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ABSTRAKT

Diplomova préace se zabyva spisovou sluZzbou ve vybraném zdravotnickém zatizeni. Spisova
sluzba je komplexnim systémem ob&hu dokumentli v organizaci, ktery zahrnuje Zivotni

cyklus dokumentu, coZ je pfijem, ob&h, vyfizovani, vyfazeni a archivace dokumentu.

Teoreticka cast diplomové prace je zaméfena na zakladni poznatky tykajici se dané
problematiky. Praktickd ¢ast je zaméfena na analyzu soucasného stavu spisové sluzby
ve zkoumaném zdravotnickém zafizeni, kde byly za pomoci analyzy pro identifikaci a
ohodnoceni rizikovych faktorii nalezeny pfic¢iny feSeného problému a nasledné navrZena

opatfeni k eliminaci zjisténych rizik.

Kli¢ova slova: dokument, spisova sluzba, legislativa, zdravotnické zatizeni

ABSTRACT

The diploma thesis deals with the file service in a selected medical facility. File service is a
comprehensive system of document circulation in the organization, which includes the life
cycle of a document, which is the receipt, circulation, processing, disposal and archiving of

a document.

The theoretical part of the thesis is focused on basic knowledge related to the given issue.
The practical part is focused on the analysis of the current state of the file service in the
investigated medical facility, where the causes of the problem were found with the help of
analysis for the identification and evaluation of risk factors, and measures were subsequently

proposed to eliminate the identified risks.

Keywords: document, file service, legislation, medical facility
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UVOoD

Diplomova prace je zamétfena na spisovou sluzbu u vefejnopravniho pivodce, konkrétné se
jedna o zdravotnické zafizeni Nemocnice Kyjov, ktera je piispévkovou organizaci, jejimz
ziizovatelem je Jihomoravsky kraj. Komplexni spisova sluzba zahrnuje provozni dokumenty
jak v listinné, tak 1 v digitalni podob¢ a jeho Zivotni cyklus, ktery za¢ina pfijmem, ob&hem,

vyfizenim a kon¢i archivaci ¢i skartaci dokumentu.

Lidské populace jiz od nepaméti vyuzivala riznych pomucek pro ptredavani si a zpracovani
informaci. Prvni zminky o spisové sluzbé mtizeme datovat jiz do 16. stoleti a jeji vzestup
nastal v dobé&, kdy se zacali vice vyuzivat pocitace, které umoznily rozmach informac¢nich
systému. Spisova sluzba by méla byt zdkladnim pilifem organizace, ale bohuZzel je vétSinou
manazery spiSe chdpana jako zbyte¢na a zafazena na okraj jejich zajmu. Je nutné si vSak
uvédomit, ze v dob¢ digitalizace se vefejnopravni ptivodci nutnym zménam nevyhnou a
piechod od listinné podoby do digitalni je nutny a dané problematice je vhodné se vice
hloubéji vénovat. Hlavnim cilem spisové sluzby je co nejjednoduseji a efektivné nakladat

s dokumenty.

Diplomova prace bude mit klasickou strukturu kvalifika¢ni prace, ¢imz je literarni reSerSe a
dikladnd analyticka ¢ést. V teoretické ¢asti bude rozebrana problematika tykajici se spisové

sluzby a zdravotnictvi.

V analytické ¢asti diplomové prace bude podrobn€ zmapovan soucasny stav spisové sluzby
zkoumané instituce. Technikou sbéru dat je analyza dokumenti, pozorovani, rozhovory se
zainteresovanymi pracovniky a brainstorming. Na zdkladé zjisténych informaci bude
nasledné sestaven diagram pfi€in a nasledkl tzv. Ishikawa diagram, jehoz cilem bude
nalezeni pfiCiny feSené¢ho problému.

Dalsi podptrnou metodou je celorepublikové dotaznikové Setfeni, které zmapuje a zhodnoti

vykon spisové sluzby ve zdravotnickych zatizenich v Ceské republice.

V aplika¢ni ¢asti bude nasledné na zaklad¢ vysledkti analyzy navrzen metodicky postup
implementace elektronického obéhu dokumentii od listinného obéhu dokumentti na systém

elektronického obéhu dokumentt.
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1 CILE AMETODY

Hlavnim cilem diplomové prace je na zaklad¢ vysledki analyzy rizik vytvofeni metodického
postupu implementace elektronického obéhu dokumentti ve vybraném zdravotnickém
zafizeni, od listinného ob&hu dokumentil na systém elektronického ob&hu dokumenti. Diky
tomuto piechodu na novy systém by mélo dojit k zefektivnéni a prehlednéjSimu fungovani
spisové sluzby, které zahrnuje Zivotni cyklus dokumentu, coZ je piijem, ob¢h, vyfizovani,
vyfazeni a archivace dokumentu. Diplomova prace bude mit také dil¢i podcile, kterymi jsou

zpracovani literarni reSerSe, analyticka a aplikacni ¢ast.

Teoreticka cast ma za cil zpracovat literarni reSerSi vztahujici se k problematice spisové
sluzby a zdravotnictvi. Na zaklad¢ Ceské a zahrani¢ni literatury bude zkoumana historie,

legislativni pozadavky a vykon spisové sluzby, ktery s danou problematikou souvisi.

Cilem praktické ¢asti, resp. analytické ¢asti diplomové prace je zmapovat souCasny stav
spisové sluzby ve vybraném zdravotnickém zafizeni, identifikovat a ohodnotit rizika.
Technikou sbéru dat je analyza dokumentl, pozorovani, rozhovory se zainteresovanymi
pracovniky a brainstorming. Na zaklad¢ zjisténych informaci bude nasledné sestaven
diagram pficin a nasledkt tzv. Ishikawa diagram, jehoZ cilem bude nalezeni pficiny feSen¢ho
problému.

Dalsi podpiirnou technikou sbéru dat je celorepublikové dotaznikové Setfeni, které zmapuje
a zhodnoti vykon spisové sluzby ve zdravotnickych zaiizenich v Ceské republice.
ZavéreCnou Casti diplomové prace je cast aplikacni, jejiz obsahem bude vypracovani
samotného metodického postupu implementace elektronického obéhu dokumentt za vyuziti

informacniho systému, ktery splni kvalitativni a zaroven i bezpecnostni entity systému.
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I. TEORETICKA CAST
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2 SPISOVA SLUZBA

Spisova sluzba je zékladnim pilifem organizace, ktery je nadfazen ostatnim informacnim
systtmim jako jsou naptiklad ucetni, personalni, zdravotnické agendy. Sklada se
z legislativnich opatieni, pravidel a vnitinich tkonl organizace, jejichZ hlavnim smyslem je
co nejjednoduseji a efektivné nakladat s dokumenty, pficemz upravuji piijem, ob¢h,

vyfizovani a odesilani, evidenci, ukladani a vyfazovani.

2.1 Vyvoj spisové sluzby

V této kapitole je strucné predstavena historie spisové sluzby a nasledné jsou v jednotlivych
podkapitolach vysvétleny zdkladni pojmy spisové sluzby vcetné zasadnich souvislosti, které

uklada zakon o archivnictvi a spisové sluzb¢ a jeho provadéci vyhlaska.

Pokud se ohlédneme do minulosti spisové sluzby, je o ni mozné hovofit jiz v obdobi 16.
stoleti, kdy zacaly vznikat prvni instrukce pro uradovani. Nésledné v 18. stoleti doslo
k rozsdhlému zavadéni skutecné spisové sluzby do celého aparatu statu, cirkve a panstvi.
V roce 1764 ucinila Marie Terezie nafizeni pro hornorakouskou vladu, které ukladalo
povinné vedeni podacich denikii pro doru¢ené dokumenty. Pokraovatelem byl Josefem II.,
za jehoz vlady byl zaveden systém spisové evidence zalozeny na ¢islech jednacich a podacim
protokolu, ktery slouzil mimo jiné ke kontrole, Ze byla vSechna dosld podéani vytizena.
V roce 1839 byl zalozen moderni odborny subjekt Moravsky zemsky archiv, ktery mizeme
oznacit jako skutecny zacatek existence ,.kamennych® archivnich instituci na uzemi

tehdejSich ¢eskych zemi. (Kunt a Lechner, 2022; Bittner, 1998; Brom 2013)

K podstatnéjsi zméné doslo v 50. letech 19. stoleti, kdy se zvysila administrativa
v souvislosti s rozvojem spole¢nosti, ob¢anskymi pravy, prumyslovou revoluci a rozsifovani
vefejné spravy piinaselo problémy s vyfizovanim dokumentii. Utednik v této dob& bézné
rocn¢ zpracoval 4929 cisel jednacich. V obdobi mezi prvni a druhou svétovou valkou
vznikaly pokusy a navrhy systematickych spisovych plant zalozenych na desetinném
tfidéni, které by umoznilo nahradit podaci protokoly. Vyznamnym tspéchem bylo vydani
prvniho obecné zdvazného predpisu o vyfazovani dokumentli v roce 1953, ktery zavedl
povinnost skarta¢niho navrhu zaslanému ptisluSnému archivu. (Kunt a Lechner, 2022;

Bittner, 1998)

Novou cestu ke zlepSeni spisové sluzby, jak ve sféfe statni, tak podnikové otevielo vyuzivani

pocitacth umoziujici budovani informacnich systému. Prvni pokus byl u¢inén v roce 1985
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v dnesnim zlinském kraji a tykal se davkového zpracovani evidence pisemnosti
ve spisovnach narodnich vybord a nasledného automatizovaného zpracovani skartacnich
navrhl pisemnosti. Po roce 1989, zejména diky rozsahlé privatizaci, zaniku ¢eskoslovenské
o archivnictvi byl n€kolikrat novelizovan a od roku 2004 poprvé v historii archivnictvi zakon
zahrnuje 1 spisovou sluzbu. V sou€asné dobé miizeme stalety vyvoj spisové sluzby shrnout
tak, ze pfi pouzity vypocetni techniky a digitdlnich dokumentech, jsou nékteré provérené
postupy pochazejici z 18. a 19. stoleti stale aplikovatelné a vhodné, a principy formulované
od 50. let 20 stoleti jsou vyuzivany i v soucasnosti a vychazi z nich i platna pravni Gprava

spisové sluzby. (Kunt a Lechner, 2022; Bittner, 1998)

2.2 Legislativa

Jak popisuje Kunt a Lechner (2022), lidské populace je zaloZena na sdélovani a zpracovani
informaci, jejichz vyjadfenim jsou dokumenty. Pokud chceme najit potiebnou informaci,
musime v téchto dokumentech udrzet pofadek a vnést do prace s nimi urcity fad. Jestlize
v dokumentech panuje chaos a dilezité¢ dokumenty nelze nalézt, vyhotovuji se ,,pro jistotu*
z dokumentli kopie, muZe dojit k nedostatku relevantnich informaci nebo k jejich
zpozd’'ovani, a tim ke zpomalovanim procesu fizeni a rozhodovani. Obor, ktery se zabyva
zvladnutim nadbyte¢ného ,,papirovani se nazyva spisova sluzba nebo také sprava
dokumentt. Spisovou sluzbu lze povazovat za zéklad informacniho systému jakékoli

organizace. (Kunt a Lechner, 2022)

Spisova sluzba se sklada z legislativnich opatieni, pravidel a vnitfnich tkonii organizace,
jejich ucelem je efektivni nakladani s dokumenty organizace a je tfeba si uvédomit, Ze fadny

vykon spisové sluzby stoji na tfech opernych bodech:

e legislativa - je dana archivnim zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové

sluzbé a vyhlaskou 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby;

o lidé — zékladem je spisovy a skartacni tad, ve kterém musi byt pfesné¢ popsané
¢innosti pro praci s dokumenty v zavislosti na vykondvané pracovni pozici, vetné

nasledné kontroly téchto ¢innosti;

e technika — naptiklad Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby ¢i
jakékoliv softwarové feSeni spisové sluzby musi samo o sob¢ spliovat nalezité

normy, protoZe tzv. elektronizace v ramci spisové sluzby nemusi byt efektivni,
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pokud nebudou dodrzovana legislativni pravidla a do jejich spravného aplikovani
nebudou spravné zapojeni pracovnici organizace. (Ministerstvo vnitra Ceské

republiky, 2023)

Vedeni spisové sluzby se tidi zakonem ¢. 499/2004 Sh. o archivnictvi a spisové sluzbé a
Hajzlerova podotyka, Ze zakon od svého vzniku proSel mnoha zménami, které reagovaly na

aktualni potieby. (Hajzlerova, 2021)

V soucasné dobé¢ se jedna jiz o tfiadvacatou zméenu, kterd nabyla uc¢innosti 27. dubna 2022.
Tato zména byla provedena do jisté miry nepiimo prostiednictvim zakona ¢. 89/2022 Sb.,
kterym se méni zakon €. 261/2021 Sb., kterym se méni n¢které zdkony v souvislosti s dalsi
elektronizaci postupti organti vefejné moci, ve znéni zdkona ¢. 270/2021 Sb. Nové jsou
v zdkon¢ o archivnictvi a spisové sluzb¢€ a o zméné nékterych zakont stanovena nésledujici

pfechodna obdobi:

e ve stanoveni postupu atestacniho stiediska pro elektronicky systém spisové sluzby
pfi provadéni atestace elektronického systému spisové sluzby, dale ve stanoveni
podminky pro atestace a vysi uplaty pro provedeni atestace, jakoz 1 ve vedeni
seznamu atestacnich stiedisek a jejich kontroly, podle této plisobnosti Ministerstvo
vnitra stanovil a ve Véstniku Ministerstva vnitra zvefejnil postup atesta¢niho

stiediska pro elektronicky systém spisové sluzby pii provadéni atestace;

e na 1. Cervence 2022 se posunula G¢innost § 69b zakona o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zdkont, ktery stanovil pravidla pro ur€eni atestaéniho

strediska;

e ustanoveni § 69c a 69d zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych
zakont, kdy se stanovi pravidla provadéni atestaci, ktera se pouziji od 1. Cervence

2023;

e zadkaz nabizeni nebo dodavani neatestovanych elektronickych systémut spisové

sluzby zac¢ne platit 1. Cervence 2024. (Kunt a Lechner, 2022)

Na zaklad¢ novely archivniho zakona a vyse popsané problematiky budou pro vykon spisové
sluzby od 1. 1. 2026 akceptovany pouze elektronické systémy spisové sluzby, které ziskaji
atestaci. Vykon spisové sluzby musi byt uveden do souladu s pozadavky archivniho zékona

nejpozdéji do 31. prosince 2025. Podle novely archivniho zdkona od 1. 1. 2026 budou mit
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vetejnopravni ptivodci povinnost vykonavat spisovou sluzbu pouze v elektronické podob¢ v
ESSL. V této souvislosti budou akceptovany pouze ESSL, které ziskaji atestaci. O atestaci
bude zadat dodavatel systému u atestacniho stiediska a po uspesné atestaci ziskd potvrzeni.

(Metodika a informace, 2022)

Dalsi novelizace, kterd je jiz nyni schvalena a G€innosti nabude 1. ¢ervence 2023, se tyka
planovanych zmén v oblasti stavebniho fizeni. Jak zmifluje Kunt a Lechner tato pldnovana
zména ziejmé prinese provadéni vetstho mnozstvi spisovych rozluk, avSak do oblasti

pravidel vedeni spisové sluzby nezasadhne. (Kunt a Lechner, 2022)

Legislativnim dokumentem tykajici se vedenim spisové sluzby je provadéci vyhlaska
¢. 259/2012 Sb., podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni vyhlasky 504/2011
v aktudlnim znéni platné od 1. unora 2022. Jedna se o celkem tfeti novelu, pfi¢emz prvni
zména vyhlasky v roce 2015 reflektovala zejména zmény provedené v zédkoné ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzb&. Druhd zména navazovala na nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014, o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejici
davéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruseni smérnice 199/93/ES a zékona
¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, pfiCemz
surCitym zpozdénim opravila ve vyhlaSce terminologii tykajici se -elektronickych
zabezpecovacich prvkl. Treti a zadroven posledni zména této vyhlasky navazuje na zmény
v zakoné €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, kterym se meéni neékteré zakony

v souvislosti s dalsi elektronizaci postupt organti vefejné moci. (Kunt a Lechner, 2022)

Diulezitym dokumentem v ramci spisové sluzby je Narodni standard pro elektronické
systémy spisovych sluzeb v aktualnim znéni. Nové znéni narodniho standardu je upraveno
na zéklad¢ praktickych zkuSenosti ptivodct 1 dodavatelli elektronickych systémi spisové
sluzby a byla provedena celkova revize narodniho standardu, ktera spocivala v posouzeni
textu a odstranéni tzv. doporucenych (nepovinnych) pozadavkid a duplicitnich ustanoveni.
Soucasné byl text prestrukturovan podle posloupnosti ¢innosti pii vykonu spisové sluzby.
Novela byla zvefejnéna ve Véstniku MV CR ¢&. 57/2017. Provedené zmény zvysuji jak
praktickou hodnotu tohoto pfedpisu, tak Citelnost. (Narodni standard pro elektronické

systémy spisové sluzby, 2017)

Dal§imi pravnimi predpisy, které reguluji vykon spisové sluzby jsou zejména Zakon
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentli a Zakon
¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist. (Spisova sluzba v otdzkach a

odpovédich, 2019)
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2.3 Zakladni pojmy

V této kapitole jsou specifikovany a vysvétleny zakladni pojmy, které se vdzou a souvisi

k problematice spisové sluzby.

2.3.1 Puvodce

Pivodce je kazdy, zjehoz c¢innosti dokument vznikl. Za dokument vznikly z Cinnosti
puvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl pivodci doruen nebo jinak predan.

(Cesko, 2004)
Zakon rozliSuje pojmy na vetejnopravni a soukromopravni ptivodce.

Mezi veiejnopravni puvodce podle Zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

a o zm&né nékterych zdkond, odst. 1 patfi:
e organizacni slozky statu;
e ozbrojené sily;
e bezpecnostni sbory;
e statni prispévkové organizace;
e statni podniky;
e Uzemni samospravné celky;
e organizacni slozky izemnich samospravnych celki;
e pravnické osoby zfizené nebo zalozené uzemnimi samospravnymi celky;
e vysoké Skoly;

o skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matetskych skol, vychovnych a ubytovacich

zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani;
e zdravotni pojistovny;
e vefejné vyzkumné instituce;
e pravnické osoby ziizené zakonem.

Mezi soukromopravni piivodce podle Zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové

sluzbé a o zméné nekterych zakont, odst. 2 fadime:

e obchodni spole¢nosti a druzstva s vyjimkou bytovych druzstev,
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e politické strany, politickd hnuti, spolky, odborové organizace, organizace
zameéstnavatell, cirkve a ndbozenské spolecnosti, profesni komory, nadace, nadacni

fondy, ustavy a obecn¢ prospésné spolecnosti,

e notare. (Kunt a Lechner, 2022)

2.3.2 Dokument

Dokument je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz
v podobé analogové ¢i digitalni, kterd byla vytvofena pivodcem nebo byla plvodci

dorucena. (Cesko, 2004).

Norma ISO 15489-1:2001 definuje dokument jako , informace vytvorené, ziskané a
spravované organizacemi nebo osobami jako doklady a/nebo vzniklé pri plnéni jejich

pravnich povinnosti nebo pri jejich c¢innosti“. (Kunt a Lechner, 2022)

Dokument tvoii jednu nebo vice komponent (napiiklad priivodni dopis ma piipojeny
ptilohy) a lze jej zaznamenat na jakémkoliv médiu a v jakémkoli datovém formatu. Kromé
obsahu jsou soucasti dokumentu zpravidla kontextudlni informace. Klicovou vlastnosti

dokumentu je jeho neménnost a trvalost jeho informacniho obsahu. (Slovnik pojmi, 2013)

2.3.3 Eviden¢ni pomiicka

Eviden¢ni pomickou v listinné podobé jsou podaci deniky, rejstiiky k nim, elenchy,
kmenové listy ¢i globalni archy. V elektronické spisové sluzbé se rozumi zakladni evidenéni
pomickou piimo vlastni elektronicky systém spisové sluzby. Eviden¢ni pomicka je
stézejnim elementem celé spisové sluzby a je néstrojem i produktem realizované evidence.

(Kunt a Lechner, 2022)

2.3.4 Archivalie

Archivalie je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéj$im
znaklim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a
byl vzat do evidence archivalii. Archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty
souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které¢ byly vzhledem k dobé vzniku,
obsahu, ptGvodu, vngjSim znakliim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodéiskym,
pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informa¢nim vyznamem vybrany a vzaty

do evidence. (Cesko, 2004)
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2.3.5 Vybér archivalii

Vybér archivalii je posouzeni hodnoty dokumentt a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie

a zafazeni do evidence archivalii. (Cesko, 2004)

2.3.6 Archivni fond

Archivni fond je soubor archivalii, ktery vznikl vybérem z dokumentl vytvofenych

z ¢innosti ptivodce. (Cesko, 2004)

2.3.7 Spisova sluzba

Vykon spisové sluzby je zajisténi odborné spravy dokumentt vzniklych z ¢innosti pivodce,
popiipad¢ z Cinnosti jeho pravnich pfedchidct, zahrnujici jejich fadny ptijem, evidenci,
rozdélovani, obé&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to véetné kontroly t&chto ¢innosti. (Cesko, 2004)

Vykonem spisové sluzby se rozumi sprava dokumentii v digitalni nebo analogové podobé.
V elektronické podobé se rozumi v elektronickych systémech spisové sluzby elektronicka
sprava dokumentl v digitalni podobé 1 dokumentti v analogové podobg. Vykonem spisové
sluzby v listinné podobé se rozumi péce o dokumenty v analogové podobé a pievod
dorucenych dokumentl v digitdlni podob& na dokumenty v analogové podobé. (Slovnik

pojmi, 2013)

2.3.8 Spisovna

Spisovna je misto urcené k ulozeni, vyhleddvani a ptredkladani dokumentii pro potiebu

piivodce a k provadéni skartaéniho fizeni. (Cesko, 2004)

2.3.9 Metadata

Metadata jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentii a jejich spravu
v pribéhu ¢asu. (Cesko, 2004)

2.3.10 Spisovy rad

Spisovy tad je vnitini predpis stanovici zékladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a

skarta¢ni fizeni. (Cesko, 2004)
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2.3.11 Spisovy znak

Spisovy znak je oznacCeni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro tucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani. (Cesko, 2004) Jednotlivym dokumentim
jsou ptidéleny znaky ,,A“, ,,S*“ a ,,V*. Dokumenty typu ,,A* by mély byt vybrany v rdmci
skartacniho ftizeni jako archivalie, tj. ur€eny pro trvalé ulozeni vSeobecné¢ do archivu.
Dokumenty se znakem ,,S* jsou znieny a dokumenty typu ,,V* jsou posouzeny a poté jsou
definitivné zafazeny bud’ mezi vybrané archivalie nebo skartované dokumenty. (Brom,

2013)

2.3.12 Skartaéni lhuta

Skartaéni lhita je doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u piivodce (Cesko, 2004)

2.3.13 Spisovy a skartacni plan

Spisovy a skarta¢ni plan je piehled hierarchicky uspofadanych vécnych skupin oznacenych
spisovym znakem. Vécné skupiny na nejnizsi arovni hierarchie obsahuji skartacni rezim.
Dokumenty a spisy musi byt zafazeny do vécnych skupin nejpozdéji pii vytfizeni dokumentu
nebo uzavieni spisu - to je dulezité pro nasledné skartacni fizeni. Plvodce by m¢l

konzultovat sviij spisovy a skartacni plan s pfislusSnym archivem. (Alis, 2023)

2.4 Vykon spisové sluzby

Zivotni cyklus dokumentu v organizaci znamena proces od jeho piijmu, rozdélovani,
evidenci, ob¢hu, vyfizovani, vyhotovovani dokumentt, podepisovani, odesilani, ukladani
dokumenttil, vybér archivalii a skartacni fizeni. Jednotlivé tkony, které se vykonu spisové

sluzby tykaji, jsou bliZe specifikovany na nasledujicich podkapitolach.

2.4.1 Prijem dokumentii

Pfijem dokumentu znamena zalozeni vztahu mezi dokumentem, jeho plvodcem a
pracovnim kontextem, na jehoz zéklad¢ dokument vznikl, umisténi dokumentu a jeho vztahi
do systému pro spravu dokumentii a propojeni s ostatnimi dokumenty. (Slovnik pojm1,

2013)
Doruc¢ené dokumenty se ptijimaji v podatelné. V praxi to znamend, Ze mohou byt uréena
rizna specializovand podaci mista, kterd mohou zajiStovat piijem specifickych forem

dokumentii. U menSich vefejnopravnich ptvodcii je to napiiklad sekretariat, u vétSich
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vetejnopravnich ptivodct je ziizena zvlast podatelna. Pokud dojde k piijeti dokumentu
mimo podatelnu nebo pokud je dokument vytvofen z istniho podani, ktery se povazuje
za doruceny dokument, zajisti osoba, kterd podani piijala, jeho bezodkladné piedani
podatelné nebo ho pfedd na misto uréené pro pfijimani dokumentd, aby mohl byt

zaevidovan. (Hajzlerova, 2021, Kunt a Lechner, 2022)

Jak poukazuje Hajzlerovd je nutné vybavit podatelnu zafizenim umoznujici piijem
dokumentii doruCovanych na elektronické adresy podatelny a datovych zprav. Pokud se
organizace rozhodne, Ze umozni piijem dokumentl v digitalni podob& a také v dalSich
datovych formatech nebo dokonce na pienosnych technickych nosi¢ich dat, musi tuto
informaci zvetejnit zdroven 1 sudaji o provozu podatelny a podminkach piijiméani

dokumentti na svych internetovych strankéch nebo na tfedni desce. (Hajzlerova, 2021)

Fyzicky pfijem podani znamena piijem analogovych dokumentl ¢i digitdlni dokument
na technickém nosici. Za analogové podani rozumime bézné listovni zésilky, baliky, cenné
baliky, cenna psani apod. U téchto zasilek je nutné zkontrolovat, zda jsou vSechny ureny
puvodci a zda dorucené zasilky a zasilky s dodejkou odpovidaji dodacimu archu doruc¢enych
zasilek Ceské posty, s. p., nebo obdobnému piedavacimu seznamu jiného provozovatele
postovnich zasilek. Nedilnou souc¢ésti kontroly je piekontrolovéani, zda zésilky nemaji

poruseny obal. (Kunt a Lechner, 2022)

Piijem podani pomoci elektronické komunikace je nejcastéji Cinéno elektronickymi
komunikac¢nimi kanaly, jako jsou datové schranky a e-mailova komunikace. Kromé téchto
uvedenych komunikacénich kanali miize vefejnopravni ptivodce pfijimat podani doru¢ovana
1 jinymi prostfedky elektronické komunikace jako jsou napf. mobilni telefony umoZiujici
pfijem SMS a MMS nebo specializované portaly, kterymi je naptiklad Portal obéana. (Kunt
a Lechner, 2022).

Dulezitym krokem pii pfijmu dokumentli v podatelné je tfidéni piijatych zasilek, kdy se
vlastné urcuje, které dokumenty budou dale zaevidovany. Dokumenty, které nepodléhaji
evidenci jsou stanoveny ve spisovém fadu a zpravidla to byvaji rizné tiskoviny ve smyslu
Casopist, knih, brozur, reklamni a propagacni materidly. V ptipad€ obdrzeni pozvanek a
obdobnych dokumentt, je vzdy nutné provérit, zda se nejedna o ufedni dokument. P¥ikladem
mohou byt pozvanky k soudnimu jednani nebo pozvanka na prezentani akci urcité
spolecnosti. Podstatné je, aby byly zaevidovany vSechny dokumenty, které maji Ufedni

charakter a budou vefejnopravnim plivodcem projedndvany. (Kunt a Lechner, 2022)
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2.4.2 Evidence a oznacovani dokumentu

Evidence dokumentl slouzi k celkovému sledovani zivotniho cyklu dokumentu v ramci
puvodce. Pokud ptivodce vede spisovou sluzbu v listinné podobé, je jeho zakladni eviden¢ni
pomuckou podaci denik, pokud vede spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickém systému spisové sluzby, je zdkladni evidencni pomickou piimo sdm

elektronicky systém spisové sluzby. (Kunt a Lechner, 2022)

Nekteré dokumenty mohou byt pivodcem vynaty z evidence spisové sluzby a vedeny
v samostatné evidenci dokumenttl, pfi¢emz konkrétni pravidla pro to, kterych dokumenti se
jaka evidence tyka, musi byt stanovena ve spisovém fadu ptvodce. Jednim z typi
dokumenti, které¢ se neeviduji v podacim deniku, ani v elektronickém systému spisové
sluzby, ale pro jehoz evidenci slouzi vyhradné samostatna evidence, jsou faktury, jejichz
evidence se fidi zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd&jSich predpist a jeji
evidence je vedena v knize faktur. Dokumenty, které nemaji ufedni charakter, taktéz

nepodléhaji evidenci dokumentii. (Kunt a Lechner, 2022; Hajzlerova 2021).

Ze skupiny ptivodce jsou dale vynaty poskytovatelé zdravotnickych sluzeb, jestlize se jedna
o vedeni zdravotnické dokumentace, ktera se fidi Zakonem ¢&. 372/2011 Sb.,
o zdravotnickych sluzbach a podminkach jejich poskytovani. (Kunt a Lechner, 2022) a
vyhlasky ¢. 98/2012 Sb. o zdravotnické dokumentaci, ktera urcuje zdsady pro uchovani
zdravotnické dokumentace a postup pii jejim vyfazovani a zni¢eni po uplynuti doby

uchovani. (Cesko, 2012)

Doru¢ené dokumenty i dokumenty vytvofené urCenym puvodcem se v den, kdy byly
doruceny nebo vytvofeny, opatii jednoznaénym identifikdtorem. Tento identifikator

zajistuje nezaménitelnost dokumentu a musi byt s dokumentem spojen. (Cesko, 2021)

V analogové podobé se opatii dokument otiskem podaciho razitka nebo technologickym
prostfedkem obdobného uréeni jako je podaci razitko. Podaci razitko se zpravidla umistuje
do pravého horniho rohu dokumentu, tak aby neprekryvalo text dokumentu. Pokud vede
puvodce spisovou sluzbu v elektronickém systému spisové sluzby muze vyuzit vytiSténi
samolepiciho Stitku s potfebnymi daji, které na dokument nalepi. (Hajzlerova, 2021, Kunt

a Lechner, 2022).

Dle vyhléasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby musi otisk podaciho

razitka obsahovat:

e nazev vetfejnopravniho ptivodce, kterému byl dokument dorucen,
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e datum doruceni dokumentu, a stanovi-li to jiny pravni ptedpis povinnost zaznamenat

¢as doruceni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni,

e (¢islo jednaci nebo evidencni €islo ze samostatné evidence dokumenttl, pod kterymi

doruceny dokument evidujeme,
e pocet listl doruc¢eného dokumentu,

e pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listti téchto ptiloh, poptipad¢€ pocet svazki

listinnych ptiloh dokumentu,

e pocet a druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podob¢. (Kunt a Lechner,

2022)

Jak uvadi Hajzlerova na zaklad¢ zkuSenosti a dlouholeté praxe, je vhodné do podaciho
razitka uvést taktéz dalsi kolonky pro upfesnujici identifikaci dokumentu napiiklad znacku
zpracovatele, spisovy znak, skartaéni znak a lhltu, pfedchozi a nasledné ¢islo jednaci.

(Hajzlerova, 2021)

Oznaceni digitalniho dokumentu se provadi v elektronickém systému spisové sluzby pomoci
jednoznaéného identifikatoru, ktery musi byt s dokumentem neoddéliteln€ spojen a obsahuje
oznaceni vetejnopravniho ptivodce, ptipadné zkratku oznaceni vetejnopravniho ptivodce a
alfanumericky kod. Spolu s oznacenim pfijatého dokumentu se provadi jeho zaevidovani,
coz jednoznacné plyne také z toho, ze nékteré z udajl, které jsou pro znaceni potieba,
naptiklad ¢islo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt, ziskava

dokument prave z piislusné evidencni pomtcky. (Kunt a Lechner, 2022).

2.4.3 Rozdélovani dokumentu

V ptipadé rozdélovani dokumentii se jedna o pfidélovani dorucenych dokument
jednotlivym organizaénim utvarim, nebo pifimo zaméstnancim za Ucelem vyftizeni
dokumentu. Toto rozdéleni musi byt popsano ve spisovém fadu. Nezastupitelnou tlohu zde
hraje pravé podatelna, kterda musi mit dostatek znalosti a zkuSenosti, protoze chybnym
pfidélenim dochazi k zatouldni dokumentli a neZ se dostane dokument ke spravnému
zpracovateli, mize uplynout mnozstvi casu, které bude nasledn¢ chybét pii vyfizovani.

(Kunt a Lechner, 2022)
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2.4.4 Obéh dokumentii a spist

Veskeré ukony, tedy nejen vlastni proces predavani dokumentii a spisti mezi jednotlivymi
pracovniky ¢i organizacnimi utvary puvodce, odpovidaji tvorbé transakéniho protokolu
v elektronickém systému spisové sluzby. Transakéni protokol zaznamenava kompletni
historii vSech zmén v hodnotich metadat, jakékoli zmény a komentéafe vztahujici se
k dokumentu. Transakéni protokol je tedy zdznam o Cinnosti v elektronickém systému
spisové sluzby, ktery zahrnuje datum a Cas operace, typ transakce, kdo transakci proved] a
popis. Tato povinnost je platnd i pro pivodce vedouci spisovou sluzbu v listinné podobé.

(Kunt a Lechner, 2022; Alis, 2023)

2.4.5 Vyfrizovani a podepisovani dokumenti

Dokument, ktery je vyhotoven a urCen k odeslani obsahuje oznaceni ptvodce, které
zpravidla tvofi ndzev nebo obchodni firma a adresa sidla nebo jind adresa vetejnopravniho

puvodce.
Na dokumentu, ktery je ur¢en k odeslani se dale vyznaci:
e (islo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentu;

e (islo jednaci doruceného dokumentu nebo evidencni Cislo doru¢ené¢ho dokumentu
ze samostatné evidence dokumentu, pod kterym je doru¢eny dokument evidovan u

svého odesilatele;
e datum podpisu dokumentu;

e pocet listi a pocet priloh, jestlize je dokument vytizovan v listinné podobé,
u dokumentli v digitalné¢ podobé se pocet ptiloh vyznacuje pouze v piipade, Ze to

povaha dokumentu umoznuje urcit;

e pocet listi priloh nebo pocet svazkl piiloh v listinné podobé a pocet a druh ptiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové

podobg;

e jméno, popiipadé jména, prijmeni a funkce fyzické osoby povérené podpisem.

(Cesko, 2012)

Hajzlerova uvadi, ze urceny ptivodce ma povinnost vést evidenci kvalifikovanych certifikatt
a kvalifikovanych systémovych certifikatdl vydanych akreditovanymi poskytovateli

certifikacnich sluzeb, v nichz je nutné zaznamenat:
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e (islo certifikatu,
e 1udaj o tom, o jaky certifikat se jedna,
e zacatek a konec platnosti certifikatu,

e obchodni firmu nebo ndzev anebo jméno, popiipadé jména a piijmeni, popiipade
dodatek akreditované¢ho poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je

akreditovany poskytovatel usazen,

e udaje identifikujiciho opravnéného uzivatele uznavaného elektronického podpisu.

(Hajzlerova, 2021)

Pti vytizovani dokumenti se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spoji ve spis. Pokud
ptivodce vede spisovou sluzbu v analogové podobé spoji se vzajemné fyzicky, v piipadé, ze
v digitalni podobé¢ spoji se dokumenty vzajemné prostfednictvim metadat. Vzajemné spojeni

dokumentu v analogové a digitalni podobé se &ini pomoci odkazi. (Cesko, 2004)

Vyftizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani a
vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vytizeni. Jednotlivé dokumenty piivodce podepisuje
statutarni organ ptivodce nebo jind osoba opravnéna ¢i povétena za néj jednat. Pivodce ve
svém spisovém fadu uvede a popiSe obecna pravidla podepisovani dokumenttii, coz je
v piipadé analogové podoby vlastnoru¢ni podpis a v elektronické podobé se jednd o

elektronicky podpis. (Cesko, 2004; Kunt a Lechner, 2022)

Uzavienim spisu se rozumi komplementace vSech dokumentl patticich do spisu, kontrola,
oznaceni dokumentl spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartaénimi lhitami podle
spisového a skartaéniho planu pied ulozenim do spisovny a prevedeni dokumentti v digitalni
podobé do vystupniho datového formatu a jejich opatieni podle narodniho standardu.

Jakmile je spis uzavien, nesméji se z n&j jednotlivé dokumenty vyjimat. (Cesko, 2004)

2.4.6 Odesilani dokumentu

Misto, které je urCeno k odesilani dokumentl je vypravna, kterou je zpravidla u vétSiny
puvodcu stejné misto jako podatelna. Vypravna opatii dokument nélezitostmi potiebnymi
k jeho odeslani. Tato vypravna je vybavena zatizenim umoznujici odesilani datovych zprav
zpravidla prostfednictvim datovych schranek. Jestlize vykonava plivodce spisovou sluzbu
v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, je odesilani datovych zprav
soucasti tohoto systému. Zaroven je nutné, aby urceny puvodce zajistil pfed odeslanim

datové zpravy kontrolu pfipadného vyskytu skodlivého kodu. (Cesko, 2012)
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Do vlastnich rukou adresata odesilaji ur¢eny ptivodci dokumenty, u nichz je nutno, aby
doruceni bylo dolozeno, nebo je-li stanoveno zvlaStnimi pravnimi ptedpisy. Doklad
stvrzujici, ze dokument byl doruen nebo Ze posStovni zasilka obsahujici dokument byla
dodéna, vcetné Casového Udaje, kdy se tak stalo, se po vraceni ur€enym plivodcem piipoji

k piislu$nému dokumentu nebo vlozi do piislugného spisu. (Cesko, 2004)

2.4.7 Ukladani dokumenta

Jak uvadi ve své publikaci Lechner a Kunt (2022) uloZenim konc¢i aktivni ¢ast zivotniho
cyklu dokumentu. Jakmile jsou spisy a jiné dokumenty piivodcem vyfizeny jsou po dobu
skartacni lhity ulozeny ve spisovné nebo v elektronickém systému spisové sluzby.
Dokumenty se ukladaji podle spisového a skarta¢niho planu, a to zpravidla ihned po jejich
vyfizeni. Spisovna je misto, které slouzi k ukladani, vyhledavani a ptedkladani vSech
vytizenych dokumentl ptivodce, po dobu trvani jejich skartacnich lhit. (Lechner a Kunt,

2022; Hajzlerova, 2021; Cesko, 2004)

Lechner a Kunt (2022) dale konstatuji, Ze vlastni pfedani musi byt provadéno prokazatelnym
zpusobem. U listinnych evidenci dokumentti se tak dé&je zpravidla prostfednictvim
pfedavacich seznaml vyhotovenych pfedavajicim zaméstnancem, na jejichz zakladé se
provede vySe popsand kontrola a seznam se podepiSe predavajicim a prebirajicim.
V elektronickém systému spisové sluzby se vyuzije standardni funkce pfedani jako v ptipadé
obéhu dokumentu, kdy je pro praci spisovny piipraven zpravidla zvlastni modul, jehoz
prostiednictvim se cely proces provadi. U hybridnich spisit musi probé¢hnout na zakladé

seznamu jeste fyzicka kontrola analogovych dokumentt. (Kunt a Lechner, 2022)

Pted uloZenim je nutné zkontrolovat uzavieny spis a vytizeny dokument. Kontroluje se zda-
li uplné, zda jsou v evidenéni pomiicce spravné zpracovany vSechny povinné udaje a jsou
dodrzeny podminky uzavieni spisu. Tuto kontrolu zpravidla provadi zaméstnanec, ktery

dokument vyftidil a pfedmétem kontroly je tedy zejména:

e zda je dokument oznacen v analogové podobé opatien podacim razitkem a zda je

razitko sprave vyplnéno;

e zdaje dokument v analogové podob¢, zaevidovany v elektronickém systému spisové
sluzby, oznacCen jednoznaénym identifikatorem, ktery zarucuje identifikaci,

nezaménitelnost dokumentu;



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového Fizeni 27

e zda spis, at’ je vytvofen spojovanim dokumentli nebo pomoci sbérné¢ho archu,
obsahuje soupis vSech dokumentli a rovnéz jestli jsou v ném zafazeny vSechny

dokumenty, kter¢ jsou v soupisu uvedeny, vcetné priloh;

e pickontrolovani poctu listi dokumentu v analogové podobé, pocet listinnych piiloh,

popftipad¢ svazki listinnych ptiloh;

e u dokumentil v analogové podobé¢ je nutno rovnéz zkontrolovat celkovy pocet listi,

popfipad¢ pocet svazku listinnych ptiloh spisu, jak je uvedeno v pfedchozim bod¢;
e prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu;
e uvedeni spisového znaku a skarta¢niho rezimu u vSech dokumenti a spist;

e zapis v evidencni pomucce a jeho Uplnost, a to podle druhu evidence, ve které je

dokument evidovan,;

e ulozeni dokumenti a spisi v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a

zachovani jejich Citelnosti;

e ulozeni dokumentl v digitalni podobé zpracovanych pied vyfizenim na pfenosnych
technickych nosi¢ich dat v elektronickém systému spisové sluzby nebo jejich

pfevedeni podle pozadavkl zdkona. (Hajzlerova, 2021)

Spisovna vede evidenci uloZenych dokumentl a spist obsahujici zejména jejich strucny
obsah (predmét, véc), oznaceni prislusného spisového a skartacniho planu, spisové znaky a
skartacni rezim. Jestlize pilvodce vykondva spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickém systému spisové sluzby, vede evidenci v tomto systému a dale se stanovi
postup pfi zaptjcovani a nahlizeni do dokumentl a spisii a podrobnosti vedeni evidence

ve spisovém fadu. (Cesko, 2012)

2.4.8 Vybér archivalii a skartac¢ni Fizeni

Zivotni cyklus dokumentu koné&i provedenim vybéru archivalii, pfiemZ se oddéluji
dokumenty bezcenné od téch, které jsou urceny k trvalému uchovani v archivu. (Kunt a

Lechner, 2022).

Skartacni fizeni je postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty a spisy, kterym uplynula
skartaéni lhlita a které jsou jiz nepotiebné pro c¢innost organizace. Vybér archivalii
ve skarta¢nim fizeni vykonava ptislusny povéieny archiv. Zpravidla je to archiv dle okresu,

ve kterém se dana organizace nachazi. Vlastni postup skartacniho fizeni musi byt popsan
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ve spisovém fadu. Za fadné provedeni skartacniho fizeni je stanoven odpovédny pracovnik
vetejnopravniho plivodce, ktery je povinen umoznit pfisluSnému archivu dohled
na provadeéni skartacniho fizeni a vybér archivalii ve skartacnim fizeni. (Hajzlerova, 2021,

Lechner a Kunt, 2022)

Z evidence vedené v listinné podobé se sestavi seznam dokumentti, které jsou urCeny
k posouzeni ve skarta¢nim fizeni, ve kterém se oddélen¢ uvedou dokumenty se skartacnim
znakem ,,A*“ a ,,S* a dokumenty se skartacnim znakem ,,V* se posoudi a pfifadi nasledné
k dokumentiim se skartaénim znakem ,,A* nebo ,,S“. V seznamu se uvede celkovy rozsah
zatazenych dokumentt a spisi, charakteristika obsahu a obdobi z n¢hoz dokumenty pochazi,

jejich skartaéni rezim a odkaz na oznacenti jejich uloZeni pii skarta¢nim fizeni.

Z evidence vedené v elektronickém systému spisové sluzby nebo ze samostatné evidence
dokumentii vedené v elektronické podob& sestavi vetfejnopravni plvodce seznam
dokumentt urcenych k posouzeni ve skartacnim fizeni seznam, ktery je tvofen podle
schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem a
bude obsahovat metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf

datového bali¢ku SIP stanoveného narodnim standardem. (Cesko, 2012)

Jakmile je predlozen skartacni ndvrh a seznam na vytazeni dokumentl a spist ptislusnému
archivu, je provedena zaméstnancem archivu odborna archivni prohlidka, kdy posoudi
pfedkladané dokumenty, spisy a rozhodne, zda je vSe spravné zatazeno. Archivar vystavi
protokol o skartacnim fizeni. Proti skartacnimu protokolu lze podat ndmitku do 15 dnt
od doruceni. Teprve podanim namitky je zahajeni spravni fizeni, kdy do rozhodnuti
o namitkach neni moZné dokumenty urcené ke znifeni zniCit. V ptipad€, Ze skartacni
protokol nabude pravni moci, je na ptivodci, aby provedl pfeddni dokumentii vybranych

za archivélie uréenych ke znic¢eni. (Hajzlerova, 2021; Kunt a Lechner, 2022)

Se skarta¢nim fizenim uzce souvisi institut trvalého skartacniho souhlasu, na jehoz zaklad¢
lze stanovené dokumenty niCit bez skartaéniho fizeni. Jeho vydani je v kompetenci
prislusného archivu a na vydani neni pravni narok a nelze ho vydat v ptipadech, kdy je
napiiklad pravnim pfedpisem vyslovné pozadovano provedeni vybéru archivalii, jako je

tomu naptiklad u zdravotnické dokumentace. (Kunt a Lechner, 2022)
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2.5 Elektronicky systém spisové sluzby

Diky velkému nartistu elektronickych dokumenti a zdznami, které organizace za poslednich
desitek let tvofi, se do popiedi posunula sprava elektronickych zaznamd, ktera se obecné tidi

stejnymi principy jako tradi¢ni papirové zaznamy ftizeni. (Smallwood, 2013)

Pozadavky na elektronicky systém spisové sluzby dle Zakona o archivnictvi a spisové sluzb¢
musi spliiovat pozadavky stanovené Narodnim standardem, ktery Ministerstvo vnitra
zvetejni ve Véstniku, a to konkrétné na pfijem dokumentii, oznacovani a evidovani
dokumentii, vyhledavéani, odesilani a zobrazovani dokumentd, uklddani dokumentd,
vytazovani dokumenti a vybér archivalii, dokumentace zivotniho cyklu elektronického
systému spisové sluzby, spisovy a skarta¢ni plan, transakéni protokol, spravcovské funkce a
metadata. Narodni standard piivodné vychézel z evropské specifikace MoReq2 vyvinuté
organizaci DLM Foérum, zabyvajici se problematikou elektronickych dokumentt. (Kunt a

Lechner, 2022)

Forum DLM bylo zaloZeno v roce 1996 Evropskou komisi a jedné se o neziskovou nadaci.
Jednim z hlavnich cili bylo vypracovani Modelovych pozadavkl na spravu elektronickych
zdznamu ve vetejné sprave a v soukromém sektoru, zndmy jako MoReq, ktery se stal vysoce

uznavanym a Siroce pouzivanym nastrojem. (DLM Férum, 2023)

Pivodni MoReq — Modelové pozadavky pro spravu elektronickych dokument byl
zvefejnén v roce 2001 a rozsitil se po celé Evrop€ i mimo ni. Dodavatelé softwaru vyuzili
MoReq jako voditko pro vyvojovy proces. Jelikoz doslo v technologické oblasti k rlstu a
vyvojovym zmeénam, které ovliviiuji tvorbu, pfijem a spravu elektronickych dokumentti byla
vyvinuta nova verze MoReq2, kterd se zaméfila na dopady téchto technologickych zmén.
Tato verze také poprvé umoziiuje zavést testovaci rezim softwaru a zameétuje se zejména na
funkéni pozadavky na spravu elektronickych dokumentt za pouziti systému elektronické
spisové sluzby (ERMS — Electronic Records Management System). ERMS je aplikace
slouzici hlavné pro spravu elektronickych dokumentti, ale mize byt pouzita také pro spravu
fyzickych dokumentii. Systém elektronické spisové sluzby vyhovujici potfebam ERMS
vyzaduje specializovany software a ocekava se, ze budou pouzivany po delsi dobu a

postupné ve stale vEétsi mife v interakci s jinymi aplikacemi. (Specifikace MoReq2, 2008)

Elektronické zaznamy obsahuji metadata, coz jsou podrobné tdaje o obsahu a vlastnostech

dokumentu. Spréva elektronickych zaznamt se fidi stejnymi zakladnimi principy jako
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sprava zaznamil na bazi papiru a zahrnuje spravu jak analogovych, tak digitalnich zdznamii.

(Smallwood, 2013)

Adam poukazuje na to, Ze implementace elektronického systému a systému pro spravu
dokumentil neni jen o technologii, ale i lidech, organizaci, organizacni kultufe, zménach,

kulturni zméné a fizeni kulturnich zmén. (Adam, 2008)

Zaroven existuje snaha o racionalizaci a co nejucelnéj$i organizaci jednotlivych pracovnich
ukonli vramci spisové sluzby. Stale vice je spisova a archivni sluzba provozovana
prostiednictvim vypocetni techniky formou riznych automatizovanych informacnich
systémi, a to zejména v disledku neustdlého nartstani objemu dokumentt a veskeré
dokumentace. Spisova sluzba musi pfispivat k pruznéjSimu a kvalitnéjSimu chodu
organizace, musi podavat uplnou a ptesnou evidenci dokumentli a poskytovat presné a
ucelené informace jak pro vlastni zameéstnance, tak i pro vetejnost. Proto je nutné dokumenty
jednoznac¢né identifikovat, musi byt zaznamenavan jejich pohyb a spisova sluzba by méla
byt, pokud mozno centralizovana. Automatizované systémy pro vedeni spisové a archivni
sluzby umoznuji sledovat kazdy dokument od jeho vzniku ¢i doru¢eni do organizace az po
jeho vyfazeni, véetné moznosti zjistit v kazdém okamziku, kde se tento dokument nachazi.
Pro jasnou identifikaci dokumentu se jiz v soucasné dobé pouzivaji rizné identifikacni kody
generované prostfednictvim automatizovanych systémt, a to napt. ¢arovy kod, kterym jsou

oznacovany veskeré doslé, vlastni i odesilané dokumenty. (Alis, 2016)
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3 ZDRAVOTNICTVIi V CESKE REPUBLICE

Vzhledem k tomu, ze je diplomova prace zacilena do oblasti zdravotnickych zafizeni, je

nezbytné vénovat kapitolu definici a charakteristice zdravotnictvi.

Dle Synka (2010) je jednou z nejvyznamnéjSich skute¢nosti, Ze zdravotnicka zatizeni plni
odlisnou funkci a maji jiné poslani nez ryze podnikatelské subjekty. Zdroje financovani jsou
zpravidla kombinované, pficemz dominantni postaveni v nich obvykle pfislusi platbam
prostfednictvim zdravotnich pojisStoven. Zaroven i v managementu je tfeba zohlednit urcita
specifika, jako jsou napf. omezené moznosti propagace zdravotnickych zafizeni, citlivy
pristup k datiim, ktera se vztahuji k pacientim. Vrcholové vedeni by se nemélo spokojit
s roli spravctl a provozovatell, ale mélo by se stat manaZery aktivné usilujicimi o prosperitu

jimi fizenych organizaci. (Synek, 2010)

Pod pojmem zdravotnické zatizeni dle Narodniho zdravotnické informacniho portalu
rozumime prostory uréené k poskytovani zdravotnickych sluzeb jako jsou napiiklad

ambulance soukromého 1¢ékate, nemocnice, 1€karny atd. (NZIP, 2023)

Poskytovani zdravotnich sluzeb je upraveno zdkonem ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich
sluzbach a podminkach jejich poskytovani. Zdravotni pééi je v Ceské republice mozné
poskytovat pouze na zakladé opravnéni k poskytovani zdravotnich sluzeb. O udé€leni
opravnéni k poskytovani zdravotnich sluzeb rozhoduje krajsky tfad, v jehoz spravnim
obvodu je zdravotnické zafizeni, v némz budou zdravotni sluzby poskytovany. (Cesko,

2011)

3.1 Formy zdravotni péce

Formami zdravotni péce jsou ambulantni péce, jednodenni péce, lizkova péce a zdravotni
péce poskytovana ve vlastnim socialnim prostiedi pacienta.

3.1.1 Ambulantni péce

Ambulantni pé¢i se rozumi zdravotni péce, pti niz se nevyzaduje hospitalizace pacienta nebo

prijeti pacienta na lizko do zdravotnického zatizeni poskytovatele jednodenni péce.
Ambulantni péce se poskytuje jako:

e primarni ambulantni péce (registrujici prakticky Iékat, zubni 1ékat, gynekolog),
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specializovana ambulantni péce, kterd je poskytovana v ramci jednotlivych obori

zdravotni péce,

stacionarni péfe — zdravotni péce poskytovana pacientim, jejichZ zdravotni stav

vyzaduje opakované denni poskytovani ambulantni péce. (NZIP, 2023)

3.1.2 Jednodenni péce

Jednodenni péci se rozumi zdravotni péce, pii jejimz poskytnuti se vyzaduje pobyt pacienta

na lizku po dobu kratsi nez 24 hodin, a to s ohledem na charakter a délku poskytovanych

zdravotnich vykont.. Pfi poskytovani jednodenni péce musi byt zajiSténa nepietrzita

dostupnost akutni lazkové péce intenzivni. (NZIP, 2023)

3.1.3 Lizkova péce

Luzkovou péc¢i se rozumi zdravotni péce, kterou nelze poskytnout ambulantné a pro jeji

poskytnuti je nezbytnd hospitalizace pacienta. Liizkova péce musi byt poskytovana v rdmci

nepftetrzitého provozu.

RozliSujeme nasledujici typy lizkové péce:

akutni intenzivni liZkova péce, kterd je poskytovana pacientovi v piipadech
nahlého selhavani nebo nahlého ohrozeni zakladnich Zivotnich funkci nebo

v pripadech, kdy Ize tyto stavy diivodné piedpokladat;

akutni standardni liZkova péce, ktera je poskytovana pacientovi bud’ s nahlym
onemocnénim nebo nahlym zhorSenim chronické nemoci, které¢ vazné ohrozuji jeho
zdravi, ale nevedou bezprostfedné k selhdvani zivotnich funkci, anebo za ucelem
provedeni zdravotnich vykont, které nelze provést ambulantn€. V ramci akutni

luzkové péce je poskytovana téz vCasna l1écebna rehabilitace;

nasledna lizkova péce, ktera je poskytovana pacientovi, u kterého byla stanovena
zakladni diagnéza a doslo ke stabilizaci jeho zdravotniho stavu, zvladnuti néhlé
nemoci nebo nahlého zhorSeni chronické nemoci, a jehoz zdravotni stav vyzaduje
doléceni nebo poskytnuti zejména lé€ebné rehabilitani péce. V ramci této lizkove
péfe muze byt poskytovana téz naslednd intenzivni péce pacientim, ktefi jsou

¢astecné nebo Uplné€ zavisli na podpoie zékladnich zivotnich funkci;

dlouhodoba luzkova péce, ktera je poskytovana pacientovi, jehoz zdravotni stav

nelze 1écebnou péci podstatné zlepsit a bez soustavného poskytovani osetfovatelské
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péce se zhorsuje. V ramci této lizkové péce mize byt poskytovana téz intenzivni

osetfovatelska péce pacientiim s poruchou zakladnich zivotnich funkci. (NZIP, 2023)

3.1.4 Zdravotni péce poskytovana ve vlastnim socialnim prostiedi pacienta

Zdravotni péci poskytovanou ve vlastnim socialnim prostfedi pacienta se rozumi bud’
navstévni sluzba nebo domaci péce, kterou je oSetrovatelska péce, 1écebné rehabilitacni péce
nebo paliativni pé€e. Ve vlastnim socidlnim prostiedi pacienta Ize poskytovat i umélou plicni

ventilaci a dialyzu. (NZIP, 2023)

3.2 Vyvoj zdravotnictvi v Ceské republice

V Ceské republice mé systém zdravotnictvi Bismarkovskou tradici, ktera se datuje az doby
Rakouska — Uherska. Zdravotni pojisténi zaméstnanct bylo zavedeno ve dvacatych letech
20. stoleti. Ceskoslovenské zdravotnictvi se postupné zlep$ovalo diky rtiznym formam
pojisténi i dobroé¢innosti (Ustav zdravotnickych informaci a statistiky Ceské republiky,

2002)

Po roce 1948 byly diky komunistickému rezimu zdravotnické instituce zestatnény a vstoupil
v platnost zdkon o narodnim pojisténi, ¢imz bylo zavedeno povinné pojisténi. Na zacatku
padesatych let byl zaveden sovétsky (Semaskiiv) model zdravotnictvi a zdravotnické sluzby
az na péci o ozbrojené sily a zdravotnické Skoly ptresly pod Ministerstvo zdravotnictvi.
Zavedena byla nova soustava jedné statni zdravotni péce, kdy financni zabezpeceni
zdravotnictvi prevzal statni rozpocet. Zdravotni péce byla obaniim poskytovana bezplatné.
Vznikly krajské a okresni ustavy narodniho zdravi, které zabezpecovaly veskerou 1écebné
preventivni pé&i ambulantni, zavodni a nemocni¢ni. (Ustav zdravotnickych informaci a

statistiky Ceské republiky, 2002; Gladkij, 2003)

V sedmdesatych a osmdesatych letech 20. stoleti se zdravotnictvi potykalo s nedostatkem
finan¢nich prostfedkii a dochazelo k zaostavani technologického vybaveni zdravotnickych

zatizeni, coz vedlo ke krizi ve zdravotnictvi. (Gladkij, 2003)

Diky politickym zménam po roce 1989 doSlo k dramatické liberalizaci soustavy
zdravotnictvi. Krajské a okresni stavy narodniho zdravi byly rozpustény a byl zaveden
princip svobodné volby poskytovatele péce. Zdravotnicky systém se zménil na model
financovani povinnym pojisténim poskytovatele péce na smluvnim zaklade. VEtsi daraz byl
kladen na efektivnost zdravotni péce, privatizaci, zacaly probihat nckteré zasadni

organiza¢ni zmény, kdy byly zruseny Krajské stavy narodniho zdravi. V novém systému
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zdravotnictvi predstavuje nemocni¢ni péfe dilezitou a ndkladnou cast. (Ustav

zdravotnickych informaci a statistiky Ceské republiky, 2002; Gladkij, 2003)

Na konci roku 2002 byly zruSeny okresni ufady a tyto zmény se dotkly i vykonu spravy
v oblasti zdravotnictvi, a to zejména co se tyce ziizovatelskych funkei okresnich nemocnic.
Dne 1. ledna 2003 se staly statni pfispévkové organizace, u nichz funkci zfizovatele

vykonavaly okresni ufady, ptispévkovymi organizacemi kraje. (Eim, 2008)

V soudasné dobé existuje v Ceské republice sedm zdravotnich pojistoven, do popiedi zdjmu
oboru vetejného zdravotnictvi se postupné dostalo sledovéani a vyhodnocovani zdravotniho
stavu populace, prevence, vychova ke zdravému zivotnimu stylu, podpora zdravi a
zdravotnicky management. Stale vEét$i pozornost se vénuje v oblasti vefejného zdravotnictvi
socidlnim determinantdm zdravi (chudoba, nizka zdravotni gramotnost, nizkd troven
vzdélani, nizk4 kvalifikace) a nerovnostem ve zdravi zejména ve vyloucenych lokalitach.

(Hamplova, 2020)

Od roku 2017 jde do zdravotnictvi z vefejnych zdroji zasadné vice penéz. Zatimco v roce
2017 to bylo 322 mld. K¢, tak v roce 2021 to bylo jiz ptes 550 mld. K¢. V letech 2020 a
2021 doslo k historicky nejvyssimu zvySeni plateb za statni pojisténce do systému vetejného
zdravotniho pojisténi. Vyznamnym krokem v oblasti zdravotnictvi byl rok 2022, kdy vesel
v platnost zakon o elektronizaci zdravotnictvi, diky némuz se vytvotily podminky pro rozvoj
elektronické komunikace ve zdravotnictvi. V rdmci investicniho programu REACT-EU byly
uvolnény pro Ceské zdravotnictvi financéni prostfedky, které jsou alokovany na rozvoj
urgentnich pfijmd a na podporu péce o ohrozené pacienty. (Ministerstvo zdravotnictvi

pod vedenim Adama Vojtécha 2018-2021, 2021)

K 31. 12. 2019 bylo evidovano v Ceské republice celkem 32 240 zdravotnickych zafizeni,
z toho sit’ zdravotnickych zatizeni Gistavni péce byla sloZena ze 194 nemocnic, kterd zahrnuje
akutni a naslednou péci s celkovym poctem 60 500 lizek a primérnou osSetfovaci dobou

odpovidajici hodnot¢ 9,1 dne. (Zdravotnicka rocenka 2019, 2020)

Z hlediska zdravotniho stavu obyvatel existuji mezi skupinami obyvatel v Ceské republice
zfetelné nerovnosti. Do roku 2030 bude nutné zlepSit zdravi vSech obyvatel a sniZit
nerovnosti v oblasti zdravi. Zakladem zdravotni politiky Ceské republiky bude podpora
zdravi béhem celého zivota, tedy dlouhodoby pravidelny systematicky pristup k ochrané a
podpoie zdravi a primarni prevenci nemoci. Zdravotnictvi by v budoucnu mélo prioritné

plnit funkci preventivni a snazit se o to, aby lidé viibec neonemocnéli nebo aby nemocnych
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bylo co nejméng. Jednou z priorit bude proto vytvoireni a provozovani plosné sité pracovist
podpory zdravi a primarni prevence nemoci. Témto pracovistim bude tfeba zajistit
udrzitelnost a institucionalni podporu v souladu s narodni strategii Zdravi 2020, jez definuje
jako strategicky cil 1 zlepSit zdravi obyvatel a sniZit nerovnosti v oblasti zdravi. Do roku
2030 je cilem vetejného zdravotnictvi podstatné snizit pocet umrti a onemocnéni vlivem
nebezpecnych chemickych latek a znecisténého vzduchu, vody a pidy. Hlavni diraz
v oblasti vefejného zdravotnictvi bude nadéle kladen na prevenci rizikového chovani,
zainteresovanost obCana na péci o vlastni zdravi, zvladani infekénich onemocnéni a
provakcinacni strategii, podporu a ochranu duSevniho zdravi, zlepSeni dostupnosti zdravotni
péce veetné péce nasledné a dlouhodobé, a dalsi oblasti primarni a sekundarni prevence

vcetné zlepSeni kvality a efektivity poskytované péce. (Hamplova, 2020)
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4 POSOUZENI RIZIK

Tak jako kazdy proces v organizaci se potyka s riznymi druhy rizik, tak je tomu i ve spisové

sluzbé. I v této oblasti je nutné rizika identifikovat a fidit.

Korecky a Trkovsky (2011) fikaji, Ze se s rizikem setkava kazdy jednotlivec, podnik nebo
organizace pii své bézné kazdodenni ¢innosti. Rizika mohou pfinést negativni diisledky jako
je naptiklad pozar, havarie, kdy je pfed témito riziky pfirozena snaha se chranit, tak disledky
pozitivni, kdy napiiklad podnik vstupuje do rizika, aby dosahl zisku. VétSina lidi vnima
riziko pfevazné s negativnimi duasledky, které mizeme oznacit za hrozbu nebo ztratu, ale
vstup do rizika je dobrovolny a cilem mohou byt i pozitivni vysledky. (Korecky a Trkovsky,
2011)

4.1 Riziko

Riziko je historicky vyraz, pochazejici udajné ze 17. stoleti, kdy se objevil v souvislosti
s lodni plavbou. Vyraz ,risico“ pochazi z italStiny a oznacoval uskali, kterému se museli
plavci vyhnout. Teprve pozd€ji se objevuje i vyznam ve smyslu mozné ztraty. Podle
dnesnich vykladii se rizikem obecné rozumi nebezpec¢i vzniku Skody, poskozeni, ztraty ¢i
zniceni, ptipadné nezdaru pii podnikani. Smejkal a Rais ve své publikaci popisuji riziko jako
situaci, v niz existuje moznost nepfiznivé odchylky od Zadouciho vysledku, ve ktery
doufame nebo ho oéekavame (Smejkal a Rais, 2013). Stefanek mimo jiné zmifiuje, Ze riziko
je soucasti zivota a ma vliv na kazdy jeho aspekt. Mizeme se s nim setkat témét vSude napf.
pii cesté do prace, pii sportu, na dovolené, kdyZ se rozhodujeme investovat na kapitalovych
trzich nebo pii hie v kasinu. Na zakladé Stefanka miizeme riziko definovat, Ze je to nejisty
jev nebo stav, ktery v ptipadé€, Zze nastane, ma bud’ pozitivni nebo negativni dopad a jeho

hodnota je dana pravdépodobnosti jeho vzniku a velikosti dopadu, kde:
e prilezitost vyjadiuje nejisty jev, ktery mize mit pozitivni vliv na projekt;

e hrozba vyjadiuje nejisty jev, ktery miize mit negativni vliv na projekt. (Stefanek a

kol., 2011)

Prochazkova dale dopliuje, Ze v chapani rizika pozorujeme mnoho rozdili a spolecné je jen
to, ze riziko vychazi z obav z nejisté budoucnosti a riziko je mozné nebezpeci pro chranéné
. o . i . ;o <o T
zajmy a dlraz je na slovo ,,mozné®, kdezto samotny vyraz ,,nebezpe¢i oznacuje jistou
aktualni jmu pro chranéné zajmy a v zavislosti na kontextové situace riziko predstavuje

miru naruSeni bezpeci sledovaného systému (Prochazkova, 2011)
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Dle Hopkina organizace celi velmi Siroké Skale rizik, které mohou ovlivnit jejich vysledky
a v organiza¢nim kontextu miizeme riziko definovat jako cokoli, co mize ovlivnit plnéni
firemnich cili a miZeme ho povazovat za neplanovanou udalost s neo¢ekavanymi nasledky.

(Hopkin, 2018)

Usp&sné fizeni zmén a rizik piedstavuji navod ke zlepSeni fungovani ¢innosti v organizaci.
Predtim neZ se manazeti rozhodnou pro implementaci zmény, méli by se zamyslet nad tim,
zda je pro takovou zménu zdravotnické zatizeni pfipraveno. Jednoducha analyza vstupnich
rizik pfi realizaci vétsich projektt je velmi dulezita a rizika spojend s implementaci zmén lze

vyjadfit jako funkeci tii faktori:
e stupen komplexnosti pldnovanych zmén (obtiznost, sloZitost, naro¢nost),
e intenzita s jakou lidé nebo celd organizace vnimaji mozny dopad zmén,
e schopnost personalu pfizptisobit se zménam. (Skrla a Skrlova, 2008)
4.2 Rizeni rizik
Hopkin uvadi, Ze fizeni rizik musi nabizet integrovany pfistup k hodnoceni, kontrole a
sledovéani riznych typl rizik a tento proces fizeni nemiliZze probihat izolované. Klicovou

vyhodou fizeni rizik je zvySeni efektivity a efektivnosti postupli v ramci organizace.

(Hopkin, 2018)

Stefanek upozoriiuje, Ze rizika je potieba fidit a hlavnim cilem je pfedchézeni vzniku
moznych problémi. Je velmi dualezité si uvédomit, Ze fizeni rizik neni jen o prosté analyze,
ale Ze se jedna o komplexni a systematicky proces. (Stefanek a kol., 2011). Skrla a Skrlova
dopliuji, ze cilem je prevence finan¢nich ztrat, predevSim téch, které jsou spojeny
s nekvalitou. (Skrla a Skrlova, 2008) Prochidzkova poukazuje na to, aby organizace mohla
pracovat s riziky ucinné, je tfeba stanovit postup pro stanoveni rizik pravnim predpisem a
zaroven je tfeba stanovit hodnotové stupnice, dle kterych se interpretuji vystupy z nastroji
na stanoveni rizik v organizaci a je tfeba urcit, co je pfijatelné, co je podminéné ptijatelné a

co je nepiijatelné. (Prochazkova, 2011)

Dle Popova je nejzékladnéj$si metodou analyzy a hodnoceni rizik neformélni technika.
V podstaté jsou neformdlni metody praktikovany, kdyZz jsou zaméstnanci pozadani, aby
"premysleli" o krocich a potencialu rizika. Neformalni analyzy a hodnoceni rizik jsou
védomé i1 podvédome provadény zainteresovanymi stranami v mnoha situacich kazdy den.

(Popov et al., 2016)
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Rizeni rizik je dle Prochazkové odborny nastroj, ktery se sklada z planovani, organizovani,
pridélovani pracovnich ukolti a kontroly zdroji organizace tak, aby se minimalizovaly
moznosti ztrat, Skod, zranéni nebo tmrti vyvolanych riznymi udalostmi. (Prochazkova,

2011)

vvvvvv

rizik. Organizace, at’ uz si to uvédomuji nebo ne, jsou kazdy den vystaveny nebezpecim a
jejich rizikiim. Hodnoceni rizik je dilezity a sofistikovany nastroj pouzivany k hodnoceni
rizik v provozu organizace tak, aby bylo mozné ucinit spravna rozhodnuti, jak se vyhnout

rizikim nebo je ucinné zmirnit ¢i je snizit na pfijatelnou troven. (Popov et al., 2016)

Analyza rizik zpravidla zahrnuje identifikaci aktiv, stanoveni hodnoty aktiv, identifikace
hrozeb a slabin (zranitelnosti) a stanoveni zavaznosti hrozeb a miry zranitelnosti. Této prvni
fazi analyzy rizik se také tik4 identifikace rizik. Pro identifikaci hrozeb lze vychazet
ze seznamu hrozeb, sestavenych podle literatury, vlastnich zkuSenosti, prizkumu ¢i diive
provedenych analyz. Hrozby se mohou odvozovat mimo jiné také od subjektu,
hospodaiskych vysledkl a je vhodné pouzit nékterou z metod jako brainstorming, metodu

Delphi apod. (Smejkal a Rais, 2013)
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Rozsah, kontext, kritéria

Posuzovani rizik(a)

Komunikace a konzultace
Monitorovani a prezkoumavani

Zaznamenavani a hlaseni

Obrazek 1 — Proces fizeni rizik podle ISO 31000, zdroj: CSN ISO 31000:2018

Dle Supséakové (2017) mohou byt rizika zjistovana dvéma zptisoby:

retrospektivnim — coz je hodnocenim a analyzou probéhlé udalosti, napt. vystupti
auditl a kontrol, vysledkidi hodnoceni nezaddoucich udalosti a témét pochybeni,
standardt a jejich dodrzovani, algoritmt jednotlivych postupi, ndhodnych zjisténi
v praxi. Mezi zakladni metodu patii Root Cause Analysis (RCA) — analyza kotfenti
pficiny.

prospektivnim — vyhledavanim moznych rizik a jejich analyzou — tento zptisob by
m¢él do jisté miry piedstavovat nadstavbu nad retrospektivnim vyhledanim a feSenim.
Patii sem nékolik zakladnich metod Failure Modes and Effect Analysis (FMEA) —
analyza modelace vzniku a nésledku pochybeni, Healthcare Failure Modes and
Effects Analysis (HFMEA) — modifikace pfedchozi analyzy na podminky
poskytovani zdravotni péce, Hazard Analysis nad Critical Control Points (HACCP)
— analyza hazardu a kritickych kontrolnich bodt, Hazard and Operability (HAZOP)
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— hazard a operativnost, Barrier Analysis and the Development of Risk Controls —
bariérové analyzy a rozvoj kontroly rizik, Probabilistic Risk Assessment —

pravdépodobnostni hodnoceni rizika.

e svété je znamo pres 40 metod vyhledavani a hodnoceni rizik, at’ uz retrospektivnim nebo
AY/ t 40 metod vyhled hod k, at’ t kt b

prospektivnim zptisobem. (Supsakova, 2017)

4.2.1 Identifikace rizik

Informace je takovy udaj, ktery snizuje miru nejistoty pii rozhodovani. Pro prizkumy a
analyzy lze vyuzit jak sekundarni, tak primarni data. Sekundéarni data jsou vyuzitelné udaje,
zpracované diive za jinym ucelem. Primdrni data jsou udaje opatiené v terénu zvIast' k ucelu

vyzkumu. (Slavik, 2014)

Pokud chceme néco spravné tidit, je nutné nejdiive zjistit potiebné podklady, tj. relevantni
data a informace, které pouZzijeme jako podklad, ktery je nasledné zdkladem kvalifikovanych
rozhodnuti. Proces pfemény dat v informace se skladd z uvedenych krokti — ziskani ¢i
shromazd’ovani dat, posouzeni presnosti dat, zpracovani dat, analyza dat, uloZeni dat, Sifeni
dat, pribéznd kontrola kvality dat a pribézna specifikace nejistoty v datech tykajici se

spravnosti, Uplnosti, homogenity a prostorového rozsahu dat. (Prochazkova, 2011)

Prochazkové tika, Ze existuje mnoho riznych technik sbéru dat, obecné rozliSujeme tyto

metody:

e primé ¢i nepiimé pozorovani - jde o monitoring, ktery se lisi zacilenim od bézného
a presné nespecifikovaného pozorovani, kterym lidé ziskavali informace od nepaméti
a ze kterého ziskame data pro vyzkum urcitym vybérem zaloZzenim na cileném

hodnoceni;

e strukturovany rozhovor, pii kterém jsou vyZzadované informace ziskavany v ptimé

interakci s respondentem;

e dotaznik, pii kterém respondent pisemné odpovidd na otazky tiSt€éného nebo

elektronického formulafe;

e experiment, pfi kterém vystavujeme zkoumany systém ptlisobeni specifickych,
predem stanovenych podminek a vyhodnocujeme jejich vliv na vystupy a chovani

systému;
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e analyza dokumentd, kterd pfedstavuje analyzu jakychkoliv dokumentl, které

nebyly vytvofeny za i¢elem naseho vyzkumu;

e specifické techniky ziskani dat jako jsou brainstorming, brainwriting, panelova

diskuse, metoda DELPHI apod.;

e Ishikawa diagram, také nazyvany rybi kost, je néstroj pouzZivany k identifikaci
problémt v systému, jedna se o metodu kauzélni analyzy. Ukazuje, jak jsou pficiny
a nasledky propojeny, a poméaha analyzovat, co se d¢je Spatn¢€ se systémy, procesy a
produkty. Vyhodou Ishikawa diagramu je, Ze pomaha identifikovat hlavni pfiiny
problémi, pomaha ¢leniim tymu efektivnéji komunikovat a sdilet napady, umoziuje
vizualn¢ uspotadat slozité informace. Analyza pii¢in a nasledki napomaha
dikladnému pochopeni podstaty problému, protoze nuti, abychom se zabyvali vSemi
moznymi pii¢inami. (Pochopeni Ishikawa diagramu, 2023; Prochazkova, 2011,

Prochéazkova, 2018)

Pro sbér informaci, jak uvadi Stefanek je mozné pouzit tyto metody a idealnim feSenim je

jejich kombinace. (Stefanek a kol., 2011)

Zdroji primarnich dat mohou byt naptiklad uzivatelé sluzeb, partnerské ¢i jinak spiiznéné
organizace, podniky a organizace z nekonkurencnich, ale srovnatelnych trhi a odvétvi nebo
zkuSenosti vlastniho personalu ,,v prvni linii“. Do této skupiny patii jiz vySe uvedené
dotazniky, fizené hovory, pozorovani, diskuse a metody kolektivniho rozhodovani. (Slavik,

2014)

Obvyklymi zdroji sekundérnich dat jsou publikované zpravy podniki, profesnich sdruzeni a
podobnych organizaci, odborné publikace a asopisy, internet a interni dokumenty — zapisy

z jednani aj. (Slavik, 2014)

Hlavniho vyhodami sekundéarnich dat je to, Ze jsou po ruce, neni tfeba provadét vlastni
vyzkum, byvaji Casto zpracovand a vyhodnocend divéryhodnymi profesiondly (zpravy
z odvétvi) a existuji mensi pravni a eticka rizika u vetejné publikovanych udaji. (Slavik,

2014)

Hlavnimi nevyhodami sekundérnich dat je to, Ze jsou ¢asto ptili§ obecnd, ne vzdy jsou plné
relevantni (jsou jiz zpracovana k jinému ucelu) a ne vzdy jsou divéryhodna (zejména
u internetovych zdroju je tfeba byt obzvlasté obezietny a zkoumat jejich divéryhodnost).

(Slavik, 2014)
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4.2.2 Hodnoceni rizik

Nasleduje faze spocivajici ve vyhodnoceni identifikovanych rizik, kdy musime posoudit
dopady naplnéni hrozeb na konkrétni aktiva, stanovit Groven rizika a rozhodnout, zda jsou

rizika vzhledem ke svym urovnim akceptovatelna ¢i nikoliv. (Smejkal a Rais, 2013)

Hodnoceni rizik ptedstavuje neustalé zvazovani. Vysledky hodnoceni rizik pomohou urcit
odpovidajici kroky vedeni organizace i1 priority pro zvladani rizik a pro realizaci opatfeni
urcenych k zamezeni jejich vyskytu. Jiz na pocatku je nutné si stanovit urovein, na jakou

chceme analyzovana rizika eliminovat. (Smejkal a Rais, 2013)

Jak popisuje Fotr a kol. hodnocenim rizik rozumime posuzovani pFijatelnosti rizika, coz je
vySe rizika, kterou je firma ochotna akceptovat. Pokud riziko neptfesahuje hranici
piijatelného rizika mize firma toto riziko piijmout a mluvime o tzv. retenci (zadrzeni)
rizika. V piipadég, Ze je riziko posouzeno jako nepfijatelné, ptichazi v uvahu, Ze firma se
riziku vyhne, coz znamend, ze se firma rozhodne od urcité¢ aktivity odstoupit a tim dojde

ke sniZeni rizika na pfijatelnou uroven. (Fotr a kol., 2012)

Vysledky predchozich fazi
managementu rizika

Hodnoceni firemniho rizika

Prijatelné riziko Nepfijatelné riziko
v v v
Retence (zadrzeni) Vyhnuti se riziku Volba strategie snizeni
rizika e

Obrazek 2 - Proces hodnoceni rizika a rozhodovani o riziku, vlastni zpracovani dle Fotra,
2012

Dle Prochazkové je hodnoceni dopadt zakladni soucasti jakéhokoli pokusu o kvantifikaci a

hodnoceni rizika. (Prochazkova, 2011)

Fotr a kol. uvadi, Ze jednim z vystupt pfedchozich fazi managementu mohou byt tzv. mapy

rizik. Tyto mapy navazuji na matice hodnoceni rizik a jejich obsahem je zejména:



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového Fizeni 43

roz¢lenéni jednotlivych rizik do skupin podle jejich vécné ndplné;

ohodnoceni pravdépodobnosti vyskytu kazdého rizika a intenzity jejich dopadu

na firmu;

opatfeni na snizeni rizika (jiz realizovéana, respektive pldnovana) suvedenim

vlastnika rizika odpov&dného za jeho fizeni. (Fotr a kol., 2012)

Cilem fizeni rizika je vypocet miry rizika a hodnoceni rizik véetné definovani tzv. rizikové

pozice firmy. Pfi stanoveni miry rizik se musi nejprve riziko identifikovat, dale vyhodnotit,

coz zahrnuje zjiSténi potencialni velikosti ztraty, zajisténi pravdépodobnosti vyskytu ztraty

a také uspotadani priorit pfistupu k rizikim. (Fotr a kol., 2012)

Metody pouZivané pro analyzu a hodnoceni rizik

Existuje fada metod pro analyzu rizik, nejfrekventovanéjsi z nich jsou:

CheckList Analysis (CLA, kontrolni seznam) - postup je zaloZeny na systematické
kontrole plnéni pfedem stanovenych podminek a opatfeni. Seznamy kontrolnich
otazek (checklists) jsou zpravidla generovany na zékladé¢ seznamu charakteristik
sledovaného systému nebo ¢innosti, které souviseji se systémem a potencionalnimi
dopady, selhanim prvkl systému a vznikem $kod. Jejich struktura se mize ménit
od jednoduchého seznamu az po slozity formulafr, ktery umoziiuje zahrnout riznou

relativni dilezitost parametru (vahu) v rAmci daného souboru. (VUBP, 2023)

Preliminary Hazard Analysis (PHA, pfedbéZné posouzeni nebezpeci) — vznikla
pro potieby armady, aplikuje se ve fazi koncepcnich navrha ¢i vyvoje s cilem
registrovat charakter a pravdépodobnost potencialnich nebezpeci. (Smejkal a Rais,

2013)

What if? (Co kdyz?) — zkoumda pomoci brainstormingu neocekavané udalosti,
definuje nebezpecnd mista systému a identifikuje prvky pro metody FMEA a FTA.
(Smejkal a Rais, 2013)

Failure Modes and Effects Analysis (FMEA, analyza zplsobii poSkozeni a u€inki)
— jedna se o systematickou induktivni metodu vyhodnocovani bezpe¢nosti polozky
nebo systému. Identifikuje zptsoby, kterymi by mohlo dojit k potencidlnimu selhani
a ucinku téchto poruch na vykonnosti systému, okolniho prostfedi a personalu. Je
zde né€kolik zptisobli pro provedeni FMEA, napft. identifikace zptsobt selhani, které

maji nezaddouci G€inky na systém, ziskdni pfesného povédomi o systému, jak funguje



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového Fizeni 44

a dochazi k selhani, zlepsit priitbéh fungovani systému, poskytnuti zakladu pro dalsi

metody spolehlivosti. (Sygnoret et Leroy, 2021)

e Fault Tree Analysis (FTA, analyza stromu poruch) — cilem této metody je
vymodelovani logické struktury systémi. FTA modeluje logické vazby mezi

chybovymi stavy systému za pomoci riznych hradel. (Sygnoret et Leroy, 2021)

e Event Tree Analysis (ETA, analyza stromu udalosti) — jedna se o kvalitativni a
kvantitativni analyzu, kterd za¢ina s nalezenym piipadem a hleda sekvence udélosti.

(Smejkal a Rais, 2013)

e Matice rizik — je zaloZena na expertnim hodnoceni rizik pracovniky, ktefi maji
znalosti a zkuSenosti v oblastech, kam rizika spadaji. Podstata spo¢iva v tom, ze se
tato vyznamnost posuzuje z pohledu pravdépodobnosti vyskytu rizika a intenzity
negativniho nésledku. Faktory rizika mohou mit dvé formy, a to kvalitativni nebo

semikvantitativni hodnoceni. (Fotr a Hnilica, 2014)

e Hazard and Operability Analysis (HAZOP, rizikova a operacni analyza) — je
rozpracovanim metody FMEA a zahrnuje nejen pfi¢iny, nybrz i nasledky

nebezpecnych stavil. (Smejkal a Rais, 2013)

4.2.3 Rizeni zmén

Schopnost fizeni zmén (anglicky chance management) patii pomérné k zdsadnim a vysoce
cenénym dovednostem manazerli — pifedstavuje jednu z oblasti komplexni problematiky
firemniho fizeni a velmi Gizce souvisi s procesnim uspotfadanim firmy nebo jiné organizace.

(Kubickova a Rais, 2012)

Zménou jednoduse muzeme chépat odklon od stavajiciho stavu, pfi€emz riiznych definic
zmeén vSak existuje celd fada. Mezi manazery se Casto objevuje nazor, ze ,,... zména je
nepretrzity a castecné i nepredvidatelny a nejednoznacny proces, jehoz prostiednictvim se
firma vyrovnava nejen se zménami prostredi, ale i se zménami ve vnitinim prostiedi firmy.
Cilem zmény je udrzeni Zivotaschopné, efektivni a konkurenceschopné firmy nebo jiné
organizace. DosaZeni tohoto cile znamend neustdlé monitorovani a reagovani na zmény

klicovych externich a internich faktorti. (Kubi¢kova a Rais, 2012)

V souvislosti s provadénim zmén musime také vzit v potaz konkrétni rizika a nasledné

metody jejich eliminace, popt. potladeni konkrétnich rizik s cilem dosdhnout tspéSnou
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zménu. Cilem vSech zmén musi byt dosazeni predem definovaného cile a musime byt tedy

uspésni pii provedeni zmény. (Kubickova a Rais, 2012)

Stefanek tika, ze dilezitym aspektem v fizeni projekti k dosazeni cile je motivace, coz je
soubor aktivit jedince, které ovliviluji jeho jednani za celem dosaZeni stanovené cile.

(Stefanek a kol., 2011)
Implementace modelu zmény

V ramci procesu implementace modelu zmény do realného prostredi je tieba zodpoveédet dve

zakladni otazky:
e (Co ma probéhnout?
e Jakym zplisobem?

Pro uspésné uskute¢néni zmény nelze doporucit néjakou jednu obecné platnou metodu. Lze
pouze uvést nékteré strategie (popf. jejich kombinace), které obvykle vedou k pozadovanym

cilim. Zejména mezi né patfi:
e vzdélavani a komunikace;
e Dparticipace;
e technické vybaveni a podpora;
e vyjednavani;
e manipulace. (Kubickova a Rais, 2012)

Dle Kotlera je implementace proces, v jehoZ pribéhu se z marketingovych strategii a planii
stavaji marketingové akce, smétujici k naplnéni strategickych cilli a realizace marketingové
strategie. Implementace odpovida na otazky kdo, kde, kdy a jak. Spole¢nost musi dobie
sladit své lidské zdroje, organizacni strukturu, systémy rozhodovéni a odméiovani a
podnikovou kulturu do jediného soudrzného programu c¢innosti, ktery bude podporovat

strategii manazeru. (Kotler, 2007)
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5 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Cilem teoretické casti bylo na zdklad¢ studia tuzemské ¢i zahrani¢ni odborné literatury
zpracovat literarni reSerSi vztahujici se k problematice spisové sluzby a seznamit se
zakladnimi pojmy k dané problematice. Poznatky, které byly ziskany v teoretické casti

budou nasledné vyuzity v praktické ¢asti diplomové prace.

Vprvni c¢asti byl predstaven historicky vyvoj spisové sluzby vcetné specifikace
legislativniho ramce tykajici se dané problematiky. V dalsi kapitole byly vysvétleny
a popsany zékladni pojmy vztahujici se ke spisové sluzbé a nasledujici kapitola je vénovana
vykonu spisové sluzby, ktera popisuje zivotni cyklus dokumentu v organizaci od jeho
pfijmu, evidence, oznaceni, rozd€leni, obchu, odesilani, ukladani, vybéru archivalii

a skartaénimu fizeni. Dalsi podkapitola se vénuje elektronickému systému spisové sluzby.

Druha kapitola byla zaméfena na zdravotnictvi v Ceské republice. V ramci tohoto tématu
jsou predstaveny jednotlivé formy zdravotni péce, at’ uz se jednd o ambulantni péci,
jednodenni péci, lizkovou péci €i zdravotni péci poskytovanou ve vlastnim socidlnim
prostiedi pacienta. Nasledujici kapitola se vénuje vyvoji zdravotnictvi v Ceské republice

od zacatku 20. stoleti az po soucasnost.

Trieti kapitola se vénovala posouzeni rizik, shrnula poznatky tykajici se fizeni rizik, nastroji

a technik analyzy informaci, nasledné hodnoceni rizik a fizeni zmén.
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II. PRAKTICKA CAST
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6 ANALYTICKA CAST

Analyticko — empirickd ¢ast diplomové prace se bude zabyvat podrobnym ptedstavenim
zkoumané organizace, analyzou vykonu spisové sluzby a posouzeni soucasného stavu ve
vybraném zdravotnickém zatizeni, stanovenim rizik a ndvrhem jejich eliminace. Analyza
bude provedena na zaklad¢ analyzy dokumentli, rozhovori a brainstormingu. Na zaklad¢
zjiSténych informaci bude sestaven diagram pfi€in a nasledku tzv. Ishikawa diagram, jehoz

cilem je nalezeni pficiny feSeného problému.

Cilem analyzy dokumentii, rozhovori a brainstormingu bude zjistit skutecny stav a
analyzovat spisovou sluzbu ve vybrané konkrétni organizaci. V rdmci analyzy budou
osloveny i zdravotnické zatizeni napti¢ Ceskou republikou. B&hem mésice unora 2023 bylo
do zminovanych organizaci odeslano celkem 120 dotaznikli. Dotaznikové Setfeni bylo
provedeno online formou pomoci aplikace Survio, ktery obsahoval celkem 15 otazek.

Odpovéd’ byla vracena z 48 nemocnic, coz je 40-ti % névratnost.

Cilem diplomové prace je navrzeni metodického pokynu pro elektronicky obéh dokumentti
ve zkoumané organizaci, kterd povede k zefektivnéni procest pti dodrzeni legislativnich

predpisti.
6.1 Predstaveni zdravotnického zarizeni

Nemocnice Kyjov je ptispévkovou organizace, jejimz ziizovatelem je Jihomoravsky kraj.
Nemocnice poskytuje obyvatelim Jihomoravského kraje zakladni a specializovanou
diagnostickou a 1é¢ebnou zdravotni péci, vydej 1€kl a zdravotnickych prostredkil ve svych
vetejnych 1ékarnach. VSechna pracovisté v nemocnici zajistuji odbornou praxi studentim
Iékaiskych a farmaceutickych fakult vcetné odborné praxe studentii stfednich
zdravotnickych Skol. Nemocnice soucasné¢ provadi klinické hodnoceni 1éciv a
zdravotnickych prostredkil. (Vyrocni zprava, 2021)

V rozsahu potfebném pro zajisténi vySe uvedenych ¢innosti zajiStuje nemocnice i ¢innost
ekonomickou, technicko — provozni a administrativni ¢innost véetné obsluznych provozi.

(Vyro€ni zprava, 2021).
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Obrazek 3 - Nemocnice Kyjov, zdroj: Vyro¢ni zprava Nemocnice Kyjov, 2021

6.2 Historie Nemocnice Kyjov

Meésto Kyjov a jeho okoli pocitovalo jiz pfed prvni svétovou valkou nedostatek dostupné
nemocni¢ni péce. Jiz v roce 1908 za tehdejsiho plisobeni starosty mésta MUDr. Severina
Joklika vznikla prvni myslena vystavby nemocnice, avSak z finan¢nich diivodu si ji mésto
nemohlo dovolit. Nejbliz§i nemocnice, kam kyjovsti obyvatelé dojizdéli, byla do roku 1924
nemocnice v Uherském Hradiiti. Provizorni nemocnice byvala na Celakovského ulici,
v budové zamecku a v letech 1914 — 1916 byla zfizena vojenska nemocnice v budové

méstanské divei Skoly. (Nase nemocnice, 2016)

Vzhledem k centralni poloze a vyhodnym komunika¢nim spojiim v roce 1938 oznamil
meéstu Kyjov okresni ufad, Ze v ramci doplnéni sité¢ dosavadnich nemocnic ma byt také zde
zfizena okresni nemocnice. Vypracovanim projektu byl povéfen ing. arch. Bedfich Rozehnal
z Brna, ktery byl vybran proto, ze uz pied kyjovskou nemocnici zdatile projektoval v jinych
méstech. Jiz v tomto roce se zacalo stavét. Nejdiive spatfila svétlo svéta hlavni vratnice,
obytna budova feditele, spravce a operacniho zfizence. V nasledujicim roce byl postaven

pavilon chirurgie, interni pavilon, izola¢ni pavilon, prosektura a budova fadovych sester.
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Nasledné nemocnice prosla boutlivym obdobim. 15. bfezna 1939 obsadili izemi byvalého
Ceskoslovenska Némci. Od ¢ervence roku 1943 byl zde ziizen lazaret SS, ktery nemocnici
okupoval az do dubna 1945. Nemocnice byla dilezitym strategickym bodem, odkud mohli
Némci kontrolovat silnici vedouci od Svatobofic a byla délostieleckou palbou utocicich
sovétskych vojsk zasazena nejvice. Nemocnice dostala celkem 33 piimych délostteleckych
zasaht, které nejvice poSkodily hlavni nemocniéni budovu, déale znicily dvete, ndbytkové,
strojni a rovnéz 1ékarské zatizeni. Teprve za 11 mésict od konce valky se podafilo nemocnici

upravit tak, Zze v ni mohl zacit provoz. (Historie nemocnice, 2023)

V dubnu 1946 byl zahdjen provoz chirurgického oddéleni, postupnou specializaci byla
z chirurgického oddéleni vy€lenéna samostatnd oddé€leni anesteziologicko — resuscitacni,
UNK, ortopedie a urologie. V roce 1956 v navaznosti na ortopedické oddé€leni vznikla
rehabilita¢ni stanice. Odborna péce gynekologicko — porodnické a détské péce se datuje
do roku 1949 a prispé€lo velkou mérou ke zvysené péce o novorozené a vyrazné byla snizena
prenatalni imrtnost. Nasledné vzniklo interni, neurologické a infekéni oddé€leni a tsek
revmatologicky. Historie kozniho oddé¢leni saha do roku 1952, kdy byl zahajen provoz
ordinariatu pro choroby kozni a pohlavni. Mezi stéZejni oddéleni patii i o¢ni, které bylo
otevieno v roce 1954 a vyznamnou osobni byl MUDr. Radoslav Trautmann, ktery patfil
k prikopnikiim umélé nitroo¢ni ¢ocky. V padesatych letech déle zahajilo provoz Centralni
laboratof, transfuzni odd€leni a hematologie, patologicko — anatomické oddéleni,

radiodiagnostické oddéleni. (Historie nemocnice, 2023)

Technicky rozvoj umoznil zlepsit vybavenost chirurgickych operacnich salti a zkvalitnit
operativu za pomoci novych metod. V roce 2000 byly do provozu uvedeny nové operacni
saly, které¢ pro chirurgické obory i anesteziology znamenaly vyrazny kvalitativni skok
v bezpecnosti provadéné operativy a nova JIP chirurgického oddéleni pak zavrsila

modernizaci v§ech chirurgickych obort. (Historie nemocnice, 2023)

6.3 Soucasnost Nemocnice Kyjov

Nemocnice Kyjov je ptispévkova organizace, ktera je zaloZena a zfizovdna Jihomoravskym
krajem. Ten zaroven fidi v Jihomoravském kraji dalSich osm nemocnic — Bieclav, Znojmo,

Vyskov, Hodonin, TiSnov, Ivancice, Letovice a Hustopece.
Nemocnice Kyjov je komplexnim zafizenim poskytujicim ambulantni i lizkovou péci
obyvateliim okresu Hodonin. V oborech interna, chirurgie, détské, gynekologicko — porodni

a ARO poskytuje péci pro 162 tisic obyvatel okresu zaroven s nemocnici v Hodoninég.
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V dalsich Iizkovych oborech, kterymi jsou neurologie, ortopedie, urologie, kozni, o¢ni,
rehabilitace, UNK, plicni a infek¢ni, zajistuje tstavni pé¢i samostatné. Mimo to provozuje
1 lizka nasledné péce v poctu 38, a to na detaSovaném liizkovém pracovisti ve Veseli nad

Moravou. (Charakteristika nemocnice, 2023)

Statutarnim zastupcem nemocnice je teditel, ktery je do funkce jmenovan na zakladé
jmenovaciho dekretu. V soucasné dobé funkci ve vedeni nemocnice plni MUDrr. Jifi Vyhnal,
ktery byl na tento post jmenovan 1. prosince 2022. DalsSimi ¢leny vedeni nemocnice jsou
naméstkyné pro oSetfovatelskou péci, ekonomicky naméstek, provozné — technicky
naméstek, dva nameéstci pro preventivné 1é¢ebnou péci, obchodni naméstkyné, OIT

naméstek a personalni ndméstek. Organizacni struktura je uvedena v pfiloze €. 1.

Toto zdravotnické zafizeni je nejvétSim zaméstnavatelem v okresu Hodonin, které
v soucasné dobé zaméstnava 1260 zaméstnancti. Pocet 1lizek oddéleni se pohybuje na poctu
478. V roce 2022 skoncila nemocnice s hospodaiskym vysledkem za hlavni ¢innost ve vysi
15 785 tis. K¢. V aredlu se kromé lizkoveé a ambulantni pé€e jednotlivych oborti, nachézi i
dvée lékarny pro vetejnost, dale Détské centrum Kracek a ZZS, jehoz ziizovatelem je taktéz

Jihomoravsky kraj.

V roce 2021 nemocnice obdrzela z MZCR akreditaci k uskuteiovani vzdélavani dle novych
vzdélavacich programt Iékait ve vlastnim specializovaném vycviku v oboru Anesteziologie
a intenzivni medicina, Gastroenterologie, Infekéni Iékatstvi, Nuklearni medicina,
Otorinolaryngologie a chirurgie hlavy a krku, Patologie, Rehabilita¢ni a fyzikalni medicina,

Revmatologie a Urologie.

Nemocnice Kyjov je drZitelem platného Certifikatu kvality a bezpeci, ktery ji byl udélen
Ceskou spole¢nosti pro akreditaci ve zdravotnictvi podle ustanoveni § 5 odst. 2 pism. f) aZ
h) zakona ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani a
ustanoveni vyhlasky ¢. 102/2012 Sb., o hodnoceni kvality a bezpeci lizkové zdravotni péce.
Nemocnice Kyjov uspé€Snym splnénim pozadavki prokédzala, ze poskytuje kvalitni a
bezpecnou zdravotni péci. V fijnu 2021 Nemocnice Kyjov dosahla reakreditace v oblasti
bezpedi a kvality zdravotni péce, ktery provedla Ceskd spolenost pro akreditaci

ve zdravotnictvi. (Vyro¢ni zprava, 2021)

Odd¢leni klinické biochemie, odd€leni klinické mikrobiologie, hematologicko-transfiizni

oddéleni a patologické oddéleni v roce 2021 uspéSné absolvovali externi audity NASKL a
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jsou drziteli certifikditu Audit III dle Narodniho autoriza¢niho stfediska pro klinické

laboratote. (Vyro¢ni zprava, 2021)

Dile je drzitelem certifikatu systému managementu dle CSN EN ISO 9001:2015 a nové také
CSN EN ISO 13 485:2012 v oblasti zabezpe&eni kvality procesu sterilizace na centralni
sterilizaci a operacnich salech, coz nemocnice prokéazala v zati 2021 pti Gspesné recertifikaci
spole¢nosti TAYLLOR & COX medical, s.r.o. Nemocnice Kyjov je také drzitelem
certifikatu z externiho hodnoceni kvality v oblasti 1ékaiského ozareni (RDG odd¢€leni a
oddéleni nukledrni mediciny). V roce 2021 byly uspé$né provedeny externi audity

1¢kai'ského ozafeni na obou pracovistich. (Vyro¢ni zprava, 2021)

Nemocnice Kyjov v poslednich deseti letech realizovala projekty, které se tykaly zatepleni
a vymény oken jednotlivych pavilonii s vyuZitim dotace z fondtt OPZP ¢&i IROP. Dale byl
realizovan projekt ,Navazna péce“, ktery byl zaméfen na pofizeni a modernizaci
ptistrojového vybaveni, zdravotnickych prostfedki, technologii a dalSiho vybaveni, které
slouzi pro poskytovani zdravotnich sluzeb v podporovanych oborech a metodach navazné
péce.

V soucasné dob¢ probiha projekt ,,Rozvoj infektologického pracoviste Nemocnice Kyjov®,
ktery je spolufinancovan z dotaci REACT — EU a je zaméfen na doplnéni vybaveni
infektologického pracoviste, jez bude vyuzivano pro zajiSténi kvalitni péce s infekénimi

pacienty. Zrealizovanim projektu dojde k vEtsi pfipravenosti na pandemii v rdmci kraje.

Dalsim projektem, ktery se v souc¢asné dobé v nemocnici realizuje, je projekt s ndzvem
»Stavebni upravy ARO Nemocnice Kyjov*, diky kterému dojde k modernizaci a posileni
odolnosti sité¢ poskytovatel zdravotnické péce. Stavebnimi ipravami se ARO rozsiti a bude
vybaveno interiérovym a pfistrojovym vybavenim odpovidajicim souasnym normam a

trendam.

Dalsim realizovanym projektem je ,Informacni a komunikacni systémy v Nemocnici
Kyjov*, diky némuz dojde k modernizaci a rozvoji stdvajiciho vnitiniho nemocni¢niho
informacniho systému a napojeni na systémy vymény zdravotnické dokumentace (eHealth
JMK, NIX ZD, eH NCP). Jeho cilem je zefektivnéni a zvySeni transparentnosti vetejné
spravy. Konkrétn¢ se jednd o modernizaci a rozvoj NIS, napojeni na eHealth systém
Jihomoravského kraje a dodavku nezbytného HW, SW a sitové infrastruktury

pro modernizovany NIS.
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6.4 Soucasny stav vedeni dokumentii v Nemocnici Kyjov

Zkoumané zdravotnické zafizeni Nemocnice Kyjov provadi ukony spojené s piijmem,
ttidénim, doru¢ovanim, evidovanim, obc¢hem, vyfizovanim, odesilanim a uklddanim

dokumentti. Jednotlivé kroky jsou nize déale popsany a rozvinuty.

6.4.1 Prijem a evidence dokumentii

Listovni, dorucené a jiné zasilky za Nemocnici Kyjov vyzvedava kazdy den povétena
pracovnice podatelny na poboéce Ceské posty s. p. v Kyjové. Jakmile tyto dokumenty
pievezme, dojde ke kontrole doslych zésilek, zda nalezi nemocnici a zaroven tato povéiena
osoba prekontroluje, zda zasilky nebo jejich obaly nejsou poskozeny a zda byly doruceny
vSechny cenné a dorucené zasilky. Pokud zjisti nesrovnalosti ihned tyto zdvady na uvedené

poboéce Ceské posty reklamuje. (Interni dokumentace, 2019)

Zasilky, na nichz je uvedeno konkrétni jméno pracovnika, dale pokud jsou oznaleny
na obalce textem ,,vefejnd zakazka®, ,,vybérové fizeni®, ,,neotvirat®, ,,do vlastnich rukou®,
se neoteviraji. Nékteré obalky s vefejnou zakazkou dovazi Ceska posta s. p. piimo
na pokladnu, kde je pracovnice pfevezme a zapiSe do svého sesitu, kde si vede evidenci
doslych baliki a dopist, které jsou pfimo piivezeny na pokladnu. V této evidenci neni

uveden cCas, kdy se obalka s dokumenty k vybérovému fizeni ptijala.

Dorucené obalky pracovnice podatelny zapiSe do podaciho deniku a ve vétSing€ piipadech
nechava dopisy neotevieny. Zasilky, které jsou adresovany organizaci a piijemce nelze
jednoznacéné identifikovat, jsou pracovnici podatelny otevieny. Jestlize osoba, ktera obalku
otevie a zjisti, Ze se v ni nachdzi dokument Ufedniho charakteru, bezodkladné zajisti jeho

dodatecné oznaceni a zaevidovani pracovnici podatelny. (Interni dokumentace, 2019)

V nésledujici tabulce je uveden pocet piijaté a odeslané poSty zaevidované v podacim deniku
Nemocnice Kyjov. V roce 2020 se pfijata a odeslana posta evidovala dohromady, proto je

udaj uveden pouze ve sloupecku celkem.

Tabulka 1 - Pocet piijaté a odeslané posty v Nemocnici Kyjov, vlastni

zpracovani
Rok Odchozi posta Ptichozi posta Celkem
2020 15 240
2021 14 130 4970 19 100
2022 13 780 3930 17 710
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Co se tyka z hlediska ucetni evidence faktur, jejich denni pramérny piijem ¢ini 69 ks/den,

z toho elektronicky piijaté faktury ptes centralni adresu fakturace@nemkyj.cz ¢ini

25 ks/den, fyzicky ptes zaevidovanou doslou postu je 10 ks/den, elektronicky pies emailové
adresy 23 ks/den a elektronicky ptes portal ,lékarna® €ini 11 ks/den. Celkovy pramér
doslych zaevidovanych faktur je za rok 2022 tedy cca 17 640 ks.

Pokud pfijde dokument datovou schrankou, je zaevidovan na sekretariatu v deniku, ktery si
vede sekretarka. Dokument je vytistén, do pravého horniho rohu je doplnén datum, kdy byl

pfijat a nasledné je pfedan do schranky na pfislusné oddéleni k vyftizeni.

Po rozdéleni zasilek pracovnice podatelny dokumenty zaeviduje. K tomu ji slouzi podaci

denik piijatych, vypravenych a vnitinich dokumentd, do kterého zaznamena:
e potadové ¢islo, pod nimz je dokument evidovan;
e datum doruceni;
e udaje o odesilateli — jméno, ptijmeni, nazev firmy;
e komu byl dokument pfidélen k vytizeni — odd€leni a piijmeni odpoveédné osoby;
e podpis osoby, ktera dokument prevzala.
Povétena pracovnice ponechava obalku u dokumentu jako jeho soucast pokud:
¢ je dokument dorucovan do vlastnich rukou;
e je obalka nezbytna pro urceni, kdy byl dokument dodan k doruceni;
e ma datum vyznam z hlediska dodrZeni lhiit pro vyftizeni,

e je obalka jedinym dolozenym dokladem data nebo se datum vyznamné rozchazi

s datem uvedenym v dokumentu;
¢ na dokumentu neni podpis, jedna se o anonym;
e je adresa pouze na obadlce.

V jinych ptipadech je mozné obalku vytadit okamzité po otevieni bez skartacniho fizeni.

(Interni dokumentace, 2019)

Po zaevidovani v podacim deniku jsou dokumenty nasledné¢ oznaceny podacim razitkem,

ktery obsahuje:

e ndzev organizace Nemocnice Kyjov;
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e datum doruCeni dokumentu;

e cvidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumenti, pod kterymi doruceni dokument

nemocnice eviduje;

e zpracovatele, kterému je dokument piedan. (Interni dokumentace, 2019)

6.4.2 Obéh a vyFizovani dokumentii

Po zaevidovani dosSlych dokumentli v analogové podobé, pracovnice podatelny rozdéli
doslou postu do uzamykatelnych schranek jednotlivym oddélenim. Pracovnici, ktefi jsou
povéfeni vybérem schranky, musi postu pravidelné¢ vybirat, aby nedochazelo k prodleni
ve vyfizovani doslych dokumentti. Pokud dany pracovnik zjisti, Ze dokument na oddéleni
nepatii, vrati jej neprodlené¢ zpét na podatelnu, kde pracovnice opravi zdznam v podacim

deniku a dokument pteda k vytizeni na spravné oddéleni. (Interni dokumentace, 2019)

Povérend osoba musi dokumenty vyftidit Gceln€, spravné a operativné nejpozdeji vSak
do stanoveného terminu. Obvyklym terminem pro vyfizeni pisemnosti je 30 dnti. V ptipade¢,
ze neni mozné vytidit dokument v terminu, odpovédny pracovnik kontaktuje odesilatele a
potvrdi mu pfijem dokumentu, nejlépe pisemnou nebo emailovou formou, ve kterém je

odesilateli sdélen nejblizsi termin vyfizeni dokumentu. (Interni dokumentace, 2019)

V ptipadé, Ze je dokument vyfizen jinou formou neZ pisemnou ¢i emailovou, napiiklad
telefonicky ¢i pfi osobnim jednani, zodpovédny pracovnik toto na dokument zaznamena a
zarovenl uvede datum vyftizeni a podepiSe se. Od dokumentu, kterym se véc vyfizuje,
pofizuje odpoveédny pracovnik kopii a ta se nasledné ptilozi ke spisu, jehoz se tyka. (Interni

dokumentace, 2019)

V ptipadé, ze dokument nevyzaduje vyfizeni je tuto skutecnost odpoveédny pracovnik
na dokument zaznamenat a ulozit jej. Ukolem odpovédného pracovnika Nemocnice Kyjov
je zajistit v€asnost vyfizeni dokumentt, zvlasté terminovanych. Pokud dany pracovnik ¢erpa
fddnou dovolenou, ¢i je nepfitomen z diivodu pracovni neschopnosti jsou dokumenty
pfedavany k vyfizeni jeho zastupci. Jakmile je dokument vyiizen, odpovédnd osoba ma
za ukol jej oznacit skartacnim znakem a skartacni lhiitou a ulozit jej. (Interni dokumentace,

2019)
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6.4.3 Odesilani dokumenti

Odesilani dokumentli typu obycejné zasilky, doporu¢ené¢ a doruceni s dodejkou nebo
do vlastnich rukou, zajistuje kazdy vSedni den povérend pracovnice podatelny. Dokumenty
urcéené k odeslani musi byt predany do 13:00 hodiny, kdy se garantuje, Ze dokumenty budou
odeslany v den podani. Dokumenty se piedavaji v zalepenych obalkdch suvedenim
presného adresata a informaci, zda se bude odesilat obycejné ¢i doporucené. Jestli-ze se
dokument odesila na dodejku, musi byt pouzita specidlni obalka se zpétnym listkem, ktery
je spravné vypsan. Povéfend pracovnice podatelny zaeviduje do posStovniho archu
dokumenty, které se odesilaji doporu¢en¢ nebo na dodejku. Nasledné jsou veskeré
dokumenty uréené k odeslani pfedany na pobodku Ceské posty s. p. Kyjov a potvrzené
postovni podaci archy si pracovnice podatelny uklada do poradace. (Interni dokumentace,

2019)

Pokud potiebuje pracovnik odeslat dokument datovou schrankou, zasle jej sekretatce, ktera
jej odesle a nasledné posle pracovnikovi, ktery dokument vytizoval doruc¢enku. Sekretaika
si zapiSe odeslanou postu do svého evidencniho deniku, ve kterém uvede datum odeslani,

komu byl dokument odeslan a nazev dokumentu.

6.4.4 Ukladani dokumentu

Pro vyftizené provozni dokumenty jsou prvnim ukladacim mistem pfiruéni registratury.
V téchto registraturdch mohou byt dokumenty uloZeny dle potieby po dobu 1 — 5 let. Jakmile
tato lhita uplyne pfipravi odpovédny pracovnik dokumenty k ptedani do dalsiho ukladaciho
mista, kterym je spisovna Nemocnice Kyjov. Pfi predani do spisovny musi byt dokumenty

oznaceny skartacnim znakem a skartacni lhatou. (Interni dokumentace, 2019)

Dokumenty jsou ptedany do spisovny odpovédnym pracovnikem na zakladé pfeddvaciho
protokolu ve vhodnych obalech, napt. pofadace, krabice a oznaceny vécnym heslem, co
obsahuji a rokem vzniku. Na pfedavacim protokolu je uvedeno oddéleni, které dokumenty
do spisovny ptedava, nazev predavanych dokumentd, rok vzniku, skarta¢ni znak a lhitu dle
spisového a skartacniho planu. Piedani dokumenti se provadi v piedem dohodnutych
terminech s pracovnikem spisovny. Z obsahu spisu ukladanych dokumenti do spisovny
odpovédna osoba vylouci dokumenty, které neni nutné archivovat a skartuje je. Pracovnice
spisovny provede kontrolu, zda seznam dokumentli odpovida skute¢nosti a potvrdi prevzeti
dokumentt podpisem na pteddvacim protokolu. Jakmile jsou dokumenty zpracovany a

ulozeny do piislusSnych oddild spisovny, doru¢i pracovnice spisovny kopii piedavaciho
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protokolu odpovédnému pracovnikovi, ktery dokumenty predaval. (Interni dokumentace,

2019)

Zékladni evidenci dokumentt ulozenych ve spisovné tvoii jednotlivé predavaci protokoly,
které jsou vécné rozdéleny podle jednotlivych oddéleni. Seznam dokumentd s ur€enim
skartaéniho znaku a lhlty jsou podrobné vymezeny ve spisovém a skartatnim tadu

Nemocnice Kyjov. (Interni dokumentace, 2019)

Dokumenty v digitalni podob¢ vzniklé z ¢innosti nemocnice jsou zapsany ve formatu, ktery
zaruci jejich neménnost a umozni nasledné ¢teni po celou dobu platnosti tohoto dokumentu.

(Interni dokumentace, 2019)

Vsechny dokumenty ziistavaji uloZzeny ve spisovné Nemocnice Kyjov po dobu uréenou
skartacni lhiitou a po jejim uplynuti jsou dokumenty pracovnici spisovny vyfazeny
ve skarta¢nim fizeni, jehoz pribéh je upraven skartacnim fadem. (Interni dokumentace,

2019)

6.4.5 Nahlizeni a vypijcky dokumentii ze spisovny

Nahlizeni a vyptjcky provoznich dokumenti, které jsou uloZeny ve spisovné nemocnice, je
dovoleno vedoucim pracovnikiim, pracovnikiim jednotlivych oddéleni, z jejichZ ¢innosti
dokument vznikl, pracovnikiim kontroly ¢i osobam s povéfenim statutdrniho zastupce
nemocnice. Dokumenty ze spisovny pijcuje poveéteny pracovnik spisovny, ktery vyhotovi
vypujcéni listek, jenz se vlozi na misto ulozeni dokumentu. Zaroven se dana vyputjcka
zaeviduje v tzv. ,,Knize vypijcek™ s uvedenim data vypijcky, jménem vypujcovatele a jeho
podpisem. Kazda osoba, kterd si dokumenty ptijéuje nebo do n€j nahlizi, pln¢ odpovida za

jejich bezpecnost a ochranu. (Interni dokumentace, 2019)

Jakmile je dokument do spisovny vracen, povéfend osoba spisovny piekontroluje, zda je
dokument v poradku. Pfi pfipadné ztraté, poskozeni ¢i zniceni dokumentu je vyhotoven
zapis obsahujici pfic¢iny, miru zavinéni, ptipadné nésledky ztraty nebo zniceni. Existuje-li
divodné podezieni, Ze byl ztratou, znienim, poskozenim spachan trestny €in, neprodlené
odpovédna osoba spisovny piedlozi statutarnimu zastupci nemocnice zapis, ktery rozhodne

o dal$im postupu. (Interni dokumentace, 2019)

V piipad¢ nahlizeni a vypujcky zdravotnické dokumentace se fidi pracovnice spisovny dle
§ 65 zakona 272/2011 Sb., o zdravotnickych sluzbach, v platném znéni. (Interni
dokumentace, 2019)
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6.4.6 Skartacni Fad a pribéh skarta¢niho Fizeni

Skartacni f4d nemocnice upravuje postup pii vyfazovani dokumentace nadale nepotiebné
k provozu ¢i k poskytovani zdravotnické péce a pii posuzovani jeji trvalé hodnoty. Zadné
dokumenty nesmi byt znieny bez posouzeni ve skartanim fizeni, za ktery odpovida

povéteny pracovnik spisovny. (Interni dokumentace, 2019)

Predmétem skartacniho fizeni jsou veSkeré dokumenty vzniklé z ¢innosti nemocnice, u nichz
uplynuly skartacni lhity, a které nejsou potiebné pro jeji dalsi ¢innost. Pokud se ukladaji
dokumenty s rliznou skarta¢ni lhitou, urcuje pravé dokument s nejdelsi skartacni lhitou
dobu vytazeni celého spisu. Skarta¢ni fizeni nemocnice se provadi pravidelné a komplexné
vrocnich ¢i dvouletych intervalech s ohledem na mnoZstvi shroméaZdéné dokumentace

ve spisovné. (Interni dokumentace, 2019)

Proces skartacniho fizeni zacina na zakladé¢ piikazu statutarniho zastupce nemocnice, kdy je
k tomuto ukonu sestavena Ctyf¢lenna komise, jejimz Clenem je vzdy povefend osoba
spisovny a zdravotnicky pracovnik. Pracovnik spisovny vyfadi vSechny dokumenty
s uplynulou skarta¢ni lhlitou a vyhotovi seznam dokumentt ,,A* a seznam dokumentt ,,S*.
U dokumentti ,,V* provadi pracovnik predbézny vybér a ptipoji je dle charakteru k seznamu
dokumentil s ozna¢enim skarta¢niho znaku ,,S* nebo ,,A*. K takto vyhotovenym seznamiim
je piipojen skartacni navrh, ktery se podepisuje Cleny skartacni komise a statutdrnim
zastupcem nemocnice. Nasledné se zasle spolu se seznamy dokumentt Statnimu okresnimu
archivu se sidlem v Hodoninég. O provedeném skarta¢nim fizeni vyhotovi archivart protokol,
ktery obsahuje soupis dokumentii vybranych za archivalie se sefazenim do pfislusné
kategorie a soupis dokumentli, které lze skartovat. Bez tohoto protokolu nelze zadné
dokumenty znicit nebo predavat do sbéru. Jakmile je uvedenym archivem vydano souhlasné
stanovisko, zafidi povéfeny pracovnik likvidaci téchto dokumentl, a to preddnim
autorizované spolecnosti, ktera se likvidaci tfednich dokumenti zabyva. Potvrzenim
skartacniho protokolu podpisem a razitkem piebird spole¢nost odpovédnost za piedané
dokumenty a jejich zni¢eni. O tomto ukonu vyda nemocnici skartacni spolecnost certifikat.

(Interni dokumentace, 2019)

V soucasné dob& ma spisovna nemocnice tloznou kapacitu na 5 let, pokud se tato kapacita

vycerpd, bude muset dokumentaci ulozit do externi spisovny, coz ptinasi dalsi naklady.
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6.5 Rizika soucasného vedeni spisové sluzby

Vzhledem k vySe uvedenému popsanému pribéhu obéhu dokumentl je ziejmé, Ze rizika
jsou piedevsim spatfovana v hlavni slozce vstupujici do daného procesu, tj. systému vedeni
spisové sluzby. Kazdy proces je spojen s riziky a musime se snaZit tyto rizika sniZit nebo

eliminovat a cilem je spravné zajisténi zptisobu vedeni spisové sluzby.

Nemocnice nema zaveden informacni systém spisové sluzby, ktery by komplexné fesil ob¢h
dokumentii v celé organizaci. V soucasné dobé pracovnice podatelny ru¢né eviduje a
podepisuje jednotlivé zasilky na podateln€. Neni tedy mozna nasledna kontrola vyhledani, a
prikazna evidence nakladani s jednotlivymi dokumenty. Déle bylo zjisténo, ze
u vybérovych fizeni neni v podacim deniku uveden €as pifijmu zésilky, v pfipadé vnitini
posty se vétSina dokumentli v podacim deniku neeviduje. Obalky jsou rozesilany
na jednotliva odd¢€leni, aniz by se oteviely a pracovnice zapsala struény obsah dokumentu a

pocet lista, ptiloh.

Povéfeni pracovnici vétSinou vyfizenou poStu nevraci a ztohoto diivodu neni zpé&tné
prikaznd evidence nakladani s dokumenty mezi pfijetim a jeho vyfizenim. Doba
jednotlivych schvalovacich procesii je ¢asto pomald, zaméstnanci si dokumenty kopiruji a
dochazi ke dvojimu ukladdni dokumentl, ¢imZ se snizuje kapacita uloznych prostor
v kancelafich. Dale dochazi k plytvani ve smyslu ¢asového prostoje zaméstnance, ktery

rucné a Casto i1 pracné dohledava dokumenty.

6.5.1 Procesni analyza a kontrolni list

Analyzy procest slouzi k identifikaci rizik, kdy Spatné¢ nastavené procesy muzou vést

ke klicovym zdrojam rizik.

Na nésledujicim obrazku je jednoduse zobrazen vyvojovy diagram soucasného vedeni
spisové sluzby ve zkoumaném zdravotnickém zafizeni od pfijmu dokumentu az

po provedeni skartace ¢i archivace dokumentu.
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Obrazek 4 - Vyvojovy diagram soucasného vedeni spisové
sluzby, vlastni zpracovani

Za pomoci techniky kontrolniho listu tzv. Checklist Analysis byl diplomantkou sestaven

seznam otazek, na jejichz zéklad¢ byla ovéfena spravnost postupu vedeni spisové sluzby.

Kontrolni list byl pfedlozen deseti zaméstnanciim, ktefi v procesu spisové sluzby pracuji a

ti do kontrolniho seznamu zaznamenali své odpovédi formou ANO — NE. Diky kontrolnimu

listu byla provedena analyza daného procesu a identifikovany nedostatky ve vedeni spisové

sluzby. Kontrolni list je pfiloZen v pfiloze €. 2.
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Na zaklad¢ odpovédi byly nasledné definovany nedostatky souc¢asného vedeni spisové

sluzby:

1. obalky s dokumenty se neoteviraji, pouze se zapise dosla posta do podaci knihy,

komu byl pfedan k vyfizeni;

2. v podacim deniku neni u dokumentd, které to vyzaduji, napiiklad vetejné zakazky,

uveden pfesny Cas doruceni;
3. vlastni dokumenty organizace nejsou v podacim deniku evidovany;
4. chybi zdznam o poctu listl a ptiloh;
5. v podacim deniku neni evidence o vyfizeni dokumentu;

6. u doSlych dokumentl neni v podacim deniku uveden spisovy skartani znak a

skartaéni lhita;
7. v podacim deniku chybi spisovy znak tfedniho dokumentu;

8. evidenci doslych a odeslanych dokumentl pfes datovou schranku si vede kazdy

pracovnik, ktery ma do ni ptistup, zvIast.

Z vyse zjisténych nedostatki 1ze usoudit, Ze funk¢nost systému obéhu dokumentii v listinné
formé je neusporadand, navic ur¢eni kompetenci, kdo odpovida, za jaké tkony a jejich feSeni

je v organiza¢nim fadu nemocnice dosti neptehledny a neni blize specifikovan.

V rdmci spisové sluzby by mély byt v organizacnim tadu jasné definovany zodpovédnosti,
pficemz hlavni zodpovédnost je sméfovana na podatelnu. Pracovnice podatelny zajistuje a
zodpovida za spravny proces pii praci s dorucenou a odeslanou postou, zodpovida za

spravné rozdéleni dokumenti a zaroven za spravnost vedeni spisové sluzby.

6.5.2 Brainstorming a Ishikawa diagram

V nésledujici kapitole budou za pomoci dotazovani zodpovédnych osob identifikovana
rizika, kterd se vztahuji k procesu spisové sluzby a nasledné budou tyto rizika pfevedena

do Ishikawa diagramu.

Cilem techniky bylo zjisténi rizikovych faktori v ramci obéhu dokumentt. Dne 01. 03. 2023
byla svolana schiizka za t€elem diskuse o potencialnich rizicich soucasného vedeni spisové
sluzby. Zainteresované osoby, kterymi jsou vedouci UCtadrny, pracovnice spisovny,
pracovnice podatelny, mély za ukol vymyslet co nejvetsi pocet negativnich faktord

zam¢etfenych na rizika spojend se spisovou sluzbou, jak je v soucasné dobé v nemocnici
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vedena. Jednalo se o rizika spojena s lidskym faktorem, rizika spojena neefektivnimi

procesy, rizika techniky a fizeni obéhu dokumentt v listinné podobg.

Timto zpiisobem bylo identifikovano 20 rizikovych faktort, které prestavuji pti¢inu vzniku
negativniho jevu, kterym je nedostatecné vedeni spisové sluzby. Jednotlivé rizikové faktory

byly zapracovany do Ishikawa diagramu.

Pracovni neschopnost

Odstavka el. energie
Nefunkéni tiskarna, PC Nemotivovanost pracovnika
Kyberneticky Utok Neochota se vzdélavat
Syndrom vyhoteni

Nekvalifikovany zastup

Nespravné

vedeni spisové

sluZby

Spatné nastavené kompetence jednotlivych pracovnikd Casové prodlevy

Neodbornost vedoucich pracovniki Nezaevidovani dokumentd
Nespravné vedeni ob&hu dokumentu Nepfedavani dokumentd
Chybéjici pfifazeni odpovédnosti Dlouhé ¢ekaci doby schvaleni
Selhani komunikace Nejasnosti v rdmei ob&hu dokumentd

Spatn& vedena evidence v podacim denfku

Nedostatefna kontrola procesd

Obrazek 5 - Ishikawa diagram, vlastni zpracovani

6.5.3 Dotaznikové Setieni

V ramci dotaznikového Setfeni byl zainteresovanym pracovnikiim odeslan dotaznik, jehoz

cilem je identifikovat rizikové faktory, které jsou soucasti obéhu dokumentt spisové sluzby.

Konkrétné¢ byla oslovena vedouci finan¢ni uctarny, pracovnice spisovny, pracovnice
podatelny, ktefi se na ob&hu dokumentl v nemocnici podili. Z pozice managementu
nemocnice byl dotaznik zaslan provozné technickému nameéstkovi. Rozeslany dotaznik

obsahoval nasledujici otazky:
1. Domnivate se, Ze je v nemocnici spravné nastaven proces obeéhu dokumentu?
2.V pripadeé odpovédi ,, NE*“ u predchozi otazky, miizete konkrétné definovat chyby?

3. Provadi se pravidelné kontroly jednotlivych krokii obéhu dokumentii?
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4. Jsou dodrzovany povinnosti a zasady uvedené ve vydané smérnici o spisovém a

skartacnim radu?
5. Jste presvédceni, Ze soucasnd spisova sluzba v organizaci se vede efektivné?
6. Co byste chtéli na soucasném vedeni spisové sluzby zmenit?
Odpovédi na otazku ¢. 1

V prvni otazce se vétSina oslovenych respondentii shodla, Ze nastaveny proces ob&hu
dokumentii je nastaven spravn¢, avsak je potieba, aby se pfesn¢ dodrzoval. V jednom

ptipadé¢ se kolegyné¢ domniva, Ze proces nastaven spravné neni.
Odpovédi na otazku ¢. 2

Druhé otazka méla specifikovat chyby, které se v ramci procesu délaji. Dle odpovéedi je
Spatn¢ nastaveno hlavné to, co se eviduje a co ne. V nemocnici je rizna evidence
pro dokumenty ufedni povahy a dokumenty z datové schranky. Osloveni pracovnici
poukazuji na roztfiSténost spisové sluzby (nékteré dokumenty jsou evidovany
pod ekonomickym usekem, nékteré pod provoznim tsekem). V podacim deniku se nevedou
spisové znaky, v evidenci se nevede, jak bylo s dokumentem dale naloZeno, kolik ma stran
a pfiloh. Nedodrzuji se nastavena pravidla spisové sluzby, coz je chyba lidského faktoru,
mezi které naptiklad patfi nepodepisovani prevzatych dokumenti v podacim deniku.
V ramci uspor se nikdo nezamysli nad tim, co je tieba posilat doporucené nebo vyuzit sluzeb
pracovnice, kterd kazdy den jezdi do instituci jako je napt. mésto Kyjov a mize dokumenty

odevzdat na podatelné nebo se dokumenty mohou odeslat datovou schrankou.
Odpovédi na otazku ¢. 3

Na otazku €. 3, zda se provadi pravidelné kontroly jednotlivych kroka obéhu dokument
bylo odpovézeno, ze u danovych dokladl se kontrola provadi vzdy, jedna pracovnice
odpovédéla, Ze se kontroly se provadi, a jedna z dotazovanych osob uvedla, Ze o kontrolach

nevi.
Odpovédi na otazku ¢. 4

U této otazky se jednoznacné vSichni respondenti shodli, Ze povinnosti a z4dsady nejsou

ve vétsing ptipadech zaméstnanci nemocnice dodrzovany.
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Odpovédi na otazku ¢. 5

I u této otazky se dotazovani shodli, Ze se spisova sluzba vede efektivné, pouze nckteré
drobnosti v zavedeném procesu by se dali zlepsit, ale dulezité je, aby doteni zaméstnanci

pfesn¢ dodrZovali nastavena pravidla.
Odpovédi na otazku ¢. 6

U vétSiny odpovédi bylo zodpovézeno, Ze by bylo vhodné piejit z listinné podoby spisové
sluzby do elektronické, a to z divodu pruznosti, viditelnosti rizikovych mist a efektivnéjsiho

rozdéleni dokumentu.

6.5.4 Identifikace rizik

Na zékladé¢ zjisténych informaci zprovedeného Setfeni byl sestaven seznam
identifikovatelnych rizik, ktery miize mit vliv na spravny proces vedeni spisové sluzby.
S timto seznamem se bude dale pracovat a bude slouzit jako podklad pro ohodnoceni

rizikovych faktort. Identifikovana rizika byla rozdélena do péti skupin.

Tabulka 2 — Seznam identifikovanych rizik, vlastni zpracovani

Potadi Skupina rizik Popis rizika
1 Odstavka energie
2 Technicka rizika | Nefunk¢ni tiskarna, PC
3 Kyberneticky utok
4 Pracovni neschopnost
5 Nemotivovanost pracovnika
6 Personalni rizika | Neochota se vzdélavat
7 Syndrom vyhoteni
8 Nekvalifikovany zastup
9 Spatné nastavené kompetence
10 Neodbornost vedoucich pracovnikil
11 Ridici rizika | Nespravné vedeni ob&éhu dokumenti
12 Chyb¢jici ptfifazeni odpoveédnosti
13 Selhani komunikace
14 Casové prodlevy
15 Nezaevidovani dokumentt
16 Nepredani dokumentu
17 Procesni rizika | Dlouhé ¢ekaci doby schvéleni
18 Nejasnosti v rdmci obéhu dokumentt
19 Spatné vedena evidence v podacim deniku
20 Nedostatec¢na kontrola procest
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6.5.5 Hodnoceni rizik

V tomto kroku dojde ke zhodnoceni dopadu a odhadu pravdépodobnosti vyskytu pro kazdé

riziko a jeho dilezitosti.

Ze seznamu identifikovanych rizik osloveni pracovnici nasledné ohodnotili rizika podle
jejich vyskytu, moznosti dopadu pomoci bodové stupnice od 1 do 5. Pfifazeni této hodnoty

bylo provedeno na zéklad¢ informaci z predchozich analyz a zkuSenosti pracovnikd.

Pro urceni miry rizika procesu obéhu dokumentt bude pouzita metoda matice rizik, ktera
umoznuje jednoduché a ptesné vyhodnoceni a zhodnoceni rizik ve dvou kategoriich.
Nejcastéji se vychazi ze vztahu pro riziko - R = P x N, kdy ,,P* oznacuje pravdépodobnost
rizika a ,,N* nasledek nebo dopad rizika. Sou¢inem pravdépodobnosti a dopadu bude riziko

vyhodnoceno.

Kategorie pravdépodobnosti jsou uvedeny v tabulce ¢. 3, kdy odhad pravdépodobnosti je
stanoven v rozmezi 1 — 5, pficemz hodnota 1 pfedstavuje velmi nizkou hodnotu a hodnota

5 velmi vysokou hodnotu pravdépodobnosti.

Tabulka 3 — Pravdépodobnost vyskytu rizika, vlastni zpracovani

Stupenn | Hodnoceni Kritérium
1 Velmi nizka Situace je téméf vyloucena, nepfedpoklada se, Ze nastane
2 Mala Situace miZe nastat 1x do roka
3 Stfedni Situace miZe nastat 1 - 3x do roka
4 Vysoka Situace muze nastat 4 - 6x do roka
5 Velmi vysoka | Situace miize nastat 7 - 10x do roka

Odhad stanovenych nasledkli je uveden v tabulce €. 4, taktéZ ve stupnici 1 — 5, pfiCemz

hodnota 1 pfedstavuje velmi nizkou hodnotu a hodnota 5 velmi vysokou hodnotu nasledki.

Tabulka 4 — Stanoveni nasledk rizika, vlastni zpracovani

Stupein | Hodnoceni Kritérium
1 Velmi nizké | Nasledky velmi malé nebo Zadné
2 Malé Nasledky malé nebo drobné odchylky od normalu
3 Stfedni Nasledky stfedni
4 Vysoké Nésledky vyznamné ohrozi proces
5 Velmi vysoké | Nasledky velmi vysoké, maji zasadni dopad na proces
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Vyslednéa mira rizika se pii stanovenych hodnotach pravdépodobnosti vyskytu a nasledki
rizika pohybuje v rozmezi 1 — 25 a soucasné je stanovena kategorie zédvaznosti rizika, tj.
kter¢ riziko povazujeme za zanedbatelné, stfedni a vysoké. Rizika vyhodnocena jako vysoka
budou déle analyzovana a navrzena vhodnd opatfeni, aby byla eliminovana. Rizika dle

vyznamnosti a kategorie zadvaznosti jsou uvedena v tabulce €. 5.

Tabulka 5 — Vyznamnost a kategorie zavaznosti rizika, vlastni zpracovani

Kategorie zavaznosti rizika Vyznamnost rizika - R=P * N
Zanedbatelné 1,0- 4,9
Stredni 5,0-14,9
Vysoké 15,0 - 25,0

Jednotlivym hodnotitelim byla prostfednictvim emailu odeslana zadost o vyplnéni tabulky.
Vyplnéné hodnoceni je ptfilohou €. 3. Ocenéni rizika bylo provedeno aritmetickym
prumérem. Poznatky ziskané zprovedeného ohodnoceni jsou zdrojem informaci
k analytické metod¢ matice rizik, jejiz cilem je posouzeni a vyhodnoceni vSech rizik
uvedenych v seznamu identifikovatelnych rizik. Z provedené analyzy vyslo pét rizik, ktera
jsou v kategorii zavaznosti identifikovatelna ve skuping rizik fidicich a procesnich. Tyto

rizika je nutné dale oSetfit a navrhnout vhodna opatteni k jejich eliminaci.

Tabulka 6 — Ocenéni a kategorie zavaZznosti rizika, vlastni zpracovani

Prumérna . v x .
v x « Prumérna . .| Kategorie
Pofr. ¢. . . pravdépo- Ocenéni| , °* .
. . Riziko hodnota . . zavaznosti
rizika dobnost , rizika . .
, nasledku rizika
vyskytu
1. | Odstavka energie 2,5 33 8.5 Stredni
2. | Nefunkéni tiskarna, PC 3,5 33 11,5 Stredni
3. | Kyberneticky utok 3,0 4,0 12,0 Stredni
4. | Pracovni neschopnost 3,0 33 9,8 Stredni
5, | Nemotivovanost 2,8 3,0 8,3 Stredni
pracovnika
6. | Neochota se vzdélavat 2,5 3,0 7,5 Stredni
7. | Syndrom vyhoteni 1,8 1,5 3,0
8. | Nekvalifikovany zéastup 2,0 2,8 5,5 Stredni
9 Spatné nastavené 3.5 48 16,8
kompetence
1. | Neodbornost vedoucich 2,8 3,0 8,3 Stiedni
pracovniki
1. Nespravneo vedeni ob¢hu 4,0 48 193
dokumenti
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Primérna o ok .
o « Primérna . .| Kategorie
Por. ¢. . . pravdépo- Ocenéni| , * .
. . Riziko hodnota . . zavaznosti
rizika dobnost . rizika . .
z nasledku rizika
vyskytu
12, | Chybejici prifazeni 2,5 3,3 8,0 Stfedni
odpovédnosti
13. | Selhani komunikace 2,8 1,8 55 Stredni
14. | Casové prodlevy 4,8 4,3 20,5 _
Nezaevidovani S
15. dokumentu 3,0 3,0 9,0 Stiedni
16. | Neptedani dokumentu 4.5 4,5 20,5
17, Dlou,he c,ekac1 doby 438 5.0 238
schvaleni
13, Nejasnosti v ramci ob&¢hu 33 4,0 13,5 Stiedni
dokumentu
19, Spatm? Veden,a evidence v 33 33 11,0 Stiedni
podacim deniku
20, Nedostatecna kontrola 2.5 3.0 7.5 Stiedni
procesu

Na zéklad¢ ocenéni a kategorie zavaznosti rizika byla jednotliva rizika zanesena do mapy

rizik, jejiZ zobrazeni je na obrazku €. 6.

5,00

4,00

3,00

Ndsledek

@R2
2,00 ®i13
.RT
1,00
0,00
1,00 2,00 3,00 4,00 5,00

Pravdépodobnost

Obrazek 6 — Mapa rizik, vlastni zpracovani
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6.6 Navrhovana opatieni rizikovych faktori a vyhody zavedeni

elektronického obéhu dokumenti

Po ocenéni zainteresovanymi pracovniky byla identifikovana rizika a vysledky pfinesly
informace o rizikovych faktorech, které byly ptifazeny do piislusnych kvadranti mapy rizik.
Z celkové dvaceti rizik bylo 1 riziko zanedbatelné, 14 rizik se stfedni zavaznosti rizika a pét
rizik bylo identifikovano jako vysoce zavazné. Jedna se o rizika uvedena v tabulce €. 7,

na ktera bude navrZena a doporucena opatieni, aby doslo k jejich eliminaci.

Tabulka 7 — Rizika s vysokou zavaznosti, vlastni

zpracovani
Pof. €. rizika Riziko
9. Spatné nastavené kompetence
Nespravné vedeni obéhu
11. o
dokumentii
14. Casové prodlevy
16. Neptedani dokumentu
17. Dlouhé¢ ¢ekaci doby schvaleni

6.6.1 Opatreni rizikovych faktoru

Riziko &. 9. — Spatné nastavené kompetence

Provést revizi organizaCni smérnice a nastavit jednotlivym pracovnikiim, ktefi pracuji
s provoznimi dokumenty, pfesné kompetence a zodpovédnosti tak, aby bylo ptehledné
stanoveno, kterému povéfenému pracovnikovi ma pracovnice podatelny dokument
k vytizeni zaslat. Budou eliminovany rozpory a piipadné konflikty ve smyslu, kdo mé co

vyftidit. Efektivnim opatfenim se nastavi fungujici procesy v organizaci.

Riziko ¢. 11 — Nespravné vedeni obéhu dokumentu

Jelikoz je vsouCasné dob¢ systém spisové sluzby v Nemocnici Kyjov ponékud
neusporadany a vedeny v listinné podobé¢, bylo by vhodné piejit na elektronicky zptisob
obc¢hu dokumenti. Jeho zavedenim dojde k zefektivnéni fizeni a lepSimu piehledu

dokumentt v organizaci.
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Riziko ¢&. 14 — Casové prodlevy

Diky ¢asovym prodlevam dochazi k prodluzovani terminti vytizeni jednotlivych dokumentd,
a tim se celkove proces stava zdlouhavéjsi a neefektivni. Aby se tyto prodlevy eliminovaly,
bylo by vhodné implementovat do procesu elektronicky informaéni systém, kdy budou
dokumenty zasilany na jednotlivé uzly a v systému bude dohledatelné, u které povérené
osoby k Casovym prodlevam dochazi a nasledné bude upozornén na vcasné vytizeni

dokumentu.

Riziko ¢. 16. — Nepredani dokumentu

Vhodnym opatienim je zavést pravidelna Skoleni zaméstnancii podilejici se na prubchu
spisové sluzby a nastaveni identifikace uzivateli pfes informacni systém. V piipadé
pracovni neschopnosti pracovnika, budou kompetence piesunuty na zastupujiciho
zaméstnance tak, aby byly dokumenty pfedavany vcas a spravné, a nedochazelo k odkladani

jeho vyftizeni.

Riziko &. 17 — Dlouhé ¢ekaci doby schvaleni

Zavedenim elektronického ob¢hu dokumentt budou detekovany terminy, které v soucasné
dobé nejsou pracovniky akceptovany a dodrZzovany. Stanovenim lhiit v elektronickém
informac¢nim systému budou pfijata opatieni, kdy bude nastavena ¢asova stopa, ktera se bude

muset dodrzet.

6.6.2 Vyhody zavedeni elektronického obéhu dokumentu
Mezi hlavni vyhody zavedeni elektronického systému spisové sluzby lze vyjmenovat:
e sjednoceni a evidence veskeré pfichozi a odchozi posty;
e ecvidence datumu a ¢asu doruceni ¢i vzniku dokumentu;
e 7ajiSténi jednotné identifikace dokumentu;
e zrychleni obé¢hu dokumentli v nemocnici;
e prehled toku dokumentli mezi jednotlivymi Gseky;
e fungujici kontrolni systém vyfizovani dokumentt;
e snizeni nékladii na administrativu (napf. tonery, psaci potfeby, Sanony apod.),

e (spora Casu v ramci vyhledavani dokument;
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e piehlednost administrativnich ¢innosti v ramci organizace;
e (Uspora prostoru ve spisovne.

Ptinosem bude sjednoceni provoznich dokumentii v elektronickém systému, kdy dojde
k jejich prehlednosti a dostupnosti. Nemocnice patii mezi vetejnopravni privodce, ktefi

musi nejpozdéji k 1. 1. 2026 piejit na elektronickou formu vedeni spisové sluzby.

Nemocnice Kyjov produkuje a uchovava velké mnozstvi provoznich dokument jak
v listinné, tak elektronické podobé€, a je vhodné nastavit celkovou organizani koncepci
nad spravou dokumentd, protoze pokud tento proces neni spravné nastaven dochézi

k problémim.

Navrhovany metodicky postup bude piedstavovat obéh provoznich dokumentl zahrnujici
jak interni, tak externi ptichozi a odchozi dokumenty. V soucasné dobé¢ se ve vétSing piipadii
evidence téchto dokumentti vede na jednotlivych usecich bud’ v excelovské tabulce ¢i ruéné
v sesité a dohledavani déla problémy napfi¢ celou organizaci. Casto jsou vytvateny kopie
originalti, které se jiz dale nevyuziji a pouze zabiraji misto v Sanonech jednotlivych

kancelafi.

6.7 Dotaznikové Setieni nemocnic v Ceské republice

V této kapitole praktické Casti bude analyzovana situace ohledné elektronického obéhu
dokumenttl v nemocnicich v ramci Ceské republiky, kdy byla analyza provedena na zakladé
dotaznikového Setieni. Hlavnim cilem vyzkumu bylo ziskat potiebné informace a data, ktera

maji odpovidajici hodnotu o fungovani spisové sluzby v oboru zdravotnictvi.

V pribéhu mésice tnora bylo rozeslano 120 dotaznika do fakultnich, krajskych, méstskych
nemocnic a nemocnic s ndslednou péci. Dotaznikové Setfeni obsahovalo 15 otazek,
jednotlivé otazky jsou ptilohou ¢. 4. Celkem byl dotaznik vracen ze 48 nemocnic, coz je

40-t1 % navratnost.

V ramci tvodnich identifikac¢nich otazek byla provedena analyza, o jaky typ zdravotnického
zafizeni se jednd a v jakém kraji se nachazi. Dalsi otazkou bylo, zda jiz elektronicky systém
spisové sluzby vyuzivaji. Na tuto otazku bylo odpovédélo 67 % respondenty, ze jiz tuto

sluZzbu vyuziva a 33% stale pouziva listinnou formu spisové sluzby.
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Graf 1 — VyuzZiti elektronického systému spisové sluzby a listinné
podoby v oslovenych nemocnicich, vlastni zpracovani

Na elektronicky piechod se chysta 52,2 % tazatell, ktefi zatim vedou spisovou sluzbu
v listinné podobé. Na otazku, v jaké fazi se tento prechod v souCasné dobé nachazi

odpovédéli, Ze se jedna o planovani, Skoleni a jiny ditvod.

Duivod, pro¢ se na elektronicky ptechod respondenti nechystaji, byl naptiklad ten, ze vedeni
nemocnice systém zatim nevyzaduje, nejsou dofeSeny technické podminky, jsou malym

zatizenim Ci finan¢ni naroc¢nost za platbu ¢asovych razitek.

Vétsina respondentii uvedla, Ze elektronicky systém spisové sluzby by doporucilo ostatnim

zdravotnickym zatizenim a jsou se sluzbou po strance uzivatelského prostiedi spokojeni.

V nasledujici tabulce jsou uvedeny odpovédi na otdzku, jaké nejCastéjsi problémy
respondenti pfi zavadéni elektronické spisové sluzby shledali. NejvétSim problémem je
nespoluprace s ostatnimi systémy a lidsky faktor. Vysledky jsou vyjadfeny pomoci

procentuélniho vypoctu.
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Zdlouhavy

Nedostatecné proces; 4,3%
skoleni; 8,6%

Lidsky faktor,
neochota
pracovniku;

8,6%

Pomérné casté

Nepropojenost vypadky; 4,3%

s ostatnimi
systémy; 12,9%

Graf 2 - Nejcast€jsi problémy pii zavadéni elektronické spisové sluzby,

vlastni zpracovani

V dalsi ¢asti byl vyzkum zaméfen na to, zda je v elektronickém systému administrativa

piehledng;si. VéEtsina dotazovanych odpovédéla, Ze ano a zaroven nedoslo k administrativni

zatézi v tomto systému. 62,5 % respondenti konstatovalo, Ze elektronickéd spisova sluzba

jejich praci zrychlila a zefektivnila.

Cilem analytické Casti bylo ziskat co nejvice informaci tykajicich se soucasného nastaveni

procesu ob&hu provoznich dokumenti ve zkoumané organizaci. Nasledné byla pomoci

NS4

oslabuji cely proces. Na zaklad¢ navrzenych opatieni vedouci ke snizeni rizikovych faktort

bude vaplikaéni ¢asti navrzen metodicky postup zavedeni -elektronického obé&hu

dokumentu.
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7 APLIKACNI CAST

Cilem aplika¢ni ¢asti diplomové prace je navrh metodického postupu, ktery urcuje pravidla
elektronického obéhu dokumentli v Nemocnici Kyjov. Metodika vysvétluje zdkladni
postupy v oblasti spisové sluzby a zaméfuje se na zaméstnance, ktefi v ramci svych

pracovnich ¢innosti pracuji s provoznimi dokumenty zdravotnického zafizeni.

Povinnosti v oblasti spisové sluzby upravuje Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zmeén¢ nékterych zadkont, ve znéni pozdéjsich predpisti.

Pt1 vykonu spisové sluzby bude zajisténa odborna sprava dokumentii vznikla z jeji Cinnosti.
To zahrnuje pfijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni a také kontrolu té€chto ¢innosti.

Podkladem a vzorem vypracované¢ho metodického postupu elektronické spisové sluzby byly

metodiky jinych vefejnopravnich plivodct, ktefi vedou elektronickou spisovou sluzbu.

7.1 Metodicky postup elektronického obéhu dokumenti

Tento metodicky postup stanovi pravidla pro elektronicky ob¢h dokumentii v Nemocnici
Kyjov. Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl vzniklych
z ¢innosti ptivodce, zahrnujici jejich fadny piijem, oznaCovani, evidenci, rozdélovani, ob&h,
vyfizovéani, vyhotovovani, podepisovéani, opatfovani razitkem, odesilani, ukladani,
zapujcovani a vyfazovani ve skartatnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

Za vykon spisové sluzby odpovida tfeditel, poptipadé jim pisemné povéreny zaméstnanec.
Kazdy vedouci pracovnik odpovidé za manipulaci s dokumenty na jim fizeném useku.

Za obsluhu datové schranky a elektronické podatelny odpovidd zaméstnanec podatelny.

Metodicky postup je zdvazny pro vSechny zaméstnance a jsou povinni se fidit pokyny v ném

uvedenymi a za manipulaci s dokumenty, které vytvofili nebo ptevzali.

7.1.1 Prijem dokumentii

Pro pfijem dokumentli dorucovanych do nemocnice je ziizena centralni podatelna
nachazejici se v ptizemi pavilonu ,,K* - feditelstvi pavilonu.

Povéteny zaméstnanec na ziizené centralni podatelné a vypravné zajist'uje na vstupu piijem
dokumentii a na vystupu vypraveni dokumenti z nemocnice smérem ven. Dokumentem

rozumime pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky a jiny zaznam ¢i informaci doruceny
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do Nemocnice Kyjov nebo vznikly zjeho vlastni ¢innosti. Dokument je jeho kone¢na
podoba a pravné ¢i jinak zdvaznd. Dokumentem neni znéni navrhd a materialdi pro jednani,
emailova korespondence mezi zaméstnanci a utvary nemocnice. Za dokument se dale
nepovazuji naptiklad reklamni letdky, vizitky, novorocenka apod. Zaméstnanec podatelny
na pozadani piivodce analogového dokumentu potvrdi kopii doru¢eného dokumentu otiskem
podaciho razitka s uvedenim data prevzeti dokumentu a tdaji o rozsahu dokumentu. Ptijeti
datové zpravy dorucené prostfednictvim informacniho systému datovych schranek je
potvrzeno odesilateli automaticky timto syst¢émem. Dokumenty v digitalni podob¢ jsou
ptijimany v datovych formatech doc, docx, rtf, html, xls, xIsx, pdf, jpg, gif, tif, bmp, aj. U
doruceného digitalniho dokumentu podatelna zjiStuje, zda je Uplny, lze jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplisobem a zda neobsahuje Skodlivy koéd. Ovéfeni téchto
vlastnosti probiha automaticky pied uloZenim datové zpravy do elektronického systému

spisové sluzby (dale ESSL).

Dokumenty v digitdlni podobé se dorucuji na elektronickou adresu nemocnice

epodatelna@nemkyj.cz nebo prostiednictvim informa¢niho systému datové schranky.

Pro ptijem dokumentii do datové schranky je zfizeno ID DS dj2k6kr. Dokumenty v digitalni
podobé mohou byt doruceny i osobné na médiu pro prenasSeni dokumenti v digitalni podobé
(CD, DVD, USB apod.) Ufedni hodiny podatelny a dalii potiebné informace o jejim provozu
jsou uvedeny na webovych strankach na adrese www.nemkyj.cz Dodéani datovych zprav do
datové schranky nebo na elektronickou adresu podatelny kontroluje podatelna minimalné

tiikrat denné. Dokument v digitalni podobé se povazuje za dodany, kdy do nemocnice dosel.

7.1.2 Evidence dokumentu

Zakladni evidentni pomickou spisové sluzby je ESSL, kdy povéfeny zaméstnanec
podatelny do ni zaeviduje doporuc¢enou postu. V rdmci evidence ptichoziho dokumentu jsou
zaevidovana vSechna povinnd metadata a na zavér tohoto kroku povérena osoba vybere
pozici spisového uzlu, kterému dokument preda. Systém automaticky vyda evidencni Cislo
a toto Cislo povéfeny zaméstnanec vepise do podaciho razitka bud’ na dokument nebo
na obalku, dle toho, zda bude evidovand obdlka uzaviena ¢i oteviend, a ulozi original
do pfislusné schranky pro fyzické predani dokumentu a na spisovy uzel nebo pro skenovnu.
Dokumentu je automaticky ESSL ptid€len jednoznac¢ny identifikator dokumentu (dale JID),
ktery nelze uZivatelem upravovat ani ménit. JID je pfidélen v okamziku, kdy povéfend osoba
zada piikaz k vytvofeni ¢i zaevidovani nového dokumentu. JID se neoznacuji dokumenty

v digitadlni podobé obsahujici Skodlivy kod. V piipadé skenovani dokumentu vznikne
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soubor, ktery je evidovan v ESSL. Dokumenty, které jsou vedeny v samostatnych

evidencich jsou podiazeny ESSL. Evidenci nepodléhaji dokumenty typu brozury, ¢asopisy,

noviny, knihy, nabidky Skoleni, reklamni dopisy a letdky, kulturni programy, vano¢ni a jina

blahoptani, cenové vyméry, cestovni piikazy, dovolenky, dodaci listy, dotazniky, kopie

pouzivané uvnitf nemocnice (podle uvazeni tviirce dokumentu), nabidky firem (mimo

vefejné zakdzky), neschopenky, osobni karty, mzdové hlaseni, propagacni a reklamni

materialy, statistické hlaseni).

O dokumentu, ktery je v ESSL evidovan, se vedou povinné tyto udaje:

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

)

k)

D

potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je v ESSL evidovan,;
jednoznacny identifikator dokumentu;

datum doruceni dokumentu nebo jedna-li se o dokument vznikly z vlastni Cinnosti

nemocnice, datum jeho vzniku;
udaje o odesilateli, u vlastniho dokumentu se uvede slovo ,,vlastni®;

¢islo jednaci dokumentu z evidence odesilatele nebo jind identifikace dokumentu

z evidence odesilatele, je-1i ji dokument oznacen;
struény obsah dokumentu;

pocet listii doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listd ptiloh nebo pocet svazkii
ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé& jejich pocet a druh, u doslého dokumentu
v digitalni podobé& pocet ptiloh;

jméno a pfijmeni zaméstnance uréené¢ho k vytizeni,

udaje o vyfizeni;

udaje o adresatovi, datum odeslani, u dokumenti v listinné podob¢ pocet listl

odesilaného dokumentu a pocet listi pfiloh nebo pocet svazkl ptiloh, u piiloh

v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u dokumentl v digitalni podob¢ pocet ptiloh;
spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhiita dokumentu;

informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podob¢ nebo listinné podobg;
zdznam o provedeni vybéru archivalii;

identifikator dokumentu uloZeného v digitalnim archivu.
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Pti zapisu do ESSL se vyplni udaje v pismenech a) az f), ostatni udaje se doplnuji postupné
podle stadia vyfizovani dokumentu. Mimo centrdln¢ vedeny ESSL se vede samostatna
evidence dokumentl pro stanovené agendy, které se oznaluji evidenénim ¢&islem. Ciselna
fada v elektronickém systému spisové sluzby a v samostatnych evidencich dokumentt
zacina na zacatku kazdého roku pofadovym cislem 1, je slozena z celych cisel nepietrzité
po sobé¢ jdoucich a kon¢i dnem 31. prosince t€hoz roku. Dokument zaevidovany v ESSL se
oznaduje automaticky ¢islem jednacim. Cislo jednaci je identifikacni idaj dokumentu a mé
tvar: zkratka oznafeni nemocnice, zkratka oddéleni, pofadové Cislo zapisu dokumentu
v evidenci dokumentli, oznaceni kalenddiniho roku a =zkratka zpracovatele (napf.

NemKyj/PTO/1234/2023/Kr). ESSL umoznuje automatické vyhledavani.

7.1.3 Rozdélovani a obéh dokumentua

Obéhem se rozumi pohyb dokumentli mezi zaméstnanci nemocnice. Zaznamy o pohybu

dokumentt v ESSL provadi kazdy zaméstnanec, ktery s dokumentem naklada.

Dokument piijaty a zaevidovany podatelnou je pfedan k vyfizeni jednotlivym spisovym
uzlim zpravidla tentyz den. Podatelna pfid€luje dokumenty jednotlivym spisovym uzliim
dle plsobnosti stanovené organizatnim fadem. Povéfeny zaméstnanec piidéluje doslé
dokumenty a v nemocnici vzniklé dokumenty z vlastniho popudu k vyfizeni jednotlivym

zpracovatellim, jimZ konkrétni dokument dle svého obsahu naleZzi.

Jednotlivé spisové uzly ovéri, zda byly polozky v ESSL podatelnou zadany spravné a doplni
je nebo opravi, a podrobné rozepiSou véc. Pfidéleni dokumenti k vyfizeni, pfipadné zmény
povéiené osoby a cely dalsi obéh (pohyb) spisu je evidovan v ESSL. Ze zaznamu musi byt
ziejmé, kam byl dokument nebo spis ptidélen, postoupen, zda se vratil, byl ¢i dosud nebyl
vyfizen atd. VSechny podstatné tidaje o pohybu a stavu vyfizovani dokumentu ¢i spisu jsou

zpétné sledovatelné v historii vyfizovani.

Dokument ptedany podatelnou spisovému uzlu, ktery neni ptislusny k jejimu vytizeni, vrati
spisovy uzel neprodlené zpét podatelné€ nebo neprodlené pieda ptimo spisovému uzlu, ktery
je k vytizeni ptislusny, a to nejen fyzicky, ale téz i v ESSL.

Je-1i dorucena datova zprava z datové schranky nemocnice ur¢ena vice spisovym uzlim,
podatelna vytvoti prislusny pocet kopii a preda je k vyfizeni vSem uvedenym spisovym

uzlim dle rozdélovniku.
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Oznacovani a evidenci dokumentti vzniklych z vlastni ¢innosti provadi ten zaméstnanec,
z jehoz Ccinnosti dokument vznikl. Zaméstnanec, jemuz byl pridélen k vytizené

nezaevidovany dokument, zajisti jeho zaevidovani podatelnou.

7.1.4 Tvorba spisu

Dokumenty tykajici se téze véci se spoji ve spis. Soucasti spisu jsou vSechny dorucené
dokumenty (podani) a vytvofené vlastni dokumenty, vnitini sdé€leni a stanoviska, ptilohy,
dokument, kterym byl spis vyfizen, dorucenky, ptipadné dalsi dokumenty. Soucasti spisu
mohou byt i dokumenty, které nemaji Cislo jednaci a jsou v ESSL pouze identifikovany.
Dokumenty do spisu vklada vytizujici zaméstnanec pribézné tak, jak byly doruceny nebo

vznikly z vlastni ¢innosti zaméstnance.

Spis je oznacCen spisovou znackou, ktera je odvozena od c¢isla jednaciho iniciacniho
dokumentu spisu. Ciselnd fada spisovych znacek zacind 1. ledna a konc¢i 31. prosince

bézného roku.

Spis se vytvari spojovanim dokumenti: zdznam o dokumentu v ESSL, ktery je soucasti
spisu, je odkazem spojen se zdznamy ostatnich dokumenti zafazenych do spisu a naopak —
ze zaznamu o dokumentu v ESSL je jednoznacné ziejmé, zda je soucasti spisu. Soucasti

zadznamu o spisu je soupis vSech dokumentt, které obsahuje (sbérny arch).
O spisu jsou v ESSL vedeny tyto evidencni udaje:

e JID ve formé¢ alfanumerického udaje, ktery obsahuje zkratku oznaceni nemocnice a
dalsi znaky jednoznac¢né urcujici dokument. Zaroven je zobrazen ve formé ¢arového

kodu;
e strucny obsah spisu;
e spisova znacka spisu;
e datum zaloZeni spisu;
e datum uzavieni spisu;
e spisovy znak spisu;

e skartacni reZim spisu;
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e udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listi dokumentl v listinné
podob¢ tvoricich spis, popiipadé svazku piiloh v listinné podobé dokumentl

tvoficich spis;

¢ informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podob¢ a jejich fyzické
umisténi;

¢ informaci o tom, zda spis byl zafazen do vybéru archivalii a zda spis byl vybran jako

archivalie;

o identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podob¢, ktery byl

vybran jako archivalie, ptidé€lil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

Udaje se dopliiuji postupné podle stadia vyfizovani spisu.

7.1.5 Vyrizovani dokumenti a spisi

Jednotlivé dokumenty a spisy vyfizuji ptislusni zaméstnanci podle rozhodnuti vedouciho
oddé€leni. Jméno zaméstnance (tj. toho, kdo vyfizeni schvalil nebo podepsal) se zapise

do ESSL.

Vytizeni doru¢eného dokumentu mize byt evidovano samostatné nebo mize byt v ESSL
pripojeno k doru¢enému dokumentu kiizovym odkazem a odeslano pod stejnym cislem

jednacim.

Pted vytizenim dokumentu nebo spisu musi byt vyplnény vSechny povinné udaje. Digitalni

dokumenty musi byt ptevedeny do vystupniho datového formatu (PDF/A).

Soucasti vytizeni dokumentu nebo spisu je ptidéleni spisového znaku dle spisového a
skartacniho planu nemocnice. O vybéru spisového znaku, skartacniho znaku a skartacni
lhiity rozhoduje vyfizujici zaméstnanec. Zaddni téchto udaji je v ESSL povinné

ptred vytizenim dokumentu nebo uzavienim spisu a ucini tak vyfizujici zaméstnanec.

7.1.6 Odesilani dokumenti

Vypraveni dokumentli smérem ven z organizace zajisStuje centralni podatelna, ktera funguje
rovnéz jako vypravna. Zaznam o odeslani kazdého dokumentu nebo spisu musi byt uveden
ESSL bez ohledu na zptisob odeslani. Dokumenty v digitalni podobé& jsou odesilany centralni
podatelnou prostiednictvim ESSL do informacniho systému datovych schranek. Povétreny
zaméstnanec vzdy ovéri, zda mé adresat ziizenou datovou schranku. Umoziiuje-li to povaha

dokumentu, bude dokument dorucen prostfednictvim datové schranky. O zptsobu odeslani
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dokumentu rozhodne zaméstnanec uréeny vyfizenim podle charakteru odesilaného
dokumentu. Pfed rozhodnutim o konecné formé zpracovani dokumentu je tedy nutné
stanovit, kam a jakym zptisobem ma byt odeslan. Udaje na listinné zasilce musi odpovidat
zaznamu v ESSL, tj. musi se shodovat jméno, pfijmeni, resp. firma adresata a adresa

na obalce a v ESSL, musi souhlasit druh zésilky a identifikator zasilky musi byt jedinecny.

Datové zpravy piipravené jednotlivymi zpracovateli k odeslani odesilaji zaméstnanci
vypravny minimaln¢ tfikrat denn¢. Dokument, ktery byl dodan do datové schranky adresata,
je doru€en okamzikem, kdy se do datové schranky ptihlasi osoba majici dle svého opravnéni
ptistup k dodanému dokumentu. Nedojde-li k ptihlaseni do datové schranky ve l1haté 10 dni
ode dne dodéani do datové schranky, povazuje se dokument za doruc¢eny poslednim dnem
této lhity (fikce doruceni). Fikce doruceni nastoupi desaty den ode dne dodani do datové
schranky adreséata bez ohledu na to, zda posledni den této lhiity ptfipadl na pracovni den,

sobotu, nedéli nebo svatek.

7.1.7 Pridélovani spisového znaku, skarta¢niho znaku a skarta¢ni lhuty

Spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhitu prid€luje dokumentu vzdy zaméstnanec

uréeny jeho vyfizenim, nejpozdéji pii vyfizeni dokumentu.

Spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiita se pfidéli dokumentu podle spisového a

skarta¢niho planu nemocnice platného v dobé vytizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

Spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhita dokumentu, poptipadé rok jeho zatazeni

do skarta¢niho fizeni, se vzdy poznamenaji v ESSL nebo v samostatné evidenci dokumentt.

Spisy se oznacuji skarta¢ni lhiitou tak, aby odpovidala nejdelsi skarta¢ni lhiit¢ dokumentu

zafazeného do spisu.

7.1.8 Ukladani dokumentu

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jesté provozné uzivané dokumenty, jsou
ptirucni spisovny (jedna se o skiin€ v kancelatich vyfizujicich zaméstnanct ¢i o samostatné
mistnosti). Spravné ulozeni, oznaceni a zabezpeceni dokumentl zajistuji zaméstnanci, kteti
s dokumenty pracuji. Dokumenty obsahujici osobni udaje, ptipadné jiné chranéné udaje, se
ukladaji do uzamykatelnych skiini, registratur ¢i do obdobnych ukladacich prostor, které
musi byt v dobé nepfitomnosti zaméstnance opravnéného zpracovavat predmétné udaje

radn¢ zabezpeceny (zasada Cistého stolu).
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Dokumenty z ptiruc¢ni spisovny se nasledné ukladaji do spisovny. VSechny dokumenty,
které jsou evidovany v ESSL, musi byt piedany do spisovny a musi projit fddnym skartacnim
fizenim, které provadi povéieny zameéstnanec spisovny v soucinnosti s odbornym
pracovnikem Moravského zemského archivu. Bez fadného skarta¢niho fizeni nesmi byt

zni¢eny zadné dokumenty nebo spisy.

Dokumenty a spisy v digitdlni podobé se ukladaji v elektronické spisovné nemocnice a

predavaji se do nich k ulozeni prostfednictvim ESSL.
Pro ucely spisovny jsou vyuzivany prostory v pavilonu ,,K* — feditelstvi.

Pted ulozenim do spisovny pfipravi zaméstnanec nemocnice dokumenty a spisy tak, aby
byly piehledné uspotadané a fadné€ oznacené udaji o tom, ktery odbor véc vytizoval, ¢eho se
spis tyka, spisovym znakem, skartatnim znakem a skarta¢ni lhtitou. K hybridnim spisim
nebo spisim v analogové podobé vytiskne spisovou obdalku z ESSL a soupis vlozenych
dokumenti. Zaméstnanec zkontroluje, zda jsou v ESSL spravné uvedeny vSechny povinné
udaje.

Po kontrole v§ech dokumentt a spist vytvoii predavajici zaméstnanec ze zdznami o téchto
dokumentech v ESSL uklédaci jednotku — balik. Balik je tvofen z dokumentt vytizenych a
uzavienych v daném roce v ESSL podle shodnych spisovych znakii. Balik miize obsahovat
dokumenty v listinné podobé nebo dokumenty v digitdlni podobé nebo kombinaci obou
forem dokumentii. Do archivnich boxt se vkladaji listinné dokumenty a listinné casti
hybridnich spisti. Digitalni dokumenty a digitalni ¢asti spist neni tfeba tisknout, vkladaji se

do balikti pouze v ESSL.

Archivni box je oznacen Stitkem suvedenim ndzvu nemocnice, oddélenim, spisovym
znakem, ndzvem agendy, skartanim znakem, skarta¢ni lhlitou a rokem skartace. Stitek se

tiskne z ESSL. Za tplnost baliku odpovida ptredavajici zaméstnanec.

Pred pfidélenim baliku spisovné v ESSL provede ptfedavajici zaméstnanec ,,Kontrolu
pied pridélenim do spisovny®. Pfidélit spisovné lze jen baliky, které uspésné prosly

kontrolou.

Predévajici zaméstnanec vytiskne z ESSL pfedavaci protokol balikd s poctem piredavanych
baliki ve dvou vyhotovenich. Protokoly pfi ptebirani a kontrole poctu balikii podepise
predavajici zaméstnanec a zaméstnanec spisovny. Po pfevozu probéhne néasledné kontrola

ptevezenych balikii ve spisovné podle tohoto protokolu.
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Ve spisovné zaméstnanec spisovny provede naslednou kontrolu obsahu balikti. Kontroluje
se, zda fyzicky obsah baliku je v souladu s obsahem baliku v ESSL a zda odpovida oznaceni
baliku (agend¢, spisovému znaku apod.). V pfipad€, ze budou zjistény nedostatky, bude

balik vracen k opravé.

Dokumenty ukladané do spisovny se oznacuji skartaénimi znaky, které vyjadiuji, jak mé byt

po uplynuti skarta¢ni lhity s dokumenty nalozeno:
A - (archiv) oznacuje dokumenty trvalé dokumentarni, historické nebo kulturni hodnoty;

S - (stoupa) oznacuje dokumenty bez trvalé hodnoty a po uplynuti skarta¢ni lhity mohou

byt zniceny, avSak az po vydani skartacniho povoleni pfislusnym archivem;

V - (vybér) oznacuje dokumenty, u nichz v dobé vzniku nelze ur€it, zda maji trvalou
hodnotu, po uplynuti skartacni lhity je zameéstnanec spisovny ve spolupraci
s vyfizujicim zamé&stnancem posoudi a navrhne k vybéru za archivélie nebo navrhne

ke zniéeni.

Skartacni lhiita uruje dobu v letech, po kterou musi byt vytizeny €1 uzavieny dokument
uloZen. Je vyjadrena Cislici za skarta¢nim znakem. Pocatek plynuti skartacni lhlity stanovi
spoustéci udalost, kterou se rozumi vytizeni ¢i uzavieni dokumentu, popt. spisu nebo jina
skute¢nost podle ptislusné agendy. Tato skute¢nost je uvedena u skartacni lhiity ve spisovém
a skartatnim planu. Skarta¢ni lhlita nesmi byt zkracovana, mtze byt pouze prodlouzena.
Prodlouzeni je mozné pouze v piipadé, Ze tento ukon nebude v rozporu s pravidly a

podminkami GDPR.

7.1.9 Vypijéky dokumenti uloZenych ve spisovné

Zaméstnanci mohou vstupovat do prostor spisovny pouze za doprovodu zaméstnance
spisovny. Mohou nahlizet pouze do dokumentii svého odboru, nahlizeni do dokumenti

jiného odboru je vazano na souhlas vedouciho tohoto odboru.

Nahlizeni do dokumenti v digitdlni podobé opravnénym zadatelim je mozZné
prostfednictvim ESSL, ktera zabezpec€uje rovnéZ evidenci ptistupil (zapjcovani a nahliZzeni

do dokumentit).

Opravnénému zadateli se zobrazi pozadovany dokument. Pokud neni mozné predlozit mu
k nahlizeni cely dokument nebo spis, je mozné ho vytisknout (vytvofit neautorizovanou
konverzi do listinné podoby), znecitelnit pasaze, s nimiz se Zadatel nesmi seznamit, a poté

ho ptedlozit.
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Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zniceni dokumentu v digitdlni podobé béhem
nahlizeni nebo nelze-li digitdlni dokument zobrazit, poznamena se tato skutecnost
v elektronickém systému spisové sluzby vcetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo

poskozeni nebo zniceni feSeno.

7.1.10 Postup pri vyrazovani dokumentii a skartacni fizeni

roxr

Skarta¢ni tfizeni je souhrn ukona provadénych pii planovitém vytazovani dokumentt, které
jsou po uplynuti skartacnich lhlt pro Cinnost organizace dale nepotifebné nebo jejich
vyuzivani neni soustavné. Soucasné se posuzuje i jejich vyznam. Skartacni fizeni se provadi
prubézné, minimalné vsak jednou za dva roky. Pfedmétem jsou vSechny dokumenty, jimz

uplynuly skarta¢ni lhlity z davodu ztraty jejich platnosti nebo opotiebovani.

Zaméstnanec povéieny vedenim spisovny sestavi z evidence dokumenti vedené v ESSL
seznam dokumentii navrzenych k vyfazeni, ktery je tvofen vystupem metadat podle
schématu XML pro vyménu dokumentl a jejich metadat mezi ESSL stanovené narodnim

standardem.

Dokumenty v digitalni podob¢, kterym je ptifazen skartacni znak ,,A* a nespliuji podminky
stanovené vyhlaskou, musi byt do skarta¢niho fizeni zafazeny v analogové (listinné) podobé
zajistujici jejich trvalé uchovani. Stejnym zplsobem musi byt piedlozeny dokumenty
v digitalni podobé oznacené skartacnim znakem ,,V*, navrhované k zatfazeni do skupiny
»A“. Dokumenty v digitdlni podobé bez trvalé hodnoty, jimz je podle spisového a
skartacniho planu pfifazen skartacni znak ,,S*, a dokumenty v digitalni podobé¢ skupiny ,,V*
navrzené k vyfazeni mohou byt ke skarta¢nimu ftizeni ptedlozeny i v jiné podobé¢, napft.
v digitdlni podobé¢ bez pozadovanych nalezitosti. Skartacni névrh podepisuje feditel

nemocnice. Skartani ndvrh je piedloZen ptislusnému archivu.

Po odborné archivni prohlidce dokument navrhovanych k vyfazeni vyhotovi pfislusny
archiv protokol o provedeném skartaénim tizeni. V jeho pfiloze uvede seznam dokument,
vybranych za archivalie a urci lhatu pro jejich pfedani archivu. Soucasné vyda souhlas
ke zni¢eni dokumentl, navrzenych ve skartatnim navrhu ke zni¢eni (nemaji trvalou

dokumentarni hodnotu).

Postup pfti vyrazovani dokumenti a spistl ze spisovny nemocnice je zdvazny pro vsechny

zaméstnance. Zadné dokumenty ani spisy nesmi byt zni¢eny bez fddného skartacniho fizeni.
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Na zakladé souhlasu ke zni¢eni dokumentti a spisii, které nebyly vybrany jako archivalie,
jsou tyto dokumenty a spisy piedany ke zniceni odborné firmé. Zni¢enim dokumentu ¢i spisu
se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace

obsahu.

7.1.11 Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi pfi zruSeni nebo reorganizaci nemocnice. Dokumenty a spisy se
predaji nastupci nemocnice (nebo ndastupci reorganizované c¢asti nemocnice) podle

predavacich seznami.
Ulozené vytizené ¢i uzaviené dokumenty, poptipad¢ spisy se zaradi do skartaéniho fizeni.

Ptedavané vytizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartacni lhita, se
zapisuji do predavaciho seznamu, ktery obsahuje potfadové cislo, spisovy znak, druh
dokumentt, poptipad¢ spisi, doba jejich vzniku a mnozstvi, jméno a piijmeni osob

odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

7.1.12 Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

V ptipadé€ Zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havérie, anebo v piipade jiné
mimotadné situace, rovnéz v piipadé vypadku elektrické energie nebo selhani datového
spojeni, v jejichz disledku je znemoznéno po omezené Casové obdobi uzivani ESSL
nemocnice obvyklym zptsobem, se spisova sluzba nemocnice vede nahradnim zptsobem.
Cilovym stavem je zabezpeceni jejiho vedeni nahradnim zptisobem po celou dobu trvani
mimotadné situace a pribézné piijimani a odesilani dokumenta.

Spisova sluzba je po dobu mimofadné situace vedena nahradnim zpiisobem v analogové
podobé. Evidence dokumentll se vede pomoci podaciho deniku v analogové podobg.
Centralni podatelna vyda ihned po vyhlaseni mimotradné situace oddélenim podaci deniky
v analogové podobé. Vsechny dokumenty budou déle evidovany vyhradné v téchto podacich
denicich. Vyjimkou jsou typy dokumenti, jejichz evidenci vedly oddéleni v samostatnych

evidencich dokumentti v analogové podobé¢ jiz pfed vyhlaSenim mimoiadné situace.

Dokumenty budou v nédhradni evidenci evidovany a vytizovany. Cisla jednaci jednotlivych
oddéleni maji tento tvar: Prvni Cast tvoii zkrdceny nazev oddéleni, druhou cast tvofi
potadové ¢islo z podaciho deniku, tieti Cast je tvofena ¢islem kalendainiho roku, ¢tvrtou cast

tvofi spisova znacka a patou ¢ast tvoii ¢islo nebo zkratka zpracovatele.
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Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukon¢eni mimoradné situace. Pokud jsou v ni
dokumenty evidovany po dobu krat$i nez 48 hodin, pteeviduji se do ESSL nemocnice. Pokud
jsou v ni evidovany po dobu delsi nez 48 hodin a vedouci oddéleni nerozhodne jinak, pak
dokumenty, které se vyfidi a uzaviou, ziistanou evidovany v nahradni evidenci. Dokumenty,

které nelze vyftidit a uzavtit v ndhradni evidenci, se preeviduji do ESSL.

Pokud je dokument zaevidovan v nahradni evidenci a poté evidencné preveden do ESSL,
primarni eviden¢ni zaznam se ukon¢i poznamkou o preevidovani dokumentu, vcetné
uvedeni nového ¢isla jednaciho dokumentu. V analogové evidenci dokumentli se prazdné
fadky pod poslednim zapisem na konci stranky proskrtnou a doplni se zdznam o datu
provedeni posledniho zapisu a poslednim pouZzitém pofadovém cCisle; zaznam se formalné
uvede ve tvaru ,,Ukonceno dne ... poradovym cislem...“. K zdznamu se pfipoji jméno,

popiipad€ jména, ptijmeni a podpis osoby ur¢ené vedenim spisové sluzby na oddéleni.

7.1.13 Jmenny rejstiik

Samostatnou ¢asti ESSL je jmenny rejsttik, tzv. kartotéka externich subjektii. Je urceny
pro ukladani, vyhledavani a ovétovani tidajii o odesilatelich, adresatech dokumenti a jinych

osobach, jichZ se dokumenty evidované v ESSL tykaji.
Udaje, které se ve jmenném rejstiiku vedou, jsou alespoii:
e jméno, popiipad¢ jména, a piijmeni, jde-li o fyzickou osobu;

e jméno, popiipad€ jména, a piijmeni, poptipad€¢ dodatek odliSujici osobu podnikatele
nebo druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo druhu podnikani, jde-

11 o podnikajici fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstiiku;

e obchodni firmu nebo nazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou

v obchodnim rejstiiku nebo pravnickou osobu;
e identifikacni ¢islo osoby, pokud bylo ptidéleno;
e identifikator datové schranky, pokud byla zfizena;

e bezvyznamovy identifikator pro potieby vykonu spisové sluzby, pokud byl ur¢enym

puvodcem pridélen.

Aniz by byl nutny souhlas subjektu udajl, je mozné vést nad rdmec piedchoziho vyctu

nasledujici idaje pro fyzické osoby:

e jméno, poptipad¢ jména, pfijmeni pii narozeni;
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e datum narozeni;
e misto narozeni;
e soucasnou adresu;
e pohlavi.
Dalsimi udaji, které je mozné vést pro pravnické osoby jsou:
e soucasna adresa;
e identifikacni Cislo pro ucely DPH;
e danové registra¢ni Cislo.

Do jmenného rejsttiku je mozné zatazovat idaje pouze o odesilatelich, adresatech a jinych
osobach, jichz se dokument tyka, jen v ptipadé, ze je jejich zdrojem evidovany dokument
nebo spis. Neni mozné do rejstiiku zatazovat tidaje o osobach, které se v dokumentech nebo

spisech nevyskytuji.

Udaje o fyzické osobé ve jmenném rejstifku se vedou maximalné 3 roky od ptedani
dokumentil a spisti, ke kterym se udaje o fyzické osobé vztahovaly, do archivu nebo jejich
znicent.

Ptistup do jmenného rejstiiku ma kazdy zaméstnanec, ktery je opravnén evidovat
dokumenty. Pfi pfistupu do tohoto rejstiiku je povinen dodrzovat ustanoveni legislativy

vztahujici se k problematice GDPR.

V ptipadg, Ze jsou o odesilateli dokumentu doru¢eného nemocnici vedeny tidaje ve jmenném
rejstiiku, zamé&stnanec pfi piijmu dal§tho dokumentu od téhoZ odesilatele ovéii spravnost
vedenych tudaju, popiipadé¢ doplni neuplné udaje do jmenného rejstiiku. Obdobné se

postupuje pti odesilani dokumenti.

Spravu jmenného rejstiiku zajist'uje pracovnice podatelny.
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ZAVER

Diplomova prace byla zamétena na spisovou sluzbu ve zdravotnickém zatfizeni Nemocnice
Kyjov, ktera je krajskou nemocnici Jihomoravského kraje. Podle Zakona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé se jednd o vefejnopravniho plivodce, jenZ mé povinnost
vykonavat spisovou sluzbu, kterd se zabyva zivotnim cyklem dokumentu od jeho piijmu,
obéhem, vyfizenim, archivaci ¢i skartaci.

Diplomové prace byla rozdélena na dvé cCésti, a to na teoretickou a na praktickou.
V teoretické ¢asti byl prvotné na zaklad¢ literarni reSerSe zpracovan ivod do problematiky
spisové sluzby, historicky vyvoj, legislativni pozadavky a vykon spisové sluzby.
Pokradovani teoretické ¢asti bylo zaméfeno na zdravotnictvi v Ceské republice. V ramci
tohoto tématu byly piestaveny jednotlivé formy zdravotni péce. Zavér teoretické Casti byl
vénovan posouzeni rizik a poznatkiim tykajici se fizeni rizik. V analytické ¢asti diplomové
prace byl podrobné zmapovan soucasny stav spisové sluzby zkoumané organizace.
Technikou sbéru dat byla analyza dokumentil, pozorovani, rozhovory se zainteresovanymi
pracovniky a brainstorming. Na zdklad¢ zjisténych informaci byl nasledné sestaven diagram
pfi¢in a nasledkt tzv. Ishikawa diagram, jehoZ cilem bylo nalezeni pfiCiny feSeného
problému. Cilem analytické ¢asti bylo na zakladé ziskanych informaci provést analyzu rizik,
kdy byla zjiSténa nejzavaznéjsi rizika, kterd oslabuji cely proces. Dal$i podpiirnou metodou
bylo celorepublikové dotaznikové Setfeni, které zmapovalo a zhodnotilo vykon spisové

sluzby ve zdravotnickych zaiizenich v Ceské republice.

rowr

V aplika¢ni ¢asti byl na zaklad¢ vysledka analyzy navrzen metodicky postup implementace

elektronického obéhu dokumentu.

Za ptinos diplomové prace lze povazovat provedenou dikladnou analyzu souc¢asného ob¢hu
dokument v posuzovaném zdravotnickém zafizeni, ziskdni ptehledu v feSené oblasti,
zpracovani ucelené¢ koncepce, na jejimz zdkladé¢ byl vypracovan metodicky postup
elektronického ob¢hu dokumentt. Cile diplomové prace at’ jiz hlavni ¢i dil¢i timto povazuji

za splnéné.
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A podobné
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Identifikator datové schranky

Integrovany regiondlni operacni program
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NZIP
OIT

OPZP

PDF

PDF/A

RDG

REACT-EU

Mezinarodni organizace pro normalizaci (z anglického nazvu International

Standard Organisation)

Jednoznacény identifikator dokumentu

Jednotka intenzivni péce

Jihomoravsky kraj

Kus

Miliarda

Multimedidlni zpravy (z anglického ndzvu Multimedia Messaging Service)
Modelové pozadavky pro spravu elektronickych zaznamu
Ministerstvo zdravotnictvi Ceské republiky

Nasledky

Napftiklad

Nérodni autorizacni stfedisko pro klinické laboratoie
Nemocni¢ni informacni systém
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778
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Statni podnik
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Internetovy protokol (z anglického nazvu Session Initiation Protocol)

Sluzba kratkych textovych zprav (z anglického nazvu Short message

service)

Software

Tag Image File Format

To je

Takzvany

USni, nosni, kréni

Universal Serial Bus

Ustav zdravotnickych informaci a statistiky Ceské republiky
Vyzkumny ustav bezpecnosti prace
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PRILOHA P II: KONTROLNI LIST

Potadi Popis ANO | NE

1 Je dopis spravné a fadné odesilatelem oznacen?

2 Byl dopis, ktery neni urc¢en konkrétni osobé otevien?

3 Je dokument zaevidovan v podacim deniku?

4 Je u dopisu s vybérovym fizenim v podacim deniku zapsan presny Cas
doruceni?

5 Je dokument odeslan k vyfizeni na spravny Gsek?

6 Je v podacim deniku podepsana osoba, kterd dokument pievzala?

7 Byl terminovany dokument vytizen odpovédnym pracovnikem vcas?

8 Je v podacim deniku uvedeno datum vytvofeni vlastniho dokumentu?

9 Je v ramci vnitini posty dokument oznacen v podacim deniku?

10 Je v podacim deniku uveden spisovy znak Gfedniho dokumentu?

1 Je u dokumentu v podacim deniku uveden spisovy skartacni znak a
skartacni lhita?

12 Je zodpovédnou osobu na podatelnu nahlaseno, jak byl dokument
vyfizen?

13 Je na dopisu k odeslani uvedeno, ktery usek dopis odesila?

14 Je v podacim deniku uvedeno u odeslaného dopisu, jaky dokument se
odesila?

15 Byl vytizeny dokument fadné oznacen skartacnim znakem?

16 Byl dokument po vyfizeni pfedan na zaklad¢ ptedavaciho protokolu do
spisovny?

17 Byl odpovédnému pracovnikovi vracen potvrzeny predavaci protokol?

13 V ptipadé vypijcky dokumentu je vypujcka zaevidovana v knize
vypujcek?

19 Byl dokument spravné oznacen spisovym znakem?

20 Byl vydan pfikaz statutarniho zastupce na proces skartacniho fizeni?

21 Byl dokument s uplynulou skarta¢ni lhiitou vytazen?

22 Byl odeslan seznam dokumentid Statnimu okresnimu archivu?

23 Bylo vydano souhlasné stanovisko ke skartaci?

24 Byla provedena povéfenym pracovnikem likvidace dokumentu?




PRILOHA P III: HODNOCENI ZAINTERESOVANYCH
PRACOVNIKU

Riziko €. 1. - Odstavka energie

kvantifikace rizika cleny tymu clenl |clen2 |Clen 3 |clen 4 |skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 2 3 2 3| 25
nasledek (1-5) 2 4 3 4| 3,25
ocenéni rizika 4 12 6 12 8,5

Riziko €. 2. - Nefunkéni tiskarna, PC

kvantifikace rizika ¢leny tymu Clenl |¢len2 |¢len3 |¢len4 |skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 4 3 4 3| 3,5
nasledek (1-5) 4 3 3 3| 3,25
ocenéni rizika 16 9 12 9| 11,5

Riziko €. 3. - Kyberneticky utok

kvantifikace rizika ¢leny tymu C¢len1 |clen2 |¢len 3 |clen 4 | skore

pravdépodobnost vyskytu (1-5) 3 3 3 3 3
nasledek (1-5) 4 4 4 4 4
ocenéni rizika 12 12 12 12 12

Riziko €. 4. - Pracovni neschopnost

kvantifikace rizika ¢leny tymu C¢lenl |¢len2 |cElen3 |cElen4 |skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 3 3 3 3 3
nasledek (1-5) 3 3 4 3| 3,25
ocenéni rizika 9 9 12 9| 9,75

Riziko €. 5. - Nemotivovanost pracovnika

kvantifikace rizika ¢leny tymu Clenl |c¢len2 |clen 3 |c¢len 4 |skore

pravdépodobnost vyskytu (1-5) 3 2 3 3| 2,75
nasledek (1-5) 3 3 3 3 3
ocenéni rizika 9 6 9 9 8,25

Riziko €. 6. - Neochota se vzdélavat

kvantifikace rizika ¢leny tymu |¢élen1 |c¢len 2 |¢len 3 | clen 4 | skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 2 2 3 3 2,5
nasledek (1-5) 3 3 3 3 3
ocenéni rizika 6 6 9 9 7,5

Riziko €. 7. - Syndrom vyhoteni

kvantifikace rizika ¢leny tymu [¢len 1 |¢len 2 | clen 3 | clen 4 | skore

pravdépodobnost vyskytu (1-5) 3 1 1 2| 1,75

nasledek (1-5) 2 1 1 2| 1,5

ocenéni rizika 6 1 1 4 3




Riziko C. 8. - Nekvalifikovany zastup

kvantifikace rizika ¢leny tymu |¢élen1 |¢len2 |clen 3 | clen 4 | skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 2 2 2 2 2
nasledek (1-5) 3 2 3 3| 2,75
ocenéni rizika 6 4 6 6 5,5
Riziko €. 9. - Spatné nastavené kompetence

kvantifikace rizika cleny tymu ¢len1l |[c¢len2 |¢len3 |cElen 4 |skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 3 4 3 4 3,5
nasledek (1-5) 4 5 5 5| 4,75
ocenéni rizika 12 20 15 20| 16,75
Riziko €. 10. - Neodbornost vedoucich pracovnik

kvantifikace rizika ¢leny tymu [¢len1 |[¢len 2 [¢len 3 |¢Elen 4 | skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 3 3 2 3| 2,75
nasledek (1-5) 3 3 3 3 3
ocenéni rizika 9 9 6 9| 8,25
Riziko €. 11. - Nespravné vedeni obéhu dokumentu

kvantifikace rizika cleny tymu [¢len1 [¢len 2 [¢len 3 |¢len 4 | skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 5 4 3 4 4
nasledek (1-5) 5 5 4 5| 4,75
ocenéni rizika 25 20 12 201(19,25
Riziko €. 12. - Chybéjici pfifazeni odpovédnosti

kvantifikace rizika cleny tymu Clen1 |¢len 2 |¢len 3 | ¢len 4 | skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 3 2 3 2| 25
nasledek (1-5) 3 4 3 3| 3,25
ocenéni rizika 9 8 9 6 8
Riziko €. 13. - Selhani komunikace

kvantifikace rizika ¢leny tymu ¢lenl |c¢len2 |clen 3 |c¢len 4 | skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 4 3 3 1| 2,75
nasledek (1-5) 3 2 1 1| 1,75
ocenéni rizika 12 6 3 5,5
Riziko ¢. 14. - €Casové prodlevy

kvantifikace rizika ¢leny tymu |¢len 1 | ¢len 2 | ¢len 3 | €len 4 | skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 5 4 5 5| 4,75
nasledek (1-5) 5 3 4 5| 4,25
ocenéni rizika 25 12 20 25| 20,5




Riziko €. 15. - Nezaevidovani dokumentu

kvantifikace rizika ¢leny tymu ¢len1 |c¢len 2 |¢len 3 |c¢len 4 | skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 3 3 3 3 3
nasledek (1-5) 3 3 3 3 3
ocenéni rizika 9 9 9 9 9
Riziko €. 16. - Nepfedani dokumentu

kvantifikace rizika cleny tymu ¢len1l |[clen2 |clen 3 |¢len 4 | skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 5 5 5 3| 4,5
nasledek (1-5) 5 4 5 4| 4,5
ocenéni rizika 25 20 25 12| 20,5
Riziko €. 17. - Dlouhé ¢ekaci doby schvaleni

kvantifikace rizika ¢leny tymu Clenl|clen2 |¢len3 [Clen4 |skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 5 5 5 4| 4,75
nasledek (1-5) 5 5 5 5 5
ocenéni rizika 25 25 25 20|23,75
Riziko €. 18. - Nejasnosti v ramci obéhu dokumentu

kvantifikace rizika cleny tymu ¢len1 |clen2 |c¢len3 |c¢len 4 |skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 4 4 3 2| 3,25
nasledek (1-5) 5 4 4 3 4
ocenéni rizika 20 16 12 6| 13,5
Riziko €. 19. - Spatné vedena evidence v podacim deniku

kvantifikace rizika cleny tymu Clenl |¢len2 |¢len3 |¢len4 |skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 5 4 2 2| 3,25
nasledek (1-5) 4 3 3 3| 3,25
ocenéni rizika 20 12 6 6 11
Riziko €. 20. - Nedostatecna kontrola procesu

kvantifikace rizika cleny tymu Clen1l |[clen2 [¢len3 |clen 4 |skore
pravdépodobnost vyskytu (1-5) 3 3 2 2| 25
nasledek (1-5) 3 3 3 3 3
ocenéni rizika 9 9 6 6 7,5




PRILOHA P IV: DOTAZNIK

Dobry den,

Jmenuji se Lenka Krejcifikova a v rdmci své diplomové prace si Vas dovoluji pozadat o nékolik minut
svého casu a vyplnéni nasledujiciho dotazniku. Otazky jsou zaméfeny na analyzu spisové sluzby ve
zdravotnickém zafizeni. Priizkum a jeho vysledky pouZiji pouze ve své diplomové praci.

Vyplnéni dotaznik, prosim Vas, zaslete zpét nejlépe do konce Unora 2023.

Dékuji Vam za ochotu a vstficnost

Email: brhlova.lenka@seznam.cz
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11.

Uwedte typ zdravotnického zafizeni?
[napf. fakultni nemocnice, krajska nemocnice, méstskd nemaocnice ....)

Uwedte kraj, ve kterém se Vase zdravotnické zafizeni nachazi.

lakym zplsobem we Vati organizaci vedete spisovou slufbu?
[ ustinnd pedoba

[ Elektronicky systém spisové sluiby

[ sina

Pokud wedete spisovou slufbu v listinné podobé, chystite se na pfechod?

O Ano
D Ne

W pfipadé, ie se chystate na elektronicky pfechod, v jaké fézi se tento proces nachazi?
O ranovéni

[ studie

[J vyhér dodavatele systému

[ samostatna pfiprava procesu

[ skoleni personalu

O hiné e

Pokud se na elektronicky pfechod spisové slufby nechystite, jaky je k tomu diwod?

Pokud vedete spisovou sluEbu elektronicky, uvedte, prosim, v jakém systému spisové slufby

pracujete.
[mapf. Ginis, eSpis, TESS Onling, listinnd podoba, apod.)

Doporutili byste Vaii elektronickou spisovou sluZbu ostatnim zdravotnickeym zafizenim?
O ano
O e

kte spokojeni s elektronickou spisovou slufbou v jeji jednoduchosti?
L Ano

[ spiteano

O spitene

O ne

kste spokojeni s elektronickou spisovou slufbou po strénce ufivatelského prostfedi?
O Ano

[ spizeano

O spizene

O ne

D Vedeni spisoveé sluiby v listinné podobé

kte spokojeni se slufbami ufivatelské podpory Vaii elektronicke spisové slufby?
O ano
[ spizeano



] spige ne
O ne

O vedeni spisowé slufby v listinné podobé

12. Miifete uvést nejfastEjE problémy pfi zavadéni elektronické spisove sluftvy?
[napf. necchota pracovnikd, nedostateéné tkoleni, nepropojeni s ostatnimi systémy apod.)

13. Je administrativa diky elektronické spisoveé sluibé pfehledné&jsi?
O ano
[ spige ano
O spize ne
O ne

14. Dollo po zavedeni elektronické spisové sluiby k narustu administrativni zatéie?
O anc
D SpiZe ano
[ spige ne
O ne

15. Zrychlila a zefektivnila elektronicka spisova sluiba Vaii praci?

Welmi Vam dékuji za Vasi spolupraci.



