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	FAKULTNÍ NEMOCNICE OLOMOUC

I. P. Pavlova 6, 775 20  Olomouc

 + 420 588 441 111, e-mail: fn@fnol.cz
	



METODICKÝ POKYN  č. MP-Řd-003-06
	Razítka a procesy spojené s jejich používáním


1. vydání ze dne:
                                                                            Skartační znak:
 A

Účinnost od:

 
	Číslo změny
	Změny (č. stránek, č. příloh)
	Zaznamenal a zařadil

	
	
	Jméno
	Datum
	Podpis

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	


	
	Jméno
	Funkce

Útvar
	Datum
	Podpis

	Odborný garant
	Doc. MUDr. Eliška Sovová, Ph.D., MBA
	přednostka Kl.tělovýchovného lékařství
a kardiovaskulární rehabilitace
	
	

	
	Mgr. Alena Koukalová
	Specialista zvyšování kvality FNOL
	
	

	Vydal
	Doc. MUDr. Roman Havlík, Ph.D.
	manažer lékařské péče FNOL
	
	

	Schválil
	MUDr. Radomír Maráček
	ředitel FNOL
	
	


1 ÚvoDní ustanovení

1.1 Účel

1.1.1
Tato směrnice stanovuje závazná pravidla pro návrhy razítek, jejich objednávání, výrobu a správné používání.

1.2 Závaznost

1.2.1
Tato směrnice je závazná pro všechny zaměstnance FNOL.

1.3 Správa normy

1.3.1 Správa normy se řídí směrnicí Sm-G001 Vznik a řízení organizačních norem, kapitola 1.4.
2 Vymezení pojmů

2.1 Zkratky


2.2 Definice

2.2.1 Razítko je malé značkovací zařízení, vytvářející jednobarevné otisky.. Razítko slouží jednak jako kancelářská pomůcka usnadňující vkládání opakujících se textů či obrázků nebo jiných grafických prvků do dokumentu, ale také ve funkci dřívějších pečetí k označení pravosti a autenticity listiny nebo k potvrzení a vyznačení úkonu, který je s otištěním razítka spojen. 
2.3 Odborné funkce

3 VLASTNÍ TEXT

3.1 Razítka jsou součástí veškerého majetku FNOL.

3.1.1 Razítka dělíme dle účelu použití 

3.2 Razítka pro styk se zdravotními pojišťovnami – typ č.1 

3.2.1 Požadavek na nové razítko podává vedoucí pracovník zdravotnického pracoviště

3.2.2 Razítko pro zdravotní pojišťovny slouží k označení autenticity.

3.2.3 Razítko pro zdravotní pojišťovny musí obsahovat uvedené údaje, které jsou obsažené v tomto vzoru razítka    
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Vzor:

	  89

  301

  274
	FAKULTNÍ NEMOCNICE OLOMOUC

I.P.Pavlova 6, 775 20 Olomouc, tel. 588443587

Klinika tělovýchovného lékařství a kardiovaskulární rehabilitace

Ambulance – tělovýchovné lékařství- odb.101

Přednostka: doc.MUDr.Eliška Sovová, Ph.D., MBA


. 
3.2.4 Razítko se používá na zdravotnickou dokumentaci, kde je vyžadováno identifikační číslo pracoviště (IČP).
3.3 Razítka pracoviště (písemnosti, styk s úřady) - typ č.2

3.3.1 Požadavek na nové razítko podává vedoucí pracovník zdravotnického pracoviště.
3.3.2 Razítko slouží k označení ZdP.
3.3.3 Na razítku pracoviště musí být uvedeno:

Typ č.2 (razítko bez ohraničení)


	FAKULTNÍ NEMOCNICE OLOMOUC

I.P.Pavlova 6, 775 20 Olomouc, telefon ZdP
Název zdravotnického pracoviště

Jméno vedoucího zaměstnance

	


Vzor:
	
	FAKULTNÍ NEMOCNICE OLOMOUC

I.P.Pavlova 6, 775 20 Olomouc, tel. 588 442 909

Centrální operační sály a sterilizace

Primář: MUDr. Jaroslav Vyhnánek, CSc.


3.3.4 Razítko se používá na ostatní dokumenty, kde není vyžadováno IČP.
3.4 Razítko (jmenovka) zaměstnance- typ č.3

3.4.1 Požadavek na nové razítko podává vedoucí pracovník zdravotnického pracoviště

3.4.2 Razítko se používá na všechny dokumenty, které vyžadují identifikaci zaměstnance, slouží k označení autenticity.

a) Jmenovky pro vrchní sestry/ vedoucí laboranty:

  Typ č.3 a) Na razítku musí být uvedeno: (razítko bez ohraničení)


	(titul) Jméno a příjmení (titul)

funkce

Zdravotnické pracoviště


Vzor:

	Helena Šmakalová

vrchní sestra

Centrální operační sály a sterilizace


b) Jmenovky pro ZPOD, ZPBD:

            Typ č.3 b) na razítku musí být uvedeno: (razítko bez ohraničení)

	(titul) Jméno a příjmení (titul)

osobní číslo


Vzor:

	Patricia Sloopová

00000


c) Jmenovky pro lékaře, zubní techniky, fyzioterapeut:
            Typ č.3 c) na razítku musí být uvedeno: (razítko bez ohraničení)


	(titul) Jméno a příjmení (titul)

IčL


Vzor:
	MUDr.Boleslav Hofírek  Ph.D.
000


3.4.3 Na razítku je uvedeno jméno, příjmení, tituly a číslo zaměstnance pro účely zdravotních pojišťoven.

d) Jmenovky pro vedoucí pracovníky/nezdravotnické pracovníky
  Typ č.3 d) Na razítku musí být uvedeno: (razítko bez ohraničení)


	(titul) Jméno a příjmení (titul)

Funkce nebo Pracoviště

Fakultní nemocnice Olomouc


                                         Vzor:
3.5 Razítka pracoviště (písemnosti, styk s úřady) - typ č. 4

3.5.1 Požadavek na nové razítko podává vedoucí pracovník  pracoviště

a) Razítko nezdravotnického pracoviště - typ č.4 (razítko bez ohraničení)- neobsahuje jméno vedoucího zaměstnance


	FAKULTNÍ NEMOCNICE OLOMOUC

I.P.Pavlova 6, 775 20 Olomouc,telefon NZdP
Název nezdravotnického pracoviště

	


3.5.2 Razítko se používá na dokumenty mimo zdravotnickou dokumentaci (písemnosti, styk s úřady).
3.6 Razítka pro styk se státní správou, samosprávou a ostatními orgány – typ č.5

3.6.1 Požadavek na nové razítko podává vedoucí pracovník.

a) Razítko ředitele (bez ohraničení)+ razítko FNOL

                                                              Vzor:

[image: image1.png]MUDr, Radomir Mardtek
feditel
Fakultn( nemocnice Olomouc




   [image: image2.png]FAKULTNI NEMOCMICE OLOMOUC

L.P. Pavlova 6

775 20 01 OMOUC





Razítko se používá na dokumenty (písemnosti, styk s úřady).

b) Razítko pro správní řízení

Vzor:

[image: image3.png]



3.6.2 Razítko se používá na dokumenty (písemnosti, styk s úřady).

c)  Podpisové razítko

                                                                  Vzor:


3.7 Jiná razítka do zdravotnické dokumentace – typ č. 6

Razítka používaná ve zdravotnické dokumentaci se týkají oblasti léků, vizity, lékařské a ošetřovatelské péče. Platná razítka jsou umístěna na Altus Portál: http://altus/Default.aspx?page=p-373686849
3.8 Návrh razítek, objednávání razítek, jejich inventarizace

3.8.1 Pouze razítka (typ č. 1, 2, 3a), mají výrobní čísla, která jsou tvořena   číslem nákladového střediska  a pořadovým číslem (př. 16/01). Ostatní razítka jsou vedena pouze pod číslem inventárním.
Požadavek k přidělení nového pořadového čísla k razítkům (typ č. 1, 2, 3a) podává vedoucí pracovník na formuláři Fm-MP-ŘD-003-06-001 Žádost o přidělení pořadového čísla razítka na Oddělení účetnictví a operativní evidence a současně i prostřednictvím programu QI na všeobecný sklad. 

3.8.2 Pořadové číslo přiděluje a vede zaměstnanec Oddělení účetnictví a operativní evidence. Po přidělení pošle zaměstnanec Oddělení účetnictví a operativní evidence pořadové číslo na všeobecný sklad. Všeobecný sklad následně zajistí výrobu razítka a následné vydání nového razítka.
3.8.3 Požadavek na nové razítko (typ č. 3b) podává vedoucí pracovník zdravotnického pracoviště prostřednictvím programu QI na všeobecný sklad. (nepřiřazuje se pořadové číslo). Všeobecný sklad zajišťuje vydání nových razítek.

3.8.4 Objednávání razítek pro nové zaměstnance (typ č. 3c pouze pro zaměstnance s přiděleným IČL) probíhá na podkladě pracovní smlouvy z personálního odboru. Nová razítka eviduje Oddělení účetnictví a operativní evidence na osobních kartách a vydává sklad textilu.

3.8.5 Při změně nebo ztrátě razítka (typ č. 3c)  personální odbor písemně na formuláři Fm-MP-ŘD-003-06-002 Žádost o zhotovení razítka a  zdůvodní požadovanou změnu  a  pošle ke zpracování na Oddělení účetnictví a operativní evidence a vydává sklad textilu.

3.8.6 Požadavek na nové razítko (typ č. 5a, 5b) podává vedoucí pracovník prostřednictvím programu QI na všeobecný sklad. (nepřiřazuje se pořadové číslo). Všeobecný sklad zajišťuje vydání nových razítek.
3.8.7 Návrh nového razítka (typ č. 6) podává vedoucí zaměstnanec ze ZdP cestou OJA. OJA schválí typ razítka, při nejasnosti řeší vznik a formu razítka Rada kvality. Po schválení razítka objedná vedoucí ZdP prostřednictvím programu QI razítko přes všeobecný sklad. 

3.8.8 Inventarizace razítek, které jsou v evidenci majetku FNOL, se provádí v rámci periodické inventarizace veškerého majetku ve FNOL. 

3.9 Uschovávání razítek

3.9.1 Razítka je třeba uschovávat tak, aby nebylo možno jejich zneužití neoprávněnou osobou.

3.10 Vyřazování razítek

3.10.1 Zaměstnanec FNOL při ukončení pracovního poměru předá razítko (jmenovku) vedoucímu pracovníkovi, s výjimkou lékařů, kteří odevzdávají razítko současně s osobním prádlem ve skladu textilu.

3.10.2 Vyřazení starých razítek z evidence majetku provede Oddělení účetnictví a operativní evidence na základě schválení vyřazovací  komise. Kliniky předávají protokoly k vyřazení současně s razítky na  Oddělení účetnictví a operativní evidence. Fyzická likvidace probíhá v místní spalovně.

3.11 Ztráta razítek

a) Postup při ztrátě všech razítek 

3.11.1 Ztrátu razítka je zaměstnanec povinen neprodleně oznámit vedoucímu zaměstnanci pracoviště.
3.11.2 Vedoucí zaměstnanec pracoviště je povinen provést u razítek typu 1,3c následující: 

a) písemně nahlásit ztrátu razítka řediteli FNOL,
b) nahlásit ztrátu razítka jako nežádoucí událost, 

c) písemně informovat Policii České republiky  (+ typ 5b)
d) písemně informovat Odbor zdravotnictví Krajského úřadu Olomouc.
4 Související dokumenty

4.1 Dokumenty vyšší úrovně

4.2 Dokumenty FNOL

4.2.1 Organizační řád FNOL

4.3 Vystavené dokumenty

Tato organizační norma nevystavuje žádné nové dokumenty.

5 závěrečná ustanovení

5.1 Účinnost

5.1.1 Tato ON nabývá účinnosti dnem …………….

5.1.2 Doba platnosti vydání této ON je maximálně 3 roky. Po uplynutí této doby je vydavatel povinen zajistit vypracování nového vydání, event. prodloužení platnosti stávající po provedení revize směrnice. Záznam o provedené revizi provede OG do formuláře „Záznam o revizi ON“ (Fm-G001-001-REV-005).

5.1.3 Přechodná ustanovení nejsou.

5.2 Přílohy

 - RUŠÍ PŘÍKAZ ŘEDITELE č9/2000, č.12/2000

         89          FAKULTNÍ NEMOCNICE OLOMOUC


                       Adresa , tel.číslo ZdP


         301        Název zdravotnického pracoviště


                       Název oddělení - odb.


         163        Jméno vedoucí zaměstnance











1 řádek- 3 mm velikost písma


Typ písma- ARIAL- Velkým písmem, tučně











2-5 řádek- 2 mm velikost písma


Typ písma- ARIAL, netučně











1 řádek- 3 mm velikost písma


Typ písma- ARIAL- Velkým písmem- kurzíva, tučně











2-4 řádek- 2 mm velikost písma


Typ písma- ARIAL- kurzíva, netučně











1-3 řádek- 2 mm velikost písma


Typ písma- ARIAL











1, 2 řádek- 2 mm velikost písma


Typ písma- ARIAL











1-2 řádek- 2 mm velikost písma


Typ písma- ARIAL








    1- řádek-3 mm tučně ARIAL


2 řádek- 2 mm velikost písma


Typ písma- ARIAL








FAKULTNÍ NEMOCNICE OLOMOUC


Odbor zdravotních pojišťoven a informací


Oddělení smluv a účtování zdravotní péče


Odpovídá : Vlasta Šimková





D A T U M O V K A








Podpis : 








1 řádek- 3 mm velikost písma


Typ písma- ARIAL- Velkým písmem- kurzíva, tučně











2-3 řádek- 2 mm velikost písma


Typ písma- ARIAL- kurzíva, netučně








S P E C I N E N








1 řádek- 3 mm velikost písma


Typ písma- ARIAL- Velkým písmem- kurzíva, tučně











2-3 řádek- 2 mm velikost písma


Typ písma- ARIAL- kurzíva, netučně











�PAGE \# "'Stránka: '#'�'"  �Uveďte účel, případně cíl, kterého má být organizační normou dosaženo.


�PAGE \# "'Stránka: '#'�'"  �Uveďte osoby nebo organizační jednotky, pro které je tato organizační norma závazná.


�PAGE \# "'Stránka: '#'�'"  �Uveďte zkratky, které používáte v textu organizační normy včetně jejich vysvětlení. Zkratky řaďte abecedně.


�PAGE \# "'Stránka: '#'�'"  �Vysvětlete nové pojmy použité v textu organizační normy.


�PAGE \# "'Stránka: '#'�'"  �Uveďte odborné funkce. Pokud nejsou, napište: „Tato ON nezavádí žádné odborné funkce.“


�PAGE \# "'Stránka: '#'�'"  �Napište vlastní text. Pro nadpisy podkapitol použijte styl Nadpis2, 


pro odstavce styl Nadpis3 a pro výčty uvnitř odstavců Nadpis4.


�PAGE \# "'Stránka: '#'�'"  �Uveďte všechny dokumenty související s touto ON 


(dokumenty vyšší úrovně, dokumenty FNO a vystavené dokumenty, které ON vznikají).


�PAGE \# "'Stránka: '#'�'"  �Uveďte datum účinnosti, příp. zrušující klauzuli, limit doby účinnosti a přechodná ustanovení.


V podkapitole 5.2 „Přílohy“ nezapomeňte uvést odstavec „Držitelé ON“.
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