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1. Ugel
Spisovy fad FN Brno stanovuje pravidla pro pfesnou evidenci, spolehlivy a rychly obéh a
vyfizovani dokumentd, jejich pfehledné ukladani, vyhledavani a spravné vyrazovani.

2. Oblast platnosti

Spisovy fad FN Brno je zavazny pro vSechny zaméstnance FN Brno.

3. Pojmy a zkratky

3.1. Pojmy

Analogovy dokument — dokument, jehoz nosicem je fyzické médium, nejCastéji papir.
Za analogovy dokument Ize povazovat i nelistinny pfedmét (pfedmét nebo trojrozmérny
objekt).

Archiv — instituce podle zakona €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich pfedpist (dale jen zakon o archivnictvi), jejimz
ukolem je vSestranna péce o archivalie (tj. dokumenty trvalé hodnoty ve smyslu zakona
o archivnictvi). Archivalie vzniklé z €innosti FN Brno jsou ukladany v Moravském zemském
archivu v Brné.

Archivalie — pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy, dale pecetidla, razitka a jiné
hmotné prfedméty, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjSim znakim
a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informacnim vyznamem vybrany ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byly vzaty
do evidence archivalii.

Cislo evidenéni — oznageni dokumentu v ramci samostatné evidence dokument.

Cislo jednaci — oznageni dokumentu obsahujici &tyF&isli roku + pofadové &islo dokumentu +
pismenny kod organizace v ramci IS WISPI-SSL.

Czech POINT — Cesky Podaci Ovéfovaci Informaéni Narodni Terminal. Je asistovanym
mistem vykonu vefejné spravy, kde muize kazdy Clovék zadat o vypis z vefejnych
i nevefejnych rejstiikd, podat podani, zazadat o datovou schranku, ¢i provést autorizovanou
konverzi dokumentt na zadost.

Datova zprava — elektronicka data, kterd Ize prfenaSet prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich 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 |ze reprodukovat
jako jednu informaci. Digitalni dokument je v daném formatu a Ize jej takto
i reprodukovat a zpracovat.

Dokument — kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam,
at jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z €innosti puvodce.

Druh dokumentu — slovni oznaceni (heslo), které vystizné charakterizuje obsah dokumentu.
Duplicitni dokument — dokument nachazejici se ve dvou nebo vice (multiplicita) exemplafich
pro vice pfijemcu.

Elektronicky podpis — udaje v elektronické podobé&, které jsou pfipojené k datové zpravé
nebo jsou s ni logicky spojené, a které slouzi jako metoda k jednoznaCnému ovéreni identity
podepsané osoby ve vztahu k datové zprave.

Externi korespondence — korespondence doru€ena do FN Brno a odesilana mimo FN Brno.
Interni korespondence — korespondence mezi jednotlivymi utvary FN Brno.

Korespondenéni razitko — razitko s nazvem Fakultni nemocnice Brno a adresou sidla
&i detadovaného Utvaru. MdZze obsahovat i dal$i Udaje v podobé telefonniho kontaktu, IC,
DIC &i poradového &isla razitka.

Lokaéni pfehled — pfehled rozmisténi uloZzenych dokumentd v US.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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Metadata -~ data  popisujici  souvislosti, obsah a  strukturu  dokumentd

a jejich spravu v prabéhu c&asu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z&asti

manualné (ucastniky spisové sluzby), zlasti elektronickym systémem spisové sluzby

(skartacni znak, skartaéni Ihdta, spisovy znak, nazev dokumentu apod.).

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.

Opis — listina stejného obsahu jako prvopis. Nema-li zadné autentizaéni prvky, hovofime

o prosté kopii, je-li shoda s originadlem ovéfena doloZkou o vidimaci, pouziva se termin

ufedné ovéfeny opis.

Podatelna — specializovany utvar 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 pfevzat,

Cislo jednaci, pod kterym bude dokument nadale evidovan,

pocet listu a pocet pfiloh nebo pocet svazku pfiloh,

u pfiloh v nelistinné podobé jejich poc€et a druh,

u dokument v digitalni podobé velikost v jednotkach bytu,

e jméno odpovédného zaméstnance za vyfizeni.

Priorace — spojovani dokumentu ve spis na zakladé propojovani €isel jednacich jednotlivych

dokumentd, které byly do daného spisu zafazeny.

Prvopis - (original) listina, ktera obsahuje autenticky zaznam, v&etné originalnich prvku

dosvédcujicich pravost projevu vule (povinné podpis, v nékterych pfipadech i razitka, pfip.

peceti).

Priruéni registratura — misto k ukladani spist (zpravidla v ramci sekretariatu nebo oddéleni)

vzniklych nebo doslych v b&Zném roce do doby predani spisi do US nebo Gtvarové

registratury.

Sbérny arch — se vede k jednacimu Cislu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan,

ostatni dokumenty maiji Cislo jednaci totozné pro odliSeni doplnéné poradovym cislem

dokumentu ze sbérného archu.

SIP_bali€ek — Submission Information Package — balicek dat a metadat, ktery vznika

z/po konverzich a kontrolach dat a metadat.

Skartace — fyzické zni¢eni dokumenta.

Skartaéni IhGta — zavazna doba, po kterou dokument zlstava uloZzen do doby skartace.

ZaCina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho zpravidla po vyfizeni dokumentu nebo

po spoustéci udalosti. U dokumentu se skartanim znakem ,A“ je skartaéni Ihdta doba,

po kterou je dokument uloZzen v organizaci, nez v ramci skartacniho fizeni bude posouzen

a predan Moravskému zemskému archivu.

Skartaéni Ihuta zdravotnické dokumentace — do skartaéniho Fizeni muze byt zahrnuta

zdravotnicka dokumentace s uplynulymi skartaénimi Ihdtami dle skartaéniho Fadu

a skartac¢niho planu stanoveného vyhlaskou €. 444/2024 Sb., v platném znéni

Skartaéni fizeni — systematické hodnoceni a vyfazovani dokumentt, u nichz pro$ly ukladaci

(skartacni) Inlty, jejich prfedani do trvalé archivni uschovy (u dokumentl s trvalou

dokumentarni hodnotou) nebo uréeni ke zni¢eni (u dokumentd dokumentarné bezcennych).

Skartaéni znak — pismeno, které oznacuje, jak ma byt s dokumenty naloZeno. Slouzi

pro prehlednost v ¢lenéni druhG dokumentl(. Je pouzivan i k oznaeni dokumentd 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 skartacni Ihaty skartovan
a pokud se zjisti, Ze ma trvalou hodnotu, pfefadi se mezi dokumenty
se skartaénim znakem ,A*

Specializovana spisovna — misto k ukladani specialnich spist (napf. ucetni dokumenty,

projektovd dokumentace apod.), kde jsou spisy ukladany do doby pfedani

do Moravského zemského archivu v Brné nebo do skartace.

Spis — soubor dokumenti tykajici se téze véci. Spis obsahuje i seznam uloZenych

dokumentu. Spis se oznacuje spisovym znakem, skartacnim znakem a skartacni Ihdtou.

Skartacni Ihata spisu musi byt totoZzna s nejdelsi skartacni IhGtou dokumentu zafazeného

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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do spisu. Spis se dale oznacuje spisovou znackou, ktera muze mit podobu Cislice, Cisla,
kombinace Cislic a pismen, pripadné slov i zkratek. Jako spisova znaCka se napfiklad
pouZziva take ¢islo jednaci prvniho dokumentu zafazeného do spisu.

Spisova sluzba — soubor innosti souvisejicich s manipulaci s dokumenty od jejich doru€eni
¢i vzniku do jejich vyfizeni a uloZeni nebo vyfazeni v pisemné nebo elektronické formé.
Zakladni etapy spisové sluzby:

e pfijem zasilek a jejich tfidéni,

evidence dokumentd,

obéh a vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,

odesilani dokumentd,

ukladani,

ukladani zdravotnické i nezdravotnické dokumentace,

vyfazovani (skartace) dokument(, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti.

Spisovy Ffad — smérnice pro vedeni spisové sluzby.

Spisovy a skartacni plan — schéma (kli¢) pro ukladani dokumentt v pfiruénich registraturach
a pozdéji ve spisovné. Dokumenty jsou Clenény podle toho, ve kterém utvaru FN Brno
nejCastéji vznikaji. Upfesnuje rozvrzeni jednotlivych druhd dokumentd. V &lenéni se Fidi
skartacnimi znaky a Ihitami vSech druhtd dokumentl (nejen téch, které jsou uvedeny u hesla
odpovidajiciho nazvu utvaru).

Spisova znacka — jednoznacny identifikator spisu, ktery umoZriuje sledovat dokumenty
v ramci jedné agendy nebo pfipadu.

Spisovy znak — oznaCeni, pod kterym je spis ulozen ve spisovné, pfidéluje
se podle spisoveho a skartaéniho planu.

Spoustéci udalost — okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni Ihaty. Neni-li
ve spisovém a skartaénim planu stanoveno jinak, je spoustéci udalost vyfizeni dokumentu
nebo uzavfeni spisu.

Statutarni_organ — terminem statutarni organ jsou oznaceny osoby, které jsou opravnény
Cinit pravni ukony pravnickych osob ve vSech vécech.

Stejnopis — jedno ze shodnych vyhotoveni prvopisu. Stejnopis se vyhotovuje takovym
zpusobem, aby obsahoval vSechny nalezitosti originalu s pfipojenim dolozky ,Tento stejnopis
souhlasi s prvopisem®.

Ufedni _razitko — razitko, na nédmz je vyznaden maly statni znak. Takové razitko ma byt
kulaté, o priméru 20 mm, 25 mm nebo 36 mm, a statni znak je vyobrazen uvnitf kruhu,
na jehoZz obvodu je oznaCeni opravnéné osoby, popfipadé i oznaleni jeji organizalni
soucasti a sidla.

Uschovna systému Czech POINT - podplrny systém pro autorizovanou konverzi
dokumentt. Vyuziva se pro do€asné ulozeni dokumentl v ramci konverze.

Ustfedni spisovna (US) - misto centralizovaného uloZeni dokumentd organizace po uplynuti
provozné€ nezbytné doby, po kterou jsou dokumenty ulozeny v pfiru¢nich registraturach
utvart (obvykle po uplynuti jednoho roku po vyhotoveni a vyfizeni). Ve spisovné jsou
dokumenty uloZeny do doby uplynuti jejich skartacnich lhat. Do spisovny jsou ukladany také
dokumenty organizace se znakem ,A".

Utvarova registratura — misto k ukladani spisti v ramci Utvaru, kde jsou spisy ukladany
do doby predani do US, pfip. do skartace.

Vidimovany dokument - (vidimace) postup, kterym se ovéfuje, Ze opis nebo kopie (nazyvana
rovnéz jako “vidimovanda listina“) se doslova shoduje s pFedloZzenou listinou. Vidimaci
se nepotvrzuje spravnost ani pravdivost udaju uvedenych na vidimované listing, ani jejich
soulad s pravnimi pfedpisy.

Vybér archivalii — posouzeni hodnoty dokumentt a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie
a zarazeni do evidence archivalii.

Zaméstnanec spisové sluzby utvaru — zaméstnanec odpovédny za evidenci, vyfizovani,
ukladani, tfidéni a pfipravu dokumentu utvaru ke skartaci.

3.2. Zkratky
AKK - Akreditovany kvalifikacni kurz
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AZV CR - Agentura pro zdravotnicky vyzkum CR

CD - Datovy disk

CP NBP - Centralni podatelna Nemocnice Bohunice a Porodnice
CP FNBrno - Centralni podatelny FN Brno (v Bohunicich, DN, Porodnici)
CT - Pocitatova tomografie

CLK - Ceska lékarska komora / Ceska Iékarnicka komora
CP - Ceska posta, s.p.

CR - Ceska republika

DVD - Datovy disk

DM - Dlouhodoby majetek

DN - Détska nemocnice

DDM - Drobny dlouhodoby majetek

DTP - Desktop publishing (publikovani pomoci pocitace)
EEG - Elektroencefalogram

EKG - Elektrokardiogram, elektrokardiografie

EMG - Elektromyograf

FKVS - Finan¢ni kontrola vefejné spravy

FN Brno - Fakultni nemocnice Brno

FO - Fyzicka osoba

GACR - Grantova agentura CR

IS - Informacéni systém

JmK - Jihomoravsky kraj

JID - Jednoznacdny identifikator

KR - Kancelar feditele

KU JMK - Krajsky ufad Jihomoravského kraje

LF MU - Lékarska fakulta Masarykovy univerzity

LN - Lotus Notes

LPP - LécCebna a preventivni péce

MR - Magneticka rezonance

MZA - Moravsky zemsky archiv v Brné

MZ - Ministerstvo zdravotnictvi

MV CR - Ministerstvo vnitra CR

NAP - Narodni archivni portal

Navision Attain- Ekonomicky informacni systém Navision Attain
NBU - Narodni bezpe&nostni ufad

NBP - Nemocnice Bohunice a Porodnice

NBP-B - Nemocnice Bohunice a Porodnice, pracovisté Bohunice
NBP-P - Nemocnice Bohunice a Porodnice, pracovisté Porodnice
NSESSS - Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby
NIS (AMIS*H) - Nemocni¢ni informacni systém (AMIS*H)

NLZP - Nelékarsky zdravotnicky pracovnik

NP - Nadzemni podlazi

OCR - Osetfovani &lena rodiny

OL - Omamné latky

OOPP - Osobni ochranné pracovni prostfedky

OP - Obc¢ansky prukaz

0SS - Oddéleni spisové sluzby

OovM - Organ verejné moci

PDF - Portable Document Format — typ datového souboru
PL - Psychotropni latky

PMS - Personalni a mzdovy systém

RO - Radiacni ochrana

RTG - Rentgen

S.p. - Statni podnik

SP - SharePoint

SPV - Specializa¢ni vzdélavani

suJB - Statni ufad pro jadernou bezpec&nost

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

SzZS Stfedni zdravotnicka $kola

THP Technicko-hospodarsky pracovnik

UNP Utvar nelékarské péce

us Ustfedni spisovna

uzis Ustav zdravotnickych informaci a statistiky

VOS Vy$8i odborna gkola

VS Vysokoskolak

VZP VSeobecna zdravotni pojistovna

WISPI Informacni systém elektronické evidence osobnich spist
WISPI-ASA Webovy informaéni systém pro elektronickou evidenci chorobopis
WISPI-SSL Webovy informacni systém elektronické evidence dokument
XML extencible markup language

ZP Zdravotni pojistovna

ZP Zivotni prostiedi

SRK Systém Fizeni kvality

USB - format pfipojeni periferii k PC

ZFO - zip archiv souboru pro zapis elektronickych formulard

Zkratky zdravotnickych a nezdravotnickych utvard jsou uvedeny v pfiloze ¢&. 17
Organizacniho fadu FN Brno.

4. Spisovy rad
4.1. Prijem zasilek a jejich tridéni
4.1.1. Externi korespondence

Centralni pfijem externich zasilek urCenych pro celou FN Brno zajiStuje od 7.00 hod.
do 15.30 hod. Centralni podatelna NBP-B, ktera je umisténa ve Il. NP lizkového traktu. Od
15.30 hod. do 7.00 hod. zajistuje pfijem kuryrnich zasilek CEP NBP-B. Zaméstnanec CEP
kontroluje zasilky s pfedlozenym dodacim listem a pfevzeti potvrzuje podpisem. Nasledné
zapi8e podaci Cisla zasilek do sesitu uréeného k jejich evidenci. Pfedani zasilek na operacni
saly zajistuji zaméstnanci CEP. Pfed zahajenim provozni doby CP NBP-B si zaméstnanec
CP NBP-B prevezme na CEP zbylé zasilky proti podpisu na CP NBP-B k elektronické
evidenci v IS WISPI-SSL.
Pro zasilky adresované FN Brno odjizdi v 8.00 hod. zaméstnanec OHTS — Dopravy spolu
se zaméstnancem CP NBP-B na Ceskou postu. Doporugené zasilky prebira zaméstnanec
CP NBP-B nazakladé prikazu prijemce, kde zasilky fyzicky piepoédita dle Uhrnného
dodaciho listku a pfevzeti potvrdi podpisem. VSechny zasilky se pfepravuji v uzavienych
prepravnich kontejnerech. V 8.30 hod. jsou externi zasilky uréené pro vSechna pracovisté FN
Brno (NBP-P, DN, v€etné detaSovaného utvaru SO) soustfedény na CP NBP-B. Obdobné se
postupuje pfi prebirani zasilek i na CP DN, kdy zaméstnanec OHTS — Dopravy odjizdi v 8.00
hod. Zasilky z NBP jsou dopraveny na CP DN do 8.45. Zasilky na CP NBP-B odjizdi z CP
DN v 9.00 hod. DalSi odvoz zasilek z CP DN do NBP-B je v 12.15 hod. Odpoledni doruceni
zasilek z NBP-B je poté v 13.30 hod.
Provozni doba CP NBP-P je od 6.30 do 15.00 hod. Provozni doba CP DN je od 7.00 do
15.00 hod.
Ve vSech pfipadech v dobé nepfitomnosti zaméstnancut CP zajistuje pfijem kuryrnich zasilek
CEP pfislusnych pracovist.
U pfevzatych zasilek je povinen zaméstnanec CP FN Brno zkontrolovat:
e zda souhlasi fyzicky pocet doporugenych zasilek dle Uhrnného dodaciho listku,
e zda vSechny zasilky patfi FN Brno, omylem dorucené zasilky vrati tyz den postovni
dorucovatelce,
e zda nejsou obalky zasilek poskozeny, posSkozené zasilky ihned reklamuje a vyzada kopii
protokolu o této udalosti.
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Baliky pfijima zaméstnanec CP NBP-B a potvrzuje na zakladé privodek.
Baliky pro DN a NBP-P jsou doru€ovany kuryry pfimo na tato pracovisté. Evidence viz
kapitola 4.1.4.

V pfipadé doru€eni podezielé zasilky se tato zasilka neotevira. UloZi se oddélené, nejlépe
do plastového obalu. Nasledné zaméstnanec CP NBP-B oznami skute¢nost Centralnimu
velinu a vedeni KR. Centralni velin po vyhodnoceni situace — v pfipadné potfeby povolava
Policii CR nebo Hasi¢sky zachranny sbor.

Po doruceni na CP NBP-B roztfidi povéfeni zaméstnanci podatelny veSkeré prevzaté zasilky
tak, aby byly co nejdfive pfipraveny k distribuci na vybrana pracovisté FN Brno (NBP-P, DN
vCetné detaSovaného utvaru SO). VSechny zasilky uréené pro detaSované pracovisté SO,
vCetné doporucenych a evidovanych zasilek opatfenych pfedavacim protokolem k podpisu,
odvazi povéfeny zaméstnanec OHTS-Doprava v uzaviené tasSce pfimo na SO. Zasilky
ur€ené pro detaSovany utvar — CDZ prebira Psychiatricka klinika. Zasilky uréené pro SZO
prebira SZO. Zasilky urCené pro detaSovany utvar TTO v Trebi¢i jsou odesilany
prostfednictvim Ceské posty.

Zakladni evidenéni pomuckou pro vedeni spisové sluzby je podaci denik v ramci IS WISPI-
SSL. Zde jsou v Ciselném a Casovém pofadi zapisovany vSechny dokumenty podléhajici
evidenci, tedy jak doruené, tak vzniklé z vlastni Cinnosti. FN Brno vyuziva pro vedeni
podaciho deniku automatizovaného systému — Webovy informaéni systém elektronické
evidence dokumentl (dale jen IS WISPI-SSL), ktery umoznuje vést jeden centralni podaci
denik a umozfiuje zaznamenavat o evidovaném dokumentu vSechny povinné udaje, véetné
jeho historie.

Ciselna fada v podacim deniku za&ina dnem 1. ledna a koné&i dnem 31. prosince aktualniho
roku.

VSechny zasilky pfichazejici pfes CP FN Brno musi byt oznageny podacim razitkem s datem
prijeti. Zaméstnanci CP FN Brno zasilky neoteviraji a razitko umisti na obalku do levého
spodniho rohu. Do podaciho razitka také zaméstnanec CP FN Brno uvede, u zasilek
podléhajicich evidenci, Cislo jednaci a JID vygenerované z IS WISPI-SSL, své inicialy
a podpis. Externi zasilky zapisuje do knihy posty IS WISPI-SSL jednotlivych spisovych uzl(
a pfedava je proti Citelné uvedenému jménu a podpisu zaméstnanci pfislusného utvaru
povéfenému vedenim spisové sluzby na utvaru. Doporuéené zasilky se musi evidovat v IS
WISPI-SSL a obycejné se eviduji dle dulezitosti a pokynu vedoucich jednotlivych spisovych
uzld. Vedouci zaméstnanec své pozadavky na zpusob evidovani oznami pisemné vedouci
CP. V pfipadé doruCenych zasilek, které podatelna neoznali kédem z IS WISPI-SSL a
neeviduje je v pocitaci, ale pouze oznaci podacim razitkem a pfeda pfisluSnému adresatovi
(spisovému uzlu), ktery po otevieni obalky dle obsahu dokumentu a dle zvazeni pokynu
vedouciho posoudi, Ze je tfeba zasilku v IS WISPI-SSL zaevidovat, ucini tak bezodkladné.
Pokud se jedna o stiznost nebo korespondenci ke stiznostem (napi. KU JMK, CLK), je
nutné vzdy nadaném spisovém uzlu provést ihned evidenci vIS WISPI-SSL a
bezodkladné original dokumentu fyzicky predat k vyfizeni na OIAK i se zaznamem v IS
WISPI-SSL. Totéz plati pro dokumenty z Ministerstva zdravotnictvi nebo smlouvy,
které je nutné zaevidovat v IS WISPI-SSL a bezodkladné original dokumentu fyzicky
predat k vyrizeni na Kancelar reditele ¢i OPV i se zaznamem v IS WISPI-SSL. To se
tyka i zasilek doru¢enych na utvar jinym zplisobem nez pres podatelnu — e — mailem,
faxem, osobné.

Cislem jednacim se neoznaduji dokumenty, které podiéhaiji jiné evidenci tj. napf. dokumenty
Lékarské knihovny (samostatna evidence). Baliky podléhaji taktéz povinné evidenci v IS
WISPI-SSL, pokud vedouci cilového utvaru nerozhodne jinak. O prevzeti balikd informuje
CP FN Brno pfisluSny utvar a pfedava je povéfenému zameéstnanci vyhradné proti Citelné
uvedenému jménu a podpisu prijemce. Odpovédni zaméstnanci na utvaru maji povinnost
si balik vyzvednout v den nahlaSeni nejpozdéji do konce pracovni doby CP FN Brno.

V pfipadé pochybnosti, kterému Utvaru ma byt zasilka pfidélena, je vedoucim OSS nebo jim
povéfenym zaméstnancem na CP FN Brno oteviena a dle obsahu dokumentu je rozhodnuto
o jejim pfidéleni k vyfizeni. V pfipadé dosSlé utajované poSty nebo zvlastnich dokumentu
muze podatelna otevfit pouze prvni — vrchni obalku. Druha obalka — vnitfni — nesmi byt
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oteviena a je pfedana povéfenému zaméstnanci, ktery zasilku vyzvedne k dalSimu
zpracovani.

Doruéovani zasilek hospitalizovanym pacientim je realizovano na zakladé smluvnich vztaht
mezi FN Brno a Ceskou postou s.p. pfes CP FN Brno. Zaméstnanec CP FN Brno ovéfi
na CEP, kde je pacient hospitalizovan, doporucené zasilky v den pfevzeti zaeviduje a vyda
proti podpisu odpovédnému zaméstnanci (spravci spisového uzlu) tak, aby byla zasilka
pacientovi prfedana neprodlené ve stejny den. Pokud se jedna o doporucenou zasilku
s dodejkou uréenou do vlastnich rukou, pacient po dolozeni €isla OP sam stvrzuje pfevzeti
podpisem. P¥i zjisténi, Ze pacient byl jiz propustén, zaméstnanec CP FN Brno opatfi zasilky
pFislusnym razitkem a vraci zpét posté. Pfi dodavani obycejné zasilky pacientlim se zasilka
vklada pfimo do pfislusného postovniho boxu.

4.1.2. Interni korespondence

Pro interni elektronickou komunikaci mezi utvary FN Brno je pouzivan IS Microsoft Outlook.
Obéh dokumentu, které nelze zaslat prostfednictvim Microsoft Outlook, je zajistén
prostfednictvim internich obalek pres podatelny jednotlivych pracovist FN Brno. Je-li takto
odesilan interni dokument urCeny utvaru umisténému na stejném pracovisti, vloZi
zaméstnanec spisové sluzby pfislusného utvaru dokument na CP FN Brno pfimo
do schranky utvaru, kterému je dokument uréen. Je-li interni dokument urcen utvaru FN Brno
umisténému na jiném pracovisti, je dokument viozen na CP FN Brno do schranky uréené pro
vSechny zasilky adresované na dané pracovisté. Odeslani zasilek na uréené pracovisté
zajisti CP FN Brno v rdmci pravidelného rozvozu a dalsi distribuce je zajisténa obdobné jako
u externi korespondence. Interni korespondence v obéhovych obalkach nepodléha evidenci
v IS WISPI-SSL, ale v pfipadé potfeby je tato moznost v IS WISPI-SSL dostupna. V pfipadé
evidované interni korespondence se zaevidovana zasilka pfeda na CP FN Brno fyzicky i
elektronicky a jeji zaméstnanci nasledné zajisti pfedani na cilovy utvar proti podpisu. Interni
evidovanou zasilku pfeda odesilatel fyzicky k vyfizeni zaméstnancim CP FN Brno a
nevklada ji do postovnich boxu.

Obéh neevidované interni korespondence nepodléha kontrole ze strany zaméstnancu CP FN
Brno.

4.1.3. Preprava zasilek

Pfepravu zasilek mezi jednotlivymi pracovisti FN Brno zajiStuje utvar OHTS — Doprava FN
Brno 2x denné podle schvaleného harmonogramu rozvozu. Zasilky urCené k prepravé
pfejima na podatelnach jednotlivych pracovist FN Brno fidi€ Dopravy a osobné je preda
na podatelnu pracovisté, pro které jsou zasilky urCeny.

4.1.4. Rozdéleni dokumentli na podatelnach na jednotlivé utvary

CP pro celou FN Brno je umisténa ve 2. NP lGzkového traktu na NBP-B.
Detasovana ¢ast CP FN Brno v DN je umisténa v Teyschlove hale u hlavniho vchodu.
Funkci detaSované ¢asti CP v NBP-P vykonava US NBP-P.

Na podatelnach jednotlivych pracovist odpovédny zaméstnanec podatelny v co nejkrat§im
Case externi zasilky, které nepodléhaji evidenci v IS WISPI-SSL, oznaci podacim razitkem
s datem pfijeti a roztfidi je do poStovnich boxu pro jednotlivé utvary k tomu uréenych.

Tyto zasilky si z poStovnich box( na podatelnach FN Brno pravidelné kazdy den vyzvednou
zameéstnanci spisové sluzby jednotlivych dtvard FN Brno, nebo jsou odpovédnym
zaméstnancem CP FN Brno na tyto utvary doru€eny (plati pouze pro COSIACS).
Korespondence zaevidovana v IS WISPI-SSL je pfedavana odpovédnym zaméstnancem CP
FN Brno na zakladé pfedavaciho protokolu vzdy proti podpisu zaméstnance spisové sluzby
utvaru, kterému je zasilka ur€ena. Zaroven se provede i pfedani v IS WISPI-SSL. Stejnym
zpusobem probiha pfedavani dokumentd mezi jednotlivymi utvary. Zaméstnanec spisové
sluzby utvaru je povinen prebirat zaznamy v IS WISPI-SSL i zasilky z CP FN Brno v den
doruceni.
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V pfipadé, Ze je externi (kuryrni) zasilka doruCena pfimo na néktery z utvard FN Brno,
je prejimajici zaméstnanec povinen zasilku pfedat k zaevidovani zaméstnanci spisove sluzby
prislusného utvaru, ktery jeji zaevidovani neprodlené zaijisti.

4.2. Evidence dokumentu na utvarech (odbory, kliniky/astavy, oddéleni)

Evidence dokumentt prevzatych z CP FN Brno nebo doru¢enych na utvar jinym zptsobem
se provadi v IS WISPI-SSL.

Za doruceny dokument se povazuje také dokument pfijaty mimo podatelnu nebo dokument
vznikly z podani ucinéného ustné. Pokud se na pfijem a manipulaci s dokumenty vztahuji
zvlastni pravni predpisy (napf. zakon 563/1991 Sb., o uletnictvi v platném znéni), pfijima
se dokument oddélené a vede se v samostatné evidenci.

Po pfevzeti zasilek zaméstnancem spisové sluzby utvaru (odboru, Kliniky/ustavu, oddéleni)
jsou zasilky na utvarech otevirany a znovu oznafovany podacim razitkem pfislusného
utvaru, do kterého je nutné prepsat odpovidajici JID a Cislo jednaci z IS WISPI-SSL, v€etné
oznaceni stejného data (datum podaciho razitka na dokumentu se musi shodovat s datem
podaciho razitka otisténého na obalce) anebo nechat razitko pouze na obalce a tu ponechat
jako soucCast dokumentu. Povéfeny zaméstnanec prislusného spisového uzlu poté,
co pfevezme z podatelny zaevidované dokumenty, provede na svém pracovisti jejich
doevidovani. Doplini udaje o typu dokumentu (analogovy nebo elektronicky), o pfedmétu
dokumentu, o obsahu, pfilohach, zarfazeni dle spisového a skartaéniho planu, vyfizujici
osobé a zpusobu vyfizeni. Dale ma povinnost vyplnit jmenny rejstfik. Zaméstnanci, kterym
jsou dokumenty pfedany v neoteviené obalce, odpovidaji za jejich bezodkladnou identifikaci
a evidenci v IS WISPI-SSL.

Veskeré zaevidované dokumenty, které byly spisovému uzlu pfedany, je mozné nalézt
v zaloZce K prevzeti.

Zaméstnanec odpovédny za evidenci dokumentl utvaru (zpravidla sekretarka) otevie
v8echny dorucené zasilky s vyjimkou zasilek:

oznacenych jako tajné nebo jinym stupném utajent,

adresovanych krizovému fizeni FN Brno,

oznacenych jako ,vefejna zakazka®,

adresovanych pfimo na jméno zaméstnance, které je uvedeno pfed oznaenim FN Brno,

Tyto zasilky se odevzdavaiji pfislusnym Gtvardm nebo zaméstnancim FN Brno neoteviené.
Po otevfeni na utvaru se obalka dokumentu ponechava jako jeho soucast:

a) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni pfepravé, nebo byla
uréenému plvodci doruéena,

b) je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi predpisy zasilka doruCovana uréenému puvodci
do vlastnich rukou,

c) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,

d) je-li podaci razitko otisté€no pouze na obalce.

V ostatnich pfipadech se obalka vyfazuje bez skartatniho fizeni ihned po otevieni
dokumentu.

Zjisti-li zaméstnanec, na jehoz jméno je zasilka adresovana, po otevieni zasilky, Ze obsahuje
dokument podléhajici evidenci, je povinen zajistit jeho zaevidovani v IS WISPI-SSL.

Ma-li zasilka adresovana organizaci oznaceni "do rukou XY", obalka se otvira.

Zjisti-li zaméstnanec provadéjici evidenci dokumentl po otevieni zasilky, Ze jde o soukromy
dopis, neorazitkuje jej podacim razitkem, obalku znovu pfelepi a poznaci na ni duvod
otevfeni a podpis zaméstnance, ktery obalku oteviel. Dopis pfeda pfimo adresatovi.
O obsahu soukromého dopisu musi byt zachovana micenlivost. Zasilani soukromé
korespondence ve FN Brno je zakazano! Za poruseni se povazuje odesilani soukromych
zasilek na naklady FN Brno (napf. pozvanky na odborné akce, kde neni FN Brno
poradatelem) i zasilani soukromé posty do FN Brno (napf. katalogy obchodnich domu,
bankovni vypisy, baliky, vypisy mobilnich operatord apod.). Z vySe uvedeného vyplyva,

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
Strana 10 z 56



S/FN Brno/0030

Ze pfijimat a odesilat zasilky je mozné pouze za pfedpokladu, Ze Uzce souvisi s €innosti
daného utvaru. Sekretariaty utvart odpovidaji za oznaceni zadni strany u vSech odesilanych
zasilek razitkem utvaru a jeho nakladovym stfediskem. NeoznaCené zasilky nebudou
odesilany, pokud bude zfejmy odesilatel, budou tyto zasilky pfedany nadfizenému
zaméstnanci pfislusného utvaru. V pfipadé nemoznosti identifikace odesilatele jsou tyto
zasilky ulozeny na pfisludné podatelné po dobu 1 mésice a poté bez otevieni skartovany.
Vedeni prislusného utvaru maze byt kontaktovano i v pfipadé podezreni zasilani soukromé
korespondence za ucCelem provéreni opravnénosti pozadavku na odeslani. Poruseni tohoto
zakazu bude posuzovano jako poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist
vztahujicich se k vykonavané praci.

Chybéji-li pfilohy, nebo je-li zjisténa na dokumentu jina zavada, je zaméstnanec provadéjici
jeji evidenci povinen zaznamenat pfislusny nedostatek na privodnim dopise a vyzadat
zaslani pfiloh nebo napravu zjisténého nedostatku.

Prilohy Ize oddélit od dokumentl jen v téch pfipadech, kdy je pfiloha pracovnim materialem
k jinému dokumentu (napf. navrh, pfipominky vyhlaSek, norem apod. a ty jsou soucasti
jiného zpracovavaného pfedpisu, nebo pfiloha bude mit jinou Ihitu platnosti nez dokument
apod.).

V takovém pfipadé se oddéleni pfilohy poznamena na dokument s udanim mista uloZeni
a oznaceni spisu, ke kterému byla pfiloha pfidana.

Zaméstnanec provadéjici evidenci dokumentl po otevieni zasilky opatfi dokument otiskem
podaciho razitka na prvni strané vpravo nahofe tak, aby nedoSlo k pferazeni pfedepsanych
nalezitosti. V podacim razitku vyplni Cislo jednaci, JID, jméno vyfizujiciho, vécné oznaceni
dokumentu dle spisového a skartaéniho planu, rok a datum pFevzeti. Jsou-li soucasti
dokumentu pfilohy, jejich poCet se vyznaci pfimo do kolonky pocet listt/pfiloh. U pfiloh
v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u dokumentd v digitalni podobé velikost v jednotkach
bytd.

Identifikace evidovaného dokumentu se provadi pomoci €isla jednaciho a JID z IS WISPI-
SSL. Cislo jednaci obsahuje oznadeni kalendafniho roku, pofadové &islo zapisu dokumentu
v podacim deniku a zkratku organizace. Fyzické zasilky u pfichozi korespondence musi byt
u spravcu spisovych uzll, uzivatelu €i adresatu uchovany radné dle platnych skartacnich Ihat
a spisovych znakd, v souladu s pfilohou €. 2 tohoto dokumentu — Spisovy a skartaéni plan,
az do jejich vyfazeni v ramci skartaCniho fizeni FN Brno.

4.2.1. Tvorba spisu

Zameéstnanec zarfadi dokument nejpozdéji pfed zahajenim vyfizovani do spisu, aby byla
zajiSténa uplnost, spravnost a transparentnost evidence. Nasledné u evidovaného
dokumentu ur¢i pfislusnou vécnou skupinu a pridéli odpovidajici spisovy znak a skartaéni
rezim. Je-li spis prefazen do jiné vécné skupiny, musi nasledné dojit u néj a vSech
dokumentum zafazenych do tohoto spisu k Upravé spisového znaku a skartacniho rezimu
podle nové vécné skupiny. Prefadi-li vefejnopravni plvodce dokument do jiného spisu,
pfidéli dokumentu spisovy znak a skartaéni rezim tohoto jiného spisu.
Dokumenty v analogové podobé, které jsou obsahem spisu, jsou opatfeny spole¢nym
obalem, na kterém je uvedeno alespori:

a) stru¢ny obsah spisu,

b) spisova znacka,

c) spisovy znak,

d) skartacni rezim,

e) identifikator spisu v pripadé vykonu spisové sluzby v elektronické podobé.
Spisy vedené v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci
dokumentt vedené v elektronické podobé obsahuji tdaje o spisu, kterymi jsou alespori

a) identifikator, ktery je jednoznacny v ramci elektronického systému spisové sluzby nebo
samostatné evidence dokumentd,

b) strucény obsah,

c) spisovou znacku,

d) datum zaloZeni,
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e) datum vyrizeni,

f) datum uzavreni,

g) spisovy znak,

h) skartacni rezim,

i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické
umisténi,

J) informace o tom, zda byl spis zarazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie,

k) identifikator, ktery spisu, ktery byl vybran jako archivalie, pfidélil Narodni archiv nebo
digitalni archiv.

V ramci spisu jsou vedeny i informace o jeho vyfizeni a uzavieni spisu. Kazdy spis musi byt
klasifikovany z pohledu duavérnosti informaci podle smérnice KB/FN Brno/2403 S 01 —
Klasifikace informaci FN Brno.

Tvorba spisové znacky

V pfipadé, Ze je spis zakladan z prvniho dokumentu evidovaného v elektronickém systému
spisové sluzby (napf. stiznost, dopis od zdravotni pojistovny), je spisova znacka shodna s
Cislem jednacim tohoto prvniho dokumentu.

Struktura &isla jednaciho je tedy shodna se spisovou znackou (napf. 2025/12345/FNBrno).

V pfipadé, Ze spis neni zaloZen z konkrétniho evidovaného dokumentu, pouZije se
alternativni tvorba spisové znacky podle tohoto vzoru:

Format: rok zalozZeni spisu/spisovy znak/nazev spisu, popr. jeho zkratka
Spisova znacka se sklada z:
- roku zalozZeni spisu
- spisového znaku
- nazvu spisu, popf. jeho zkratky
Priklad:
2025/03.1/Vldda CR

Tato pravidla se nevztahuji na zdravotnickou dokumentaci vedenou podle zakona ¢.
372/2011 Sb., ktera se eviduje a uchovava samostatné dle jinych pravnich predpisda.

4.3. Evidence dokumentu odesilanych a pfijimanych v elektronické podobé
4.3.1. Dokumenty Microsoft Outlook

Elektronickou korespondenci v ramci FN Brno odesilanou a pfijimanou cestou IS Microsoft
Outlook (nebo jinych emailovych klientt) je mozné evidovat v IS WISPI-SSL a to nasledovné:
PFislusny e-mail vyexportovat z emailového klienta a zaevidovat v IS WISPI-SSL jako novy
zdznam s el. pfilohou. Elektronické dokumenty jsou tak uloZeny v duvéryhodném ulozZisti
dokumentl IS WISPI-SSL. Obsluha verejné e-mailové schranky pfijima elektronickou
korespondenci zaslanou na vefejnou e-mailovou adresu fnbrno@fnbrno.cz. Nejdrive
odkontroluje platnost elektronickych podpist a provede o tom zaznam v IS WISPI-SSL.

Poté probéhne standardni zaevidovani a pfedani zaznamu na vyfizujici utvar. Zaroven je
odesilateli sdéleno, pod jakym ¢&islem jednacim byla jeho zprava zaevidovana a predana
k vyrizeni.

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

Evidence pfijmu a odesilani dokumentd v digitalni podobé probiha v IS WISPI-SSL.
Evidenéni zaznam obsahuje potfebna metadata k digitalnim dokumentiim a v pfiloze
i samotné digitalni dokumenty. Digitalni dokumenty obsazené v IS WISPI-SSL jsou uloZeny
v duvéryhodném dlozisti, které ma FN Brno k dispozici, a kromé samotného uloZeni
dokumentu jsou zde fadné uchovavany i elektronické podpisy, peceté a ¢asova razitka.

Pred predanim elektronickych dokumenti do spisovny v ramci IS WISPI-SSL je odpovédné
osoby na utvaru vsechny zaradi do odpovidajicich spisi. To znamena, Ze v8echny
dokumenty tykajici se téze veci spoji v jeden spis. Nasledné jsou pfedavany do spisovny
pouze jednotlive spisy.

4.3.3. Datova schranka — evidence datovych zprav

Datova schranka je elektronické ulozisté specialniho typu, které je urCeno k dorucovani
elektronickych dokumentd od organa vefejné moci a k provadéni ukonu va&i organim
vefejné moci. Od 1. ¢ervence 2010 je legislativou doplnéna moznost dodavani dokumentt
fyzickych i pravnickych osob mezi sebou. Datovou schranku zfizuje a spravuje Ministerstvo
vnitra Ceské republiky.

Pomoci datové schranky je mozné posilat a pfijimat dokumenty v elektronické podobé
(datové zpravy). Tento zplsob komunikace nahrazuje klasicky zptsob doru€ovani v listinné
podobé. Organy vefejné moci (OVM) jsou povinny posilat dokumenty adresatiim prfednostné
do datové schranky, maji-li ji zfizenou, a vzhledem k pravni fikci doru€eni tak maiji subjekty,
jimz schranka byla zfizena, povinnost si z ni dokumenty vyzvedavat.

Dokument (datova zprava), ktery je dodan do datové schranky, je doru¢en okamZzikem
pfihladeni do datové schranky opravnénou osobou. Vyjimku tvofi vybrané dokumenty dle z.¢.
134/2016 Sb., o vefejnych zakazkach, v platném znéni, jejichz doru€eni je upraveno odliSné,
pfiCemz se za okamzik doruCeni povazuje dodani datové zpravy do datové schranky.
Obdobné jako u listovnich zasilek funguje fikce doruceni: nepfihlasi-li se do datové schranky
ve lhaté 10 dnt ode dne, kdy byl dokument dodan do datové schranky, povazuje se tento
dokument za doruéeny poslednim dnem této Ihdty.

Pokud se dokument z technickych nebo jinych divodd nedoruli nebo nemuze byt doruéen
do datové schranky pfijemce, musi odesilatel vyuZit jiného zpusobu doruéeni, napfiklad
doporuéeného dopisu.

Obsluhu datové schranky FN Brno zajistuji zaméstnanci OSS, ktefi zpravy tfidi a vkladaji
do IS WISPI-SSL. Evidenci, pfijem a odesilani datovych zprav v IS WISPI-SSL popisuje
pracovni postup R/FN Brno/0029 - Evidence pfijmu a odesilani zasilek v IS WISPI-SSL.
Doru€ena datova zprava v IS WISPI-SSL je original obsahujici komplexni datovou zpravu
z Informaéniho systému datovych schranek. Pfipadny vytisk dopisu z pfilohy datové zpravy
(pokud nedojde k autorizované konverzi) je pouze kopie a je tak s ni nakladano.

Pro moznost zasilani datovych zprav jiné pravnické osobé je aktivovana sluzba Postovni
datova zprava. Tato sluzba i kazda odeslana zprava je v8ak zpoplatnéna. Pro uspésné
odeslani je nutné, aby adresat mél v IS Datovych schranek povoleno pfijimat postovni
datové zpravy.

Z duvodu legislativy, hospodarnosti a rychlosti musi v8ichni zaméstnanci povinné vyuzZivat
datovych zprav v maximalni mozné mife pro adresaty, ktefi maji datovou schranku zfizenou
a je mozné tento zpusob doporuceni pouzit.

Pro plnéni povinnosti stanovenych FN Brno pravnimi predpisy (prihlaseni do riznych agend
pres prihlaseni uZivatele datové schranky) je mozné vybranym zameéstnancum zfidit pfistup
do datové schranky FN Brno s pfesné definovanymi uzivatelskymi pravy (napf. pouze
odesilani datovych zprav). Veskeré zadosti o pfistupy do datové schranky &i jejich zmény
vyfizuje vedouci OSS na zakladé pisemného poZadavku vedouciho zaméstnance utvaru.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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Maximalni velikost jedné standardni datové zpravy odesilané prostfednictvim datove
schranky je 20 MB. V pfipadé potreby odesilani vétSich soubor( je mozné vyuZit tzv.
velkoobjemovou datovou zpravu, ktera umozriuje odesilani zprav az do velikosti 100 MB.
Pro odesilani zprav o vétsi velikosti je nutné vyuZzit vhodné metody pro rozdéleni souboru
nebo vyuzit jiny zplsob doruéeni, napriklad Dr. Sejf.

Datova schranka podporuje pripojeni riiznych typt soubord, mezi néz patfi béZné pouzivané
formaty jako PDF, DOCX, XLSX, PPTX, TXT, ZIP a dalsi. Je vSak nezbytné zajistit, aby
pfipojené soubory byly bezpecné, neobsahovaly $kodlivy software a splriovaly pravidla
platné legislativy.

Odesilani dokumentt prostrednictvim datové schranky je poskytovano bezuplatné, pokud se
jedna o OVM (napr. ufedni dopisy, soudni rozhodnuti apod.). Pro odesilani dokumenti mimo
ramec komunikace s OVM jsou stanoveny nasledujici poplatky:

e Standardni datova zprava (do velikosti 20 MB) je zpoplatnéna ¢astkou 10 K¢.

o Velkoobjemova datova zprava (do velikosti 100 MB) je zpoplatnéna castkou 30 K¢.

Ceny odesilani datovych zprav mohou byt upraveny dle aktualniho ceniku poskytovatele
datovych schranek (napf. Ceska posta).

4.3.4. Konverze dokumentu

Jedna se o prevedeni dokumentl do vystupnich datovych formatl stanovenych v § 23
vyhlasky &€. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v plathém znéni. Provadi
se prevazné u dokumentd se skartacnim znakem ,A“ cestou Czech Point. Pro konverzi listiny
z elektronické do listinné podoby mizete pfinést elektronicky dokument ve formatu PDF
nebo celou datovou zpravu ve formatu ZFO obsahujici pfilohu ve formatu PDF na:

- CD (DVD),
- USB flash disku,
- poslat z datové schranky,

- nahrat soubor ve formatu PDF, ZFO do elektronické Uschovny Czech POINT. V tomto
pripadé s sebou musi zajemce o konverzi pfinést pro potreby konverze potvrzeni o viozeni
dokumentu do Uschovny.

Dale Ize dokumenty konvertovat pfevodem podle § 69a zakona ¢&. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé prostfednictvim interni ovéfovaci dolozky (interni ovéfovaci
dolozku Ize pouzit pouze u dokumentl uréenych pouze pro interni potfeby FN Brno).
Vysledkem takového pfevodu je ovéfena kopie prevadéného dokumentu, ale bez jeho
pravnich uginkd.

4.3.5. Autorizovana konverze dokumentu

Zakon €. 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentl zavadi
termin autorizovana konverze dokumentu.

Autorizovana konverze znamena Uuplné pievedeni dokumentu v listinné podobé
do dokumentu obsaZeného v datové zpravé nebo upiné pfevedeni dokumentu obsazeného
v datové zpravé do dokumentu v listinné podobé, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentu
a pfipojeni ovéfovaci dolozky. Dokument, ktery provedenim konverze vznikl, ma stejné
pravni ucinky jako vstup. Z pohledu evidence dokumentu v elektronickém systému spisové
sluzby neni vystup z autorizované konverze dokumentl novym dokumentem. O konverzi
se provede zaznam do IS WISPI-SSL ve formé poznamky.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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Ma-li byt podle jiného pravniho pfedpisu pfedloZzen dokument v listinné podobé spravnimu
organu, soudu nebo jinému statnimu organu, zejména aby byl uzit jako podklad pro vydani
rozhodnuti, je tato povinnost spinéna pfedlozenim jeho vystupu.

Autorizovana konverze dokumentld je zpoplatnéna sluzba a Ize ji provadét
pouze na asistovaném misté vykonu verejné spravy — Czech POINT.

Pro zajisténi spravnosti postupl nize uvedené autorizované konverze je doporu¢eno dané
kroky provadét ve spolupraci s OSS FN Brno.

Konverze z elektronické do listinné podoby — elektronicky dokument, ktery je pozadovan
konvertovat, je mozné pfedlozit na Czech POINT bud na CD/DVD, USB, poslat z datové
schranky nebo poslat do Uschovny Czech POINT (datového ulozistg). V tomto pfipadé je
tfeba na Czech POINT prfedlozit potvrzeni o vlozeni dokumentu do datového ulozisté
pro potfeby konverze, které obsahuje jeho jednoznacnou identifikaci.

Konverze z listinné do elektronické podoby — na Czech POINT je tfeba predlozit listinu, ktera
se ma konvertovat. Vystup je pfedavan na CD/DVD nebo je zaslan do tzv. Uschovny, tedy
ulozisté konvertovanych dokumentt, kde je pfipraven k pozdéjSimu vyzvednuti.

Konverzi nelze provést:
e je-li dokument v jiné nez v listinné podobé ¢i v podobé datové zpravy,

e jde-li o dokument v listinné podobé, jehoz jedine¢nost nelze konverzi nahradit (napf.
obcansky priikaz, cestovni doklad, Fidi¢sky prikaz apod.),

e jsou-li v dokumentu v listinné podobé zmény, které by mohly zeslabit jeho
vérohodnost,

e neni-li z dokumentu v listinné podobé patrné, zda se jedna o prvopis, vidimovany
dokument, opis nebo kopii pofizenou ze spisu nebo stejnopis pisemného vyhotoveni
rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti vydaného podle jiného pravniho predpisu,

e je-li dokument v listinné podobé opatfen plastickym textem nebo otiskem plastického
razitka,

e nebyl-li dokument obsazeny v datové zpravé podepsan uznavanym elektronickym
podpisem nebo oznaCen zaruCenou elektronickou peéeti  zalozenou
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet nebo kvalifikovanou
elektronickou peceti toho, kdo dokument vydal nebo vytvoril,

e jde-li 0o dokument obsaZzeny v datové zpravé, ktery nelze konvertovat do listinné
podoby, napfiklad o zvukovy nebo audiovizualni zaznam,

e obsahuje-li vstup obsazeny v datové zpravé Skodlivy kéd, ktery je zpUsobily pfivodit
Skodu na informacnim systému subjektu provadéjiciho konverzi nebo na informacich
zpracovavanych subjektem provadéjicim konverzi,

e je-li vstup v listinné podobé ve stavu zpusobilém poskodit snimaci zafizeni nebo
ve stavu zpUsobilém pfivodit provedenim konverze své poskozeni,

e neni-li vstup obsaZeny v datové zpraveé ve formatu PDF 1.3 nebo vysSim.
4.4. Evidence zavaznych telefonickych nebo osobnich sdéleni
O zavaznych telefonickych a osobnich sdélenich pofizuje pfijemce pisemny zaznam,

a to formou zpravy v IS Microsoft Outlook, kterou ode$le svému pfimému nadfizenému nebo

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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v listinné podobé s vlastnoruénim podpisem, kterou svému pfimému nadfizenému preda.
V zaznamech vyznadi pfijemce pfesné datum a Cas pFevzeti.

4.5. Evidence utajovanych dokumentt

Nakladani s utajovanymi dokumenty upravuje zakon €. 412/2005 Sb. o ochrané utajovanych
informaci a bezpecénostni zplsobilosti ve znéni pozdéjSich predpist. Dale podrobnosti
tykajici se administrativni bezpecnosti a registrtu utajovanych informaci stanovi vyhlaska
C.275/2022 Sh., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ktera
nabyla ucinnosti dne 1. ledna 2023. P¥istup k utajovanym informacim urcuje feditel FN Brno.

4.6. Evidence zdravotnické dokumentace

Zdravotnicka dokumentace je evidovana v informacnim systému IS WISPI-ASA, do kterého
se automaticky nacitaji udaje o uzavienych chorobopisech z NIS (AMIS*H). V tomto systému
se vytvari pfedavaci seznamy chorobopist k pfevedeni do spisovny. Tyto seznamy s vy¢tem
vSech pfedavanych chorobopisi musi byt shodné s fyzicky pfedavanymi chorobopisy.
Jednotlivé kliniky a oddéleni maji moznost vyhledavat ve virtualnim depozitafi spisovny v jiz
fyzicky ulozenych chorobopisech (pouze svou kliniku/ustav/oddéleni) a nasledné pozadat
o vypujcku.

Pristupova prava do elektronické evidence jsou nastavena po dohodé s vedenim
klinik/Ustavu a oddéleni.

Zdravotnicka dokumentace se fidi vyhlaskou €. 444/2024 Sb. o zdravotnické dokumentaci.
Zaloha dat (databaze IS WISPI-ASA) je provadéna denné Cl. Zmény v datech NIS (AMIS*H)
provadi CEP.

4.7. Evidence osobnich spisti

Fyzické ulozeni osobnich spisi se vSemi dokumenty tykajicimi se uzavirani, zmén
a ukonéovani pracovnich poméri a ostatnich pracovnépravnich vztahll zaméstnance FN
Brno zajistuje PeO. Personalisté eviduji osobni spisy v PMS. V PMS jsou obsazeny scany
dokladl o vzdélani a dal§im vzdélavani zaméstnance.

4.8. Evidence ucéetnich zaznamu

Evidence ucetnich zaznamd je vedena v IS Navision Attain. Jedna se o tyto zakladni typy
dokladu:

- faktury

- dobropisy

- vrubopisy

- storna

- penale

- objednavky

- ngjmy

- zalohové faktury
- finanéni deniky

Tvar evidenéniho &isla:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
R R1 R2 11 12 13 14 X X X X
R — typ dokladu (napf. odbératelsky, dodavatelsky)

R1, R2 = rok, posledni 2 ¢islice roku

I1 — typ dokladu (napf. faktura, dobropis atd.)

I2 — pracovisté (napf. EO, Stravovaci provoz, Nemocni¢ni Iékarna atd.)

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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I3 — Clenéni Ciselné Fady odbératelskych dokladu
14 — interni €islo
XXXX — poradové €islo v ramci typu dokladu

Zpusob tvorby evidenéniho &isla u€etnich zaznamu vychazi z metodiky Cl Interni €islovani
dokladd.

4.9. Evidence sluzebnich a lIékaFskych razitek

Centralni evidenci sluzebnich a lékafskych razitek ve FN Brno vede OSS. Postup
pfi objednavani, evidenci, uzivani, ztraté, vraceni a vyluce sluzebnich
a lékafskych razitek ve FN Brno stanovuje smérnice S/FN Brno/1006 - Evidence sluZebnich
a lékarskych razitek.

4.10. Obéh, vyfizovani a vyhotovovani dokumenti na utvarech FN Brno

Povéfeny zaméstnanec spisové sluzby utvaru (zpravidla sekretarka) doslé dokumenty
po zaevidovani pfedava vedoucimu zaméstnanci Utvaru, ktery dokumenty posoudi, vyznaci
zpusob a Ihdtu vyfizeni a uréi zaméstnance odpovédného za vyfizeni. Povéfeny
zaméstnanec je povinen zaevidovat tento ukol (mozno i vIS WISPI-SSL) s terminem
stanovenym vedoucim zaméstnancem utvaru a pravidelné provadét kontrolu plnéni takto
zadanych ukolu.

Povéfeny zaméstnanec spisové sluzby utvaru zajisti, aby zaznamy v IS WISPI-SSL byly
vyfizeny do 3 mésicu od dorudeni.

Doslé dokumenty jsou vyfizovany zpravidla pisemné. Osobné nebo telefonicky je mozno je
vyfidit pouze tehdy, je-li stejného vysledku dosazeno hospodarnéji a rychleji. V takovém
pfipadé je povinen odpovédny zaméstnanec na dokumenty provést zaznam
0 zpusobu jejiho vyfizeni.

Dokumenty, jejichZz obsah stadi pouze vzit na védomi, potvrdi svym podpisem pfislusny
zaméstnanec na dokumentu a vyznaci k zalozZeni.

Za v€asné a vécné spravné vyfizeni dokumentu odpovida zaméstnanec, jemuz byl pfidélen
k vyfizeni. Ridi se pfitom platnymi pravnimi normami a internimi predpisy FN Brno.
Dokument Ize vyfidit odpovédi, vzetim na védomi, postoupenim, telefonicky, e-mailem,
faxem, osobné& nebo jinym zpusobem. Zjisti-li zaméstnanec, ze pokyn vydany k vyfizeni
dokumentu je v rozporu s pravnimi predpisy, internimi pfedpisy FN Brno, nebo by jeho
pInénim vznikla S$koda, bezprostifedné upozorni na tuto skuteénost svého nadfizeného.

Patfi-li dokument podle svého obsahu do oboru plsobnosti nékolika utvari a nebyl-li ukol
rozepsan, vyridi cely dokument utvar nebo zaméstnanec, jemuz byl dokument pridélen.

Vyfizeni doruCeného dokumentu vramci odpovédi neni evidovano samostatné,
ale je pfipojeno k doru¢enému dokumentu a odesilano pod stejnym Cislem jednacim, jako
ma pfichozi dokument. O vyfizeni dokumentu ucini zaméstnanec, ktery dokument vyfizuje,
zdznam do IS WISPI-SSL. Pred vyfizenim dokumentu je nutno zadat spisovy znak, skartacni
znak a skartacéni lhatu.

Dokumenty vzniklé z €innosti FN Brno se oznacuji zahlavim s nazvem FN Brno, sidlem
a Cislem jednacim nebo Cislem evidencnim ze samostatné evidence a JID.

V dokumentech, kterymi jsou vyfizovany doslé dopisy, uvede odpovédny zaméstnanec
odvolaci udaje odesilatele.

Dokument musi dale obsahovat datum podpisu, jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce
osoby povérené jeho podpisem, pocet pfiloh, u dokumentu v digitalni podobé&, pokud to
povaha dokumentu umoznuje, urcit pocet listi, pocet listl pfiloh nebo pocet svazku pfiloh,
jde-li o dokument v analogoveé podobg, a Cislo jednaci.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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Ve vyfizeni dokumentu se uvede také Cislo jednaci doslého dokumentu, tj. Cislo jednaci,
pod nimz byl dokument zaevidovan u odesilatele. Toto &islo jednaci doru¢eného dokumentu
se neuvadi na obalce odesilaného dokumentu. Ta obsahuje pouze dislo jednaci z IS WISPI-
SSL, pod nimz je dokument zaevidovan.

Je-li jednim dokumentem vyfizovano vice doSlych dokumentu tykajicich se téze véci, uvede
zaméstnanec v odvolacich udajich &islo podani, které bylo dorugeno nejpozdsiji. Cisla
ostatnich podani uvede v zahlavi konceptu jako spolu vyfizena (v sestupném poradi).
Jestlize k jedné véci bude doruen nebo vytvoren vétsSi pocet dokumentdl, Ize pro jejich
evidenci pouZzit sbérného archu. Sbérny arch se vede k jednacimu ¢&islu prvniho dokumentu,
ktery je v ném evidovan. Ostatni dokumenty evidované ve sbérném archu maji Cislo jednaci
totozné, pro odliSeni doplnéné poradovym Cislem dokumentu ze sbérného archu.

4.11. Psani a rozmnozovani dokumentu

Za jazykovou spravnost, Upravu a Cistotu zpracovani dokumentl odpovida zpracovatel.

Je-li dokument odesilan nékolika adresatim, musi byt na kopii uveden rozdélovnik.
RozmnoZzovani dokumentt provadéji povéreni zaméstnanci jednotlivych utvard.

Opisy originald musi byt na prvni strané oznaceny "opis". Na konci dokumentu je nutno
vyznacit: Za spravnost opisu: datum a podpis zaméstnance, ktery opis vyhotovil.

V8em dfednim dokumentim, které jsou odesilany z FN Brno, je povinen pfidélit
zaméstnanec spisoveé sluzby utvaru Cislo jednaci.

Cislo jednaci se sklada z t&chto &asti:
1 = CtyfCisli roku
2 = jednaci Cislo dokumentu z podaciho deniku IS WISPI-SSL
3 = pismenné oznaceni organizace
4 = vécné oznaceni dokumentu podle seznamu tfid — dle spisového a skartacniho planu
5 = zkratka vedouciho zaméstnance/zkratka zpracovatele dokumentu

Priklad ¢isla jednaciho pouzivaného k oznaceni dokumentd a pro Ucely evidence a ukladani:
2025/ 222222 | FNBRNO - 03.2 - DrX/Y
1 2 3 4 5

4.12. Podepisovani dokumentt

Dokumenty podepisuje statutarni organ FN Brno nebo jiny zaméstnanec, ktery k tomu byl
statutarnim organem povéren — viz smérnice S/FN Brno/0001 ,Organizacni fad FN Brno*.

U podpisu analogového (papirového) dokumentu je vzdy nutné uvést jméno a funkci
podepisujiciho, dale je mozné dokument opatfit otiskem ufedniho/korespondenéniho razitka.
K dokumentum predkladanym k podpisu vedoucimu zaméstnanci musi byt pfilozeny vSechny
prilohy a souvisejici dokumenty.

Podepsany digitalni dokument musi byt opatfeny kvalifikovanym elektronickym podpisem
zalozenym na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy vydanym akreditovanym
poskytovatelem certifikaCnich sluzeb. Dale je nutné podepisovany dokument opatfit
kvalifikovanym &asovym razitkem. To =zaru€i, Ze v dobé& podpisu byl kvalifikovany
elektronicky podpis platny.

Neboli, analogovy dokument opatfeny podpisem opravnéného zaméstnance a pfipadné i
otiskem ufedniho/korespondenéniho razitka nahrazuje u digitdlniho dokumentu kvalifikovany
elektronicky podpis, zalozeny na kvalifikovaném certifikatu vydanym akreditovanym
poskytovatelem certifikaCnich sluzeb a elektronické ¢asové razitko.

4.13. Odesilani dokumentu

Odesilani pisemnych dokumentu je zajiStovano prostfednictvim CP FN Brno. Zasilky jsou
odesilany obycejné, doporu¢ené nebo doporucené s dodejkou. Zasilky obsahujici osobni
Udaje jsou vzdy odesilany doporucené nebo doporucené s dodejkou. V pfipadé evidovani
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zasilek zadava veskeré udaje potfebné k odeslani dokumentu do IS WISPI-SSL vyfizujici
zaméstnanec FN Brno na pfislusném spisovem uzlu. Povéfeny zaméstnanec spisoveho uzlu
(spravce uzlu) je povinen ovéfit spravnost a Uplnost dokumentl a adresu pfFijemce, opatfit
dokument obalkou, popf. jinym obalem podle druhu expedice, vzdy vsak s vyplnénou
adresou subjektu, jemuz je vypravovana zasilka uréena. Na obalce musi byt v levém dolnim
rohu uvedeno €islo jednaci z pfislusného zaznamu IS WISPI-SSL, u obélek s dodejkou je
oznaceni pfimo nadorucence. Takto zpracovany dokument pfeda na CP FN Brno
k vypraveni. Pokud je v IS WISPI-SSL zasilka pfedana k vypraveni a fyzicky neni na CP FN
Brno dorucena, je po uplynuti 7 dnu vracena zpét na spisovy uzel.

VesSkeré dokumenty uréené k odeslani mimo FN Brno nebo k predani utvarlm FN Brno
umisténym na ostatnich pracovistich, prfedavaji povéfeni zameéstnanci jednotlivych utvar(
na podatelnu mistniho pracovisté. Veskeré zasilky ur€ené k odeslani mimo FN Brno musi byt
oznaceny razitkem odesilajiciho utvaru, nakladovym stfediskem, na které je uctovano
postovné danému utvaru, pfip. dalSimi nalezitostmi (letecky, doporuc¢ené, do vlastnich rukou,
expres) a pfedany podatelné v obalech ozna¢enych utvarem a nakladovym stfediskem.

Pro odesilani korespondence adresované Fakultni nemocnici u sv. Anny v Brné a Lékarské
fakulté¢ Masarykovy univerzity je nutné vyuzivat internich postovnich boxl( na podatelnach
FN Brno a neposilat zasilku prostfednictvim Ceské posty, s.p. Vyjimku tvofi dilezité zasilky,
u kterych je vyZzadovana doru¢enka nebo jiny doklad o doru€eni. V ramci evidence jsou na
tyto zasilky uplatiovana stejna pravidla jako na ostatni zasilky.

Interni obycejné zasilky tfidi povéfeny zaméstnanec pfimo do boxU uréeného utvaru
adresata, pfipadné do pfihradky uréené pro doruceni vnitini postou.

Interni doporucené zasilky se eviduji na spisovém uzlu v IS WISPI-SSL a zaméstnanci CP
FN Brno fyzicky zasilky pfijimaji od odesilatele proti podpisu. Nasledné zaijisti doruceni
zasilek proti podpisu adresatim.

Z CP jednotlivych pracovist FN Brno jsou externi zasilky a zasilky uréené pro NBP-B
predany povéfenym zaméstnancem FN Brno na CP NBP-B k dalSimu zpracovani. Interni
korespondence mezi utvary FN Brno je pfedavana pfimo zaméstnancem spisové sluzby
utvaru na CP FN Brno pfislusného pracovisté, pro které je urCena. Interni dokumenty jsou
vramci FN Brno zasilany v obalkach pro obéh interni korespondence, které se nelepi ani
nesesivaji. PeO pouziva pro obéh dllezitych dokumentl mezi PeO a pracovisti FN Brno bilé
obalky, které jsou fadné zalepené a orazitkované nebo pro zasilani dokumentl naméstkium
feditele kapsové obalky, taktéz zalepené a orazitkované.

CP NBP-B zajisti roztfidéni interni korespondence z DN a NBP-P a detaSovaného utvaru SO
do schranek jednotlivych Utvart a odeslani zasilek uréenych mimo FN Brno.

Zaevidované zasilky si po kontrole pfevezme ze spisovych uzl( elektronicky, korespondenci
orazi na frankovacim stroji a nasledné vytiskne PoStovni podaci archy a pfehled odesilanych
zéasilek z programu Spravce posty pro Ceskou po$tu, s.p. Veskeré zasilky predava
odpovédny zaméstnanec podatelny v uzavienych obalech zaméstnanci dtvaru OHTS -
Doprava k predani Ceské posté&, s. p — Posta Brno 25 denné ve 14.00 hod.

Pokud je zasilka k odeslani doru¢ena na CP NBP-B po 13.30 hod., odchazi nasledujici den.

4.14. Ukladani dokumentu

Vytizené dokumenty uklada zaméstnanec spisové sluzby utvaru do porfadacu oznacenych:
puvodcem a druhem dokumentd,

rokem (obdobim, po které jsou v pofadaci dokumenty ukladany),

nazvem utvaru (FN Brno -),

struénym obsahem nebo nazvem spisu,

spisovym a skarta¢nim znakem a skartacni Ihlitou podle spisového a skartacniho planu —
viz pfiloha €. 2 Spisového fadu FN Brno,

e rokem vyfazeni.

Dokumenty potiebné pro bé&zny provoz se v pfiruéni spisovné ukladaji uspofadané podle
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druhu dokumentd, zpravidla ve skfinich, regalech nebo trezorech. Dokumenty stejného nebo
obdobného druhu se ukladaji ve svazcich (napf. v papirovych deskach, deskach z umélych
hmot, pofadacich — Sanonech). Pfi ulozeni dokumenti musi byt zajisténa ochrana osobnich
udaja, udaji o zdravotnim stavu pacientt a ochrana utajovanych dokument(, které se Fidi
zvlastnim predpisem.

Dokumenty tykajici se zdravotniho stavu pacientl na jednotlivych utvarech, se zpravidla
ukladaji dle roku vySetfeni nebo hospitalizace v abecednim poradi. Toto neplati pro
dokumentaci KRNM, kde je dokumentace souvisejici s vySetfenim uloZena dle jeho data
realizace. Dokumenty, tykajici se zdravotniho stavu pacient na jednotlivych utvarech, jsou
pouzivané k béznému provozu zdravotniho utvaru po dobu 5 let nasledujicich po roku jejich
vzniku, resp. ukonceni |éCby pacienta. Ostatni dokumenty se k béznému provozu uzivaji
zpravidla 1 az 2 roky od jejich vzniku a vyfizeni.

Kopie receptll a poukazli na |é€ebnou a ortopedickou pomulcku se predavaji k ulozeni
na OSS pres CP FN Brno. Tyto kopie musi byt fadné ulozeny v pfedavaci jednotce
dle mnozZstvi (napf. obalka, papirova krabice). Pfedavaci jednotka musi byt oznaéena
nazvem predavajiciho utvaru, nazvem dokumentd a obdobim, ze kterého dokumenty
pochazeji. Kopie musi byt pfehledné sefazeny dle data vzniku, jednotlivych Usekd utvaru
a Citelné popsany. Predavajici utvar vyhotovi 2 vytisky Pfedavaciho protokolu dokument( ,S*
k uloZeni do spisovny (v systému SharePoint dtb. Formulafe — pfehled).

Dokumenty nesmi byt zni¢eny pfed uplynutim skartacni Ih(ty. Skartovany mohou byt pouze
dokumenty, které jsou ve FN Brno ve vice vytiscich (tzv. duplicitni nebo multiplicitni).
Zaméstnanci spisové sluzby utvaru jsou povinni pfed pfedanim dokument( do utvarové
spisovny v§echny vyfazené dokumenty ddkladné prohlédnout, vyfadit pfebyteéné kopie nebo
rizné pomocné zaznamy.

Povéfeny zaméstnanec spisové sluzby utvaru setfidi dokumenty podle véci a obsahu
(a uvnitf soubort podle data) do souborl dokumentl stejného druhu, se stejnym skartaénim
znakem a pokud mozno se stejnou skartac¢ni lhGtou. Dokumenty se znakem ,A* nesmi byt
v souboru dokumentu se skartaénim znakem ,S*“. Potom je zabali podle pozadavku spisovny
do vhodnych obalu (baliku, desek s tkanicemi, archivnich krabic apod.). Na obaly se poznadi
skartaéni znaky, skartacni Ih(ity a dalSi udaje.

Pfedavajici utvar odpovida za:

a) uplnost pfedavanych dokumentd,

b) vnitfni uspofadani soubord,

c) stanoveni spisovych a skarta¢nich znakl a skartacnich Ihit,

d) fadné oznaceni oball dokumenta.

Vyfizené dokumenty se dle provoznich potfeb utvaru, zpravidla po jednom roce, pfipravi
k ulozeni do utvaroveé registratury, je-li tato k dispozici.

Po uplynuti doby, po kterou je z provoznich divodu nutné dokumenty uchovavat ulozené
v pfirucni Ci utvarové registrature, pfipravi zaméstnanec spisové sluzby pfislusného utvaru
dokumenty kuloZeni v US vyttidéné podle skartaénich znakd. Soudasné s dokumenty
uréenymi k ulozeni v US pripravi predavaci seznamy dokumentl k uloZeni ve dvojim
vyhotoveni. Original seznamu zGstava uloZen v US, potvrzena kopie slouzi utvaru jako
doklad o predani dokument( k uloZeni. Dokumenty bez pfedavaciho protokolu nelze do US
predat.

Ukladani dokumentl se fidi provenienénim principem, jehoz ukolem je odstranit multiplicity.
U hromadné se vyskytujicich dokumentl jsou skartaCni znaky a Ihaty zavazné vzdy jen
pro FN Brno. Multiplicitni dokumenty pak mohou byt ptedany do US oddélené od ostatni
agendy, ale vzdy se seznamem k pfimé skartaci, protoZze se na né skartacni znaky a Ihlty
originall nevztahuiji.

Je-li v odivodnénych pfipadech nutno z provoznich divodi nékteré druhy dokumentu
v pfiruéni nebo utvarové registratufe pozastavit, je povinnosti povéfenych zaméstnancu
Utvaru tuto skuteénost US oznamit. U dokumentd ,A“ je nezbytné toto oznameni doplnit
seznamem pozastavenych dokumentd, aby byly v dalSim stupni uloZzeni podchyceny alespor
evidencné — jde o zakladni pfedpoklad pfehledu o stavu a ulozeni archivalii jako zdroje
informaci.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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Do US se dokumenty predavaji ve stejnych obalech, v jakych byly uloZeny v registrature.
V té&chto obalech jsou v US ulozeny az do skartadniho Fizeni. Vzhledem k nutnosti
s predavanymi dokumenty dale manipulovat, je nutné, aby archivaéni box/krabice
nepresahl/a rozméry 56 x 27,5 x 37 cm (Sitka x hloubka x vyska) a hmotnost 10 kilogram(!

V této podobé jsou dokumenty i nadale snadno vyuzitelné. Pfedavani dokumentl v balicich
a podobné je jak pro identifikaci a kontrolu obsahu, tak pro eventualni provozni potfebu
a kone¢né i pro pfipravu skartatniho Fizeni nevyhodné. Pfi vhodnych prostorovych
podminkach lIze obaly po skartaci v nich uloZzenych dokumentl predat registraturam
k novému poutziti.

Digitalni dokumenty na datovych nosi¢ich vécné posuzované znakem ,S“, Ize do spisovny
predat bez splnéni podminek pro dokument se skartatnim znakem ,A* - niZze. Za jejich
obsah po predepsanou dobu odpovida FN Brno. Po dohodé se zaméstnancem spisovny si
zameéstnanec FN Brno muze ponechat nosi¢e dat ve své péci az do provedeni skartaéniho
Fizeni.

Digitalni dokumenty predavané do US v ramci elektronického systému spisové sluzby musi
byt ulozeny ve vystupnich datovych formatech stanovenych v § 23 vyhlasky &. 259/2012 Sb.,
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby.

4.15. Prijimani a ukladani dokumentu ve spisovnach

Ukladacim mistem pro dokumenty z pfiruénich a Gtvarovych registratur je US.

Zaméstnanci US nesmi prevzit dokumenty bez fadné zpracovanych predavacich protokolti —
ve dvou vyhotovenich. Teprve po kontrole, zda protokol odpovida fyzické prejimce, a po
podpisu protokolu prebiraji zodpovédnost za pfevzaté dokumenty.

V US jsou dokumenty ukladany v kovovych, hlinikovych a mobilnich regalech podle Gtvard,
dle lokaéniho planu. Dokumenty se v US ukladaji v prevzatych obalech.

Pro tematicky uréené druhy dokumentl Ize v pfipadé ucelnosti zfidit tzv. specializované
spisovny, napf. U&etni, technickou, tajnou apod. Ukladaci systém a naslednou evidenci ve
specializovanych spisovnach si stanovi spravce utvaru podle uréenych zavaznych pravidel.
Dokumenty provozni potfeby se ukladaji v US podle vécnych hledisek uvedenych ve
spisovém a skartacnim planu. Spisovy ukladaci znak tvofi pfislusny znak spisového planu a
skartac¢ni |hata. Jedna ukladaci jednotka (napf. archivni krabice) obsahuje vzdy jeden
spisovy ukladaci znak.

Zdravotnicka dokumentace je ponechavana na zdravotnickych utvarech 5 let tzn. 4 roky
ukonCenych hospitalizaci a aktualni rok nejnovéjSich hospitalizaci. Fyzické pfedavani je
napojeno na elektronickou evidenci IS WISPI-ASA. Chorobopisy se pfedavaji v obalech, {j.
deskach s tkanicemi. Kazdy rok narozeni vramci hospitalizaniho roku v samostatnych
deskach.

Pfevod a ukladani zdravotnické dokumentace se fidi jednotlivymi pracovnimi postupy
samostatné pro kazdé pracovisté.

Dokumentace (napf. CT vySetieni apod.) souvisejici nebo obsahujici informace o zdravotnim
stavu pacienta uloZzena na jiném nosi¢i nez papirovém (CD apod.) je sou€asti zdravotnické
dokumentace. Musi byt tedy vloZzena do obalu (napf. obalky) oznacena identifikacnimi udaiji
pacienta a zafazena do chorobopisu nebo ambulantni karty pacienta. Skartaéni doba
je potom stejna jako u jmenovanych dokumentu.

Ukladani digitalnich dokumentd je feSeno prostfednictvim IS WISPI-SSL v ramci modulu
WISPI eSpisovna.

4.16. Zapujcovani a nahlizeni do dokumentt

Zapujcovani dokumentl mezi jednotlivymi dtvary se provadi pouze v oduvodnénych
pfipadech se souhlasem vedouciho zaméstnance utvaru proti pisemnému potvrzeni
na vypujénim listku (formulaf &. 5-604 ,Zadanka na zapujéeni dokumentace®). Veskeré
vypUjCky spist jsou evidovany v Knize zapuljCek. Kniha zapuljCek je po svém naplnéni
zaevidovana a uloZena do US k ostatnim eviden&nim pomutickam.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano
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Do prostor US mohou vstupovat cizi zaméstnanci pouze v doprovodu zaméstnance
spisovny. Mohou nahlizet pouze do dokumentt vzeSlych z €innosti jejich utvaru, pfipadné si
je zapujcovat. Nahlizeni do dokumentd vzeSlych z €innosti jiného utvaru nebo jejich
vypUjéovani je vazano na souhlas vedouciho zaméstnance tohoto utvaru. Osoby, které
nejsou zaméstnanci FN Brno, mohou do dokumentl ulozenych ve spisovné nahlizet pouze
se souhlasem feditele FN Brno.

Pro evidenci vyplijéek a nahlizeni do spisti v US slouzi kniha zap(jéek a kniha prezenénich
vypujéek, které jsou ulozeny v US a po svém naplnéni jsou uloZzeny k ostatnim evidenénim
pomuckam. Spisy jsou zapujCovany proti podpisu na vypUjénim listku. Zaméstnanec
spisovny pravidelné kontroluje, zda byly zapujéené dokumenty vraceny a urguje vraceni téch
dokumentd, u nichz uplynula Ihita vypuGjcky prostfednictvim formulare ¢. 5-288 ,Upominka o
navraceni dokumentace® z dtb. Formulafe — pfehled. Tato kontrola se provadi pravidelné
pred uplynutim vypQjéni doby. Ptedavani dokumentt z US vnitini po$tou FN Brno neni
pfipustné.

Zaméstnanci jsou povinni vypuj¢ené dokumenty vratit do spisovny ihned, jakmile je jiz
nepotiebuji pro plnéni svych pracovnich ukolu.

O ztraté nebo poSkozeni dokumentl, pfipadé o jejich zni€eni zaméstnancem, vyhotovi
zaméstnanec US zapis a za$le jej nadfizenému tohoto zaméstnance.

Nahlizeni do zdravotnické dokumentace v prostorach spisovny eviduje zaméstnanec
spisovny na formulafr &. 5-220 ,Zadost o nahlédnuti do zdravotnické dokumentace*, ktery
necha podepsat Zadatelem a zaloZi dle pofadového Cisla do pofadace, vCetné zapisu do
knihy prezencnich vypujcéek. Tento formulaf slouzi pouze k nahlizeni do zdravotnické
dokumentace Utvarim FN Brno, nikoli dalSim subjektdm — nap¥. pacientliim.

VypUjcky zdravotnické dokumentace je mozné provadét i v IS WISPI-ASA, fyzicky jsou
pfedavany v obalkach US.

Zapujcovani originali zdravotnické dokumentace mimo FN Brno se déje pouze v pfipadech,
kdy tak stanovi pravni pfedpisy. Pro ostatni pfipady se poskytuji kopie danych dokumentl ze
zdravotnické dokumentace.

Zaméstnanci US poskytuji téZ sluzbu vyhledani &asu narozeni.

4.17. Skartace provoznich dokumentti a zdravotnické dokumentace

Vyfazovani dokument( se provadi podle skartaénich znaku, ve lhGtach stanovenych platnym
Spisovym a skartaénim planem FN Brno (pfiloha €. 2 tohoto dokumentu). Zasady likvidace
informaci na technickych nosi¢ich dat stanovuje KB/FN Brno/2456 Politika fizeni aktiv.
Skarta¢ni Ih(ty zacinaji dnem 1. ledna nasledujiciho roku po spoustéci udalosti.
Zdravotnicka dokumentace se skartuje podle vyhlasky &. 444/2024 Sb. o zdravotnické
dokumentaci v platném znéni.

Pokud jsou vramci jednoho spisu ukladany dokumenty s riznou skartacni Ihitou a
skartacnim znakem, jsou nejpozdéji k datu uzavieni spisu sjednoceny skartacni lhuty a
skartaéni znaky v ramci spisu podle §15 odst. 5 vyhlasky 259/2012 Sb. o podrobnostech
vykonu spisové sluzby.

Za ukladani a spravnou skartaci multiplicitnich dokument( odpovida plivodce. To znamena,
Ze napf. za ulozZeni zapisl z porad vedeni FN Brno, které jsou dokumenty typu “A“, odpovida
Sekretariat feditelstvi, z jehoz Cinnosti zapis vzesel. Ostatni pfijemci zapisu (Uastnici porad
vedeni) jsou povinni zapisy ztéchto porad uchovavat pouze po tu dobu, po kterou je
potfebuji ke své praci. Za ukladani zapist z porad ostatnich vedoucich zaméstnancl
odpovida vzdy pfislusny vedouci zaméstnanec.

Skartaéni znaky a skartac¢ni lhaty obvykle uzivanych dokumentd jsou uvedeny ve Spisovém
a skartaCnim planu. Pokud se ve spisovém a skartanim planu nevyskytuje pfesny druh
dokumentu, odvodi se jeho skartaCni znak a skarta¢ni lhata analogicky od pfibuzného druhu
dokumentu.

Skarta¢ni |hata mize byt v odlvodnénych pfipadech prodlouzena, pokud se zjisti, Ze FN
Brno dokument nadale potfebuje. Jedna se napf. o zdravotnickou dokumentaci, ktera je
soucasti klinickych zkousek/hodnoceni (lékafskych studii). Ta musi byt uchovana po dobu
ulozeni dané zkousky/hodnoceni. Skartac¢ni lhuta pro klinické zkousky/hodnoceni je uréena
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v Pfiloze 2. U ambulantnich karet o delSi Ihaté mize rozhodnout oSetfujici I1€kafF, pak dané
karty viditelné oznacCi Cervenym pruhem. VesSkera zdravotnickd dokumentace zafazena
do klinickych zkouSek/hodnoceni musi byt zietelné oznadena nazvem studie a dobou
uchovani na titulni strané.

Zdravotnicka dokumentace, jejiz obsah mize byt vyznamny pro prokazani naroku
opravnénych osob podle zakona ¢. 297/2021 Sb., o poskytnuti jednorazové penézni éastky
osobam sterilizovanym v rozporu s pravem, nebude vyfazovana do 1. 1. 2032, a to bez
ohledu na jinak stanovené skartacni Ihity.

Toto opatfeni vychazi z metodického doporuceni Ministerstva zdravotnictvi, které je pro
nemocnici zavazné. Skartacni Ihita se u této dokumentace prodluzuje tak, aby skartace
nemohla probéhnout pfed timto datem.

Obdobim uvedenym v § 2 zakona ¢. 297/2021 Sb. je obdobi od 1. ¢ervence 1966 do 31.
brezna 2021.

Dokumenty vzniklé pouzitim vypoc&etni techniky podléhaji po uplynuti spravniho
Ci provozniho vyznamu fadnému skartaénimu fizeni a vztahuji se na né pfislusna ustanoveni
zakona o archivnictvi a vyhlasky €. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
Pfi vyfazovani (skartaci) dokumentd vzniklych pomoci vypocetni techniky je tfeba
respektovat nasledujici zasady:

a) Dokumenty, kterym je podle skartaéniho rejstfiku pfifazen skartaéni znak ,S* je mozno
ke skartaci predavat v pisemné i digitalni podobé (izn. i v podobé datového souboru
na disket&, CD, DVD, magnetickém pasku, diskovém poli atd.).

b) Zadznamy dat a informaci na vSech nosi€ich se vyfazuji bez ohledu na formu, av3ak vzdy
pouze na zakladé vysledku posouzeni jejich obsahu.

Skartacéni Ihdty spisového a skartacniho planu (pfiloha €. 2) plati stejné jak pro papirové, tak
elektronické dokumenty.

¢) FN Brno sestavi v elektronickém systému spisové sluzby nebo ze samostatné elektronické
evidence dokumentu seznam dokumentu ur¢enych ke skartacnimu Ffizeni. Tento seznam je
vytvofen ve formatu SIP (Submission Information Package) podle narodniho standardu a
obsahuje potfebna popisna metadata. SkartaCni navrh je nasledné predan k posouzeni
prostrednictvim portalu Narodniho archivniho portalu (NAP).

Skartaéni fizeni se provadi jednou ro¢né, komplexné za celou FN Brno.

Skartaéni navrhy, obsahujici seznamy dokumentl, ufednich razitek a spist provozni
dokumentace urCenych ke skartaci, pfedaji spravci dokumentace jednotlivych utvard
ve stanoveném terminu na OSS ke kontrole. Skartaéni navrhy musi byt potvrzeny podpisem
vedouciho zaméstnance navrhujiciho utvaru.

Mimoskartaéni navrhy, obsahujici seznamy zdravotnické dokumentace uréené ke skartaci,
predaji spravci dokumentace jednotlivych dtvard ve stanoveném terminu spolecné
se skartaCnimi navrhy na OSS ke kontrole.

Mimoskartaéni navrhy musi byt u Kklinik/Ustavad potvrzeny podpisem povéfeného
zameéstnance spisové sluzby utvaru, vedouciho zaméstnance NLZP, primére kliniky/ustavu
nebo vedouciho Iékafe navrhujiciho zdravotnického udtvaru. V pfipadé samostatného
oddéleni musi byt mimoskartaCni navrhy potvrzeny podpisem povéfeného zaméstnance
spisové sluzby utvaru, vedouciho zaméstnance NLZP, pfednosty kliniky/ustavu, primafe
samostatného oddéleni navrhujiciho zdravotnického utvaru.

Navrhy na skartaci dokument(i uloZzenych v US vyhotovi povéfeny zaméstnanec US. Tyto
navrhy musi byt pisemné potvrzeny vedoucim zaméstnancem utvaru, zjehoz cinnosti
dokumenty navrhované ke skartaci vzesly.

Spole¢né se skartaCnimi a mimoskartanimi navrhy pfeda vedouci OSS k posouzeni také
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SIP balicky vygenerované z IS WISPI-SSL nebo ze samostatné evidence dokumentu
vedené v elektronické podobé.

Vedouci OSS FN Brno shromazdi skartaéni a mimoskartaéni navrhy jednotlivych Gtvart a
pfipravi Zadost o jejich posouzeni a provedeni vybéru archivalii mimo skartaCni fizeni pro
MZA. Tuto zadost, v€etné predlozenych navrhi z jednotlivych utvard, zaSle ve dvojim
vyhotoveni na MZA. Zadost musi byt podepsana feditelem FN Brno.

MZA posoudi pfedlozené navrhy a vyhotovi pisemné stanovisko s pokyny pro dalsi postup.
Na zakladé predlozenych skartacnich a mimoskartaénich navrh(i provede povéreny archivar
MZA odbornou archivni prohlidku dokumentt a ufednich razitek navrhovanych na vyfazeni.
Pfi odborné archivni prohlidce posoudi, zda dokumenty se skartathim znakem ,A*
odpovidaji kritériim stanovenym zakonem Kk prohlaseni za archivalie a posoudi, zda
dokumenty se skartacnim znakem ,S* nemaiji trvalou hodnotu.

FN Brno pfeda pfisludnému archivu do péfe dokumenty a spisy v analogové podobé
a ufedni razitka vybrané jako archivalie; jedna-li se o dokumenty v analogové podobé
evidované v elektronickém systému spisové sluzby, pfeda rovnéz metadata k nim nalezejici.
V pfipadé, Ze jsou jako archivalie vybrany dokumenty nebo spisy v digitalni podobé, FN Brno
pfeda pfislusnému archivu jejich repliky a k nim nalezejici metadata. Tyto repliky a metadata
FN Brno pfeda pfislusnému archivu zpracované podle schématu XML pro vytvoreni
datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem a schématu XML
pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP stanoveného narodnim
standardem.

Jestlize jsou dokumenty evidované v elektronickém systému spisové sluzby nebo
v samostatné evidenci dokumentid vedené v elektronické podobé&, FN Brno preda
dokumenty, spisy a ufedni razitka vybrané jako archivalie na zakladé seznamu vytvofeného
archivem podle schématu XML pro zasilani Udaji o rozhodnuti ve skartacnim Fizeni
a potvrzeni prejimky s identifikatory digitalniho archivu puUvodci stanoveného narodnim
standardem. Pfislusny archiv sepiSe ufedni zaznam po pfedani dokumentl a spisQ
v analogové podobé a ufednich razitek vybranych jako archivalie do pfislusného archivu
a po potvrzeni UspéSného prenosu dokumentlu a spist v digitalni podobé vybranych jako
archivalie do digitalniho archivu.

Dokumenty, které pfi skartanim fizeni byly urCeny ke znieni, lze pouzit pouze jako
primyslové suroviny, pokud vzhledem k zvlastni povaze vyfazovanych dokumentl neni
stanoven jiny zplsob zni€eni.

Do fyzické skartace dokumentd smi byt pfedana papirova dokumentace. CD, DVD a diskety
musi byt zabaleny oddélené od papirové dokumentace a fadné oznaceny. RTG snimky musi
byt zabaleny také oddélené. Nevytfidéna dokumentace nebude OSS pfijata ke skartaci!
Skartace digitalnich dokumentl se provadi fadnym a kompletnim vymazem vyfazenych
dokumentt z elektronického systému spisové sluzby a dalSich ulozist tak, ze nesmi existovat
jakakoliv moznost jejich opétovného obnoveni. V systému zlstanou metadata skartovanych
dokumentt. Obdobné se postupuje pfi vymazani dokumentl v digitalni podobé, které byly
vybrany jako archivalie a jejichz repliky pfedal vefejnopravni plvodce do digitalniho archivu.
Skartace utajovanych dokumentl se fidi zvlastnimi pfedpisy a odpovida za ni vedouci OSS
FN Brno. Skartacni navrh pro utajované dokumenty se vyhotovuje oddélené od béznych
dokumentd.

Vyfazeni (vyluka) razitek musi probihat v souladu s fadnym skartaCnim fizenim ve smyslu
vyhlasky €. 2569/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, které je vzdy vyhlaseno
pfikazem feditele FN Brno.

FN Brno pofidi a uchovava pisemny zdznam, ktery obsahuje soupis zni¢ené zdravotnické
dokumentace spole¢né s informaci o tom, kdy, jak a kym byla zdravotnicka dokumentace
zni€ena; soupis obsahuje identifikatni udaje pacienta. Pisemny zaznam se uchovava
bez ¢asového omezeni.
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Na zakladé trvalého skartacniho souhlasu MZA, &.j. MZA 1609/08 — Brz, ze dne 31. 3. 2008,
zajiStuje OSS prabéznou skartaci u duplicitnich dokumentl. Predani duplicit probiha
protokolarné proti podpisu pomoci formulafe €. 5-224 - Skartani protokol duplicitnich
dokumentd. V ném se predavajici strana zavazuje, Ze predavané dokumenty jsou
pfespocCetna a duplicitni vyhotoveni. Originaly zUstavaji dostupné na pfedavajicim utvaru
do doby Fadného skartaéniho Fizeni.

Zdravotnicka dokumentace se uchovava po dobu 5 let a oznacuje se vyfazovacim znakem
»o" pokud neni v pfiloze &. 2 stanoveno jinak.

Je-li v pfiloze €. 2 tohoto dokumentu uvedeno u jednoho druhu zdravotnické dokumentace
vicero udalosti rozhodnych pro pocitani béhu doby uchovavani zdravotnické dokumentace,
pouzije se pro pocatek béhu této doby udalost, ktera nastane nejdfive, pokud
je poskytovateli znama.

V pfipadé, ze se doba uchovavani pocitd ode dne umrti pacienta a poskytovatel nezna
datum umrti pacienta, povazuje se za den umrti pacienta den, ve kterém pacient dosahl 100
let véku, nebo od posledniho zaznamu ve zdravotnické dokumentaci uplynulo 5 let podle
toho, co nastane pozdéji.

4.18. Formulare

Formulafe, pouzivané utvary FN Brno, jsou zvefejnény v databazi Formulafe — pfehled na
SharePointu. Vzdy je u formulail uveden spisovy znak, skartacni znak a skartacni Ihta. Pri
pfipravé dokumentl — formulaid v ramci skartacniho Fizeni, je tedy tfeba vyuzivat databazi
Formulafe-pfehled k nalezeni fadnych skarta¢nich lhat originald. U kopii zdravotnickych
formulafl je nastavena jednotna |hita 5 let. Zasady fizeni formulaft stanovuje smérnice
S/FN Brno/1130 Rizeni formular pro zaznam ¢&innosti ve FN Brno.

4.19. Vedeni spisové sluzby v krizovych situacich

V pfipadé krizovych situaci — Zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie,
anebo v pfipadé jiné mimofadné udalosti velkého rozsahu (i komplexni vypadek IS WISPI-
SSL), v jejichz dusledku je ve FN Brno znemoznéno po omezené asové obdobi vykonavani
spisové sluzby obvyklym zplsobem v ramci korespondence (pfijem, evidence a odesilani
dokumentd ve IS WISPI-SSL), vede FN Brno spisovou sluzbu nahradnim zplUsobem
v listinné podobé v podacim deniku (dale jen ,nahradni evidence®).

K tomuto ucelu jsou vytvoreny listinné podaci archy s pfeddefinovanou jednotnou &iselnou
fadou nahradnich evidencnich Cisel, vzdy pro konkrétni podatelnu. Nahradni evidenéni Cisla
jsou pfifazovana zaméstnanci CP FN Brno pfichozim i odchozim zasilkam, jdoucim pfes CP
FN Brno. U zasilek, které fyzicky nepfichazi pfes CP FN Brno, nebo u dokumentu
vznikajicich na spisovém uzlu, je tfeba kontaktovat s zadosti o pfidéleni nahradnich
evidencnich Cisel zaméstnance konkrétni podatelny tak, aby fungovala jednotna &iselna fada
v ramci FN Brno a nedochéazelo k duplicitam.

Za krizové situace, majici za nasledek nemoznost vykonavani spisové sluzby obvyklym
zpusobem, je Cc&innost OSS primarné zaméfena na zvladnuti nutného vyfizovani
korespondence s nahradni evidenci. Proto, dle situace, je omezen standardni pfijem a vyde;j
dokument(i v US FN Brno, vyfizovani b&znych pozadavk(i a nevyhladuje se ani skartadni
Fizeni.

Nahradni evidence je ukonCena neprodlené po ukon&eni krizové situace.

U listinnych podacich archu se prazdné fadky pod poslednim zapisem na konci stranky
proSkrtnou a doplni se zaznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim pouzitém
pofadovém Cisle; zaznam se formalné uvede ve tvaru ,Ukon¢eno dne ... pofadovym Cislem
... K'zdznamu se pfipoji jméno, popfipadé jména, a podpis vedouciho OSS.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci méné nez 48 hodin, preeviduji
se dokumenty z nahradni evidence do fadné evidence v IS WISPI-SSL.
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Pokud je dokument zaevidovan v jednom typu evidence dokumentld a poté evidencné
pfeveden do jiného typu evidence dokumentl, primarni evidenéni zaznam se ukonci
poznamkou o preevidovani dokumentu, vCetné uvedeni nového evidencniho Cisla
dokumentu.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci déle nez 48 hodin, dokumenty
zUstavaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany v nahradni evidenci a do fadné
evidence v IS WISPI-SSL se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni
evidenci.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné spole¢né
s ostatnimi dokumenty FN Brno.

4.20. Interni ridici dokumentace

Interni Fidici dokumentace je soubor dokumentd (pfiruCka kvality, smérnice, pracovni
postupy, pfikazy/obézniky Feditele FN Brno nebo vedouciho zaméstnance v pfimé
podrfizenosti feditele FN Brno, sdéleni utvaru, rozhodnuti) vytvofenych na vSech urovnich
fizeni zdravotnickymi i nezdravotnickymi utvary, které se vazi k celé FN Brno nebo pouze
k urCité Casti FN Brno (klinice, samostatnému utvaru, odboru, oddéleni apod.). Proces
pfipominkovani a schvalovani se déje elektronickou cestou v programu EISODX. (V EISOD
Jje pouze interni fizena dokumentace, pfiru¢ky, smérnice, pracovni postupy, metodické

pokyny).

Interni Fidici dokumentace celonemocni¢ni (Organizaéni fad FN Brno, Provozni fad FN Brno,
Pracovni fad FN Brno atd.) je schvalovana v souladu s pfilohou €. 1 smérnice S/FN
Brno/0003 Tvorba a Fizeni dokumentt SRK ve FN Brno. Tyto dokumenty maiji dle spisového
a skartaéniho planu skartaéni znak ,A“ jsou tedy v kategorii archivalie. Pokud nemaji
nalezitosti digitalniho dokumentu pro archivalie, musi byt z programu EISODX vytistény
v analogové (listinné) podobé a podepsany schvalovatelem. Podrobnéji viz kapitola 4.12.

4.21. Spisovaroziuka

Spisova rozluka se provadi pfi zruSeni ur€eného puvodce (FN Brno). Pfed jejim zahajenim
zpracuje vedouci OSS plan provadéni spisové rozluky véetné ¢asoveého rozvrhu, ktery zasle
MZA. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartaCni Ihita, budou zafazeny
do skartaCniho Fizeni. Ostatni vyfizené dokumenty a spisy se ulozi do spisovny nebo
spravniho archivu uréeného plvodce, ktery je pravnim nastupcem zruSeného puvodce,
zfizovatele, zakladatele nebo puvodce, na néhoz pfechazi plsobnost zaniklého uréeného
puvodce. Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy preda ruseny plivodce tomu, na koho
pfesla pusobnost k jejich vyfizeni.

5. Odpovédnosti a pravomoci

e za pfijem zasilek, jejich tfidéni a pfedavani zaméstnancim spisové sluzby jednotlivych
utvar FN Brno odpovida vedouci Useku Centralni podatelny a odpovédni zaméstnanci
CP FN Brno,

e za vCasné prevzeti zasilek z podatelen FN Brno, jejich fadnou evidenci a pfedani
k vyfizeni odpovidaji povéfeni zaméstnanci spisové sluzby jednotlivych utvard FN Brno,

e za pfedani ufednich dokumentl doru€enych pfimo na jméno zaméstnance nebo na jeho
e-mailovou adresu k fadnému zaevidovani odpovidaji vSichni zaméstnanci FN Brno,

e za vydani pokynl k vyfizeni jednotlivych dokumentd odpovidaji vedouci zaméstnanci
jednotlivych utvarq,

e za fadné vyfizeni jednotlivych dokumentld odpovidaji zaméstnanci, kterym byly
dokumenty vedoucim zaméstnancem pfidéleny k vyfizeni,

e za kontrolu plnéni Ukolld vyplyvajicich z doslych dokumentld odpovidaji vedouci
zameéstnanci jednotlivych atvard,
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za fadné ulozeni spis v pfirunich registraturach atvarl odpovidaji povéreni
zameéstnanci spisové sluzby jednotlivych utvar,

za fadné ulozeni spisl v utvarovych, pfipadné specializovanych spisovnach odpovidaji
zaméstnanci povéreni svym vedoucim zaméstnancem k vedeni téchto spisoven,

za radné ulozeni spisti v US odpovidaji zaméstnanci US FN Brno,

za systematické tfidéni, vyhodnocovani dokumentt uloZzenych v pfiruénich a utvarovych
registraturdch nebo  specializovanych  spisovnach, jejich ukladani do US
a pripravu navrhl na vyfazeni dokumentl odpovidaji vedouci zaméstnanci Gtvaru, ktefi
tuto Cinnost zajiStuji prostfednictvim povéfenych zaméstnancu spisové sluzby fizenych
utvard,

za ukladani, Fadnou evidenci, zapujCovani, systematické tfidéni, vyhodnocovani
a vyhotovovani navrhil na vyfazeni dokumenttl ulozenych v US odpovidaji zaméstnanci
US FN Brno,

pravidelnou kontrolu zaznamud v IS WISPI-SSL a IS WISPI-ASA provadi administrator
systému, ktery se zpracovatelem systému projedna zjisténé zavady a urci zplsob
a termin odstranéni,

za fadnou evidenci zaznamu v IS WISPI-SSL, jejich vyfizovani, ukonéovani a za fadnou
evidenci v IS WISPI-ASA odpovidaji plné uzivatelé téchto informacnich systému, ktefi
se musi fidit postupy v interni fidici dokumentaci,

za nakladani s osobnimi Udaiji je odpovédny kazdy uzivatel SW dle zakona &. 110/2019 o
zpracovani osobnich udaju a o zméné nékterych zakonl a zakona ¢€. 372/2011 Sb. o
zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani (zakon o zdravotnich sluzbach),
za obsluhu datové schranky FN Brno odpovida vedouci OSS spole¢né s vedouci CP FN
Brno,

za fadny prabéh skartacniho fizeni od jeho vyhlaseni po pfedani dokumentl k likvidaci
odpovida vedouci zaméstnanec OSS FN Brno,

za fyzickou likvidaci dokumentl vyfazenych na zakladé skartacniho povoleni MZA
odpovida vedouci zaméstnanec OSS FN Brno

za evidenci novych a aktualizovanych formulafl OSS v dtb. Formulafe — prehled
odpovida referent OSS

6. Souvisejici dokumenty

R/FN Brno/0029 Evidence pfijmu a odesilani zasilek ve WISPI-SSL
S/FN Brno/0001 Organizacni fad FN Brno

S/FN Brno/0002 Provozni fad FN Brno

S/FN Brno/0626 Provozni fad Lotus Notes

S/FN Brno/0627 Bezpednost prace Lotus Notes

S/FN Brno/1006 Evidence sluzebnich a Iékafskych razitek
S/0SS/0549 Provozni fad Ustfedni spisovny FN Brno

KB/FN Brno/2456 P_02 — Politika fizeni aktiv
KB/FN Brno/2403 S _01-Klasifikace informaci FN Brno

Pravni predpisy pro archivnictvi a spisovou sluzbu

Pravni pfedpisy v platném znéni:

Vyhlasky:

e Vyhlaska &. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentt

e Vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek

e Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

e Vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu

Viyhlaska €. 444/2024 Sh., o zdravotnické dokumentaci
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Zakony:

S/FN Brno/0030

e Zakon ¢&. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaja

Zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek

Zakon ¢&. 264/2025 Sbh.,0 kybernetické bezpecnosti

Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce
Zakon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu
Zakon €. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni

Zakon €. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani
Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a bezpecnostni zpUsobilosti
Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu

7. Prehled zmén

Zmeény textu oproti pfedchozi verzi na pfisludnych stranach dokumentu jsou uvedeny

kurzivou.

Vysledek revize (popis zmény — beze zmény) Poznamka

Revize kapitol 3.1., 3.2., 4.14.,4.2., 4.6., 4.12., 4.14., 4.15,,

Prilohy 1, Pfilohy 2 a Prilohy 3, doplnéni kapitoly 4.8.

4.16.,5., 7., 8., Piilohy 2 a Prilohy 3 Vydani c. 8
Revize kapitol 3.1.,3.2, 4.6, 4.1, 416, 4.19.6,, 7,8, | o
Pfilohy 2 a Prilohy 3, doplnéni kapitoly 4.20 )
Revize kapitol 3.2, 4.1, 4.2, 4.3, 46, 49. 413, 416, |, oo™
Pfilohy 2 a Pfilohy 3 :
Revize kapitol 3.2, 4.33. 4.7, 411, 4.15. 4.16. 419, |
ydani €. 11

Revize kapitoly 4.3.5. a P¥ilohy 2 \Vydani ¢. 12

Revize kapitol 3.1., 3.2., 4.1.1.,4.2.,4.3.1.,43.3.,4.3.4.,4.8.,

4.10., 4.12., 4.14., 4.17.,6., 7., Piilohy 2, Pfilohy 3 Vydani €. 13
Revize celého dokumentu \Vydani €. 14
Revize kapitol 4.1.1. a 4.17., Priloha €. 2, Priloha €. 3 \Vydani €. 15
Revize celého dokumentu \Vydani &. 16

Revize kapitol 3.1, 3.2, 4.2., 4.2.1, 4.3.1, 4.3.2, 4.3.3,, 4.5,,
4.6.,4.7.,4.12., 4.13., 4.14., 4.15., 4.17., 4.20., 6., Prilohy 2, |Vydani¢. 17

Prilohy 3
8. Prilohy

Priloha 1: Seznam tfid pro rozliSeni dokumentt dle vécnosti......................... 28
Priloha 2: Spisovy a skartacni plan...........ccccoiiiimmmicccnii e 29
Pfiloha 3: Pismenné kédy knih posty FN Brno v IS WISPI-SSL ...................... 42
Priloha 4: Oznaceni svazk(l dokumentl..........cccccererrrrininssnssssssssssssssssssssnssssnnes 45
Pfiloha 5: Vzor podaciho razitka........ccccccueeiiiiiiiiicc e 46
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Priloha 1: Seznam tfid pro rozliSeni dokumentt dle vécnosti

0o N OO a0k~ WON -

N N N DN DN DN DNDNDNDDN =2 =2 A a4 a A a4 a a o
© 00O N oo a0~ WN -~ O © 0N OoO O M O DN -~ O

Véci vedouciho zaméstnance

Rizeni FN Brno a vé&ci vedeni

Materialy statnich organu a ostatnich organizaci
Materialy krizového fizeni

Personalni agenda

Vzdélavani a pé€e o zaméstnance
Kontrola, stiznosti a interni audit
Mezinarodni styky

Oblast ekonomicka

Rozvoj systému fizeni kvality

Grantové ulohy, ostatni vyzkumné projekty
(neobsazeno)

Zpravy a rozbory

Oblast pravni a legislativni

Obchod a marketing

Dokumentace povahy ochrany zdravi pfed ionizujicim zafenim
Zdravotni pojistovny

Véci tiskové a propagacni

Urazovost a provozni nehody (havarie)
Hospodarska sprava

Péce o zaméstnance

Ministerstvo zdravotnictvi

Zdravotnicka dokumentace

Nemocni¢ni Iékarna

Hygienicka sluzba

Zdravotni sluzby

Nelékarska péce

Spisova sluzba

Centrum informatiky

S/FN Brno/0030
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Priloha 2: Spisovy a skartac¢ni plan

Spis. Nazev dokumentu Spoustéci uda Skart. Skart.
znak poustéci udalost znak lhata
01 Véci vedouciho zaméstnance
01.1 Reprezentacni véci, zajisStovani navstév, jednani a sluZzebnich cest Vyfizeni dokumentu S 3
01.2 Pozvanky Vyfizeni dokumentu S 1
01.3 Ostatni korespondence Vyfizeni dokumentu S 3
02 Rizeni FN Brno a véci vedeni
021 Zakladni dokumenty FN Brno Vyfizeni dokumentu
02.1.1 Zfizovaci listina FN Brno (vznik a zanik FN Brno) Vyfizeni dokumentu A 100
02.1.2 Statut FN Brno Vyfizeni dokumentu A 100
02.1.3 Ostatni zakladni dokumenty vztahujici se k ¢innosti FN Brno Vyfizeni dokumentu A 100
02.1.4 Centra ve FN Brno Vyfizeni dokumentu A 100
02.2 Rizena dokumentace FN Brno
02.2.1 Interni fizena dokumentace celonemocniéni (Org. Fady, provozni, pracovni ...) — | Ukon&eni platnosti A 10
- nutny tisk pfi vzniku dokumentu; od ukonéeni platnosti
02.2.2 Interni fizena dokumentace jedn. utvard, odd. zdravotnickych Ukonéeni platnosti s 5
- a nezdravotnickych — od ukonc&eni platnosti
02.3 Strategie FN Brno
02.3.1 Strategie FN Brno a strategické operace Vyfizeni dokumentu A 5
02.3.2 Podkladové materialy strategickych komisi Vyfizeni dokumentu S 3
02.3.3 Zapisy z jednani strategickych komisi Vyfizeni dokumentu S 5
02.3.4 Zapisy —rlizné Vyfizeni dokumentu S 3
02.3.5 Podkladové materialy strategického vedeni FN Brno Vyfizeni dokumentu S 5
02.3.6 Zapisy z jednani strategického vedeni FN Brno Vyfizeni dokumentu S 5
02.4 Porady
02.4.1 Porady vedeni FN Brno Vyfizeni dokumentu A 5
02.4.2 Porady feditele FN Brno s vedoucimi zaméstnanci Vyfizeni dokumentu A 5
02.4.3 Porady jednotlivych utvari Vyfizeni dokumentu S 5
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Porady naméstku pro zdravotni pécéi s vedoucimi zaméstnanci jednotlivych

Vyfizeni dokumentu

02.4.4 utvard S 5
Porady naméstka pro NLZP s vedoucimi zaméstnanci NLZP
02.5 Zapisy ze shromazdéni zaméstnancl Vyfizeni dokumentu A 5
02.6 Prikazy
02.6.1 Pfikazy feditele Vyfizeni dokumentu A 5
02.6.2 Prikazy vedoucich zaméstnanci (s vyjimkou 09.1) Vyfizeni dokumentu S 5
02.7 Obézniky
02.7.1 Obézniky feditele po ukon&eni platnosti Ukoné&eni platnosti A 5
02.7.2 Ostatni ob&zniky po ukon&eni platnosti Ukonc&eni platnosti S 5
02.8 Poradni organy feditele
02.8.1 Klinicka rada Vyfizeni dokumentu A 5
02.8.2 Komise
02.8.2.1 Multicentricka a lokalni eticka komise — ukon&ené studie 1&€iv Ukonéeni studie S
02.8.22 Eticka komise — klinické zkous$ky zdravotnickych prostfedk( od ukoné&eni této Ukoné&eni zkoudky s
T zkousky
02.8.2.3 | Komise — ostatni Vyfizeni dokumentu A
Eticka komise — klinické hodnoceni humannich lé€ivych pfipravkl od ukonéeni | Ukon&eni hodnoceni
02.8.2.4 . S 15
hodnoceni
03 Materialy statnich organu a ostatnich organizaci
03.1 Vlada CR Vyfizeni dokumentu S 5
03.2 Parlament CR Vyfizeni dokumentu S 5
03.3 Ministerstva CR (mimo Ministerstva zdravotnictvi)
03.3.1 Ministerstvo financi Vyfizeni dokumentu S 5
03.3.2 Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy Vyfizeni dokumentu S 5
03.3.3 Ministerstvo prace a socialnich véci Vyfizeni dokumentu S 5
03.3.4 Ministerstvo spravedinosti — Soudy CR Vyfizeni dokumentu S 10
03.3.5 Ostatni ministerstva Vyfizeni dokumentu S 5
03.4 Asociace nemocnic CR Vyfizeni dokumentu S 5
03.5 Asociace Ceskych a moravskych nemocnic Vyfizeni dokumentu S 5
03.6 Masarykova univerzita
03.6.1 Lékarska fakulta Masarykovy univerzity Vyfizeni dokumentu S 5
03.6.2 Ostatni fakulty Masarykovy univerzity Vyfizeni dokumentu S 3
03.7 Ostatni univerzity, vysoké Skoly a ostatni $koly NLZP Vyfizeni dokumentu S 3
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03.8

Magistrat mésta Brna

03.8.1 Odbor zdravotni péce Magistratu mésta Brna Vyfizeni dokumentu S 5
03.8.2 Jiné odbory Vyfizeni dokumentu S 10
03.9 Policie CR Vyfizeni dokumentu S 10
03.10 Ufady CR
03.10.1 Urady méstskych &asti Brna Vyfizeni dokumentu S 5
03.10.2 Krajsky ufad JmK Vyfizeni dokumentu S 5
03.10.3 Zdravotni rada JmK Vyfizeni dokumentu S 5
03.104 Hejtman JmK Vyfizeni dokumentu S 5
03.10.5 Urady ostatnich mést CR Vyfizeni dokumentu S 5
03.11 Korespondence s ostatnimi zdravotnickymi zafizenimi Vyfizeni dokumentu S 10
03.12 Ceska lékarska komora Vyfizeni dokumentu S 3
03.13 Ustav zdravotnickych informaci a statistiky (UZIS) Vyfizeni dokumentu A 10
03.14 Odborné spole¢nosti Vyfizeni dokumentu S 5
03.15 Statni ustav pro kontrolu léCiv Vyfizeni dokumentu S 10
03.16 Ostatni organizace Vyfizeni dokumentu S 3
04 Materialy krizového fizeni
04.1 Krizové a havarijni planovani Vyfizeni dokumentu S 10
04.2 Krizova dokumentace Vyfizeni dokumentu S 15
04.3 Provozni dokumentace Vyfizeni dokumentu S 2
04.4 Korespondence OKP Vyfizeni dokumentu S 5
04.5 Dokumenty pozarni ochrany Vyfizeni dokumentu S 5
04.6 Dokumenty KS MEKA a TT CR Vyfizeni dokumentu S 10
05 Personalni agenda
05.1 Osobni spisy a osobni karty zaméstnancu od ukon&eni pracovniho poméru Ukonceni pracovniho poméru s 30
' zaméstnance
05.2 Hodnoceni zaméstnancl Vyfizeni dokumentu S 10
05.3 Pracovni doba, jeji vyuzivani (prehledy, rozbory apod.) Vyfizeni dokumentu S 5
05.4 Nemocnost, Urazovost zaméstnanct (pfehledy, rozbory apod.) Vyfizeni dokumentu S 10
05.5 Plany a ¢erpani dovolené na zotavenou Vyfizeni dokumentu S 3
05.6 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér od data jejich ukon&eni Ukon¢eni dohody S 5
05.7 Vybérova fizeni
05.7 1 Jmenovani a odvolani z funkce, prodlouzeni jmenovani do funkce od data Ukonceni pracovniho poméru S 10

ukoné&eni pracovniho poméru zaméstnance a vybérova fizeni
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05.8 Urad prace Vyfizeni dokumentu S 10
05.9 Zadosti o misto
05.9.1 Lékari, THP, délnici, ostatni VS, farmaceuti od data vyfazeni z evidence Datum vyfazeni z evidence s 1
T uchaze€u o zaméstnani ve FN Brno uchaze€d o zaméstnani
05.9.2 Uchazeci NLZP od data vyfazeni z evidence uchazec¢u o zaméstnani ve FN Datum vyfazeni z evidence s 1
o Brno uchaze€d o zaméstnani
05.9.3 Absolventi LF od data vyfazeni z evidence uchaze¢l o zaméstnani ve FN Datum vyfazeni z evidence s 1
o Brno uchaze€d o zaméstnani
05.10 Inzerce — nabor novych zaméstnancll od data zverejnéni Datum zverejnéni S 5
05.11 Stavy zaméstnanci
05.11.1 Registr lékaftl, zubafu a farmaceutt (UZIS) Vyfizeni dokumentu S 10
05.11.2 Stavy zaméstnancu Vyfizeni dokumentu S 10
05.12 Mzdy, srazky a nahrady za mzdy Vyfizeni dokumentu S 5
05.13 Potvrzeni o zaméstnani/pfijmu zaméstnance Vyfizeni dokumentu S 5
05.14 Dan z pfijmu FO ze zavislé €innosti Vyfizeni dokumentu S 10
05.15 Vykazy mzdovych naroki Vyfizeni dokumentu S 10
05.16 Rekapitulace mezd Vyfizeni dokumentu S 10
05.17 Pracovni sestavy Vyfizeni dokumentu S 1
05.18 Socialni pojisténi Vyfizeni dokumentu S 10
05.19 Zdravotni pojisténi Vyfizeni dokumentu S 10
05.20 Mzdové listy od ukon&eni pracovniho poméru zaméstnance Ukon&eni pracovniho poméru S 50
05.21 Vyplatni listiny Vyfizeni dokumentu S 5
05.22 Potvrzeni pracovni neschopnosti, OCR (doklady nemocenskych davek) Vyfizeni dokumentu S 10
05.23 Systemizace pracovnich mist Vyfizeni dokumentu S 5
05.24 Agenda lékafskych prohlidek zaméstnanc(i FN Brno od ukonéeni pracovniho Ukonc&eni pracovniho poméru s 45
' poméru zaméstnance
05.25 Matefské dovolend a rodi€ovska dovolena ode dne ukon&eni Den ukonc&eni S 5
05.26 Evidenéni listy dichodového poijisténi Vyfizeni dokumentu S 5
05.27 Adaptalni program — statistiky, pfehledy Vyfizeni dokumentu S 1
06 Vzdélavani a péce o zaméstnance
06.1 Dlouhodobé programy persondlniho a socialniho rozvoje Vyfizeni dokumentu S 10
06.2 Ro¢ni plany personalniho a socialniho rozvoje FN Brno; tematické plany Vyfizeni dokumentu S 5
06.3 Odborna pfiprava vedoucich zaméstnancl Vyfizeni dokumentu S 10
06.4 Odborna pfiprava zaméstnancu
06.4.1 Specializaéni vzdélani Vyfizeni dokumentu S 10
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06.4.2 Ostatni odborné kurzy Vyfizeni dokumentu S 10
06.5 Evidence SZS, VOS a vysokych $kol V/yFizeni dokumentu S 10
06.6 Studium pfi zaméstnani, postgradualni studium Vyfizeni dokumentu S 10
06.7 Evropské socialni fondy — od ukon&eni finanéni realizace projektu grlj)?glfzm financni realizace A 10
06.8 E-learningové vzdélavani Vyfizeni dokumentu S 5
06.10 Akreditace — kurzy, rozhodnuti, podklady k akreditacim, AKK, CK, SPV Vyfizeni dokumentu A 10
06.12 Celozivotni vzdélavani Vyfizeni dokumentu S 10
06.13 Reziden&ni mista Vyfizeni dokumentu A 10
06.14 Poskytovani informaci o FN Brno pro studijni ucely Vyfizeni dokumentu S 1
07 Kontrola, stiZznosti a interni audit
071 Externi kontroly
07.1.1 Originalni protokoly se zavéry externich kontrol (ulozené na Utvarech Vyfizeni dokumentu 10
U a feditelstvi)
07.1.2 Kopie protokoll se zavéry externich kontrol (uloZzené na OIAK) Vyfizeni dokumentu S 5
07.2 Kontrolni innost OIAK
07.2.1 Podklady ke kontrolni €innosti Vyfizeni dokumentu S 10
07.2.2 Protokoly z kontrolni &innosti Vyfizeni dokumentu S 10
07.2.3 Kontrolni €innost — databdze SharePoint / LN Vyfizeni dokumentu S 5
07.3 Stiznosti dle zakona o zdravotnich sluZzbach Vyfizeni dokumentu S 5
07.4 StiZznosti, oznameni a podnéty ostatni Vyfizeni dokumentu S 5
07.5 Dé&kovné dopisy Vyfizeni dokumentu S 5
07.6 Podnéty Vyfizeni dokumentu S 5
07.7 Interni audit OIAK
07.7.1 Podklady k internimu auditu po vystaveni protokolu z interniho auditu Vyfizeni dokumentu S 10
07.7.2 Protokoly z interniho auditu Vyfizeni dokumentu A 10
07.7.3 Ro¢ni zpravy FKVS Vyfizeni dokumentu S 10
07.8 Ostatni korespondence OIAK Vyfizeni dokumentu S 5
07.9 Rizeni rizik ve FN Brno
07.9.1 Katalog rizik FN Brno Vyfizeni dokumentu S 5
07.9.2 Registr rizik atvard/klinik Vyfizeni dokumentu S 5
07.9.3 Karta rizika Vyfizeni dokumentu S 5
07.94 Mapa rizik FN Brno Vyfizeni dokumentu S 10
07.10 Oznémeni korupéniho jednani Vyfizeni dokumentu S 5
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08

Mezinarodni styky

08.1 Mezinarodni organizace Vyfizeni dokumentu S 5
08.2 Spoluprace a dohody se zahraniénimi partnery Vyfizeni dokumentu A 5
08.3 Plany zahrani¢nich stykd, zpravy z jejich plnéni Vyfizeni dokumentu S 5
08.4 Devizové prostfedky Vyfizeni dokumentu S 5
08.5 Zabezpec€ovani sluzebnich cest do zahrani€i, cestovni zpravy Vyfizeni dokumentu A 10
08.6 Spoluprace s tuzemskymi organizacemi pfi zajiStovani mezinarodnich styku Vyfizeni dokumentu S 5
08.7 Zahrani¢ni navstévy Vyfizeni dokumentu A 5
09 Oblast ekonomicka
09.1 Prikazy, pokyny ekonomického naméstka Vyfizeni dokumentu S 10
09.2 Rozpocet a finanéni plan FN Brno
09.2.1 Hlavni kniha vlastniho hospodareni Vyfizeni dokumentu S 5
09.2.2 Podklady pro ro¢ni rozpocty a pfevody rozpoctl Vyfizeni dokumentu S 10
09.2.3 Kopie podkladil pro sestavovani rozpo¢tu Vyfizeni dokumentu S 2
09.24 Rozpocet a finanéni plan FN Brno Vyfizeni dokumentu A 5
09.3 Rozbory a zpravy o hospodafeni, finanéni prostfedky FN Brno
09.3.1 kROZ:E)Iry’ a zpravy o hospodareni, finanéni prostfedky FN Brno — pololetni, Vyfizeni dokumentu s 5
vartalni
09.3.2 Rozbory a zpravy o hospodareni, finanéni prostifedky FN Brno — ro¢ni Vyfizeni dokumentu A 10
09.5 Ceniky EO Vyfizeni dokumentu S 5
09.6 Korespondence EO Vyfizeni dokumentu S 5
09.7 Odd. uétaren a informaci — faktury, dobropisy
09.7.2 Faktury, dobropisy — doslé Vyfizeni dokumentu S 10
09.7.3 Faktury, dobropisy — odeslané Vyfizeni dokumentu S 10
09.7.4 Faktury, dobropisy — vnitini /interni/ Vyfizeni dokumentu S 10
09.8 Pokladna Vyfizeni dokumentu S 10
09.9 Ugetni doklady
09.91 Finanéni denik Vyfizeni dokumentu S 10
09.9.2 Deniky zbozi Vyfizeni dokumentu S 10
09.9.3 Kusovnik Vyfizeni dokumentu S 10
09.9.4 Deniky prefazeni Vyfizeni dokumentu S 10
09.10 Darovaci smlouvy Vyfizeni dokumentu S 5
09.11 Splatkovy kalendar Vyfizeni dokumentu S 5
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09.12 Vypisy z uétu Vyfizeni dokumentu S 10

09.13 Pfikazy k uhradé Vyfizeni dokumentu S 5

09.14 Inventarizace

09.14.1 Inventurni soupisy Vyfizeni dokumentu S 5

09.14.2 Dokladova inventarizace Vyfizeni dokumentu S 10

09.15 Priivodky darct krve — kopie Vyfizeni dokumentu S 5

09.16 Cestovni pfikazy Vyfizeni dokumentu S 10

09.17 Odd. operativni evidence

09.171 Delimitace — pfedavaci protokoly majetku Vyfizeni dokumentu A 100

09.17.2 Dohody — administrativni a pfevody pfisluSnosti hospodareni s majetkem Vyfizeni dokumentu A 100
o a prevody vlastnictvi

09.20 Smlouvy

09.20.1 - kupni, darovaci, najemni, o vypljéce, o dilo a smlouvy ostatni Vyfizeni dokumentu S 5

09.21 Evidence

09.21.1 Zapisy o prevzeti budov, pozemkd, objektdl — nemovitého majetku Vyfizeni dokumentu A 100

09.21.2 Zapisy o pfevzeti samostatnych movitych véci a soubor( véci Vyfizeni dokumentu S 25

09.21.3 Zapisy o pfevodu DM Vyfizeni dokumentu S 10

09.21.4 Zapisy o cizim majetku Vyfizeni dokumentu S 5

09.21.5 Zapisy o DDM — vydejky, pfevodky Vyfizeni dokumentu S 5

09.21.6 Zapisy — inventarni knihy Vyfizeni dokumentu S 10

09.22 Ugetni doklady o Ggtovani majetku

09.22.1 Ugetni doklady o Gétovani dlouhodobého majetku movitého Vyfizeni dokumentu S 25

09.22.2 Ugetni doklady o Gétovani drobného dlouhodobého majetku Vyfizeni dokumentu S 10

09.22.3 Ugetni doklady o Gétovani dlouhodobého majetku nemovitého Vyfizeni dokumentu A 100

09.23 Inventarizace

09.23.1 Inventurni soupisy a protokoly Vyfizeni dokumentu S 5

09.23.2 Navrh na vyporadani inventarizanich rozdild Vyfizeni dokumentu S 5

09.23.3 Plany inventarizaci, jmenovani inv. komisi Vyfizeni dokumentu S 5

P . . . . . Den vzniku nebo zruseni

09.23.4 Mimoradné inventarizace ke dni vzniku nebo zruSeni organizace organizace A 100

09.24 Odpisy

09.24.1 Odpisy — prehledy odpisu Vyfizeni dokumentu S 5

09.24.2 Odpisy — DM Vyfizeni dokumentu S 5

09.25 Ochranné pomucky

09.25.1 Ochranné pomucky — osobni karty po vyfazeni Vyfazeni dokumentu S 5

09.25.2 Ochranné pomucky — inventarni karty OOPP Vyfizeni dokumentu S 5
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09.25.3 Uznani dluhu pro pfedpis Uhrady ztracenych OOPP Vyfizeni dokumentu S 10
09.26 Likvidaéni protokoly
09.26.1 Zapis o vyrazeni drobného dlouhodobého majetku Vyfizeni dokumentu S 5
09.26.2 Protokol o provedeni likvidace, DDM Vyfizeni dokumentu S 5
09.26.3 Zapis o vyrazeni dlouhodobého majetku Vyfizeni dokumentu S 15
09.26.4 Protokol o provedeni likvidace, DM Vyfizeni dokumentu S 15
09.26.5 Zapis o vyfazeni DM — budov, staveb, pozemku Vyfizeni dokumentu A 100
09.26.6 Protokol o provedeni likvidace, budov, staveb a pozemku Vyfizeni dokumentu A 100
09.27 Rejstfiky
09.27.1 Rejstfik — likvidaci Vyfizeni dokumentu S 10
09.27.2 Rejstfik — vydejek, pfevodek, zmén Vyfizeni dokumentu S 5
09.28 Faktury investi¢ni Vyfizeni dokumentu S 15
10 Rozvoj systému fizeni kvality
Organizadni a Fidici dokumentace (napf. organiza¢ni, provozni, hygienicko- Ukonceni platnosti
101 epidemiologicky fad, pfiru¢ka kvality, politika a cile kvality) FN Brno a Utvard S 5
nezdravotnickych i zdravotnickych od ukonéeni platnosti

10.2 Zpravy o auditech externich a internich ze v§ech implementovanych &asti SRK | Vyfizeni dokumentu S
103 Pracovni postupy, instrukce, zaznamy — mimo zaznamu v dokumentaci Ukonceni platnosti s

' o pacientovi od ukon&eni platnosti
104 Vysledky méFeni, monitorovani a posouzeni SRE Vyfizeni dokumentu S
10.5 Ekologie
10.5.1 Zaznam proskolenych zaméstnancu v nakladani s nebezpeénymi chemickymi Vyfizeni dokumentu s

- latkami a pfipravky
10.5.2 Zaznam vstupniho Skoleni zaméstnanctl (nakladani s odpady ve FN Brno) Vyfizeni dokumentu S 5
10.5.3 Hodnoceni souladu s legislativnimi a jinymi poZadavky v oblasti ochrany ZP Vyfizeni dokumentu S 3
11 Grantové ulohy, Ostatni vyzkumné projekty
11.1 Grantové ulohy AZV CR Vyfizeni dokumentu A 10
11.2 Grantové ulohy GACR Vyfizeni dokumentu A 10
11.3 Interni granty Vyfizeni dokumentu A 10
11.4 Ostatni grantové ulohy Vyfizeni dokumentu S 10
115 Granty a dotace — rlizni poskytovatelé (TACR, MSMT, evropské fondy aj.) Vyfizeni dokumentu A 10
12 Kyberbezpeénost
12.1 Kyberneticka bezpe€nost — interni checklist Vyfizeni dokumentu S 2
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12.2 PoZadavek k zajisténi kybernetické bezpec€nosti Vyfizeni dokumentu S 3
13 Zpravy a rozbory

13.1 Rozbory, informace, zpravy o &innosti FN Brno

13.1.1 Vyro¢ni zprava Vyfizeni dokumentu A 10
13.1.2 Acta Medica Brunensis Vyfizeni dokumentu A 5
13.1.3 Ostatni rozbory a informace o ¢innosti FN Brno Vyfizeni dokumentu A 10
13.2 Zpravy, informace apod. od jinych organizaci Vyfizeni dokumentu S 5
13.3 Vykazy a statisticka hlaseni Vyfizeni dokumentu A 10
14 Oblast pravni a legislativni

14.1 Organizace a fizeni Vyfizeni dokumentu S 15
14.2 Tvorba a vyklady dokumentace — predpist Vyfizeni dokumentu S 5
14.3 Pracovnépravni agenda Vyfizeni dokumentu S 20
14.4 Pohledavky, zavazky a Skody Vyfizeni dokumentu S 15
14.5 Lécebna a preventivni péce Vyfizeni dokumentu S 5
14.6 Smluvni vztahy s vyjimkou

14.6.1 smluvni vztahy KH zdravotnickych prostfedku Vyfizeni dokumentu S 10
14.6.2 smluvni vztahy KH humannich lé&iv Vyfizeni dokumentu S 15
14.6.3 Smluvni vztahy s vyjimkou Vyfizeni dokumentu S 5
14.7 Vefejné zakazky Vyfizeni dokumentu S 10
14.8 Spréava statniho majetku Vyfizeni dokumentu A 50
14.9 Zadosti o informace ze zakona Vyfizeni dokumentu S 10
15 Obchod a marketing

15.1 Dokumenty k projektim spolufinancovanych Evropskou unii

15.1.1 Dokumenty k projektim spolufinancovanych z IOP Vyfizeni dokumentu S 10
15.1.2 Dokumenty k projektim spolufinancovanych z IROP Vyfizeni dokumentu S 10
15.1.3 Dokumenty k projektim spolufinancovanych Evropskou unii Vyfizeni dokumentu S 15
15.2 Verejné zakazky malého rozsahu

15.2.1 Dodavky — zdravotnicka technika Vyfizeni dokumentu S 10
15.2.2 Dodavky — nezdravotnicka technika a ostatni Vyfizeni dokumentu S 5
15.2.3 Stavebni zakazky Vyfizeni dokumentu S 10
15.2.6 Sluzby Vyfizeni dokumentu S 10
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16

Dokumentace povahy ochrany zdravi pred ionizujicim zarfenim

16.1 Hygiena zafeni Vyfizeni dokumentu S 10
16.2 Statni Gfad pro jadernou bezpeénost (SUJB) Vyfizeni dokumentu S 10
16.3 Zaznamy o pobytu osob, které navstivily kontrolované pasmo, od skonéeni Vyfizeni dokumentu s 30
' pracovniho poméru zaméstnance
Zaznamy o charakteru prace s ionizujicim zafenim od skon&eni pracovniho Vyfizeni dokumentu
16.4 " " o - Dol s ) S 30
poméru zaméstnance, veli€iny a skutecnosti dulezité z hlediska RO
16.5 Zaznamy o zpUsobech provadénych méreni v kontrolovanych pasmech i mimo | Vyfizeni dokumentu s 30
' né od skoné&eni pracovniho poméru zaméstnance
16.6 Zaznamy o expozici jednotlivych pracovnikd v kontrolovanych pasmech Vyfizeni dokumentu S 30
16.7 Priivodni list a osvédéeni o radioaktivni latce Vyfizeni dokumentu S 5
16.8 Zaznamy o pohybu radioaktivnich latek Vyfizeni dokumentu S 10
16.9 Kniha o pfipravé radioaktivniho IéCiva Vyfizeni dokumentu S 5
16.10 Zaznamy o likvidaci a odvozu radioaktivniho odpadu Vyfizeni dokumentu S 10
16.11 Objednavky RF (radiofarmak) Vyfizeni dokumentu S 5
16.12 Zadanky na vy$etfeni zobrazovaci metodou vyuZivajici ionizujiciho zafeni Vyfizeni dokumentu S 10
17 Zdravotni pojistovny
171 V8eobecnd zdravotni pojiStovna (VZP)
17.1.1 Smlouvy a dodatky ke smlouvam s VZP Vyfizeni dokumentu S 5
17.1.2 Korespondence s VZP Vyfizeni dokumentu S 5
17.1.3 Revizni a kontrolni zpravy VZP Vyfizeni dokumentu A 10
17.1.4 Sloucéena rodna Cisla Vyfizeni dokumentu S 5
17.2 Ostatni zdravotni pojistovny (ZP)
17.2.1 Smlouvy a dodatky ke smlouvam s ostatnimi ZP Vyfizeni dokumentu S 5
17.2.2 Korespondence s ostatnimi ZP Vyfizeni dokumentu S 5
17.2.3 Revizni a kontrolni zpravy — ostatni ZP Vyfizeni dokumentu A 10
18 Véci tiskové a propagaéni
18.1 Korespondence — tiskovy mluvéi Vyfizeni dokumentu S 2
18.2 Tiskové konference Vyfizeni dokumentu S 5
18.3 Tiskové zpravy Vyfizeni dokumentu S 5
18.4 Publikaéni a propagacni akce Vyfizeni dokumentu S 5
18.5 Nemocniéni listy Vyfizeni dokumentu S 5
18.6 Zpravy o Cinnosti FN Brno v tisku Vyfizeni dokumentu S 5
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19 Urazovost a provozni nehody (havarie)

19.1 Hlaseni a informace o pracovnich Urazech a provoznich havariich Vyfizeni dokumentu S 10

19.2 Zpravy o stavu a vyvoji pracovni Urazovosti Vyfizeni dokumentu S 5

19.3 Ostatni véci statistiky a rozbor( Urazovosti a nehodovosti Vyfizeni dokumentu S 5

20 Hospodaiska sprava

201 Bezpec€nost prace a pozarni ochrana

20.1.1 Zlac;:len(ini do kategorie Cinnosti podle miry pozarniho nebezpeci — od ukon&eni | Ukonceni platnosti s 5
platnosti

20.1.2 Pozarni kniha — od posledniho zdznamu Posledni zaznam S 5

20.1.3 Revizni zpravy — po platnosti Po platnosti S 3

20.1.4 Dokumentace zdolavani pozard Vyfizeni dokumentu S 3

20.2 Investi€ni vystavba

20.2.1 Dokumenty o rekonstrukcich (gen. opravach) investiéni povahy, véetné projektd | Vyfizeni dokumentu A 20

20.3 Zdravotnicka pfistrojova technika

20.3.1 Dokumentace o prevzeti a uvedeni stroju a pfistroji do provozu Vyfizeni dokumentu S 10

20.3.2 Dokumentace o udrzbé, opravach a metrologickych ukonech (tam, kde je Vyfizeni dokumentu s 10

- pfedepsano) strojl a pfistrojl

20.3.3 Karty udrzby Vyfizeni dokumentu S 10

20.3.4 Provozni denik Vyfizeni dokumentu S 10

20.4 Stravovaci provoz

20.4.1 Zaznamy o spotiebé surovin Vyfizeni dokumentu S 5

20.4.2 Dokumenty z Kreditu 7 Vyfizeni dokumentu S 5

20.4.3 Dokumenty o evidenci zbozi na skladé Vyfizeni dokumentu S 5

20.4.4 Provozni dokumenty (kniha Uraz(, provozni kniha, inspekéni kniha, Vyfizeni dokumentu s 5

o pozarni kniha, zapisy z porad SP)

20.4.5 Dokumenty o hygiené pfipravy stravy (HACCP) Vyfizeni dokumentu S 3

20.4.6 Zaznamy o Skoleni zaméstnancu Vyfizeni dokumentu S 3

20.5 Doprava

20.5.1 Zaznamy o provozu vozidel — denni (putovka) Vyfizeni dokumentu S 5

20.6 Pradelna

20.6.1 Pracovni a technologické postupy prani Vyfizeni dokumentu S 5

20.6.2 Podklady pro fakturaci - Zadanka o vyprani (opravu) pradla, dodaci listy Vyfizeni dokumentu S 10

20.6.3 Nabidka — objednavka prani pradla Vyfizeni dokumentu S 10

20.6.4 Revizni zpravy stroju a zafizeni Vyfizeni dokumentu S 5

20.6.5 Vyfazovaci protokoly stroju a zafizeni Vyfizeni dokumentu S 5
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20.6.6 Pomocné zaznamy a piehledy produktivity praci Vyfizeni dokumentu S 3
20.6.7 Ceniky pradelny OHTS pro externi odbératele Vyfizeni dokumentu S 5
20.7 Sprava budov
20.7.1 Technicka evidence, pasporty budov a staveb Vyfizeni dokumentu A 100
20.7.2 Dokumenty o ochrané pamatkovych budov ve spravé (uzivani) Vyfizeni dokumentu A 100
20.7.3 Domovni fady (u budov pro bydleni) Vyfizeni dokumentu S 10
20.7.4 Zaznamy o generalnich technickych prohlidkach budov a staveb s pfikazy Vyfizeni dokumentu s 10
o k likvidaci nedostatki
20.7.5 Revizni zpravy Vyfizeni dokumentu S 5
20.7.6 Domovni kniha Vyfizeni dokumentu S 6
20.8 Energetika
20.8.1 Denni hldSeni o spotfebé energie Vyfizeni dokumentu S 1
20.8.2 Denni zdznamy o kotlich Vyfizeni dokumentu S 1
20.8.3 Rozpisy limitu elektrické energie Vyfizeni dokumentu S 3
20.8.4 Zaznamy o revizich a zkouSkéch energetickych zafizeni Vyfizeni dokumentu S 10
20.8.5 Provozni zaznamy v kotelnach, ve strojovnach, o dodavkach, o vyrobé Vyfizeni dokumentu s 5
T a spotfebé energie a paliv, 0 vyrobé, rozvodu a spotfebé pary a vody
20.9 Udrzba
20.9.1 Dokumenty o bézné udrzbé a €isténi budov a zafizeni Vyfizeni dokumentu S 2
20.9.2 Zadanka na opravu — pozadavek Vyfizeni dokumentu S 2
20.9.3 Objednavka — zadost o umoznéni kratkodobého pronajmu Vyfizeni dokumentu S 2
20.9.4 Denni hlaSeni ze sluzeb Vyfizeni dokumentu S 2
20.9.5 Pfikaz k provadéni prace se zvySenym nebezpedim pozaru Vyfizeni dokumentu S 2
20.10 Havarie Vyfizeni dokumentu A 5
20.12 Zaloha telefonnich hovor( na datovych nosi¢ich DVD Vyfizeni dokumentu S 5
20.13 Parkova sluzba Vyfizeni dokumentu S 5
20.14 Materialné-technické zasobovani
20.14.1 Pozadavky na nakup, objednavky, urgence dodavek Vyfizeni dokumentu S 5
20.14.2 Vydejky — pfevodky zbozi ze skladu Vyfizeni dokumentu S 3
21 Péce o zaméstnance
21.1 Bezpelnost a ochrana zdravi zaméstnanct FN Brno Vyfizeni dokumentu S 5
21.2 Osobni ochranné pracovni prostredky Vyfizeni dokumentu S 5
21.3 Kolektivni smlouva od skon&eni doby jeji uéinnosti Skoné&eni doby uginnosti A 5
21.4 Odborové organizace Vyfizeni dokumentu S 5
21.5 Fond kulturnich a socidlnich potfeb Vyfizeni dokumentu S 10

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

Strana 41 z 56




21.6 Benefity zaméstnancu FN Brno od doby ukonéeni platnosti benefitu Ukonc¢eni platnosti benefitu S 3
21.7 Dotazniky spokojenosti zaméstnanct FN Brno Vyfizeni dokumentu S 5
22 Ministerstvo zdravotnictvi
221 Korespondence — ministr zdravotnictvi Vyfizeni dokumentu A 5
22.2 Korespondence — naméstkové ministra Vyfizeni dokumentu A 5
22.3 Korespondence — odbor MZ Vyfizeni dokumentu A 5
22.5 Vybérova fizeni na poskytovatele I1é€ebné péce Vyfizeni dokumentu S 10
23 Zdravotnicka dokumentace
23.1 LéCebna a preventivni péce (zapisy z komisi) Vyfizeni dokumentu S 10
23.2 Zaznamy a hlaseni
23.2.1 Zaznamy o nemocnych vySetfovanych a nepfijatych Vyfizeni dokumentu S 5
23.2.2 Zaznamy o zdravi a nemoci (chorobopisy) pacienta dospélého véku
2329 1 Zaznamy o zdravi a nemoci (chorobopisy) od ukon&eni posledni hospitalizace Ukonc&eni posledni hospitalizace |S 40
T pacienta ve zdravotnickém zafizeni poskytujicim Ustavni péci + indexy
Zaznamy o zdravi a nemoci (chorobopisy) pacienta ve zdravotnickém zafizeni | Umrti pacienta
23.2.2.2 poskytujicim ustavni péci + indexy S 10
- od Uumrti pacienta
232923 Zaznamy o zdravi a nemoci (chorobopisy) pacienta v pfipadé nasledné Ukonc&eni posledni hospitalizace s 20
T a dlouhodobé lGzkové péce — od ukonéeni posledni hospitalizace
232924 Zaznamy o zdravi a nemoci (chorobopisy) pacienta — Jednodenni péce Posledni poskytnuti jednodenni s 10
T od posledniho poskytnuti jednodenni pé&e nebo od umrti pacienta péc€e nebo umrti pacienta
23.2.3 Zpravy oSetfujicimu Iékafi (vioZky do zdrav. zaznami) - sou€. chorobopisu
Zpravy osSetfujicimu lékafi (vlozky do zdrav. zaznamu) - sou€. chorobopisu Posledni hospitalizace s 40
23231 - od posledni hospitalizace
e Pokud jsou soucasti ambulantni karty, plati skartace pro ambul. karty S 10
pacient dospélého véku i pacient détského véku ]
93032 |ZPravy oSetfujicimu lékafi (viozky do zdrav. zaznamu) - soug. chorobopisu Umrti pacienta s 10
T - od umrti
23.2.4 Sesit hospitalizovanych pacientd Vyfizeni dokumentu S 5
23.2.5 Zaznamy EKG, EEG, EMG a EP (tisténa dokumentace) Vyfizeni dokumentu S 5
23.2.6 Operaéni knihy, operaéni protokoly a operacni programy
23.2.6.1 Operaéni program Vyfizeni dokumentu S 5
23.2.6.2 Operaéni kniha nemocniéni (salova), operacni protokoly — po ukonéeni Ukonéeni posledniho zaznamu | S 40
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posledniho zaznamu

23.2.7 Anesteziologicka kniha — po ukon&eni posledniho zaznamu Ukon¢eni posledniho zaznamu | S 40
2328 Zaznamy o anestézii (vlozka do zdrav. zaznamu) - sou¢. chorobopisu Posledni hospitalizace s 40
T - od posledni hospitalizace
23.2.9 Zapisni knihy laboratofi Vyfizeni dokumentu S 5
23.2.10 | Zadanky a vysledky
23.2.10.1 | Vysledky laboratornich a dalSich pomocnych vySetieni Vyfizeni dokumentu S 5
23.2.10.2 | Zadanka na zdravotni sluzbu — od provedeni vySetfeni Provedeni vySetfeni S 2
23.2.11 Hlaseni nezadoucich ucginku Iéki Vyfizeni dokumentu S 5
23.2.12 Archivni bloky a skla
23.2.12.1 | Archivni skla a dil&i bioptické a cytologické vysledky Vyfizeni dokumentu S 7
23.2.12.2 | Archivni bloky a dil€i bioptické a cytologické vysledky Vyfizeni dokumentu S 10
23.2.13 Zapisni knihy bioptické a nekroptické laboratofe Vyfizeni dokumentu S 10
23.2.14 Histologické, bioptické a cytologické vySetieni
232141 Vysledkové protokoly — originaly histologického a cytologického vySetfeni Vyfizeni dokumentu s 10
7 [ (vGetné priivodnich listd k zasilce biologického materialu)
23.2.14.2 | Zadanka o bioptické nebo cytologické vySetfeni Vyfizeni dokumentu S 5
Pitevni protokoly, v€etné kopie €asti A listu o prohlidce zemfelého, informace Den vystaveni
23.2.15 o provedeni a vysledku bioptického vySetieni, popfipadé dalSiho souvisejiciho S 40
vySetfeni ode dne jejich vystaveni
23.2.16 Zurnalni knihy zemrelych Vyfizeni dokumentu S 150
23.2.17 Zapisni knihy pfijmu a vydeje zemrelych Vyfizeni dokumentu S 5
23218 Kopie €asti A listu o prohlidce zemfelého, pokud neni pitva provedena Umrti pacienta s 10
o - od umrti
23.2.19 Hlaseni zhoubného novotvaru — od posledni hospitalizace Posledni hospitalizace S 40
23.2.20 HlaSeni o pohotovostni sluzbé + hiaSeni sester Vyfizeni dokumentu S 5
23.2.21 Denni hldSeni o poftu nemocnych pfijatych a propusténych Vyfizeni dokumentu S 5
23.2.22 Transfuzni denik — po ukonéeni posledniho zaznamu Ukon&eni posledniho zdznamu | S 30
23.2.23 Ambulantni kniha — po ukon&eni posledniho zaznamu Ukon&eni posledniho zaznamu | S 5
23224 Ambulantni karta vySetfovaného pacienta (od posledniho poskytnuti
=== zdravotnich sluzeb pacientovi)
Ambulantni karta vySetfovaného pacienta (od posledniho poskytnuti Posledni poskytnuti zdravotnich
zdravotnich sluzeb pacientovi) - pfedani pacienta dospélého véku Iékafi sluzeb
23.2.24.1 | primarni péce S 5

O delsi Ihaté maGze rozhodnout oSetfujici IékaF, nasledné karty viditelné oznaci
Cervenym pruhem.
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Ambulantni karta vySetfovaného pacienta (od posledniho poskytnuti
zdravotnich sluzeb pacientovi) — 5 let od amrti dospélého pacienta, pokud

Umrti pacienta

23.2.24.2 | neni dale stanoveno jinak. S 5
O delsi InGté muze rozhodnout oSetfujici IékaF, pak karty viditeIné oznadci
Cervenym pruhem.
Ambulantni karta vySetfovaného pacienta OKH (od posledniho poskytnuti Posledni poskytnuti zdravotnich
23.2.24.3 . . . . N S 15
zdravotnich sluZzeb pacientovi). sluzeb
Ambulantni karta vySetfovaného pacienta (od posledniho poskytnuti
23.2.25 zdravotnich sluzeb pacientovi) -pfedani pacienta détského véku Iékafi primarni
péce
Ambulantni karta vySetfovaného pacienta (od posledniho poskytnuti Posledni poskytnuti zdravotnich S 5
23.2.25.1 | zdravotnich sluzeb pacientovi) — pfedani pacienta détského véku Iékafri sluzeb
primarni péce
Ambulantni karta vySetfovaného pacienta (od posledniho poskytnuti Umrti détského pacienta
23.2.25.2 | zdravotnich sluzeb pacientovi) - pfedani pacienta détského véku lékafi primarni S 5
péce
Ambulantni karta v oboru vSeobecné praktické Iékarstvi, gynekologie,
23.2.26 — s
porodnictvi a zubni |ékafstvi
Ambulantni karta vySetfovaného pacienta (od posledniho poskytnuti Posledni poskytnuti zdravotnich
23.2.26.1 . . . ; AN ; L . S 5
zdravotnich sluzeb pacientovi) — zubni I1ékafstvi, gynekologie a porodnictvi sluzeb
Ambulantni karta vySetfovaného pacienta (od zmény registrujiciho Zména registrujiciho
23.2.26.2 | poskytovatele nebo od umrti pacienta v pfipadé registrujiciho poskytovatele poskytovatele nebo umrti S 10
v oboru v§eobecné praktické lékarstvi) pacienta.
Ambulantni karta vySetfovaného pacienta — nuklearni medicina a CAR Posledni poskytnuti zdravotnich
23.2.27 . . . N . : N S 30
(od posledniho poskytnuti zdravotnich sluzeb pacientovi) sluzeb
23298 Chorobopisy amb. pacientt se zaznamy o poskytnuté zdravotni péci od data
= narozeni
Chorobopisy amb. pacientu se zaznamy o poskytnuté zdravotni péci Posledni poskytnuti zdravotnich | S 10
23.2.28.1 ; ! . e . N
Vv souvislosti s Ié¢bou duSevnich poruch a poruch chovani sluzeb
Chorobopisy amb. pacientu se zaznamy o poskytnuté zdravotni péci Posledni poskytnuti zdravotnich
23.2.28.2 ; : BT N S 30
v souvislosti s ochrannym Ié€enim sluzeb
Chorobopisy amb. pacientll se zaznamy o poskytnuté zdravotni péci Vyfazeni z dispenzarni péce
230083 |~ Y Genetiky, dialyzy, infek&éni onemocnéni pacienta, ktery je podle zvlastniho nebo ukonceni této péce S 10
e pravniho pfedpisu je nosi¢em inf. onemocnéni
- od vyrazeni z dispenzarni péée nebo ukonéeni této péce ]
Chorobopisy amb. pacientl se zaznamy o poskytnuté zdravotni péci Umrti pacienta
23.2.28.4 ! L ~ oy ) e o 10
- u Genetiky, dialyzy, infekéni onemocnéni pacienta, ktery je podle zvlastniho S
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pravniho pfedpisu nosi¢em inf. onemocnéni
- od umrti

Chorobopisy amb. pacientl se zaznamy o poskytnuté zdravotni péci Vyfazeni z dispenzarni péce S 100
23.2.28.5 |- u Genetiky, dialyzy nebo ukonéeni této péce
- od vyrazeni z dispenzarni péée nebo ukonéeni této péce
Chorobopisy amb. pacientl se zaznamy o poskytnuté zdravotni péci Umrti pacienta S
23.2.28.6 |- u Genetiky, dialyzy 10
- od umrti
23.2.29 Kopie vSech druhd zdravotnich zaznami Vyfizeni dokumentu S 5
23230 Ovérovani novych poznatkt na Zivém ¢lovéku pouZzitim metod dosud
== nezavedenych v klinické praxi
Ovérovani novych poznatk( na zivém ¢lovéku pouzitim metod dosud Ukonc&eni ovéfovani novych S 15
23.2.30.1 | nezavedenych v klinické praxi poznatki
nejméné 15 let od ukonéeni ovéfovani novych poznatkl
Ovérovani novych poznatk( na zivém ¢lovéku pouzitim metod dosud Ukonceni ozafovani S
232302 |nNezavedenychvklinickepraxi o 30
- nejméné 30 let od ukon&eni ozafovani pfi pouziti metod spojenych
s ozafovanim
232 31 Klinické zkousky zdravotnického prostfedku Ukonceni klinické zkousky S 15
- - od ukonceni klinické zkousky zdravotnického prostredku
23232 Klinické hodnoceni humanniho IéCivého pfipravku Ukonceni klinického hodnoceni | S o5
o - od ukonéeni klinického hodnoceni humanniho Ié€ivého pfipravku
23.2.33 Zapis z konziliarniho vySetieni Vyfizeni dokumentu S 10
23.2.34 Molekularné genetické vySetfeni — od umrti pacienta Umrti pacienta S 1
23235 KartiCky se suchymi krevnimi skvrnami a pozadavky na vysetfeni Vyfizeni dokumentu s 5
- novorozeneckého screeningu
Pracovnélékaiské sluzby
Vztahuje se k dokumentaci vedené v ramci poskytovani pracovnélékaiskych
sluzeb provadéné podle zvlastnich pravnich pfedpisl (napf. zakon o ochrané
vefejného zdravi, vyhl. o radiaéni ochrané&, vyhl. o uznavani nemoci z povolani
atd.)
23.2.36 Pacienti s uznanou nemoci z povolani
232 36.2 Pacienti s uznanou nemoci z povolani — od umrti Umrti pacienta S 10
T (mimo 23.2.37, 23.2.38, 23.2.39, 23.2.40, 23.2.41 2 23.2.42)
23.2.37 Osoby s uznanym ohroZenim nemoci z povolani
23237 1 Osoby s uznanym ohroZenim nemoci z povolani Datum uznani ohroZeni nemoci |S 15

- od data uznani ohrozZzeni nemoci
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23.2.37.2

Osoby s uznanym ohrozenim nemoci z povolani
- od umrti

Umrti pacienta

10

23.2.38

Osoby zarazené do kategorie prvé a druhé od ukonéeni zaméstnani a predani

informace dalSimu poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb

23.2.381

Osoby zarazené do kategorie prvé a druhé od ukon€eni zaméstnani a predani
informace dalSimu poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb
- od ukon¢eni zaméstnani

Ukoncéeni zaméstnani

10

23.2.38.2

Osoby zafazené do kategorie prvé a druhé od ukoneni zaméstnani a pfedani
informace dalSimu poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb
- od umrti

Umrti pacienta

10

23.2.39

Osoby vykonavajici_rizikovou praci ve smyslu zvlastniho pravniho predpisu,

od ukonéeni _zaméstnani, pokud neni stanoveno jinak, a predani informace

dalSimu poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb

23.2.391

Osoby vykonavajici rizikovou praci ve smyslu zvlastniho pravniho predpisu,
od ukonéeni zaméstnani, pokud neni stanoveno jinak, a pfedani informace
dal$imu poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb

- od ukonéeni zaméstnani

Ukoncéeni zaméstnani

15

23.2.39.2

Osoby vykonavajici rizikovou praci ve smyslu zvlastniho pravniho predpisu,
od ukon€eni zaméstnani, pokud neni stanoveno jinak, a pfedani informace
dalSimu poskytovateli pracovnélékaiskych sluzeb

- od umrti

Umrti pacienta

10

23.2.40

Osoby vykonavajici rizikovou praci ve smyslu zvlastniho pravniho predpisu,

pokud to zvlastni pravni predpis pozaduje

23.2.401

Osoby vykonavajici rizikovou praci od ukonCeni zaméstnani ve smyslu
zvlastniho pravniho predpisu, pokud to zvlastni pfedpis pozaduje
- od ukon¢eni zaméstnani

Ukoncéeni zaméstnani

40

23.2.40.2

Osoby vykonavajici rizikovou praci ve smyslu zvlastniho pravniho predpisu,
pokud to zvlastni pfedpis poZaduje — od umrti

Umrti pacienta

10

23.2.41

Osoby vykonavajici praci kategorie A (radiani ochrana)

23.2.411

Osoby vykonavajici praci kategorie A (radiacni ochrana)
- nejméné 30 let od ukonéeni &innosti v kategorii A a doby, kdy zamé&stnanec
dosahl nebo by dosahl véku 75 let

Ukonéeni €innosti v kategorii A a
doby, kdy zaméstnanec dosahl
nebo by dosahl véku 75 let

30

Osoby s uznanym pracovnim Urazem

Osoby s uznanym pracovnim Urazem — od vzniku pracovniho Urazu spojeného
s hospitalizaci pfesahujici 5 kalendafnich dnd

Vznik pracovniho Urazu

30

Osoby s uznanym pracovnim Urazem
- od Umrti osoby, ktera utrpéla takovy Uraz

Umrti osoby

10
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232423 Osoby s uznanym pracovnim Urazem Vznik ostatnich pracovnich S 10
T - od vzniku ostatnich pracovnich urazl Urazu
23.4 Stomatologie
23.4.1 Laboratorni a kontrolni Stitky Vyfizeni dokumentu S 5
23.5 Porodni oddéleni
23.5.1 Porodni kniha Vyfizeni dokumentu S 40
23.5.2 Porodopisy, zaznamy o pribéhu porodu, Sestinedéli, zpravy oSetfujicimu Iékafi | Vyfizeni dokumentu S 40
23.5.3 Hlaseni o narozeni ditéte Vyfizeni dokumentu S 5
23.54 Zaznamy 0 NOvVOrozenci Vyfizeni dokumentu S 10
23.5.5 Hlaseni o perinatalné zemrelém ditéti a o pfevozu nezralého ditéte Vyfizeni dokumentu S 10
2356 Bézné pisemnosti tykajici se navrhl na sterilizaci osob, dotaz(l ve véci umélého | Vyfizeni dokumentu s 10
- preruseni téhotenstvi apod.
23.6 Zafizeni transfuzni sluzby
23.6.1 Dokumenty tykajici se spoluprace s organizacemi Vyfizeni dokumentu S 10
23.6.2 Dotaznik pro darce krve Vyfizeni dokumentu S 15
23.6.3 Evidenéni karta darce krve Vyfizeni dokumentu S 30
23.6.4 Ostatni dokumenty ze styku s darci krve Vyfizeni dokumentu S 5
23.6.5 Zaznamy z odbérového salu a evidence Vyfizeni dokumentu S 15
23 6.6 Objednavky a dodaci listy transfuznich ptipravkd, krevnich derivatd a surovin
= pro dal$i vyrobu
23.6.6.1 Dodaci list transfuznich pfipravkd a suroviny pro dal§i vyrobu — vydej a prodej Vyfizeni dokumentu S 30
23.6.6.2 | Objednavky a dodaci listy krevnich derivatl a transfuznich pfipravkl — nakup Vyfizeni dokumentu S 5
23.6.6.3 | Dodaci list krevnich derivatl — vydej Vyfizeni dokumentu S 30
23.6.7 Zaznamy o skladovani a transportu transfuznich pfipravki Vyfizeni dokumentu S 15
23.6.8 Zaznamy z vyroby a kontroly transfuznich pfipravki Vyfizeni dokumentu S 15
23.6.9 Protokol o propusténi transfuznich pfFipravkl Vyfizeni dokumentu S 30
23.6.10 Zaznamy o imunohematologickych vySetfenich darcl krve Vyfizeni dokumentu S 15
23.6.11 Zaznamy o vySetfenich markerl krvi pfenosnych chorob u darct krve Vyfizeni dokumentu S 15
23.6.12 Zaznamy o potransfuznich reakcich Vyfizeni dokumentu S 5
23.6.13 Roc¢ni vykaz o innosti zafizeni transfuzni sluzby Vyfizeni dokumentu S 15
23.6.14 Protokol o alogennich odbérech krve Vyfizeni dokumentu S 30
23.6.15 Zaznamy z useku autotransfuze a Ié€ebnych aferéz Vyfizeni dokumentu S 15
23.6.16 Zaznamy z Useku HLA — transplantologie Vyfizeni dokumentu S 30
23.6.17 Zaznamy o pacientech v ambulantni pédi Vyfizeni dokumentu S 5
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Zaznamy o likvidaci transfuznich pfipravkd, krevnich derivat(i a suroviny

Vyfizeni dokumentu

digitalni) - od ukon&eni posledniho vySetfeni pacienta souvisejiciho

23.6.18 %7 S 30

pro dal$i vyrobu
23.7 COSIACS — Centralni sterilizace
23.71 Zadanka o sterilizaci zdravotnického materialu Vyfizeni dokumentu S 5
23.7.2 Steriliza¢ni protokoly Vyfizeni dokumentu S 5
23.7.3 Provozni denik — hlaseni NLZP Vyfizeni dokumentu S 5
23.7.4 Vysledky kontrolnich testl Vyfizeni dokumentu S 5
23.7.5 Provozni denik pfistroje Vyfizeni dokumentu S 5
23.7.6 Zapis nebo protokol o kontrole Vyfizeni dokumentu S 5
23.7.7 Ostatni provozni deniky Vyfizeni dokumentu S 5
23.8 Tkané a bunky
23.8.1 Dotaznik pro darce tkani a bunék Vyfizeni dokumentu S 35
23.8.2 Zaznamy o opatifeni a zachazeni s tkanémi a burikami Vyfizeni dokumentu S 35
23.8.3 Objednavky a dodaci listy tkani a bunék Vyfizeni dokumentu S 35
23.8.4 Zaznamy o potransplantacnich reakcich Vyfizeni dokumentu S 35
23.8.5 Zaznamni kniha o distribuci tkani a bunék Vyfizeni dokumentu S 35
23.8.6 Zapisni knihy darcl tkani a bunék Vyfizeni dokumentu S 35
2387 Zaznamy o opatfeni a zachazeni s perifernimi kmenovymi burfikami (PBSC), Vyfizeni dokumentu s 35

T bufikami kostni dfené (BMB) a darcovskymi lymfocyty (DLI)

23.8.8 Zaznamy o opatfeni a zachazeni s bufikami z pupeénikové krve Vyfizeni dokumentu S 35
23.8.9 Zaznamy o kontrolach tkani a bunék Vyfizeni dokumentu S 35
23.8.10 Ro¢ni vykaz tkanového zafizeni Vyfizeni dokumentu S 35

Zaznam o podani IéCivého pfipravku pro moderni terapii, o darcovstvi tkani Od podani l?C'Veh.(.) pr|pravl§u

« il et gt * oy pro moderni terapii, od odbéru

a bunék pro pouziti u €lovéka a o pouziti tkani nebo bunék u ¢lovéka — - - s
23.8.11 xS - . - = - tkani a bunék pro pouziti u S 30

S 30 let od podani léCivého pfipravku pro moderni terapii, od odbéru tkani oy et alao

- i Xl wirr a2 - " S Clovéka a od pouziti tkani nebo
a bunék pro pouziti u €lovéka a od pouziti tkani nebo bunék u ¢lovéka. N o x
bunék u &lovéka

RTG dokumentace — nevztahuje se na obrazové zaznamy pofizené nebo
23.9 vyzadané ambulantnim poskytovatelem zdravotnich sluzeb v oboru zubni

Iékarstvi

Veli¢iny a parametry umoznujici stanovené davky z Iékarského ozareni — Provedeni Iékafského ozareni
23.9.1 e e s S 10

od provedeni Iékafského ozareni
2399 Graficky nebo audiovizualni zaznam nebo jiny obrazovy zaznam (napfiklad Posledni vySetfeni pacienta s 10
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s poskytnutim zdravotnich sluzeb, nebo s ovéfenim podminek vzniku nemoci
z povolani (ohrozeni nemoci z povolani), pro jejichz potfeby byl zaznam
vyhotoven, pokud se nejedna o pacienta v dispenzarni nebo jiné péci

pro onemocnéni sledované zobrazovaci metodou

Informace o prabéhu a vysledku vySetfeni pacienta zobrazovaci metodou (RTG,

Vyfizeni dokumentu

23.9.3 CT, MR, angiografie, mamografie, sonografie, denzitometrie atd.) - po pfedani S 5
informace poskytovateli, ktery vySetfeni zobrazovaci metodou vyzadal
2394 Védecky archiv — snimkovani dokumentace zobrazovacich metod (RTG, CT, Vyfizeni dokumentu s 30
T MR, angiografie, mamografie, sonografie) digitalni média a digitalni archiv CD
Graficky nebo jiny obrazovy zaznam (napfiklad digitalni) - od obdrzeni zaznamu | Vyfizeni dokumentu
23.9.5 v pfipadé poskytovatele, ktery zaznam nepofidil, ale pouze obdrzel za ucelem S 1
zajisténi navaznosti zdravotnich sluzeb
Graficky nebo jiny obrazovy zaznam (napfiklad digitalni) — od ukonceni Ukon¢eni posledniho vySetfeni | S
2396 posledniho vySetieni pacienta souvisejiciho s poskytnutim zdravotnich sluzeb pacienta 30
e u pacienta v dispenzarni nebo obdobné péci pro onemocnéni sledované
zobrazovaci metodou
Graficky nebo jiny obrazovy zaznam (napfiklad digitalni) — od amrti pacienta Umrti pacienta S
23.9.7 v dispenzarni nebo obdobné péci pro onemocnéni sledované zobrazovaci 10
metodou
24 Nemocnicni Iékarna
241 Kopie vydajovych faktur a dodavatelskych faktur a originaly dodacich listi Vyfizeni dokumentu S 2
24.2 Originaly vydejek a zadanek véetné kopii pro oddéleni (v elektronické podobé) | Vyfizeni dokumentu S 5
24.3 Objednavky zdravotnického materialu a 1é€€ivych pfFipravku Vyfizeni dokumentu S 1
24.4 Validacni protokoly ze zdravotnich pojiStoven Vyfizeni dokumentu S 5
24.5 Recepty a poukazy Nemocnini Iékarny — hradi pacient Vyfizeni dokumentu S 5
047 Kniha omamnych a psychotropnich latek, recepty — OL, PL, zadanky — OL, PL | Vyfizeni dokumentu s 5
' v&etné kopii
25 Hygienicka sluzba
25.1 Dokumenty o vysledcich hygienickych Setfeni Vyfizeni dokumentu S 5
25.2 Zavazné posudky ke stavebnim povolenim Vyfizeni dokumentu S 10
25.3 Dokumenty o bydleni kolektivniho charakteru (internaty) Vyfizeni dokumentu S 5
25.4 Dokumenty o hygiené v zafizeni spole€ného stravovani Vyfizeni dokumentu S 5
25.5 Dokumenty o hygiené prace Vyfizeni dokumentu S 20
25.6 Dokumenty o nemocni¢nich nakazach a chorobach z povolani Vyfizeni dokumentu S 5
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25.7 Dokumenty tykajici se Cidténi a uklidu zdravotnickych zafizeni Vyfizeni dokumentu S 3
25.8 Hygienické stanice Vyfizeni dokumentu S 5
25.9 Oddéleni kontroly infekci a nemocni¢ni hygieny (OKINH) Vyfizeni dokumentu S 5
25.10 Utvar prevence a kontroly infekci (UPCI) Vyfizeni dokumentu S 5
26 Zdravotni sluzby
26.2 Kliniky a oddéleni Vyfizeni dokumentu S 5
26.3 Konziliarni sluzby Vyfizeni dokumentu S 2
26.4 Souhlas s oSetfenim déti Vyfizeni dokumentu S 2
26.6 Indikacni komise, mezioborové pracovni skupiny, konzultacni skupiny (statut, Vyfizeni dokumentu A 5
' jmenovani/odvolani)
27 Nelékarska péce
27.1 Korespondence naméstka pro NLZP Vyfizeni dokumentu S 5
27.3 Audity oSetifovatelské péce Vyfizeni dokumentu S 5
27.4 Standardy oSetfovatelské péce Vyfizeni dokumentu S 5
27.5 Pracovni postupy UNP Vyfizeni dokumentu S 5
27.6 Dokumentace souvisejici s uloZzenim cennosti Vyfizeni dokumentu S 10
27.7 Dokumentace souvisejici s nedobrovolnou hospitalizaci Vyfizeni dokumentu S 10
27.8 Chatova komise, ustanoveni, povinnosti, porady (original) Vyfizeni dokumentu S 5
27.9 Pradelenska komise, ustanoveni, povinnosti, porady (original) Vyfizeni dokumentu S 5
27.10 Stravovaci komise, ustanoveni, povinnosti, porady (original) Vyfizeni dokumentu S 5
27.11 Dotazniky spokojenosti pacientll za hospitalizace Vyfizeni dokumentu S 5
27.12 Dotazniky spokojenosti pacientll ambulantni Vyfizeni dokumentu S 5
27.13 Formulare Vyfizeni dokumentu S 5
27.14 Dokumentace souvisejici se zménou RC a statistiky Vyfizeni dokumentu S 10
28 Spisova sluzba
28.1 Skartaéni navrhy a protokoly (povoleni MZA) Vyfizeni dokumentu S 10
28.2 Evidence spisového a archivniho materialu — Archivni kniha, pfedavaci Vyfizeni dokumentu A 10
' protokoly
28.3 VypUljéni knihy a listky (zadanky, vypujéni listky) Vyfizeni dokumentu S 10
28 4 Knihy spisové evidence po vyfazeni dokumenta (evidenéni pomucky, rejstfiky, | Vyfizeni dokumentu s 10
' katalogy, indexy, statistiky a jiné dfive uzivané zaznamoveé knihy)
28.5 Predavaci seznamy spist a zdznamni pomucky
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Zaznamni poml(icky provozni evidence na Utvarech po ukoncéeni provozni

UkoncCeni provozni potieby

28.5.1 N S 5
potfeby

28.5.2 Predavaci seznamy spisu do spisoven po vyfazeni spisl z oddéleni Vyfizeni dokumentu S 10
28.6 Centralni podatelna FN Brno — zaznamy
28.6.1 Vyucétovani postovného (plachty, vyuétovani pro EO, frankovaci stroj) Vyfizeni dokumentu S 10
28.6.2 Denni prehled vyudtovani (vykaz denni SW posty, postovni podaci arch pro CP) | Vyfizeni dokumentu S 5
28.6.3 Uhrnné dodaci listky doporuéenych zasilek z CP Vyfizeni dokumentu S 3
28.6.4 Knihy expedovanych zasilek mezi utvary (seSity) Vyfizeni dokumentu S 5
28.6.5 Pfedavaci seznamy ISEED, WISPI-SSL na utvarech Vyfizeni dokumentu S 2
28.6.6 Uhrnné predavaci seznamy ISEED, WISPI-SSL na Centralni podatelné Vyfizeni dokumentu S 3
28.6.7 Podaci denik — kniha Vyfizeni dokumentu S 5
28.6.8 Podaci denik ISEED, WISPI-SSL Vyfizeni dokumentu A 10
28.7 Evidence pfisné zluc¢tovatelnych tiskopisu Vyfizeni dokumentu S 5
28.8 Prespocetna vyhotoveni, zbytky neplatnych tiskopisu Vyfizeni dokumentu S 0
28.9 Odevzdani archivalii do MZA (pfedavaci protokoly ,A“) Vyfizeni dokumentu A 10
28.10 Dokumenty ze styku s archivy Vyfizeni dokumentu S 5
28.11 Ostatni korespondence vSech utvard FN Brno
28.11.1 Ostatni korespondence Vyfizeni dokumentu S 2
28.11.2 Ostatni korespondence Vyfizeni dokumentu S 5
28.11.3 Korespondence pro pacienty, informace pro pacienty, interni korespondence Vyfizeni dokumentu S 0
28.12 Technicka dokumentace
28.12.1 Plany geometrické Vyfizeni dokumentu A 100
28.12.2 Plany zastavovaci Vyfizeni dokumentu A 100
28.12.3 Vyhledové plany vystavby Vyfizeni dokumentu A 100
28.12.4 Projektové ukoly, projekty novych realizovanych staveb Vyfizeni dokumentu A 100
28.12.5 Znalecké posudky Vyfizeni dokumentu S 10
28.13 Externi fizena dokumentace (napf. zakony, vyhlasky, vladni nafizeni atd.) vyjma | Ukonceni provozni potfeby s 0

' znaku 10.5 - skartace po ukon&eni provozni potfeby
28.14 Nabidkové katalogy, propagacni materialy a uzivatelské pfiru¢ky (na stroje, Vyfizeni dokumentu S 0

' programy atd.)
28.15 Evidence sluzebnich a Iékarskych razitek
28.15.1 Evidence sluzebnich a Iékarskych razitek na OSS Vyfizeni dokumentu S 5
28.15.2 Evidencéni karty sluzebnich a Iékafskych razitek s ukon&enou platnosti Vyfizeni dokumentu s 1

T na utvarech
28.15.3 Protokol o ztraté nebo zcizeni razitka s pfijmovym dokladem o zaplaceni Vyfizeni dokumentu S 5
28.15.4 Zaznam o uznani dluhu Vyfizeni dokumentu S 5
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28.15.5 Seznam razitek uréenych k vyluce Vyfizeni dokumentu S 5
28.15.6 Seznam pfedanych razitek — jmenovky Vyfizeni dokumentu S 5
28.15.7 Protokol o vyluce razitek Vyfizeni dokumentu A 100
28.16 Baliky — dodaci listy Vyfizeni dokumentu S 2
28.17 Transakéni protokol Vyfizeni dokumentu A 1
28.18 Udaje ve jmenném rejstFiku Vyfizeni dokumentu S 3
29 Centrum informatiky

29.1 Dokumenty IS ve spravé ClI

29.1.1 Dokumenty OZA Vyfizeni dokumentu S 10
29.1.2 Dokumenty Oddéleni spravy systému OZA Vyfizeni dokumentu S 10
29.1.3 Dokumenty ostatnich IS Vyfizeni dokumentu S 10
29.2 Dokumenty CI

29.2.1 Dokumenty k datové siti Vyfizeni dokumentu S 10
29.2.2 Externi predavaci protokoly k vypoc&etni technice Vyfizeni dokumentu S 5
29.2.3 Interni vylukové protokoly k vypocetni technice Vyfizeni dokumentu S 5
29.2.4 Pracovni vykazy ke Knize zavad Vyfizeni dokumentu S 5
29.3 Dokumenty Cl — Oddéleni projektd a sluzeb IT

29.3.1 Sprava SW — Licence Vyfizeni dokumentu S 15
29.3.2 Dokumentace k vybérovému fizeni Vyfizeni dokumentu S 10
29.3.3 PoZadavky na provedeni DTP préace Vyfizeni dokumentu S 2
29.3.4 Interni pfedavaci protokoly Vyfizeni dokumentu S 2
29.3.5 Ostatni — pozvanky, informaéni a propagaéni materialy Vyfizeni dokumentu S 2
30 Ochrana osobnich udajl v souvislosti s jejich zpracovanim

30.1. Pozadavky utvard FN Brno na posouzeni zpracovani osobnich dat Vyfizeni dokumentu S 5
30.2. Podnéty, stiznosti na poruseni zpracovani osobnich udajl Vyfizeni dokumentu S 5
30.3. Kamerovy systém Vyfizeni dokumentu S 5
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Priloha 3: Pismenné kody knih posty FN Brno v IS WISPI-SSL

(pro evidenci DOKUMENTU v databazi ,WISPI-SSL*)

S/FN Brno/0030

Pismenna zkratka

ﬁtvar

000 PV Podatelna / Vypravna NBP

001 SSL Spisova sluzba

010 KR Kanceldr ieditele

015 PKA Projektova kanceldi

020 NZP Ndméstci pro zdravotni péci

02510 / OPI Oddéleni provoznich investic

030 UNP Utvar nelékaiské péce

031 OLV Oddéleni lé¢ebné vyZivy

032 CEP Centralni evidence pacienti

035 SZO-1 Socialné-zdravotni oddéleni I

040 OIAK Oddéleni interniho auditu a kontroly
050 10 Investi¢ni odbor

05110/ ORI QOddéleni rozvojovych investic

052 10 / Obo Obchodni oddéleni

053 CKM / OM Oddéleni marketingu

054 OSI Oddéleni strategickych investic (archivni kniha)
060 10 / OZT Oddéleni zdravotnické techniky

080 UVV Utvar naméstka pro védu a vyzkum
085 LKVM Lékaiska knihovna a vyuka mediki
095 CKM / OKO Oddéleni komunikace

100 CI Centrum informatiky

101 ORD Oddéleni pro radia¢ni dohled

110 EO Ekonomicky odbor

112 EO / OVUF Oddéleni vnitronemocni¢niho ucetnictvi a financi
113 EO/OE Oddéleni operativni evidence

114 EO / OUI Oddéleni uctaren a informaci

116 EO / OZP Oddéleni zdravotnich pojist’oven

117 EO/OC Oddéleni controllingu

120 OHTS Odbor hospodarsko-technické spravy
121 OHTS / CV Centralni velin

122 OHTS / Dp Doprava

123 OHTS / Ego Energetika

124 OHTS / MTZ

Materialné-technické zasobovani

125 OHTS / Pd Pradelna

126 OHTS / SB Sprava budov NBP

127 OHTS / SP Stravovaci provoz

128 OHTS / OBPT Oddéleni bezpecnostnich a poZarnich techniki
130 OPV Oddéleni pravnich véci

131 OPZ / OPZ

Sekretariat Odboru personalnich zaleZitosti

132 OPZ / OOR

QOddéleni organizace Fizeni

133 OSS

Oddéleni spisové sluzby

134 OPV

Ostatni
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S/FN Brno/0030

135 OVPZ Oddéleni vzdélavani a péce o zaméstnance

136 PeO Personalni oddéleni

137 OKP + KSM Oddéleni krizové pripravenosti a Koordinaéni stredisko MEKA
138 EK Etickd komise

200 DN Podatelna Détska nemocnice

205 DN/ NZP Ndameéstci pro zdravotni péci

210 DN/ UNP Utvar nelékaiské péce

211 DN / CEP Centralni evidence pacienti

215 DN/ PEK Pediatricka klinika

220 DN/ COS 11T Centralni operacni saly 111

225 DN/ CS Centralni sterilizace

230 DN/DOK Détské ocni klinika

235 DN/ THOK Interni hematologicka a onkologicka klinika

236 DN / IHOK COVID

240 DN / KDAR Klinika détské anesteziologie a resuscitace

245 DN / KDCHOT Klinika détské chirurgie, ortopedie a traumatologie
250 DN / KDN Klinika détské neurologie

255 DN/ KDO Klinika détské onkologie

260 DN / KDORL Klinika détské ORL

265 DN / KRNM Klinika radiologie a nuklearni mediciny, Oddéleni détské radiologie
270 DN / KDIN Klinika détskych infek¢nich nemoci

275 DN/ ODHB — OKB

Oddéleni klinické biochemie

280 DN/ ODHB - ODH

Oddéleni détské hematologie

285 DN / ULGG Ustav lékai'ské genetiky a genomiky

290 DN / PAC Poliklinick4 ambulantni &4st

295 DN/ DRHO Détské rehabilitacni oddéleni

300 DN / UPA Ustav patologie

305 DN/LKVM Lékarska knihovna a vyuka mediki

310 DN/ OHTS Odbor hospodaisko-technické spravy
315DN/SZO 11 Socialné — zdravotni oddéleni 11

320 DN / ODKP Oddéleni détské klinické psychologie a psychiatrie
325 DN/ ODS Oddéleni détské stomatologie

330 DN/CP Centrum provazeni

335 DN/ KTPP Konziliarni podpurny a paliativni tym DN
400 Po Podatelna Porodnice

405 Po/ NZP Ndaméstci pro zdravotni péci

410 Po / COSIACS COS I Centralni operacni saly I

415 Po / SGPK Sekretariat GPK

420 Po / SNO Sekretariat NO

425 Po / ILARO I1 . anesteziologicko-resuscitani oddéleni
430 Po / COSIACS Centrdlni sterilizace

435 Po / ULM-OKB Oddéleni klinické biochemie

445 Po / DRHO Détské rehabilitacni oddéleni

450 Po / KRNM Klinika radiologie a nuklearni mediciny
455 Po / SZO 111. Socialné-zdravotni oddéleni III
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460 Po / UPA Ustav patologie

465 Po / CP Centrum provazeni

470 Po / LKVM Lékarska knihovna a vyuka medika
475 Po / OHTS Odbor hospodarsko-technické spravy
480 Po / CAR Centrum asistované reprodukce

481 Po / COP Centrum onkologické prevence

482 Po / INTA

Interni ambulance

600 COSIACS - COS 1

Centralni operacni saly I

605 COSIACS - CS

Centralni sterilizace

610 DVO Dermatovenerologické oddéleni

615 DTC Diagnosticko-terapeutické centrum

620 EC Endoskopické centrum

625 GPK Gynekologicko-porodnické Kklinika

630 CHK Chirurgicka klinika

635 IHOK Interni hematologicka a onkologicka klinika
640 IGEK Interni gastroenterologicka klinika

645 IKK Interni kardiologicka klinika

650 KARIM Klinika anesteziologie, resuscitace a intenzivni mediciny
655 KICH Klinika infekénich chorob

660 VIK VSeobecna interni klinika

670 KNPT Klinika nemoci plicnich a tuberkulézy

675 KPPCH Klinika popélenin a plastické chirurgie

680 KUCH Klinika urazové chirurgie

685 KUCOCH Klinika ustni, Eelistni a obli¢ejové chirurgie
700 NO Neonatologické oddéleni

705 NCHK Neurochirurgicka klinika

710 NK Neurologicka klinika

715 OK O¢ni klinika

720 OKINH Oddéleni kontroly infekci a nemocni¢ni hygieny
725 ULM / OKB Oddéleni klinické biochemie

730 OKH Oddéleni klinické hematologie

735 ULM / OKMI Oddéleni klinické mikrobiologie a imunologie
736 OKLP Oddéleni klinické psychologie

745 OLB QOddéleni 1é¢by bolesti

750 ORL Oddéleni ORL

755 KOSCH Klinika ortopedie a spondylochirurgie

760 PK Psychiatrick4 klinika

765 KRNM Klinika radiologie a nuklearni mediciny

770 RHK Rehabilitacni klinika

775 SO Sexuologické oddéleni

785 TTO Transfuzni a tkanové oddéleni

790 UK Urologické klinika

795 NL Nemocni¢ni lékdrna

805 ZV OS Zavodni vybor, odborovy svaz
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810 LF MU Lékarska fakulta Masarykovy univerzity

815 FN USA Fakultni nemocnice u svaté Anny v Brné

820 UPA Ustav patologie

830 CMS Ceska myelomovi skupina

835 POUZP Profesni a odborova unie zdravotnickych pracovniki
840 UZS Ubytovna zdravotnich sester

Priloha 4: Oznaceni svazki dokumentu

Nazev

(Gtvar a druh dokumentu)

Obdobi

(rok vzniku dokumentu)

Fakultni nemocnice Brno
(FN Brno)

Poradi

(&islo polozky dle predavaciho protokolu)

Skartacni znak

Skartacni lhuta

Rok vytizeni

Rok vyiazeni

Priloha 5: Vzor podaciho razitka

i

A Y s
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