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1. Ugel

Ugelem této smérnice je stanoveni podminek a zasad provozu Centralnich podatelen FN Brno
v navaznosti na Spisovy fad FN Brno.

2. Oblast platnosti

Tato smérnice je zavazna pro vS8echny referenty CP FN Brno.

3. Pojmy a zkratky

3.1. Pojmy

Archiv — instituce, jejimz ukolem je v3estranna péce o archivalie (t.j. dokumenty trvalé hodnoty
ve smyslu zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakonu
a vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Archivalie vzniklé z
¢innosti FN Brno jsou ukladany v Moravském zemském archivu v Brné.

Centralni podatelna - specializované pracovisté Useku spisové sluzby FN Brno, které pfijima,
eviduje a odesila pisemnou korespondenci.

Czech POINT — Cesky Podaci Ovéfovaci Informaéni Narodni Terminal. Asistované misto
vykonu verejné spravy, kde mlze kazdy Clovék zadat o vypis z vefejnych i nevefejnych
rejstfikl, podat podani, zazadat o datovou schranku, &i provést autorizovanou konverzi
dokumentd na zadost.

Cislo_jednaci — jedine¢né oznaCeni dokumentu obsahujici evidenéni Cislo dokumentu
(posledni ¢étyrcisli roku + pofadové Cislo dokumentu + pismenny kéd organizace).

Datova schranka - elektronickeé ulozZisté specialniho typu, které je uréeno k dorucovani
elektronickych dokumenti mezi organy vefejné moci na strané jedné a fyzickymi a pravnickymi
osobami na strané druhé.

Datova zprava — elektronicka data, ktera lze prenaset prostfedky pro elektronickou komunikaci
a uchovavat na zaznamovych mediich, pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat
elektronickou formou.

Datovy nosi€ - médium, na které se ukladaji data.

Digitalni dokument - dokument, jehoz nosi¢em je datovy soubor nebo datova zprava nesouci
posloupnost obvykle binarnich dat tvoficich jeden informacni celek, ktery Ize reprodukovat
jako jednu informaci. Digitalni dokument je v daném formatu a Ize jej takto
i reprodukovat a zpracovat.

Druh dokumentu — slovni oznaceni (heslo), které vystizné charakterizuje obsah dokumentu.

Dokumenty — ve smyslu Spisového fadu veSkeré psané, obrazové, zvukové zaznamy
a informace na jinych nosicich (elektronickych a jinych), které do organizace dochazeji nebo
z jeji Cinnosti vznikaji v€etné evidenénich pomdcek jakéhokoliv druhu.

Duplicitni _dokumenty — prfespoéetna vyhotoveni, zbytky neplatnych tiskopist uréenych
ke skartaci.

Elektronicky podpis - udaje v elektronické podobé, které jsou pfipojené k datové zpravé nebo
jsou s ni logicky spojené, a které slouzi jako metoda k jednoznadnému ovéieni identity
podepsaneé osoby ve vztahu k datové zpravé.

Externi korespondence — korespondence doru¢ena (pfichozi) do FN Brno a odesilana mimo
FN Brno.

Interni korespondence — korespondence mezi jednotlivymi Gtvary FN Brno.

Dokument je duSevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Odvolaci udaje odesilatele — uvadi se v pisemné odpovédi na jiny dopis. Jedna se vzdy o Cislo
jednaci, pfipadné datum odeslani dokumentu, na které je odpovidano.

Podaci arch — formular Ceské posty slouZici k hromadnému podani zasilek. Tiskovou sestavu
generuje referent CP pfi odesilani doporucenych zasilek &i baliku.

Podaci denik — zakladni evidenéni pomucka spisové sluzby, v niz jsou v Ciselném a ¢asovém
pofadi zapisovany dokumenty doslé nebo vzniklé z vlastni Cinnosti, ktery je veden
v elektronické podobé s moznosti tisku pro trvalé ulozeni.

Podatelna — specializovany Usek spisové sluzby, ktery pfijima, eviduje a odesila dokumenty.

Podaci razitko — razitko pro oznacovani doslé korespondence.
Podaci razitko obsahuje:
e nazev utvaru, ktery dokument pfebira a eviduje, datum, kdy byl dokument prevzat,
Cislo jednaci, pod kterym bude dokument nadale evidovan,
pocet listl a pocet pfFiloh nebo pocet svazku pfiloh,
u pfiloh v nelistinné podobé jejich po€et a druh,
u dokumentu v digitalni podobé velikost v jednotkach byta,
jméno odpovédného zaméstnance za vyfizeni.

Posta vlastni - korespondence vznikla ve FN Brno.
Skartace — fyzické zni¢eni dokumentu.

Skartacni Ihuta — zavazna doba, po kterou dokument zlstava ulozen do doby skartace. Zac¢ina
béZet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu.

Skartaéni fizeni - systematické hodnoceni a vyfazovani dokumentu, u nichz proSly ukladaci
(skartaCni) Ihaty, jejich pfedani do trvalé archivni uschovy (u dokumentd
s trvalou dokumentarni hodnotou) nebo ur€eni ke zni€eni (u dokumentid dokumentarné
bezcennych).

Skartaéni znak — pismeno, které oznacuje, jak ma byt s dokumentem nalozeno. Slouzi
pro pfehlednost v ¢lenéni druht dokumentl. Je pouzivan i k oznaceni dokument napf.
ve skartaCnim navrhu.

znak A - dokument ma trvalou hodnotu a bude odevzdan do archivni péce,
znak S - dokument nema trvalou hodnotu a bude po uplynuti skarta¢ni Ihaty skartovan,
znakV - dokument projde naslednym vybérem a na jeho zakladé bude zafazen bud mezi

dokumenty A nebo mezi dokumenty S. Vybér provadi zaméstnanec, ktery
dokument vytvoril.

Spis - souhrn dokumentl vzniklych pfi jednani k jedné véci. Dokumenty jsou uloZeny do jedné
nebo vice slozek, do jednoho nebo vice poradacli, souCast spisu nebo spis muze tvofrit
projektova dokumentace.

Spisova sluzba — soubor €innosti souvisejicich s manipulaci s dokumenty od jejich doruceni €i
vzniku do jejich vyfizeni a uloZzeni nebo vyfazeni. Zakladni etapy spisové sluzby:

PFijem zasilek a jejich tfidéni,

evidence dokument,

obéh a vyfizovani; vyhotovovani, podepisovani dokumentd,

odesilani dokumentu,

ukladani dokumentu,

ukladani zdravotnické a nezdravotnické dokumentace,

vyfazovani (skartace) dokumentl a to v€éetné kontroly téchto ¢innosti.

Spisovy fad — smérnice pro vedeni spisové sluzby.

Spisovy plan - schéma (kli¢) pro ukladani dokumentu v pfiru¢nich registraturach a pozdéji

ve spisovné. Dokumenty jsou €lenény podle toho, ve kterém utvaru FN Brno nejcastéji vznikaji
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a upresnuje rozvrzeni jednotlivych druh dokumentud. V ¢lenéni se fidi skartacnimi znaky a
Ihatami vSech druh dokument( (nejen téch, které jsou uvedeny u hesla odpovidajiciho nazvu
Utvaru).

Spisovy znak - oznaceni, pod kterym je spis uloZen ve spisovné, pfidéluje se podle spisového
planu.

Ustiedni spisovna — pracovisté USS, kde jsou centralizované ulozeny dokumenty organizace
po uplynuti provozné nezbytné doby, po kterou byly uloZeny v pfiru¢nich registraturach utvar(
(obvykle po uplynuti jednoho roku po vyhotoveni a vyfizeni). Ve spisovné jsou dokumenty
ulozeny do doby uplynuti jejich skartaénich Ih(t.

Utvarova registratura — misto k ukladani spisu v ramci utvaru, kde jsou spisy ukladany do doby
pfedani do detaSované Casti Ustfedni spisovny, pfipadné do skartace.

Zakaznik — interni i externi osoba, ktera vyuziva sluzeb Centralni podatelny.

Referent — zaméstnanec CP odpovédny za tfidéni, fadnou evidenci a predani zasilek proti
podpisu opravnénym zaméstnancim jednotlivych uatvard. Dale zodpovida za spravné
ofrankovani zasilek a jejich odeslani.

3.2. Zkratky

CP - Centrélni podatelna

DN - Détska nemocnice

dtb. - databaze

FN Brno - Fakultni nemocnice Brno

IS WISPI-SSL - Webovy informacni systém elektronické evidence dokumentu
LN - Lotus Notes

MZA - Moravsky zemsky archiv v Brné
NBP - Nemocnice Bohunice a Porodnice
NP - nadzemni podlazi

Us - Ustfedni spisovna

USSs - Usek spisové sluzby

VIS - Vnitfni informacni systém

Zkratky zdravotnickych a nezdravotnickych utvart jsou uvedeny v priloze ¢. 21 Organizacniho
fadu FN Brno.

4. Provozni fad Centralnich podatelen FN Brno

4.1. Zakladni ustanoveni

Centralni podatelny FN Brno spadaiji pod Usek spisové sluzby, jehoz ukoly a napln prace jsou
blize specifikovany ve smérnici S/OOR/2387 Organizacni a provozni fad OOR.

CP FN Brno prebira poStu ze spisovych uzl(, eviduje dokumenty urené k odeslani
a zprostfedkovava jejich expedici prostfednictvim subjektl zajiStujicich postovni sluzby
(Ceska posta, expresni sluzby atd.).

VSechny zasilky pfichazejici pfes CP FN Brno musi byt oznaceny podacim razitkem s datem
pfijeti. Razitko referent CP FN Brno umisti na obdlku do levého spodniho rohu. U zasilek
podléhajicich evidenci uvede referent CP FN Brno do podaciho razitka vygenerované €islo
jednaci, jednoznacny identifikator, své inicialy a podpis. Korespondence uréena k odeslani
musi byt Ffadné oznadena razitkem a nakladovym stfediskem odesilajiciho utvaru.
Neoznacené zasilky nejsou odeslany a pokud je zfejmy odesilatel, jsou pfedany vedoucimu
zaméstnanci pfislusného utvaru. Pokud neni mozna identifikace odesilatele, jsou tyto

Dokument je duSevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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zasilky ulozeny na pfislusné podatelné po dobu 1 mésice a nasledné bez otevieni
skartovany.

Doporucené zasilky se povinné eviduji povéfenymi zaméstnanci v IS WISPI-SSL. Obycejné
zasilky se eviduji dle dulezitosti a pokynl zaméstnance zodpovédného za vedeni daného
spisového uzlu. Baliky prejima referent CP FN Brno a potvrzuje na zakladé pruvodek. Baliky
pro DN a NBP Porodnice jsou doru¢ovany Ceskou po$tou a kuryrni sluzbou pfimo na tato
pracovisté. VeSkeré penézni transakce probihaji pfes pokladny jednotlivych pracovist
(dtchody, postovni poukazky).

V pfipadé, kdy adresatem je pouze FN Brno a nelze ur€it, kterému Utvaru ma byt zasilka
pfidélena, je vedoucim CP FN Brno nebo jim povéfenym referentem CP FN Brno oteviena a
dle obsahu dokumentu je rozhodnuto o jejim pfidéleni k vyfizeni.

V pfipadé doruCeni podezfelé zasilky se tato zasilka neotevira. UloZi se oddélené nejlépe
do plastového obalu. Nasledné vedouci CP FN Brno oznami tuto skute¢nost CV, vedoucimu
OOR a vedoucimu USS. CV situaci vyhodnoti a v pfipadné potfeby povola Policii CR nebo
HasiCsky zachranny sbor Jihomoravského kraje.

CP NBP pracovisté Bohunice obsluhuje téz datovou schranku FN Brno, do niZ jsou dodavany
v elektronické podobé ufedni listiny, které jsou opatfeny elektronickym podpisem odesilatele.
Obsluhu datové schranky FN Brno zajistuje vedouci Useku spisové sluzby nebo vedouci CP
FN Brno, ktery zpravy tfidi a vklada do IS WISPI-SSL. Povéfeni referenti CP NBP pracovisté
Bohunice urci cilovy spisovy uzel, kterému je datova zprava predana k vyfizeni.

4.2. Centralni podatelna NBP pracovisté Porodnice

CP NBP Porodnice se nachazi v pavilonu E, mistnost P.E.2.4 .

4.21 Technické vybaveni Centralni podatelny NBP pracovisté Porodnice

Na CP NBP Porodnice je pouzivan osobni pocita¢ napojeny na datovou sit, laserova
tiskarna a telefonni pfistroje.

4.2.2 Provoz Centralni podatelny NBP pracovisté Porodnice

Rezim prace referenta CP NBP Porodnice je jednosménny, pracovni doba i ufedni hodiny jsou
pondéli az patek od 6.30 do 15.00 hod. kde zaroveri vykonava i funkci referenta US. Referent
je povinen se dostavit na pracovisté 10 minut pfed zahajenim pracovni doby, zkontrolovat a
pripravit vée k zahajeni provozu. Uklid je provadén denné po pracovni dobé referentem CP
NBP Porodnice. Nahradni klice od vSech prostor spisovny i podatelny jsou ulozeny na vratnici.
Provoz je zaji§tén vzdy jednim referentem USS, ktery je podfizen vedoucimu CP FN Brno.
Po dobu nepfitomnosti referenta CP NBP Porodnice a od 15.00 do 6.30 hod. zajistuje pfijem
kuryrnich zésilek CEP. Zaméstnanec CEP kontroluje zasilky s pfedlozenym dodacim listem a
prevzeti potvrzuje podpisem. Nasledné zapiSe podaci Cisla zasilek do zaznamni pomucky
Sesit na pfedani posty mezi CEP a CP NBP - Porodnice. Pfed zahajenim provozni doby CP
NBP Porodnice si referent CP NBP Porodnice pfevezme na CEP tyto zasilky zpét na své
pracovisteé.
Baliky v NBP Porodnice jsou vétSinou doru€ovany pfimo na pfisludna pracovisté. V pfipadé
pfedani na podatelné je referent CP fadné& zaeviduje a telefonicky oznami adresovanému
pracovisti jejich pfichod.
Baliky adresované na ULM - OKB a OKH se musi byt doruéeny pfimo na uréené
pracovisté!
Kazdé utery predava referent CP NBP Porodnice krabiCku s krvi zaméstnanci Dopravy, ktery
ji pfevazi pfimo na ULGG v DN.
Konkrétni denni ginnosti stanovi harmonogram prace pro pFislu§né pracovisté USS viz dtb.
05. OOR v LN.

Dokument je duSevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Referent CP NBP pracovisté Porodnice podava kazdy tyden zpravu o cinnosti v databazi
LZpravy o €innosti“ vedoucimu USS a vedoucimu CP FN Brno.

4.3. Centralni podatelna Détska nemocnice

Centralni podatelna v DN se nachazi v hlavni budové D v Teyschlové hale.

4.31. Technické vybaveni Centralni podatelny Détska nemocnice

Na CP DN je pouzivan osobni pocita¢ napojeny na datovou sit, laserova tiskarna a telefonni
pfistroj.

4.3.2. Provoz Centralni podatelny Détska nemocnice

Rezim prace referenta CP DN je jednosménny, pracovni doba i Ufedni hodiny jsou pondéli az
patek od 8:00 do 75:00 hod. Referent je povinen se dostavit na pracovisté 10 minut pfed
zahajenim pracovni doby, zkontrolovat a pfipravit vée k zahajeni provozu. Uklid je provadén
v pribéhu pracovni doby uklidovou firmou Olman 1x tydné. Nahradni klice od CP DN jsou
ulozeny na vratnici.

Provoz je zajistén referentem CP DN, ktery je podfizen vedoucimu CP FN Brno a Fizen
vedoucim USS.

Po dobu nepfitomnosti referenta CP DN a od 715:00 do 8.00 hod. zajiStuje pfijem kuryrnich
zasilek CEP. Zaméstnanec CEP kontroluje zasilky s pfedloZzenym dodacim listem a pfevzeti
potvrzuje podpisem. Nasledné zapiSe podaci Cisla zasilek do zaznamni pomulcky SeSit
na predani posty mezi CEP a CP DN. Pfed zahajenim provozni doby CP DN si referent CP
DN prevezme na CEP zbylé zasilky zpét na CP DN.

Konkrétni denni &innosti stanovi harmonogram prace pro pfisluné pracovisté USS viz dtb.
05. OOR v LN.

Referent CP DN podava kazdy tyden zpravu o Cinnosti v databazi ,Zpravy o cinnosti
vedoucimu USS a vedoucimu CP FN Brno.

4.4. Centralni podatelna NBP pracovisté Bohunice
CP NBP se nachazi v budové L ve 2. NP.

4.41. Technické vybaveni Centralni podatelny NBP pracovisté Bohunice

Na CP NBP Bohunice jsou pouzivany osobni pocitate napojené na datovou sit, laserova
tiskarna a telefonni pfistroje.

4.4.2. Provoz Centralni podatelny NBP pracovisté Bohunice

RezZim prace referentll CP NBP Bohunice je jednosménny, ufedni hodiny jsou pondéli az patek
od 7.00 do 15.30 hod. Referenti jsou povinni se dostavit 10 minut pfed zahajenim pracovni
doby na své pracovisté, zkontrolovat a pfipravit vée k zahajeni provozu. Uklid na CP NBP
Bohunice je provadén 2x tydné zaméstnancem externi firmy Olman. Kuryfi balikovych zasilek
maiji pfistup na CP NBP Bohunice pouze v pracovni dobé.

Od 15.30 do 7.00 hod. zajistuje pfijem kuryrnich zasilek CEP. Zaméstnanec CEP kontroluje
zasilky s pfedloZzenym dodacim listem a pfevzeti potvrzuje podpisem.

Zasilky na ledu nebo chlazené odnasi kuryr pfimo na dané pracovisté!

Doruc€eni zasilek s oznaCenim ,Vefejnd zakazka, nabidka“ oznamuje referent podatelny
telefonicky pfimo na pfislusna pracovisté.

Konkrétni denni &innosti stanovi harmonogram prace pro pfislusné pracovisté USS viz dib.
05. OOR v LN.

Vedouci CP FN Brno podava téz kazdy tyden zpravu o €innosti v databazi ,Zpravy o Cinnosti®
vedoucimu USS.

Dokument je duSevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Nahradni klice od hlavniho vchodu i sluzebniho vchodu jsou uloZeny v kancelari referentek
OOR mistnost ¢. 2140 2 N.P. pavilon L. KIi¢ od této mistnosti je uloZen v zapecetené obalce
110-O0OR na CEP - Informace.

4.5. Poskytované sluzby
4.5.1. Prijem stiznosti

Vyfizovani stiznosti ve FN Brno se fidi zakonem €. 372/2011 Sb. v platném znéni (zakon
o zdravotnich sluzbach) a smérnici €. S/FN Brno/1402 Interni audit a kontrolni ¢innost ve FN
Brno.

Z duvodu nutnosti dodrzeni zakonnych lhat a povinnosti objektivniho posouzeni, je
k vyfizovani stiznosti ve FN Brno kompetentni Oddéleni interniho auditu a kontroly.

Pokud referent CP FN Brno obdrzi stiznost, je povinen ji zaevidovat do doslé posty v IS WISPI-
SSL a original stiznosti pfedat nejpozdé&ji nasledujici pracovni den na OIAK.

4.5.2. Zajistovani obéhu interni korespondence

Obéh interni korespondence si zajiStuji zaméstnanci FN Brno sami vkladanim internich
obéhovych obalek do pfislusnych boxu. Referenti CP FN Brno neruci za obsah ani za
nespravné umisténi do boxu. Ob&h dokument(, které nelze zaslat prostfednictvim Outlook, je
zajistén prostfednictvim internich obalek pfes CP FN Brno jednotlivym pracovistim-FN Brno.
Je-li takto odesilan interni dokument uréeny Utvaru umisténému na stejném pracovisti, viozi
zaméstnanec spisoveé sluzby pfislusného utvaru dokument na CP FN Brno pfimo do schranky
utvaru, kterému je dokument urcen. Je-li interni dokument uréen utvaru FN Brno umisténému
na jiném pracovisti, je dokument vioZzen na CP FN Brno do schranky uréené pro viechny
zasilky adresované na dané pracovisté. Odeslani zasilek na uréené pracovisté zajisti CP FN
Brno v ramci pravidelného rozvozu a dalSi distribuce je zajiSténa obdobné jako u externi
korespondence. Obéh obyc&ejné interni korespondence nepodléha kontrole ze strany referentd
CP FN Brno.

4.5.3. Interni doporucéené zasilky

Dle stupné dulezitosti je mozno evidovat ve IS WISPI-SSL i interni doporucené zasilky. Tyto
zasilky jsou vydany proti podpisu opravnéné osobé. V pfipadé evidované interni
korespondence je zaevidovana zasilka pfedana na pfislusnou CP FN Brno fyzicky
i elektronicky a jeji referenti nasledné zajisti pfedani na cilovy utvar proti podpisu. Interni
evidovanou zasilku pfeda odesilatel fyzicky k vyfizeni referentim pfislusné CP FN Brno a
nevklada ji do poStovnich boxt. Upozornéni na predani zasilek proti podpisu je zajisténo

b

vyvésenim Stitku ,Doporuéené® na pfislusny box.

4.5.4. \Vypomoc utvarium s evidenci

V pfipadé nejasnosti jsou referenti CP FN Brno vzdy ochotni poradit a pomoci s evidenci a
praci v IS WISPI-SSL.

4.5.5. Hromadna korespondence

V dtb. 05 OOR vLN je klinikdm/oddélenim/utvardm k dispozici formulaF slouzici
k hromadnému odeslani zasilek (ve formé& dokumentu v programu Excel), ktery je potfeba
po vypInéni zaslat vedoucimu USS, ktery zajisti vytvoreni danych polozek v IS WISPI-SSL
nejdfive do druhého pracovniho dne.
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4.5.6. Dorucovani zasilek hospitalizovanym pacientiim

Dorugovani zasilek pacienttim FN Brno probihda na zakladé smlouvy uzaviené s Ceskou
postou. Zasilky do vlastnich rukou adresata dorucuje postovni doru€ovatel. Referenti CP FN
Brno na CEP ovéfi, zda je pacient hospitalizovan ve FN Brno. Na zakladé zjisténych
skuteCnosti bud zasilku pfijme nebo ji vrati doruCovateli s dlivodem odmitnuti (neni
hospitalizovan, neni schopen podpisu). Pfijata zasilka je fadné zaevidovana. Pokud se jedna

o zasilku ur€enou do vlastnich rukou adresata, je k ni pfipojen tiskopis Ceské posty ,Potvrzeni
o prijeti zasilky“. Soucasti tiskopisu je podpis pacienta a Cislo jeho ob&anského prikazu. Za
predani zasilky a spravné vyplnéni udaju zodpovida spravce spisového uzlu, ktery potvrzenou
dodejku a tiskopis Ceské posty preda zpét referentdim CP FN Brno, jejichz prostfednictvim
jsou vraceny Ceské posté.

Doslé postovni poukazky jsou po pfedchozim ovéfeni na CEP o hospitalizaci pacienta viozeny
do boxu pfislusného utvaru/kliniky/oddéleni. Spravce spisového uzlu zajisti predani
pacientovi.

4.5.7. ZajiSténi odeslani posty pacientu

Pro odesilani soukromé posty je pacientim vyhrazena dfevéna schranka v pfizemi budovy L
NBP Bohunice umisténa naproti Informacim. Tato korespondence je vybirana referenty CP
NBP Bohunice v dobé od 12:30 — 13:00 hod. a pfedana k odeslani na Ceskou postu. Pacienti
si sami zodpovidaji za fadné ofrankovani odesilané zasilky.

4.5.8. Reklamace

Reklamace zasilek se uplatiuje na zakladé potvrzeného podaciho listku nebo postovniho
podaciho archu. Na kopii potvrzeného podaciho archu Ceské posty referent CP FN Brno
vyznadi, o kterou zasilku se jedna a pieda pracovnikim Ceské posty k zahajeni reklamaéniho
Fizeni (IhGta k vyfizeni je stanovena na 30 dn(). Dojde-li ke ztraté zasilky ze strany Ceské
posty &i prepravy, je vyplacena nahrada ve vysi pojisténi zasilky formou poStovni poukazky.
PFisludna castka je vyplacena referentu CP FN Brno na prepazce Ceské posty, ktery tuto
¢astku nasledné preda proti potvrzeni zaméstnancim Pokladny FN Brno k zauctovani. Je-li
zjisténo poskozeni zasilky pfi pfevzeti, je =zasilka oteviena a sepsan povéfenym
zaméstnancem Ceské posty protokol, ktery obsahuje podrobny popis o rozsahu poskozeni &i
Ubytku obsahu zasilky. Posuzovatelem daného fizeni je region Jizni Moravy. Pokud se
prokaze, Ze nastala vina na strané Ceské posty, je taktéZ vyplacena nahrada.

4.5.9. Vracené sazby ve spolupraci s pokladnou

V pfFipadé nedorucené nebo odmitnuté doporuéené zasilky na dobirku, ktera se vraci zpét FN
Brno, je Ceskou postou vracena cena sluzby. Tato vracena sazba je vyplacena referentu CP
FN Brno pfi pfevzeti zasilek na posté Brno 25, kde obdrzi i potvrzeni o pfijeti ¢astky. Hotovost
pfeda na pokladné FN Brno s udaji o zasilce proti podpisu a potvrzeni o pfijeti pracovnici
pokladny FN Brno.

4.5.10. Baliky ,,Do ruky*

U podanych zasilek s hmotnosti nad 10 kilogram je vyuzita sluzba s nazvem ,Balik do ruky*
(pojisténi do 100 tisic K&) na zakladé smlouvy uzaviené s Ceskou poStou. Adresni Stitky
s predtisténou hlavi¢kou Fakultni nemocnice se objednavaji emailem u obchodniho manazera
Ceské posty, ktera zajisti potfebné véetné predani referentdm CP FN Brno.

4.5.11. Zajisténi potfebnych tiskopisti z Ceské posty

V rémci plynulého chodu CP a poskytovanych sluzeb zajistuji referenti CP dostatek tiskopist
Ceské posty (poukazky typu A, C, podaci listky, Stitky na baliky do ciziny, dodejky atd.).
Dokument je duSevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Referent CP objednava pfimo u manazera Ceské posty nékteré vybrané tiskopisy, na nichz
jsou jiz pfedtistény udaje o odesilateli na zakladé uzaviené smlouvy. Jedna se o sluzby “ Balik
do ruky, Balik Na postu, Balik Do balikovny “ a EMS (Express Mail Service).

4.5.12. Prijem duplicitnich dokumentt z klinik a oddéleni

Na zakladé trvalého skartaéniho souhlasu MZA provadi USS pro jednotlivé ttvary FN Brno
skartaci duplicitnich dokumentl, které vznikaji v pribéhu roku duplicitné na danych
pracovistich. Soustfedéni duplicitnich dokumentl zajistuji pro NBP pracovi$té Bohunice
Centralni podatelna FN Brno v pavilonu L, pro DN a NBP pracoviété Porodnice - Ustfedni
spisovny DN a NBP - Porodnice. Referenti CP FN Brno nebo referenti US DN a US NBP -
Porodnice jsou opravnéni prebirat duplicitni dokumenty od utvard FN Brno pouze proti podpisu
na formulafF 5-224 Skarta¢ni protokol duplicitnich dokumenttd. Z CP NBP — pracovisté
Bohunice  dochazi jedenkrat tydn& k prevozu duplicitnich dokumentd do US NBP
vnitroustavni dopravou FN Brno a zaméstnanci SB. CP NBP — pracovi§té Bohunice je
odevzdacim mistem pro kopie vystavenych receptll a poukaz( na Ié€ebnou a ortopedickou
pomucku k archivaci. Dokumenty musi byt fadné ulozené v predavaci jednotce dle mnozstvi
— obalka, papirova krabice, ktera je fadné oznaCena udaji (pfijemce, nazev dokumentd,
seskladani dle obdobi, pfedavaci utvar). Pfi odevzdani dokumenti na CP predlozi povéreny
zaméstnanec formular 5-216 Predavaci protokol dokumentl ,S“ kuloZeni do spisovny
vyhotoveny 2x. USS ani CP NBP neodpovidaji za spravnost obsahu. Tato odpovédnost je
na predavajicim utvaru.

4.5.13. Pridéleni boxu externim firmam

Na zakladé vyplnéni formulafe 5-286 Zadost o pronajem postovniho boxu na Centralni
podatelné pfidéluji referenti CP po odsouhlaseni vedoucim USS externim firmam volné boxy,
pokud to umozhuje kapacita CP. V pfislusném formulafi Zadatel vyplni nazev organizace,
spojeni, vybér CP (NBP - Bohunice, DN, NBP - Porodnice), interval vyuctovani. Takto vyplnéna
Zadost je pfedana na OPV k uzavieni smlouvy.

4.5.14. Reklamni tiskoviny

Reklamni a edukacéni materialy mohou referenti CP FN Brno rozmistit do boxd utvaru a klinik
pouze na zakladé rozhodnuti OM.

4.5.15. Kompletace Nemocnic¢nich listl

Na zadost CK referenti CP NBP Bohunice po obdrzeni obalek a adresnich §titkl z ClI
kompletuji dodané vytisky Nemocni€nich listh a pfipravuji zasilky k odeslani.

4.5.16. Zasilani mési¢énich nakladu

Na zakladé podané Zadosti zasila utvardm FN Brno CP FN Brno pfehled nakladu postovného.

4.5.17. Odvoz balikii na COSIACS — COS |

Referenti CP NBP Bohunice po pfevzeti a elektronické evidenci baliki na COS | pfedaji baliky
pfimo na dispecink COS | proti podpisu na pfedavaci protokol.

4.5.18. Prijem a odesilani z Datové schranky FN Brno

Referenti CP NBP Bohunice stahnou vSechny zpravy z datové schranky 4twn9vt kazdy
pracovni den do 8:00 a nasledné ve 12:00 a predaji je v IS WISPI-SSL na odpovidajici
pracovisté. Zaroven provadéji i odesilani datovych zprav na zakladé telefonického upozornéni
v priibéhu provozni doby CP NBP Bohunice. Mimo provozni dobu ma FN Brno nastaveno
automatické odesilani datovych zprav kazdy den v 17:55 a 22:55 hod.
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5. Odpovédnosti a pravomoci

Odpovédnosti a pravomoci zaméstnancu jsou stanoveny v ¢lanku ¢. 4 tohoto dokumentu.

6. Souvisejici dokumenty

R/FN Brno/0029 Evidence pfijmu a odesilani zasilek ve WISPI-SSL
S/FN Brno/0030 Spisovy fad FN Brno

R/OOR/2388 Evakuaéni plan OOR
R/OSS/1714 Frankovani zasilek na CP FN Brno
S/O0R/2387 Organizacni a provozni fad Oddéleni organizace fizeni

S/FN Brno/0001 Organizaéni fad FN Brno

S/FN Brno/0002 Provozni fad FN Brno

S/FN Brno/0577 Reseni pracovnich urazd ve Fakultni nemocnici Brno

S/FN Brno/0579 Bezpec¢nost a ochrana zdravi pfi praci ve FN Brno

S/FN Brno/1402 Interni audit a kontrolni ¢innost ve FN Brno

Pravni predpisy v platném znéni:

e Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

e Zakon ¢€.372/2011 Sb. , o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani

o Vyhlaska €. 259/2012 o podrobnostech vykonu spisové sluzby platna od 1.1.2015

o Vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl ve znéni vyhlasek ¢.192/2009 Sb. a
¢.213/2012 Sb.

Seznam zaznami OOR

5-224 Skartacni protokol duplicitnich dokument

5-286 Zadost o pronajem postovniho boxu na Centralni podateln& FN Brno
5-216 Predavaci protokol dokument( ,S“ k ulozeni do spisovny

7. Prehled zmén

Zmeény textu oproti pfedchozi verzi na pfisluSnych stranach dokumentu jsou uvedeny kurzivou.

Vysledek revize (popis zmény — beze zmény) Poznamka

Uprava ptichodu zaméstnanct na pracovisté, viz &l.

4.2.2,4.3.2, 4.4.2; novy &lanek 4.5.15 Vydani 2

Uprava dokumentu dle aktualizace Organiza¢niho Fadu

FN Brno, Uprava &l. 4.4.2. a 4.5.3. Vydani 3

Celkova aktualizace dokumentu Vydani 4
Celkova aktualizace dokumentu Vydani 5
8. Prilohy

Pfiloha 1: Seznameni s dokumentem systému fizeni kvality
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Priloha 1: Seznameni s dokumentem systému fizeni kvality

Nazev atvaru: OOR - Usek spisové sluzby

Nakladové stiedisko: 0047

Dokument predklada:

Nize podepsani zaméstnanci utvaru stvrzuji svym podpisem, Ze byli seznameni s obsahem dokumentu

Provozni rad Centralnich podatelen FN Brno

a obsah v plném rozsahu pochopili a budou se jim ve své praci fidit.

Jméno, pfijmeni
(halkovym pismem)

Jméno, pfijmeni

Datum Podpis (hilkovym pismem)

Datum Podpis
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