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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 organizacni norma je zavazna pro vSechny zaméstnance Kliniky té&lovychovného
lékafstvi a kardiovaskularni rehabilitace Fakultni nemocnice Olomouc.

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

Provozni Fad schvaluje feditel nemocnice. Pfednosta kliniky povéfi zaméstnance
odpovédné za aktualizaci pfiloh umisténych na internetovych strankach Kiliniky
télovychovného |ékafstvi a kardiovaskularni rehabilitace Fakultni nemocnice Olomouc.
Zmény priloh umisténych na internetovych strankach Kliniky télovychovného Iékarstvi a
kardiovaskularni rehabilitace Fakultni nemocnice Olomouc umistuje zaméstnanec
odpovédny za aktualizaci pfiloh po ustnim jednani s pfednostou Kliniky télovychovného
lékarFstvi a kardiovaskularni rehabilitace 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 prilohy €. 1 Organiza¢né funkéni schéma schvaluje pfednosta kliniky. Pfiloha &. 3 je
zvefejnéna pouze na ALTUS portalu. Nepodléha pfi zméné pfipominkovému Fizeni.

VYMEZENi POJMU

Zkratky

FNOL Fakultni nemocnice Olomouc

KTVL Klinika télovychovného Iékafstvi a kardiovaskularni rehabilitace ENOL
LF UP Lékarska fakulta Univerzity Palackého

LP LéCebna péce

MZ CR Ministerstvo zdravotnictvi Ceské republiky
NLZP Nelékarsky zdravotnicky pracovnik

NLP Naméstek léCebné péce

oG Odborny garant

ON Organizacni norma

oP OSetfovatelska péce

PO PoZarni ochrana

ZdP Zdravotnické pracovisté

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

Odborné funkce

Tato ON nezavadi zadné odborné funkce.

VLASTNI TEXT

Charakteristika pracovisté

Charakteristika Ié¢ebna. KTVL FNOL a LF UP v Olomouci, poskytuje ambulantni Ié€ebnou
péci v oboru rehabilitatniho a télovychovného Iékafstvi a navazné vnitiniho lékafstvi,
kardiologie a pediatrie. Jako pracovisté FNOL pini funkci zafizeni nejvy$Siho typu pro
oblast Olomouckého kraje a pfilehlych €asti okolnich kraju, a to zejména poskytovanim
specializované péce vybranym pacientlim. Pro spadovou oblast Olomouckého kraje a
mésto Olomouc poskytuje konzultacni sluzby regionalnim zafizenim. Na plnéni ukol( v
oblasti IéCebné péce se podileji spole¢né zaméstnanci FNOL a LF UP.

Charakteristika vyukova. KTVL je klinickou zakladnou pro vyuku studentd LF UP
v akreditovanych magisterskych studijnich programech vSeobecné a zubni lékarstvi.
Ucastni se i na postgradualnim studiu v ramci pfipravy Iékafl k atestaci v oboru.

Charakteristika vyzkumna. KTVL je zakladnou pro klinicky vyzkum.

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

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

b) Zastupce prednosty pro LP kliniky. Je podfizen pfednostovi kliniky, v béznych
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
pfednosta kliniky. Poradni sbor zastupce prednosty pro LP tvofi preventista
preventivniho useku (pro oblast PO). Odpovédnosti a kompetence téchto zaméstnancu
jsou uvedeny v Pracovnich naplnich.

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

d) Usekova sestra. Je z pohledu zabezpeleni oSetfovatelské péée a zabezpedeni
provozu ZdP podfizena pfednostovi kliniky, v oblasti nelékafské péce je metodicky a
odborné Fizena naméstkem nelékaiskych obort. Usekovou sestru v pripadé
nepfitomnosti zastupuje zastupce, kterého sama uréi. Jeji odpovédnosti a kompetence
jsou uvedeny v Pracovni naplni.

Ostatni fidici vztahy

e

a) pracovni hierarchie lékafa na ZdP ma tyto urovné (od nejnizsi): lékaf, zastupce
prednosty pro LP, pfednosta kliniky. Odpovédnosti a kompetence |ékafe jsou uvedeny
Pracovni naplni,
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b) pracovni hierarchie NLZP na ZdP ma tyto drovné: prakticka sestra, vSeobecna sestra,
fyzioterapeut, usekova sestra. Odpovédnosti a kompetence jsou uvedeny v Pracovni
naplni,

c) organiza¢né funkéni schéma celého pracovisté je uvedeno v priloze €. 1.

Poradni organy vedeni kliniky

a) kolegium Kliniky je poradnim organem pfednosty kliniky a schazi se jednou za 1-3
mésice dle aktualni potfeby. V kolegiu kliniky se projednavaji: strategie pracovisté,
zasadni otazky l|éCebné, pedagogické a vyzkumné d&innosti, personalni otazky,
komplexni rozbory ¢&innosti kliniky, ekonomické hospodareni kliniky. Stalymi &leny
kolegia kliniky jsou: pfednosta kliniky, zastupce pfednosty pro LP, zastupce pfednosty
pro vyuku LF UP, Usekova sestra, v pfipadé potfeby jsou k jednani zvani dalsi
zaméstnanci kliniky nebo pfizvani hosté. Zapis z jednani zpracovava zastupce
pfednosty pro LP a zastupce pfednosty pro vyuku LF UP Kliniky,

b) ranni porada kliniky se kona v pracovni dny v 7:00 hod v denni mistnosti,

c) provozni porada KTVL je poradou vSech zaméstnanc(, kterou svolava a vede vedouci
ZdP. Kona se nejméné jednou za tfi mésice. Zapis je odesilan fediteli FNOL a NLP
FNOL. Naplini je problematika LP, OP, pedagogické a védecko-vyzkumné c&innosti,
aktualni problematika provozu obou oddéleni kliniky dotykajici se celého kolektivu.

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

a) ambulantni Casti kliniky poskytuji sluzby v oboru, Ié€ebné rehabilitace, fyzioterapie,
v oboru télovychovného Iékafstvi, akupunktury, pediatrie, vnitfniho Iékafstvi a
kardiologie,

b) materialné-technicko-provozni zabezpedceni je uvedeno v pfiloze €. 2.
Administrativni sloZka

a) k administrativni slozce patfi asistentka pfednosty KTVL, ktera vykonava soucasné
povinnosti dokumentacni pracovnice a referentky pro styk se zdravotnimi pojiStovnami,

b) jeji odpovédnosti a kompetence jsou uvedeny v Pracovni naplni.

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

Rozpis zaméstnancu a ¢asovy harmonogram

a) rozpis lékafd na jednotliva pracovisté kliniky provadi zastupce prednosty pro LP
a schvaluje pfednosta kliniky,

Navstévni doba u vedoucich zaméstnanci

a) Planované navstévy u prednosty kliniky a zastupce prednosty pro LP je tfeba domluvit
pfedem u asistentky,

b) navstévni doba u zastupce prednosty pro LP, od 8:00 do 8:30 hod. dle provozu kliniky,
je nutno se pfedem na schiizce osobné domluvit.

Pracovné pravni vztahy

a) vykazovani a dodrzovani pracovni doby, pFestavky v praci, pohotovostni rezim
pracovisté a dalSi pracovnépravni nalezitosti se Fidi pfislusnymi ustanovenimi zakoniku
prace a fadem Rd-002 Pracovni fad,

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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b) planovanou nepfitomnost na pracovisti (pracovni cesta, dovolena, sluzebni jednani
mimo FNOL, nahradni volno, studijni volno) oznamuji zaméstnanci vzdy a vC€as ke
schvaleni svému nadfizenému,

c) planovanou docasnou pracovni neschopnost oznamuji zaméstnanci ihned svému
nadfizenému,

d) problematiku pracovnich cest upravuje smérnice €. Sm-P009 Cestovni nahrady,

e) vSichni zameéstnanci kliniky jsou povinni v predstihu informovat pfednostu kliniky
o aktivni i pasivni u€asti na seminafich, kongresech, sympoziich a konferencich v CR
i v zahrani€i a pfedkladat pfipravené souhrny i texty. VSeobecné sestry jsou povinny
informovat i Usekovou sestru o aktivni i pasivni U€asti na seminafich, kongresech
a pfedkladat pfipravené souhrny a texty.

Hygiena a uklid na pracovisti

Povinnosti pacientu pfi udrzovani Cistoty a pofadku jsou stanoveny dle mistnich podminek.

Platna hygienicko-epidemiologicka pravidla pracovisté jsou uvedena v pfiloze €. 2. Tyto
pfilohy jsou pfedkladany ke schvaleni KHS.

Koufeni upravuje smérnice ¢. Sm-K003 Stanoveni organizace a zabezpeceni pozarni
ochrany. Na pracovisti je koufeni zakazano.
Zasady poskytovani lé¢ebné péce

Lékafi se podileji na diagnostické a 1é€ebné Cinnosti v zavislosti na dosazeném stupni
vlastni odbornosti. V této Cinnosti jsou povinni vzdy postupovat lege artis. Jsou povinni se
fidit postupy stanovenymi pfednostou, zastupcem prednosty pro LP.

Lécebné postupy se stanovuji na rannich poradach, indikacnich seminafich. Pisemny
zaznam je proveden oSetfujicim Iékafem ve zdravotnické dokumentaci pacienta.
Zasady poskytovani osetirovatelské péce

OP je nedilnou soucasti klinické mediciny. Je poskytovana v souladu s postupy 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 sestry je pomahat pacientovi provadét &innosti pfispivajici k udrzeni nebo
navraceni jeho zdravi. Sestra pomaha pacientovi dosahnout co nejvy$Siho stupné
sobéstaCnosti. Spolupracuje pfi tom sostatnimi ¢leny oSetfovatelského tymu
(fyzioterapeut, nutricni terapeut, zdravotné-socialni pracovnice).

Zasady hospodaieni ZdP

ZdP je zakladni hospodarskou jednotkou FNOL. Za uCelem presnéjSiho planovaciho a
ucetniho sledovani se muze dale Clenit na hospodarska stfediska.

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

Zakladnim planovacim nastrojem je rozpocet ZdP planovaciho obdobi jednoho roku.
Zakladnim hodnoticim nastrojem hospodareni je mésiéni a roéni ucetni zavérka.

Za pInéni ekonomickych ukazatell ZdP odpovida vedouci ZdP a vedouci nizSich
organizacnich utvaru.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
Strana 5/8



Provozni rad Kliniky télovychovného lékarstvi
a kardiovaskularni rehabilitace FNOL
(Rad &. Rd-004-27, 5. vydani ze dne 22. 2. 2021)

3.8.6

3.8.7

3.9

3.10
3.101

3.1

3.111
3.11.2
3.11.3

3.11.4

3.12
3.121

3.12.2
3.12.3

3.13
3.13.1
3.13.2

3.13.3

3.13.4

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 1é&ebny proces ma svoji ekonomickou stranku.

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

Provozni a investi¢ni pravidla ambulantni ¢ast
Naméty pro planovani investic pfedklada vedeni kliniky v koordinaci s NLP v souladu se

schvalenou strategii rozvoje |éCebné a oSetfovatelské péte ve FNOL v ramci jednotlivych
strategickych operaci.

Zdravotnicka dokumentace

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

Ambulantni slozka

Za ¢innost ambulance zodpovidaji Iékafi ambulance a usekova sestra.

V rdmci ambulantni péce se téZ poskytuji superkonziliarni sluzby odbornym lékafim.

Ambulantni pacienti dochazeji na ambulanci kliniky zpravidla v ordinacnich hodinach.
Ordinacni hodiny ambulance jsou umistény na internetovych strankach KTVL FNOL.

Pravidla pro provoz ambulantni slozky stanovuje smérnice €. Sm-L026 Provoz ambulantni
slozky, konzilia. Pfehled vSech poraden je zvefejnén na INTERNETU.

Konzilia

Konzilia provadi vedouci Iékai ambulance, jeho zastupce nebo povéfeny lékaf. VSechny
pozadavky na konziliarni sluzbu pfebira ambulance kliniky a zajiStuje pfedani poZadavku
prislusnému lékafi.

Specialni konzilia poskytuje na vyzadani oSetfujiciho Iékafe uréeny Iékaf — specialista.

Pravidla pro konziliarni vySetfeni stanovuje smérnice €. Sm-L026 Provoz ambulantni
slozky, konzilia. Konziliarni vySetfeni na KTVL jsou umisténa na ALTUS portalu (FNOL —
Konzilia ve FNOL).

r vz

Hospodareni s Ié€ivy a specialnim zdravotnickym materialem - ambulantni ¢ast
Hospodareni s 1éCivy ve FNOL se fidi smérnici €. Sm-L002 Hospodareni s 1&Civy.

Za veskeré objednavky provadéné v programu QI zodpovida usekova sestra a schvaluje
zastupce prednosty pro LP nebo pfednosta kliniky.

Objednavky pfistrojové techniky provadi zastupce pfednosty 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.

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

3.14.1 Seminare jsou zakladnim férem pro odborné doskolovani vSech zameéstnancu kliniky.

3.14.2 Lékafsky seminaf se kona nejméné jednou za rok, seminaf je vefejny, pfistupny
pro zajemce z jinych pracovist FNOL a LF UP a spadovych zdravotnickych zafizeni. Vybér
témat zajistuje pfednosta kliniky se zastupcem pfednosty pro LP.

3.14.3 OsSetfovatelsky seminaf se kona jednou za rok.

3.15 Staze
3.15.1 Staze lékarl

a)

b)

c)

d)

postgradualni staze lékara z jinych ZdP probihaji po schvaleni vedenim FNOL, dekrety
o povoleni stazi jsou zakladany na sekretariatu kliniky,

stazisté ve funkci lékafe na ambulanci pracuji zasadné pod vedenim uréeného
zkuseného lékafe v pracovnim poméru ve FNOL, ktery za né v plném rozsahu
zodpovida,

v pfipadé dlouhodobé postgradualni staze vypracovava individualni studijni plan
zastupce pfednosty pro LP,

hodnoceni postgradualni pripravy do indexu zpracovava prednosta kliniky, pfipadné
zastupce prednosty pro LP.

3.15.2 Staze NLZP

41

4.2

postgradualni staze NLZP z jinych ZdP probihaji po schvaleni vedenim FNOL, dekrety
o povoleni stazi jsou zakladany na sekretariatu kliniky,

stazisté na ambulanci pracuji zasadné pod vedenim uréeného zkuSeného NLZP
v pracovnim poméru ve FNOL, ktery za né v plném rozsahu zodpovida,

hodnoceni postgradualni prapravy do indexu zpracovava Uusekova sestra.

SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Dokumenty vysSi urovné

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 zpUsobilosti k vykonu zdravotnického povolani
Iékafe, zubniho |ékafe a farmaceuta, v platném znéni

Zakon €.96/2004 Sb., o podminkach ziskavani a uznavani zpusobilosti k vykonu

nelékarskych zdravotnickych povolani k vykonu cinnosti
souvisejicich s poskytovanim zdravotni pée a o zméné
nékterych souvisejicich zakonu v platném znéni

Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni
Vyhlaska ¢. 102/2012 Sb., o hodnoceni kvality a bezpedi lizkové péce, v platném znéni

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

Dokumenty FNOL
Vnitfni organizaéni normy FNOL.
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Strana 7/8



Provozni rad Kliniky télovychovného lékarstvi
a kardiovaskularni rehabilitace FNOL
(Rad &. Rd-004-27, 5. vydani ze dne 22. 2. 2021)

4.3

5.1

5.1.1
5.1.2
5.1.3

5.2

Vystavené dokumenty
Tato ON nevystavuje zadné nové dokumenty.

ZAVERECNA USTANOVENI
Uéinnost
Tato ON nabyva ucinnosti dnem 22. 2. 2021.

Dnem ucinnosti se nahrazuje 4. vydani ze dne 20. 6. 2015.

OG je povinen 1x za dva 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 Organizacné funkéni schéma pracovisté

Pfiloha €. 2 Hygienicka a protiepidemicka opatieni k pfedchazeni vzniku a Sifeni infekci
spojenych se zdravotni péci

Pfiloha ¢. 3 Konziliarni vySetfeni

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