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1 ÚvoDní ustanovení

1.1 Účel


1.1.1 Účelem této organizační normy (ON) je stanovit odpovědnosti za pravidla pro hospodaření s přístroji ve Fakultní nemocnice Olomouc (FNO) - tedy ne tato pravidla popsat, ale formou stanovení přímé odpovědnosti v těle ON resp. odkazů do jiných ON zavést systém řízení odpovědnosti pro hospodaření s nimi.

1.1.2 Předmětem této ON není stanovení pravidel pro hospodaření s výpočetní technikou – toto je předmětem samostatné ON.

1.2 Závaznost


Tato organizační norma  (ON) je závazná pro všechny zaměstnance, kteří ve FNO zajišťují pořízení, nákup, provozování, užívání a vyřazení přístrojů, specifikovaných v účelu ON.

1.3 Správa normy

1.3.1 Sběr připomínek a případné změnové řízení této ON zajišťuje odborný garant, uvedený na předním listě.
1.3.2 Výklad ON zajišťuje odborný garant  po projednání s ostatními odbornými garanty.
1.3.3 Ztrátu, resp. poškození výtisku ON řeší správce ON.

1.3.4 ON se vydává ve třech vyhotoveních s platností originálu, které jsou uloženy u správce ON, u odborného garanta a v archivu. Platné znění ON je umístěno v elektronické podobě u správce ON a na intranetu FNO spolu se změnovým protokolem. Kopie příloh s označením „Důvěrné“ jsou umístěny v písemné podobě u zaměstnanců, uvedených v příloze. ON na intranetu je určena pro čtení a pro tisk neřízených kopií.
Skartační znak pro tuto ON je u originálu A. Skartační znak pro kopie důvěrných příloh a pro neřízené kopie ON je S.

1.3.5 Metodickou kontrolu dodržování pravidel a zásad této ON zajišťuje odborný garant  podle svého plánu kontrolní činnosti.
1.3.6 Distribuce ON mimo FNO je možná jen se souhlasem ředitele FNO.
                         

2 Vymezení pojmů

2.1 Zkratky


V textu jsou použity tyto zkratky:

ON                             Organizační norma

FNO


Fakultní nemocnice Olomouc

MP


Metodický pokyn

PIN


Provozně-investiční náměstek

EN 


Ekonomický náměstek

NLP


Náměstek pro léčebnou péči

OSVVZ


Oddělení smluvních vztahů a veřejných zakázek

OZP


Odbor zdravotních pojišťoven

2.2 Definice


2.2.1 Přístroj
Přístroje se pro potřeby této ON dělí na 

a) Zdravotnického charakteru – stroj, přístroj, který je výrobcem určen pro použití u člověka za účelem diagnózy, prevence, monitorování, léčby nebo mírnění nemoci (podrobněji viz zákon č.123/2000 o zdravotnických prostředcích a o změně některých souvisejících zákonů v platném znění)

b) Nezdravotnického charakteru – stroj nebo zařízení pro ostatní účely předepsané výrobcem 

2.2.2 Životní cyklus přístroje.

Jde o časově omezený cyklus přístroje od okamžiku zjištění jeho potřeby, přes zařazení do plánu nákupu, nákup, uvedení do provozu, provozování a užívání, až po vyřazení z provozu, demontáže a likvidace.

2.2.3 Dílčí strategie rozvoje pracoviště.
Jde o koncepční materiál vedoucího pracoviště, zpracovaný dle schválené metodiky strategického řízení, projednaný příslušným strategickým orgánem (komisí) a na závěr schválený ředitelem FNO.

2.2.4 Přístrojové pracoviště.
Pro potřeby této ON bude přístrojové pracoviště značit zdravotnické nebo nezdravotnické pracoviště, na kterém je v textu diskutovaný přístroj v užívání.

2.3 Odborné funkce

2.3.1 Tato ON nezavádí žádné odborné funkce..

3 VLASTNÍ TEXT

3.1 Sledování a hodnocení potřeb na změny v přístrojovém vybavení

Za sledování a hodnocení potřeb na změny a doplnění v přístrojovém vybavení na pracovišti je odpovědný vedoucí toho pracoviště formou zpracované a průběžně aktualizované dílčí strategie rozvoje pracoviště. Jde zejména o zavádění nových přístrojových technologií (vyšetřovacích, diagnostických, výrobních, administrativních, …), inovace resp. jejich útlum stávajících.

3.2 Požadavek (žádost) na nákup přístroje

Požadavky na nákup přístroje se člení na skupiny: 

a) Plánované požadavky vychází ze schválené dílčí strategie rozvoje pracoviště, 

b) Neplánované požadavky reprezentují náhradu přístroje, nezbytného pro zajištění provozu pracoviště u kterého došlo k neočekávané ztrátě provozuschopnosti (havárie, živelné události, …). 

c) Investiční požadavky – se jmenovitou hodnotou vyšší než 40 tis. Kč.

d) Neinvestiční požadavky – se jmenovitou hodnotou nižší než 40 tis.Kč, pokud celkový objem v daném roce přesáhne 40 tis. Kč

Požadavek na nákup přístroje předkládá vedoucí pracoviště investiční komisi (viz formulář „Žádost o poskytnutí finančních prostředků“ s přílohou „Investiční záměr pro nákup přístroje“), který na žádosti určí mimo jiné i odpovědného pracovníka,  pověřeného garancí za odbornou specifikaci parametrů požadovaného přístroje. U plánovaných nákupů předkládá žádost do  31.12. předcházejícího roku, u havárií průběžně. V případě zdravotnického přístroje je nezbytnou součástí žádosti stanovisko OZP k problematice zařazení výkonů přístroje do smluvního ujednání se zdravotními pojišťovnami (tzv. pasport).

3.3 Rozhodnutí o požadavku na nákup přístroje

O požadavku na nákup přístroje jedná investiční komise způsobem, uvedeným v jednacím řádu komise, a předkládá je vedení a řediteli FNO k rozhodnutí. O zařazení požadavku do plánu investic rozhoduje ředitel FNO na základě návrhu investiční komise a doporučení EN a PIN podle finančních schopností FNO a stanovených priorit v rámci strategického rozvoje FNO.

Návrh limitu prostředků na nákup investic z vlastních zdrojů, v rámci finančního plánu na příslušný rok,  předkládá EN poradě vedení ke schválení. Porada vedení vyhlašuje definitivní limit prostředků k čerpání v příslušném roce.

Limit prostředků na nákup přístrojů „neinvestičních“ je součástí schváleného a vyhlášeného rozpočtu nákladů pro příslušný rok, položky 501 19 podle druhu pořizovaného drobného dlouhodobého majetku.

3.4 Zařazení požadavku na nákup přístroje do plánu investic

Za zpracování návrhu plánu investic odpovídá PIN. Návrh plánu investic obsahuje v přístrojové oblasti předpokládaný seznam jednotlivých přístrojů v ročních objemech s výhledem na nejbližší období. Návrh ročního plánu investic zpracovává na základě doporučení investiční komise PIN a předkládá jej ke schválení EN a řediteli FNO. Po schválení ročního plánu investic ředitelem FNO se tento plán stává závazným pro čerpání finančních prostředků na investice pro daný rok.

a) Pro neplánované investice je (na základě historie předchozích let) v ročním plánu investic vytvořena EN a PIN dostatečná rozpočtová rezerva tak, aby bylo možno pokrýt neočekávané požadavky na neplánované investice. O čerpání rozpočtové rezervy na neplánované investice rozhoduje ředitel FNO na základě předloženého návrhu od PIN odsouhlaseného EN.

b) Před realizací požadavku oddělení zdravotnické techniky posoudí, zda přístroj nespadá do tzv. „Vybrané zdravotnické techniky “. Pokud ano, vyžádá si u MZČR souhlas s pořízením přístroje. Souhlas vydává MZČR na základě vyjádření Komise pro posuzování vybrané ZT.

3.5 Nákup přístroje

Za organizaci činností při nákupu přístroje odpovídá PIN. Rozdělení odpovědnosti při činnostech v rámci nákupu přístroje. Jde zejména o:

a) Zpracování zadávací dokumentace pro výběrové řízení zajistí vedoucí oddělení zdravotnické techniky ve spolupráci s odpovědným pracovníkem pracoviště žadatele (uvedeným na žádosti)

b) Pokud instalace přístroje vyžaduje stavební přípravu, pak za její projektovou přípravu včetně rozpočtu odpovídá vedoucí stavebního oddělení

c) Za vypsání výběrového řízení, jeho administraci, vyhlášení vítěze a uzavření smluvního vztahu s vítězem odpovídá vedoucí OSVVZ

d) Za fyzické převzetí přístroje od dodavatele, za podmínek stanovených smlouvou odpovídá oddělení zdravotnické techniky.

Za realizaci nákupu, fyzické převzetí drobného přístroje od dodavatele, jeho uvedení do užívání a předání do evidence odpovídají pouze odpovědná pracoviště podle náplně své pracovní činnosti a to

OSVVZ – nákup drobných přístrojů zdravotnického i nezdravotnického charakteru

OINF – nákup drobných přístrojů nezdravotnického charakteru – prostředky IT


( viz. Sm-E002 Ekonomické činnosti, bod 3.1.9 a 3.2.2 a, Sm-M004 Skladová evidence základního materiálu, bod 3.1.6 )

3.6 Uvedení přístroje do provozu

Za organizaci činností při uvedení přístroje do provozu odpovídá vedoucí investičního odboru. Rozdělení odpovědnosti při činnostech v rámci uvedení přístroje do provozu:

a) Za stavební přípravu od zajištění případného stavebního řízení až po realizaci stavby dle zpracované projektové dokumentace odpovídá vedoucí stavebního oddělení

b) Za zajištění instalace přístroje (včetně zajištění všech potřebných revizních zpráv) odpovídá vedoucí oddělení zdravotní techniky

c) Za předání provozní dokumentace k přístroji spolu s organizací proškolení obsluhy přístroje odpovídá vedoucí oddělení zdravotnické techniky.

d) Uvedení přístroje do provozu včetně účtování se řídí směrnicí č. Sm-E002 ze dne 4.1.2003.

e) Zařazení (nového) zdravotnického přístroje do smluvního ujednání se zdravotními pojišťovnami (tzv. pasport), zajišťuje OZP na základě požadavku přístrojového pracoviště.

3.7 Provoz přístroje

Rozdělení odpovědnosti při činnostech v rámci provozu přístroje:

a) Za ekonomického sledování provozu předepsaných přístrojových komodit odpovídá EN. Metodika musí v různých režimech umožnit pro předepsané základní skupiny přístrojů rozpočtování resp. účetní evidenci nákladů (a  případně i tržeb a výkonů) až na jednotlivý přístroj (v návaznosti na provozovaný informační systém). 

b) Za organizaci podpory provozu přístrojů odpovídá vedoucí oddělení hlavního mechanika. Jde zejména o zajišťování servisních zásahů dle potřeb přístrojového pracoviště a dle úrovně smluvních vztahů se servisní organizací. Oddělení hlavního mechanika vede k přístrojům základní evidenci z pohledu potřeb zajištění podpory (servisní smlouvy, spojení na servisní organizaci, režim provádění jednorázových resp. plánovaných servisních zásahů, plán těchto zásahů, plán odstávek, apod.)

c) Za bezpečné a efektivní využití přístroje odpovídá vedoucí přístrojového pracoviště. Jde zejména o zabezpečení dodržování platné provozní dokumentace k přístroji, dodržování všeobecných bezpečnostních, hygienických, požárních a ekologických předpisů. Vedoucí přístrojového pracoviště dále odpovídá za využití přístroje v průběhu celé provozní doby (stanovené v provozním řádu pracoviště). K tomu účelu má vedoucí přístrojového pracoviště zpracovaný roční kapacitní plán využití přístroje (ve vhodných výkonových jednicích) a má zajištěn systém sběru informací o výkonech s cílem měřit plnění kapacitního plánu využití přístroje. Součástí systému hodnocení efektivnosti využití přístroje je vedoucím přístrojového pracoviště pravidelné hodnocení ekonomiky provozu přístroje dle předepsaného řežimu (dle 3.7.a).

d) Za vyhodnocování plnění Investičního záměru, na základě kterého byl přístroj zařazen do plánu investic, odpovídá vedoucí přístrojového pracoviště. Hodnocení plnění Investičního záměru se provádí na základě metodiky, vydané EN. Vedoucí zdravotnického pracoviště předkládá hodnocení plnění Investičního záměru 1x ročně v termínu do 31.3. následujícího roku PIN, který převzatá hodnocení vyhodnotí a předloží na vědomí řediteli FNO.

e) Za centrální monitoring kapacitních a ekonomických parametrů využívání stanovených přístrojových komodit odpovídá PIN. V případě neefektivního využívání sledovaných přístrojů vyvolá (v případě zdravotnické techniky v součinnosti s NLP) vytýkací řízení s vedoucím přístrojového pracoviště s cílem zjistit důvody a případně přijmout nápravná opatření.

3.8 Vyřazení přístroje a jeho likvidace

Návrh na vyřazení přístroje předkládá vedoucí přístrojového pracoviště vyřazovací komisi. Proces vyřazování se realizuje podle příkazu ředitele č.11/2004 – Postup při vyřazování majetku FNO.

3.9 Specifické odpovědnosti a pravomoci

Tato ON nestanoví žádné specifické odpovědnosti a pravomoci.

3.10 Kritéria hodnocení dodržování organizační normy a harmonogram kontrol – jsou uvedeny v příloze č. 1.
3.11 Další odborní garanti

Tato ON nemá další odborné garanty.  

4 Související dokumenty

4.1 Dokumenty vyšší úrovně

Zákon č.123/2000 o zdravotnických prostředcích a o změně některých souvisejících zákonů v platném znění.

4.2 Dokumenty FNO

4.2.1 Směrnice Sm-K003 Požární ochrana

Směrnice Sm-E002 Ekonomické činnosti

4.2.2 Směrnice Sm-M004 Skladová evidence

4.2.3 Směrnice Sm-G012 Vnitřní finanční kontrola

4.2.4 Směrnice Sm-G013 Zadání veřejných zakázek

4.2.5 Příkaz ředitele 2/94 z 18.2.1994 Práce cizích firem ve FNO

Příkaz ředitele 2/99 z 23.2.1999 O postupu při investičních nákupech ve FNO

4.2.6 Příkaz ředitele 6/01 z 21.8.2001 Hlášení nežádoucích příhod zdravotnické techniky

4.2.7 Příkaz ředitele 31/02 z 1.11.2002 Pokyny pro kontroly elektrických spotřebičů v působnosti hlavního energetika

Příkaz ředitele 38/03 z 17.12.2003 Sjednávání a podepisování smluv

4.2.8 Příkaz ředitele 11/2004 z 14.5.2004 Postup při vyřazování majetku FNO

4.3 Vystavené dokumenty

Žádost o poskytnutí finančních prostředků – viz. Příloha č.1

Struktura „Investičního záměru“ – viz. Příloha č.2

5 závěrečná ustanovení

5.1 Účinnost

5.1.1 Tato ON nabývá účinnosti dnem 1. 9. 2004.

5.1.2 Doba platnosti vydání této ON je maximálně 5 let. Po uplynutí této doby je vydavatel povinen zajistit vypracování nového vydání, event. prodloužení platnosti stávající.

5.2 Přílohy

1. Kritéria hodnocení dodržování ON

2. Vzor formuláře „Žádost o poskytnutí finančních prostředků“

3. Struktura „Investičního záměru“

4. Seznam držitelů ON
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�PAGE \# "'Stránka: '#'�'"  �Uveďte odborné funkce. Pokud nejsou, napište: „Tato ON nezavádí žádné odborné funkce.“
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pro odstavce styl Nadpis3 a pro výčty uvnitř odstavců Nadpis4.
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(dokumenty vyšší úrovně, dokumenty FNO a vystavené dokumenty, které ON vznikají).
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V podkapitole 5.2 „Přílohy“ nezapomeňte uvést odstavec „Držitelé ON“.
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