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Standardni operaéni postup (SOP)
CNRDD/E15/verze01

Archivace a skartace dokumentu

1. Cil

Toto SOP specifikuje pravidla a povinnosti CNRDD pro zabezped&eni pravidel pro archivaci a skartaci
dokument( v duchu zakona o archivnictvi a spisové sluzbé, zakona o zdravotnich sluzbach a podminkach
jejich poskytovani, vyhlasky o zdravotnické dokumentaci a dalSi souvisejici legislativy.

2. Postup

V navaznosti na pozadavky mezinarodnich akreditacnich standard(l a v souladu s narodni legislativou je

v ramci CNRDD definovan postup archivace a skartace dokumentd. Veskeré dokumenty vedené v pisemné

podobé jsou umistény v prostorach CNRDD, neexistuje externi Glozisté archvalii.

V&echny vyfizené dokumenty jsou po dobu trvani skartaéni Ihiity uloZeny v prostorach CNRDD v archivu.

Dokumenty se ukladaji podle pfedem stanoveného planu, a to zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud

povaha véci nevyzaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument déle.

2.1 Archivni a skartacni rad

2.1.1  Archivni a skarta¢ni fad stanovuje zplUsob provedeni skartace pisemnosti, tedy oddéleni pisemnosti

s trvalou hodnotou (archivalii), od pisemnosti bezvyznamnych, uréenych ke zni€eni v terminech stanovenych

zakonem a zpUsob prace s archivaliemi na Urovni organt implementacni struktury.

2.1.2  Upravuje postupy CNRDD pfi vyfazovani dokumentace a pfi posuzovani jeji trvalé hodnoty.

2.1.3  Vybér dokumentace ke skartaci provadi zaméstnanci CNRDD povéfeni vedenim dokumentace.

2.1.4 Prfed skartaci musi byt vyhotoven seznam dokumentace k vyfazeni s vyuzitim kompletné vyplnéného
formulare E17: Seznam dokumentace ke skartaci.

2.2 Skartacni Fizeni

Skartacni fizeni je souhrn pracovnich Ukon( provadénych pfi vyfazovani pisemnosti, které jsou nadale
nepotiebné pro ¢innost CNRDD. Pfedmétem skartacniho Fizeni je veskera dokumentace, u které uplynula
skarta¢ni Ihuta. Bez skartacniho fizeni nelze dokumentaci nicit.

2.3 Skartacni lhata

Skartaéni Ihtta uréuje dobu, po kterou je nutné uchovat dokumentaci v CNRDD. U zdravotnické dokumentace
je to doba nezbytna pro ucely poskytovani zdravotni péce a uchovava se po dobu 5 let. Zvlas§tnim pravnim
predpisem je minéna Vyhlaska MZ o zdravotnické dokumentaci (v tomto pfipadé se doba uchovani prodluzuje
o pét let, resp. nasobek pétileté Ihity) a zakon o tkanich a burikach, transplanta¢ni zakon (uchovavani po
dobu 30 let).

2.4 Elektronicky archiv

Elektronicky dokument je soubor digitalnich zaznamd, které zprostfedkovavaji informace. Jedna se o:

2.4.1 Soubory pofizené textovymi editory pfevedené do nezaménitelné podoby

2.4.2 Databazové soubory textového nebo alfanumerického charakteru, rdzné strukturované, popf. vzajemné
propojované

2.4.3 Naskenované obrazy dokumentt

2.4.4 Multimedialni elektronické dokumenty.

Dokumenty v elektronickém archivu nepodléhaji skartaci a uchovavaji se na dobu neur¢itou, nejméné vsak 30
let.

3. Formulare
E17: Seznam dokumentace ke skartaci
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4. Souvisejici SOP

Legislativa:

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, v platném znéni
Vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni Zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zakond, v platném znéni

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni

Zakon €. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani, v platném znéni

Zakon €. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach, v platném znéni

Zakon €. 296/2008 Sb., o zajisténi jakosti a bezpecénosti lidskych tkani a bunék uréenych k pouziti u ¢lovéka a
0 zmeéneé souvisejicich zakonl (Zakon o lidskych tkanich a burikach), v platném znéni

Vyhlaska €. 98/2012 Sb., o zdravotnické dokumentaci, v platném znéni

Zakon €. 285/2002 Sb., o darovani, odbérech a transplantacich tkani a organu (transplantacni zakon), v
platném znéni

ZMENY/REVIZE:

datum: revidoval/schvalil: podpis: revize/lzména*:

12.4.2020 Steinerova/KS Vznik SOP, compliance se std WMDA 2020.
1.10.2022 Steinerova/KS vyro¢ni revize SOP, beze zmén

* silné vyznaceny pravidelné ro¢ni revize
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