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UVODNIi USTANOVENI

Ugel
Provozni fad zdravotnickych pracovist je zakladnim dokumentem Fakultni nemocnice

Olomouc v oblasti zdravotni péce a sluzeb. Upravuje zakladni pravidla provozu jednotlivych
zdravotnickych pracovist’ Fakultni nemocnice Olomouc.

Zavaznost

Tato organizani norma je zavazna pro vSechny zaméstnance Kliniky otorinolaryngologie a
chirurgie hlavy a krku Fakultni nemocnice Olomouc.

Sprava normy
Sprava normy se fidi smérnici Sm-G001 Vznik a Fizeni organizacnich norem.

Provozni fad schvaluje feditel nemocnice. Zmény pfiloh umisténych na internetovych
strankéach Kliniky otorinolaryngologie a chirurgie hlavy a krku Fakultni nemocnice Olomouc
umistuje zaméstnanec odpovédny za aktualizaci pfiloh po ustnim jednani s pfednostou
Kliniky otorinolaryngologie a chirurgie hlavy a krku Fakultni nemocnice Olomouc.

Hygienicka a protiepidemicka opatfeni k pfedchazeni vzniku a Sifeni infekci spojenych se
zdravotni péci jsou uvedena v pfiloze €. 2 tohoto Provozniho fadu. Pfiloha je pfed
podpisem Provozniho fadu Ffeditelem Fakultni nemocnice Olomouc pfedlozena ke
schvaleni Krajské hygienické stanici Olomouckého kraje se sidlem v Olomouci.

Zmeény pfilohy &. 1. Organizacné funkéni schéma schvaluje pfednosta kliniky. Pfiloha €. 3 —
obsahuje Konzilia Kliniky otorinolaryngologie a chirurgie hlavy a krku (jejichz pfehled je
umistén na ALTUS portalu: FNOL - Konzilia ve FNOL) a rozpis ustavni pohotovostni
sluzby. PFilohy nepodléhaji pfi zméné pfipominkovému Fizeni.

VYMEZENi POJMU

Zkratky
COSsSs Centralni operacni saly a sterilizace
FNOL Fakultni nemocnice Olomouc

KARIM Klinika anesteziologie, resuscitace a intenzivni mediciny
LF UP Lékarska fakulta Univerzity Palackého

LP LéCebna péce

LPS Lékarska pohotovostni sluzba

MZ CR  Ministerstvo zdravotnictvi Ceské republiky
NLP Naméstek l1éCebné péce

NLZP NelékaFsky zdravotnicky pracovnik

oG Odborny garant

ON Organizacni norma

oP OSetfovatelska péce

ORL Kliniky otorinolaryngologie a chirurgie hlavy a krku
(015] Operacni saly

PO PozZarni ochrana

UPS Ustavni pohotovostni sluzba
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VS vysoko$kolsky vzdélany odborny pracovnik nelékaf, napf. logoped, psycholog,

nelékai  biomedicinsky inZenyr, radiologicky fyzik, atd., ktery ziskal odbornou zpUsobilost
dle zakona €. 96/2004 Sb., § 43, odst. 2) v platném znéni

ZdP Zdravotnické pracovisté

Definice

Provozni fad zdravotnického pracovisté je ON, ktera upravuje zakladni pravidla provozu
pracovisté.

Odborné funkce

Tato ON nezavadi zadné nové odborné funkce.

VLASTNI TEXT

Charakteristika pracovisté

Charakteristika Iééebna. ORL je pracovisttm FNOL a LF UP v Olomouci a poskytuje
ustavni a ambulantni Ié€ebnou péci v oboru otorinolaryngologie. Jako pracovisté FNOL pini
funkci zafizeni nejvy$siho typu pro oblast Olomouckého kraje a pfilehlych &asti okolnich
krajl, a to zejména poskytovanim specializované péce vybranym pacientim. Pro spadovou
oblast Olomouckého kraje poskytuje konzultaéni sluzby regionalnim zafizenim, pro mésto
Olomouc a prilehlé okoli pIni funkci méstské nemocnice. Na plnéni ukoll v oblasti IéCebné
péce se podileji spole¢né zaméstnanci FNOL a LF UP.

Charakteristika vyukova. ORL je klinickou zakladnou pro vyuku studentd LF UP
v akreditovanych magisterskych studijnich programech vSeobecné a zubni |ékafstvi a
bakalafskych studijnich programech o$etfovatelstvi a porodni asistence. Ugastni se i na
studiu postgradualnim v ramci pfipravy Iékafu k atestaci v oboru.

Charakteristika vyzkumna. ORL je zakladnou pro klinicky vyzkum.

Spektrum poskytované péce kliniky je umisténo na webu FNOL, stranky ORL.
Rizeni pracovisté
Vedeni pracovisté v ramci FNOL

a) Prednosta kliniky. Je pfimo podfizen NLP. Prfednostovi jsou podfizeni vsSichni
zaméstnanci kliniky. Pfednostu v dobé jeho nepiitomnosti zastupuje zastupce prednosty
pro léCebnou péci nebo jina jim povéfena osoba v plném rozsahu jeho kompetenci.
Odpovédnosti a kompetence pfednosty jsou uvedeny v Pracovni naplini.

b) Zastupce prednosty pro LP. Je pfimo podfizeny pfednostovi kliniky, v béznych
provoznich zaleZitostech je metodicky fizen NLP. Zastupci pro LP jsou podfizeni lékafi,
zaméstnance LF Fidi v rozsahu stanovenych uUkold na useku LP. Zastupce pro LP
v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje Iékaf, kterého uréi pfednosta kliniky. Poradni sbor
prednosty kliniky tvofi IékaF povéfeny kontrolou hospodareni s léCivy, transfusni lékar
kliniky, Iékaf povéfeny vedenim onkologické agendy, l|ékaf povéfeny hlasenim
nozokomialnich nakaz, lékafr knihovnik, preventista preventivniho useku (pro oblast
PO), zastupce pro informacni technologie, lékar auditor. Odpovédnosti a kompetence
téchto zaméstnancu jsou uvedeny v Pracovni naplni.

c) Zastupce prednosty pro vyuku LF UP. Je podfizen pfednostovi kliniky. Zastupuje v
nepritomnosti pfednostu kliniky v ramci jeho povinnosti vzhledem k LF UP.

d) Vrchni sestra. Je z pohledu zabezpeeni oSetfovatelské péCe a zabezpedeni provozu
ZdP podfizena pfednostovi kliniky, v oblasti nelékafské péce je metodicky a odborné

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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3.2.2

3.2.3

f)

fizena naméstkem nelékarskych oboru. Vrchni sestfe jsou podfizeni vSichni NLZP na
klinice a dokumentaéni pracovnice. Vrchni sestru v dobé nepfitomnosti zastupuje ji
uréeny zastupce, zpravidla stani¢ni sestra. Odpovédnosti a kompetence vrchni sestry
jsou uvedeny v Pracovni naplni.

Vedouci lékai oddéleni, vedouci lékaf ambulance. Je pfimo podfizen pfednostovi
kliniky a zastupci pfednosty pro LP. Vedouci lékaF oddéleni a ambulance je
ustanovovan do své funkce prednostou a to pisemné. Ustanoveni je provedeno
rozpisem |ékafli na oddéleni nebo ambulanci, rozpis zpracovava zastupce prednosty
pro LP, schvaluje pfednosta. Vedoucimu I|ékafi oddéleni, ambulance jsou pfimo
podfizeni vSichni |ékafi na oddéleni, ambulanci. Vedouciho Iékafe oddéleni, ambulance
v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje v plném rozsahu zastupce, kterého urci
prednosta. Jejich odpovédnosti a kompetence jsou uvedeny v Pracovni naplni.

Stani¢ni sestra. Je pfimo podfizena vrchni sestfe, pfi jeji nepfitomnosti jejimu
zastupci. Stanicni sestfe jsou podfizeni vSichni zaméstnanci oSetfovatelského
zaméreni na svéfeném oddéleni. StaniCni sestru v pfipadé nepfitomnosti zastupuje
zastupce, kterého ur€i vrchni sestra. Jeji odpovédnosti a kompetence jsou uvedeny
v Pracovni naplni.

Usekova sestra ambulanci, isekova sestra operaénich salu je podfizena vrchni
sestfe, pfi nepfitomnosti jejimu zastupci. Usekovym sestram jsou podfizeni vSichni
NLZP daného Useku. Usekovou sestru v piipadé nepfitomnosti zastupuje zastupce,
kterého urCi vrchni sestra. Jeji odpovédnosti a kompetence jsou uvedeny v Pracovni
naplni.

Ostatni fidici vztahy

a)

b)

c)

e

oddéleni/vedouci lékaf ambulance, zastupce pfednosty pro LP, pfednosta kliniky.
Odpovédnosti a kompetence Iékafe jsou uvedeny v Pracovni naplini.

sestra, vSeobecna sestra, uUsekova sestra / staniéni sestra, vrchni sestra.
Odpovédnosti a kompetence jsou uvedeny v Pracovni naplni.

Organizacné funkéni schéma celého pracovisté je uvedeno v pfiloze €. 1 tohoto fadu.

Poradni organy vedeni kliniky

a)

Kolegium Kliniky. Je poradnim organem piednosty kliniky a schazi se dle aktualni
potfeby. V kolegiu kliniky se projednavaji: strategie pracovisté, zasadni otazky
leCebné, pedagogické a vyzkumné cinnosti, personalni otazky, komplexni rozbory
¢innosti kliniky, ekonomické hospodareni kliniky. Stalymi ¢leny kolegia kliniky jsou:
prednosta kliniky, zastupce pfednosty pro LP, zastupce pfednosty pro vyuku LF UP,
vrchni sestra, vedouci lékafi vSech oddéleni, vedouci lékaf ambulance, v pfipadé
potfeby jsou k jednani zvani dalSi zaméstnanci kliniky nebo pfizvani hosté. Zapis z
jednani zpracovava zastupce pro LP a zastupce pro vyuku LF UP kliniky.

Ranni porada kliniky. Kona se v pracovni dny v knihovné ORL za ucasti pfednosty
kliniky, zastupce prednosty pro LP, zastupce pfednosty pro vyuku LF UP, vrchni
sestry, stani¢ni sestry a ostatnich Iékarl kliniky. Na poradé predavaiji lékafi informace
o prubéhu pohotovostni sluzby, hospitalizovanych pacientech, stanoveni a hodnoceni
Ié€ebného planu, informuji o vySetfenich na ambulanci z pfedchoziho dne. Vedouci
lékaf ambulance informuje o planovanych pfijmech na lGzkovou ¢ast. Zastupce
prednosty pro LP informuje o provozu kliniky pro nastavajici den. Rezim dne schvaluje
pfednosta v jeho nepfitomnosti zastupce piednosty pro LP, ktery rozhoduje ve
spornych pfipadech.

Provozni porada kliniky. Je poradou vSech zaméstnancu kliniky, kterou svolava a vede

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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3.4.1
3.4.2

3.4.3

vedouci ZdP. Kona se dle potieby. Naplni porady jsou provozni zalezitosti kliniky a
FNOL.

Organizacni ¢lenéni kliniky a jeji materialné-technické zabezpeceni
Ambulantni sloZka

a) Ambulantni &ast kliniky predstavuje samostatny Usek poskytujici nepretrzité
ambulantni sluzby v oboru otorinolaryngologie.

b) Ambulantni slozka se déli na ambulanci vSeobecnou, foniatrickou a specializované
poradny.

c) Materialné-technicko-provozni zabezpeceni je uvedeno v pfiloze €. 2 a.
Lazkova slozka

a) Luzkova c¢ast kliniky poskytuje hospitalizacni péci v oboru otorinolaryngologie a vyse
uvedenych nadstavbovych oborech.

b) Jeji materialné-technicko-provozni zabezpeceni je uvedeno v pfiloze €. 2 b.

Operacni saly

a) Operacni saly jsou provozovany v ramci ORL.

b) Jejich materialné-technicko-provozni zabezpedceni je uvedeno v pfiloze €. 2 c.

Administrativni slozka

a) K administrativni sloZzce patfi asistentka, ktera je podfizena pfednostovi kliniky a
dokumentacni pracovnice zajistujici administrativni Cinnosti a styk se zdravotnimi
pojistovnami.

Provoz a organizace prace

Personalni zajisténi kliniky je uvedeno v pfiloze €. 1.

Rozpis zaméstnancli a ¢asovy harmonogram

a) Rozpis lékaft na jednotliva pracovisté kliniky a rozpis pohotovostnich sluzeb lékaru
provadi zastupce prednosty pro LP nebo pfednosta kliniky.

b) Rozdéleni pracovnich smén NLZP je dano rozpisem smén, ktery zpracovava pfislusna
vrchni sestra, staniCni sestra a uUsekova sestra v programu ShiftMaster a za celé
pracovisté schvaluje vrchni sestra kliniky. Rozpis smén je k dispozici v pracovné sester
na kazdém oddéleni, operacnim sale, ambulancich a u vrchni sestry.

c) Sluzby IékaFl, NLZP a ostatnich zaméstnancl na sebe musi plynule navazovat.

d) Rozpis UPS je stanoven v pfiloze ¢. 3. Rezim pohotovostni sluzby mlze byt na
intranetu a internetu aktualizovan dle aktualnich potreb Kliniky.

e) Zaméstnanci, ktefi konCi sménu, mohou opustit pracovisté az po predani sluzby. Pri
pfedani sluzby jsou lékafi a vSeobecné sestry, povinni informovat osobné& svého
nastupujiciho kolegu o zdravotnim stavu pacientll a zavaznych udalostech v pribéhu
sluzby.

f) O predani sluzby NLZP pofizuje pfedavajici zapis do oSetfovatelské dokumentace.

g) Harmonogram prace NLZP na oddéleni je vyvéSen na pracovné sester.

Vizity na pracovisti

a) Terminy pravidelného konani vizit véetné zplsobu jejich provadéni a Gcasti na nich
stanovi pfednosta kliniky spole¢né se zastupcem prednosty pro LP.

b) Velké vizity se na klinice konaji zpravidla dvakrat tydné v pondéli a patek od 7:30 —
8:00 hod pod vedenim pfednosty kliniky nebo zastupcem pfednosty pro LP.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
Strana 5/12



Provozni rad Kliniky otorinolaryngologie a chirurgie

hlavy a krku FNOL
(Rad &. Rd-004-13, 7. vydani ze dne 1. 3. 2024)

3.4.4

3.45

f)

j)

k)

1)

Velkych vizit se uCastni pfednosta kliniky, zastupce pFednosty pro LP, zastupce
pfednosty pro vyuku LF UP, vrchni sestra, vedouci lékai oddéleni, lékafi oddéleni,
Iékafi ambulantni, stani¢ni sestra a skupinové sestry.

V pfipadé nepfitomnosti pfednosty a zastupce pfednosty pro LP provadi velké vizity
uréeny zastupce nebo vedouci Iékaf oddéleni.

Na velké vizité oSetiujici Iékaf, odpovédny za pacienta referuje o stavu pacienta s tim,
Ze dba, aby byla dodrzena prava pacienta a povinna mi¢enlivost s ohledem na ostatni
pacienty.

Konani a zavéry velké vizity jsou zaznamenany v ordinacnim listé s pfisluSnym
razitkem a zaznamem, ktery podle pokynu pfednosty nebo zastupce prednosty pro LP
vyplnuje oSetfujici lékaf.

V pfipadé vzniku pochybnosti o spravném lé¢ebném postupu oSetfujiciho Iékare
zjisténém mimo velkou vizitu svolava prednosta kliniky nebo zastupce pfednosty pro
LP klinické konzilium, a to za u€asti minimalné oS$etfujiciho Iékafe, vedouciho Iékafe
oddéleni a prednosty kliniky, nebo jeho zastupce za ucelem konzultovani postupu.
OsSetfujici lékaf o tom provede zaznam do zdravotnické dokumentace pfislusného
pacienta.

Za postup pfi poskytovani zdravotni pée nese odpovédnost vedouci lékaF oddéleni
pfipadné vedouci Iékaf ve sluzbé.

Vizita u lGZzka pacienta je provadéna oSetfujicim lékafem na standardnim oddéleni
nejméné jednou denné v dopolednich hodinach, v odpolednich hodinach provadi vizitu
sluzbu konajici lékar.

Vedouci lékaf oddéleni priubézné kontroluje stav pacientd a plan jejich l1éCby na
svéfeném oddéleni.

Rentgenové vizity se konaji v utery od 7:30 — 8:00 hod. na Radiologické Klinice.
Rentgenovych vizit se u€astni pfednosta kliniky, zastupce prednosty pro LP, zastupce
prednosty pro vyuku LF UP, vedouci IékaF oddéleni, Iékafi oddéleni, I€kafi ambulantni.

Onkologicka indika¢ni komise se schazi ve stfedu v 13.30 hod.

Navstévni doba u vedoucich zaméstnancu

a)

b)
c)

Navstévy u prednosty kliniky a zastupce pfednosty pro LP je tfeba domluvit pfedem u
asistentky.

Navstévu u vrchni sestry je nutno telefonicky pfedem domluvit.
Odpovédnosti a kompetence sekretaiky jsou uvedeny v Pracovni naplni.

Pracovné pravni vztahy

Vykazovani a dodrZovani pracovni doby, pfestavky v praci, poskytovani nahradniho
volna a dalsi pracovnépravni otazky se fidi prislusSnymi ustanovenimi Zakoniku prace,
a fadem ¢. Rd-002 Pracovni fad FNOL.

Problematiku pracovnich cest upravuje smérnice €. Sm-P009 Cestovni nahrady.

Planovanou do€asnou pracovni neschopnost oznamuji zaméstnanci ihned svému
nadfizenému.

Evidenci doCasné pracovni neschopnosti a planované nepfitomnosti na pracovisti vede
asistentka prednosty a u svych podfizenych vrchni sestra.

V8echny pracovni cesty musi mit zaméstnanec pfedem schvaleny. Pracovni cesty pro
Ieékafe schvaluje pfednosta kliniky. Pracovni cesty vSeobecnych sester schvaluje vrchni
sestra. Zahrani¢ni cesty zaméstnancl schvaluje pfislusny naméstek. Tyto Zadosti
musi byt Zadatelem pfedloZeny v dostate¢ném predstihu.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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3.5
3.5.1

3.5.2

3.5.3

3.6
3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.6.4

3.6.5

3.7
3.71

3.7.2

3.7.3

3.74

3.8
3.8.1

3.8.2

f)  VSichni zaméstnanci kliniky jsou povinni v pfedstihu informovat prednostu Kkliniky
o aktivni i pasivni G¢asti na seminafich, kongresech, sympoziich a konferencich v CR
i v zahraniCi a pfedkladat pfipravené souhrny i prezentace. VSeobecné sestry jsou
povinny informovat vrchni sestru o aktivni i pasivni U€asti na seminafich, kongresech
a predkladat pfipravené souhrny a prezentace.

Hygiena a uklid na pracovisti

Povinnosti pacientl pfi udrzovani Cistoty a pofadku jsou stanoveny dle mistnich podminek
a uvedeny v Domacim fadu kliniky, pFiloha €. 4 tohoto fadu.

Platna hygienicko-epidemiologicka pravidla pracovisté jsou uvedena v pfiloze €. 2a, b, c.
Tyto pfilohy jsou pfedkladany ke schvaleni KHS. Jsou proto v originale svazany zvlast.

Koufeni ve FNOL upravuje smérnice &. Sm-K003 Stanoveni organizace zabezpeceni
pozarni ochrany, na pracovisti je zakazano koufit.

Zasady poskytovani lé¢ebné péce

Lékafi se podileji na diagnostické a IéCebné Cinnosti v zavislosti na dosazeném stupni
vlastni odbornosti. V této Cinnosti jsou povinni vzdy postupovat lege artis. Jsou povinni se
fidit postupy stanovenymi pfednostou kliniky, zastupcem pfednosty pro LP a vedoucim
Iékafem oddéleni, v dobé LPS vedoucim Iékafem sluzby.

LéCebné postupy se stanovuji na rannich poradach, indikaénich seminafich a vizitach
s pfednostou kliniky nebo jeho zastupcem. Pisemny zaznam je proveden oSetfujicim
Iékafem ve zdravotnické dokumentaci pacienta.

Kazdému pacientovi je stanoven oSetfujici IékafF, ktery v plném rozsahu za svého pacienta
odpovida jak po strance diagnostické, tak po strance Ié€ebné.

V pfipadé, ze oSetfujicich lékai pfedava pacienta do péce jinému lékafi, je pacient o této
zmeéné informovan.

Prejimajici Iékaf je povinen seznamit se s chorobopisem pacienta v plném rozsahu.

Zasady poskytovani oSetirovatelské péce

OP je nedilnou soucasti klinické mediciny. Je poskytovana v souladu se standardy OP
FNOL. Spolu s LP vytvafi komplexni systém péce o zdravi pacienta.

Pribéh OP se zaznamenava do oSetfovatelské dokumentace, ktera je soucasti
zdravotnické dokumentace.

Ukolem NLZP, je pomahat pacientovi provadét d&innosti prispivajici k udrzeni nebo
navraceni jeho zdravi. NLZP pomaha pacientovi dosahnout co nejvy$Siho stupné
sobéstacnosti. Spolupracuje pfi tom sostatnimi cleny oSetfovatelského tymu
(fyzioterapeut, zdravotné-socialni pracovnik, nutriéni terapeut).

Pokud to provozni podminky na ZdP dovoli, je pacientovi stanoven oSetfujici NLZP. OP je
ve FNOL poskytovana formou skupinové nebo primarni péce. Primarni nebo skupinovou
NLZP, urCuje stani¢ni sestra. Pfi kazdé zméné smény je prfedani pacienta provedeno
kvalifikovanym NLZP a je proveden zapis do oSetfovatelské dokumentace pacienta.

Zasady hospodareni ZdP

ZdP je zakladni hospodaiskou jednotkou FNOL. Za ucelem pfesnéjSiho planovaciho a
ucetniho sledovani se muze dale ¢lenit na hospodarska strediska.

Cilem ZdP v oblasti ekonomiky je zajisténi efektivniho hospodareni vyjadiovaného formou
zisku jako rozdilu vynosl a nakladd.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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Zakladnim planovacim nastrojem je Rozpocet ZdP planovaciho obdobi jednoho roku.
Zakladnim hodnoticim nastrojem hospodafeni je mési¢ni a ro¢ni ucetni zavérka.

Za plnéni ekonomickych ukazateld ZdP odpovida vedouci ZdP a vedouci jednotlivych
oddéleni.

K zajisténi efektivniho uplatiovani ekonomickych nastroju uplatiuji vedouci pracovnici ZdP
pfi Ié€ebném procesu vzdy soucasné:

a) zasady vyhlaSené pfi zadani Rozpoctu na prislusné planovaci obdobi,

b) pravidla hospodarnosti a Uspornosti pfi volbé postupu LP,

c) zasady regulace planované LP,

d) postupy napliujici zasady, ze 1éEebny proces ma svoji ekonomickou stranku.
Ekonomické zasady a pravidla jsou vydavany formou organiza¢nich norem FNOL, dale
formou dispozic vedoucich zaméstnancl ekonomického Useku v souladu s Organizacnim
fadem FNOL.

Provozni a investi¢ni pravidla — lizkova a ambulantni ¢ast

Naméty pro planovani investic pfedklada vedeni kliniky v koordinaci s NLP v souladu se
schvalenou strategii rozvoje LP a OP ve FNOL v ramci jednotlivych strategickych operaci.
Zdravotnicka dokumentace

Pravidla pro vedeni zdravotnické dokumentace stanovuje smérnice ¢. Sm-L009 Lékarska
a oSetfovatelska dokumentace.

Prijem pacienta

Pravidla pro pfijem pacienta stanovuje smérnice ¢. Sm-L003 Pfijem pacienta.

Pobyt doprovazejici osoby

Pravidla pro pobyt doprovazejici osoby stanovuje smérnice ¢. Sm-L004 Pobyt pacienta.

Hospitalizace pacienta
Pravidla pro hospitalizaci pacienta stanovuje smérnice ¢. Sm-L004 Pobyt pacienta.

Provoz luzkové ¢asti ORL je uspofadan v Domacim fadu, ktery je vyvéSen na oddéleni. Za
aktualizaci Domaciho fadu je odpovédna vrchni sestra. Domaci fad obsahuje Casovy
rozvrh ¢innosti.

Propusténi a preklad pacienta
Pravidla pro propusténi pacienta stanovuje smérnice ¢. Sm-L006 Preklad a propusténi

pacienta.

Umrti pacienta

v

Postup pfi umrti pacienta stanovuje smérnice &. Sm-L007 Umrti pacienta a standardni
oSetfovatelsky postup Péce o télo zemfielého.

Postup pfi odbéru organt a tkani stanovuje metodicky pokyn smérnice ¢. Sm-L010
Transplantace, ¢. MP-L010-01 Postup pfi odbéru organa.
Ambulantni slozka

Ambulantni ¢ast kliniky pfedstavuje samostatny Usek, za jehoz €innost zodpovida vedouci

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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IékaF ambulance (pfipadné jmenovany zastupce).
V ramci ambulantni péce se téz poskytuji superkonziliarni sluzby odbornym lékarim.

Ambulantni pacienti dochazeji na ambulanci kliniky zpravidla v ordinacnich hodinach.
Ordina¢ni hodiny ambulance a v8ech poraden jsou zvefejnény na internetu.

Pravidla pro provoz ambulantni slozky stanovuje smérnice &. Sm-L026 Provoz ambulantni
slozky, konzilia.
Konzilia

V pracovni i mimopracovni dobé konzilia zajistuje lékaF slouzici vedouci sluzbu na ORL,
popfipadé jiny vedenim Kkliniky povéfeny lékaf ambulance. VSechny pozadavky na
konziliarni sluzbu nutno domlouvat na klapce 2814.

Konziliarni vySetfeni jsou vypracovana v podobé& zpravy s diagnostickym zavérem
a s navrhem dalSiho diagnostického a terapeutického postupu. Kopie vySetfeni je
zakladana na ambulanci kliniky.

Konziliarni vySetfeni musi byt vykonano v den objednani, u akutnich stavl ihned. Ke
konziliarnimu vySetieni je odesilan pacient s kompletni dokumentaci.
Lizkova slozka

Za chod lGzkového oddéleni zodpovida vedouci lékaf oddéleni, v jeho nepfitomnosti
zastupce vedouciho Iékafe oddéleni.

Ustavni pé&i poskytuje FNOL na dobu nutnou k provedeni vSech potfebnych vySetfeni
a oSetfeni az do doby, kdy je mozno dalSi zdravotni péci poskytnout ambulantné nebo
v jiném typu zdravotnického zafizeni nebo v zafizeni socialni péce.

Operacni saly

Za vyuziti OS a organizaci prace na OS je zodpovédny zastupce prednosty pro LP,
v pfipadé COSS primaf COSS ve spolupraci se zastupci pro LP zdravotnickych pracovist,
ktera se podili na provozu COSS.

Pfedbézny denni rozpis planovanych operaci odevzdava kazdy zastupce pro LP zastupci
LP KARIM do 14:00 hod. pfedchoziho dne.

Planovany operac¢ni program zac¢ina denné v 7:45 hod.

Spory pfi vyuziti OS feSi mezi sebou zastupci pro LP.

Ustavni, lékafska pohotovostni sluzba
Rozpis LPS je zvefejnén na internetu.

Do sluzeb jsou vypisovani lékafi kliniky podle mési¢niho rozpisu schvaleného prednostou
nebo zastupcem prednosty pro LP.

Rozpis lékar zohlednuje stupen dosazené odbornosti a odborné zaméreni lékara.

Vedouci lékai UPS je lékar s nejvy$Sim funkénim nebo odbornym postavenim, ktery je za
chod sluzby na celé klinice odpovédny a ktery rozhoduje o feSeni slozitych situaci, jez se
pfi sluzbé vyskytnou.

Sluzba zacina oficialnim prevzetim pacientll za pfitomnosti vedoucich Iékaft oddéleni dle
harmonogramu pracovisté.

Lékafi kliniky jsou povinni osobné (v pfipadé omluvené neucasti prostfednictvim
povéfeného Iékare) pfedat veSkeré zavazné stavy na oddéleni a seznamit Iékafe UPS s

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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diagnostickymi a 1é€ebnymi zakroky planovanymi na obdobi jejich sluzby.
3.20.7 O pribéhu sluzby podavaji Iékafi hlaseni vedeni kliniky v ramci ranni porady za pfitomnosti
vedeni kliniky.

3.20.8 O akutnich pfijmech a nahlych zménach zdravotniho stavu pacienti na oddéleni referuje
na ranni poradé vedouci oddéleni.

3.20.9 Informace o UPS jsou zvefejnény na INTRANETU, kde je trvale aktualizuje povéfeny
zameéstnanec kliniky.

3.21 Plan sluzeb NLZP

3.21.1 Tento plan sestavuje vrchni sestra nebo ji povéfena sestra.

3.22 Hospodareni s lIéCivy a specialnim zdravotnickym materialem — ambulantni a lGzkova
cast
3.22.1 Hospodareni s I&Civy ve FNOL se fidi smérnici €. Sm-L002 Hospodareni s I&Civy.

3.22.2 Za vesSkeré objednavky specialniho zdravotnického materialu provadéné v programu Ql
zodpovida vrchni sestra a schvaluje zastupce pro LP nebo pfednosta kliniky.

3.22.3 Objednavky pfistrojové techniky navrhuje zastupce prednosty pro LP a schvaluje pfednosta
kliniky. Za sledovani a hodnoceni potfeb na zmény a doplnéni v pfistrojovém vybaveni na
pracovisti je odpovédny vedouci ZdP. Hospodareni s pfistroji je upraveno smérnici ¢. Sm-
MO11.

3.23 Seminare
3.23.1 Seminare jsou zakladnim férem pro odborné doskolovani vSech zameéstnancu kliniky.

3.23.2 Lékarsky seminafr je vénovan rozboru patologicko-anatomickych nalezi a prezentaci
novych poznatk( I€ékaFské védy.

3.23.3 Lékarsky seminaf se kona 3-4x ro¢né&, seminaf je vefejny, pfistupny pro zajemce z jinych
pracovist FNOL a LF UP a spadovych zdravotnickych zafizeni. Vybér témat zajistuje
prednosta kliniky se zastupcem pfednosty pro LP a se zastupcem pfednosty pro védu a
vyzkum.

3.24 Staze

3.24.1 Staze lékaru

a) Postgradualni staze Iékaru z jinych ZdP probihaji po schvaleni vedeni FNOL.

b) Stazisté ve funkci osetfujiciho Iékafe na Iizkovém oddéleni a na ambulanci pracu;ji
zasadné pod vedenim uréeného zkuseného lékafe v pracovnim poméru ve FNOL,
ktery za né v plném rozsahu zodpovida.

c) V pfipadé dlouhodobé postgradualni staze vypracovava individualni studijni plan
zastupce prednosty pro LP.

d) Hodnoceni postgradudlni pripravy do indexu zpracovava prednosta kliniky, pfipadné
zastupce prednosty pro LP.

3.24.2 Staze NLZP

a) Postgradualni staze NLZP z jinych ZdP probihaji po schvaleni vedeni FNOL, dekrety o
povoleni stazi jsou zakladany u vrchni sestry.

b) Stazisté na lGzkovém oddéleni i na ambulanci pracuji zasadné pod vedenim uréeného
zkuseného NLZP v pracovnim poméru ve FNOL, ktery za né v plném rozsahu
zodpovida.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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3.25
3.25.1

3.26

c) V pfipadé dlouhodobé postgradualni staze vypracovava individualni studijni plan vrchni
sestra.

d) Hodnoceni postgradualni pripravy do indexu zpracovava vrchni sestra.

Specifické odpovédnosti a pravomoci

Tato ON nezavadi zadné specifické pravomoci a odpovédnosti.

DalSi odborni garanti

3.26.1 Tato ON nema dalSi odborné garanty.

41

4.2

4.3

5.1

5.1.1
5.1.2
5.1.3

5.2

SOUVISEJiCi DOKUMENTY

v v

Dokumenty vyssi arovné

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

Zakon ¢. 95/2004 Sb., o podminkach ziskavani a uznavani odborné zpusobilosti a
specializované zpuUsobilosti k vykonu zdravotnického povolani Iékafe, zubniho Iékafe a
farmaceuta v planém znéni

Zakon ¢. 96/2004 Sb., o podminkach ziskavani a uznavani zpUsobilosti k vykonu
nelékarskych zdravotnickych povolani k vykonu c¢innosti souvisejicich s poskytovanim
zdravotni péce a o zméné nékterych souvisejicich zakonu v platném znéni

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni

Nafizeni vlady ¢€. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé v platném
znéni

Dokumenty FNOL
Vnitfni organizaéni normy FNOL.

Vystavené dokumenty
Tato ON nevystavuje zadné nové dokumenty.

ZAVERECNA USTANOVENI
Uéinnost
Tato ON nabyva ucinnosti dnem 1. 3. 2024.

Dnem uc¢innosti se nahrazuje 6. vydani ze dne 20. 10. 2020.

OG je povinen 1x za 2 roky provést revizi ON. Pokud to stav vyzaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede
spravce dokumentace do formulare Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON*.

Povinnost vypracovani nové ON nebo zmény nastava i v pfipadé, Zze dojde k zasadnim
zmeénam, které se dotykaji obsahu ON.

Pfechodna ustanoveni nejsou stanovena.

Prilohy

Pfiloha €. 1 Organiza¢né-funk&ni schéma

Pfiloha ¢. 2  Hygienicka a protiepidemicka opatfeni k pfedchazeni vzniku a Sifeni infekci

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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spojenych se zdravotni péci
Ptiloha 6. 3  Ustavni pohotovostni sluzba, konziliarni vy$eteni

Priloha ¢. 4 Domaci rad

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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