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2.21

UVODNIi USTANOVENI

Ugel

Tato smérnice stanovuje zakladni pravidla pro iniciaci, zpracovani a distribuci, evidenci a ulozeni
.Individualnich fidicich aktd“. Upravuje jejich obsah, formu a pravidla pro zpfistupnéni jejich
obsahu vSem zaméstnancim. Je majetkem Fakultni nemocnice Olomouc a podléha v§em
nalezitostem tykajicim se fizené dokumentace.

Zavaznost

Smérnice je zavazna pro zaméstnance Fakultni nemocnice Olomouc, ktefi se podileji na zpracovani,
distribuci, evidenci a ulozeni organizaénich norem a ktefi zajiStuji nebo maji povinnost zajistit
seznameni vSech zaméstnancu s jejich obsahem.

Sprava normy

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

VYMEZENi POJMU

Zkratky

BOzZP Bezpec€nost a ochrana zdravi pfi praci
FNOL Fakultni nemocnice Olomouc

INF Informace

IRA Individualni Fidici akt(y)

NO NelékaFské obory

OBKR Oddéleni bezpecénosti a krizového Fizeni
oG Odborny garant

ON Organizaéni norma(y)

ONH Oddéleni nemocni¢ni hygieny

OK Odbor kvality

OR Organizaéni Fad FNOL

PR PFikaz(y) Feditele

RR Rozhodnuti feditele

Sm Smérnice

ZP Zapis(y) z porady

Definice

Individualni Fidici akt

je informace, kterou feditel, naméstek nebo vedouci zaméstnanec v okruhu své pusobnosti
seznamuje zaméstnance FNOL s dulezitymi fakty a skute€nostmi, k zajisténi vSeobecné
informovanosti. Ukoly a organizac¢ni opatfeni uvedené v IRA jsou pro podfizené zaméstnance
zavazne.
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2.3.2

2.3.3

3.1
3.1.1

Prikaz reditele

je IRA, jimz Feditel FNOL vydava kratce a jasné jednotny postup pfi feSeni konkrétniho
problému na jakémkoliv pracovisti FNOL, jenz neni upraven ON nebo neposkytuje-li ON
k feSeni aktualniho problému dostateéné konkrétni navod.

Rozhodnuti feditele

je IRA, kterym seznamuje Feditel v8echny zaméstnance FNOL se z&sadnimi rozhodnutimi
v oblasti organizacni, provozni, personalni apod.

Zapis z porady

je IRA charakteru sdéleni, struéné seznamujici s prib&hem jednani, projednavanych
tématech a problémech, kontrole dfive stanovenych ukolG a ukolech stanovenych pro pFisti
obdobi. Slouzi k zajisténi informovanosti U¢astniki porady a vybraného okruhu zaméstnancu
FNOL o jim stanovenych ukolech. Ukoly uvedené v ZP jsou pro podfizené zaméstnance
zavazné.

Jednaci organ

je skupina vedoucich zaméstnancl a zaméstnancu, ktefi jsou €leny:

— porady vedeni FNOL, vedené feditelem nebo jeho zastupcem,

— porady pfednostu, primaru a vedoucich vedené feditelem FNOL,

— porady zastupcu pro LP, vedené naméstkem pro LP,

— porady vedoucich NLZP, vedené nameéstkem nelékarskych obord,

— komise,

— pracovni skupiny (pfipadné rady),

— provozni porady vedené vedoucimi zaméstnanci,

— pfipadné dalsi skupiny zaméstnancu, které dosud nejsou ustanoveny.

Odborné funkce

Vydavatel informace

je vedouci zaméstnanec, ktery formuluje obsah informace. Je to obvykle feditel nebo
nameéstek feditele FNOL. Mdze jim byt i dalSi zaméstnanec v fidici funkci, tj. vedouci utvaru,
odboru ¢&i oddéleni, pfednosta (kliniky nebo ustavu), primaf nebo vedouci oddéleni, centra,
ktery je souCasné odbornym garantem informace.

Odborny garant pfikazu feditele a rozhodnuti feditele 3 3
je zaméstnanec, ktery je feditelem FNOL povéfen ke zpracovani PR a RR po odborné,
obsahové i formaini strance.

Zapisovatel zapisu z porady
je zaméstnanec, povéreny provedenim ZP. Je stanoven do¢asné nebo trvale zaméstnancem
ve vedouci funkci, ktery vede pfislusnou poradu jednaciho organu.

VLASTNI TEXT

Prikaz reditele, Rozhodnuti reditele

Iniciace tvorby PR nebo RR

Postup tvorby PR a RR je totoZny, proto je popsan v jedné podkapitole. Podnét pro
zpracovani PR nebo RR muze prednést kterykoliv zaméstnanec FNOL. Navrh postoupi
prostfednictvim pfimého nadfizeného fediteli FNOL nebo jinému &lenu vedeni FNOL, ktery jej
projedna na poradé vedeni. Po projednani na poradé vedeni rozhodne feditel FNOL, zda
bude dany podnét zpracovan a vydan formou PR nebo RR, uréi zpracovatele, datum vydani a
datum uginnosti. Vydavatelem PR nebo RR muze byt pouze feditel FNOL
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3.2.1

Zpracovani PR nebo RR

a) Zpracovatel (mUze byt i vydavatel) pfipravi pisemny navrh formou dokumentu MS WORD
dle Sablony PR, ktera je k dispozici na Altus Portalu u smérnice Sm-G001.

b) Zpracovatel poskytne text PR nebo RR elektronickou postou sekretariatu feditele.
c) Asistentka feditele pridéli pofadové Cislo, pokud nebylo pfidéleno ihned na pocatku

zpracovani PR nebo RR. Reditel FNOL posoudi Gplnost navrhu textu. V ptipadé potfeby
vrati zpracovateli k dopracovani.

d) Asistentka Feditele zasle schvaleny navrh PR nebo RR k formalni kontrole na OK.

e) Spravce dokumentace OK upravi formalné PR nebo RR a po schvaleni vedouci OK jej
elektronicky zasle zpét asistentce feditele.

f) Asistentka Feditele zajisti podpis zpracovatele PR nebo RR a feditele, dale postupuje dle
odst. 3.1.5.

Vydani a zvefejnéni PR nebo RR

Zaméstnanec Odboru kvality vyda PR nebo RR uloZenim na Altus portal a informaci o vydani

zverejni prostfednictvim intranetu v sekci ,Organizaéni normy a legislativa®“.

Seznameni s PR nebo RR a proskoleni

Za seznameni a proskoleni podfizenych zaméstnancl odpovidaji vSichni vedouci zameéstnanci

FNOL. Seznameni podfizenych zaméstnancl provedou prokazatelnym zpisobem. PR nebo

RR bud vytisknou jako nefizeny dokument nebo zaméstnance upozorni, Zze novy PR nebo RR

je umistén na Altusu.

UloZeni PR nebo RR u vydavatele

Asistentka Feditele ukladd PR nebo RR chronologicky podle data vydani na sekretariatu

feditele nebo elektronické ulozeni na sitovém disku ,O“ po dobu 5 let.

Zménove fizeni a zru8eni Pfikazu feditele nebo rozhodnuti Feditele

a) Dodatky a zmény PR nebo RR ma pravo vydat pouze feditel FNOL. Jejich pfipravou je
obyCejné povéfen zpracovatel.

b) ZruSeni PR nebo RR ma pravo provést pouze feditel FNOL, nebo vydavatel ON se
souhlasem feditele. ZruSeni mulze byt provedeno samostatnym prikazem,
v zavéreénych ustanovenich nasledujicich PR nebo RR nebo v zavéreénych
ustanovenich jinych ON.

c) Zpracovani zmény PR nebo RR ma stejny postup jako zpracovani PR nebo RR - viz
odstavec 3.1.2 a) az f).

d) Schvalit zruseni PR nebo RR muze i vedouci OK bez souhlasu OG ¢i Feditele a to pouze
v pfipadech, kdy PR nebo RR ukoncéi svou platnost z divodu pozbyti ucinnosti/aktualnosti
PR nebo RR nebo je nahrazen jinou ON.

Informace

Iniciace vydani Informace

Podnét k vydani INF muze, kromé vydavatele, vznést kterykoli zaméstnanec FNOL, shleda-li, ze
neni nebo je nedostatecné informovan o dulezitych skute€nostech nebo problémech, které se
tykaji jeho prace. Navrh postoupi prostfednictvim pfimého nadfizeného zaméstnance
vydavateli INF, ktery rozhodne o vydani INF.

Vydavatelem INF mohou byt:
— Tfeditel,

— nameéstci,

— prednostoveé,

— vedouci utvart, odboru,
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3.24

3.2.5

3.2.6
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— vedouci lékarnik,

— vedouci ONH,

— technik BOZP a PO,

— vedouci OBKR

— manazer kybernetické bezpeénosti.

Zpracovani Informace (feditel, naméstci, vedouci OBKR)

a) Zpracovatel zpracuje text informace formou dokumentu MS WORD dle Sablony, ktera je
k dispozici na Altus Portalu u smérnice Sm-G001. PFfidéli pofadové Cislo INF (evidenci
Cisel vede asistentka feditele a spravce dokumentace OK).

b) Obsah a formalni struktura musi byt dodrZeny.

c) Vydavatel posoudi uUplnost navrhu textu. V pfipadé potfeby vrati zpracovateli
k dopracovani.

d) Asistentka feditele zaSle schvaleny navrh INF k formaini kontrole na OK.

e) Spravce dokumentace OK upravi formalné INF a po schvaleni vedouci OK jej
elektronicky zasle zpét asistentce feditele.

f)  Asistentka Feditele zajisti podpis zpracovatele a schvalovatele INF.
Zpracovani informace (pfednosta, vedouci utvaru, odboru, vedouci Iékarnik, vedouci ONH,
technik BOZP a PO, manazer kybernetické bezpecnosti)

a) Zpracovatel zpracuje text informace formou dokumentu MS WORD dle Sablony, ktera je
k dispozici na Altus Portalu u smérnice Sm-G001, pofadové Cislo INF pfidéli spravce
dokumentace OK.

b) Obsah a formalni struktura musi byt dodrzeny.

c) Vydavatel posoudi uUplnost navrhu textu. V pfipadé potfeby vrati zpracovateli
k dopracovani.

d) Vydavatel nebo jim povéfena osoba zasle schvaleny navrh INF k formalni kontrole na OK.

e) Spravce dokumentace OK upravi formalné INF a po schvaleni vedouci OK jej
elektronicky zasle zpét vydavateli.

f)  Vydavatel nebo jim povéfena osoba zajisti podpis zpracovatele a vydavatele INF.

Vydani a zvefejnéni INF

Zaméstnanec Odboru kvality vyda INF uloZzenim na Altus portal a informaci o vydani zvefejni
prostfednictvim intranetu v sekci ,Organiza¢ni normy a legislativa®“.

Seznameni s Informaci

Za seznameni a proSkoleni vSech podfizenych zaméstnancl odpovidaji vSichni vedouci
zaméstnanci FNOL. Seznameni podfizenych zaméstnancl provedou prokazatelnym
zpUusobem. PR nebo RR bud vytisknou jako nefizeny dokument nebo zaméstnance upozorni,
Ze novy PR nebo RR je umistén na Altusu.

Ulozeni INF u vydavatele

Vydavatel uklada INF chronologicky podle data vydani na svém pracovisti nebo elektronické
ulozeni na sitovém disku ,,O0“ po dobu 5 let.

Zménoveé fizeni a zruSeni Informace

a) Dodatky a zmény INF ma pravo vydat pouze vydavatel INF. Jejich pfipravou je obyCejné
povéfen zpracovatel.

b) ZruSeni INF ma pravo provést pouze vydavatel INF, nebo vydavatel ON se souhlasem
vydavatele INF. ZruSeni muze byt provedeno samostatnym pfikazem,
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v zavéreénych ustanovenich nasledujicich PR nebo RR nebo v zavérednych
ustanovenich jinych ON.

c) Zpracovani zmény INF ma stejny postup jako zpracovani INF - viz odstavec 3.2.2 a) az f).

d) Schvalit zruSeni INF muze i vedouci OK bez souhlasu OG ¢&i vydavatele INF a to pouze
v pfipadech, kdy INF ukongi svou platnost z divodu pozbyti ucinnosti/aktualnosti nebo je
nahrazena jinou ON.

Zapis z porady
Iniciace provedeni ZP

Podnét k provedeni zapisu z porady dava zaméstnanec, ktery vede jednani porady, taktéz
urci, kdo z u€astnik(l porady provede zapis.

Zpracovani
Zaméstnanec povéfeny zpracovanim zapisu:

a) vyhotovi text zapisu formou dokumentu MS WORD podle formulafe Fm-G001-ZAPIS-001, ktery
je k dispozici na Altus Portalu u smérnice Sm-G001,

b) predlozi jej zaméstnanci, ktery jednani vedl, ke schvaleni (nejlépe e-mailem).
Distribuce ZP

Distribuci zajiStuje zaméstnanec povéfeny zpracovanim zapisu listinnou cestou, i elektronickou
cestou nebo obéma zpusoby dle rozdélovniku, ktery je uveden v zavéru textu zapisu z porady
nebo dle prezencni listiny.

a) Listinna cesta
O zpusobu distribuce (tj. kdo obdrzi) listinnou cestou rozhodne schvalovatel zapisu.

b) Elektronicka cesta
Zapisovatel zaSle ZP nebo oznameni o uloZzeni na intranetu v sekci ,dokumenty*
elektronicky vSem ¢lendm jednani, véetné omluvenych.

Seznameni se ZP

Za seznameni s ukoly vyplyvajicimi ze ZP odpovida vedouci zaméstnanec, ktery obdrzel
zapis. Zaméstnanci jemu podfizeni, ktefi se budou podilet na pInéni Ukoll, musi byt se
zapisem seznameni.

Ulozeni ZP

Vydavatel uklada ZP chronologicky podle data vydani na svém pracovisti nebo elektronické
ulozeni na sitovém disku ,,O0“ po dobu 5 let.

Archivace IRA

Archivace a skartace se Fidi smérnici €. Sm-G003 Spisovy fad.

Specifické pravomoci a odpovédnosti

Pravomoci a odpové&dnosti jsou definovany u jednotlivych IRA.

SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Dokumenty vyssi arovné
K této ON se nevazi zadné vysSi dokumenty.

Dokumenty FNOL
Rd-001 Organizaéni Fad FNOL
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5.1.1
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5.2

Rd-002 Pracovni fad FNOL

Sm-G001 Vznik a fizeni organiza¢nich norem
Sm-G003 Spisovy fad

Vystavené dokumenty

Tato ON nevystavuje zadné dokumenty.

ZAVERECNA USTANOVENI

Uginnost
Tato ON nabyva ucinnosti dnem 11. 1. 2021.
Dnem uc¢innosti se nahrazuje 4. vydani Sm-G002 Individualni Fidici akty ze dne 1. 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
do formulafe 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:

Touto ON nejsou stanovena zadna pfechodna ustanoveni.
Prilohy

Nejsou.
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