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Spisova sluzba
ve FNOL

R B L

R
. a
g 3 Fa
o
i i ¥
Foit :
4 ¥y
) : -
g '
! i
:

Zpracovali:

Mgr. Aneta Paralova, Bc. Stépan Smutny




/akladni

pojmy

Dokument je kazdd pisemna, obrazova,
zvukova, datovd nebo jind zaznamenana
informace, at jiz v podobé listinné nebo
digitalni, kterd byla vytvorena plivodcem nebo
byla plvodci dorucena.

Spis je dokument, ktery se vztahuje k jedné véci
(napr. chorobopis, osobni spis...).

Spisovy rad je smérnice upravujici zachazeni s
dokumenty ve FNOL -> jeho plné znéni, véetné
skartacniho planu naleznete ZDE.


https://altus.fnol.loc/Default.aspx?page=p1766700479

Co je to
spisova

sluzba?



https://altus.fnol.loc/Default.aspx?page=p1766700479

Elektronicky systém
spisove sluzby

VSichni uréeni pavodci (do nichz spada i FNOL) jsou
povinni vést spisovou sluzbu v elektronickém
systému spisové sluzby.

Elektronicky systém spisové sluzby, ktery se vyuziva
v nasi nemocnici, se jmenuje WISPI, do néhoz se
eviduji dokumenty jak analogové, tak elektronickeé.

Navod pro jeho pouzivani naleznete na Intranetu
FNOL v zalozce:

Kazdé oddéleni je povinno zajistit spravu prichozi i
odchozi posty v systému WISPI, véetné datovych
Zprav.



http://intrafnol/Lists/navody/AllItems.aspx

e Od 1. 1. 2020 je povinnosti zapisovat veskerou
nezdravotnickou dokumentaci do elektronického
systému spisove sluzby - WISPI.

* Pro nezdravotnickou dokumentaci vzniklou pred

EVI d ence rokem 2020, ktera je nyni uloZena v pfiruénich
spisovnach a ceka na predani do centralni

° / , . ’ , ’
spisovny (ddle jen OCSP), plati zkraceny postup
neZd raVOtn ICke zapisu do systému WISPI, viz. Navody a manualy
na Intranetu FNOL. Od roku 2020 totiz nebude
d O ku me nta ce mozné predat dokumenty do OCSP pouze fyzicky,
ale je nutno je predat i v elektronickém
programu WISPI, aby mohlo nasledné dojit k
jejich skartaci.




Evidence zdravotnické
dokumentace

e Zdravotnickou dokumentaci se pro ucely ESSL rozumi
chorobopisy, ambulantni karty a vSe, co se do nich
zaklada. Tato dokumentace se prozatim do systému
WISPI neeviduje.




Ukladani dokumentu

* Dokumenty (zdravotnické) se ukladaji v pfirucnich
spisovhach  minimalné 2 roky, dokumenty
(nezdravotnické) minimalné 5 let.

 Radny popis slouZi pro orientaci ve velkém mnozstvi

téchto Uloznych jednotek, je tedy nutno uvést
zkratku organizacéni jednotky, z jejiz Cinnosti
dokument vznikl (napr. Détska klinika = DK apod.),
rok vzniku dokumentt, oznaceni spisi a dokumentt
nachdzejicich se v dané Ulozné jednotce
(doporucujeme ciselnou radu — idedlné novou pro
kazdy rok), skartacni znak a skartacni lhtita (napfr.: S
10, S 40 apod.)




Co je to spisovna? (centralni x
prirucni)

e Spisovna je misto, kde jsou dokumenty ulozeny po
dobu plynuti jejich skartacnich |hut.

* Pfiruéni spisovny se nachazi na jednotlivych
pracovistich, jsou v nich ulozeny dokumenty, které
jeSté pracovnici aktivné vyuzivaji jako podklady pro
svoji kazdodenni praci.

* Centralni spisovna FNOL, ktera sidli ve Fortu
Tafelberg v aredlu FNOL (budova Xq), je mistem, kde
jsou uloZzeny veskeré dokumenty, kterym jesté
neuplynula skartacni IhlGta, ale nejsou jiz pro

jednotlivé pracovniky potrebné k vykonu jejich
naplné prace.




