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UVODNi USTANOVENI

Ugel

Provozni fad Hemato-onkologické kliniky FNOL navazuje na Rd-003 Provozni fad Fakultni
nemocnice Olomouc a je zakladnim dokumentem kliniky v oblasti zdravotni péce a sluzeb.

Upravuje organizacni strukturu a zakladni pravidla provozu Hemato-onkologické kliniky
FNOL.

Zavaznost

Tato organiza¢ni norma je zavazna pro véechny zaméstnance Hemato-onkologické kliniky
FNOL.

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

Provozni fad schvaluje feditel nemocnice. Pfednosta Kkliniky povéfi zaméstnance
odpovédné za aktualizaci pfiloh umisténych na intranetovych a internetovych strankach
Hemato-onkologické kliniky Fakultni nemocnice Olomouc.

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

Zmény pfilohy &. 1 Organiza¢né - funk&ni schéma schvaluje pfednosta kliniky. PFiloha &. 3
Konziliarni vysetfeni, UPS, Sluzby laboratofi HOK — pfehled konzilii je zvefejnén na Altus
portalu, pfehled spektra sluzeb laboratofi je umistén na internetovych strankach Fakultni
nemocnice Olomouc. Prilohy nepodléhaji pfi zméné pfipominkovému fizeni.

VYMEZENi POJMU

Zkratky
EKK Externi kontrola kvality
FNOL Fakultni nemocnice Olomouc
FZV UPOL Fakulta zdravotnickych véd Univerzity Palackého v Olomouci
GMO Geneticky modifikované organizmy
HOK Hemato-onkologicka klinika
JIP Jednotka intenzivni péce
KHS Krajska hygienicka stanice
LCG Laboratof cytogenomiky
LD Laboratorni diagnostika
LF UPOL Lékarska fakulta Univerzity Palackého v Olomouci
LHOK Laboratofe Hemato-onkologické kliniky
LKG Laborator koagulaéni
LKO Laboratof krevnich obrazu a cytomorfologie
LMB Laborator molekularni biologie
LP Lécebna péce
LPC Laboratof prutokové cytometrie
LTK Laboratof tkanovych kultur
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NLP Naméstek lécebné péce

NLZP Nelékarsky zdravotnicky pracovnik
oG Odborny garant

ON Organizaéni norma

OP OSetfovatelska péce

PO PozZarni ochrana

SJ Separacni jednotka

SOP Standardni oSetfovatelsky postup
SUKL Statni ustav pro kontrolu léCiv

B Tkanova banka

TJ Transplantaéni jednotka

uPs Ustavni pohotovostni sluzba

VS nelékaf jiny, vysokoskolsky vzdélany odborny zdravotnicky pracovnik neléka¥, napr.
logoped, psycholog, biomedicinsky inZenyr, radiologicky fyzik, atd., ktery
ziskal odbornou zpUsobilost dle zakona €. 96/2004 Sb., § 43, odst. 2), v
platném znéni

ZdP Zdravotnické pracovisté

ZL Zdravotni laborant

2.2 Definice

2.2.1 Provozni fad Hemato-onkologické kliniky FNOL je ON, ktera upravuje zakladni pravidla
provozu pracovisteé.

2.3 Odborné funkce
2.3.1 Tato ON nezavadi zadné odborné funkce.

3 VLASTNI TEXT

3.1 Charakteristika pracovisté

3.1.1  Charakteristika lé¢ebna. HOK je pracovistém FNOL, poskytujicim uUstavni a ambulantni
IéCebnou péci v oboru hematologie a hemato-onkologie. Jako pracovisté nejvyssiho typu
plni funkci centra vysoce specializované hemato-onkologické péce pro dospélé pro
Olomoucky kraj, ale i vyznamnou ¢ast Moravskoslezského a Zlinského kraje. Pro vySe
uvedenou oblast poskytuje HOK FNOL konzultaéni sluzby. Mimo uvedenou funkci Centra
vysoce specializované hemato-onkologické péce pro dospélé ma HOK FNOL i statut Centra
vysoce specializované péce pro nemocné se vzacnymi vrozenymi a ziskanymi poruchami
krvetvorby, Centra vysoce specializované péce pro vzacna hematologicka onemocnéni
(soucast Evropskeé referencni sité pro vzacna hematologicka onemocnéni - EuroBloodNet),
Centra pro 1é¢bu hemofilii a Centra pro trombdzu a hemostazu.

3.1.2  Charakteristika laboratorni. LHOK FNOL provadéji zakladni hematologicka a koagulaéni
vySetfeni pro celou FNOL a Zzadajici externi pracovisté. LHOK provadéji také
specializovana a vysoce specializovana vySetfeni pro pacienty FNOL, Olomouckého,
Moravskoslezského a Zlinského kraje, pro diagnostiku nékterych vzacnych chorob
krvetvorné tkané a krevniho srazeni pak i pro celou CR.

3.1.3  Charakteristika vyukova. HOK je klinickou zakladnou pro vyuku studentll LF UPOL
v akreditovanych magisterskych studijnich programech V8eobecného a Zubniho Iékafstvi,
bakalarskych studijnich programech OSetfovatelstvi a Porodni asistence FZV UPOL,
magisterského programu Genetiky na Pfirodovédecké fakulté UPOL, vedeni diplomovych
praci v oboru Genetika, Biochemie a Analyticka chemie a specializacniho postgradualniho
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3.2
3.21

3.2.2

studia laboratornich pracovnik(l v oboru ,VySetfovaci metody v klinické hematologii“ a
,Klinicka genetika“. Podili se i na vedeni postgradualniho studia v ramci pfipravy lékarl
k atestaci v oboru Hematologie a transfuzni lékarstvi, na postgradualnich kurzech pred
atestaci z Vnitfniho 1ékafstvi a Klinické onkologie, na doktorskych studijnich programech
v oborech Vnitini Iékafstvi, Klinicka onkologie, Lékafska genetika a Lékarska biologie.

Charakteristika vyzkumna. HOK je zakladnou pfedevSim pro  klinicky
a preklinicky vyzkum, ale spolupracuje i s pracovisti provadéjicimi zakladni
a experimentalni vyzkum a podili se na klinickych hodnocenich faze I. — IV.

Spektrum poskytované péce kliniky je umisténo na webu FNOL, strankach HOK.

Rizeni pracovisté
Vedeni pracovisté v ramci FNOL — lGzkova a ambulantni ¢ast

a) Prednosta kliniky. Je pfimo podfizen NLP. Pfednostovi jsou podfizeni vSichni
zaméstnanci Kkliniky. Pfednostu v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje zastupce
pfednosty pro LP 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 podfizen pfednostovi kliniky, v béznych provoznich
zalezitostech je metodicky Fizen NLP. Zastupci pfednosty pro LP jsou podfizeni lékafi
a technicko-hospodafsti pracovnici kliniky. Zastupce prednosty pro LP v dobé jeho
nepfitomnosti zastupuje Iékaf, kterého ur¢i pfednosta kliniky. Na klinice jsou povéfeni
zastupcem prednosty pro LP vybrani zaméstnanci nasledujicimi cinnostmi: |ékaF
povéfeny hospodarenim s léCivy, transfuzni IékafF kliniky, preventista preventivniho
useku pro oblast PO, vedouci transplantaniho programu krvetvornych bunék HOK,
vedouci Tkanové banky HOK, odpovédna osoba Tkariové banky HOK. Povinnosti a
kompetence téchto zaméstnancl jsou uvedeny v Pracovni naplni.

c) Zastupce prednosty pro vyuku LF UPOL je v problematice vyuky podfizen
prednostovi kliniky. Zastupuje pfednostu kliniky v dobé jeho nepfitomnosti v ramci jeho
povinnosti vzhledem k LF UPOL.

d) Vrchni sestra kliniky. Je z pohledu zabezpec&eni oSetfovatelské péCe a zabezpecleni
provozu ZdP podfizena pfednostovi kliniky, v oblasti nelékaiské péce je metodicky a
odborné Fizena naméstkem nelékarskych obord. Vrchni sestfe jsou podfizeni vSichni
zaméstnanci oSetfovatelského zamérfeni, tj staniCni sestry, vSeobecné sestry,
oSetfovatelé a sanitafi na klinice. Vrchni sestru v dobé& nepfitomnosti zastupuje ji
uréeny zastupce, zpravidla povéfena stani¢ni sestra. Povinnosti a kompetence vrchni
sestry jsou uvedeny v Pracovni naplni.

e) Vedouci lékar oddéleni, vedouci Iékaf ambulance. Je pfimo podfizen zastupci
prednosty pro LP. Vedouci Iékafi oddéleni a ambulance jsou ustanovovani do své
funkce prfednostou kliniky na navrh zastupce pfednosty pro LP. Vedoucimu lékafi
oddéleni a ambulance jsou pfimo podfizeni vSichni lékafi na pfislusném oddéleni
a ambulanci. Vedouciho |ékafe oddéleni a ambulance v dobé jeho nepfitomnosti
zastupuje v plném rozsahu zastupce, kterého urci zastupce pfednosty pro LP kliniky.
Jejich povinnosti a kompetence jsou uvedeny v Pracovni naplni.

f) Stani¢ni sestra. Je pfimo podfizena vrchni sestfe, v dobé jeji nepfitomnosti jejimu
zastupci. Staniéni sestfe jsou podfizeni vSichni zaméstnanci oSetfovatelského
zaméreni, tj. vdeobecné sestry, oSetfovatelky a sanitafky na pfislusSném oddéleni.
Staniéni sestru v pfipadé nepfitomnosti zastupuje zaméstnanec, kterého urci vrchni
sestra. Odpovédnosti a kompetence staniéni sestry jsou uvedeny v Pracovni naplni.

Vedeni pracovisté v ramci FNOL - laboratore
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a) Zastupce prednosty pro LD. Je podrfizen prednostovi kliniky, v béZnych provoznich
zalezZitostech je metodicky fizen NLP. Zastupci pfednosty pro LD jsou podfizeni VS
nelékafi kliniky. Povinnosti a kompetence zastupce prfednosty pro LD jsou uvedeny v
jeho Pracovni naplni.

b) Vedouci laborant. Je z pohledu zabezpedeni provozu ZdP podfizen pfednostovi
kliniky, v oblasti nelékaiské péce je metodicky a odborné Fizen naméstkem
nelékarskych oboru. Vedoucimu laborantovi jsou podfizeni ZL a sanitafi v laboratofich.
Vedouciho laboranta v dobé nepfitomnosti zastupuje jim uréeny zastupce, zpravidla
usekovy laborant. Povinnosti a kompetence vedouciho laboranta jsou uvedeny v jeho
Pracovni naplni.

c) Vedouci jednotlivych specializovanych laboratofi. Jsou pfimo podfizeni zastupci
prednosty pro LD. Vedouci laboratofi jsou ustanovovani do své funkce prednostou
kliniky na navrh zastupce pfednosty pro LD. Vedoucim jednotlivych laboratofi jsou
podfizeni VS nelékafi a metodicky vedou ZL jednotlivych laboratofi. Vedouciho
laboratofe v dobé& nepfitomnosti zastupuje v plném rozsahu zastupce pfednosty pro
LD. Povinnosti a kompetence vedouciho laboratofe jsou uvedeny v jeho Pracovni
naplni.

d) Usekovy laborant. Je pifimo podfizen vedoucimu laborantovi. Usekovému laborantovi
jsou podfizeni ZL na ptislusném Useku. Usekového laboranta v pfipadé jeho
nepfitomnosti zastupuje laborant, kterého uréi vedouci laborant. Povinnosti a
kompetence usekového laboranta jsou uvedeny v jeho Pracovni naplini.

3.2.3  Ostatni fidici vztahy

a) Pracovni hierarchie Iékaifi na ZdP ma tyto urovné (od nejnizsi): Iékar, vedouci lékafr,
zastupce prednosty pro LP, pfednosta kliniky. Povinnosti a kompetence jednotlivych
Iékarl jsou uvedeny v Pracovni naplni.

b) Pracovni hierarchie NLZP na ZdP ma tyto urovné (od nejnizsi): sanitaf, oSetfovatel,
vSeobecna sestra, staniéni sestra, vrchni sestra, pfednosta kliniky. Povinnosti a
kompetence jsou uvedeny v Pracovni napini.

c) Pracovni hierarchie VS nelékait v laboratofi ma tyto trovné (od nejnizsi): VS nelékatr,
vedouci laboratore, zastupce prednosty pro LD, prednosta kliniky. Povinnosti
a kompetence VS nelékarl jsou uvedeny v Pracovni naplni.

d) Pracovni hierarchie NLZP v laboratofi ma tyto urovné (od nejnizsi): sanitaf, zdravotni
laborant, usekovy laborant, vedouci laborant, pfednosta kliniky. Jejich odpovédnosti a
kompetence jsou uvedeny v Pracovni naplni.

e) Organizacné funkéni schéma celého pracovisté je uvedeno v pfiloze €. 1 tohoto Fadu.

3.2.4  Poradni organy vedeni kliniky

a) Ranni porada kliniky. Kona se v pracovni dny v 7.30 hod v seminarni mistnosti kliniky
za ucasti pfednosty kliniky, zastupce pfednosty pro LP, zastupce pfednosty pro LD,
zastupce prednosty pro vyuku LF UPOL, vrchni sestry, vedouciho laboranta, Iékar, a
dle harmonogramu i vedoucich LHOK. Na poradé predavaji jednotlivi pracovnici
informace o prab&hu UPS, Iékafi informuji o vySetfenich na ambulanci z pfedchoziho
dne, vedouci laboratofi informuji o vysledcich vySetfeni. Zastupce pfednosty pro LP
informuje o obloznosti kliniky, planovanych pfijmech na Ilzkovou ¢ast a o provozu
ambulance pro nastavajici den. Rezim dne schvaluje pfednosta, ktery rozhoduje ve
spornych pfipadech.

b) Provozni porada kliniky. Je poradou vSech zaméstnancl kliniky, kterou svolava
a vede prednosta kliniky. Kona se nejméné jednou za tfi mésice. Zapis je odesilan na
sekretariat feditele FNOL. Napini porady je problematika LP, OP, laboratorni
diagnostiky, pedagogické a védecko-vyzkumné ¢innosti, ekonomické vykonnosti kliniky
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a jejiho hospodarského vysledku, popfipadé dalSi zalezitosti dle aktualnich potfeb
kliniky, resp. FNOL ¢i LF UPOL. Zapis z jednani zpracovava sekretarka zastupce
prednosty pro LP.

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

a) Ambulantni ¢ast kliniky pfedstavuje samostatny Usek poskytujici zdravotnické sluzby
v pracovni dny v dobé od 7.00 hod do 15.30 hod v objektu budovy P3. Mimo tuto dobu
a ve dnech pracovniho volna a svatkll poskytuje ambulantni oSetfeni pohotovostni
sluzba kliniky v prostorach lizkového oddéleni kliniky (budova L).

b) Materialné-technicko-provozni zabezpecleni je uvedeno v pfiloze ¢. 2a tohoto fadu.
Lazkova slozka
a) LuUzkova cast kliniky poskytuje hospitalizaéni péci v oboru hematologie a hemato-
onkologie.
b) Clenéni lizkové slozky kliniky:
- specializované hematologické oddéleni (oddéleni 5A),
- jednotka intenzivni hematologické péce (oddéleni 5B),
- transplantacni jednotka (oddéleni 5C).
c) Materialné-technicko-provozni zabezpeceni je uvedeno v pfiloze €. 2b tohoto Fadu.
Laboratorni sloZzka

a) Laboratorni slozka Kliniky poskytuje laboratorni diagnostiku v oboru hematologie,
hemato-onkologie, nadorové genomiky a molekularni biologie.

b) Pfehled jednotlivych LHOK je soucasti pfilohy €. 3 tohoto Fadu.
c) Jejich materialné-technicko-provozni zabezpeceni je uvedeno v pfiloze &. 2c.

Tkariova banka

a) Predstavuje samostatny usek HOK slozeny ze Separacni jednotky a Laboratore
tkanové banky.

b) Jeji materialné-technicko-provozni zabezpedeni je uvedeno v priloze €. 2d.
Administrativni sloZka

K administrativni sloZce patfi asistentky, dokumentacni pracovnice a koordinatofi klinickych
hodnoceni. Jejich odpovédnosti a kompetence jsou uvedeny v Pracovni naplni.

Organizacni ¢lenéni HOK je uvedeno v pfiloze ¢ 1. pod nazvem ,Organizatné — funkéni
schéma pracovisté®.

Provoz a organizace prace
Personalni zajisténi kliniky je uvedeno v pfiloze &. 1 tohoto fadu.

Rozpis zaméstnancul lizkové a ambulantni ¢asti kliniky a ¢asovy harmonogram:

a) Rozpis lékafu na jednotliva pracovisté a rozpis UPS lékar( provadi zastupce prednosty
pro LP a schvaluje pfednosta kliniky.

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

c) Sluzby Iékafl, NLZP a ostatnich zaméstnancu na sebe musi plynule navazovat.
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d) Popis lékafské UPS je stanoven v pfiloze &. 3. Rezim pohotovostni sluzby miize byt
upraven dle aktualni situace kliniky.

e) Zaméstnanci, ktefi kon¢i sménu, mohou opustit pracovisté az po predani sluzby. Pfi
predani sluzby jsou Iékafi a sestry povinni informovat osobné& svého nastupujiciho
kolegu o zdravotnim stavu pacientl a zavaznych udalostech v prabéhu sluzby.

f) O predani sluzby NLZP pofizuje pfedavajici zapis do Denniho hlaseni sester.
g) Harmonogram prace NLZP na oddéleni je vyvéSen na pracovné sester.

3.4.3  \Vizity na pracovisti

a) Terminy pravidelného konani vizit véetné zplsobu jejich provadéni a uc€asti na nich
stanovi pfednosta kliniky, nebo zastupce piednosty pro LP.

b) Velké vizity se konaji na oddéleni jednou tydné pod vedenim pfednosty kliniky.

c) Velkych vizit se u€astni pfednosta kliniky, vrchni sestra, vedouci Iékafi oddéleni, Iékafi
oddéleni, stanicni sestra a skupinové sestry.

d) Velké vizity se konaji zpravidla ve Ctvrtek v dopolednich hodinach.

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

f)  Navelké vizité oSetfujici Iékafi, odpovédni za pacienty referuji nejprve o stavu pacient,
laboratornich vysledcich a |é¢bé s dokumentaci v pracovné lékafu pfislusného
oddéleni nebo v pracovné pfednosty, pak nasleduje vizita u lGzka pacienta s tim, zZe je
dbano, aby byla dodrzena prava pacienta a povinna mi€enlivost s ohledem na ostatni
pacienty.

g) Konani velké vizity je zaznamenano v dekurzu s Casem, pfislusnym razitkem
a podpisem prednosty Ci jeho zastupce a eventuelné zaznamem novych zavéru, které
byly na velké vizité pfijaty.

h) V pfipadé vzniku pochybnosti o spravném léCebném postupu oSetfujiciho lékare
zjisténém mimo velkou vizitu svolava prednosta kliniky nebo zastupce pfednosty pro
LP klinické konzilium, a to za ucasti minimalné oS3etfujiciho lékafe, vedouciho 1ékafe
oddéleni, stani¢ni sestry a pfrednosty kliniky nebo jeho zastupce za ucelem
konzultovani postupu. OSetfujici lékaf o tom provede zaznam do zdravotnické
dokumentace pfislusného pacienta, zapis schvaluje vedouci Iékaf oddéleni.

i) Za postup pfi poskytovani zdravotnich sluzeb nese odpovédnost oSetfujici lékar se
specializovanou zpUsobilosti v oboru Hematologie a transfuzni lékarstvi, ¢i vedouci
Iékaf oddéleni v pfipadé oSetfovani pacienta |ékafem, ktery je zafazen do
specializadniho vzdélavani v tomto oboru, pfipadné vedouci lékai UPS.

i) Naluzkovém oddéleni specializované hematologické péce je vizita provadéna nejméné
jednou denné v dopolednich hodinach, ve vecCernich hodinach provadi vizitu sluzbu
konajici lékaf.

k) Na JIP a TJ provadi vizitu u lizka pacienta Iékaf nejméné 3 x denné, a to oSetfujici
Iékaf v dopolednich a odpolednich hodinach, sluzbu konajici |ékaF pak ve vec€ernich
hodinach.

[) Vedouci lékaf oddéleni prubézné kontroluje stav pacientld a plan jejich 1éCby na
svéfeném oddéleni.
3.4.4 Rozpis zaméstnancu laboratorni ¢asti kliniky a ¢asovy harmonogram

a) Obsazeni VS nelékaft na jednotlivé laboratofe stanovuje prednosta kliniky na navrh
zastupce prednosty pro LD. Rozpis sluzeb zajiStovanych VS nelékafi vypracovava
zastupce prednosty pro LD a je k dispozici na informacnich tabulich LHOK.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.4.6

3.5
3.5.1

3.5.2

b) Tydenni jmenovity rozpis zdravotnich laborantt a sanitafl na jednotlivé useky LHOK
zpracovava a schvaluje vedouci laborant. Rozpis je k dispozici na informacnich
tabulich LHOK.

c) Pracovni &innost VS nelékafu, zdravotnich laborantt a sanitafti na sebe plynule
navazuije.

d) Zaméstnanci, ktefi kon&i praci na svém useku, mohou opustit pracovisté az po pfedani
pracovisté  nastupujicimu zaméstnanci a jsou povinni informovat ho
0 zavaznych udalostech a pfipadnych zménach v provozu. ZplUsob pfedani uréuje
vedouci laborant.

e) Uvoliovani vysledkl vySetfeni biologického materidlu na pracovisti je stanoveno
v dokumentaci systému Fizeni kvality LHOK.

f) Casovy harmonogram prace zdravotnich laborantdi a sanitaf(i sestavuje vedouci
laborant a je k dispozici na informacnich tabulich LHOK.

Navstévni doba u vedoucich zaméstnancl

Planované navstévy u prednosty kliniky, zastupce pfednosty pro LP, zastupce prednosty
pro LD, vrchni sestry a vedouciho Ilaboranta je potieba domluvit predem,
a to bud osobné&, nebo prostfednictvim asistentek na jejich sekretariatech.

Pracovné pravni vztahy

a) Vykazovani a dodrzovani pracovni doby, pfestavky v praci, pohotovostniho rezimu
pracovisté a dalSi pracovnépravni nalezZitosti se Fidi pfisluSnymi ustanovenimi
Zakoniku prace a fadem &. Rd-002 Pracovni fad FNOL.

b) Planovanou nepfitomnost na pracovisti (pracovni cesta, dovolena, sluzebni jednani
mimo FNOL, nahradni volno, studijni volno) oznamuji zaméstnanci vzdy a vcas
(nejméné 7 dni pfedem) 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) VSechny sluzebni cesty musi mit zaméstnanec pfedem schvaleny. Sluzebni cesty pro
zaméstnance schvaluje prednosta kliniky, sluzebni cesty pro pfednostu Kkliniky
schvaluje NLP. Zahrani¢ni sluzebni cesty zaméstnancl schvaluje pfisluSny naméstek.

f)  Vsichni Iékafi a VS nelékafi kliniky jsou povinni v dostateéném predstihu informovat
prednostu kliniky nebo v dobé nepfitomnosti jeho zastupce o aktivni Ci pasivni ucasti
na jednanich odbornych spole¢nosti, seminafich, kongresech, sympoziich
a konferencich v CR i v zahranigi. Ugast na t&chto akcich v ramci pracovni doby je
podminéna souhlasem pfednosty nebo jeho zastupce.

g) VSeobecné sestry / zdravotni laboranti jsou povinny informovat vrchni sestru /
vedouciho laboranta o aktivni u€asti aktivni Ci pasivni ucasti na jednanich odbornych
spoleénosti, seminafich, kongresech, sympoziich a konferencich v CR i v zahraniéi.
Ugast na téchto akcich v ramci pracovni doby je podminéna souhlasem vrchni sestry /
vedouciho laboranta, které o této ucasti informuji pfednostu kliniky nebo v dobé
nepfitomnosti jeho zastupce.

Hygiena a uklid na pracovisti

Povinnosti pacientl pfi udrzovani Cistoty a pofadku jsou stanoveny dle mistnich podminek
a uvedeny v Domacim fadu kliniky a ve Vnitfinim fadu FNOL.

Platna hygienicko-epidemiologicka pravidla pracovisté jsou uvedena v pfiloze €. 2a, b, c, d.
Tyto pfilohy jsou pfedkladany ke schvaleni KHS.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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Na pracovisti je zakazano kourfit, v arealu FNOL je koufeni povoleno pouze na vyhrazenych
mistech (viz smérnice €. Sm-K003 Stanoveni organizace zabezpec€eni pozarni ochrany).

Zasady poskytovani Ié€ebné péce

Lékafi se podileji na diagnostické a Ié€ebné Cinnosti v zavislosti na dosazeném stupni
vlastni odbornosti. V této Cinnosti jsou povinni vzdy postupovat ,lege artis®. Jsou povinni
fidit se pokyny stanovenymi pfednostou, zastupcem prednosty pro LP a vedoucim lékafem
oddéleni, v dob& UPS vedoucim IékaFské sluzby.

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

Kazdému pacientovi je stanoven oSetfujici IékafF, ktery v rozsahu svych kompetenci za
svého pacienta odpovida jak po strance diagnostické, tak po strance léCebné (viz také bod
3.4.3.0).

V pfipadé, Ze oSetfujici 1ékaf pfedava pacienta do péce jinému lékafi, je povinen toto
pacientovi sdélit.

Pfejimajici |€kaF je povinen seznamit se s chorobopisem pacienta v plném rozsahu.

Zasady poskytovani oSetiovatelské péce

OP je nedilnou soucasti klinické mediciny. Je poskytovana v souladu se SOP FNOL. Spolu
s LP vytvari 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 s ostatnimi ¢leny oSetfovatelského tymu (fyzioterapeut,
nutricni terapeut a zdravotné-socialni pracovnik, klinicky psycholog).

OP je na HOK poskytovana formou skupinové nebo primarni péce. Na standardnich
oddélenich je pacientovi stani¢ni sestrou pfidélena skupinova sestra. Na JIP je primarni
sestrou staniCni sestra. Pfi kazdé zméné smény sester je pfedani pacienta provedeno
kvalifikovanou sestrou a pFedavajici sestrou je proveden zapis do zdravotnické
dokumentace pacienta.

Zasady hospodareni ZdP

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

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

Zakladnim planovacim nastrojem je Rozpoc&et ZdP planovaciho obdobi jednoho roku.
Zakladnim hodnoticim nastrojem hospodareni je mésicni a roCni ucetni zavérka.

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

K zajisténi efektivniho uplatfiovani ekonomickych nastroju uplatiuji vedouci pracovnici ZdP
pfi léCebném procesu vZzdy souéasné:

a) zasady vyhlasené pfi zadani Rozpodtu na pfislusné planovaci obdobi,

b) pravidla hospodarnosti a Uspornosti pfi volbé postupt LP,

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.16
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c) zasady regulace planované LP,

d) postupy napliujici zasady, ze lIéCebny proces ma svoji ekonomickou stranku.
Ekonomické zasady a pravidla jsou vydavany formou organizanich norem FNOL, dale
formou dispozic vedoucich zaméstnancl ekonomického Useku v souladu s Organiza¢nim
fadem FNOL.

Provozni a investic¢ni pravidla

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

Zdravotnicka dokumentace

Pravidla pro vedeni zdravotnické dokumentace stanovuje smérnice ¢. Sm-L009 Lékaiska
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 lGzkové Casti oddéleni je uspofadan v Domacim fadu, ktery je vyvéSen na kazdém
oddéleni. Za aktualizaci Domaciho fadu je odpovédna vrchni sestra. Domaci fad obsahujici
Casovy rozvrh €innosti je pfilohou €. 4 tohoto Provozniho Fadu.

Propusténi a preklad pacienta

Pravidla pro propusténi pacienta stanovuje smérnice ¢. Sm-L0O06 Preklad a propusténi
pacienta.

Umrti pacienta

Postup pfi umrti pacienta stanovuje smérnice 8. Sm-L007 Umrti pacienta a standardni
oSetfovatelsky postup Péce o télo zemrelého SOP-L015-V04/ZEMREL.

Postup pfi odbéru organ 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
lékai ambulance (pfipadné jmenovany zastupce) a stani¢ni sestra ambulance.

Vramci ambulantni péCe se poskytuji konziliarni sluzby odbornym lékafim
a provadi se terapie na lizkovém stacionafi (hemoterapie, protinadorova terapie, a to
zejména chemoterapie, imunoterapie a imunochemoterapie).

Ambulantni pacienti dochazeji na ambulanci kliniky zpravidla v ordinacnich hodinach.
Ordina¢ni hodiny ambulance a pfehled vS8ech poraden je zvefejnén na internetovych
strankach HOK FNOL.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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Pravidla pro provoz ambulantni slozky stanovuje smérnice €. Sm-L026 Provoz ambulantni
slozky, konzilia.

Konzilia

Konzilia provadi vedouci Iékai ambulance, jeho zastupce nebo povéfeny Iékar s atestaci
z Hematologie a transfuzniho Iékafstvi. VSechny pozadavky na konziliarni sluzbu prebira
povérena sestra ambulance kliniky, ktera zajiStuje pfedani pozadavku pfislusnému Iékafi.
V mimopracovni dob& provadi konzilia uréeny lékai UPS s atestaci z Hematologie
a transfuzniho Iékafstvi.

Konziliarni vysSetfeni jsou vypracovana v podobé zpravy s diagnostickym zavérem
a s navrhem dal8iho diagnostického a terapeutického postupu.

Konziliarni vySetfeni musi byt vykonano v den objednani, pokud neni s Zadajicim lékafem
dohodnuto jinak, u akutnich stavi ihned. Pokud je ke konziliarnimu vySetfeni pacient
odesilan na ambulanci HOK, pak musi mit s sebou odeslanu také kompletni dokumentaci.

Luzkova slozka

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

Ustavni péce je poskytovana na dobu nezbytné nutnou k provedeni vSech potfebnych
vySetfeni a oSetfeni, resp. do doby, kdy je mozno dalsi zdravotni péci poskytnout
ambulantné nebo v jiném typu zdravotnického zafizeni nebo v zafizeni socialni péce.

Jednotka intenzivni hematologické péce

Poskytuje pacientim vysoce specializovanou intenzivni péci v hematologii a hemato-
onkologii.

Indikaci k pfijeti na JIP je ohroZeni zakladnich Zivotnich funkci pacienta, zavazné
komplikace vyplyvajici z jeho zdravotniho stavu Ci pfedchozi IéCby nebo indikace vysoce
specializované lé¢ebné péce a vykonl véetné podani naroénych intenzivnich rezimu
protinadorové terapie, transplantaci krvetvornych bunék nebo bunécéné terapie.

Na JIP jsou pfijimani pacienti po vySetfeni na ambulanci kliniky, pfekladem z jinych oddéleni
HOK nebo z jinych klinik a oddéleni FNOL &i z jinych zdravotnickych zafizeni.

V pfipadé pfijeti ¢i naopak nepfijeti na JIP musi byt ve zdravotnické dokumentaci
zaznamenano stru¢né vyjadreni vedouciho Iékafe JIP nebo jeho zastupce se zdlvodnénim
priCiny pfijeti, pfip. nepfijeti.

Sporné situace FeSi vedouci |ékaF odesilajiciho oddéleni a vedouci lékaF JIP, pfipadné

zastupce prednosty pro LP, ev. pfednosta kliniky, v obdobi pohotovostni sluzby vedouci
sluzby UPS.

JIP musi byt stale pfipravena pro pfijem pacientu s tézkymi ¢i zZivot ohrozujicimi stavy
a komplikacemi, v pfipadé plné obsazenosti IUzek pak vedouci lékaf JIP musi urcit
pacienta, jehoz zdravotni stav umoziuje s nejmenSim zdravotnim rizikem preklad na
standardni lGzko.

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

Specialni pfistroje z JIP a pohotovostni zasoba 1€k mohou byt pouZity pro jina oddéleni
jen v indikovanych pfipadech a se souhlasem vedouciho |ékafe JIP, pfip. stanicni sestry
JIP (v mimopracovni dobé UPS).

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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Po zlepSeni stavu jsou pacienti z JIP pfedavani dle charakteru onemocnéni na pokoje
standardniho oddéleni nebo do ambulantni péce po vzajemné domluvé vedoucich lékarl
oddéleni.

Transplantacni jednotka

TJ HOK poskytuje pacientim komplexni pé&i vazanou zejména na autologni nebo alogenni
transplantace krvetvornych bunék nebo bunécnou terapii. Dale je na TJ poskytovana péce
pro pacienty v téZké a prolongované neutropenii, pro pacienty s téZkou aplastickou anémii,
pro pacienty s tézkou formou reakce Stépu vuci hostiteli (GvHD), je zde provadéna
diagnostika a l1é¢ba komplikaci po transplantaci krvetvornych bunék nebo bunécné terapii,
intenzivni protinadorova 1é¢ba, vEetné feSeni naslednych komplikaci.

Na TJ jsou pfijimani pacienti po vySetfeni na ambulanci kliniky, pfekladem z jinych oddéleni
HOK nebo z jinych klinik a oddéleni FNOL &i z jinych zdravotnickych zafizeni.

V pfipadé pfijeti ale i nepfijeti na TJ musi byt ve zdravotni dokumentaci pacienta stru¢né
vyjadreni vedouciho lékafe TJ nebo jeho zastupce se zdlvodnénim pfi€iny pfijeti, pFip.
nepfijeti.

Sporné situace fesi vedouci lékar TJ, vedouci Iékaf transplantacniho programu HOK,

zastupce prednosty pro LP, ev. prednosta kliniky, v obdobi pohotovostni sluzby vedouci
sluzby UPS.

Na TJ musi byt trvale pfitomen jeden lékaf. V pfipadé nezbytného vzdaleni I€kafe TJ si
zajisti tento lékar adekvatni nahradu.

Po zlepSeni klinického stavu a upravé laboratornich parametrt jsou pacienti TJ predavani
dle charakteru onemocnéni a aktualni situace na JIP, standardni oddéleni nebo do
ambulantni pé¢e po vzajemné domluvé vedoucich Iékarl.

Tkanova banka

TB je specialni zafizeni HOK, které slouzi k odbérim, zpracovani, vySetfeni kvality,
zamrazeni, skladovani a propousténi (expedici, resp. vydavani) §tépu perifernich
krvetvornych bunék, kostni dfené, darcovskych lymfocytd a modifikovanych buné&nych
produktll. TB HOK se sklada ze SJ a Laboratore TB.

Separacni jednotka je specialni zafizeni HOK slouzici k zajisténi odbér( perifernich
krvetvornych bunék od pacientd a pfibuznych darct pacientl pro potfeby autologni
a alogenni pfibuzenské transplantace krvetvornych bunék, k zajisténi odbér darcovskych
lymfocytl od pfibuznych darcl a k zajisténi odbért bunék k dalsi modifikaci pro potfeby
bunééné terapie (pfiloha ¢. 5). Na SJ se dale provadilécebné odbéry leukocytl
(leukaferézy), erytrocytl (erytrocytaferézy) a pfipadné i jiné cytaferetické procedury, které
Ize provadét na separatorech krevnich elementt (trombocytaferézy, plasmaferézy).

Vedouci SJ je povéfeny lékaF s atestaci z Hematologie a transfuzniho lékafstvi a
s pfislusnou praxi odpovidajici platnym zakonim. Vedouci je odpovédny za posuzovani
zdravotni zpusobilosti darcl, bezpe€nost a kvalitu odbért, vedeni dokumentace vcetné
pfipravy a zmeén pfisluSnych spravnych operacnich postupl pro vSechny provadéné
procedury.

Na SJ k provedeni odbérl krevnich elementl jsou odesilani pacienti i zdravi pfibuzensti

darci z ambulance kliniky nebo z pfislusného oddéleni HOK, kde jsou hospitalizovani.
Pacient nebo darce je pfed separaci a po ukoncéeni vykonu vySetfen lékafem.

Béhem vlastni separace je pacient (darce) trvale sledovan zvlast ur€enou vSeobecnou
sestrou, ktera je Skolena k obsluze separator( krevnich elementu.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.21.10

3.21.11

3.21.12

3.21.13

3.21.14

3.21.15

3.21.16

3.22
3.221

B&hem vykonu je lIékaf povéfeny dohledem nad SJ trvale telefonicky dostupny v prostorach
budovy Kliniky. V pfipadé nezbytného vzdaleni si tento |ékar zajisti adekvatni nahradu.

Pfedani pacienta (darce) zpét na prislusné oddéleni uskute€riuje sestra SJ vzdy po
provedeném vykonu po pfedchozi informaci Iékare. Lékar SJ informuje oSetfujiciho Iékare
o prubéhu, resp. komplikacich procedury.

Odebrané stépy perifernich krvetvornych bunék, darcovské lymfocyty nebo material pro
dalSi zpracovani pro potfeby bunécné terapie jsou pfislusné oznaceny a zkontrolovany
vSeobecnou sestrou i Iékafem a jsou propustény a expedovany vyluéné do laboratofe TB
HOK.

O vsech provedenych vykonech provadi Iékaf SJ ve spolupraci s vSeobecnou sestrou
zaznam do dokumentace pacienta (ambulantni zpravy nebo zaznam do denniho dekurzu v
chorobopisu) a navic jsou na pracovisti o vSech vykonech vedeny zvlastni zaznamy.
V souladu s pfislusnymi SOP jsou pravidelné provadény validace vSech pouZzivanych
pFistroju.

Vedoucim TB a odpovédnou osobou TB jsou pracovnici s Fadné ukonCenym
vysokoskolskym studium zahrnujici alespon 4 roky teoretické a praktické vyuky v oblasti
farmacie nebo vSeobecného Iékafstvi, biochemie nebo biologie a nejméné 1 rok odborné
praxe v tkanovém zafizeni nebo odbé&rovém zafizeni.

Vedouci TB a odpovédna osoba TB jsou odpovédni za dodrzovani platnych SOP, za
kontrolu kvality zpracovani $tépu, vedeni dokumentace vcetné pfipravy a zmeén prislusnych
spravnych operacnich postupd pro vSechny provadéné procedury, za ulozZeni
kryokonzervovanych $tépl a za propousténi pfipravkl k aplikaci (vydavani, expedice) na
HOK &i jina transplantaéni centra CR.

TB pfijima odebrané produkty ze SJ a zpracovava je k dlouhodobému uskladnéni nebo
k bezprostfednimu pouziti. Hotové Stépy, Cerstvé nebo kryokonzervované, jsou po
vyzadani propoustény k provedeni transplantace na lizkové oddéleni HOK a ve zvlastnich
pfipadech na transplantacni jednotky jinych 1é€ebnych zafizeni.

TB pfebira stépy perifernich krvetvornych bunék, kostni dfené a darcovské lymfocyty
odebrané dobrovolnym darctm krvetvornych bunék od kuryrti Ceského narodniho registru
darcu drfené. Pracovnici TB zajiStuji podle potfeby dalSi zpracovani §tépu a darcovskych
lymfocytu. Takto zpracované $tépy jsou vydavany vyhradné na lGzkové oddéleni HOK.

Laboratof TB HOK pfijima odebrané produkty pro pfipravu bunééné terapie ze SJ a
zajiStuje jejich odeslani pro dal$i modifikaci dle pFisluSnych zavaznych postupl a
standardl. Nasledné Laboratof TB pfijima zpracovany material pro bunécnou terapii od
kuryrd jednotlivych kontrahovanych pracovist, zabezpeduje jejich fadné uskladnéni a
naslednou expedici na lizkova oddéleni HOK.

Pracovnici TB zpracovavaji ke vSem produktim dokumentaci. O vSech provedenych
vykonech se vedou zvlastni zaznamy. V souladu s akreditacnim procesem se zajistuji
pravidelné validace pouzivanych pfistroja.

Pracovnici TB pravidelné (jedenkrat ro€né) pfipravuji o své €innosti vyro¢ni zpravu, kterou
odesilaji nadfizenym a kontrolnim organum. Tato zprava je zpfistupnéna na internetové
strance TB HOK.

Operacni saly

HOK nedisponuje operacnimi saly. Odbéry kostni dfené jsou pro potfeby pacientu
transplantovanych na TJ HOK provadény v odbérovém centru Hemato-onkologického
oddéleni FN Plzeri.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.23
3.23.1
3.23.2

3.23.3
3.23.4

3.23.5

3.23.6

3.23.7

3.24
3.241

3.25
3.25.1
3.25.2

3.25.3

3.26
3.26.1

3.26.2

3.26.3

Ustavni pohotovostni sluzba

UPS se vykonava dle prilohy &. 3.

Do UPS jsou vypisovani lékafi kliniky podle mésiéniho rozpisu zpracovaného zastupcem
pfednosty pro LP a schvaleného pfednostou Kliniky.

Rozpis Iékafli zohledriuje stupen dosazené odbornosti Iékara.

Vedouci lékaf UPS je lékaf s nejvy$$im funkénim nebo odbornym postavenim nebo
s nejdelsi praxi (l. sluzba), ktery je za chod sluzby na celé klinice odpovédny a ktery
rozhoduje o fedeni slozitych situaci, jez se pfi sluzbé vyskytnou.

UPS zagina oficialnim prevzetim pacientt za pfitomnosti vedoucich lékafd oddéleni dle
harmonogramu pracovisté.

Lékafi kliniky jsou povinni osobné (v pfipadé omluvené neucasti prostfednictvim
povéfeného lékafe) seznamit lékafe UPS s diagnostickymi a lé&ebnymi zakroky
planovanymi na obdobi jejich sluzby a predat jim veSkeré informace o zavaznych stavech
a komplikovanych situacich u pacientt na pfislusném oddéleni.

O prubéhu sluzby podavaiji Iékafi hlaSeni vedeni kliniky v ramci ranni porady.

Plan sluzeb NLZP

Tento plan sestavuji stanicni sestry jednotlivych oddéleni pracovisté a ambulance, v
programu ShiftMaster, ve spolupraci s vrchni sestrou kliniky.

Hospodareni s Ié€ivy a zdravotnickym materidlem — ambulantni a lGZzkova ¢ast
Hospodareni s léCivy ve FNOL se fidi smérnici €. Sm-L002 Hospodareni s I€Civy.

Za veskeré objednavky zdravotnického materialu v programu QI zodpovida a schvaluje je
vrchni sestra, objednavky vétSiho rozsahu schvaluje zastupce pfednosty pro LP nebo
prednosta kliniky.

Za sledovani a hodnoceni potfeb na zmény a doplnéni v pfistrojovém vybaveni na
pracovisti je odpovédny vedouci ZdP. Hospodafeni s pfistroji je upraveno smérnici €. Sm-
MO011.

Laboratorni slozka

Konzultaéni ¢innost

a) V pracovni dobé provadi konzultacni C&innost vedouci pfisluSné specializované
laboratore, zastupce vedouciho pfislusné specializované laboratofe nebo vedoucim
pfislusné specializované laboratofe ustanoveni zaméstnanci.

b) V mimopracovni dobé& provadi v urgentnich pfipadech konzultaéni €innost sluzbu
konajici Iékaf HOK.

Pohotovostni sluzby na LHOK

Rozpis pohotovostnich sluzeb na LHOK sestavuje zastupce pfednosty pro LD a vedouci
laborant.

Pfijem a pfiprava biologického materialu

PFijem biologického materialu (vzorkl) je realizovan na zakladé dodani fadné vyplnéné
zadanky/privodky k elektronické Zadance o laboratorni vySetfeni a fadné oznacené
odbérové zkumavky s biologickym materialem. Po kontrole shody udaju na zadance/
pruvodce k elektronické zadance a zkumavce je vzorek podstoupen dal$imu zpracovani.
Podrobnéjsi pravidla pro pfijem jsou stanovena ve smérnici €. Sm-L031 Odbér a vySetieni
biologického materialu a v internim dokumentu Sm 02 P¥ijem biologického materialu LHOK.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.26.4

3.26.5

3.26.6

3.26.7

3.26.8

3.26.9

3.27
3.271

3.27.2

Doprava vzorkd je realizovana dle smérnice €. Sm-L030 Transport biologického materialu.
Doprava vzork( externich zadatell je zajiStovana zadateli.

Statimovy a rutinni provoz

Statimovy provoz je zajistovan nepretrzité po dobu 24 hodin. Statimova vysetfeni maji
pfednost pfed ostatnimi vySetfenimi. Rutinni provoz je zajiStovan tak, aby respektoval v co
nejSirsi mife provoz na klinikach, oddélenich a ambulancich FNOL. Informace o seznamu
vySetfeni jsou uvedeny v Katalogu laboratornich vySetfeni dostupném na intranetu i
internetu FNOL.

Specialni vysetfeni

Laboratofe LHOK zajiStuji mimo rutinni hematologicka a koagulaéni vySetfeni také
specializovana vySetfeni pro pracovisté FNOL a ostatni zdravotnicka zafizeni. ZpUsoby
informovani o téchto vySetfenich jsou uvedeny v Katalogu laboratornich vysSetfeni

dostupném na intranetu i internetu FNOL a v Informatorech HOK dostupnych na
internetovych strankach HOK.

Informace pro zadatele o vySetfeni biologického materialu

Informace pro zadatele jsou uvedeny a aktualizovany na internetovych strankach HOK.
Podrobnéji jsou zpusoby informovani Zadatell o vySetieni biologického materialu tykajici
zpusobu odbéru uvedeny v Katalogu laboratornich vySetfeni dostupném na intranetu
i internetu FNOL.

Zvlastni informace pro pacienty
Informace pro pacienty jsou uvedeny a aktualizovany na internetovych strankach HOK.

Dal$i informace jsou uvedeny ve smérnici &. Sm-L031 Odbér a vysSetfeni biologického
materialu.

Vydej vysledkd

Transport vysledku je zajiStovan tak, aby respektoval v co nejSirS§i mife provoz na klinikach,
oddélenich a ambulancich FNOL a ostatnich spadovych zdravotnickych zafizenich. Pfesny
rezim uvolhovani vysledk je uveden na internetovych strankach HOK. Podrobnéjsi

informace jsou uvedeny v Katalogu laboratornich vySetfeni dostupném na intranetu i
internetu FNOL.

Systém kontroly kvality zahrnuje:

a) externi kontrolu kvality - na zakladé ucasti v cyklech Systému externi kontroly kvality
(SEKK Pardubice) nebo v jinych mezinarodnich systémech EKK, kdy jsou pro dané
metody vydavany certifikaty nebo osvédCeni o uCasti. Inspekéni kontrolu TB HOK
provadi v pravidelnych intervalech SUKL.

b) vnitini kontrolu kvality, ktera zahrnuje:

- vstupni kontrolu a uvolfiovani veskerych méfidel a materialu, které ovliviuji kvalitu
vySetfeni,

- validaci kliovych pfistroju a méfidel,

- vnitfni kontrolu kvality jednotlivych vySetieni,

- kontrolu vysledku pfi jejich uvolfovani,

- vnitfni audity TB a transplanta¢niho programu.

Hospodareni s léCivy, zdravotnickym materidlem a diagnostiky v laboratorni ¢asti
Hospodareni s IéCivy v laboratorni ¢asti HOK se Fidi smérnici €. Sm-L002 Hospodareni
s lécivy.

Hospodareni s diagnostiky na usecich laboratofe

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.27.3

3.27.4

3.28
3.28.1

3.28.2

3.28.3

3.28.4

3.28.5

3.29
3.29.1

3.29.2

a) Za pfiméFfenou zasobu diagnostik s jejich véasnym doplfovanim, jakozto i za pfehledné
a bezpecné ulozeni, sledovani exspirac¢nich Ihut v jednotlivych laboratofich odpovidaji
zameéstnanci povéreni vedoucim pfislusné laboratore.

b) Za vedeni evidence chemickych latek a pfipravkl jsou odpovédni zaméstnanci
povéfeni zastupcem pfednosty pro LD.

Za veskeré objednavky zdravotnického materialu v programu QI odpovida a schvaluje je
vedouci laborant, objednavky vét§iho rozsahu schvaluje zastupce pfednosty pro LD nebo
prednosta kliniky.

Za sledovani a hodnoceni potfeb na zmény a doplnéni v pfistrojovém vybaveni na
pracovisti je odpovédny vedouci ZdP. Hospodafeni s pfistroji je upraveno smérnici €. Sm-
MO011.

Odborné seminare

Odborné seminare jsou zakladnim férem pro kontinualni postgradualni vzdélavani vSech
zaméstnancu kliniky.

Klinicko-patologicky seminai se kona operativné a je vénovan rozboru patologicko-
anatomickych, histopatologickych, imunocytologickych, genetickych a molekularné-
biologickych nalezu v kontextu klinického obrazu pacienta.

Seminar vysledkl zobrazovacich vySetfeni se kona operativné a je vénovan rozboru
nejasnych a zajimavych nalezl u pacientli HOK.

Odborny seminar kliniky se kona zpravidla jednou mésic¢né. Seminar je vefejny, pfistupny
pro zajemce z jinych pracovist FNOL a LF UPOL a zdravotnickych zafizeni. Vybér témat
zajistuje lékar povéreny prednostou kliniky a schvaluje jej pfednosta kliniky.

OSetfovatelsky seminafr se kona zpravidla jednou za mésic. Vybér témat zajistuje vrchni
sestra.

Odborné staze

Staze lékarl

a) Postgradualni staze lékart zjinych ZdP FNOL ¢&i jinych zdravotnickych zafizeni
probihaji na klinice po pfedchozim schvaleni vedenim HOK a po schvaleni vedenim
FNOL, dekrety o povoleni stazi jsou zakladany na sekretariatu kliniky.

b) Stazisté ve funkci oSetfujiciho Iékare na lizkovém oddéleni a na ambulanci pracuji pod
vedenim uréeného zkuSeného lékafe se specializovanou zpuUsobilosti v pracovnim
poméru ve FNOL, ktery za né v pIném rozsahu zodpovida.

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

d) Hodnoceni postgradualni prapravy do indexu zpracovava zastupce prednosty pro LP.

Staze NLZP

a) Postgradualni stdaze NLZP zjinych ZdP FNOL ¢&i jinych zdravotnickych zafizeni
probihaji po schvaleni vedenim HOK a vedenim FNOL, dekrety o povoleni stazi jsou
zakladany na sekretariatu kliniky.

b) Stazisté na lizkovém 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 postgradualni staze vypracovava individualni studijni plan
vrchni sestra.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.29.3

3.29.4

3.30
3.30.1

3.31
3.31.1

4.2

4.3

d) Hodnoceni postgradualni prapravy do indexu zpracovava vrchni sestra.

Staze zdravotnich laborantt

a) Postgradualni staZze zdravotnich laborantu z jinych ZdP FNOL ¢i jinych zdravotnickych
zarizeni probihaji na klinice po pfedchozim schvaleni vedenim HOK a po schvaleni
vedenim FNOL, dekrety o povoleni stazi jsou zakladany na sekretariatu kliniky.

b) Hodnoceni postgradualni prupravy zdravotnich laborantd zpracovava vedouci
laborant.

Staze VS nelékaru

a) Postgradualni staZe VS nelékafu z jinych ZdP FNOL &i jinych zdravotnickych zafizeni
probihaji na klinice po pfedchozim schvaleni vedenim HOK a po schvaleni vedenim
FNOL, dekrety o povoleni stazi jsou zakladany na sekretariatu kliniky.

b) Hodnoceni postgraduaini prapravy VS nelékaf( zpracovava zastupce prednosty pro
LD.

Specifické odpovédnosti a pravomoci

Tato ON nezavadi zadné specifické pravomoci a odpovédnosti.

Dals$i odborni garanti

DalSimi odbornymi garanty této ON jsou vrchni sestra a vedouci laborant HOK.

SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Dokumenty vyssi Grovné

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

Zakon ¢&. 96/2004 Sb., o podminkach ziskavani a uznavani zpuUsobilosti k vykonu
nelékarskych zdravotnickych povolani k vykonu cinnosti souvisejicich s poskytovanim
zdravotni péce a o0 zméné nékterych souvisejicich zakonu v platném znéni

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

Zakon €. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach v platném znéni

Zakon €. 378/2007 Sb., o léCivech a o zménach nékterych souvisejicich zakonl v platném
znéni

Vyhlaska €. 102/2012 Sb., o hodnoceni kvality a bezpedi lizkové zdravotni péce v
plathém znéni

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

CSN EN ISO 15189:2013 Zdravotnické laboratofe — Zvlastni pozadavky na kvalitu
a zpUsobilost

Dokumenty FNOL
Vnitfni organizaéni normy FNOL.

Vystavené dokumenty
Tato ON nevystavuje zadné nové dokumenty.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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5.1

5.1.1
5.1.2
5.1.3

5.2

ZAVERECNA USTANOVENI
Uéinnost
Tato ON nabyva ucinnosti dnem 1. 2. 2024.

Dnem ucinnosti se nahrazuje 7. vydani ze dne 1. 7. 2021.

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 formulafe Fm-G001-REV-001 Zaznam o revizi ON.

Povinnost vypracovani nové ON nebo zmény nastava i v pfipadé, ze 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 v ambulancich, lIGzkové slozce, laboratofich a
tkanove bance

Pfiloha €. 3 Konziliarni vySetfeni, UPS, Sluzby laboratofi HOK

Pfiloha ¢. 4 Domaci fad

Pfiloha €. 5 Nakladani s geneticky modifikovanymi organizmy a IéCivymi pfipravky
moderni terapie na HOK

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