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UCEL
Provozni Ffad zdravotnickych pracovist je zakladnim dokumentem Fakultni nemocnice

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

Z&avaznost

Tato organizaCni norma je zavazna pro zaméstnance Neurologické Kliniky Fakultni
nemocnice Olomouc.

Sprava normy
Sprava normy se Fidi smérnici Sm-G001 Vznik a Fizeni organiza¢nich norem, kapitola 1.4.

Provozni Fad schvaluje Feditel nemocnice. Prednosta Kkliniky povéfi zaméstnance
odpovédné za aktualizaci pfiloh umisténych na internetovych strankach Neurologické
kliniky Fakultni nemocnice Olomouc. Zmény pfiloh umisténych na internetovych a
strankach Neurologické Kkliniky Fakultni nemocnice Olomouc umistuje zaméstnanec
odpovédny za aktualizaci pfiloh po Gstnim jednani s prednostou Kkliniky Fakultni
nemocnice Olomouc.

Hygienicka a protiepidemicka opatfeni k pfedchazeni vzniku a Sifeni nemocni¢nich nakaz
jsou uvedena v priloze &. 2 provozniho fadu. Pfiloha je pfed podpisem provozniho fadu
feditelem Fakultni nemocnice Olomouc predloZzena ke schvaleni Krajské hygienické
stanici Olomouckého kraje se sidlem v Olomouci.

Zmény pfilohy €. 1 Organiza¢né funkéni schéma schvaluje prednosta kliniky. Pfiloha ¢. 3
je zvefejnéna pouze na ALTUS portalu Fakultni nemocnice Olomouc a intranetu v zalozZce
»pohotovostni sluzby“. Nepodléh& pfi zméné pfipominkovému Fizeni.

VYMEZENi POIMU

Zkratky

Amb. Ambulance

COSSs Centralni operacni saly a sterilizace

Fzv Fakulta zdravotnickych véd

FNOL Fakultni nemocnice Olomouc

JIP Jednotka intenzivni péce

JOP Jiny odborny pracovnik nelékaf s odbornou zpuUsobilosti nebo s odbornou a
specializovanou zpusobilosti a dentista

KARIM Klinika anesteziologie a resuscitace

LF UP Lékarska fakulta Univerzity Palackého

LP LéCebna péce

LPS Lékarska pohotovostni sluzba

MZ CR Ministerstvo zdravotnictvi Ceské republiky

NLZP Nelékarska zdravotnicka povolani

ON Organizacni norma

OP OSetfovatelska péce
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PN Pracovni neschopnost

PO PoZéarni ochrana

PP Propusténi pacienta na propustku
ZdP Zdravotnické pracovisté

Sm Smérnice

SZM Specialni zdravotnicky material
szS Stfedni zdravotnicka Skola

UPS Ustavni pohotovostni sluzba
VOSZ Vy3&Si odborna zdravotnicka Skola
Definice

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

Odborné funkce

Tato norma nezavadi zadné odborné funkce.

VLASTNI TEXT

Charakteristika pracovist &

Charakteristika lé¢ebna. NEUR je pracovistétm FNOL a LF UP v Olomouci, poskytujicim
Ustavni a ambulantni 1é€ebnou péci v oboru neurologie. Jako pracovisté FNOL plni funkci
zafizeni nejvySSiho typu pro oblast Olomouckého kraje a pfilehlych ¢asti okolnich krajd, a
to zejména poskytovanim superspecializované péce vybranym pacientim. Pro spadovou
oblast Olomouckého kraje poskytuje konzulta¢ni sluzby regionalnim zafizenim, pro mésto
Olomouc a pfilehlé okoli plni funkci méstské nemocnice. Na pInéni ukolu v oblasti Ié¢ebné
péce se podileji spole¢né zaméstnanci FNOL a LF UP.

Charakteristika vyukova. NEUR a je klinickou zakladnou pro vyuku studentd LF UP
v akreditovanych magisterskych studijnich programech vSeobecné a zubni Iékafstvi a
studentd FZV UP v bakalafskych a magisterskych studijnich programech oSetfovatelstvi a
porodni asistence. U&astni se i na studiu postgradudlnim v ramci pfipravy lékaFu
k atestaci v oboru. Je také klinickou zakladnou pro praktickou vyuku studentd SZS a
VOSZ v akreditovanych programech o3etfovatelstvi a porodni asistence.

Charakteristika vyzkumna.
a) NEUR a LF UP v Olomouci je zakladnou pro klinicky vyzkum.

b) Centrum klinickych neurovéd. Neurovédni €innost centra je reprezentovana klinickym a
preklinickym vyzkumem biologickych charakteristik neurodegenerativnich onemocnéni
a vyzkumem novych moZznosti terapie zaloZzenych na molekularni podstaté téchto
onemocnéni - pfiloha €. 5 tohoto provozniho Fadu.

Spektrum poskytované péce kliniky je umisténa na internetu v pohledu ,Jakou péci
poskytujeme®.
Rizeni pracovist &

Vedeni pracovisté v rdmci FNOL
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a) Prednosta kliniky. Je pfimo podfizen fediteli FNOL, v béZnych provoznich zaleZitostech
je metodicky fizen NLP. Prednostovi jsou podfizeni vSichni zaméstnanci kliniky. Pfednostu
v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje zastupce prednosty pro lIéCebnou péci nebo jina jim
povéfena osoba v plném rozsahu jeho kompetenci. Odpovédnosti a kompetence
pfednosty jsou uvedeny v Pracovni naplini.

b) Zastupce prfednosty pro LP NEUR. Je podfizen prednostovi kliniky, v bé&znych
provoznich zalezitostech je metodicky fizen NLP. Zastupci pfednosty pro LP jsou
podfizeni lékafi, zaméstnance LF UP Fidi v rozsahu stanovenych ukoll na useku LP.
Zastupce prednosty pro LP v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje lékaf, kterého urci
prednosta kliniky. Poradni sbor zastupce prednosty pro LP tvofi Iékaf povéfeny
vedenim evidence navykovych latek a hospodareni s IéCivy, transfusni |ékaF kliniky,
lékaF povéfeny vedenim onkologické agendy, IékaF povéfeny hldSenim nozokomidlnich
nakaz, Iékaf povéreny vedenim knihovny, preventista preventivniho Useku (pro oblast
PO), zastupce pro informacni technologie, zastupce pro www stranky pracovisté
(webman). Odpovédnosti a kompetence téchto zaméstnancli jsou uvedeny v Pracovni
naplni.

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

d) Vrchni sestra. Je z pohledu zabezpeceni oSetfovatelské péce a zabezpedeni provozu
ZdP podfizena prednostovi Kliniky, v oblasti nelékafské péce je metodicky a odborné
fizena hlavni sestrou. Vrchni sestfe jsou podfizeni vSichni NLZP na Klinice. Vrchni
sestru v dobé nepfitomnosti zastupuje ji uréeny zastupce, zpravidla stani¢ni sestra.
Odpovédnosti a kompetence vrchni sestry jsou uvedeny v Pracovni naplni.

e) Vedouci |ékafi oddéleni a vedouci lékaF ambulance Kkliniky jsou pfimo podfizeni
zastupci prednosty pro LP. Do své funkce jsou ustanoveni pfednostou kliniky a to
pisemné. Ustanoveni je provedeno rozpisem lékafi na oddéleni nebo ambulanci,
rozpis zpracovava zastupce prednosty pro LP, schvaluje pfednosta. Vedoucimu lékafi
oddéleni, ambulance jsou pfimo podfizeni vSichni Iékafi na oddéleni, ambulanci.
Vedouciho |ékafe oddéleni, ambulance v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje v plném
rozsahu zéstupce, kterého ur¢i prfednosta. Vedouci |ékaf ambulance odpovida za
provoz laboratofe. Jejich odpovédnosti a kompetence jsou uvedeny v Pracovni néplni.

f) Stani¢ni sestra. Je pfimo podfizena vrchni sestfe, pfi jeji nepfitomnosti jejimu zastupci.
Staniéni sestfe jsou podfizeni vSichni zaméstnanci NLZP. Stani¢ni sestru v pfipadé
nepritomnosti zastupuje zastupce, kterého ur€i vrchni sestra. Jeji odpovédnosti a
kompetence jsou uvedeny v Pracovni napini.

3.2.2 Ostatni fidici vztahy

3.2.3

a) Pracovni hierarchie |ékafu na zdravotnickém pracovisti mé tyto urovné (od nejnizsi):
lékaF, vedouci lékaF oddéleni, zastupce pFednosty pro LP, pFfednosta Kkliniky.
Odpoveédnosti a kompetence |ékafe jsou uvedeny v Pracovni naplini.

b) Pracovni hierarchie sester na zdravotnickém pracovisti ma tyto drovné (od nejnizsi):
NLZP, staniéni sestra, vrchni sestra. Odpovédnosti a kompetence jsou uvedeny
v Pracovni napini.

c¢) Organiza¢né funkéni schéma celého pracovisté je uvedeno v pfiloze €. 1.
Poradni organy vedeni kliniky

a) Kolegium Kkliniky. Je poradnim organem piednosty kliniky a schazi se jednou za 1-3
mésice dle aktualini potfeby. V kolegiu NEUR se projednavaji: strategie pracovisté,
zdsadni otazky léCebné, pedagogické a vyzkumné c&innosti, personalni otazky,
komplexni rozbory cinnosti kliniky, ekonomické hospodareni Kliniky. Stalymi &leny
kolegia kliniky jsou: pfednosta Kliniky, zastupce pfednosty pro LP, zastupce pro vyuku

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.3
331

3.3.2

3.3.3

3.34

LF UP, vrchni sestra, vedouci lékafi vSech oddéleni, vedouci lékaf ambulance, v
pfipadé potfeby jsou k jednani zvani dalSi zaméstnanci kliniky nebo pfizvani hosté.
Z4pis z jednani zpracovava zastupce prednosty pro LP a zastupce pro vyuku LF UP
Kliniky.

b) Ranni porada kliniky. Kona se v pracovni dny v 8:00 hod knihovhé NEUR za Ucasti
prednosty kliniky, zastupce pfednosty pro LP, zastupce pro vyuku LF UP, vrchni sestry
a ostatnich Iékafl kliniky. Na poradé predavaji |ékafi a informace o prabéhu
pohotovostni sluzby. Vedouci oddéleni informuji o nové pfijatych pacientech a o
planovanych pfijmech na lizkovou ¢ast a o provozu ambulance pro nastavajici den.
RezZim dne schvaluje pfednosta, ktery rozhoduje ve spornych pfipadech. Je upfesnéna
pohotovostni sluzba Iékar.

c¢) Provozni porada NEUR. Je poradou vSech zaméstnancu kliniky, kterou svolava a vede
vedouci zdravotnického pracovisté. Kona se nejméné jednou za dva mésice. Zapis je
odesilan fediteli FNOL, naméstkovi LP FNOL, naméstkovi nelékafskych obord FNOL a
dékanovi LF UP. Naplni je problematika l|éCebné péce, oSetfovatelské péce,
pedagogické a védecko-vyzkumné c¢&innosti, aktualni problematika provozu Kkliniky
dotykajici se celého kolektivu. Z4pis z jednani zpracovava zastupce prednosty pro LP.

Organiza €éni €lenéni kliniky a jeji materialn é-technické zabezpe é&eni

Ambulantni slozka

a) Ambulantni ¢ast NEUR pfedstavuje samostatny Usek poskytujici sluzby v reZimu podle
pfijmovych dnud v oboru neurologie a vySe uvedenych nadstavbovych oborech.

b) Ambulantni sloZka se déli na vSeobecnou a konziliarni ambulanci. Na ambulanci jsou
zfizena specializovana Centra a specializované poradny. Komplexni cerebrovaskularni
centrum, Centrum pro diagnostiku a lé¢bu demyeliniza¢nich onemocnéni, Centrum pro
diagnostiku a lé€bu neurodegenerativnich onemocnéni, Centrum pro diagnostiku a
léCbu zachvatovitych onemocnéni, poradna pro bolesti hlavy a poradna pro
nervosvalova onemocnéni.

c) Pravidla pro provoz ambulantni sloZzky stanovuje smérnice €. Sm-L026 Provoz
ambulantni slozky, konzilia.

d) Materialné-technicko-provozni zabezpeceni je uvedeno v pfiloze €. 2a.

Luzkova slozka

a) Luzkova cast kliniky poskytuje hospitalizacni péci v oboru neurologie a vySe uvedenych
nadstavbovych oborech.

b) Jeji materialné-technicko-provozni zabezpeceni je uvedeno v priloze &. 2b.

Centrum klinickych neurovéd

je zaméfeno na aplikovany Klinicky vyzkum. Vyzkumné a vzdélavaci aktivity jsou
zaméieny na kliCové dynamické oblasti klinickych neurovéd:

» neurofyziologie,

= neurozobrazovani,
* neuropatologie,

= neurogenetiky,

= neurobiochemie,

= neuroimunologie
* neuropsychiatrie.

Administrativni slozka

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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34
34.1
3.4.2

a) K administrativni sloZzce patfi sekretarka, dokumentacni pracovnice a referentka pro
styk se zdravotnimi pojistovnami.

Provoz a organizace prace
Personalni zajisténi kliniky je uvedeno v pfiloze €. 1.

Rozpis zaméstnancl a ¢asovy harmonogram

a) Rozpis lékafu na jednotliva pracovisté NEUR a rozpis pohotovostnich sluzeb Iékara
provadi zastupce prednosty pro LP a schvaluje prednosta kliniky.

b) Rozdéleni pracovnich smén NLZP je dano rozpisem smén, ktery zpracovava pfislusna
stani¢ni sestra a schvaluje vrchni sestra kliniky. Rozpis smén je k dispozici na
pracovné sester kazdého oddéleni a u vrchni sestry.

c) Sluzby Iékar, NLZP a ostatnich zaméstnanct musi na sebe plynule navazovat.

d) Rozpis ustavni pohotovostni sluzby je stanoven v pfiloze €. 3. ReZim pohotovostni
sluzby maze byt na intranetu aktualizovan dle aktualnich potfeb kliniky.

e) Zaméstnanci, ktefi kon¢i sménu, mohou opustit pracovisté az po predani sluzby. Pfi

predani sluzby jsou lékafi a sestry povinni informovat osobné svého nastupujiciho
kolegu o zdravotnim stavu pacientl a zavaznych udalostech v prabéhu sluzby.

3.4.3 Vizity na pracovisti

a) Terminy pravidelného konani vizit v€etn& zplsobu jejich provadéni a ucasti na nich
stanovi pfednosta kliniky, nebo jim povéfeny zastupce pfednosty pro LP.

b) Velké vizity se konaji na oddéleni zpravidla jednou tydné od 09:00 -12:30 hod pod
vedenim prednosty kliniky nebo zastupce prednosty pro LP.

c) Velkych vizit se U€astni pfednosta kliniky, zastupce prednosty pro LP, vrchni sestra,
vedouci lékafi oddéleni, Iékafi oddéleni, a stani¢ni sestry.

d) V pfipadé nepfitomnosti prednosty provadi velké vizity uréeny zastupce v poradi:
zastupce prednosty pro LP, zastupce pro vyuku LF UP, vedouci Iékai oddéleni.

e) Na velké vizité oSetfujici IékaF, odpovédny za pacienta referuje o stavu pacienta s tim,
Ze dba, aby byla dodrZzena prava pacienta a povinna micenlivost s ohledem na ostatni
pacienty.

f) Konani a zaveéry velkeé vizity je zaznamenano v ordinacnim listé s pfislusnym razitkem
a zaznamem, ktery podle pokyna prednosty vyplfiuje oSetfujici I€kar.

g) V pfipadé vzniku pochybnosti o spravném léebném postupu oSetfujiciho Iékare
zjisténém mimo velkou vizitu svolava prednosta kliniky nebo zastupce pfednosty pro
LP klinické konzilium, a to za ucasti minimalné oSetfujiciho l1ékafe, vedouciho Iékare
oddéleni a prfednosty kliniky, nebo jeho zastupce za ucCelem konzultovani postupu.
OSetfujici 1ékafF o tom provede zaznam do zdravotnické dokumentace pfislusného
pacienta.

h) Za postup pfi poskytovani zdravotni péCe nese odpovédnost vedouci Iékaf oddéleni
pfipadné vedouci I€ékarF ve sluzbé.

i) Vizita u lZka nemocného je provadéna oSetfujicim Iékafem na standardnim oddéleni
nejméné jednou denné v dopolednich hodinach, v odpolednich hodinach provéadi vizitu
sluzbu konajici I€kafr.

j) Na JIP provadi vizitu u ldzka nemocného oSetfujici lékaf nejméné 2x denné
v dopolednich a odpolednich hodinach, ve vecernich hodinadch provadi vizitu sluzbu
konajici lekaf.

k) Vedouci lékaf oddéleni prabézné kontroluje stav pacientd a plan jejich 1éCby na
sveéfeném oddéleni.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.4.4

3.4.5

35
3.5.1

3.5.2

3.5.3

3.6
3.6.1

3.6.2

Navstévni doba u vedoucich zaméstnancu

a) Navstévni doba u prfednosty je stanovena pevné denné od 09:00 do 10:00 hod. V
pfipadé naléhavé potfeby je mozno dojednat navstévu i mimo uvedenou dobu se
sekretarkou. Planované navstévy u prednosty kliniky a zastupce prednosty pro LP je
tfeba domluvit pfedem u sekretarky.

b) Navstévni doba u zastupce pfednosty pro LP a vrchni sestry je denné od 09:00 do
10:30 hod. Navstévy je tfeba s nimi pfedem domluvit.

¢) Odpovédnosti a kompetence sekretarky jsou uvedeny v Pracovni naplni.

Pracovné pravni vztahy

a) Prestavky v praci, pracovni pohotovost, vykazovani a dodrZzovani pracovni doby,
poskytovani nahradniho volna a dalSi pracovnépravni otadzky se fidi pfFisluSnymi
ustanovenimi Zakoniku prace, zavaznym opatfenim MZ CR o vyuZivani pracovni doby
a Rd-002 Pracovnim Fadem.

b) Planovanou nepfitomnost na pracovisti (sluzebni cesta, dovolena, sluzebni jednani
mimo FNOL, nahradni volno, studijni volno) oznamuji zaméstnanci vzdy a vcas
(nejméné 7 dni pfedem) ke schvaleni svému nadfizenému. Problematiku pracovnich
cest upravuje smérnice Sm-P009 Cestovni nahrady.

c¢) Planovanou pracovni neschopnost oznamuji zaméstnanci ihned svému nadfizenému.

d) Evidenci PN a planované nepfitomnosti na pracovisti vede sekretarka kliniky a u svych
podfizenych vrchni sestra.

e) VSechny sluZebni cesty musi mit zaméstnanec pfedem schvaleny. SluZebni cesty pro
lékafe schvaluje pfednosta kliniky. SluZebni cesty pro vysokoSkolské NLZP schvaluje
zastupce prednosty pro LP. SluZebni cesty pro ostatni NLZP schvaluje vrchni sestra.
Zahraniéni cesty zaméstnancd schvaluje Feditel FNOL a dékan LF UP a MZ CR. Tyto
Zadosti musi byt Zadatelem pfedloZzeny nejméné 3 mésice pfedem.

f) VS8ichni zaméstnanci kliniky jsou povinni v pfedstihu informovat pfednostu Kliniky
o aktivni i pasivni Géasti na seminéfich, kongresech, sympoziich a konferencich v CR
i v zahraniCi a predkladat pfipravené souhrny i texty. VSeobecné sestry jsou povinny
informovat vrchni sestru o aktivni GCasti na seminéfich, kongresech a predkladat
pfipravené souhrny a texty.

Hygiena a po Ffadek na pracovisti

Povinnosti pacientu pfi udrzovani Cistoty a pofadku jsou stanoveny dle mistnich podminek
a uvedeny v domacim fadu kliniky.

Platna hygienicko-epidemiologicka pravidla pracovisté jsou uvedena v pfiloze €. 2. Tato
priloha je predkladana ke schvéleni KHS. Je proto v originale svazéna zvIast.

Koufeni upravuje smérnice Sm-K003 Stanoveni organizace a zabezpe€eni poZzarni
ochrany.

Zé&sady poskytovani 1é ¢€ebné pé ée

Lékafi se podileji na diagnostické a léCebné Cinnosti v zavislosti na dosazeném stupni
vlastni odbornosti. V této ¢innosti jsou povinni vZdy postupovat lege artis. Jsou povinni se
fidit postupy stanovenymi pfednostou, zastupcem prednosty pro LP a vedoucim Iékafem
oddéleni, v dobé UPS vedoucim lékaiské sluzby.

LéCebné postupy se stanovuji na rannich poradach, indika¢nich seminafich a vizitach
s vedoucim oddéleni a vizitach s pfednostou. Pisemny zaznam je proveden oSetfujicim
Iékafem ve zdravotnické dokumentaci pacienta.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.10

Kazdému pacientovi je stanoven oSetfujici lékafr, ktery v plném rozsahu za svého pacienta
odpovidé jak po strance diagnostické, tak po strance IéCebné.

V pfipadé, Ze oSetfujicich |ékaF pfedava pacienta do péce jinému |ékafi, je povinen toto
pacientovi sdélit.

PFejimajici Iékar je povinen seznamit se s chorobopisem pacienta v plném rozsahu

Zasady poskytovani o3et Fovatelské pé ¢e

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

Pribéh OP se zaznamendvd do oSetfovatelské dokumentace, kterd je soucCasti
zdravotnické dokumentace.

Ukolem sestry je pomahat pacientovi provadét cinnosti prispivajici k udrzeni nebo
navraceni jeho zdravi. Sestra poméha pacientovi dosadhnout co nejvyssiho stupné
sobéstacnosti. Spolupracuje pfi tom s ostatnimi ¢leny oSetfovatelského tymu (rehabilitaéni
pracovnik, nutrini terapeut, socialni pracovnice).

Pokud to provozni podminky na zdravotnickém pracovisti dovoli, je pacientovi stanovena
oSetfujici sestra. OP je ve FNOL poskytovana formou skupinové nebo priméarni péce.
Primarni nebo skupinovou sestru ur€uje stani¢ni sestra. Pfi kazdé zméné smény sester je
predani pacienta provedeno kvalifikovanou sestrou a je proveden zépis do oSetfovatelské
dokumentace pacienta.

Zasady hospoda feni ZdP

ZdP je zakladni hospodarskou jednotkou FNOL. Za uc€elem presnéjSiho planovaciho a
GCetniho sledovani se mize déle €lenit na hospodarska stfediska.

Cilem zdravotnického pracovisté v oblasti ekonomiky je zajisténi efektivnino hospodareni
vyjadfovaného formou zisku jako rozdilu vynosa a nakladu.

Zakladnim planovacim nastrojem je rozpocet zdravotnického pracovisté planovaciho obdobi
jednoho roku.

Zé&kladnim hodnoticim néstrojem hospodareni je mési¢ni a ro€ni uCetni zavérka.

Za pInéni ekonomickych ukazateld zdravotnického pracovisté odpovida vedouci
zdravotnického pracovisté a vedouci nizSich organiza¢nich utvard.

K zajisténi efektivniho uplatfiovani ekonomickych nastroju uplatfiuji vedouci pracovnici
zdravotnického pracovisté pfi lé¢ebném procesu vzdy soucasné:

a) zasady vyhlasené pfi zadani rozpoctu na prislusné planovaci obdobi,

b) pravidla hospodarnosti a Uspornosti pfi volbé postupu Ié€ebné péce,

c) zasady regulace planované Ié¢ebné péce,

d) postupy naplniujici zasady, Ze |éCebny proces ma svoji ekonomickou stranku.

Ekonomické zasady a pravidla jsou vydavany formou norem FNOL, dale formou dispozic
vedoucich zaméstnancu ekonomického Useku v souladu s organizaénim fadem FNOL.

Provozni a investi €ni pravidla — | GZkova a ambulantni ¢ast

Zdravotnickad dokumentace

3.10.1 Pravidla pro vedeni zdravotnické dokumentace stanovuje smérnice €. Sm-L009 Lékarska

a oSetrovatelska dokumentace.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.11 Prijem pacienta

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

3.12 Pobyt doprovazejici osoby

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

3.13 Hospitalizace pacienta

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

3.13.2 Provoz luzkové &asti oddéleni je usporadan v Doméacim fadu, ktery je vyvéSen na kazdém
oddéleni. Za aktualizaci Doméaciho fadu je odpovédna vrchni sestra. Domaci fad
obsahujici ¢asovy rozvrh &innosti je sou€asti pfilohy €. 4.

3.14 Propust éni a preklad pacienta

3.14.1 Pravidla pro propusténi pacienta stanovuje smérnice €. Sm-L006 Preklad a propusténi
pacienta.

3.15 Umrti pacienta

3.15.1 Postup pfi imrti pacienta stanovuje smérnice ¢. Sm-L007 Umrti pacienta a o3etfovatelsky
standard Péce o télo zemfelého.

3.15.2 Postup pfi odbéru organu a tkani stanovuje metodicky pokyn smérnice & Sm-L010
Transplantace, €. MP-L010-01 Postup pfi odbéru organt
3.16 Ambulantni slozka

3.16.1 Ambulantni ¢ast kliniky pfedstavuje samostatny Usek, za jehoZ ¢innost zodpovida vedouci
lékaF ambulance (pfipadné jmenovany zastupce) a ambulantni sestra.

3.16.2 V rdmci ambulantni péce se téz poskytuji superkonziliarni sluzby odbornym lékafim ve
specializovanych Centrech.

3.16.3 Ambulantni pacienti doch&zeji na ambulanci kliniky v ordinacnich hodinach.

3.16.4 Pravidla pro provoz ambulantni sloZzky stanovuje smérnice ¢. Sm-L026 Provoz ambulantni
slozky, konzilia. PFehled ordinacni doby specializovanych center a poraden je zvefejnén
na internetovych strankdch NEUR FNOL.

3.16.5 Soucéasti ambulance je stacionaf, ktery slouzi k ambulantnimu podavani infuzni terapie
pro pacienta NEUR. Za provoz staciondfe odpovida vedouci lékaf ambulance a
ambulantni sestra.

3.17 Konzilia

3.17.1 Konzilia provadi lékaF ambulance. VSechny pozadavky na konziliarni sluzbu prebira
ambulance Kliniky a zajiStuje pfedani pozadavku pfislusnému lékafri.

3.17.2 V mimopracovni dobé provadi konzilia uréeny lékar UPS.
3.17.3 Specialni konzilia poskytuje na vyzadani oSetfujiciho Iékarfe uréeny lIékaF — specialista.

3.17.4 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.

3.17.5 Konziliarni vySetfeni musi byt vykonano v den objednéni, u akutnich stavd ihned. Ke
konziliarnimu vySetfeni je odesilan pacient s kompletni dokumentaci.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.17.6 Pravidla pro konziliarni vySetfeni stanovuje smérnice €. Sm-L026 Provoz ambulantni
slozky, konzilia a pfiloha €. 3 provozniho fadu. Konziliarni vySetfeni jsou také umisténa na
ALTUS portalu ,Konzilia ve FNOL".

3.18 Luzkové slozka

3.18.1 Za chod jednotlivych lGZkovych oddéleni zodpovida vedouci |ékaF oddéleni, v jeho
nepfitomnosti zastupce vedouciho |ékafe oddéleni.

3.18.2 Ustavni péci poskytuje FNOL na dobu nutnou k provedeni v3ech potiebnych vy3etfeni a
oSetfeni az do doby, kdy je moZzno dalSi zdravotni péci poskytnout ambulantné nebo
Vv jiném typu zdravotnického zafizeni nebo v zafizeni socialni péce.

3.19 Jednotka intenzivni pé c¢e

3.19.1 Poskytuje pacientim multioborovou intenzivni péci, sméfujici prfedevsim k zachovani
nebo obnoveé vitalné dulezitych funkci a zajiStuje nékteré specialni Ié€ebné vykony.

3.19.2 Personal JIP poskytuje v ramci kliniky pomoc v akutnich pfipadech i mimo JIP. ZajiStuje
nezbytnou zasobu specialnich 1€k pro naléhavou potfebu pro celou kliniku.

3.19.3 Na JIP jsou pfijimani pacienti pfimo z terénu nebo pfes ambulanci kliniky, transferem z
jinych oddéleni kliniky nebo z jinych klinik a oddéleni FNOL.

3.19.4 V pfipadé nepfijeti na JIP musi byt ve zdravotnické dokumentaci stru¢né vyjadreni |ékafe
JIP se zdivodnénim.

3.19.5 Sporné situace feSi vedouci IékaF oddéleni a vedouci IékaF JIP, pfipadné zastupce pro LP
(ev. prednosta kliniky), v obdobi pohotovostni sluzby vedouci sluzby UPS.

3.19.6 JIP musi byt stale pfipravena pro pfijem akutniho stavu, vedoucim lékafem JIP musi byt
pfedem ur€en pacient relativné indikovany pro pfeklad na neintenzivni standardni lGZko.

3.19.7 V pfipadé nutnosti se povinné ucastni prace na JIP ostatni uréeni lékafi kliniky.

3.19.8 Na JIP musi byt trvale pfitomen jeden |ékafF. V pfipadé nezbytného vzdaleni Iékafe JIP si
zajisti tento lékar adekvatni nahradu.

3.19.9 Specialni pfistroje z JIP a pohotovostni zasoba 1ékd mohou byt pouZity pro jina oddéleni
jen v indikovanych pfipadech a se souhlasem vedouciho Iékafe JIP, pfip. stani¢ni sestry
JIP (v mimopracovni dobé& UPS).

3.19.10 Po zlepSeni stavu jsou pacienti JIP pfedavani dle charakteru onemocnéni na pokoje
standardniho oddéleni po vzajemné domluvé vedoucich lékaft oddéleni.

3.19.11 Indikaci k pfijeti na JIP je ohroZeni vitalnich funkci pacienta.

3.20 Ustavni pohotovostni sluzba
3.20.1 Jmenovity rozpis UPS je vyvéSen na sekretariatu a sitové jednotce NEUR (,0").

3.20.2 Informace o UPS trvale aktualizuje povéfeny zaméstnanec kliniky. Rozsah téchto
informaci stanovuje pfiloha €. 3.

3.20.3 Do sluzeb jsou vypisovani lékafri kliniky podle mési¢niho rozpisu zpracovaného zastupcem
pro LP.

3.20.4 Rozpis lékafu zohlednuje stupen dosazené odbornosti a odborné zaméreni |ékaru.

3.20.5 Vedouci lékaf UPS je lékaf s nejvy$Sim funk&nim nebo odbornym postavenim, ktery je za
chod sluzby na celé klinice odpovédny a ktery rozhoduje o feSeni sloZitych situaci, jez se
pfi sluzbé vyskytnou.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.20.6 Sluzba zacin& oficidlnim pfevzetim pacientd za pfitomnosti vedoucich lékafi oddéleni dle
harmonogramu pracovisté.

3.20.7 Lékafi kliniky jsou povinni osobné (v pfipadé omluvené neucasti prostfednictvim
povéfeného |ékafe) prfedat veSkeré zavazné stavy na oddéleni a seznamit lékafe UPS s
diagnostickymi a Ié€¢ebnymi zakroky planovanymi na obdobi jejich sluzby.

3.20.8 O prabéhu sluzby podavaji lékafi hlaSeni vedeni kliniky v ramci ranni porady za
pfitomnosti vedeni Kliniky.

3.21 Plan sluzeb NLZP

3.21.1 Tento plan sestavuji stani¢ni sestry jednotlivych oddéleni pracovisté a ambulance ve
spolupraci s vrchni sestrou kliniky.

3.22 Hospoda feni s Ié €ivy a SZM — ambulantni a| Gzkova €ast
3.22.1 Hospodareni s léCivy ve FNOL se Fidi Smérnici €. Sm-L002 Hospodareni s léCivy.

3.22.2 Za veSkeré objednavky SZM provadéné na specialnich formuléfich zodpovida vrchni
sestra a schvaluje zastupce pro LP nebo prednosta kliniky.

3.22.3 Objednévky pfistrojové techniky provadi zastupce pro LP a schvaluje pfednosta kliniky

3.23 Seminafre
3.23.1 Seminéfe jsou z&kladnim férem pro odborné doSkolovani vSech zaméstnanci NEUR.

3.23.2 Lékafské seminafe se konaji pravidelné 2x mésic¢né a jsou vénovany riznym tématim
neurologické problematice a rozboru patologicko-anatomickych naleza.

3.23.3 Pravidelné kazdy tyden se konaji schuzky lékaft specializovanych Center, které se vénuji
problematice pacientd. Kazdy tyden probiha radiologicka vizita, kde jsou ve spolupraci
s lékafem Radiologické kliniky diskutovany zobrazeni v korelaci s klinickym stavem
pacienta. Kazdy tyden se kona schizka s |lékafem NEUR, kde jsou diskutovany indikace
k operacni intervenci a stanoven dalSi IéCebny postup.

3.23.4 Lékarsky semindf se kona 2x mésitné, 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 vyuku LF UP .

3.23.5 OSetfovatelsky seminaf se kona 8x ro¢né. Seminar je pfistupny pro zajemce z jinych
pracovist FNOL. Vybér témat zajiStuje vrchni sestra se stani¢nimi sestrami

3.24 Staze

3.24.1 Staze lékarl

a) Postgradudlni staze lékarl z jinych zdravotnickych pracovist probihaji po schvaleni
vedeni FNOL, dekrety o povoleni stazi jsou zakladany na sekretariatu kliniky.

b) Stazisté ve funkci oSetfujiciho Iékafe na lZkovém oddéleni a na ambulanci pracuji
zasadné pod vedenim uréeného zkuSeného lékafe v pracovnim poméru ve FNOL,
ktery za né v plném rozsahu zodpovida.

c) V pfipadé dlouhodobé postgradualni staZze vypracovava individudlni studijni plan
zastupce prednosty pro LP.

d) Hodnoceni postgradudlni prapravy do indexu zpracovava prfednosta kliniky, pfipadné
zastupce prednosty pro LP.

e) Povinnosti a kompetence postgradualniho stdzujiciho lékafe je uvedena v Pracovni
naplni.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.24.2 StaZze NLZP

3.25

a) Postgradualni stdZze NLZP z jinych zdravotnickych pracovist probihaji po schvéleni
vedeni FNOL, dekrety o povoleni stazi jsou zakladany u vrchni sestry.

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

c) V pfipadé dlouhodobé postgradudlni stdZze vypracovava individualni studijni plan vrchni
sestra.

d) Hodnoceni postgradualni prapravy do indexu zpracovava vrchni sestra.
e) Povinnosti a kompetence postgraduélniho NLZP je uvedena v Pracovni napini.

Specifické odpov édnosti a pravomoci

3.25.1 Tato norma nezavadi Zadné specifické pravomoci a odpovédnosti.

4.1

4.2

4.3

51

511
5.12
5.1.3

5.1.4

SOUVISEJICi DOKUMENTY

Dokumenty vySSi Urovn @&

Z&kon €. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a jejich poskytovani.

Z&kon ¢ 95/2004 Sb., o podminkéach ziskavani a uznavani odborné zplsobilosti a
specializované zpuUsobilosti k vykonu zdravotnického povolani Iékafe a farmaceuta
v platném znéni

Zakon €. 96/2004 Sb., o podminkéach ziskavani a uznavani zplsobilosti k vykonu
nelékafskych zdravotnickych povolani k vykonu c&innosti souvisejicich s poskytovanim
zdravotni péce a o zméné nékterych souvisejicich zakonu

Vyhlaska €. 102/2012 Sb. o hodnoceni kvality a bezpeci liZkoveé péce

Zé&kon €. 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni

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

Dokumenty FNOL

Vnitfni organizani normy FNOL

Vystavené dokumenty
Tato ON nevystavuje Zadné nové dokumenty

ZAVERECNA USTANOVENI

Uginnost
Tato ON nabyva G¢€innosti dnem 15. 6. 2015.
Dnem ucinnosti se nahrazuje 2. vydani ze dne 1. 5. 2010.

OG je povinen 1x za rok provést revizi ON. Pokud to stav vyZaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede OG
do formulafe Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON*.

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

Pfechodna ustanoveni nejsou provoznim Fadem stanovena.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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5.2

Prilohy

Pfiloha ¢&.
Pfiloha ¢&.
Pfiloha ¢&.
Pfiloha ¢&.

Pfiloha ¢&.

1
2

Organizac¢né funk&ni schéma pracovisté

Hygienickd a protiepidemicka opatfeni k pfedchazeni vzniku a Sifeni
nemocniénich ndkaz

Ustavni pohotovostni sluzba, konziliarni vySetieni
Domaci rad

Centrum Klinickych neurovéd

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