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Anotace

Tato prace je zaméfena na problematiku spisové sluzby Krajské nemocnice T. Bati, a.s., a to
od jejich pocatkti z éry vynikajiciho, proslulého podnikatele T. Bati az po soucasnost
s nahledem do budoucna. Je situovana od poc¢atku 20. stoleti az do soucasnosti. V praci jsou i
kapitoly zabyvajici se samostatnou historii a soucasnosti spisové sluzby a nemocnice, a to pro
spojeni souvislosti. Cilem prace je ukazat vyvoj spisové sluzby jako oboru, vyvoj zlinské

nemocnice az po Krajskou nemocnici T. Bati, a.s. a jeho spisové normy.

Klicova slova: Krajskd nemocnice T. Bati, a.s., spisova sluzba, spisové normy



Annotation

This work is focused on Tomas Bata Regional Hospital filing service, from its begining in the
era of great and famous businessman Tomas Bata until now, with looking to the future. It is
situated by the early 20th century to the present. The work also includes chapters dealing with
the past and present of filing service and hospital, beacuse of context connection. The goal of
this work is to show the development as a discipline and the development since the beginning

of Zlin hospital to the present Tomas Bata Regional Hospital and its filing service.

Key words: Tomas Bata Regional Hospital, a. s., filing service, filing standards
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1 UVOD

Zivot. Co to vlastné je? Je to jedna dlouha, nekoneéné se pisici pohadka. Kde ma své
pocatky a svij konec? To nikdo nevi, ani netusi. Jsou jen domnénky, ve kterych jsme
zakotvili. Jsme soucasti jedné etapy této pohadky, jejiho zlomku. Znadme néco z jejiho
predchoziho d€je, v malé Casti vni zijeme a jeSte¢ v menS$i, ale podstatné ¢asti mizeme
vytvaret jeji budouci dg;.

Kazdy z nas ma svou pohadku, ktera je plna pozoruhodnych a zajimavych kouzel, Car,
tajnych zakouti, tajnosti, ale také podstatnych ¢in a skutkii. Tato pohadka se vytvari po

staleti a s ni se vyviji nejen d¢j, ale i my, jakozto civilizace.

Jsme v dobé¢, kdy lidé uz nelozi po stromech a nesta¢i jim pouha ptiroda, loveni zvirat
a prapodivné vyjadfovani se. Je tu prostor na lidské Zziti, uvaZzovani, pfemysleni a jednani.
Doba, kdy ¢lovék nemysli jen na to, co se d€je nyni, jak ptezit boj s zivly kolem sebe, uzivit
se, ale zaCind si uvédomovat a pracovat na své budoucnosti, vyvoji, a to nejen svém, své
rodiny, ale i prostiedi, ve kterém Zzije, pohybuje se, vzdélava se, pracuje a je. Je tu doba, kdy
se lidé chtéji realizovat a jit dal. Vytvaret budoucnost, a to nejen svou, ale i svym potomkiim a
jejim naslednikim.

Chtéla bych cast této prace vénovat pohadce zlomku zivota a skutkd jednoho
proslulého podnikatele, ktery napsal pohadkové nadherny dé€j jedné malé vesnicky, ze které
vybudoval velkomésto. Clovéku, ktery dokazal ohromit nejen své blizké, ale i Sirokou
vefejnost na celém svété. Muzi, ktery byl a je idedlem psanych radkt vyse. Jeho jméno ziejmé

zna kazdy. Jde o fenomén jménem Tom4as Bat’a.

Jak jiz vystihuje slovo fenomén, tak to byl ¢lov€ék neobyCejny, mimoradny a byl
ukazem spolecnosti konce 19. stoleti a pocatku 20. stoleti. Tomas Bat’a byl nejen vynikajici
clovek, ale taktéz vynikajici obchodnik, organizator, finan¢nik, psycholog, ¢i dokonce
sociolog nebo filosof. To jaky byl, jiz vystihuji lidé ve svych vzpominkach, ale jeho ¢iny a
skutecnosti se daji pozorovat jeste¢ dnes. On je pravym ukazem moderniho ¢loveéka, moderni

doby a na jeho ptibéhu bych chtéla zaclit stavét svou praci.

Je dilezité podotknout, v ¢em vlastné tak vynikl a co vSechno za Zivot dokazal. Byla
to femeslna vyroba se zaméfenim na Sevcovstvi. Zacinal jako Zivnostnik, ktery se dokézal
velkou rychlosti vzit do velké primyslové vyroby s Sevcovskym zaméfenim, diky niz se

vyvijel stale dal a dal aZz vybudoval nejen nadcasovou tovarnu obuvi, kterd ve svété neméla



obdoby, ale jak jsem jiz naznacila vySe, s ni i celé mésto a v ném pro nas zfidil zivotné

dilezitou nemocnici, od které se bude odvijet jadro prace.

Tomas Bat’a byl ¢lovékem, ktery Zil nejen pro sebe, ale dalo by se fict, ze predevsim
pro lidi a jejich budoucnost. Dokdzal toho nespocet snad ve vSech Zivotnich ohledech a dalo
by se o jeho byti psat do nekonecna. Prace je vSak zaméfena jen na cast jeho dila, nezbytnou
k zivotu jeho tehdejSich zaméstnancli, osob mésta, ale i v sou¢asné dobé obyvatel mésta

Zlina, kterou miizeme fict, Ze pro nas vybudoval a jeho Sirokého okoli.

Cast prace se bude zabyvat, jak jsem se jiz zminila, vznikem Batovy nemocnice, ale
co bude vlastné¢ jadrem prace? Jadrem bude sezndmeni s vyvojem spisové sluzby u nas,
rozbor spisové sluzby Krajské nemocnice T. Bati, a.s. ve Zliné v porovndni se soucasnou
pravni legislativou, ktera nas ovliviiuje. Zaroven bude ukazovat soucasnost administrativy
zminéné nemocnice a jeji moznosti do budoucna, ale nez se k tomuto v§emu vrhneme, tak je
zapotiebi se seznamit i s pocatky téhle problematiky. Chtéla bych proto ptiblizit pocatky
nemocnice, tedy jeji zaloZeni a vystavbu, historii spisové sluzby v pocatcich nemocnice, a to i
spisové sluzby nemocnice, kterd s timhle tématem téz tizce souvisi, protoze pravé na téhle

problematice se vse stavélo a odvijelo se od ni, stejné tak jako ted’ tato prace.

A jak jsme se najednou ocitli u spisové sluzby? Jiz vznikem stfedovéku, zacala byt
potfeba uchovavat informace v podob¢ pisemnych zaznamd, dalo by se fici, ze to byl novy
pocatek lidské civilizace. Jeji cilevédomé uspofadani vétSinou spojujeme s Cinnosti

konkrétniho ufadu, zhruba od doby zminéného stiedovéku.

Vse bylo spojovano s dokumenty, které nestacily pro dobu, kterd v dané dob¢€ nalezela,
ale byly zapotiebi pro uchovani pro dalsi generace. Byly to dokumenty riznych povah, které
se ukladaly pro klid, potfadek, vyjasnéni pravomoci a srovnani nepokojl. Pfikladem by mohly
byt dokumenty zachycujici prava na vlastnictvi, ¢i Gzemni uspofadani. Samoziejmé, Ze to
byla velik4 spousta dokumentt, kterd vypovida zpétné o nasi historii, minulosti, o tom, kdo

vlastn€ jsme, jak jsme se tu ocitli.

Obor Spisova a archivni sluzba je velmi mlady a za€ind byt moderni. Neni tak davno,
co ho lidé zacali vyuZivat a psat pro n€j metodické ptirucky, normy, zakony a vyhlasky. Byva
popisovana jako informacni systém a prezentovdna v kontextu spravy dokumentd ¢i
kancelatrskych systémi.

Spisové sluzby se zacalo vyuzivat jiz v Batoveé nemocnici a pouziva se dodnes i u jeji

nasledné Krajské nemocnice T. Bati, a.s.
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Timhle v§im si projdeme hloubé&ji na nésledujicich strankach. Je to velice zajimavé
ponofit se do Casit minulych a piivést je az k soucasnosti a pokusit se a premyslet nad jejich

moznou budoucnosti.

Takové téma se bude psat témeét samo. K jeho sepsani je tfeba nakouknout do zékulisi
prace a Cinnosti T. Bati a dale sledovat, co se v soucasné dobé déje v oboru spisové sluzby
kolem néas, navS$tivit zminénou nemocnici, nakouknout do =zakulisi administrativnich
pracovnic, prohlédnout jejich pokyny k praci, jejich normy, srovnavat s vyhlaskami, zédkony a

zacit psat.
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2 VZNIK BATOVY VEREJNE NEMOCNICE VE ZLINE

Krajska nemocnice T. Bati, a.s. do Zlina nespadla z ¢istého nebe a ani tu neni od
pradavna. Je docela mladou nemocnici a za jeji zfizeni mizeme podékovat ne nikomu jinému,

nez mistnimu proslulému podnikateli Toméasovi Bat'ovi, kterého zajisté zna cely svét.

Nejstar$i nemocnici na Zlinsku byla celé desetileti nemocnice Milosrdnych bratii ve
Vizovicich. Dlouhou dobu jeji kapacita a péce o zdravi celého regionu stacila. Prvni desetileti
20. stoleti pfinasela promény, které si pfimo vynucovaly zasadni zmény a témi bylo v prvni
fad¢ postavit zdravotnickou péc¢i na vyssi uroven po strance kvantitativni, ale 1 kvalitativni.
Dulezité bylo to, Ze se v zasadé meénilo postaveni mésta Vizovic a spolu s nim i jeho

nemocnice.

Zlin tehdy nemél jesté ani statut soudniho okresu, ale dochdzelo v ném k prudkému,
pfevratnému hospodafsko-primyslovému rozvoji, ktery byl spojen a provazen vyraznymi
zménami demografického charakteru, které ptirozené zacaly ovliviiovat stale diraznéji také
oblast zdravotnické péce, coz znamenalo orientovat se na zfizeni nového zdravotnického
zafizeni.

V roce 1894, kdy byly zalozeny pozdéji svétoznamé Bat'ovy zdvody, melo mésto Zlin
2 834 obyvatel. Jiz vroce 1927 dosahl pocet obyvatel mésta ¢isla 15 010. Jak jiz bylo
naznaceno, zékladni pfi¢inou enormniho rustu obyvatel ve Zlin¢ byl pfedev§im rozmach

Bat'ovych zavodi a s nim i rozvoj celého mésta.

Tuto skute¢nost mizeme piesvédcive doloZit poctem zaméstnancii firmy Bat'a. V dobé

zalozeni zavodi jich bylo pouze 50, v roce 1927 jejich pocet stoupl na neuvétitelnych 10 462.

Obrovska koncentrace pracujicich zavodu pifindsSela technické, socidlni a takeé
zdravotni problémy. V pribéhu roku 1927 onemocnélo 6 475 osob, které byly zaméstnany u
firmy Bata. Rozvoj zavodl firmy Bata, rist mésta Zlina, v zavislosti na zvySovani
nemocnosti, nastolovaly zcela pfirozené v prub¢hu prvni poloviny devadesatych let piijeti
rozhodnuti o ztizeni nového zdravotnického zatizeni. Zavaznou skute¢nosti, ktera se promitla

do boje s nemocnosti, byl také nedostatek 1ékaii.

Aby bylo mozné zvladnout 6 500 nemocnych v roce 1927 jen v Batovych zavodech,
bylo naprosto nezbytné hledat a pfijmout nové feSeni v péci o nemocné, postavit je zcela na
novou zékladnu nejen kvantitativné, ale 1 kvalitativné, coZ znamenalo pfijmout nové feSeni

V pé¢i o nemocné, rozhodnout a zacit stavét novou nemocnici.
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Ve Zling€ rozhodnuti znamenalo zalozit a vybudovat viilbec prvni nemocnici, kterd by

byla spojena s Batovymi zavody.

Jiz v prvni poloviné roku 1926 vyzrala orientace na vystavbu nemocnice ve Zling.
Konkrétnim projevem postoje bylo rozhodnuti vedeni Batovych zavodi, a ptimo Tomase
Bati, vénovat na stavbu budouci nemocnice ve Zlin€ jeden milion korun, které bylo
zvetejnéno 1. kvétna 1926. Potfeba vybudovat nemocnici byla natolik zédouci, ze vedeni
firmy Bat'a uvolnilo na jeji stavbu prvni znacnou castku. Toto rozhodnuti bylo jasnym

dikazem toho, ze vedeni firmy Bat'a nemocnici skute¢né chce.

Pro uskute¢néni stavby budouci nemocnice bylo dulezité, kdo se ujme pfipravy, kdo
vdechne zdméru vedeni firmy Bat’a spravny naboj a zahéji nejen piipravnou ¢innost, ale bude
také sledovat a ovliviiovat jeji vystavbu. V tomto sméru vsadilo vedeni firmy Bat’a a osobn¢ 1
Tomas§ Bat’a na spravnou osobnost, kdyz vybralo pro tuto slozitou, namahavou, naro¢nou a
zodpovédnou ¢innost zkuseného 1ékare MUDr. B. Alberta, skvélého organizatora s hlubokou
erudici medicinskou i publicistickou, ktery byl schopen ziskdvat a vést celou fadu
vynikajicich spolupracovniki. V dobé€, kdy byl povéten piipravnou €innosti Batovy vetejné
nemocnice ve Zling, pracoval jako primaf statni nemocnice v Mukacevu. V mésicich kvétnu,
¢ervnu, ¢ervenci, srpnu a zafi 1926 se vénoval rozsahlé piipravé Batovy vetfejné nemocnice

ve Zlin¢€. Obsahem této rozsahlé ¢innosti byla dokumentacéni prace.

Slo o to piipravit a zcela nové vypracovat rozsihlé dokumenty, jak to vyzadovala
tehdejsi legislativa. Vysledkem jeho prace v tomto sméru bylo deset dokumentt, které byly

zaméteny na budouci Batovu nemocnici ve Zling.

MUDr. B. Albert v dokumentaci zaroCil dosavadni znalosti, bohatou praxi a
zkuSenosti nejen lékare, ale také zkuSenosti z dosavadni Cinnosti primafe. VétSina materiald
byla zpracovana v jedné alternativé. Jen vstupni material ,,Navrh statutu Batovy vetejné

nemocnice,, obsahoval moznosti dvé.

Obsahem ptedlozeného textu byl navrh projektu a provozu nemocnice, ktery mel 21
stran. Dal$im materiadlem, ktery pfedkladal MUDr. B. Albert, byl Navrh organiza¢niho fadu
provozu Batovy vefejné nemocnice ve Zling, ktery mél 35 stran a zahrnoval 5 ¢4sti ¢innosti
nemocnice. Na prvnim misté¢ Slo o poskytovani prvni pomoci a oSetfovani ambulantnich
nemocnych a pfijimani uGstavnich nemocnych. Dals§i oblasti bylo oSetfovani ustavnich
nemocnych a jejich propusSténi z ustavu. Tteti Cast se tykala vychovné prace nemocnice

V soucinnosti s pomocnymi institucemi a organizacemi. Nasledujici ¢ast pokryvala pro tuto

13



praci dilezitou c¢ast administrativy. A posledni ¢ast se zabyvala registraci klinického

materialu a védecké erudice 1ékarského personalu.

Obsah dalsiho materialu byl zhustén do tii schémat, ktera vyjadiovala vnéjsi a vnitini
vztahy nemocnice. Prvni schéma zachycovalo organiza¢ni pfipojeni Batovy vefejné
nemocnice k zavodim a jejich pusobeni ve zdravotnictvi a zdravotnické sluzbé. Druhé
schéma vyjadfovalo navrh vnéjsi organizace Batovy vefejné nemocnice, aby bylo mozno
napliovat sluzbu nemocnice zavodim i vetejnosti. Konecné vlastni tieti schéma se tykalo

vlastni vnitini organizace Bat'ovy veiejné nemocnice ve Zling.

Soucasti predlozenych materiala byly také navrhy sluzebnich ada pro oSetfovatelsky
personal a pro skladisté 1éciv a ptidéla 1ékti na oddéleni. MUDr. B. Albert zpracoval a
ptedlozil rovnéz Navrh systematizace personalu pro Batovu nemocnici ve Zling, ktery byl

opatien prehlednou tabulkou k navrhu systematizace.

Autor vénoval pozornost také Navrhu domaciho fadu Batovy nemocnice ve Zling.
Zpracoval Navrh ptredbézné rocni kalkulace, pro kapacitu 120 az 250 lizek s predpokladem

vyrovnanych piijmul a vydani.

Legenda k piepracovanym linearnim skicam ze dne 14. srpna 1926 barakové Bat'ovy
nemocnice ve Zlin¢ obsahovala: v§eobecné zasady, situovani komplexu a pokyny k projektu
jednotlivych nemocni¢nich objekti, a to k jednotlivym paviloniim, normalnim a specialnim,

ke vstupni budové a k vildm pro personal.

NejrozsahlejSim materidlem, ktery MUDr. B. Albert zpracoval, byl navrh vnitiniho
zatizeni Batovy vefejné nemocnice ve Zlin¢ ze dne 14. srpna 1926 v rozsahu 77 stran.
Poslednim elaboratem ptedlozenych navrhtt byl Podklad pro technicky ndvrh vystavby

Batovy veiejné nemocnice ve Zling. !

MUDr. B. Albert, autor vyse uvedenych materiali, musel vychazet z platnych
pravnich norem, které byly zahrnuty v obéZniku Zemské spravy politické moravské. Tento
obéznik délil nemocnice podle toho, kdo je zfidil, na vSeobecné vetejné nemocnice, soukromeé
nemocnice a soukromé nemocnice s pravem vetejnosti. Dale d¢lil obéznik nemocnice podle
toho, kdo je zfidil a vydrzoval, a to statni, zemské, mestské nebo obecni vefejné nemocnice a

nemocnice soukromé.

! Bohuslav Albert ve spolupraci s architektem Frantiskem Lydia Gahurou navrhli, aby byla nemocnice postavena
jako tehdy cely Zlin — budovy byly z Cervenych cihel a svétleSedého betonu, zasazeného do zelené. Tato
myslenka byla vzpomenuta pi. Havlikovou, tiskovou mluv¢i nemocnice pfi pfilezitosti 85. vyro¢i zalozeni.
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Normativni vynos ze dne 4. prosince 1856, ktery platil jesté v roce 1926, stanovil,
jakym pozadavkiim musi nemocnice vyhovovat. Uvedeny obéznik zdlrazioval, Zze povoleni
ke zfizeni soukromych zdravotnickych ustavii udéluje zemska sprava na zakladé doporuceni
okresni politické spravy dolozeného jednacimi spisy. Po dokonceni stavby a provedeni
kolaudace dolozené protokolem o jejim provedeni zasle okresni politickd sprava navrh spolu
se vSemi pozadovanymi dokumenty zemské spravé politické, aby wudé€lila povoleni
Kk pouzivani tstavu. Pokud jde o kompetence obce, konstatoval zminény ob&znik, Ze se tykaji
samostatné stavby a jmenovité¢ odd€leni, které byly na pfipravé stavby a pozdéji pfimo na
jejim prabéhu zapojeny. Na jednanich mél ptfimou aktivni ucast také $éf Bat'ovych zavodi
Tomas Bata. Zcela konkrétné to doklada schvaleni ptipustnosti projektu z hlediska

stavebniho fadu.

Na pfipraveé stavby budouci nemocnice se aktivné podilela celd fada osob z vedeni
firmy Bata, dnes jiz znamych z konference, ktera se uskutecnila 1. Gtnora 1927 pfimo v byté
pana $éfa firmy Bat'a. Zucastnily se ji vSechny osoby, které mély s budouci stavbou mnoho
spolecného. Na prvnim misté to byl jiz uvedeny Tomas Bat’a, dale to byli MUDr. B. Albert,
MUDr. B. Gerbec, architekt F. L. Gahura, budouci tajemnik Batovy nemocnice B. Kupec,
stavitel¢ Kubanek, pan Sehnal, Ing. Matu§ a panové Rafaj a Rajnoha. Samotné svolani
konference a jesteé vice obsah jednani byly dokladem toho, Ze pfiprava stavby byla jiz znacné
pokrocila.

S obsahem jednani konference a jejim pribchem nas seznamuje zapis, ktery byl dne
1. nora 1927 poftizen tajemnikem Batovy nemocnice B. Kupcem. Podle tohoto zapisu
vénovala konference znacnou pozornost problematice zasobovani nemocnice vodou, kdy si
uvédomovali, Ze pro zajisténi vody je tieba také v pfedstihu uskute¢nit vodopravni fizeni, se
kterym tzce souvisela projektova piiprava topeni, kanalizace a vodovodu. Zna¢na pozornost
byla vé€novana jednani ohledné rozpoctu kotelny, strojovny, kuchyné a jidelny, signalového

svételného zatizeni, pneumatické poSty a zatizovani vnitiniho zatfizeni pro nemocnici.

Pfi jednani se objevila prvni Givaha o terminu otevieni budouci nemocnice, a to jiz
1. kvétna 1927. Toto datum bylo i na batovské tempo a terminy pfili§ kratké a nerealné.
Nicmén¢ udalosti nabraly pieci jen rychly spad. Jiz 5. bfezna 1927 povolila méstskd rada

stavbu nemocnice a k t¢émuz datu byla jeji stavba skute¢né zahajena.
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Vedle rozhodnuti méstského organu bylo nutné mit projekt schvéalen zemskou spravou
politickou, ktery byl schvalen 31. bfezna 1927. Téhoz dne byl vystaven vymér k udéleni

povoleni zfidit soukromou nemocnici ve Zlin¢€ s tim, ze bude zaplacena davka 4 000 K¢.

Dopisem zemské spravy politické byl sice schvalen projekt a povolena stavba
nemocnice, ale souc¢asn¢ dopis obsahoval celkem devét naprosto jednoznacnych a kategoricky
stanovenych podminek, které musely byt splndny. ? Jiz 4. dubna 1927 byl vypracovan koncept
odpovédi, ktery byl probran s D. Cipero a s JUDr. Salerem. Dne 15. dubna podepsal ¢istopis
Tomas Bata. Téhoz dne ho osobn¢ predal na Okresni spravu politickou tajemnik nemocnice

B. Kupec.

Zakladni kroky pravni, organizacni a do jisté miry také finan¢ni povahy byly ucinény
a stavba se mohla kone¢né€ rozbéhnout. Nesrovnatelné déle nez schvalovaci fizeni k zahéjeni
stavby, které se uskute¢nilo velmi rychle, trval proces schvalovani stanov Batovy nemocnice.
Schvalovaci tizeni bylo zahdjeno 9. dubna 1927 a dovedeno do konce 20. dubna 1932, kdy
Zemsky urad stanovy Bat'ovy nemocnice konecné schvalil. V této dob¢ jiz nemocnice plnila

I oy v v , , o v ’ v r 73
své poslani a slouzila potfebam zavoda, mésta Zlina a Sirokému okoli.

Pro své postaveni, vybaveni, organizaci a vysledky byla nemocnice poklddana za
jednu z nejlepsich nejen v Ceskoslovenské republice, ale i ve stfedni Evropé. V roce 1935,
konkrétn¢ 12. Cervence, byla v Batové nemocnici slavnostn¢ odhalena pamétni deska

s bustou Tomase Bati, a to pfi pfilezitosti 3. vyroci jeho tragického umrti.

V roce 1945 byla nemocnice pfejmenovana na Zemskou nemocnici. Vznikala zde
spousta dalSich odd¢€leni. Ve druhé poloviné minulé¢ho stoleti doSlo k dobudovani Batovy
nemocnice. Vzniklo nové, moderni a velké zdravotnické zafizeni s novymi oddélenimi:

gynekologicko-porodnickym, internim, oénim, chirurgickym, komplementem a LDN.

2 Mezi komplexem nemocnice a zastavénou ¢asti mésta Zlina musel byt ponechan volny prostor o §fice 60 m.
Hospodaiska budova nemocnice musela byt umisténa zvlast, aby nebyl naruSen nemocni¢ni provoz. Kuchyi a
pradelna rovné€Zz nesmély byt umistény ve zdravotnickém pavilonu, ale v hospodarské budove, a to tak, aby okna
byla piivracena k severu. U infek¢nich paviloni musel byt vybudovan plot nebo ze’d, ztizena prosektura a fadna
desinfekeni stanice. Na jednoho nemocného musi pfipadat 20 m krychlovych prostoru. Dopis dale vyzadoval,
aby v hlavnim a opera¢nim pavilonu byl zvétSen pocet zachodt, dirazné pozadoval, aby bylo zajisténo fadné
zasobovani nemocnice pitnou vodou a nezavadné odvadéni odpadovych vod z nemocnice. Do dvou tydnl musel
byt predlozen na Zemskou spravu politickou projekt zasobovani nemocnice vodou a kanalizace s Cistici stanici.
Obsahem posledni podminky byl pozadavek zaslani statutu nemocnic, doméciho fadu, instrukce pro primafe, pro
sekundafe, pro osetfovatelky a personal.

% Zdroj: WIECHEREK, J. acta musealia, Zdravotnictvi na Zlinsku ve dvacatych a tiicatych letech XX. stoleti.
Zlin:muzeum jihovychodni Moravy ve Zling, 2005. 88s., str-11-17. ISSN 0862-8548.
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3 HISTORIE SPISOVE SLUZBY

Dne 9. 1. 1951 byla pfi prezidiu ministerstva vnitra zfizena Statni archivni komise,
ktera méla za ukol ptipravit novou legislativni Gpravu archivnictvi. Na ¢innost Statni archivni
komise vV listopadu 1953 navazala nové ziizena Archivni sprava ministerstva vnitra. Po

vzniku federace spadala Archivni sprava pod ¢eské republikové ministerstvo vnitra.

V osmdesatych letech doSlo v ramci hledani uspor v administrativé k reorganizaci
archivni spravy na oddéleni. V ramci Ministerstva vnitra a Zivotniho prostiedi CSR byla k 1.
kvétnu 1990 zfizena archivni sprava namisto dosavadniho oddéleni pro fizeni archivnictvi

jako ¢asti odboru archivni a vnitini spravy.

K 1. lednu 1993 byl zfizen Odbor archivni sluzby, spisové sluzby a ochrany
utajovanych skutecnosti, ktery se stal pravnim nastupcem Sekce administrativni a archivni
sluzby federalniho ministerstva vnitra. Na ministerstvu Vnitra od té doby pusobily dva utvary,
které se riznym zpusobem vénovaly archivnictvi. Tento odbor byl v prosinci téhoz roku

reorganizovan na sekci utajovanych skutecnosti, archivni a spisové sluzby.

K 1. bfeznu 1998 byla archivni sprava prejmenovana na Odbor fizeni archivnictvi. Ke
svému puvodnimu oznaceni se vratila jiz v poloviné zafi stejného roku. V listopadu 1998 byl
ze zrusené¢ho odboru ochrany utajovanych skute¢nosti, archivni a spisové sluzby ztizen mimo

jiné odbor archivni a spisové sluzby.
K 1. lednu 2002 byla archivni sprava pfejmenovana na Odbor archivni spravy.

V zati 2006 byla zfizena funkce naméstka pro vefejnou spravu, informatiku,
legislativu a archivnictvi, do jehoz ptisobnosti spadala i novée zfizena sekce archivnictvi, které
byly podfizeny odbor archivni spravy 1 odbor archivni a spisové sluzby. V listopadu téhoz
roku doslo k pfejmenovani obou oborli — odbor archivni a spisové sluzby byl pfejmenovan na
odbor archiv bezpecnostnich slozek Ministerstva vnitra a odbor archivni spravy na odbor

archivni spravy a spisoveé sluzby.

K 1. lednu 2008 byla sekce archivnictvi pfejmenovana na sekci archivnictvi a
vSeobecné spravy, V jejiz podiizenosti se nachéazeji odbor vSeobecné spravy, odbor spravnich
¢innosti a odbor archivni spravy a spisové sluzby. Odbor archiv bezpecnostnich slozek
ministerstva vnitra byl v tinoru pfeveden do archivu bezpecnostnich slozek a nékteré tkoly

byly ptevedeny ne Ustav pro studium totalitnich rezima.
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Odbor archivni spravy a spisové sluzby vykonava gesci ministerstva vnitra v oblasti

archivnictvi a spisové sluzby.

Archivnictvim se rozumi obor lidské ¢innosti zaméfeny na péci o archivalie jako

soucasti narodniho kulturniho dédictvi a plnici spravni, informacni, védecké a kulturni

funkece.

Ukoly odboru archivni spravy a archivii v oblasti archivnictvi a predarchivni péci

stanovi zakon €. 499 ze dne 30. Cervna 2004, o archivnictvi a spisové sluzb¢ a dvé provadéci

vyhlasky: Vyhlaska €. 645 ze dne 13. prosince 2004, kterou se provadéji nékterd ustanoveni

zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé. Vyhlaska ¢. 646 ze dne 13. prosince 2004, o

podrobnostech vykonu spisové sluzby.*

Nvyni odbor archivni spravy a spisové sluzby:

fidi vykon statni spravy v oblasti archivnictvi a vykon spisové sluzby, pro niz
vykonavé funkei spravniho tfadu,

zpracovava koncepci rozvoje archivnictvi,

piezkouméva rozhodnuti Néarodniho archivu a statnich oblastnich archivli vydana
témito archivy ve spravnim fizent,

fidi odbornou ¢innost Narodniho archivu a statnich oblastnich archivli a uklada jim
odborné archivni tkoly, ostatni archivy metodicky usmériiuje v jejich ¢innosti,
rozhoduje o akreditaci archivd,

zajiStuje ochranu a evidenci Narodniho archivniho dédictvi vcetné kulturnich
pamatek a narodnich kulturnich pamatek,

povoluje vyvoz archivalii z izemi Ceské republiky,

rozhoduje o prehodnoceni vyznamu archivalii a jejich vyfazeni z Narodniho
archivniho dédictvi,

zajisStuje mezinarodni spolupraci na useku archivnictvi, organizuje vyzkum
k pramentim k ¢eskym déjinam v zahranici,

zastupuje Ceskou republiku v mezinarodnich archivnich organech a organizacich,
vede evidenci archivii, muzei, knihoven, galerii, pamatnikl, védeckych tstavl a
vysokych skol, v nichz jsou uloZeny archivalie, a evidenci spravnich archiv,

rozhoduje o dalSich vécech na tiseku archivnictvi a vykonu spisové sluzby,

* Dostupné z www.mvcr.cz/clanek/seznamte-se-odbor-archivni-spravy-a-spisove-sluzby
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vydava dvé védecka archivni periodika — Archivni ¢asopis a Sbornik archivnich praci
a dalsi publikace s archivni tématikou,

rozhoduje o piislusnosti nakladat s archivaliemi, o navraceni archivalii opravnénym
osobam, o upravé majetkovych vztaht feholnich fadl a kongregaci a arcibiskupstvi
olomouckého k archivaliim a ve véci navracenti,

rozhoduje o zadostech jednotlivych zadateli o statni ptispévek nebo uhradu
nezbytnych nakladd na péci o archivalie,

vykonava statni spravu a plni ukoly na useku archivnictvi a spisové sluzby
V organizacni sloZce ministerstvo,

provozuje podatelnu ministerstva a pracovisté pro pfijem a odesilani datovych zprav,
zajistuje cinnost Védecké archivni rady jako poradniho orgdnu ministerstva vnitra

pro odborné a védecké otazky archivnictvi a vykonu spisové sluzby.
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4 HISTORIE SPISOVE SLUZBY BATOVY VEREJNE NEMOCNICE VE ZLIiNE

Prvni zminky o spisové sluzbé, kterd se bezpochybné dotykala i soucasné Krajské
nemocnice T. Bati, a.s. 1ze nalézt jiz v letech 1974 az 1975, kdy byl napsan prvni Spisovy fad
a Spisovy plan. Spisovy fad a Spisovy plan se psal po dobu necelych dvou vyse uvedenych
let, tj. 1974 a 1975. Oficialn¢ byl vydany poslednim rokem jeho psani, a to 20. fijna 1975 ve
Zling, tenkrat jesté jmenovaném meést€¢ Gottwaldoveé, doktorem Janem Krejéitem, feditelem

Okresniho ustavu narodniho zdravi v Gottwaldove.

Jak jiz bylo zminéno, Spisovy fad a Skarta¢ni plan byl vydan Okresnim tustavem
narodniho zdravi v Gottwaldov¢, doktorem Janem Krej¢ifem, ale jeho vyhotovitelem byl pan
Hradil. Spisovy fad a Spisovy plan byla prvni spisova norma nemocnice a zaroven pokyn pro
realizaci vSem zafizenim Okresniho Ustavu narodniho zdravi Gottwaldov, pod které pattila
napf. Poliklinika Gottwaldov, Stiedni zdravotnickd Skola Gottwaldov, Plicni oddéleni

Vizovice, Détsky domov Buresov, Zavodni ustav narodniho zdravi, aj.

Pod Okresni ustav narodniho zdravi (dale jen OUNZ) patiila predev§im nam
nejpodstatnéjsi Reditelna nemocnice s poliklinikou v Gottwaldové, ze které vyrostla do

soucasné podoby Krajska nemocnice T. Bati, a.s.

Spisovy a skartacni fad mél osm zakladnich boda. Byl to pfijem, evidence a predavani
pisemnosti, v druhém bodé evidence piijatych penéznich ¢astek pro pacienty, tieti bod se
zabyval oznaCovanim pisemnosti a spisovym planem, ¢tvrty bod vyfizovanim pisemnosti,
dale bylo na fad¢ schvalovani zplsobu vyfizeni pisemnosti, Sesty bod byl zaméfen na
pofizovani a podpisovani Cistopist, pouzivani razitek a pecetidel, ptedposledni bod byl
vénovan odesilani, ukladani a vyfazovani pisemnosti a kone¢nym bodem spisového fadu bylo

zaverecné ustanoveni.

Obsahy jednotlivych bodu se podrobnéji zabyvaly:

A) Prijmem, evidenci a preddvanim pisemnosti

Veskeré pisemnosti a listovni zéasilky adresované a doruené OUNZ Gottwaldov,
pfijimal povéteny pracovnik podatelny OUNZ bud’ v podatelné, nebo na uréeném postovnim

urade.
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Obdobn¢ veskeré pisemnosti adresované a doruc¢ené piimo jednotlivym zafizenim
OUNZ ptijimal pracovnik povéfeny vyfizovanim doslych pisemnosti v pfislusném zatizeni.
Doporucené pisemnosti musely byt pfejimany vzdycky podle seznamu a na potvrzeni.5

v

Za pisemnosti ve smyslu téchto pokyni byly povazovany korespondence vnéjsi i
vnitini, pisemnosti normativni povahy, coz byly smérnice, pfedpisy a podobné, zapisy,
zaznamy, hldSeni zpravy, vykazy a podobné. Zvlastni ptedpisy platily pro zdravotni

dokumentaci, ucetnictvi, pisemnosti, které bylo tfeba utajovat a evidovani stiznosti ob¢and.

Pisemnosti doruc¢ené osobné¢ bylo tieba pievzit proti potvrzeni pisemnosti, které byly
do ustavu nebo zafizeni doruceny omylem musely byt bez prodleni vraceny postovnimu

utradu, ptipadné doruciteli byly-1i doruceny osobné.

Z doslych pisemnosti nebyly otevirany pisemnosti:

e adresované fediteli ustavu, vV narizenich fediteli zafizeni,
e obsahujici material pro laboratorni vySetieni,

e majici charakter kddrovych materiall, které jsou uloZeny ve dvou obalkéach a z nichz
ta vnitini je oznacena pismenem ,,F*,

e soukroma posta pacientli a pracovnikit OUNZ.

Za soukromou postu pracovnikll byly povazovany pouze ty pisemnosti, které byly
adresovany na prvém misté pfimo na jméno pracovnika. Zasilky o pisemnosti adresované
OUNZ, které byly uréeny do rukou uréitého pracovnika, mély charakter pisemnosti Gfedni a

byly otevirany.

Nebyl-li z udaju v pisemnosti patrny odesilatel, bylo nutno K pisemnosti ptipojit
obalku. Obalku bylo rovnéz nutno piipojit K pisemnostem, které se tykaly: stiznosti obc¢anu,
regresnich zalezitosti, pokud bylo poStovni razitko na obalce rozhodujici pro prokazani doby
odesilani zasilky.

Pfi otevieni a prevzeti pisemnosti bylo tieba oveéfit spravnost udajii o ptipojenych
ptilohach a piipadné nesrovnalosti uvést na pisemnosti. Pracovnici OUNZ, kteii pievzali na

pracovni cesté, pifi vnéjSim fizeni a podatelné pisemnost uréenou pro ustav, byli povinni

® Okresni ustav narodniho zdravi mésta Gottwaldov mél jednu hlavni podatelnu v budové feditelny
s poliklinikou, kazd¢ zafizeni spadajici pod OUNZ mél pak vSak vlastni podatelny. Tyto podatelny mély
zamestnance, kterym se fikalo spisovi manipulanti.

21



pfevzatou pisemnost po navratu bez prodleni piedat podatelné nebo pfislusnému

pracovnikovi, povéfenému piijmem a evidovanim pisemnosti.

Pracovnik povéfeny spisovou manipulaci po roztiizeni pisemnosti opatiil veskeré
pisemnosti sluzebniho charakteru ¢itelnym podacim razitkem a pfisluSnym datem doruceni a
uvedl pocet a druh ptiloh. Pfilohy se podacim razitkem neoznaCovaly. Na doporu¢enych
telegramech a spésnych zasilkach bylo tfeba uvést kromé podaciho razitka s datem také

hodinu doruéeni.

Veskeré dorucené pisemnosti opatiované podacim razitkem, z jejichz obsahu bylo
ziejmé, ze mely svou opodstatnénou dllezitost, musely byt zapsany v podacim deniku.
Minimalné musely byt zapsany vSechny pisemnosti od nadfizenych orgéni.

Do podaciho deniku se nezapisovala periodika, hromadnd hlaseni, ani wvnitini

korespondence, prospekty, ¢asopisy.

B) Evidenci prijatych penéznich cdstek pro pacienty

Pracovnik povéfeny piebiranim a evidovanim penéznich ¢astek pro pacienty byl
povinen vést piislusnou evidenci, do které zapisoval s uvedenim data doruéeni kazdé penézni
zasilky. Evidence musela obsahovat udaje, jaka byla vySe dorucené Castky, ucel platby,
potvrzeni s podpisem pfislusné osoby, ktera castku prevzala (coz byvala zpravidla stani¢ni

sestra).

Pracovnici povéfeni spravou OUNZ na praci penéZnich hotovosti museli uzavifit
pisemné dohodu o hmotné odpovédnosti, coz presnéji formuloval a nafizoval Zavodni pokyn

R OUNZ ¢. 68/84.

C) Oznacovdnim pisemnosti

Pisemnosti do ustavu doslé nebo vzeslé zn& musely byt oznacovany spisovou
znackou, podle seznamu, ktery byl pod oznacenim ,,Spisovy plan®, ktery vydalo ministerstvo
zdravotnictvi jako pfilohu zavaznému opatifeni roku 1974 a vSem zafizenim ji rozeslal
tiSt€énou ve Vé&stniku ministerstva zdravotnictvi. Spisova znacka odpovidala vécnému obsahu
pisemnosti a byla jednim z rozhodujicich udaji pro ukladani jejich ukladéani. Pfed spisovou
znackou muselo byt uvedeno potfadové Cislo podaciho deniku (¢islo jednaci), pod kterym byl

spis evidovan v podacim deniku. Za spisovou znackou se pak uvadél rok.

Celé oznacCeni spisu poté tvofila korespondencni znacka, kterda se sklddala z Cisla

jednaciho, ¢isla spisového planu, uvedeni roku a zkratky jména referenta. Pokud nebyla
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pisemnost zapsana v podacim deniku, tvofila spisovou znacku podle ¢isla spisového planu

lomené rokem.

D) VyFizovdnim pisemnosti

Veskeré pisemnosti musely byt vyfazovany vcas, coz znamenalo v obvyklych
ptislusnych lhatach.
Pti slozitéjSich a obsahlejSich zalezitostech bylo tfeba vypracovat koncept vytizeni,

nejlépe na ,referatnim* a predlozit jej prostfednictvim bezprostfedniho piedstaveného ke

schvaleni piislusnému vedoucimu pracovnikovi.

V adrese vyfizované pisemnosti bylo dovoleno uzivat seznam pftislusnych zkratek.
Pokud se uzivaly zkratky v nazvech organizaci a podnikd, musely byt nejdiive uvedeny plné

nazvy.

Pracovnik vyfizujici pisemnost musel zajistit tplnost adresy, nikoli vypravna. Psala-li
se zprava vice piijemctim, tak se psaly adresy pod sebe a oznacovaly se arabskymi ¢islicemi.

Pti vyfizovani pisemnosti bylo nutno dbat také na pravopis a spravnost korespondence.

E) Schvalovdanim zpusobu vyrizeni pisemnosti

Pracovnik, ktery ptedkladal navrh vytizeni pisemnosti, odpovidal za vécnou spravnost
navrhu. Kazdy vedouci, ktery piedkladal navrh vyfizeni k vy$$imu schvaleni, byl povinen je
prozkoumat a ovéfit jej podpisem. Pro podepisovani platily zvlastni predpisy, se kterymi byli

pracovnici sezndmeni.

F) Porizovdnim a podpisovanim Cistopisi, pouzivani razitek a pecetidel

Pocet vyhotovenych cistopisti a jejich kopii bylo tieba omezit na Gcelnou a nutnou
miru. Pracovnik, ktery potizoval c¢istopis opisem z konceptu, odpovidal za spravnost

Cistopisu. Na konceptu byla nutnost uvést jméno a podpis zodpovédné osoby.
Pii opravé nepfesnosti a chyb bylo tfeba postupovat podle CSN 01 8910.

Vyhotovené Cistopisy schvaloval pfislusny opravnény pracovnik svym podpisem, pii
¢emz za ukoncenym textem uvedl funkci a jméno. Pokud misto pfislusného vedouciho
pracovnika podepisovala vyfizenou pisemnost jind zmocnénd osoba, musela pfed svym

jménem uvést zkratku ,,v. z.“, coZ znamenalo v zastoupeni.

Pii pofizovéani opisu bylo nutné zajistit, aby se opis piesné shodoval s origindlem

vcetné opsanych razitek na misté, kde jsou uvedena na originalu. Kazda opisovana pisemnost
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musela byt pod hornim okrajem prvni strdnky oznacena napisem ,,OPIS* a spravnost spisu
musela byt ovétena udajem ,,Za spravnost spisu...“ s podpisem osoby, ktera spis provadéla. U

podpisu bylo nutné napsat i misto a datum podpisu.

Informace o pouzivani razitek se statnim znakem byla dorucena do vSech zatizeni
OUNZ. Udaje vychazely ze ,,Zasad pro pouzivani statniho znaku CSSR*. Razitka se statnim
znakem mohla byt pouzivadna jen na pisemnostech, které mély charakter rozhodnuti orgéni

statni moci.

Podlouhlych sluzebnich razitek se pouzivalo na pisemnosti a listiny, na jejichz zaklad¢
vznikala ustava pravniho charakteru nebo penézni zavazek, napf. na objednavky a
hospodaiské smlouvy.O vsech pofizovanych razitkach tstavu vedl evidenci ten, kdo razitko
objednal. V evidenci muselo byt, pro které pracovisté bylo razitko pofizeno a kdo a kdy ho jej

prevzal.

G) Odesilanim, uklddanim a vyrazovanim pisemnosti

Pracovnik povéfeny spisovou manipulaci piezkoumaval pred odeslanim pisemnosti
vSechna vyfizeni tadn€ podepsana, pfipojeny uvedené pfilohy, znacky, data, spravné
nadepsané adresy a pisemnost Vv obalce. V piipad¢€, ze nebyly nadepsany obalky, zajistil jejich
vyhotoveni.

U pisemnosti, které mély jednoho adresata, tudiz $ly na jedno misto, zajistil povéteny
pracovnik spisovou manipulaci, aby Sly v jedné obdlce, a to z Gspornych divodi.Jednotlivé
pisemnosti 1 spisy miZe zapijcovat pouze pracovnik, ktery je povéfen jejich

spravou.Pisemnosti a spisy bylo potteba peclivé uchovavat a archivovat.

H) Zdvérecnym ustanovenim

To se zabyvalo piehlednosti a lepsi orientaci ve spisech a poukdzanim na spisovy plan.
Mimo jiné Vv zadvérecném ustanovena byla vloZena véta, Ze vSichni pracovnici se podili na
spisové manipulaci, jsou povinni ovladat zakladni zdvazné tfidéni podle prvniho znaku ttidy

Spisového planu, nejméné v rozsahu:

e fizeni a organizace,

e hygienicka sluzba,

e |écebné preventivni péce,
o [|ékarenska sluzba,

e zdravotnické skolstvi,
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e préace, pracovnici, mzdy,
e planovani, rozpo€tovani, €etnictvi a operativni evidence,
e zisobovani, hospodarské provozy, sluzby,

e vystavba, udrzba zatfizeni, technické provozy.

Ke spisovym normam vydanym roku 1975 nalezely i ptilohy jednotlivych ustavii, byl to
naptiklad:

e navrh spisového planu Kojeneckého tstavu v Luhacovicich,

e spisovy plan pro feditelnu nemocnice s poliklinikou v Gotwaldove,

e navrh spisového planu pro agendu planovani,

e navrh spisovych znacek pro agendu pravni a regresni.

Zhodnoceni normy:

Rozebrana spisova norma byla jasnd, stru¢na, piehledna. Byla psana tak, aby
vyhovovala pozadavklim zainteresovanych ministerstev a zarovenl byl schopen podle ni
fungovat cely OUNZ se viemi podfizenymi tstavy.

Na svou dobu méla velice pékné zpracovanou formdlni Gpravu. Spisova norma se
svymi prilohami byla psana ru¢né na stroji a jeji dochovani je pouze jedno. Bohuzel postupem
Casu znateln€ ztraci svou hodnotu, ponévadz jeji stranky blednou a ztréaci text.

Spisova norma je prozatim ulozena v Krajské nemocnici T. Bati, a.s., a to v Odd¢leni
centralnich sluzeb, v pfiruéni knihovné vedouci oddéleni, ktera mi jej zaptjcila, oproti

podpisu na Potvrzeni o zapijceni norem.®

Prvni zmény spisové sluzby zlinské nemocnice

Roku 1997 byla spisova norma z let 1974 az 1975 minulosti. Jeji misto nahradil
Spisovy fad Bat'ovy nemocnice, jehoz navrh vypracovala pani Miroslava Koncakova a byl

uveden v platnost dne 1. 1. 1997.

Utelem nového spisového tadu bylo zajistit, aby spisova sluzba v Batové nemocnici
ve Zliné podavala uplnou a piesnou evidenci o pisemnostech, které ji byly doruceny nebo

které vznikly z jeji ¢innosti, ale také aby spisova sluzba byla vedena jednotné, raciondlné a

wvewvr

® Cerpano ze spisového fadu a planu z roku 1975, zapiijéeného z odd. centralnich sluzeb KNTB, a.s.
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Spisovy tad se vztahoval na vSechny vlastni 1 do§lé pisemnosti a byl zavazny pro
vSechny pracovniky tstavu. Za jeho dodrzovani odpovidali jednotlivi vedouci oddéleni nebo

jimi povéfeni pracovnici, ale také ostatni pracovnici v ramci své ptisobnosti.

Spisova sluzba zabezpecovala provadéni ukolt spojenych s pfijmem, oznaCovanim,
evidenci, ob¢hem a odesilanim pisemnosti. Pro celou Batovu nemocnici Zlin byla zfizena

jedna podatelna v budové OHS.

A) Prijem a trideni pisemnosti

Veskeré pisemnosti urené Bat'ové nemocnici, popfipad¢é jejim pracovnikiim nebo
pacientiim, se piejimaly v podatelné prostiednictvim ptislusné pracovnice. Pokud doslo
vyjimeéné K pfijmu pisemnosti na jiném oddéleni, bylo tfeba neprodlené zajistit predani

pisemnosti k centralnimu evidovani do podatelny.

Po ptevzeti doslych zésilek pracovnice podatelny provedla kontrolu, zda je spravna
adresa — zda vSechny zasilky nalezi ustavu, dale zda zasilky ¢i jejich obaly nebyly poskozeny,
zda byly doruceny vSechny cenné a doporucené zasilky. V ptipadé zavad méla za ukol ihned

informovat postovni urad.

Doporucené a cenné zasilky se zapisovaly do protokolu doslé posty, na obdlce byly
oznaceny podacim razitkem. Zasilky se téidily podle oddéleni, kterym jsou adresovany, nebo
kterym piislusely. Pokud byla zasilka adresovana pouze Batové nemocnici bez bliz§iho

urceni, byla oteviena pracovnici podatelny a opatfena podacim razitkem.

Osobni zasilky uréené fediteli Bat'ovy nemocnice se pieddvali sekretaice neoteviené,
pracovnice podatelny opatiily obalku podacim razitkem sdatem doruceni. Podle
jednoznaéného pisemného pokynu vedouciho pravniho uUtvaru se rovnéz nesmély otevirat
zasilky pro pravni Utvar. Tyto zasilky musely byt vedeny samostatné ve zvlastnim podacim

deniku, za ktery zodpovidaly pracovnice pravniho utvaru.

Pokud byla zasilka adresovanad pouze Bat'ové nemocnici bez uvedeni oddéleni, ale
s uvedenim poznamky na obalce ,,SOUTEZ* nebylo ji mozné v podatelné oteviit, musela byt

takto neporusena pieddna do oddé€leni zadavani vefejnych zakazek.

Neoteviené¢ se dale dorucovaly dopisy soukromého charakteru adresované
zam&stnancim Batovy nemocnice (bylo-li v adrese uvedeno jméno pracovnika pied
oznacenim zamestnavatele). Kdyz se ukazalo, Ze takova pisemnost nema soukromy charakter,

ale ufedni, byl pracovnik, jemuz byla posta adresovana, povinen zabezpecit jeji zaevidovani.
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Za dopisy soukromého charakteru byly povazovany vSechny dopisy adresované pacientim a

to bez ohledu na to, zda byla na prvnim misté uvedena Bat'ova nemocnice.

B) Zdpis do podaciho deniku

Pisemnosti adresované Batové nemocnici opatiily pracovnice otiskem podaciho
razitka s datem doruceni a udajem o poctu doslych ptiloh. Zaroven kontrolovaly, zda pocet
doslych pftiloh souhlasil s poctem piiloh uvedenych v pisemnostech a zjistény rozdil
poznamenavaly vedle otisku podaciho razitka (zavadu mél objasnit s odesilatelem pracovnik,
jemuz byla pisemnost piid€lena k vyfizeni). Podatelna zapisovala pisemnosti do podaciho
deniku, podle kterého pfid¢lovala ¢isla a tato Cisla se zapisovala u jednotlivych doslych

zasilek do piislusné ¢asti podaciho razitka.

Do podaciho deniku se zapisovala vSechna dillezitd podani. Nezapisovaly se méné
dalezité pisemnosti, napf. informace o jinych firméch, reklamni materialy, prospekty,
Casopisy a také bézna wvnitini posta. Dilezitou pisemnosti byla vzdy zdravotnicka

dokumentace pacienta, ale tteba vysledky laboratornich vySetfeni uz nikoli.

Do podaciho deniku se rovnéz nezapisovaly doslé faktury, tyto opatfily pracovnice
podatelny otiskem podaciho razitka s datem doruceni. Evidenci doslych faktur vedl

ekonomicky utvar v deniku doslych faktur, za ktery nesl zodpovédnost.

Pti zépisu do podaciho deniku se vyznacovalo poradové ¢islo, Cislo jednaci, strucny
obsah a odesilatel, dale znacka oddéleni, popifipadé jméno pracovnika, jemuZ byla véc
ptidélena.

Korespondence, u které nemohly pracovnice podatelny urcit pracovnika k jejimu
vytizeni, a kterou uvedenym zplisobem zapsaly do podaciho deniku, pfedaly sekretaice
feditele. Reditel, eventualné jeho naméstci méli korespondenci za tikol proéist a Vv piislusné
rubrice podaciho razitka uvedli oddéleni, popiipadé€ pracovnika, ktery mél za tikol véc vyftidit,
dale ptimo na zasilce uvedli pokyny pro vyfizeni. Po téchto upravach vratila sekretaika takto
upravenou korespondenci zpét podatelné, ktera v podacim deniku vyznacila, komu je spis
pridélen k vytizeni, a béznym zplisobem pracovnice podatelny dorucily tento spis ptislusné

0SOobé.

Pohyb pisemnosti mezi feditelem a jeho nameéstky se uskuteciioval pfes jejich

sekretariaty.
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Ptislusela-li pisemnost do kompetence nckolika oddéleni, vyznacil sekretariat tuto
skutecnost do podaciho razitka a ptidélil pfes podatelnu spis prvnimu z vyznacenych odd¢leni

nebo pracovnikd, ktery mél za ukol zajistit pfedani pisemnosti k vyfizeni dalSim z nich.

Navrhy smluv a jiné pisemnosti, které napiiklad zastupci dodavatele ptredali v Batove
nemocnici osobn¢, musely byt rovnéz neprodlené¢ pfislusSnym pracovnikem piedany do
podatelny k zaevidovani do podaciho deniku. Podacim razitkem se pak opatiil piebal
smlouvy, tzv. ,koSilka®“ a cely spis se predal s ostatnimi koSilkami sekretaice teditele

k dal$imu rozhodnuti, kdo bude touto skute¢nosti povéten.

Veskery dalSi pohyb takovych pisemnosti mezi kompetentnimi pracovniky ustavu,
napf. mezi naméstky, ktefi se knim méli vyjadiovat, se musel rovnéz uskuteciiovat

prostiednictvim sekretariatti vedoucich pracovnik.

C) Dorucovani pisemnosti

V podatelné piebirali poStu pro jednotliva oddéleni pracovnici povéfeni vedoucim
oddéleni, kteti rovnéz piedavali podatelné zasilky k odeslani, v¢éetné vnitini posty. Pracovnice
podatelny dodéavaly postu do sekretariatii vedoucich pracovnikii. Ve staré¢ €asti nemocnice,
jejiz pracovnici si vyzvedavali postu ve vstupni budové, byly ziizeny uzamykatelné posStovni
schranky ve 21. Pavilonu, kde se také u pracovnice pokladny ptebirala doporuc¢ena posta.
Podatelna byla vsak jedna hlavni v budové OHS. Zasilky do vlastnich rukou, u nichz byl
odesilatelem soud nebo finan¢ni ufad, musely byt pfedany pfisluSnému utvaru nebo

zaméstnanci v den doruceni do podatelny.

D) Vyrizovdni pisemnosti

Pro vyfizovani korespondence se musely respektovat nékteré obecné zasady:
e potieba dodrzeni lhit pravnich ptedpisii, nadiizenych organt, feditele, ¢i ndméstk,
e potieba dodrZeni formalni Gpravy a jazykové spravnosti,
e nutnost pouzivat jednotny papir se zahlavim, u dopisti mimo nemocnici,

e pii Upravé nezbytna nutnost vychazet z CSN 016910.

E) Odesilani pisemnosti

Vsechny odesilané pisemnosti musely byt odeslany prostfednictvim podatelny. Nebylo
piipustné, aby jednotliva odd¢€leni odesilala korespondenci samostatné. Pisemnosti k odeslani

byly pfedavany povéfenymi pracovniky jednotlivych oddéleni do podatelny v pribéhu
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pracovni doby nejpozdéji do 14. hodin. Korespondence doruc¢end pozdéji byvala vypravena az

nasledujici den. Ze schranek v 21. pavilonu byla posta k odeslani vybirana jiz ve 13. hodin.

Pracovnice podatelny zkontrolovala, zda ma odesilana posta vSechny naleZitosti a
provedla zapis v podacim deniku, kdy a jak byla pisemnost vyfizena a odeslana. Zajistila, aby

byl spis odeslan zpiisobem, ktery urcil pracovnik, ktery jej vytizoval.

Doporucené zasilky, spésné a balikové se zapisovaly na samostatné seznamy, na které

posta potvrzovala jejich pievzeti.

Odesilané faktury se do podaciho deniku nezapisovaly, jejich evidence byla vedena

zvlast ekonomickym oddélenim.

Interni poStu bylo tfeba odesilat v uzavienych obalkéach. Na kazdé odeslané obalce mél
byt ze zadni strany uveden odesilatel. Nesmélo se uvadét zkratek, ale musela byt vyplnéna

fadn¢ adresa, vcetné PSC.

Jestlize se stalo to, Zze n&jaky dopis se stal nedorucitelnym, at’ uz z diivodu Spatné
uvedené adresy nebo neuvedeného odesilatele, mély pracovnice podatelny (nejméné 2 osoby)
spole¢né oteviit nedorucitelnou zasilku a podle obsahu, podpisu, atd. zajistit jeji doruceni
nebo vraceni zpét odesilateli. O kazdé takto oteviené obalce se pofidil zaznam se

zduvodnénim.

F) Uklddadni pisemnosti

Doslé a vytizené dopisy 1 vSechny ostatni jiné pisemnosti se ukladali v jednotlivych
oddélenich v pfiru¢nich registraturdch do potadact. Zasadou pii ukladani bylo spojeni

doslého dopisu s kopii dopisu, kterym byla véc vytizena.

Skupina vécné totoznych pisemnosti tvofila jednu uklddaci jednotku. Povéfeny
pracovnik oznacil na obalu kazdé ukladaci jednotky ihned pfi jejim zaloZeni nazev oddéleni,

rok vzniku, které jednozna¢né vyjadfovalo obsah pisemnosti.

Spisy zistavaly uloZzeny na oddélenich jen po pfechodnou dobu, kterd byla zavazné

stanovena archiva¢nim a skarta¢nim fadem.
Pisemnosti si bylo mozno z potadacti vypujcit jen na potvrzeni, které se vkladalo na
misto vypijceného dokladu. Za fadné ukladani spisti odpovidali vSichni pracovnici povéteni

vyfizovanim pisemnosti. Kontrolu f4dného vedeni registratur provadéli vedouci pracovnici.’

" Cerpano ze spisového fadu BN z fijna 1997, zapiijéeného z odd. centralnich sluzeb KNTB, a.s.
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Zhodnoceni normy

Tato spisovd norma byla vypracovand jiz v pomérné¢ moderni dobé. Oproti své
predchtiidkyni byla jiz psana elektronicky a ne strojové, je zachovana ve velice pékném stavu.
Formalni uprava je taktéz prehledna, jako velmi pozitivni lze hodnotit Vv textu zdiraznéna

nékterd slova, kterd napomahaji pti vyhledavani pripadné hledanych skutecnosti.

Ptekvapilo mne, Ze oproti prvni norm¢ se obsahové zuzila, prestoze S jejim uvedenim
nastaly nové povinnosti a ptibylo dulezitych informaci, ale nepostradala jsem pii ¢teni nic

podstatného.

Norma mi byla poskytnuta na stejném misté, jako predchazejici, u vedouci Oddéleni

centralnich sluzeb, kde je také ulozena v ptiru¢ni knihovné.

Na spisovych normach zlet 1975 a 1977 jde krasné sledovat vyvoj, nejen spisové
sluZby, ale i okolnosti kolem ni. V prvni normé nemiizeme piehlédnout zminky o telegrafech,
pecetidlech a druhé si nepovsimnout pokroku vpted a to rovnou k pocitaclim. Jde zde vidét

nezadrzitelny pokrok techniky.
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5 KRAJSKA NEMOCNICE T. BATI, A.S.

Krajska nemocnice T. Bati, a.s. je od ledna 2006 akciovou spolecnosti s Sirokou
Skalou odbornych pracovist. Jedinym akcionafem spolecnosti je Zlinsky kraj. Hlavnim cilem
krajské nemocnice je poskytovani kvalitni péCe pacientim ve vSech specializovanych

oddélenich.

V nemocnici pracuje 2190 zaméstnancii. PéCi o pacienty zajistuje 294 lékait a
lékarek, ostatni zdravotnicky personal tvoii 1473 osob a zbytek z celkového poctu
zaméstnanc jsou dé€lnické profese a THP. Ro¢né¢ v KNTB hospitalizuje pies 40 tisic

pacientl. K dispozici ma 1084 lizek, z toho je 938 pro akutni péci a 146 pro néslednou péci.

Od roku 2008 je v KNTB moderni Komplexni onkologické centrum, jehoz statut byl o
rok pozdg&ji obhajen. Nemocnice mize tedy onkologickym pacientim poskytnout tu nejlepsi

odbornou péci.

Ministerstvo zdravotnictvi CR Krajské nemocnici T. Bati, a.s. v roce 2009 udélilo také
statut Centra kardiovaskuldrni péce pro dospélé, takze bude moci zajistovat vysoce
specializované vykony, naptiklad zavadéni kardiostimulatort. Ziskéni statutu je pro Krajskou
nemocnici T. Bati, a.s. zavazek rozvoje $pickové kardiologické péce pro pacienty ve
Zlinském kraji.

V roce 2010 Krajska nemocnice T. Bati, a.s. zazadala o zafazeni do republikové sité
Center cerebrovaskuldrni péce. Nemocnice se tak stdla vyznamnym pracovistém s centry

specializované péce.

Krom¢ standardni 1izkové a ambulantni péce funguje v nékterych oddélenich moderni
1é¢ba v dennich stacionafich. Zde je pacientim umoznéno podrobit se opakované 1é¢ebnym
postupiim ve specialnim nékolikahodinovém rezimu, ktery nahrazuje v fad¢ ptipadi klasickou
hospitalizaci. Denni staciondfe se vyuZivaji predevSim v koZnim, onkologickém,
gynekologickém a ortopedickém odd€leni. V ftadé oblasti, napiiklad v chirurgickych,
internich, gynekologicko-porodnickych a diagnostickych oborech, ptekracuje Krajska
nemocnice T. Bati, a.s. regionalni uroveinl a je spadovou nemocnici s pusobnosti pfesahujici

izemi Zlinského kraje.®

8 Dostupné zhttp://www.kntb.cz/o-nemocnici/
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6 SPISOVA SLUZBA SOUCASNOSTI

Spisova sluzba je soubor ¢innosti a technickych a vécnych prostfedkd vedoucich ke
spravé dokumentt. Spisova sluzba zajistuje odbornou spravu elektronickych, listinnych i
predmétovych dokumentl. Jedna se o spravu dokumenti dorucenych i vlastnich. Sprava

dokumentt probihé po dobu celé¢ho zivotniho cyklu dokumentu.

Legislativni ramec

Spisova sluzba je definovana zékonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a zmén¢ nékterych zakonu, jak vyplyva z pozdé€jsich zmén takto: "zajisténi odborné spravy
dokumentt dorucenych i dokumentii vzniklych z ¢innosti ptivodce, poptipadé z ¢innosti jeho
pravnich predchidct, zahrnujici jejich fadny ptijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesildni, ukladani a vyfazovani ve skartatnim fizeni, a to

vcetné kontroly téchto ¢innosti".

Spisovou sluzbu vykondvaji zdkonem uvedeni puvodci, ktefi se rozdéluji na
vetejnopravni a soukromopravni ptvodce. Spisovou sluzbu maji za povinnost vykonavat

pouze vefejnopravni pitvodci, kterymi jsou:

e organizacni slozky statu,
e ozbrojené sily,
e bezpecnostni sbory,
e statni pfispévkové organizace,
e statni podniky,
e vysoke Skoly,
e Skoly a Skolskéd zatizeni s vyjimkou matefskych Skol, vychovnych a ubytovacich
zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (déle jen ,,Skoly*),
e zdravotni pojistovny,
e vefejné vyzkumné instituce,
e pravnické osoby zfizené zakonem.
Dale vykonavaji spisovou sluzbu také organy samospravnych celki, jako jsou obce a
krajské utady.
Jednotlivé ¢asti vykonu spisové sluzby upravuje vyhlaska ¢. 191/2009, o

podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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Chod spisové sluzby u jednotlivych ptivodct se fidi vydanym spisovym tadem, ktery

povinné vydava kazdy pivodce.

Formy spisové sluzby

Spisovou sluzbu Ize vykondvat bud® v listinné podobé (za pouziti takzvanych
"podacich denikii") nebo v elektronické podobé za pouziti elektronického systému spisové
sluzby. Obce, které nejsou ur¢enymi obcemi s povéienou pisobnosti, maji moznost volby
formy vykonu spisové sluzby. Ostatni pivodci maji povinnost vykondvat spisovou sluzbu
elektronicky. Dokumenty se ve spisové sluzbé eviduji se skupinou povinnych zakladnich
evidenc¢nich udaji.

Systémy pro evidenci dokumentt a zdznamu:

e Systém pro spravu dokumentii, DMS (Document Management System),

e Systém pro spravu zdznaml, RMS (Record Management System) - pouzivany ve
vyznamu evidence dokument a jejich metadat (elektronicky systém spisové sluzby),

e sSystém pro spravu zaznamui a dokumenti, DRMS (Document Record Management

System).

Zivotni cvklus dokumentu a spisovd sluzba

Dokument se eviduje po celou dobu zivotniho cyklu. Od pfijmu az po zniceni, nebo predani:
e pfijem, nebo vytvoreni dokumentu,
e dokument je evidovan bud’ v elektronickém systému spisové sluzby, nebo v
agendovém informac¢nim systému,
e dokument je projednavan a zpracovavan - o vSech operacich se vede transakéni log,
e dokument je vyfizen a je pteveden do vystupniho formatu,
e dokument je poptipadé odeslan (nebo jen uloZen),
e dokument je po dobu skarta¢ni Ihiity ulozen ve spisovné,
e po konci skartaéni lhiuty je dokument bud’ zniCen, nebo pfedan archivu, nebo je

vybran dalsi postup.

33


http://cs.wikipedia.org/wiki/Elektronick%C3%BD_syst%C3%A9m_spisov%C3%A9_slu%C5%BEby
http://cs.wikipedia.org/wiki/Elektronick%C3%BD_syst%C3%A9m_spisov%C3%A9_slu%C5%BEby
http://cs.wikipedia.org/wiki/Elektronick%C3%BD_syst%C3%A9m_spisov%C3%A9_slu%C5%BEby
http://cs.wikipedia.org/wiki/Document_Record_Management_System
http://cs.wikipedia.org/wiki/Document_Record_Management_System
http://cs.wikipedia.org/wiki/Elektronick%C3%BD_syst%C3%A9m_spisov%C3%A9_slu%C5%BEby
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Agendov%C3%BD_informa%C4%8Dn%C3%AD_syst%C3%A9m&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/wiki/Skarta%C4%8Dn%C3%AD_lh%C5%AFta
http://cs.wikipedia.org/wiki/Digit%C3%A1ln%C3%AD_spisovna
http://cs.wikipedia.org/wiki/Skarta%C4%8Dn%C3%AD_lh%C5%AFta

Druhy a formy dokumentii vedenych ve spisové sluzbé

Dokumenty Ize rozd¢lit na druhy a formy:
e druhy dokumentd,

e doruceny dokument.

Doruceny dokument je kazdy dokument, ktery byl piivodci dorucen né€jakou formou:
e elektronicky (datovou schrankou, nebo elektronickou postou, elektronickou
podatelnou, nebo na elektronickém médiu),
e postovni zasilkou prostfednictvim drzitele poStovni licence, nebo zasilkovou sluzbou,
¢i kuryrem,

e osobnim pfedanim, nebo doru¢enim na misté.

Viastni dokument

Vlastni dokument je kazdy dokument vznikly z ¢innosti pivodce, nebo dokument,

ktery vznikl jako novy dokument upravou doru¢eného dokumentu

Formy dokumentu

A) Digitdlni dokument

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

reprodukovat a zpracovat.

B) Analogovy dokument

Analogovy dokument je dokument, jehoz nosi¢em je fyzické médium, nejcastéji papir.
OvSem za analogovy dokument lze povazovat i nelistinny pfedmét (pfedmét nebo 3D
objekt).’

*STOURACOVA, Jitina. Uvod do archivnictvi. Brno: Vydavatelstvi Masarykovy univerzity,
1999. ISBN 80-210-2216-7.
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7 SPISOVA SLUZBA V KRAJSKE NEMOCNICI T. BATI, A.S.

Krajska nemocnice T. Bati, a.s. v soucasné dob¢ vede spisovou sluzbu dle platného
zékona a vyhlasek soucasné legislativy zminéné nize. Platformou této problematiky Krajské
nemocnice T. Bati, a.s. je spisovd norma sepsana zpracovateli Katefinou Vranovou a pani
Evou Krvac¢nou, které jsou v soucasné dobé zaméstnankynémi Krajské nemocnice T. Bati,

a.s., vV oddéleni centralnich sluzeb.

Spisova norma Krajské nemocnice T. Bati, a.s. se sklada ze spisového tadu,
skartacniho fadu a pfiloh. Jejim obsahem je tcel, rozsah platnosti a odpovédnosti, zkratky,
pojmy, definice, popis ¢innosti, souvisejici dokumentace, ucinnost, zavéreéné ustanoveni a

ptilohy.

Rozbor spisové normy Krajské nemocnice T. Bati, a.s.

Prvnim bodem spisového a skarta¢niho planu Krajské nemocnice T. Bati, a.s. je ucel
spisové normy. V ném je napsany cil spisového a skartatniho fadu a véta o ozndmeni

nalezitosti skartacniho planu ve spisové normé¢, ktera zni:

,Cilem spisového a skartacniho fadu je sjednotit manipulaci s dokumenty vzniklymi
nebo vyfizenymi Krajskou nemocnici T. Bati, a. s. (dale jen KNTB) v zdjmu racionalizace

spravni, operativni a provozni ¢innosti organizace.*

Nedilnou soucésti spisového a skartacniho fadu je skartani plan. Spisovy fad a

skartacni plan je to souhrn pfedpist pro vedeni spisové sluzby organizace.

Druhy bod spisové normy je zaméfen na rozsah platnosti a odpovédnosti. Definuje, co
je spisova sluzba, dale ve stru¢nosti CO Se vV ni d€la, kdo je za ni zodpovédny a kdo je ji

zavazany v Krajské nemocnici T. Bati, a.s. Tento bod je popsan nésledovné:

,»Spisova sluzba je soubor vSech pravidel a opatieni spojenych s pfijmem, tfidénim,
zapisovanim, obéhem, vyfizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladdnim,
vyfazovanim a skartaci dokumentt, zajistujici fddny chod administrativy organizace a téz
prace vykonavané dle téchto pravidel. Za fadné plnéni pravidel spisové sluzby jsou odpovédni
vSichni povéfeni pracovnici podatelny, spisoven, specializovanych spisoven a piirucnich
registratur zfizenych sekretariati KNTB. Spisovy fad a skartacni plan je zavazny pro vSechny

zamestnance KNTB.“
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Tretim bodem obsahu spisové normy jsou zkratky, pojmy a definice, mezi které byly

zatazeny V plném znéni:

,Dokument — kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenand informace,
at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, kterd byla vytvoiena ptivodcem nebo byla ptivodci

dorucena.
Piivodce — kazdy, z jehoz ¢innosti vznikl dokument.

Podatelna — pracovisté povéfené piijimanim vSech zasilek ur¢enych organizaci, at’ jsou

doruceny jakymkoliv zptisobem.

Spisovna — misto ur¢ené k ulozeni, vyhledavani a ptedkladani dokumentt pro potiebu

puvodce a k provadéni skartaéniho fizeni.

Centralni spisovna — slouzi k ukladdni dokumentl, které jiz nejsou zapotiebi pro
béznou provozni ¢innost Gtvard (oddé€leni, pracovnikll). Dokumenty zde zGstavaji uloZzeny do

provedeni skarta¢niho fizeni.

Specializovana spisovna — (technickd, ucetni, pravni, tajna, aj.) slouzi k ukladani

tematicky urcené agendy, ktera zde zlstava az do provedeni skarta¢niho fizeni.

Pfirucni registratura — slouzi k uklddani zivé spisové agendy potiebné pro béZznou
provozni ¢innost puvodct. Dokumenty jsou zde ulozeny po dobu 1 az 2 let od jejich vzniku

nebo vytizeni.

Metadata — data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumenti a jejich spravu

V pritbéhu casu.

Spisovy fad — interni ptedpis stanovici zakladni pokyny pro manipulaci s dokumenty a
pravidla pro spisovou sluzbu, ve vztahu k doruovani, evidenci, obéhu, vyfizovani a ukladani
dokument a jejich skarta¢nim fizeni.

Spisovy znak — oznaceni, které zatfazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely
jejich budouciho vyhled4avani, uklddani a vyfizovani (dle organizaéniho schématu
organizace).

Skartacni fad — je zakladni norma organizace upravujici postup pii vyfazovani a
dokumenti (pisemnosti) ve vSech jeho podobach (pisemnych, zvukovych, obrazovych, aj.)

formou skarta¢niho fizeni.
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Skartacni znak — oznaceni dokumentli, podle néhoz se dokumenty posuzuji ve

skartaénim fizeni.

Znak ,,A* (archiv) — oznaCuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaCnim

fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni.

Znak ,,S* (stoupa) — oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim

fizeni navrzen ke zniceni.

Znak ,,V* (vybér) — oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartatnim
fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartatnim znakem ,,A*, nebo mezi

dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.

Skarta¢ni lhita — oznacuje pocet let (doba), po kterou dokument zlistdva ulozen
v KNTB a zacind béZet dnem 1. ledna nasledujiciho roku, po roce, ve kterém dokument
vznikl, nebo byl vyfizen, ¢i ztratil pro KNTB spravni ¢i provozni potfebu. Tato lhiita je

zavazna a nelze ji zkracovat.

Jak jsem se jiz zminila, tak dal§im bodem by mél byt popis Cinnosti, kde patii: ptijem,
evidence, zvlastni evidence, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani a ukladani dokumenti,

pisemnosti.

A) Prijem dokumentii (pisemnosti)

Dokumenty urcené Krajské nemocnici T. Bati, a. s., (dale jen KNTB), tj. jejim

pracovnikim ¢i pacientiim, se piijimaji v podatelné prosttednictvim povétené osoby.

V soucasné dobé ma KNTB jednu podatelnu, ktera zaroven funguje i jako vypravna.
Je umisténa v budové feditelstvi KNTB, zndmé také jako hlavni budova Krajské hygienické
stanice, ¢i Zdravotniho ustavu. Tyto organizace zde maji také své sidla, a to v ptizemnim

patte, tak aby byla na blizku vS§em, co ji potiebuyji.

Podatelnu obsluhuji dvé povéfené pracovnice, které zde byly piijaty jako poStovni

manipulantky KNTB.

Dokumenty pfedané mimo podatelnu nebo dokumenty vytvoiené z podani uc¢inéného

ustné se piedaji bez zbyte¢ného odkladu poverené osobé podatelny.

Vzhledem Kk tomu, ze povéfené osoby podatelny - spisové manipulantky - maji
V popisu své prace nafizeny sluzebni okruh méstem Zlin, kde navstévuji nemocnici Atlas,

mistni polikliniku, 1€¢kafsky dim na Potokach, VSeobecnou zdravotni pojistovnu, svobodarny
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patfici nemocnici, €i jind mista, tak je spousta dokumentl peddna piimo témto pracovnicim
mimo podatelnu. Tyhle dokumenty se cestou sbiraji a svazi do prostor podatelny, jejich

piijem v podatelné je zarucen, ale u ostatnich ptipadl je skutecnost jiz jina.

Povéfeni zaméstnanci podatelny jsou povinni zabezpeCit piijem dorucenych
dokumentii v podatelng, tj. zfidit zafizeni slouzici pro pfijem a evidenci dorucenych

dokumentu.

Dalo by se fict, ze tohle je splnéno na vybornou. V prostorach podatelny je umisténa

schranka, kde mohou zdjemci vhodit postu, kterou chtéji odeslat.

V piipad¢é vétsiho obsahu jsou k dispozici po dobu pracovni doby, ktera je uvedena na
dverich podatelny, a to je Po — P4 od 7.00 do 7.30 hodin a ad 9.00 do 15.00 hodin. Jejich
pracovni doba, ale neni shodna s oteviraci dobou podatelny. V dob¢ hodin od 7.30 do 9.00
nemaji pauzu, ale onu zminénou sluzebni jizdu méstem a po 15. hodiné jim také prace
nekonci, nybrz jezdi sluzebné opét do mésta na postovni ufad, kde v mist¢ hromadného

podani odesilaji odchozi denni postu.

V podatelné se piijimaji veskeré dorucené dokumenty bez ohledu na druh odesilatele

nebo misto odeslani, které¢ jsou ur€eny KNTB, jejim zaméstnanclim ¢i pacientim.

Za doruceny dokument se povazuje také dokument piijaty mimo podatelnu, pokud byl

zaevidovan. Evidence se provede bezodkladné po piijeti nebo vzniku takového dokumentu.

Po ptevzeti doslych dokumentli poveéfend osoba podatelny provede kontrolu, zda je

spravna adresa (zda vSechny dokumenty nalezi KNTB) a zda nejsou poskozeny.

Pro zjiSténi, zda je zaméstnanec opravdu zaméstnancem, slouzi pracovnicim podatelny
seznam zaméstnancii v ramci telefonniho jmenného seznamu nemocnice, ktery maji
zptistupnén na intranetu, kde v pfipad€ potieby mohou na tohoto zaméstnance sehnat kontakt
a mimo jiné zjistit, na kterém oddé¢leni pracuje. Pro kontrolu pacienti maji také program,
ktery ukaze, kde je pacient umistén, pokud je jesté hospitalizovan, v pfipadé, ze uZ neni, tak
ukazan datum, kdy byl propustén, eventudlné kdy zemftel. V piipad€, Ze je pacient jeste
V nemocnici, zjisti pracovnice podatelny na misté odd€leni umisténi pacienta, zda je schopen
podpisu. Pokud je pacient schopen se podepsat a piebrat si tak svou postu, je poslana skrz

povétené pracovnice oddéleni, které doruci postu ptimo k nému.
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Povéfeni zaméstnanci podatelny oteviraji dos§lé dokumenty s vyjimkou:

dokumenti adresovanych dozoréi radé, predstavenstvu a feditelstvi KNTB,
dokumenti adresovanych na jméno konkrétni osoby, nebo odd¢lent,

dokumenti od zdravotnich pojistoven a bank, které se piedavaji sekretaice feditele,
dokumenty od Ceské posty se piedavaji povéfenému pracovnikovi ekonomického
utvaru,

dokumentii, ve kterych jsou obsazeny nabidky na vefejné zakazky a které jsou
oznaCeny Cislem vefejné zakazky a jsou urCeny pro pravni utvar, resp. jeho

povéefeného zaméstnance pro agendu vetejnych zakazek.

Ostatni dokumenty adresované KNTB, a.s. povéieni pracovnici podatelny oteviou a

podle obsahu pfidé€li prislusnému oddéleni nebo konkrétni osobé k vytizeni.

Dokument (doporuceny), ptipadné obdlka dokumentu, kterd se ponechdva neoteviena,

opatii povéteny zaméstnanec podatelny v den doruceni otiskem podaciho razitka a po jeho

zaevidovani piedd k vyfizeni konkrétnim osobam uvedenym v dokumentech, na obalkach,

nebo jednotlivym uvedenym oddélenim KNTB. V piipadé¢ dokumentii pfijatych mimo

podatelnu a dokumentt vzniklych z podéani u€inénych stné to plati stejné.

Povéfeny zaméstnanec podatelny je povinen zabezpecit, aby kazdy doruceny

dokument podléhajici evidenci byl opatfen podacim razitkem. Otisk podaciho razitka se

umisti na obalku tehdy, jestlize se obalka v podatelné neotvira z diivodti uvedenych vyse.

Podaci razitko obsahuje vzdy:

nazev ur¢eného ptivodce, pro néhoz je ztizeno,

datum doruceni,

¢islo jednaci,

pocet lista,

pocet listl pfiloh nebo pocet svazkl ptiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet
adruh,

udaje nevyplnéné na podacim razitku z podatelny KNTB doplhuji az pfijemci

neoteviené posty.

Realita je vSak malinko odlisnd od zminéné spisové normy, vétSinu udaji si do

podaciho razitka piSi majitelé pisemnosti aZ po otevieni pisemnosti.
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Obalka dokumentu se ponechavd jako jeho soudést:

e je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi ptedpisy zasilka doru¢ovana ur¢enému ptavodci
do vlastnich rukou,

e je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k poStovni piepravé nebo kdy
byla ur¢enému ptvodci dorucena,

e je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,

e je-li na obalce otisk podaciho razitka,

e U stiznosti, nebo neni-li dokument podepsan,

e obalka se ponechava u dokumentu pouze ve vyse uvedenych ptipadech a spolecné s
nim se preda k vyfizeni. V ostatnich piipadech se obalka vyrazuje bez skartacniho

fizeni ihned po otevieni dokumentu.

B) Evidence dokumentii (pisemnosti)

Veskeré doporucené dokumenty, které dosly KNTB nebo vzesly z jeji ¢innosti, musi
byt evidovany v centralni spisové evidenci.

Centralni spisovou evidenci vedou pracovnice spisové manipulace postovniho
odd¢leni KNTB, které spadaji pod vedouci centralnich sluzeb.

Centralni spisova evidence doporuc¢enych pisemnosti se vede zdkladnimi eviden¢nimi

pomuckami pomoci vypocetni techniky a ¢astecn€ manualng.

Zakladnimi evidenénimi pomuckami spisové sluzby jsou:

e podaci denik (veden pomoci vypocetni techniky),
e dorucovaci knihy (vedeny ¢asteéné manualn¢),

7 we

e zapisy do zékladnich evidenc¢nich pomiicek se provadéji Citelné trvalym zptisobem.

Pisemnosti se zapisuji v centralni spisové evidenci do podaciho deniku a doru€ovacich
knih v chronologicko-numerickém potadku, tj. v ¢iselném a Casovém potadi, v némz byly
doruceny KNTB, nebo vyhotoveny z ¢innosti KNTB.

Pracovnice spisové manipulace zabezpecuji podaci denik proti pozménéni a

neopravnénému piistupu. Podaci denik se vede pomoci vypocetni techniky.

Podaci denik je pocitacova slozka s ndzvem ,,Podaci denik®, je opatfena rokem, ve

kterém je pouzivana (tj. na kazdy rok je vedena nova slozka). Tato slozka s nazvem Podaci
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denik vlastni dvé podslozky, jedna podslozka je k evidenci doporucené posty dorucené a

druhé podslozka je k evidenci doporucené posty vzniklé z vlastni ¢innosti KNTB.

Podaci denik obsahuje tyto udaje:

poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,

datum doruceni dokumentu nebo jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti
urcen¢ho ptuvodce, datum jeho vzniku; u datovych zprav se za cas doruceni povazuje
okamzik, kdy je dokument dostupny elektronické podateln¢,

identifikace odesilatele, jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti urceného
puvodce, tak se pise jako ,,Vlastni®,

¢islo jednaci odesilatele, pocet listli doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listl
priloh nebo pocet svazkl u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

struény obsah dokumentu (véc),

nazev organizacni jednotky uréeného ptivodce, které byl dokument ptid€len, nebo
jméno, poptipadé¢ jména a piijmeni zaméstnance urcen¢ho plvodce (déale jen
,zaméstnanec®) ur¢eného K vytizeni a zplisob vyfizeni,

den odeslani, pocet listd odesilaného dokumentu a pocet listd pfiloh nebo pocet
svazk ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,

spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhta dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zatazen do skartatniho fizeni, pocet listi nebo jiny udaj o rozsahu
uloZené¢ho dokumentu (navaznost na elektronickou postu),

zaznam o vyrazeni ve skarta¢nim fizeni.

Podaci denik se uziva pro jeden kalendaini rok, ¢iselna fada v podacim deniku zacina

1. lednem pofadovym ¢islem 1 a kon¢i dnem 31. prosince. V poslednim dnu v roce se na

konci podaciho deniku (v obou podslozkach) napiSe ,,UkoncCeno dne 31. prosince cislem

jednacim® se jmény a piijmenimi pracovnic spisové manipulace, které za podaci denik

zodpovidaly v daném roce.

Pracovnice spisové manipulace jsou povinny zaznamenavat vSechny udaje tak, aby je

bylo mozno snadno a jednozna¢né ptecist a pochopit.
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Jednotlivé listy z podaciho deniku (podslozky doporucené posty) se tisknou kazdy den
zvlast. Do vytisknutych listi se podepisuji piebirajici osoby doslych doporucenych
dokumenti.

Prevzeti dokumenta potvrdi ptebirajici svym podpisem s uvedenim data prevzeti. Tyto

jednotlivé listy s daty vydani se nésledné d€li do dvou zakladact. Kazdy z téchto zakladaci

ma oznaceni ,,dorucovaci kniha®.

Jedna dorucovaci kniha je pro piedni ¢ast nemocnice, druhd dorucovaci kniha je pro

zadni ¢ast nemocnice.

Dokument se oznacuje ¢islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje vzdy zkratku oznaceni
uréené¢ho plivodce nebo jeho organizacni jednotky, poradové Cislo zépisu dokumentu

V podacim deniku a oznaceni kalendéiniho roku, v némz je dokument evidovan.

Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vetsi pocet dokumentd, 1ze pro jejich
evidenci pouzit sbérného archu, ktery obsahuje udaje jako podaci denik. Sbérny arch se vede

k jednacimu ¢islu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan.

Ostatni dokumenty evidované ve sbérném archu maji ¢islo jednaci totozné, pro
odliSeni doplnéné pofadovym cislem dokumentu ze sbémého archu. Sbérny arch se stava

soucasti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto sbérném archu evidovany.
V kolonce ,,Vytizeno* se do podaciho deniku zapiSe ,,Sbérny arch®.

Mimo evidenci v podacim deniku jsou zvlastni evidence dokumentd, které je potieba

C) Zvidstni evidence dokumentii (pisemnosti)

Zvlastni evidenci dokumentt, které se eviduji bez ohledu na to, zda jsou doporucené
nebo ne, vede povefeny zaméstnanec sekretaridtu feditele KNTB, ktery zabezpecuje

dokumenty od zdravotnich pojistoven a Ceské posty.
Jednotlivé dokumenty jsou pak oznaCovany cislem, jehoZ forma se fidi platnym
internim piedpisem — ucetnimi standardy KNTB, vydanymi oddélenim tc¢etnictvi a dani.

Zvlastni evidenci podléhaji taktéz veskeré ostatni dokumenty, na néz se vztahuji ptedpisy o
ucetnictvi a platné ucetni standardy KNTB, vydané ekonomickym oddélenim ucetnictvi a
dani:

e Objednavky,
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e faktury a jejich pfilohy,

e dodaci listy,

e montazni listy,

e skladova dokumentace,

e zasilky, které nepodléhaji evidenci (netfedni zasilky),
e Vanoc¢ni, Velikonocni a jind ptant,

e novorocenky,

e prani k dosazeni zivotniho jubilea,

e kalendare a propagacni listiny,

e kondolen¢ni listiny,

e soukromad posta a obycejna posta bez ufedniho charakteru.

D) Rozdeélovani a obéh dokumentii (pisemnosti)

Pfi obéhu dokumentu musi byt zabezpeceno sledovani jeho ptfedavani a piebirdni a
zaruCena prukaznost pfeddvani a piebirani zachycujici jmenovit€¢ a cCasové veSkerou

manipulaci s dokumentem.

Povétena osoba podatelny je vzdy sezndmena s vyfizovanim dokumentu, tj. ptedevsim
jeho pfipadnym pfedavanim a pfebirdnim mezi zaméstnanci nebo organizacemi ¢i oddélenimi,
pomoci pisemného sdé€leni, které se postupné pii obéhu dokumentu dopliiuje. Povéfena osoba
podatelny dané informace ptiklada do podaciho deniku. Pisemné sd€leni se predava povérené
osob¢ podatelny v momenté, kdy uz s dokumentem neni planovana dalsi manipulace (pfima

navaznost na elektronickou postu KNTB).

Zaevidovany dokument se piedava k vyfizeni piislusSnému oddéleni KNTB, piipadné
prislusnému zaméstnanci. Rozdélovani a predavani doru¢enych dokumentl provadi

podatelna.

Nézev oddé€leni, nebo jméno zaméstnance, ktery dokument piedal, se uvede do

podaciho deniku. Pievzeti dokumentu potvrdi zaméstnanec podpisem v podatelné.

E) Vyrizovdni dokumentii (pisemnosti)

Dokument vyfizuje ur€eny zaméstnanec KNTB, pod kterého dokument po vécné

strance a dle pracovni napln¢ spada.
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Pokud je dokument vyfizen jinym zplisobem nez odeslanim odpovédi v listinné
podobé (napft. telefonicky, ustn€, osobnim jednanim), ucini o tom zaméstnanec, ktery ho

vyfizuje, zaznam. Kopii vytizeni, 1ze-li ji pofidit, pfipoji poté k vyfizenému dokumentu.

Po vyftizeni se na dokument pfipoji pokyn k zalozeni, datum a podpis zaméstnance,
ktery ho vyfidil. Bere-li se dokument na védomi, uvede se o tom pod podacim razitkem
zaznam a pokyn k zaloZeni. Zaméstnanec povéteny vedenim podaciho deniku v ném

zaznamena vytizeni dokumentu.

Vsechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Pokud je dokument nebo
spis vyfizen, musi byt jeho soucasti vzdy kone¢né vyhotoveni vyfizeni v pisemné podob¢ ¢i
jeho stejnopis opatfeny vSemi nalezitostmi (zejména podpisem a datem predani k odeslani).
Pisemna podoba vyfizeni mlze byt pfipojena v listinné podobé nebo v digitdlni podobé.
Pokud je kone¢né vyhotoveni vyftizeni v digitalni podob¢, musi byt u dokumentu nebo spisu
zaznam o misté jeho ulozeni a toto vyhotoveni musi byt uloZzeno ve formatu nezavislém na

hardwarovych nebo softwarovych platforméach.

Pokud je dokument nebo spis pouze v digitalni podob¢, koneéné vyhotoveni vyfizeni
se pfipojuje rovnéz v digitalni podobé.
Zameéstnanec, ktery dokument vyridil, jej oznaci spisovym znakem, skartacnim

znakem a skarta¢ni lhiitou, ptipadné rokem zatazeni do skartacniho fizeni.

Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokumentt podle jejich obsahu. Spisovymi
znaky jsou oznaCovany jednotlivé skupiny dokumentt podle jejich obsahu (charakteru).

Dokumenty se podle spisovych znakli ukladaji v centralni spisovné i ostatnich spisovnach.

Skarta¢ni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplsob,

jakym se s dokumentem nalozi ve skartacnim fizeni.

Skartacni znak ,,A* (archiv) oznacuje dokument trvalé¢ hodnoty, ktery bude ve
skartaénim fizeni vybran jako archivélie k trvalému uloZeni do archivu. Skartacni znak ,,S*
(stoupa) oznacuje dokument bez trvalé¢ hodnoty, jenZ bude ve skartatnim fizeni navrzen ke
zniceni. Skartacni znak ,,V* (vybér) oznaCuje dokument, ktery bude ve skartatnim fizeni
posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartacnim znakem ,,A“ nebo mezi dokumenty se

skarta¢nim znakem ,,S*.
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F) Vyhotovovani dokumentii (pisemnosti)

Dokumenty vznikl¢ z ufedni ¢innosti KNTB se oznacuji zdhlavim s jejim nazvem,

sidlem a Cislem jednacim.

Cisla jednaci se ptidéluji pouze konkrétnimu spisu tak, aby tvofila nepferuienou
casovou fadu za celou nemocnici. Vyjimce podléha pouze pravni utvar KNTB, ktery ma

ptidélenu vlastni ¢iselnou fadu ¢isel jednacich.

Jednaci Cislo pozada autor spisu pracovnice spisové manipulace na Cislo mobilniho
telefonu, tj. 724 665 488. Jednaci ¢islo slouzi k ozna¢eni pouze jednoho dopisu, jehoz
strutnou charakteristiku (V&) oznami autor dopisu spisové manipulantce k zaznamu do
podaciho deniku. V odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi i Cislo jednaci doslého
dokumentu, pokud jej obsahuje. Takto lze oznacovat i obdlky dokumentd. Ve vyfizeni
dokumentu se uvede také Cislo jednaci doSlého dokumentu, tj. ¢islo jednaci, pod nimz byl

dokument zaevidovan u odesilatele.

Jeho uvedeni slouzi adresatovi k rychlému spojeni odpovédi s ptivodnim dokumentem.
Toto ¢&islo jednaci doruc¢eného dokumentu se neuvadi na obélce odesilaného dokumentu, ta

obsahuje pouze ¢islo jednaci uréeného ptivodce, pod nimz je dokument zaevidovan.

Dalsimi nalezitostmi dokumentu jsou:
e datum (datem se rozumi den podpisu dokumentu),
e pocet listi dokumentu,
e pocet listl ptiloh nebo pocet svazki priloh,

e jméno, popiipad¢ jména, piijmeni a funkce zaméstnance povéreného jeho podpisem.

G) Podepisovini dokumentii (pisemnosti) a uzivani razitek

Dokument dle jeho povahy podepisuje:
e statutarni organ zplisobem ur¢enym stanovami,
e zaméstnanec povéfeny rozhodnutim statutarniho organu,
e zameéstnanec urceny vnitinim predpisem,
e zaméstnanec, u n¢hoz je to vzhledem k jeho pracovnimu zafazeni obvyklé,
e kazdad obalka odchoziho dokumentu bude na rubu oznacena razitkem oddéleni, ¢i

jménem osoby, kterd dokument vydala.
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Pokud ma ur¢eny ptivodce nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji
se poradovymi Cisly.

Pracovnice sekretariatu feditele KNTB vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s
uvedenim jména, popiipad¢ jmen, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal a

uziva, datum prevzeti, datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis

pfebirajiciho zaméstnance.

Razitko se vytazuje z evidence v piipadech:
e ztraty jeho platnosti,
e jcho ztraty,
e jeho opotiebovani,

e razitko se vyfazuje z evidence v rdmci skartacniho fizeni.

H) Odesilini dokumentii (pisemnosti)

Odesilani dokumentt zajistuje KNTB, a.s. prostfednictvim podatelny. Podatelna
neodesild soukromou postu zaméstnancit KNTB. Kazda listovni zésilka je vloZena do obalky.
U interni poSty vramci nemocnice ozna¢i autor dopisu jednozna¢né jméno adresita a
odd¢leni, kde pracuje. U posty adresované mimo nemocnici je odesilatel povinen vypsat

plnou adresu se vSemi udaji.

1) Ukladadni dokumentii (pisemnosti)

Dvoji lhiity se vyzna¢i na dokumentech se skartacnimi lhiitami delSimi nez pét let. U
dokumenti s pétiletou skartacni lhtitou a se lhiitou krat$i bude vyznacena jen jedna lhita —
tyto dokumenty budou po jejim uplynuti budto pfedany k trvalému uloZeni okresnimu

archivu, nebo zniceny.

Do skartacniho fizeni, v némz se vyfazuji dokumenty ze spisoven, se zafadi
dokumenty se skarta¢nimi lhitami od jednoho roku do péti let, jimz skartacni lhiity uplynuly.
Soucasné se sepisi dokumenty s delSimi skarta¢nimi lhiitami (tedy s vice neZ pétiletymi),
které jiZ nejsou potiebné pro bezprostfedni ufedni pottebu KNTB a nebudou nadéale ve

spisovnach uloZeny.

Uvedené dokumenty se ze spisoven vyiadi na zakladé schvaleného skartaéniho navrhu
okresnim archivem a to bud’ pfedanim do péce okresnimu archivu, nebo fyzickou likvidaci, o

které se k protokolu o skartacnim fizeni ptifadi doklad o zniceni.
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Dokumenty, které¢ byly vyfazeny ve skartacnim fizeni ze spisoven jako archivélie a
ptedany k uloZeni ve statnim okresnim archivu, budou ze statniho okresniho archivu predany
K uloZzeni do pfislusného archivu vramci vyfazovani dokumentli ve skarta¢nim fizeni

zpracovanym statnim okresnim archivem.

Zaméstnanec povéteny vedenim spisoven prezkoumd, zda ukladany dokument je
uplny a ulozi jej. O ulozenych dokumentech vede evidenci. Pfezkouméani Uplnosti je potiebné
predevsim u ukladanych spist. Zaméstnanec zjistuje, zdali spis obsahuje soupis dokumenti

(pisemnosti) a zdali jsou zatazeny vSechny dokumenty vcetné ptiloh.

Kontrola uplnosti spisu by vSak méla probéhnout jeste¢ v odd¢€leni, kde spis vznikl. K

evidenci ulozenych dokumentti v centralni spisovné je mozno pouzit napft. tzv. archivni knihu.

Ve spisovnach se dokument ukladd podle spisového planu KNTB. O zaptjcenych
dokumentech vedou spisovny zvlastni evidenci. Dokumenty a spisy ulozené ve spisovnach

mohou byt zaptijcovany opravnénym zadatelim. Témi jsou zejména zaméstnanci KNTB.

Pti ztrat¢ dokumentu je nutno ucinit o tom zaznam do kolonky ,,Vyfizeno* podaciho
deniku (ptip. do kolonky ,,Vyfazeno®, ma-li ji tiskopis podaciho deniku) a pfipojit k nému

¢islo jednaci nového dokumentu, jimz je ztrata feSena.

V moderni dob¢ jiz nejsou jen pisemné dokumenty, ale znaCnou Cast ovladaji i
dokumenty elektronické, které uz nejsou ditkazem vymozenosti nové doby, ale dokonce i
zadkonnou povinnosti. Touhle povinnosti je zavedeni datovych schranek, které neminuly ani
Krajskou nemocnici T. Bati, a.s. a ve svych normach jim je vénovan samostatny text, ktery
objasniuje, co je datova schranka, co déla, umi, kdo sni zachazi a vSechny potifebné

informace, které jsou sepsany témito slovy:

LDatovou schrankou se rozumi elektronické ulozisté, které slouzi pro dorucovani

dokumentti od organu veiejné moci a pro provadéni ukonu vudéi orgdnum veiejné moci.

Datova schranka umoziuje:
e odesilat dokumenty organiim vefejné moci ve formé datové zpravy,
e prijimat v elektronické podobé ufedni listiny od organii vefejné moci ve formé
datové zpravy,
e ZzjiStovat stavy odeslanych zprav,
e pfijimat doklady o dodani a dorucent,

e oOvéiovat, zda adresat ma zptistupnénu datovou schranku.
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Organem vefejné moci se rozumi zejména soudy, zdravotni pojistovny, organizacni
jednotky statu, jejichz prostiednictvim stat jedna a které maji zakonem ulozené kompetence
(napf. ministerstva, finan¢ni ufady, inspektoraty prace apod.), organy uzemnich
samospravnych celki (obce a kraje), Pozemkovy fond CR a jiné statni fondy, Cesky rozhlas,

Ceska televize, samospravné profesni komory ziizené zdkonem, notafi a soudni exekutofi.

Opravnéné osoby k piistupu do datové schranky do KNTB, a.s. jsou ze zékona

¢lenové predstavenstva nemocnice.

Administratorem se rozumi zaméstnanec/zaméstnanci nemocnice, kteii jsou predsedou
predstavenstva na zaklad¢ jeho zvlastniho povéfeni nebo na zdklad¢ tohoto fadu zmocnéni
Cinit utkony, které jsou podle zdkona vyhrazeny Ccleniim pfedstavenstva ve vztahu k
povéfenym osobam a k Ministerstvu vnitra CR (dale jen ministerstvo). Administrator mize
byt na zaklad¢ rozhodnuti pfedsedy ptedstavenstva opravnén povétovat dalsi zaméstnance
k piistupu do datové schranky, piipadné jim toto povéfeni odebrat. Administratorem je

Z titulu své funkce vedouci oddéleni centralnich sluzeb KNTB.

Povéfenou osobou se rozumi zaméstnanec/zaméstnanci nemocnice, ktefi jsou
pfedstavenstvem nebo administritorem povéteni k pfistupu do datové schranky.
Predstavenstvo nebo administrator pii udéleni povéreni vymezi piislusné povéfené osobé
rozsah opravnéni k ptistupu do datové schranky vcetné urceni, zda piisluSné poveéfena osoba
je opravnéna k pfistupu k dokumentim ur¢enym do vlastnich rukou adresata (tj. nemocnice).

Povéfenou osobou je zpravidla ptislusny zaméstnanec spisové manipulace.

Prava a povinnosti souvisejici s provozem datové schranky

Osoby opravnéné k ptistupu do datové schranky jsou povinny:

Vyuzivat datovou schranku zplisobem, ktery neohrozuje bezpecnost informacniho

systému datovych schranek.

Uvédomit neprodlené ministerstvo o tom, ze hrozi nebezpe¢i zneuziti datové

schranky; povéfena osoba uvédomi rovnéz toho, kdo ji urcil povéfenou osobou.

Osoba opravnénd k ptistupu do datové schranky se do ni pfihlaSuje prostfednictvim
ptistupovych udaji a je povinna zachazet s pfistupovymi udaji tak, aby nemohlo dojit k jejich

zneuziti.
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V piipadé¢ ukonceni pracovniho poméru se zaméstnancem, ktery byl povéfenou
osobou s piistupem do datové schranky, zrusi predstavenstvo nebo administrator povéieni
tohoto zaméstnance k ptistupu do datové schranky a pozada ministerstvo vnitra o zneplatnéni

pristupovych udaji tohoto zaméstnance.

Clen predstavenstva nebo administrator, ktefi ztratili své pfistupové udaje nebo jim
byly odcizeny pozéadaji bez odkladu ministerstvo vnitra o zneplatnéni svych piistupovych
udaji a o zaslani novych. Toto mohou piislusné osoby provést bud’ osobné na kontaktnich
mistech vefejné spravy Czech POINT, nebo podanim vic¢i ministerstvu vnitra. Podani musi

obsahovat ovéfeny podpis.

Povétena osoba bez odkladu nahlasi ztratu ¢i odcizeni svych ptistupovych udaji ¢lenu
pfedstavenstva nebo administratorovi, ktefi nésledné pozadaji o zneplatnéni udaji dle

predchoziho odstavce.

Pro posilani a pfijem zprav prostfednictvim datové schranky neni tfeba elektronického
podpisu. Za technicky provoz datové schranky odpovida povéfeny zaméstnanec oddéleni

informacnich systémd.

Prava a povinnosti pfi pfijmu zprav do datové schranky a odesilani zprav z datové schranky:

Dokument, ktery byl ze strany organu vefejné moci dodan do datové schranky, je
dorucen okamzikem, kdy se do datové schranky piihlasi osoba, kterd ma s ohledem na rozsah
svého opravnéni piistup k dodanému dokumentu (povéfena osoba nebo €Elen predstavenstva).
Nepftihlasi-li se do datové schranky osoba uvedena v predchozi vété ve lhité¢ 10 dnl ode dne,
kdy byl dokument dodan do datové schranky, povazuje se tento dokument za doruceny
poslednim dnem této lhity; to neplati, vylu€uje-li pravni piedpis nahradni doruceni. Doruceni

dokumentu ma stejné pravni uc¢inky jako doruceni do vlastnich rukou.

Povéfena osoba je povinna kontrolovat datovou schranku nejméné dvakrat kazdy
pracovni den, a to zpravidla na zac¢atku a ke konci pracovni doby. Po doruceni datové zpravy
nebo dokumentu informaci o datové zpravé a o jejim obsahu bezodkladné zaeviduje a da

k vyfizeni.

Dokument dodany do datové schranky se povazuje za dorueny jiz okamzikem
pfihlaSeni se opravnéné osoby do datové schranky. Vlastni piecteni nebo stazeni zpravy nema

uz na doruceni vliv.
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Dodany dokument povéfeny zaméstnanec spisové manipulace ulozi v jeho plné verzi
pod poradovym cislem a pod stejnym ¢islem jej ulozi v elektronické podobé s idaji o Case

doruceni jeho ID ¢islu, odesilateli, pfijemci, véci a komu byl dokument piedan k vyfizeni.

Odesilani datovych zprav a dokumentli ze strany nemocnice organiim vefejné moci
prostfednictvim datové schranky neni zdkonnou povinnosti a piislusny zaméstnanec miize
tuto formu odeslani vyuzit po dohod¢ s administraitorem. Odeslani dokumentu

prostiednictvim datové schranky provede na pokyn piislusného zaméstnance povéiena osoba.

Ukon ucinény ze strany nemocnice vii¢i orgadnu veiejné moci prostfednictvim datové
schranky ma stejné ucinky jako ukon ucinény pisemné a podepsany, ledaze pravni piedpis
nebo vnitini pfedpis nemocnice pozaduje spoleény ukon vice clenii predstavenstva c¢i

spole¢ny tkon ¢lena pfedstavenstva a povéfené osoby.

Skartacni rad

Skartace nebo-li vyfazovani dokumenti (pisemnosti) je proces sledujici:

Rozttidéni dokumentl (pisemnosti), jimz uplynuly skartac¢ni lhity podle skarta¢nich

znakd a jejich navrzeni ke skartaci.

Roztiidéni dokumentd (pisemnosti) ze skupiny uréené k vybéru (znak ,,V*) na
pisemnosti uréené k trvalému uloZeni v archivu (znak ,,A*“) a dokumenty (pisemnosti)

navrzené ke zniCeni (znak ,,S%).

Do 31. bfezna kazdého kalenddiniho roku provede zaméstnanec centralnich sluzeb
revizi ulozenych dokumentti a pfipravi ty, kterym v lonském roce ubé¢hla skarta¢ni lhita a
podle spisovych znakll vytvofi ndvrh dokumentd (pisemnosti) urenych ke skartaci nebo

archivaci, ¢i k rozhodnuti (znaky ,,V*).

Skartacni fizeni (navrh na pfedani dokument dle skartacnich znaki, nebo jejich
likvidace) se provadi komplexné za celou nemocnici jednou ro¢né, nebo po dohodé

s okresnim archivem dle potfeby KNTB.

Seznam dokumentii uréenych k rozhodnuti spisovym znakem ,,V* piedad skartacni

komisi, ktera dokumenty ,,V* posoudi a navrhne jejich zafazeni do seznamu ,,A* nebo ,,S*.

Skartatni komise je sbor zaméstnancl povefenych pravidelnym provadénim

skartacniho fizeni. Komise je tficlennd a jeji Cleny jmenuje teditel vzdy k 1. 4. daného
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kalend4iniho roku. Clenem komise je vzdy zaméstnanec centralnich sluzeb KNTB a dal§imi

¢leny jsou dle povahy dokumentii zdravotnicti nebo 1 nezdravotnicti pracovnici.

Seznam dokument zpracuje do formy navrhu a piedd povéfenému pracovnikovi
centralnich sluzeb, ktery navrh ve dvojim vyhotoveni zasle piislusnému Statnimu okresnimu
archivu. Po provedeni prohlidky dotéenych dokumentii pracovnikem archivu, vypracuje tento
pracovnik protokol. Vyda-li souhlas s provedenim skartace, provede ji zaméstnanec

centralnich sluzeb.

Skartace se provadi fyzickou likvidaci na zékladé smlouvy s jinou opravnénou
organizaci. V takovém pfipadé¢ se protokoly o predani dokumentii k fyzické likvidaci

(skartaci) pripojuji k protokolu o provedeném skarta¢nim fizeni.

Dokumenty vybrané ve skartacnim fizeni za archivélie pfeda nemocnice na vlastni

naklad ptislusnému Statnimu okresnimu archivu.

Vytazeni dokumentd (pisemnosti) odpovédny pracovnik vyznaci zapisem v archivni

knize nebo podacim deniku a to ¢islem jednacim protokolu o vyfazeni a jeho datem.

Zvlastni ustanoveni pro skartaci zdravotnické dokumentace:

Skartacni fizeni se zahajuje u zdravotnické dokumentace, jejiz skartacni lhlta
uplynula. Zdravotnickou dokumentaci podle oznaceni skartacnimi znaky rozdé€li povétreny

pracovnik do skupiny ,,A*“ a do skupiny ,,S*.

U zdravotnické dokumentace skupiny ,,V* posoudi zdravotnicky pracovnik (lékat
pfisluSného oddéleni nebo hlavni sestra KNTB), ktefi za zdravotnickou dokumentaci
odpovidaji, zdali bude zdravotnickd dokumentace zatazena do skupiny ,,A* nebo do skupiny

13
S

Povéfeny lékaf vypracuje skartacni navrh. K tomuto ndvrhu se pfipoji seznam
zdravotnické dokumentace k vyfazeni. Zdravotnickd dokumentace je v ném rozdé¢lena dle
skartacnich znaki ,,A* a ,,S“. Ze seznamu musi byt patrné, kterd zdravotnickd dokumentace

byla piivodné zafazena pod skartacnim znakem ,,V*.

Skarta¢ni névrh podepisuje zdravotnicky pracovnik piislusného oddéleni
zdravotnického zafizeni a hlavni sestra KNTB. Skartacni komise vypracuje souhrnny navrh
na skartaci dokumentl zdravotnického zafizeni. Navrh zaSle statnimu okresnimu archivu se

zéadosti o provedeni odborné archivni prohlidky navrhovanych dokumentt. PfiloZeny seznam
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dokumentt navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty skupiny ,,S“, tak dokumenty

skupiny ,,A“.

Pii odborné archivni prohlidce pracovnik statniho okresniho archivu:

Posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem ,,A* odpovidaji kritériim stanovenym

zakonem k prohldseni za archivalie.

Posoudi, zda dokumenty se skartatnim znakem ,,S“ nemaji trvalou hodnotu. Pokud

zjisti, Ze trvalou hodnotu maji, prefadi tyto dokumenty do skupiny se skartatnim znakem ,,A*.

Posoudi zafazeni dokumentii se skartatnim znakem ,,V* mezi dokumenty urcené

Kk prohlaseni za archivalie nebo mezi dokumenty ur¢ené ke zniceni.

UloZi skartacni komisi sepsat seznam dokumenti urenych k ulozeni ve statnim

okresnim archivu a seznam dokumentii uréenych k vytazeni a ke zniceni.

Dohodne se skartacni komisi dobu a zptsob ptfedani archivalii k ulozeni do statniho

okresniho archivu.

O provedeném skartatnim fizeni vyhotovi pracovnik statniho okresniho archivu
protokol, ve kterém uvede vysledek posouzeni pfedlozenych dokumentli a do jeho pfilohy
zatadi komisi vypracovany soupis dokumentil vybranych za archivalie a soupis dokument,
kter¢ lze skartovat. Do protokolu uvede také pouceni o pravu organizace podat namitku proti
vysledku posouzeni dokumentl. Pfipadnym podanim namitky je zahdjeno spravni fizeni.

Zdravotnickd dokumentace skupiny "S" musi byt znicena zplisobem, ktery vylucuje
zneuziti citlivych dat v ni uvadénych.

Zdravotnickd dokumentace skupiny "A" zlstane uloZzena v centralni spisovné
zdravotnického zafizeni, pokud neni protokolarné¢ odevzdana k trvalému uloZeni do
pfislusného statniho archivu. Radné odevzdani (tj. sepsani, oznaceni, zabaleni nebo ulozeni

do krabic) a st€hovani dokumenti (pisemnosti) zajist'uje pracovnik spisoven.

Spisové normy Krajské nemocnice T. Bati, a.s. odkazuji své zaméstnance k seznameni

s aktualnimi zdkony a vyhlaskami, a to:

e zakon €. 499/2004 Sb., a novelou ¢.190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a
zméné nekterych zdkonil a v piipadé vyfazovani dokumenti ve skartaénim fizeni

rovnéz vyhlaskou €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
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zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,

zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty,

zakon €. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaju,

vyhlaska ¢. 385/2006 Sb., o zdravotnické dokumentaci,

zakon €. 412/2005 Sb., o ochran¢€ utajovanych informaci,

zakon €. 137/2006 Sb., o vetejnych zakazkach,

vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek,

zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tUkonech a autorizované konverzi

dokumentu.

Utinnost této spisové normy nabyla dnem zveiejnéni a to 22. zafi 2011, zrusily tim

platnost Spisového fadu KNTB, a. s. ze dne 1. 4. 2010. Toto je uvedeno v Zavére¢ném

ustanoveni spisovych norem.

Poslednim bodem spisového a skartaéniho fadu, planu byly celkem 4 pfilohy a patfily

mezi né:

spisové znaky pro KNTB, a. s.,

skarta¢ni plan pro KNTB, a. s.,

formulat k predani dokumentt do spisoven,
provozni fad spisoven KNTB, a.s.,

y , ’ . ’ v v 7 1
Zaznam o seznameni se Spisovym a skarta¢nim fadem. 0

Jak jsem se jiz zminila, spisové normy zpracovala Katefina Vranova a Eva Krvacna,

pfezkoumala je vedouci oddé€leni centralnich sluzeb Miroslava Konc¢ékova, uvolnila do

systému Ing. Jaroslava Hudeckova (vedouci oddéleni fizeni kvality), schvalila Mgr. Dleskova

(naméstkyné pro oSetfovatelskou péci), Ing. BarnaSova (pfedsedkyné piedstavenstva) a

MUDr. SKUBAL, CSc. (¢len piedstavenstva).

Zatim pro nemocnici spisové normy. Jsou taktéz prehledné, stru¢né a jasné psany pro

pochopeni v§em zaméstnanctiim a lidem, ktefi se potfebuji, nebo dokonce maji povinnost jimi

ridit.

19 Cerpano ze spisového fadu Spisového a skartaéniho fadu Krajské nemocnice T. Bati, a.s. z roku 2011.
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V poslednich norméach jde vidét opét pokrok doby, ve srovnani s prvnimi normami
ohromn¢ velky, ale i oproti t¢m druhym nepostradatelny. Nejen ze pocitace, elektronické
zdzemi je samoziejmosti, ale je nutnosti i k praci. Pokrok spisové sluzby a techniky jde
sledovat napiiklad na vzniku datovych schranek, elektronickych podpisech atd., coz je

Vv predchozim textu jasn€ patrné.

Nabizi se otazka k zamysleni, zdali nemocnice nema ve vyvoji a rozvoji jisté
nedostatky. Zcela nepochybné jde se soucasnou dobou a trendy, ale ¢asto jen v piipadech
nutnosti. Nutno podotknout, ze veskeré kroky vedouci k trvale udrzitelnému rozvoji a vyvoji
jsou v dnesni dob¢ velmi finan¢né naro¢né, coz je pravdépodobné brzdou k dynamictéjsimu a

rychlej§imu rozvoji.
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8 MOZNOST VYVOJE SPISOVE SLUZBY V KRAJSKE NEMOCNICI T. BATI, A.S.

Krajska nemocnice T. Bati, a.s. je vcelku mladou a velkou nemocnici. Jeji vedeni i

zamestnanci maji zajem na poradném vedeni spisové sluzby a dé€laji proto i patficné kroky.

V takovém kolosu s tak specialni agendou to neni jednoduché a jednoznacné jako

napiiklad u riznych firem ¢i tradi.

Proto jsou zde zaméstnany osoby, které maji za povinnost sledovat vyvoj spisové

sluzby, archivnictvi a jeji legislativy. Podle potieby ménit dosavadni zpisoby prace a k tomu i

normy, nafizeni, a to vSechno tak, aby to bylo co nejefektivnéjsi a hlavné vse bylo v souladu

se zakony a vyhlaskami, které¢ v soucasné dobé jsou:

zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zdkond,
zakon ¢. 190/2009, kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., 0 archivnictvi a spisové
sluzbé a 0 zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici
zakony,

vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona
0 archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zékoni,

vyhlaska 192/2009 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji
nckterd ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a0 zméné nékterych
zakond,

zakon ¢. 300/2008 Sh., o0 elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt,
novela zékona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentu,

zakon ¢. 301/2008 Sb., kterym se méni nekteré zakony v souvislosti s piijetim zakona
0 elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt,

vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentt,

vyhlaska ¢ 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek,

vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach,

zékon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nekterych dalSich zakond.
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Neni tomu tak davno, co zaméstnanci centralnich sluzeb Krajské nemocnice T. Bati,

a.s. sestavili nové spisové normy, tj. Spisovy a skarta¢ni fad Krajské nemocnice T. Bati, a.s.

Spisovy a skartacni fad Krajské nemocnice T. Bati, a.s. je na svou dobu napsan jasné,
strucné, prehledné, dle pozadavkli Ministerstva vnitra, které stoji za zékony a vyhlaskami,
které pro oblast spisové sluzby a archivnictvi vydal. Ale, je tu jedno velké ale... Je tento
spisovy fad a s nim i ¢innost spisové sluzby vhodnd pro Krajskou nemocnici T. Bati, a.s.?

Nebo je jen vyhovujici a spliiuje pozadavky zakont a vyhlasek? Je tieba renovace?

Spisova sluzba Krajské nemocnice T. Bati, a.s., je zavedena oficialn¢ jiz od roku 1975
a od t¢ doby né&jakym zpiisobem funguje. Potiebné povinnosti jsou splnény a potieby
k ¢innosti v ramci spisové sluzby byly uskutecnény. Bez vétSich zmén se da fict, Ze od roku
1975 vse bézi stejné. Zaméstnanci jsou na svou praci navykli, jsou s ni spokojeni a nic jim
nechybi. Pfesto se tu objevuji jedinci, ostatn€ jako ve vSech jinych institucich, oborech, ktefi

chtéji jit doptedu, zefektivnit, zjednodusit a hlavné urychlit praci.

Prace je doposud ve vétsi mife papirova. Je to dostacujici v dobé 21. stoleti? Neni
tteba jit dopfedu? J4 se domnivam, ze ano a spolu se mnou souhlasi i osoby zabyvajici se
spisovou sluzbou v Krajské nemocnici T. Bati, a.s. Co pro modernizovani ud¢lali? Mimo to,
ze ztidili provoz datovych schranek, ktery byl pro né povinny a s nim i elektronické podpisy
nékterych zaméstnancii, bez nichz v jistych situacich nemohli jednat, tak se zucastnili

nékolika pfednések riznych spole€nosti o elektronické spisové sluzbé.

Problémem, pro¢ vlastn€ uZz né&jakou nabidku nepfijali, byl vétSinou technicky
problém, kdy se tesila velka kapacita dat, kterd méla byt v rdmci elektronické sluzby uloZena,
pristupy vSem pottebnym, kterych neni zrovna nejméné a hlavné finance a jistota ponechani

dat.

Firem zabyvajicich se celou fadou spravovani elektronické spisové sluzby je v CR
spousta. Nabizeji predevsim evidovani prace s dokumenty v celém jejich Zivotnim cyklu, tedy
od vzniku az po skartaci ¢i pfedani do statniho archivu, coZ je zakladni pozadavek a tudiz i

zékladni nabidka, kterou se poskytovatel¢ elektronické spisové sluzby snazi nabidnout.

Je spousta nabidek na trhu, které by nabizely feSeni. Je to napiiklad Kancelatsky

systém Munis, ktery se mi zda byt pro nemocnici a jeji prostiedi vybornou volbou.
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Kancelarsky systém — zdklad elektronické spisové sluzby Munis

Ve spravné konfiguraci moduli umoziiuje systém Munis vést elektronickou spisovou
sluzbu dle zakona ¢. 499/2004 Sb. (véetné piipravované novely) s vazbou na datové schranky
a na externi datové ulozist€. Oproti izolovanym softwarim urenym pro vedeni spisové
sluzby (typicky nabizenym jako samostatné a zdanlivé jednoduché hostované aplikace)
umoziuje feSeni uzivatelim piirozenou provazanost celého vnitiniho informac¢niho systému —
tedy provazani dalSich agend, které dokumenty generuji (fakturace, poplatky apod.), se
systémem elektronické spisové sluzby. To vSe pii zachovani jednotného ovladani, tvorby a

vypravovani elektronickych dokumentd.

Kancelatsky systém jako zdklad uvedené elektronické spisové sluzby Munis fesi dale

tyto zékladni okruhy Cinnosti:

Schéma elektronické spisové sluzby:

e Vazba na datové schranky,

e adresar subjekti,

e podatelna, evidence a tfidéni doslé posty,
e elektronicka podatelna,

e 0béh dokumentu,

e Kategorizace dokumentt,

e Vyfizovani, ukladani a tvorba spist,
e korespondence a texty,

e elektronické podepisovani,

e Vvypravovani zasilek,

e vazba na Czech POINT,

e podpora frankovacich stroji,

e evidence ukolu a diaf,

e Sekretariat,

e planovani jizd sluZebnich vozidel,
e Kkniha jizd,

e Spravni fizeni.

57



Vazba na datové schranky

Adresar subjektii

Kazdy dokument, ktery do systému vstupuje nebo v ném vznika, pouziva jako zdroj
adres adresai subjekti. Ten umoznuje pirehledné sledovani riznych udaja o subjektech.
Predevsim se jedna o adresni idaje, dale pak kontaktni udaje (telefon, fax, email), bankovni
spojeni a poznamky. V ptipadé opravy dulezitych udaji (adresa) je uchovéavana i stard verze
zdznamu. Adresar je spolecny pro vétsSinu modult informacéniho systému Munis. Evidované
subjekty lze tadit do raznych skupin pro snazsi vyhledavéani a tfidéni také podle piivodu

Vv informacnim systému Munis.
Ptipravuje se dalsi moznost pfistupu k tomuto adresari — pies Intranet.

Podatelna, evidence a tiidéni doslé posty

Na podatelné se eviduje doslad posSta a zapisuje se do podaciho deniku. Soucasti
programu je i elektronicka podatelna, ktera umoziuje zpracovani podani elektronickou postou
i na technickém nosi¢i (viz samostatny popis dale). Program timto zplisobem podporuje

sjednoceni postupt pro klasickou a elektronickou korespondenci.

V podacim deniku zasilka dostane pfidélené jednoznaéné Cislo jednaci, jez tvofi
souvislou fadu. Typicky dokument ziskava Cislo jednaci jiz pfi zakladni evidenci poSty na
podatelné, nebot’ Cislo jednaci je dle vyhlaSky soucasti podaciho razitka. Nicméné lze jej
pfidélovat idodate¢né vramci prerozdélovani dokumentid. Format cisla jednaciho je
konfigurovatelny dle pozadavkl organizace a mlze se skladdat az ze Ctyt zdkladnich casti,
mezi kterymi jsou dle vyhlaSky potadové Cislo zépisu dokumentu do podaciho deniku,

oznaceni roku a zkratka organizaéni jednotky.

Dalsi putovani dokumentu zavisi na organizacni struktufe a vnitini smérnici Spisovém

a skartaé¢nim fadu:

e podatelna rozdéluje postu piimo konkrétnim pracovniktim,
e podatelna rozdéluje doSlou postu na jednotlivé odbory, v nasem piipadé odd€lenti,
e podatelna predava veskerou postu odpovédnému pracovnikovi, ktery teprve nasledné

provadi dalsi pferozdélovani.

Vsechny varianty umoziiuji tisknout pfedavaci protokol, nékteré pak piimo zadavat

terminy a ukoly.
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Elektronickd podatelna

Elektronickd podatelna je emailovy klient, ktery zohlediiuje zdkonné podminky pro
provoz elektronické podatelny tak, aby uzivateli usnadnil praci a zajistil provedeni vSech
ukont, které je organizace povinna pii piijeti elektronického podani provést. Elektronicka
podatelna umoznuje Cist dosla elektronickd podani z libovolné schranky elektronické posty
prostfednictvim standardizovanych protokoli nebo pfijimat elektronickda podani na
technickém nosic¢i. Proto neni potieba ndkladné provozovat server na Internetu, nebo si
provoz serveru ¢i aplikace pronajimat jako u jinych feSeni. Organizace tak mize provozovat
levné, pohodIn¢ a hlavné plnohodnotné elektronickou podatelnu i v piipad¢ pouziti bézného

komutovaného ptipojeni k Internetu.

V kombinaci s modulem Kancelaf jsou veskera doru¢ena elektronicka podani jednotné
spravovana s ostatnimi podanimi pfijatymi Ufadem s veSkerym uZivatelskym komfortem.
Modul Kancelar tak poskytuje uceleny ptehled o veskeré posté obihajici na urad¢, at’ uz byla

dorucena elektronicky nebo klasickou cestou.

Elektronicka podatelna zajist'uje nasledujici funkce:

o stahovani zprav protokolem POP3 a odesilani zprav protokolem SMTP,

e pfijimani podéani na technickém nosici,

o zafazeni piijatych zprav do bezpecného archivu pfijaté posty bez jakéhokoliv zasahu
uzivatele,

e Zzapsani podani do evidence dorucenych podani vcetné opatfeni identifikatorem
elektronické podatelny,

e antivirovou kontrola obsahu zpravy,

o test, zda jsou piilohy v podéani akceptovatelné podatelnou,

e oOvéfeni elektronického podpisu a platnosti certifikatu postupem, ktery je v souladu
s platnou legislativou,

o odeslani elektronicky podepsaného potvrzeni o pfijeti nebo nepfijeti podani.

Po stazeni ze schranky elektronické posty nebo nacteni z technického nosice (disketa,
CD-ROM, aj.) je podani zpracovano podle platné legislativy. Zcela automaticky je u podani
zkontrolovan elektronicky podpis a platnost certifikdtu odesilatele (proti seznamu

zneplatnénych certifikatll) a je ovéfeno, zda certifikdt vydal akreditovany poskytovatel
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certifikaCnich sluzeb. Dale je provedena kontrola, zda typ ptiloh podani odpovida typim,

které organizace oznacila jako akceptovatelné a je provedena antivirova kontrola.

V piipadé, ze je podani po vSech strankach korektni, je mozné jej pfijmout do
podatelny. Pfi pfijeti jsou vyuzity informace o predkladateli podani, které jsou uvedeny v jeho
certifikdtu (napf. jméno a adresa). Tyto informace jsou zapsadny do adresafe a mohou byt

pouzity pti dalsi komunikaci.

V piipadé ptijeti nebo odmitnuti podani do podatelny je vygenerovana zprava, ktera je
predkladateli podani elektronicky dorucena. Tato zprava miize obsahovat automaticky
vlozené popisné informace o pfijatém podani a samoziejmé muze byt ptijemcem elektronicky
podepsana. Jakmile je dorucené elektronické podani piijato do podatelny, je s nim nakladano
jako s jakymkoliv jinym podanim.

Provoz elektronické podatelny vyzaduje moznost piistupu k Internetu a existenci
schranky elektronické posty, na kterou jsou dorucovana elektronickd podani a kterd je

dostupnéd protokolem POP3. Pro odesilani zpradv je nutnd dostupnost piislusného serveru

protokolem SMTP.

Obéh dokumentu

Rozséhlé moznosti konfigurace Kancelafského systému zajistuji vzdy bezproblémové
prizptisobeni nastaveni ob&hu dokumenti internim smérnicim organizace (Spisovému a
skartaénimu fadu). Zakladni eviden¢nim centrem je podaci denik, kde maji vzdy odpovedi
pracovnici celkovy prehled o vSech dokumentech doslych nebo vytvofenych na ufadé.
V ramci ob¢hu dokumenti mize byt modul Kancelar svazan s dal§imi 1 externimi agendami.

Takto jsou integrovany napt. moduly spole€nosti Vita software.

Kazdy dokument si s sebou nese informace o své historii a podle stavu, v jakém se
pravé nachazi, s nim miZze byt nakladano. Je zde samoziejmé rozliSovan vztah jednotlivych
pracovnikl k dokumentu, tedy troveil opravnéni k nakladani s danym objektem. Dokumenty
mohou obihat jednak mezi jednotlivymi utvary (odbory, oddé€leni atd.) nebo v ramci jednoho
utvaru mezi konkrétnimi pracovniky. Pfi komplikovangjSim vyftizovani je mozZna i spoluprace

vice osob na jednom dokumentu.

Pti kazdém postupu dostavaji odpovédni pracovnici automaticky generované zpravy,
¢imZz je zvySena kontrola obchu dokumentd. Program ma téz nastroje na feSeni
nestandardnich situaci naptiklad pii ndhlé nemoci pracovnika, mize jeho vedouci prerozdélit

vybranou postu zastupujicimu pracovnikovi.
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Kategorizace dokumentii

Protoze v modulu jsou evidovany dokumenty riiznych typt, byvd vyhodné provadét
jejich kategorizaci. K tomuto 0U¢elu disponuje modul nastrojem zvanym Témata, ktera
nabizeji moznosti tfidéni a Cislovani dokumenti urcité¢ho typu. Tato aplikace je vhodna
zejména pro evidenci stiznosti, zadosti o informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb., objednavek

atd.

Do kategorizace dokumentti patii také oznaCovani uklddacim (nyni spisovym) a
skartatnim znakem, které se vzdy déje na zakladé pevného ciselniku, jenz se nastavuje
v souladu s ptilohou Spisového a skartacniho fadu tzv. Spisovym a skartatnim planem.

Program umoziuje tento ¢iselnik nacist z riznych formatt, napt. XLS.

Vyfizovani, ukladani a tvorba spist

Povéteny pracovnik dostane jednak automaticky zprdvu o vSech zadanych ukolech,
at uz se tykaji dosSlé posty nebo jakékoliv jiné zalezitosti, a dale si pomoci nastroji
pracovniho stolu zobrazit vSechny doslé dokumenty, rozpracované dokumenty anebo

dokumenty ptipravené k odeslani.

Program nabizi dvé moznosti vyfizeni dokumentu:

e odpovéd — vznika nova zasilka, ktera muze byt vytvofena bud eviden¢n€, nebo
pfimo za pomoci tésné vazby s textovymi editory,
o Vyiidit— dokument je oznaCen za vyfizeny bez vzniku nové zasilky, typickym

piikladem tohoto postupu je "vzat na védomi".

V ramci vyfizovani dokumentii je mozné vytvéaret spisy, které jsou dle vyhlasky
¢. 646/2004 Sb. oznacovany cislem spisu (typicky odpovidajicimu ¢islu jednacimu prvniho
dokumentu) a dle zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, spisovou znac¢kou (samoziejmé pouze
za podminky, Ze tomuto zdkonu podléhaji). V ramci spisu lze velmi snadno vytvaret
souvisejici dokumenty, které piebiraji vSechny informace u spisu uvedené. Spis lze prerusit,
uzavtit nebo znovu oteviit. Kdykoliv je mozné vytisknout soupis vSech soucasti spisu vetné

vSech nalezitosti dle platné legislativy.

Pti uklddani dokumentt je dilezit¢ zejména urceni uklddaciho (nyni spisového) a
skartacniho znaku. Program kontroluje jejich zadani a dle téchto parametri mize nasledné

nabizet dokumenty pro skarta¢ni fizeni.
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Korespondence a texty

Systém podporuje tvorbu vlastnich zasilek ve formé dopisi. K vlastni tvorbé dopisu je
pouzito nékterého z editort MS Word (min. ve verzi 97), poptipadé 602 Text. Textovy editor
neni soucasti dodavky systému. Uzivatel ma k dispozici libovolny pocet vzora (formati)
dopisti. Dopisy jsou evidovany jako dokumenty v systému ana zakladé¢ zadanych udaji
(adresat, podpis, véc, aj.) je generovan podle zvoleného vzoru vlastni dokument dopisu, do
kterého uzivatel dodava pouze samotny text, pokud tento neni jiz také soucasti vzoru. Po
vytvofeni je dokument ulozen do databdze a pracovni soubor je smazan z disku, coz zvySuje

ochranu dopisu.

Podobné jako dopisy lze v systému vytvaiet a ukladat libovolné texty na zékladé

riznych vzori nebo neformétované texty souzici zejména pro elektronickou korespondenci.

Elektronické podepisovani (ePero)

Tento zasuvny modul umoziuje vyuziti moznosti zaruc¢eného elektronického podpisu

(dle zakona o Elektronickém podpisu). Modul ma dv¢ hlavni funkce:

o ovéfeni elektronického podpisu pfi pfijeti zasilky,

e elektronické podepisovani vytvarenych dokumenti.

Pti pfijeti podepsaného podani je provedena kontrola podpisu, zobrazeni certifikatu
a ovéfeni jeho platnosti. Pro ovéfovani certifikati je potfeba funkéni pfipojeni k Internetu
protokolem HTTP, coz je mozné¢ i ptes proxy. Pro provoz podatelny je nejvhodnéjsi systém
MS Windows 2000, XP, Vista se silnym Sifrovanim a Internet Explorerem 5. 5 SP2 a vyss$im.
Systém je vSak moZné provozovat i na MS Windows 98. Pro uloZeni certifikati povéfenych

pracovniki je doporucena ¢ipova karta.

Elektronické podepisovani nové vytvafenych dokumenti umoziuje napiiklad
vytvofeni elektronickych podob rozhodnuti dle zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad. Nicméné
vytvareni elektronického podpisu je vyuZivano také v podatelné pro podepisovani potvrzeni

0 prijeti elektronickych podani.

VVypravovani zasilek

Dokument Ize odeslat z organizace bez ohledu na to, zda byl, ¢i nebyl vytvofen za
pomoci Kancelafského systému. Odeslani znamena zapis do podaciho deniku, jedna-li se

o vlastni zasilku taktéz spojenou s obdrzenim pfislusného ¢isla jednaciho, tak i zapis na
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soupisku odeslané posty (doporucené nebo obycejné) a zablokovani dokumentu pro moznost

dalSich zmén.

Podatelna si mize vytisknout hromadny podaci listek nebo seznam obycejné¢ odeslané
posty. K piipravé téchto vystupti disponuje program Kancelai sofistikovanym ndastrojem,
ktery umoznuje ptfi jediném priichodu provadét jak kontrolu vypravované posty, tak jeji
ttidéni popiipad¢ zatazovani do spoleCnych obalek. Vysledny hromadny podaci listek ma

podobu, ktera byla schvalena Generalnim feditelstvim Ceské posty, s. p.

Pti sestavovani hromadného podaciho listku 1ze voliteln€ vyuzit ¢arovych kodu, které
program umi vytisknout na obalky a identifikovat tak nejen pfislusné dokumenty dle ¢isla
jednaciho, ale také u hromadnych zasilek dle prislusného adresata. Za pomoci ctecky
carovych kodu Ize sestavit hromadny podaci listek velmi rychle a efektivng. Je téZ mozna
vazha s frankovacim strojem. Carové kody na obalkach mohou usnadiiovat nejen praci

vypravny, ale i nasledné zpracovani doruc¢enek.

Program Kancelai obsahuje kompletni podporu zpracovani doruceni ¢i nedoruceni
zasilky. Nabizi moznosti opakovanych vypraveni i vazbu na ufedni desku v ptipadé, kdy se
dorucuje vetejnou vyhlaskou. Voliteln¢ lze téZ sledovat nabyvani pravni moci, kter¢ modul

zpracovava dle legislativou danych pravidel.

Vazba na CzechPOINT

Navazani na aplikaci Czech POINT je znazornéno na obrazku, viz Pfiloha ¢. 4 — vazba

aplikace Munis na Czech POINT.

Podpora frankovacich strojii

Kancelatsky systém lze propojit s frankovacimi stroji riznych dodavatelli. Sestaveni
hromadného podaciho listku ptfi vyuziti identifikace obdlek za pomoci ¢arovych kodi a

pfipojeni frankovaciho stroje je pak velmi rychlé, pohodIné a piesné.

Evidence ukoli a diar

Vnitini poSta a ukolovnik zajiStuje komunikaci mezi jednotlivymi pracovniky
organizace. Lze tak naptiklad delegovat zodpoveédnost za vytizeni urcCité zasilky, posilat ke
schvaleni dokumenty pfed odeslanim ptes podatelnu, ale tieba také informovat o dilezité
porad¢, zadat ukol k vypracovani apodobné. Novy ukol lze automaticky doplnit do
elektronického diafe, ktery je také soucasti Kancelafského systému. Vyhodou této centralni

evidence je zejména to, Ze vSechny ukoly, at’ jiz souvisi s vyfizovani dokumenti nebo
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S plnénim jinych pracovnich povinnosti, jsou pro kazdého pracovnika k dispozici na jednom
jediném miste.

Modul téz umoznuje nastavit si uzivatelsky parametry pro pfipominéani v urcitych
Casovych okamzicich pied terminem akce (napf. porady) nebo ukolu (napf. vyfizeni
dokumentu).

Sekretariat

Umoznuje provadeét zapisy ze zasedani Zastupitelstva ¢i Rady obce, zadavat a

piehledné kontrolovat plnéni souvisejicich ukold. Nastroj lze téz vyuzit pfi operativnich

poradach na obcich nebo v ramci jednotlivych odbortt méstského uradu.

Planovani jizd sluzebnich vozidel

Pfina§i moznost automatického vyhledavani volného casu vozidla, piehledné
zobrazeni vytizeni vozidla v grafickém diafi a ptipravu tiSténych podkladi pro fidice
sluzebnich vozidel.

Kniha jizd

Tato funkce Kancelafského systému umoziiuje evidovat libovolny pocet vozidel
uzivanych ke sluzebnim nebo soukromym tucelim. Po zadani potifebnych tidaji program
automaticky generuje knihu jizd a vyuctovani véetné diet. Tiskové sestavy jsou upraveny pro

piipady uziti soukromého vozidla ke sluzebnim ucelim, sluzebniho vozidla k soukromym

ucelim a sluzebniho vozidla ke sluzebnim A¢elum.
Spravni Fizeni
Modul Spravni fizeni umoZiiuje zejména:

o w7

e pridat k evidenci spisu evidenci vSech ucastnikl fizeni rozd€lenych do tfech skupin,
které lze volitelné piidavat k vytvafenym dokumentiim v rdmci fizeni, aniz by bylo
nutné je vZdy znovu vyhledévat,

« doplnit evidenci spisu o dalsi parametry, jejichz nazev a obsah je pro dané fizeni
typicky,

e pfipravit si vzorové dokumenty, které v ramci jednotlivych fizeni vznikaji, a ty pak
Jiz celé veetné vSech parametrl vytvaret stiskem jediného tlacitka,

e nastavit stav fizeni a pfesné hlidani termint.
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Program nabizi moznosti vytvofeni dokumentd od urceni opravnéné ufedni osoby,
oznameni o zahdjeni fizeni az po rozhodnuti ve véci, ale navic Vas piimo povede pii plnéni

jednotlivych kroku a hlida tak dodrzeni zakonnych lhit.

Co by to znamenalo pro KNTB?

Pravdou je, Ze tento program nabizi to, co vétSina jinych, ale tenhle jsem si zvolila pro

ukéazku, jakym smérem by se méla vyvijet budoucnost spisové sluzby KNTB.

Velice kladné bych ohodnotila jednoduchou manipulaci, rychlou praci s programem a
celou spisovou sluzbou, ktera zajisti efektivni, prehledné, jednoduché a rychlé pracovani,
které ma své kroky pravné oSetiené a je tak vynikajici, ze odstrafiuje vSechny komplikace,

které v nemocnici nastavaji naptiklad se zpétnou vazbou.

Libi se mi myslenka sjednoceni spisové sluzby v ramci jednoho programu, moznosti
nahledt do néj dle potieby jednotlivych zaméstnancli a hlavné urychleni prace napt. diky

adresarum.

Vazby na Czech POINT ¢&i spoluprace s frankovacim strojem, ktery ma nemocnice
taktéz k dispozici je Uzasna. Jsou to moznd malickosti, které nejsou nezbytné nutné, ale

nemistné také ne.

Nejvétsim kladnym ptinosem zavedeni elektronické spisové sluzby by bylo zajisté
odstranéni piebytecného papirovani a nékolikanasobného evidovani dokumentd, které se

v nékterych piipadech uskutecnuji.

KNTB by program MUNIS ¢i jiné spole€nosti zabyvajici se problematikou opravdu
umoznil uZivatellm pfirozenou provazanost celého vnitfniho informacniho systému se
systémem elektronické spisoveé sluzby. To vSe pfi zachovani jednotného ovladani, tvorby a
vypravovani elektronickych dokumentii, coz by vedlo k modernizaci hodné téhle doby

zefektivnéni, zjednoduseni a urychleni prace, ktera by se mohla timhle i zkvalitnit."*

" Dostupné z: http://www.munis.cz/

65



9 ZAVER
Hlavni problematikou prace, jak jeji ndzev napovida, je historie, soucasnost a moznost

vyvoje spisové sluzby Krajské nemocnice T. Bati, a.s.. Na strankach této prace se ¢lovek

muze zadist i do témat s touto problematikou spojenych a tuzce svazanych.

Obdobi historie bylo popsano od vzniku spisové sluzby u nés, ptes vznik nemocnice a

prvni spisové normy, co ji provazely.

V prvni norm¢ jde na prvni pohled vidét, Ze se jednd o dobu minulou. Byla v ni
zminka o pecetidlech, telegrafech, které se jiz nepouzivaji a psana byla na psacim stroji, coz
se uz v souCasné dob¢ také nedéld. Presto mne prekvapila formalni Uprava a vécny obsah.
Byla psana srozumitelng prehledné a ve svych bodech velmi vystizné pro své ¢tenafe. Skoda
jen, Ze jeji dochovani ztraci na kvalité a to tim zplsobem, Ze se vytraci jeji prozatim ne moc
dobfte viditelny text. Co se tyce obsahové €asti prvni normy, tak se dé fict, ze jeji body jsou

velmi podobné normé nasledujici, ale taktéz i té posledni.

Druha norma uz byla technicky vpted. Nebyla psand na psacim stroji, ale pocitaci, jeji
formalni Gprava touto vymoZzenosti dostala také své vyhody napiiklad pii ztu€néni textu pro
jeho zdlraznéni a snazsi vyhleddvani v ném. Psan4 vSak byla obsahové velmi podobné, jen se
vsak soustfed’ovala na Batovu nemocnici Zlin a uz ne na tak Sirokou vefejnost, jako prvni
norma, ktera nalezela celému Okresnimu ustavu narodniho zdravi, které mélo pod sebou

mnoho ustavili, mezi které patfila 1 zlinskd nemocnice.

Pres tématiku soucasné spisové legislativy a soucasnosti Krajské nemocnice T. Bati,
a.s. jsem se dostala az k soucasné spisové norm¢€ nemocnice. Posledni a aktualni spisova
norma nam ukazala dal$i technické pokroky a také praci zaméstnanc nemocnice v oboru
spisové sluzby. Byla také strucnd, ptrehlednd a taktéZ vychazela ze zédkonu a vyhlasek. Ma
oproti predchozim normam pro jasné upiesnéni vice informaci, které se tykaji zkratek, pojmd,
definic, ale dalo by se Fict, ze hlavni jadrem normy jsou stejné posloupnosti a popisy ¢innosti
jako jeji predchudkyné.

| laik v oboru spisové a archivni sluzby pochopi, Ze spisova sluzba je soubor ¢innosti a
technickych a vécnych prosttedkti vedoucich ke spravé dokumenti, zajistuje odbornou spravu
elektronickych, listinnych i pfedmétovych dokumenti. Jednd se o spravu dokumentl
dorucenych 1 vlastnich. Sprava dokumentti probihda po dobu celého Zzivotniho cyklu
dokumentu a to do svého konce. To vSe se da vycist v této praci a to i s historickym vyvojem

konkrétniho piikladu Krajské nemocnice T. bati, a.s.
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Spisovou sluzbu Krajské nemocnice T. Bati, a.s. a jeji vyvoj mi k této praci objasnily
dobové zakony, vyhlaSky a normy. Materidly k této praci se tedy daly dohledat, vypujcit a

nebyl problém moznosti Cerpani z nich.

Poslednim bodem téhle prace jsem opustila historii a soucasnost spisové sluzby
Krajské nemocnice T. Bati, a.s., ale nahlédla jsem do moznosti jejiho vyvoje. Pro uvedeni
ptikladu jsem si dovolila popsat program Munis, ktery nabizi na trhu praci s elektronickou
spisovou sluzbou, ktera by Krajské nemocnici T. Bati, a.s. usnadnila, urychlila a zefektivnila
praci.

Cilem prace bylo nastinit a popsat historii, soucasnost a budoucnost spisové sluzby
Krajské nemocnice T. Bati, a.s.. Myslim si, Ze prace se podatfila a doufam, ze ¢tenafi v ni
najdou to, co od ni o¢ekavaji, at’ uz vyvoj spisové sluzby, nemocnice, spojeni spisové sluzby a

nemocnice, €i jen ¢asti prace, které mohly poukazovat na technicky vyvoj.
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10 SEZNAM PRILOH

Ptiloha ¢. 1 — pohled na historickou budovu Batovy nemocnice

Ptiloha €. 2 — pohled na aredl Batovy nemocnice z kopce mistni ¢asti BureSov
Ptiloha €. 3 — soucasny pohled na areal Krajské nemocnice Tomase Bati

Ptiloha ¢. 4 — vazba aplikace Munis na Czech POINT
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11 PRILOHY

Ptiloha €. 1 — pohled na historickou budovu Batovy nemocnice
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Ptiloha €. 3 — sou€asny pohled na areédl Krajské nemocnice Tomase Bati

Ptiloha ¢. 4 — vazba aplikace Munis na Czech POINT

Aplikace Spisova sluzba
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13 RESUME

The main labor issues, as its name suggests, the history, present and possibility of
development of filing service in Tomas Bata Regional Hospital, a.s. In this work a person can

also read about issues associated with this problematic and are closely tied.

The period of history has been reported since the establishment of filing service in this
country, despite the emergence of hospital and its first filing service, as it was accompanied.

In the first rule a person can see, that it was made in the last time. There was a mention
of the seals, telegraphs, which are no longer used and was written on a typewriter. Typing on
a typewriter is no longer used too. | was surprised by the formal presentation and material
content. It was written clearly and understandably in their very aptly points for its readers.
Pity that its preservation is losing the quality and the way that it is vanishing far not very well
visible text. As for the content of the first standard, it can be said its points are very similar to

the following standard, but also as the last one used nowdays.

The second standard was already technically ahead. It was not written on a typewriter,
but on computers, its formal innovations because of this modification also got its own
advantages such as bolding the text for emphasis and easy reference in it. However, the
written content was very similar, but focused only on the Tomas Bata Hospital in Zlin and not
for the general public, as the first standard, which belonged to all the District Institute of

National Health, which was below many institutes, which included hospital in Zlin.

Despite the current filing service legislativ and T. Bata Regional Hospital present |
got to the current standard hospital filing service. Recent and current filing service standard
has shown us further technical advances as well as work of hospital employees in the field of
filing service. It was also brief, clear, and also based on the laws and regulations. It has over
previous standards for clear specification more information regarding abbreviations, terms,
definitions, but we can say that the main core standards are the same sequences and

descriptions of activities as its predecessor.

Even a layman in the field of filing and archival services must understand that filing
service is a set of activities and technical and material resources to leading document
management, provides professional management of electronic, paper documents and subject.
This is a document management for delivered subjekt and for its own. Document management

takes place throughout the life cycle of document to irs end. All this can be read in this work
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and also with the historical development on a concrete example of Tomas Bata Regional

Hospital.

Filing service in Tomas Bata Regional Hospital, and its development were bright
because of laws, regulations and standards. Materials for this work were obtainable, I could

rent it with no problems. It was useful to drawing important data from them.

In the last point | left past and present time in area of filing service in Tomas Bata
Regional Hospital. | looked into the possibility of its development. To state the example |
introduced to describe the Munis program that offers work with electronic filing service,
which would Tomas Bata Regional Hospital, Inc. facilitate, accelerate and streamline work

with documents and organization.

The goal of the work was to outline and describe the history, present and future of
filing service in Tomas Bata Regional Hospital. | think that the work was successful and |
hope that readers will fin what they expect from either the development of filing service,
hospital services and other things, or just part of the work, which could indicate the technical

development.
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