DMS. Povinnost tisku celonemocni¢nich dokumentu stanovuje ¢lanek
4.20 S/FN Brno/0030 Spisovy fad.

Dokumenty 2. a 3 urovné fizeni (dokumenty utvarl) mohou mit originaly dokumentl pouze
v elektronické podobé.

Original v tiSténé podobé je ulozen oddélené od dokumentt zastaralych ¢i neplatnych.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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4.8. Zverejnéni a distribuce dokumentace

Informovani o vydané IRD zajistuje ORPK, viz kap. 4.9.

Pofizeni evidované kopie v pisemné podobé je v kompetenci predstavitele vedeni ttvaru pro
kvalitu pomoci ,autorizovaného tisku z DMS — viz Zjednoduseny manual — EISODX. Kopie
dokumentl pofizené ,neautorizovanym® zplsobem tisku jsou nefizenymi dokumenty a slouzi
pouze pro informaci.

Vsichni zaméstnanci mohou v systému EISODX — modulu DMS vyhledat elektronickou verzi
originalu platného dokumentu.

4.9, Seznamovani s dokumentem

Seznamovéni zaméstnanct s obsahem dokumentt je zajistovano referenty ORPK na zékladé
stanovené oblasti platnosti pomoci vybéru distribu¢nich skupin zaméstnanct. Zaméstnanci po
obdrzené notifikaci potvrdi (akceptuji) seznameni s dokumentem. Zaznamy o seznameni jsou
ulozeny v zaznamech systéemu EISODX — modulu DMS.

V pfipadé, Ze se zaméstnanci nemohou seznamit s obsahem dokumentu elektronicky, je
mozno pro seznédmeni vyuzit formulér 6-022 ,Seznémeni s dokumentem SRK* nebo pro
zaznam vyuzit akceptacni listinu ze systému EISODX - modulu DMS.

Vedouci zaméstnanci Gtvari musi zajistit, aby zaméstnanci méli prokazatelnou moznost
se s obsahem dokumentu pfed jeho nabytim ucinnosti seznamit a sou€asné odpovidaji za
seznameni podfizenych zaméstnancl s danymi dokumenty.

(K 31.12.2025 doslo v systéemu EISODX k uméléemu seznameni vsech zaméstnanct FN Brno
se v8emi verzemi naimportovanych dokumenti do systému z dtb. RDF v LN, tzn. platnych
pred 1.9.2025.)

4.10. Zruseni, ulozeni a skartace neplatnych dokumentt

Zru$eni dokumenttl s celonemocniéni platnosti musi byt projednano s ORPK, které schvaluje
ruSeni téchto dokumentd. ZruSeni utvarové dokumentace je v kompetenci vedouciho
zameéstnance pfislusného utvaru. Pfedstavitel vedeni ttvaru pro kvalitu, na kterém dokument
vznikl, je povinen informovat pfislusné zaméstnance o zruSeni dokumentu a pfipadnych
dokumentech, které jej nahrazuiji.

Originaly neplatnych dokumentd v tisténé podobé (pokud byly pofizeny) musi byt ulozeny
u pfedstavitele vedeni ttvaru pro kvalitu oddélené od platnych dokumentt. Na titulnim listu
neplatného dokumentu musi byt provedeno vyrazné oznaCeni neplatnosti (nejlépe
uhlopfiénym preskrtnutim titulniho listu) a zaznamenana dalSi historie (dokument zrusen,
dokument nahrazen vydanim ..., apod.) spolu s datem a podpisem odpovédné osoby.
Archivace a skartace neplatnych dokumentl se provadi zpusobem stanovenym smérnici S/FN
Brno/0030 , Spisovy fad FN Brno*.

Neplatné dokumenty v elektronické podobé jsou ulozeny v systému EISODX — modulu DMS,
vcetné informace o jejich neplatnosti. Neplatné verze dokumentu, které nebyly pfevedeny z LN
do EISODX — modulu DMS, jsou zaméstnanctim dostupné v dtb. RDF — Archiv v LN.

4.11. Kopirovani dokumentt

Dokumenty SRK v ti§t&né i elektronické podob& na vech urovnich fizeni FN Brno jsou
duSevnim majetkem nemocnice a je zakazano jejich Sifeni a rozmnozovani mimo FN Brno
(s vyjimkou pfipadl, kdy jsou tyto dokumenty postupovany nadfizenym ¢i kontrolnim
organdm).

5. Odpovédnosti a pravomoci

Odpovédnosti a pravomoci ve vztahu k dokumentaci SRK na Gtvarech FN Brno jsou
specifikovany smérnicemi téchto utvara.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Zaméstnance odpovidajici za pfipominkovani a schvalovani dokumentt v systému EISODX —
modulu DMS dle typu a oblasti platnosti stanovuje Priloha ¢. 1 tohoto dokumentu.

Reditel FN Brno odpovida za:
- schvalovani celonemocnic¢ni IRD, Pfikazu feditele FN Brno/ObéZzniku reditele FN Brno.

Vedouci Kancelafe feditele odpovida za:

- predlozeni prostfednictvim SR fediteli navrhu na schvaleni/zrugeni PFikazu/Obé&zniku
feditele,

- zajiténi prostfednictvim SR vydani/zrugeni PFikazu/Obézniku feditele,

- pfezkoumani organizacnich fadua utvar(.

Sekretariat feditelstvi odpovida za:

- vedeni evidence, elektronické uvefejnéni Pfikazd/Obéznikl feditele FN Brno v systému
SharePoint/Kancelar feditele/Sekretariat feditele a rozeslani informace na pfislusné
zaméstnance/utvary o vydani/zruseni prostfednictvim systému Outlook.

Vedouci zaméstnanec v pfimé podfizenosti feditele FN Brno je kompetentni k:
- podani navrhu vedoucimu Kanceladre reditele na vydani/zruSeni Prikazu feditele FN
Brno/Obézniku feditele FN Brno.

Vedouci zaméstnanec utvaru (v pfipadé odboru vedouci zaméstnanec odboru) je kompetentni

a odpovédny za:

- stanoveni odpovédného zaméstnance pro tvorbu dokumentace (autor),

- stanoveni rozsahu potfebné dokumentace SRK v atvaru (l1. a lll. troveri dokumentace),

- ur€eni typu nové vytvafeného dokumentu (fad, smérnice, pracovni postup),

- stanoveni uzivatelll a zabezpecCeni seznameni téchto zaméstnanct s dokumentem utvaru
¢i FN Brno,

- seznameni prislusnych zameéstnancu Utvaru s Pfikazem fFeditele FN Brno/Obéznikem
feditele FN Brno,

- seznameni pfisluSnych zaméstnancli utvaru s informaci o zruSeni Pfikazu Feditele
FN Brno/Obézniku feditele FN Brno, ktery byl pro né zavazny,

- vedeni evidence Sdéleni utvaru.

Predstavitel vedeni utvaru pro kvalitu (vlastnik dokumentu) odpovida za:

- fizeni IRD tvaru a jejich tisk,

- evidenci platnych dokumentd uUtvaru v pravidelné aktualizovaném seznamu,

- kontrolu aktualizaci dokumentu ze strany autor( a vyzvani autora k pripadné aktualizaci,

- spravné ulozeni originaltl IRD,

- pfidéleni pozadovanych fizenych kopii a vedeni evidence pfidélenych kopii dokumentu,

- spravné provadéni fizeni tisténych originald i neplatnych verzi dokumentu a fizenych kopii
spravovanych dokumentu,

- skartaci neplatnych fizenych kopii,

- stanoveni data udinnosti dokumentu,

- informovani prislusnych zaméstnanct o zruSeni dokumentu a pfipadnych dokumentech,
které jej nahrazuji,

- metodické vedeni zaméstnanct utvaru a spolupraci s predstavitelem vedeni FN Brno pro
kvalitu.

Zvoleni oponenti (pfipominkovatelé/schvalovatelé) jsou odpovédni za odpovédné posouzeni
obsahu pfedloZzenych dokumentud (vlastniho Utvaru i cizich) a jsou kompetentni pro specifikaci
pfipominek a namétl pro zlepSeni obsahu dokumentu ¢i pro jeho uvedeni do souladu se
skute€nosti.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Autor dokumentu odpovida za:

- analyzu zadani a stanoveni osob pro oponovani a pfipominkovani,

-dodrzeni struktury a grafické upravy dokumentu podle ustanoveni této smérnice,
- evidenci zmén pfi revizich do tabulky v ¢lanku 7 dokumentu,

-vécnou spravnost textu dokumentu,

- aktualnost dokumentu,

- posouzeni dodanych oponentnich posudku.

Schvalovatel dokumentu na vsech trovnich je kompetentni k ovéfeni vécné spravnosti obsahu
dokumentu.

Finalni schvalovatel dokumentu je kompetentni ke schvaleni obsahu dokumentu a potvrzuje
Jjeho platnost.

Referent ORPK je odpovédny za:
- distribuci dokumentt zaméstnancum k seznameni dle vybéru distribu¢nich skupin.

6. Souvisejici dokumenty

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném znéni

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni

Vyhlaska €. 102/2012 Sb., o hodnoceni kvality a bezpedi lizkové zdravotni péce, v platném
znéni

CSN EN ISO 15189 Zdravotnické laboratofe - Pozadavky na kvalitu a kompetenci

CSN EN ISO/IEC 17025 VSeobecné pozadavky na kompetenci zku$ebnich a kalibraénich
laboratofi

CSN ISO 5807 Zpracovani informaci. Dokumentacni symboly a konvence pro vyvojove
diagramy toku dat, programu a systému, sitové diagramy programu
a diagramy zdrojl systému

S/DRHO/1316 Metodika vybéru, tvorby a pouzivani fyzioterapeutickych protokolt DRHO

S/FN Brno/0001 Organizacni fad FN Brno

S/FN Brno/0030 Spisovy fad FN Brno

S/FN Brno/1344 Metodika vybéru, tvorby a pouzivani standardnich oSetfovatelskych

postupl
S/RHO/0347 Metodika vybéru, tvorby a pouzivani fyzioterapeutickych protokol(
6-008 ~Seznam fizené dokumentace vl]tvaru“
6-022 ,Seznameni s dokumentem SRK“

7. Prehled zmén

Zmény textu oproti predchozi verzi na pfisluSnych stranach dokumentu jsou uvedeny kurzivou.

Vysledek revize (popis zmény — beze zmény) Poznamka

doplnéni ¢l. 4.2 o doporuéeni formatu soubor(; Uprava nazvu ¢lankd v Tab. 2;
doplInéni ¢l 4.2.1.3 o Sdéleni utvaru, aktualizace Pfikazu/Obézniku feditele
FN Brno, viz Pfilohy 2-4; doplnéni tabulky zmén, viz. €l. 4.3 a ¢&l. 7.; doplnéni
pravidel pro ru$eni celonem. dokumentt viz €l. 4.9; celkova aktualizace

Vydani 7

Doplnéni ¢lanku 4.8 o pravidla tykajici se seznamovani s celonemocni¢nim
dokumentem a odpovédnost vedoucich zaméstnancd za seznameni Vydani 8
podfizenych s pfisluSnymi celonem. ¢&i utvarovymi dokumenty; dopinéni
€lanku 4.10 tykajici se $ifeni a rozmnoZovani dokumenttl ISR FN Brno.

Odstranéni pojmu ,Integrovany systém fFizeni“; upfesnéni pravidel pro L
poj J y Sy p! p p Vydani 9

pfezkoumani a schvalovani dokumentd v ¢lanku 4.2.1 a nové pfiloze &. 2;

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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doplInéni ¢lanku 4.3 o moznost poziti Cervené kurzivy; doplnéni ¢lanku 4.8 o
zpusob seznameni vrcholového vedeni s celonemocni¢nim dokumentem;
doplnéni povinnosti autora dokumentu informovat v pfipadé zruseni
dokumentu viz ¢l. 4.9.

Aktualizace umisténi dokumentd souvisejicich s tvorbou dokumentace (¢l.
421, 4212, 4214, 4,8), aktualizace souvisejicich dokumentd viz ¢l. 6,
upfesnéni zasad schvalovaciho fizeni dokumentl Transfuzni a Etické
komise, viz pfiloha ¢&. 2.

Vydani 10

Celkové aktualizace souvisejici s CSN EN ISO 9001:2016, odstranéni DIAS. |Vydani 11

Drobné Upravy, opétovné vioZeni DIAS, upfesnéni tvorby HER UGtvaru. Vydani 12

Doplnéni zasad v pfipadé tisku elektronicky fizenych dokumentd, viz &l. 4.7. |Vydani 13

Aktualizace celého dokumentu, dopInéni zasad tykajicich se seznamovani

. . . . Vydani 14

s IRD a ucinnosti dokumentu.

Prepracovani celého dokumentu v souvislosti s pfechodem fizeni dokumentt Vvdani 15

do systému EISODX, zména odpovédnosti fizeni dokumentt 4
8. Prilohy
Pfiloha 1: Zaméstnanci pfipominkujici a schvalujici dokumenty — samostatna pfiloha......... 15
Pfiloha 2: Cile, forma a zakladni zasady Pfikazu feditele FN Brno...........cc..cooooiiiieeeneen. 15
Pfiloha 3: Cile, forma a zakladni zasady Obézniku feditele FN Brno.............ccccoovvvveeene. 16
Priloha 4: Cile SABIENT ULVAIU ........ooeeieie e et e e e 17

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Priloha 1: Zaméstnanci pripominkujici a schvalujici dokumenty — samostatna
priloha

Priloha 2: Cile, forma a zakladni zasady Prikazu reditele FN Brno

Cil Prikazu reditele FN Brno:

Reditel FN Brno:
o pfikazuje spinéni konkrétniho ukolu zasadniho charakteru,
o sdéluje sva rozhodnuti k ¢innostem/oblastem, které se zasadnim zpusobem
dotykaji FN Brno a ktera jsou podminéna spinénim konkrétniho ukolu, a to:
- vetsi skupiné zameéstnancl nebo v§em zaméstnancim FN Brno,
- konkrétni definované skupiné zaméstnanct,
- konkrétni definované skupiné utvaru.

Forma:

vzdy pisemna,

uréeni zavaznosti Pfikazu feditele pro: okruh opravnénych (komu je urcéen),
oduvodnéni pro¢ se Pfikaz feditele vydava — odkaz na nafizeni vyssiho organu,
smérnici, pravni predpis,

stanoveni terminu Uc¢innosti Prikazu feditele,

misto a datum vyhotoveni Pfikazu Feditele,

uvedeni vydavatele Pfikazu feditele (feditel FN Brno),

uvedeni zpracovatele — k podani navrhu je kompetentni feditel FN Brno, vedouci
zaméstnanec v pfimé podFfizenosti feditele FN Brno,

Prikazy feditele se pofadové Cisluji, vzdy v ramci kalendarniho roku,

evidenci Prikaz( feditele vede Sekretariat feditelstvi.

Zakladni zasady:

PFikaz Feditele nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy a IRD FN Brno,

adresnost Pfikazu Tfeditele (pfesné vymezeni okruhu opravnénych, {j.
zameéstnancu/utvard, kterym je pfikaz ur¢en = zavaznost pfikazu pro tento vymezeny
okruh zaméstnanct/atvard,

stylizace Pfikazu Feditele: struéna, uplna, jednoznacna, moznost vyluCujici dvoji
vyklad,

obsahem je splnéni konkrétniho, vétSinou jednorazového ukolu,

pfi ulozeni vice ukoll nutnost jejich pfehlednosti, jednoznacnosti,

stanoveni terminu pro spinéni ukolu,

stanoveni odpovédné osoby za splnéni ukolu,

Pfikaz feditele nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené
Casti neplatny,

vydava se zpravidla na dobu urcitou, ale mize byt i na dobu neurcitou,

nabyva ucinnosti dnem, ktery je v Pfikazu feditele stanoven, nejdfive vSak dnem, kdy
byl rozeslan okruhu opravnénych,

vedouci zaméstnanec je povinen seznamit okruh zaméstnancd/utvar(, pro které je
Pfikaz feditele uren s timto pfikazem,

vedouci zaméstnanec je povinen seznamit okruh zaméstnancu/utvaru s informaci, ze
Pfikaz Feditele, ktery je pro né zavazny, byl zruSen.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Priloha 3: Cile, forma a zakladni zasady Obézniku reditele FN Brno

Cil Obézniku reditele FN Brno: informativni charakter, obéZnik nema za cil ukladat splnéni
konkrétniho Ukolu
- Reditel FN Brno

- Vedouci zaméstnanec v podfizenosti feditele FN Brno je kompetentni k podani navrhu
na vydani Obézniku feditele FN Brno
o sdéluje dulezité informace, tykajici se oblasti ¢innosti v jeho pfimé
podfizenosti, které jsou uréeny pro:
o Vvétsi skupinu zaméstnancu nebo vSem zameéstnancim FN Brno,
o konkrétni definované skupiné zaméstnancu,
o konkrétni definované skupiné utvar(.

Sdéleni v Obézniku reditele se tykaiji:
- dulezitych informaci o ¢innostech FN Brno,
- novych organiza¢nich zmén, organizaCnich opatfeni,
- stanoveni zavazného postupu pfi zajisténi dllezitého ukolu — rozpracovani pfikazu
feditele FN Brno.

Forma:
- vzdy pisemna,
- urCeni zavaznosti Obézniku feditele pro: okruh opravnénych (komu je uréen),
- stylizace stru¢na, uplna, jednoznacna bez moznosti dvojiho vykladu,
- informativni charakter pro okruh opravnénych,

o tj. popis nové organizacni zmény, organizaéniho opatieni, koho ¢i jaké Cinnosti
se zména dotyka, jaka z toho plynou omezeni, zmény, nové postupy, zmény
kompetenci: odpovédnosti, pravomoci,

o tykajici se dulezité udalosti, €innosti,

- uvedeni mista a data vyhotoveni Obé&zniku feditele,

- uvedeni data ucinnosti zmén, informace, ktera je obsahem Obézniku feditele,

- uvedeni odpovédného zaméstnance, na kterého je mozno se obracet v souvislosti
s obsahem Obézniku feditele,

- uvedeni jména a funkce navrhovatele Obézniku feditele (feditel FN Brno/vedouci
zaméstnanec v pfimé podfizenosti feditele FN Brno),

- uvedeni jména a funkce schvalovatele Obé&zniku feditele (feditele FN Brno),

- Obézniky feditele se pofadové Cisluji v ramci kalendarniho roku,

- evidence Obéznikl Feditele vede Sekretariat feditelstvi.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Priloha 4: Cile Sdéleni utvaru

Cil Sdéleni utvaru:
Sdéleni utvaru je pisemna zprava zdravotnického ¢&i nezdravotnického charakteru
(zdravotnicka, ekonomicka, personalni, informacéni technologie, obchodni, hospodarsko-
technicka atd.), ktera je uréena konkrétnimu Utvaru/skupiné uUtvard/skupiné zameéstnancu
s cilem informovat.

Zakladni zasady:

- obsahuje informace, které nevyZaduiji zvlastniho rozpracovani na podminky celé FN
Brno nebo vétsi skupiny zaméstnancu/utvarq,

- jedna se o jednorazova sdéleni informativniho charakteru napfi¢ utvary FN Brno,

- Sdéleni utvaru maji pouze informativni charakter bez cile uvadéni data pinéni
konkrétnich ukolu,

- Sdéleni utvaru jsou rozesilana prostfednictvim Outlook,

- pfipadnou evidenci Sdéleni utvaru vede vedouci zaméstnanec konkrétniho utvaru.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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