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UVODNIi USTANOVENI
Ugel
Tato smérnice stanovuje zakladni pravidla pro iniciaci, zpracovani, evidenci, zmény,

pouzivani a ulozeni organizaénich norem a formulafli a urCuje jejich formalni obsah
a formu.

Zavaznost

Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance Fakultni nemocnice Olomouc.

Sprava norem

Organizacni normy I. - lll. vrstvy se vydavaji zvefejnénim v elektronické podobé a v jednom
tisténém vyhotoveni s platnosti originalu, ktery je ulozen na Oddéleni centralni spisovny a
ovéfen spravcem dokumentace. Platné znéni organizacni normy v elektronické podobé
umistuje spravce dokumentace spolu s pfilohami, formulafi a zménovymi protokoly na
Altus Portal. Organizaéni norma na Altus Portal je ur€ena pro &teni a pro tisk nefizenych
kopii.

Organizacni normy s oznacenim davérné jsou uréeny pouze pro zameéstnance, ktefi jsou
v téchto normach uvedeni. Pfistup vybranym zaméstnancim ktémto organizacénim
normam umozni spravce dokumentace na zakladé uréeni odborného garanta dané normy.
Duvérné organizacni normy v tisténé podobé jsou jako original pfedany na Oddéleni
centralni spisovny.

Skartaéni znak pro organiza¢ni normy u originalu je A.

Podle této smérnice musi byt fizeny vSechny organiza¢ni normy ve Fakultni nemocnici
Olomouc v€etné dokumentace pro certifikované a akreditované systémy managementu
kvality podle pfislusnych harmonizovanych norem (viz metodicky pokyn MP-G001-01
Rizeni dokumenti a zdznamd na pracovistich se zavedenym systémem managementu
kvality).

Distribuce organizaénich norem mimo Fakultni nemocnici Olomouc je mozZna jen s
pisemnym souhlasem vedouciho Odboru kvality nebo feditele Fakulini nemocnice
Olomouc. Pfedava se vzdy nefizena kopie.

VYMEZENi POJMU

Zkratky

BOzP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
CSN Ceska statni norma

DLPS Doporuceny lékaisky postup a standard
Fm Formular

FNOL Fakultni nemocnice Olomouc

IRA Individualni fidici akty

MP Metodicky pokyn

MS Office sada aplikaci, které jsou urené pro praci s dokumenty (Microsoft Word,
Microsoft Excel, apod.)

NLP Naméstek léCebné péce
NNO Naméstek nelékarskych obor(
oG Odborny garant
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OK Odbor kvality

ON Organizacni norma

PO Pozarni ochrana

PP Pracovni postup

RK Rada kvality

Rd Rad

Sm Smeérnice

SOP Standardni o$etfovatelsky postup
ZdP Zdravotnické pracovisté

Definice

Rizena dokumentace

Rizenou dokumentaci je kazda ON, u které je stanoven postup vytvafeni, zpracovani,
prfezkoumani, schvalovani, identifikaci, distribuci, provadéni zmén, uchovavani a skartaci.

Organizacni norma

Je vnitfni dokument, ktery stanovuje procesy a dalSi pravidla, jejichz dodrzovani je ve
FNOL zavazné, napf. fady, smérnice, metodické pokyny, pracovni postupy.

Original ON
a) v pfipadé schvaleni listinné podoby je original ON wvytisk, ktery je na titulni strané
opatfen vlastnoru¢nimi podpisy OG a schvalovatele.

b) v pfipadé elektronického schvaleni je za original povazovana elektronicka podoba ON
na Altus Portal, obsahujici elektronické (online) schvaleni OG, vedouci OK a
schvalovatele s uvedenim data a C¢asu schvaleni. Do archivu je pfedan vytisk ON
s ovéfenim shody, tj doplnén textem: ,Ovéfuji, ze tento dokument, ktery vznikl
pfevedenim elektronické podoby dokumentu (dale jen origindl) do podoby listinng,
skladajici se z (uvedeni celkového poctu listd vcetné priloh) listl, se doslovné shoduje s
obsahem originalu a byl schvalen v§emi uréenymi osobami.“ Spravce dokumentace uvede
datum ovéfeni a stvrdi prohladeni podpisem.

Vydani a ucinnost ON

Pofadové ¢islo vydani a ucinnost ON jsou uvedeny na 1. strané dané ON. Neni-li u€innost

stanovena (napf. Fm), nabyva ON ucinnosti dnem zvefejnéni, neni-li stanoveno jinak.

Altus Portal

Aplikace pro fizenou dokumentaci umoznujici zaméstnancim okamzity pfistup k platnym

verzim ON.

Uzivatelsky pfistup

a) uzivatel, ktery ma vytvofen uzivatelsky ucet v siti FNOL se do aplikace Altus Portal
pfihlasuje svym uzivatelskym jménem (= osobni €islo) a heslem,

b) uzivatel, ktery nema vytvofen uzivatelsky uCet pro sit FNOL (napf. student, stazista) se
na Altus Portalu pfihlaSuje obecnym uzivatelskym jménem a univerzalnim heslem, tj.
altus/altus.

Nefizena kopie ON

a) kopie ON nebo jeji Cast vytisténa z Altus Portal, ktera je ur€ena pro praci s ON mimo
informacni systém. Nefizena kopie mlze byt pouzivana po omezenou dobu (nap¥. pfi
Skoleni zaméstnancu). Mdze byt ulozena na pracovisti, ale vzdy oznacena jako
nefizena kopie,

b) drzitel nefizené kopie ON zodpovida za to, ze je nefizena kopie v aktualni verzi
a shodna s ON zvefejnénou na Altus Portal,
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c) v pfipadé jakychkoliv nejasnosti je vZdy rozhodujici stav textu v originalu dokumentu
umisténém na Altus Portalu,

d) nefizena kopie, dle zpusobu schvaleni:

- nefizena kopie ON schvalena vlastnoruénimi podpisy jev zapati dokumentu
oznacena textem: ,Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy,
je NERIZENOU KOPIL.*,

- nefizena kopie ON schvalena elektronicky v aplikaci Altus Portal obsahuje vodoznak
.Nefizena kopie®“.
Aplikace pro fizenou dokumentaci

Aplikace uréena spravcim dokumentace OK pro elektronickou spravu fizené dokumentace
ve FNOL. V aplikaci jsou u kazdé ON zvefejnény vSechny dostupné informace k ON
(zavaznost, prilohy, odkaz na vystavené formulafe, zaznam o revizi, zménovy protokol,
uvedeni odborného garanta apod.).

Odborné funkce

Odborny garant ON

Zaméstnanec FNOL, ktery je odpovédny za vypracovani nové ON nebo jeji aktualizaci.
Odborny garant musi byt odborné zpUsobily v okruhu &innosti, které ON popisuje. Vedouci
OK miUze poveéfit i vice zaméstnancl funkci odbornych garantl z okruhu popisovanych
¢innosti, jednoho z nich pak vedouci OK povéfi koordinaci tvorby ON.

Schvalovatel ON

Zaméstnanec FNOL opravnény ke schvaleni pfislusného dokumentu. Personifikace
schvalovatele se fidi druhem dokumentu a jeho zavaznosti (pasobnosti).

ON: Kdo schvaluje:

s celonemocni¢ni zavaznosti feditel / vedeni FNOL / vedouci OK

se zavaznosti pro konkrétni pracovisté | odpovédny naméstek / vedeni pracovisté
DLPS vedeni ZdP

SOP NNO

Spravce dokumentace
Je zaméstnanec OK.

UZivatel ON
Je kazdy zaméstnanec FNOL dle definovanych zavaznosti.

Vydavatel ON
Vydavatelem ON je vzdy OK.

VLASTNI TEXT

Rozdéleni organizaénich norem

Struktura internich dokumentu:

I. vrstva | Organizacni fad

Il. vrstva | Rd, Sm, IRA, DLPS, SOP

lll. vrstva | MP, PP, manualy

IV. vrstva | zaznamové formulare

Seznamy fizenych dokumentd FNOL jsou umistény na uvodni strance Altus Portal.
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3.2
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3.2.2

3.2.3

3.24
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Dokumentace pro certifikované a akreditované systémy managementu kvality

Vedeni dokumentace pro systémy managementu kvality se Fidi metodickym pokynem
¢. MP-G001-01 Rizeni dokumentl a zaznam( na pracovistich se zavedenym systémem
managementu kvality.

Obsahova struktura a forma ON ve FNOL

Z pohledu obsahové struktury Fadd, smérnic, metodickych/pracovnich postupl a manuald
musi byt dodrzovano nize uvedené c¢lenéni. Sablony pro formalni strukturu ON jsou
umistény v podkapitole 4.3 této ON.

1 UVODNIi USTANOVENI

1.1 Ugel

1.2 Zavaznost

1.3 Sprava normy

2 VYMEZENi POJMU

21 Zkratky

2.2 Definice

2.3 Odborné funkce

3 VLASTNI TEXT

3.1 ¢lenéni je v pravomoci vydavatele dané ON
4 SOUVISEJiCi DOKUMENTY
41 Dokumenty vysSi urovné

4.2 Dokumenty FNOL

4.3  Vystavené dokumenty

5 ZAVERECNA USTANOVENI
5.1  Ug&innost

5.2 Prilohy

Systém Cislovani celého obsahu ON je nasleduijici:

1. uroven — kapitoly, pF. 1

2. uroven — podkapitoly, pf. 1.1

3. uroven — Cisla odstavcu, pf. 1.1.1

4. uroven — oznaceni dalSich odstavcu pismeny, pf. a), b)

5. droven — odrazky se pouzivaji ve formatu -,

Zkratky ve FNOL

a) zkratky pouzité v jednotlivych ON musi byt v dané ON vysvétleny v odstavci 2.1,

b) pouzivani zkratek ve zdravotnické dokumentaci je popsano ve smérnici ¢. Sm-L009
Lékarska a oSetfovatelska dokumentace,

c) zkratky nazva pracovist FNOL jsou uvedeny v fadu &. Rd-001 Organizaéni Fad.

Software pro vytvareni a uchovani ON

MS Office — software je zaveden pro potfeby tvorby, tisku a zaloh ON (nap¥. pro archivaci).
Zalohy ON jsou uloZené na sitovém disku OK.

Forma pro zvefejnéni ON

Zakladni forma zverejnéni platné a schvalené ON je v elektronické podobé. Ke zvefejnéni
slouzi aplikace Altus Portal, kde je umozZznéno vyhledavani a &teni jednotlivych ON. ON jsou
na Altus Portalu ¢lenény dle druhu (fady, smérnice, metodické pokyny atd.).
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Znaceni organizaénich norem FNOL
Kazdy Fizeny dokument je oznacen unikatni zkratkou a nazvem ON.
Rady

Rady FNOL

ON, které urcuji organizacni systém a zakladni pravidla provozu FNOL jako celku. Jsou to
napfiklad ,Organizaéni fad“, ,Pracovni fad“ atd.

Znaceni fadu (Rd): Priklad:
Rd-xxx Nazev fadu Rd-001 Organizaéni fad FNOL

Kde xxx je pofadové vzestupné Cislo fadu.

b) Provozni fady pracovist

organizaéni strukturu, charakteristiku pracovist, provoz a organizaci prace, pusobnosti
jednotlivych oddéleni v ramci zdravotnickych i nezdravotnickych pracovist a vztahy mezi
nimi. Jejich soucasti je pfiloha Hygienicka a protiepidemicka opatfeni/rezim k pfedchazeni
vzniku a S§ifeni infekci spojenych se zdravotni péci odsouhlasena Krajskou hygienickou
stanici Olomouckého kraje.

Znadeni provoznich radi (Rd):| Priklad:
Rd-004-14 Provozni fad O¢&ni kliniky
Rd-004-9402 Provoz dopravy FNOL

Rd-004-yy Nazev fadu

Kde Rd-004 je oznadeni provoznich fadd a yy je prvni dvojéisli nakladového strediska
klinik, ustavu, oddéleni. U provozl se uvadi celé &tyrcisli.
c) Mistni fady
Rady niz8i arovné, které stanovuji soubor technicko-organizaénich opatfeni véetné
bezpec€nostnich zasad k zajisSténi bezpecného a spolehlivého provozu pracovisté.

Znadeni mistnich radd (Rd): | Priklad:

Rd-008-yy Nazev fadu Rd-008-01 Mistni fad Skladu véeobecného materialu

Kde Rd-008 je oznadeni mistnich fadu a yy je vzestupné poradové &islo mistniho Fadu.

Smeérnice

ON popisuijici jednotlivé procesy nebo €innosti probihajici ve FNOL. Smérnice nesmi byt
v rozporu s platnymi fady FNOL a platnou legislativou.

Znaceni smérnice (Sm): Priklad:
Sm-Oxxx Nazev Sm Sm-G001 Vznik a fizeni organizacnich norem

Kde O je okruh smérnic a xxx je vzestupné Cislo smérnice v ramci okruhu.

Okruhy smérnic:

Okruh management

Okruh ekonomicky a finan&ni
Okruh |é€ba a oSetfeni

Okruh investic, obchodu a provozu
Okruh bezpec&nostni politiky

Okruh personalni

Okruh ekologie, BOZP a PO
Okruh informacni technologie
Okruh pravni

WErmeoe
«—-X7T

Metodické pokyny

ON, které v pfipadé potfeby slouzi k detailnéjSimu rozvedeni nékterych ustanoveni smérnic
a radu.
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3.3.5

3.3.6

3.3.7

3.3.8

Znaceni metodického pokynu (MP): | Priklad:

MP-Oxxx-yy Nazev MP MP-L003-01 Vstupni vySetieni

Kde Oxxx je kmenovy dokument (smérnice, fad) a yy je vzestupné Cislo MP v ramci
smérnice, fadu.

Pracovni postupy
ON, ktera slouzi k detailnéjSimu rozvedeni nékterych ustanoveni smérnic a radu.

Rozhodnuti, zda budou vytvofeny pracovni postupy, pfijima vedouci OK a OG pfisludné
ON.

Znaceni pracovniho postupu (PP): | Priklad:

PP-ON-yy Nézev PP PP-Sm-L042-09 Poskytovani odbornych konzultaci

pro verejnost v Lékarné FNOL

Kde ON je celé oznageni kmenového dokumentu (smérnice, fad) a yy je vzestupné Cislo
PP.

Manualy

Jsou dokumenty, které definuji formou podrobného popisu (popf. i za pomoci
nahledu/printscreent) jak postupovat, aby vystupem bylo jednotné pochopeni ze strany
vS8ech zucastnénych zaméstnancl a spravné provedeni popsané Cinnosti/procesu. Manual
se vytvafi pro jednoznacné a detailni popsani postupu.

Znaceni manualu (Ma): Priklad:

Ma-MP-L027-01-01 Elektronické objednavani

Ma-ON-yy Nazev Ma predanestetického vysetieni

Ma-L009-zzz-nnn-yy Nézev Ma | Ma-L009-017-24JIP-01 Manual - 24 hodinovy

zaznam JIP interni obory

Kde ON je Cislo ON, ke které se manual vztahuje a yy je vzestupné &islo manualu.

Manualy k vedeni zdravotnické dokumentace: kde zzz je okruh zdravotnické dokumentace,
nnn je slovni zkratka a yy je vzestupné €islo manualu.

Prilohy ON
Kazda organiza¢ni norma muize mit pfilohy, které pfi tvorb& ON podléhaji pfipominkovému
fizeni, stejné jako text ON. Jsou vSak i formalni pfilohy, které neni tfeba pfipominkovat.

V pfiloze je povinné uvedeno, zda podléha nebo nepodléha pfipominkovému Ffizeni ve
znéni ,,Tato priloha pfi zméné textu podiéha/nepodiéha pFfipominkovému fizeni“.

Znaceni pfiloh: Priklad:

Priloha €. yy Oxxx-yy Pfiloha ¢. 1 Sm-G019-1

Kde yy je vzestupné Cislo pfilohy, Oxxx je oznaceni a ¢islo kmenové ON.

7 wr

Individualni Fidici akty

Jsou ON jednorazového charakteru. Jejich fizeni je upraveno smérnici ¢. Sm-G002
Individualni fidici akty.

Doporuéené Iékarské postupy a standardy

Jsou postupy popisujici jednotlive specifické Cinnosti, které se uplatiuji na zdravotnickych
pracovistich FNOL nebo jsou stanoveny odbornymi spole¢nostmi klinickych oboru. Rizeni
téchto dokumentl popisuje samostatna smérnice ¢. Sm-L023 Doporucené |ékarské
postupy a standardy.
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Znaceni DLPS: Priklad:
DLPS-L023-ZZZ2Z-yyy Nazev DLPS | DLPS-L023-HOK-004 Pfevod stépu

Kde DLPS je doporuCeny lékafsky postup, L023 je Cislo smérnice pro DLPS, ZZZZ je
zkratka nazvu kliniky/oddéleni, pro kterou je lékafsky postup vytvofeny (nebo uvedeno
VSEOB pro vSeobecné Iékarské postupy) a yyy je vzestupné &islo DLPS.

Standardni oSetrovatelské postupy

Postupy, které se uplatiiuji v oblasti nelékafské péce FNOL. Rizeni téchto dokumentd
popisuje samostatna smérnice ¢. Sm-L015 Standardni oSetfovatelské postupy.

Znaceni veobecnych SOP: Priklad:
SOP-L015-Kyy/ZZZZ Nazev SOP SOP-L015-V0O3/PREVP Prevence padu

Kde SOP je standardni oSetfovatelsky postup, L015 je Cislo smérnice, ke které je SOP
vydan, K je oznaceni sekce SOP, yy je pofadové Cislo v dané sekci a ZZZZ je zkratka
procesu.

Znaceni specialnich SOP: Priklad:
SOP-L015-SPE-ZZZZ-yyy Nazev SOP | SOP-L015-SPE-ALG-006 Spirometrie

Pro specialni SOP je znaCeni SPE, ZZZZ je zkratka nazvu ZdP a yyy je pofadové Cislo
v dané sekci.

3.3.10 Zaznamové formulare

Slouzi jako zdznamova dokumentace. Obsah formulaf( odpovida ucelu, ke kterému jsou
urceny.

Formulafe jsou tvofeny v programech MS Office a jsou dostupné na Altus Portal. Formulare
mohou byt pouzivany k elektronickym i pisemnym zaznamim nebo k informativnim
sdélenim.

Formulaif nepodléha zménovému fizeni, proto se pfi jeho zméné vydava nova verze
uvedena v zahlavi formulare. OK eviduje zaznamy o novych verzich formulara.

a) Zahlavi formulare

— 1. strana: obsahuje vzdy identifikaci FNOL, nazev Kkliniky/oddéleni, pro ktery je
dokument uréen, popf. volné misto pro razitko pracovisté (u vSeobecnych formulaia),
Cislo formulare, Cislo verze, strankovani (str. x/y), pfipadné nazev formulafe,

— 2. akazda dalSi strana: bez zahlavi.

b) Zapati formulaie
— 1. strana: bez zapati,
— 2. akazda dalsi strana: nazev formulare, Cislo formulare, strankovani (strana x/y).

Znaceni zdravotnickych formularua:

Znaceni zdravotnickych Fm: | PFiklad:

Fm-L009-001-KCHIR-001
Fm-L009-014-KRIVKA-001

Kde L009 je Cislo kmenové ON z okruhu L, zzz je okruh formuléfe, nnnnn je slovni zkratka
nazvu formulafe nebo oznaceni ZdP, pro kterou je Fm vytvofen a yyy je vzestupné €islo
formulare pro danou ON z okruhu L.

Okruhy zdravotnickych formulafd jsou uvedeny v pfiloze smérnice ¢. Sm-L009 Lékarska a
oSetfovatelska dokumentace.

Fm-L009-zzz-nnnnn-yyy
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3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4

345

34.6

Znaceni nezdravotnickych formularu:

Znaceni nezdravotnickych Fm: | Priklad:

Fm-Oxxx-nnnnn-yyy Fm-E002-NADSTA-001

Kde Oxxx je Cislo kmenové ON z okruhu napf. P, E, G, |, nnnnn je slovni zkratka nazvu
formulare a yyy je vzestupné ¢islo formulafe pro danou ON.

Vznik a Fizeni ON 1. — llI. vrstvy (s vyjimkou IRA, které se fidi samostatné dle smérnice
€. Sm-G002 Individualni fidici akty)

Iniciace nové ON

Podnéty na zpracovani nové ON muze prednést kterykoliv ze zaméstnancl FNOL pfimo
vedoucimu OK, a to osobné nebo pisemné (e-mailem). Sou€asné ma povinnost seznamit
s pfednesenym podnétem vedouciho zaméstnance svého pracovisté.

Rozhodnuti o pfijeti podnétu

Vedouci OK rozhodne o opravnénosti podnétu a své rozhodnuti sdéli podavateli podnétu. V
pfipadé potfeby pfednese vedouci OK podnét na RK, ktera:

a) prodiskutuje podnét,

b) spoleéné podnét vyhodnoti,

¢) rozhodne, zda je podnét opravnény Ci neopravnény.

Urceni garant(

V pfipadé, Zze vedouci OK rozhodne o zpracovani podnétu v podobé ON, uréi OG (nebo
vice OG). Pokud je uréeno vice OG, zvoli jednoho z nich za koordinatora.

Ur€eni pfipominkujicich

Vedouci OK a OG rozhodnou, ktefi zaméstnanci se zu€astni pfipominkového fizeni.
Pfifazeni Cisla ON a zaevidovani

Zaméstnanec OK piifadi ON Cislo a zaeviduje ji do seznamu ON v aplikaci pro fizenou
dokumentaci.

Zpracovani a pfipominkovani nové ON

a) OG zpracuje individualné &i spole¢né s ostatnimi OG navrh nové ON a to v&. pfiloh do

aktualni Sablony ON. Zpracovany navrh ON odeSle vedouci OK. Vedouci OK povéfi
prislusného zaméstnance OK, ktery zpracuje navrh po formaini strance.

b) 1. kolo pfipominkového fizeni
- OK pfeda uréenym pfipominkujicim navrh ON véetné pfiloh s uvedenim terminu, do
kdy maji byt pfipominky zpracovany,
- pfipominkujici zapracuji své podnéty pfimo do ON formou barevné odliSeného textu

nebo funkci sledovani zmén. Plvodni text se vzdy ponecha a Skrine se.
Pfipominkujici své pfipominky zaslou OG a na OK.

Termin pro 1. kolo nesmi byt delSi nez 7 pracovnich dnd, ve vyjime¢nych pfipadech
muze vedouci OK termin prodlouzit az na 14 dni.

OG obdrzené akceptovatelné pfipominky zapracuje do ON a opraveny navrh ON zasle
na OK.

Neakceptované pfipominky prodiskutuje s pfipominkujicim a zdtavodni jejich nepfijeti.
c) Dalsi kola pfipominkového fizeni
O dalsich kolech pfipominkového fizeni rozhodne vedouci OK:
- ve 2. kole pfipominkového fizeni OK pfeda uréenym pfipominkujicim upraveny
navrh ON se zapracovanymi pfipominkami z 1. kola (tzn. text ¢ernou barvou) s
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34.7

34.8

3.5
3.5.1

352

3.5.3

3.6
3.6.1

uvedenim terminu definitivniho zpracovani. Termin pro 2. kolo nesmi byt delSi nez 5
pracovnich dnu,

- pfipominkujici své pfipominky zaslou OG a na OK. Dalsi postup jako u 1. kola.

Pokud ani po dvou kolech nedojde k definitivni upravé ON, maze vedouci OK zaradit 3.
kolo s terminem pro pfipominkovani 5 pracovnich dnu.

d) Konec¢nou verzi ON v elektronické podobé véetné pfiloh pfeda pracovnik OK odbornému
garantovi k poslednimu ¢teni.

e) Vedouci OK odsouhlasi garantem stanovena pracovisté a zaméstnance, pro které se ON
stava zavaznou.
Formalni ovéreni

OK ovéfi opraveny navrh ON po formalni strance. Po formalnim ovéfeni a schvaleni
konec&ného navrhu vedouci OK, spravce dokumentace:

a) pfipravi elektronickou podobu ON v&etné pfiloh na Altus Portal,

b) vytiskne original ON vcetné pfiloh.

Termin pro formalni ovéfeni a pfipravu elektronické verze je stanoven podle rozsahu
dokumentu na 3 az 7 pracovnich dn(.

Schvaleni a vydani

Spravce dokumentace dle zpusobu schvaleni:

a) zaSle kone¢nou verzi ON v listinné podobé vSem OG k podpisu. OG podepsanou ON
vrati na OK a ten nasledné zajisti podpis schvalovatele, nebo

b) pres aplikaci Altus Portal odesle OG, vedouci OK a schvalovateli vyzvu k elektronickému
(online) schvaleni ON.

Po schvaleni je ON zvefejnéna na Altus Portal.

Vznik a fizeni ON IV. vrstvy (zaznamové formulare)

Navrh na vytvoieni nového formulafe/zménu formulare:
a) navrh nového formulare/zménu formulafe muze predlozit kterykoli zaméstnanec FNOL,
b) zménu provadi do posledni platné verze vyzadané na OK,

c) zménu provadi preskrtnutim starého textu a vepsanim nového barevné odliSeného textu
nebo funkci sledovani zmén,

d) navrh formulafe/zmény formulare zasle na OK.

Schvaleni nového formulare/zmény

Pfedlozeny navrh je projednan s vedoucim OK, popfipadé s vedenim pfisluSnych pracovist
FNOL.

Formalni uprava

a) po schvaleni navrhu/zmény provede zaméstnanec OK formaini a grafickou Upravu,

b) pfifadi zaznamovému formulafi €islo a uvede Cislo aktualni verze.

Zména ON

Iniciace zmény

Zménové Fizeni mohou pisemné iniciovat vSichni zaméstnanci FNOL.

Vedouci OK spolu s OG posoudi, zda je podnét opravnény &i neopravnény. Pokud rozhodne,
Ze je podnét neopravnény, sdéli své divody pisemné zaméstnanci iniciujicimu zménu.

V pfipadé opravnéného podnétu, vedouci OK vyzve OG k vypracovani navrhu zmény. Vedouci
OK muze rozhodnout, Ze se nejedna o zménu ON, ale bude vydana ON nova.
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3.6.2

3.6.3

3.7
3.7.1

3.7.2

3.7.3

3.7.4

3.8
3.8.1

3.8.2

Zména

Za zménu je povazovana uprava ON nebo jejich pfiloh.

a) odborny garant ON:
- vyzada si u spravce dokumentace platnou verzi ON v editovatelném formatu,
- do této verze OG provede barevné / funkci sledovani zmén pozadované zmény,
- zaSle upravenou ON s vyznaCenymi zménami na OK spravci dokumentace.

b) spravce dokumentace:
zpracuje Fm-G001-ZMENA-001 Zménovy protokol,
- zajisti podepsani / elektronické schvaleni ,Zménového protokolu“ schvalovatelem,

- provede zménu v elektronické podobé ON na Altus Portal podle ,Zménového protokolu®
a scan zménového protokolu umisti na Altus Portal,
-k archivaci na Oddéleni centralni spisovny zasle:
- pfi schvaleni zmény vlastnoru¢nim podpisem: opraveny ¢&i doplnény novy list (Ci
prilohu) dané ON, ktery je nyni povazovan za original, spolu s podepsanym
zménovym protokolem, nebo

- pfi elektronickém schvaleni zmény: vytisk nové verze ON s ,ovéfenim shody
s originalem“ dle 2.2.3, spolu se zménovym protokolem,

- spravce dokumentace zvefejni oznameni o provedeni zmény na Intranetu FNOL.

Zmény bez pfipominkoveho fizeni

a) V pfipadé, Ze se jedna o zmény, které nevyzaduji odborné posouzeni nebo zmény
telefonnich Cisel, zmény dat, zmény zkratek podle Organiza&niho fadu a podobné, neni
tfeba pfipominkového Fizeni ke zméné.

b) Zmény tykajici se diakritiky a stylistickych neobratnosti, které neméni smysl textu,

provadi spravce dokumentace bez zaznamu do formulafe Fm-G001-ZMENA-001
Zménovy protokol a bez aktualizace fizenych vytiskd.

Distribuce organiza¢nich norem

OK zvefejnuje aktualni vydani ON |.-IV. vrstvy na Altus Portal. Verze pro tisk je zvefejnéna
ve formatu PDF (ve vyjimecnych pfipadech Word).

Oznameni o vydani/zméné/aktualizaci

a) pfi zavaznosti pro celou FNOL, je oznameni zvefejnéno na Intranetu v sekci ,Org. normy a
legislativa®,

b) pfi zavaznosti pro konkrétni pracovisté, je o umisténi ON na Altus Portal informovano
vedeni pracovisté e-mailem.

Vzory vSeobecnych zaznamovych formulafli pfeda spravce dokumentace do Skladu
vSeobecného materialu a textilu (VSMT). Pokud je formulaf ur€en pouze pro konkrétni
pracovisté, je vzor do VSMT zaslan jen pfi poZadavku pracovisté.

Spravce dokumentace zaSle na Oddéleni centralni spisovny original ON spolu
s formulafem Fm-G001-VYDANI-001 Oznameni o vydani/zruSeni ON. Pokud se nové
vydanou ON nahrazuje pfedchazejici vydani ON, vyplni spravce dokumentace i Cast
formulafe o zruSeni ON.

Proskoleni, seznameni s ON

Vedouci zaméstnanci vSech pracovist FNOL jsou povinni se seznamit se zavaznosti kazdé
nové vydané ON, nebo jeji zméné. Pokud je ON zavazna pro zaméstnance daného
pracovisté, vedouci zaméstnanec nebo jim povéfena osoba je s touto skute¢nosti seznami.

Zaméstnanci (pro které se ON stava zavaznou) se nasledné s ON prokazatelné seznami.
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3.8.3

3.8.4

3.8.5

3.8.6

3.9
3.9.1

3.9.2
3.9.3

3.10
3.101

Prokazatelné seznameni se s ON:
a) ON je schvalena elektronicky

- soucasti zvefejnéné ON na Altus Portalu je distribuéni seznam zaméstnancu, pro
které je ON zavazna. P¥i zvefejnéni ON nebo jeji zmény, obdrzi zaméstnanec e-mail
s vyzvou k potvrzeni seznameni se s ON.

- po pfihlaseni na Altus Portal (uzivatelské jméno/heslo) se kazdému zaméstnanci na
titulni strané zobrazi pfehled ON, se kterymi se ma seznamit = precist, revidovat,
schvalit apod. Navody k jednotlivym Ukonum jsou zvefejnény na Altus Portal v sekci
.,Napovéda®“.

b) ON je schvalena vlastnoru¢nim podpisem (starsi vydani ON)

- seznameni s ON je stvrzeno podpisem na formulafi Fm-G001-SKOL-001 Zaznam o
proSkoleni, seznameni s ON, nebo

- podpisem na formulafi Fm-GO01-PREZ-001 Prezenéni listina zucéastnénych
zameéstnancu, spoleéné se zapisem z porady obsahujici odkaz na pfislusnou ON, a
to pfi seznameni s ON v rdmci provozni porady pracovisté.

Vedouci zaméstnanci odpovidaji (dle formy seznameni) za:

a) seznameni podfizenych zaméstnanci s ON elektronickou formou — pro vedouci
zaméstnance je na Altus Portalu zfizen nahled ,Celkem k precteni podFfizeni uzivatelé®
(pfehled zaméstnancl, ktefi se s ON neseznamili). V pfipadé kontroly jsou povinni
umoznit na Pfehled k pfecteni nahlédnout.

b) ulozeni pisemného zaznamu o seznameni s ON na pracovisti po celou dobu platnosti
ON dle smérnice ¢. Sm-G003 Spisovy Ffad a za systematické doplhovani podpist pfi
proskoleni novych zaméstnancu. V pfipadé kontroly jsou povinni pisemny zaznam o
seznameni s ON pfedlozit k nahlédnuti.

Vedouci zaméstnanci nebo jimi povéfené osoby jsou povinni seznamit s ON studenty a staZisty,
pokud se tato ON téchto osob tyka. Zaznam provedou do Fm-G001-SKOL-001 Zaznam o
proskoleni, seznameni s ON.

Pokud je ON zavazna pro externi subjekty, seznameni s ON zajistuje vzdy vedouci pfislusného
pracovist€¢ nebo povéfeny pracovnik objednatele, ktery d&innost externiho dodavatele
koordinuje.

Revize ON
OG je povinen 1x za dva roky provést revizi ON, pokud neni stanoveno jinak. Pokud to stav
vyzaduje, musi OG zajistit vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény.

Provedeni revize oznami OG spravci dokumentace, ktery provede zaznam do formulafe
Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON* (mimo SOP).

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

Ustanoveni o revizi je vzdy uvedeno v odstavci 5.1.3 dané ON.

Revize formulafl se provadi automaticky pfi kazdé provedené zméné/aktualizaci ON vyssi
vrstvy, ke které jsou vystaveny.

Ukon¢eni platnosti ON

ON pozbyva platnosti, pokud je v rozporu s obecné& platnymi pravnimi predpisy Ceské
republiky nebo je zruSena, respektive nahrazena jinou ON, pfipadné pozbyla ucelu, pro
ktery byla vystavena.
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3.10.2 P¥i ukonceni platnosti ON zasle v tisténé podobé spravce dokumentace Oddéleni centralni
spisovny ,Oznameni o vydani/zruS§eni ON". Zaméstnanci Oddéleni centralni spisovny tento
formular pfilozi ke zruSené ON.

3.10.3 Spravce dokumentace provede zvefejnéni informace o zruSeni celonemocniéni ON na
intranetu v sekci ,Organizaéni normy a legislativa“. V pfipadé ON konkrétniho pracovisté,
informuje o jejim zruSeni vedeni pracoviste.

3.10.4 V pfipad&, Ze je ON zru$ena bez nahrady, oznaédi spravce dokumentace ,ZRUSENA
K datum zruSeni* a text ON z Altus Portalu stahne. Zrusenou ON spravce dokumentace
ulozi do slozky zruSenych ON na sitovém disku OK.

3.11 Specifické odpovédnosti a pravomoci

3.11.1 Odpovédnost OG:

a) odborné zpracovani a prfezkoumani dokumentu a udaju tak, aby byly v souladu s
platnymi pravnimi a ostatnimi normami vy8Si urovné a za navaznost organizacni normy
na ostatni organiza¢ni normy FNOL,

b) posuzovani aktualnosti dokumentl a udajd, které zpracoval,
c) dodrzovani ustanoveni a postupl v této smérnici,

d) predani zpracovaného dokumentu na OK,

e) provedeni revize ON.

3.12 Dalsi odborni garanti

3.12.1 Tato ON nema dalSi odborné garanty.

4 SOUVISEJiCi DOKUMENTY

4.1 Dokumenty vyssi Grovné

CSN ISO 10013 (010331) Systémy managementu kvality - Navod k dokumentovanym
informacim

4.2 Dokumenty FNOL
Rd-001 Organizaéni fad
MP-G001-01 Rizeni dokumentt a zaznam( na pracovistich se zavedenym systémem
managementu kvality
Sm-L009 Lékarska a oSetfovatelska dokumentace
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4.3

5.1

5.1.1
51.2
5.1.3

514
5.2

Vystavené dokumenty

formulare:

Fm-G001-VYDANI-001 Oznameni o vydani/zruseni ON
Fm-G001-SKOL-001 Zaznam o proskoleni, seznameni s ON
Fm-G001-PREZ-001 Prezencni listina

Fm-G001-REV-001 Revize ON

Fm-G001-ZMENA-001 Zménovy protokol
Fm-G001-ZAPIS-001 Zapis z porady

Sablony:

Rad/ smérnice/ metodicky pokyn/ pracovni postup/ manual

Pfiloha ON

Individualni fidici akt
Informovany souhlas s vykonem
Standardni/specialni oSetfovatelsky postup

Doporuceny lékafsky postup a standard
Formular - obecny

ZAVERECNA USTANOVENI
Uéinnost
Tato ON nabyva u&innosti dnem 26. 2. 2024.

Dnem ucinnosti se nahrazuje 6. vydani ze dne 1. 9. 2017.

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 formulafre Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON“.

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

Pfechodna ustanoveni nejsou stanovena.
Prilohy
Nejsou.
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