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UVODNIi USTANOVENI

Ugel

Ugelem této smérnice je stanovit proces sjednavani, ukondovani, evidovani a planovani
vypujcek véci movitych.

Zavaznost

Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance FNOL, ktefi se ucastni procesu
sjednavani, ukoncovani, evidovani a planovani vypujéek véci movitych ve Fakultni
nemocnici Olomouc.

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

VYMEZENi POJMU

Zkratky
DM Dlouhodoby majetek
FNOL Fakultni nemocnice Olomouc
oG Odborny garant
oMU Oddéleni majetkového ucetnictvi
ON Organizacni norma
OSBTK  Oddéleni servisu a bezpecnostné technickych kontrol
ou Osobni tdaje
UIT Usek informacnich technologii
upP Univerzita Palackého
ZPr Zdravotnicky prostfedek
Definice

Vypujcka je smluvni vztah, ve kterém se pUjcitel zavazuje bezplatné pfenechat vypujciteli
movitou véc, a zavazuje se vypujciteli umoznit jeji bezplatné doCasné uzivani. Pfedmét
vypujcky je dale ve smérnici oznaCovan také jako ,pfistroj“.

Zpracovanim OU se rozumi jakykoli Ukon nebo soubor ukond, které spravce nebo
zpracovatel systematicky provadéji s osobnimi udaji; zpracovanim se rozumi zejména
shromazdovani, zaznamenani, usporadani, strukturovani, ukladani na nosice informaci,
zpfistuphovani, uprava nebo pozménovani, vyhledavani, nahlédnuti, pouzivani, pfedavani,
Sifeni, zvefejinovani, uchovavani, vyména, tfidéni nebo kombinovani, blokovani a likvidace.

Odborné funkce
Tato ON nezavadi zadné nové odborné funkce.

VLASTNI TEXT
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3.2
3.2.1

Obecna ustanoveni o vypujcce

FNOL eviduje vypuj¢eny majetek s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok a ocenéni jedné
poloZky je v Castce 3.000 K¢ a vysSi. Vyjimky stanovené odbornymi pracovisti, tj. vypocCetni
technika, mobilni telefony, televize, radiopfijimace, varné konvice, stolni ventilatory,
elektrické kalkulacky, vafice, propan-butanové lahve, ZPr typu pfistroj (napf. tonometry,
pritokoméry), dalkové ovladace vrat jsou vedeny jiz od 0,01 K& vcetné.

VeSkeré vypujcené pfistroje, které se nachazi v prostorach FNOL, musi byt sledovany v
evidenci dlouhodobého vypljéeného majetku v modulu Majetek software Ql, s vyjimkou
pFipadu oprav a zajisténi servisu pristroju v kompetenci vedouciho OSBTK.

Osoba, ktera je opravnéna za pfislusné pracovisté FNOL pfristroje pFebirat (dale jen
.prebirajici osoba“), je povinna zajistit uzavieni pisemné smlouvy o vypuljcce (ve spolupraci
s Pravnim odborem, pfip. Oddélenim vefejnych zakézek), vyjma pfipadu, kdy postaci
pisemny Predavaci protokol o vypuj¢ce pfistroje (viz 3.3.1) a vypujéek z UP (viz 3.5).
K podstatnym nalezZitostem smlouvy o vypujcce patfi identifikaCni udaje smluvnich stran,
ureni pfedmétu vypujcky, hodnoty a doby trvani smlouvy. FNOL upfednostriuje pouziti
vlastni vzort smluv o vypujcce, av8ak je mozno pouzit i vzor( protistrany.

Pokud je pfedmétem vypujcky dlouhodoby majetek, musi byt vypujcka schvalena garantem
kapitoly investi¢niho planu ve standardizovaném schvalovacim procesu FNOL, a to na
zakladé zadosti kliniky. Prebirajici osoba je povinna prevzeti pfistroje oznamit na OMU
a odevzdat ,Predavaci protokol o vypujcce pfistroje“ na OMU.

VypUjéky mohou byt uzavieny jednak mezi pujCitelem a FNOL jako vypujcitelem, a dale
mezi FNOL jako pujCitelem a pacientem jako vypujcitelem. Specialni skupinu predstavu;ji
pfipady, kdy FNOL jako vypujcitel ma od pujcitele vypujéen pfedmét vypujcky a tento
potom dale pfenechava pacientum do jejich domaciho uzivani — k tomuto pfenechani
pfedmétu vypljcky do domaciho uzivani pacientim je vzdy potfeba souhlas puvodniho
pujcitele. VypuUjcky, ve kterych je FNOL vypujcitelem, mohou byt uzavieny pouze za
podminek uvedenych v § 27 odst. 3 zak. & 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a
jejim vystupovani v pravnich vztazich.

Zajisténi oprav a kontrol vypujéenych zdravotnickych a laboratornich pfistrojd je stanoveno
ve smlouvé. Zajistuje pujcCitel nebo OSBTK. Dojde-li k poruse na takovém pfistroji, je
uzivatel povinen poruchu pfistroje nahlasit pujciteli nebo na OSBTK, k zajisténi opravy
pfFistroje. V pfipadé nahladeni na OSBTK musi byt fadné vyplnéna Zadanka elektronicky v
programu EFA. Vytisténou zadanku pfiklada uzivatel k pfistroji/nastroji, ktery je donesen na
OSBTK. V urgentnim/havarijnim pfipadé, tykajici se ZPr, zavola uzivatel na pracovisté
OSBTK (kl. 4311) a nasledné vystavi Zadanku na opravu. VSe probéhne v souladu se
metodickym pokynem MP-M011-01 Organizace podpory provozu pfistrojd.

V pfipadé opravy vyménou u vypujéeného zdravotnického nebo laboratorniho pfistroje, je
pfebirajici osoba (uzivatel pfistroje) povinna pisemné nahlasit zménu vyrobniho gisla na
OSBTK a OMU a zajistit uzavfeni dodatku ke smlouvé, pfipadné uvést zménu do
pfedavaciho protokolu o vypUj¢ce pfistroje. Zménu vyrobniho gisla hlasi na OMU také
pracovisté FNOL, zajiStujici opravu (napf. OSBTK, UIT atd.). Pfi zjiSténi nesouladu
vyrobniho €isla s evidenci je povinen inventarni pracovnik pisemné oznamit tuto skute¢nost
na OMU.

Vraceni vypujcky
Prebirajici osoba (pfip. uzivatel pfistroje) po ukonceni platnosti smlouvy iniciuje vraceni

pFistroje pujciteli na zakladé Predavaciho protokolu o vraceni vypujéeného pfistroje a dale
postupuje dle bodu 3.2.3. V pfipadé prodlouzeni vypUjCky je prebirajici osoba (uzivatel
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3.3

3.3.1

3.3.2

3.3.3

pFistroje) povinna ve spolupraci s Pravnim odborem zajistit uzavieni dodatku ke smlouvé o
vypujcce.

V pfipadé, Ze se pristroj nepouziva a podléha pravidelnym kontrolam, které zajistuje
OSBTK, je povinna prebirajici osoba (pfip. uzivatel pristroje) tuto skute¢nost pisemné
nahlasit na OSBTK a v pfipadé trvalého nepouzivani iniciovat vraceni firmé na zakladé
Pfedavaciho protokolu o vraceni vyplj¢eného pfistroje a dale postupovat dle bodu 3.2.3.

Dojde-li k ukon€eni vypUljcky, je povinna prebirajici osoba (pfip. uzivatel pfistroje) ve
spolupraci s inventarnim pracovnikem vytvofit navrh na vyfazeni v elektronické podobé,
vytisknout ,Protokol o vyfazeni DM* (viz Pfiloha €. 2 Sm-E014 Dlouhodoby majetek
a vyfazovani majetku ve FNOL) s vypInénou prvni &asti (tj. vyjadfeni pracovisté k navrhu
na vyfazeni DM z evidence). Vyplnény a podepsany ,Navrh na vyfazeni DM“ spolu
s pfedavacim protokolem o vraceni vypUjéeného pristroje, pfip. dohodou nebo
dokumentem o jednostranném ukonceni vypUjcky (vypovéd smlouvy, odstoupeni od
smlouvy) néasledné zaslat na OMU. OMU provede vyfazeni pfistroje z evidence
dlouhodobého vypujéeného majetku a v pfipadé pred€asného ukonceni vypujcky informuje
Pravni odbor FNOL, ktery dale informaci pfedava na Obchodni usek FNOL.

U zdravotnickych a laboratornich pfistroji musi byt souCasné s pfedavacim protokolem o
vraceni vypljéeného pfistroje, pfip. dohodou nebo dokumentem o jednostranném ukonc&eni
vypujcky (vypovéd smlouvy, odstoupeni od smlouvy) potvrzeni o provedeni vymazani dat
obsahujici OU.

vvvvv

viz odstavec 4.2 této smérnice.

Vypujcky mezi FNOL (jako vypujcitelem) a pujcitelem (tj. spole¢nosti poskytujici
vypujcku)

Pro kazdy jednotlivy pFipad vypUjcky mezi FNOL a pujcitelem na dobu vypUjcky delSi nez 3
kalendarni mésice musi byt uzaviena pisemna smlouva, ve které je uvedena doba, na
kterou pujcitel prenechava predmét vypujcky vypujciteli k bezplatnému do¢asnému uzivani.
Pokud se vypujcka uzavira na dobu 3 kalendarnich mésict nebo krat$i, posta¢i namisto
uzavieni pisemné smlouvy sepsat predavaci protokol, FNOL vtomto pfipadé
upfednostriuje Fm-E022-VYPUJC-001 Pfedavaci protokol o vypujcce pfistroje.

O predani i vraceni pfedmétu vypujcky sepisi smluvni strany vzdy pfedavaci protokol (pfip.
potvrzeni o prevzeti pfedmétu vypuljcky), ve kterém budou ditelné uvedeny predavajici
a prebirajici osoby, pfedmét vypujcky (v€etné vyrobniho a inventarniho gisla), datum
a podpis predani/prevzeti predmétu vypujcky, a pfipadné vady predavaného/prebiraného
predmétu vypljéky. U zdravotnickych a laboratornich pfistroji musi byt soucasti
predavaciho protokolu (pfip. potvrzeni o prevzeti predmétu vypljcky) pozadavek na
pfipojeni do poditadové sité FNOL, v pfipadé zpracovani OU uveden rozsah a druh
zpracovavanych OU.

Zastupce vypUijcitele je povinen informovat manazera kybernetické bezpecnosti FNOL o
potfeb& pripojeni pfistroje do poditadové sité FNOL a o zpracovani OU prostfednictvim
predmétu vypujcky, a to zaslanim kopie pfedavaciho protokolu na adresu kb@fnol.cz.

Zdravotnické a laboratorni pfistroje

a) K navrhu smlouvy o vypuj¢ce zdravotnického a laboratorniho pfistroje pfipoji odpovédny
pracovnik FNOL Fm-E022-DMUMIS-001 ,Z&dost o umisténi dlouhodobého vypuljéeného
majetku ve FNOL". V poli ,Zduvodnéni zadosti“ se uvede duavod a ucel vypujcky, vyhody
vyplyvajici FNOL z vypuj¢ky. Ve formulafi bude uveden rozpis ofekavanych ro¢nich
nakladd na: diagnostika, kontrolni a kalibraéni material, v8eobecny material, servis,
energie a SW nebo HW dovybaveni, které se k vypltjéenému pfistroji vaze.
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b) Prebirajici osoba ve spolupraci s dodavatelskou firmou vypini a pfeda na OMU formular
Fm-MP-M011-01-IDENT-001 Identifikacni data atechnické (daje pofizeného
zdravotnického prostfedku. Povinné udaje jsou: nazev, typ, vyrobni Cislo, tfidu PZT,
kontrolni €innosti, vyrobce, dodavatele, servis, uvedeni do provozu, zaruku do (pfipadné
uvést, Ze pfistroj je bez zaruky).

Spolu s pfedmétem vypujcky dodava pujcitel vypujciteli navod k pouziti v ceském jazyce
a u ZPr také prohlaseni o shodé.

Nedohodnou-li se smluvni strany ve smlouvé o vypujcce jinak, pujCitel se zavazuje po dobu
trvani smlouvy o vypujéce poskytovat vypuijciteli bezplatné kompletni udrzbu a servis
vypujcené véci pfip. se pujcitel zavazuje nahradit vypujciteli veSkeré naklady vynalozené na
opravy a servis vypuj¢ené véci.

Ve smlouvé o vypujcce si smluvni strany vzdy ujednaji, pro jakou kliniku (pracovisté)
vypujcitele byla vypljc¢ka poskytnuta.

PFi pfedani pfedmétu vypujcky je pujcitel povinen zaskolit uzivatele. Pokud se jedna o ZPr,
je pujcitel povinen zaSkolit zdravotnicky personal vypujCitele v souladu s aktualnim
zakonem o zdravotnickych prostfedcich.

Vypuijcitel neni opravnén bez souhlasu pujcitele pfenechat vypljéenou véc do uzivani tieti
0Sobé.

Vypujéky mezi FNOL a pacientem

Pfi vypljéce mezi FNOL a pacientem sepiSi smluvni strany Fm-L009-008-PUJC-001
.Protokol o vypUjCce pfistroje“, ktery obsahové potvrzuje uzavieni smlouvy o vypuljcéce a
osoba opravnéna za FNOL vyplni v uvedeném protokolu typ, vyrobni a inventarni cislo,
dobu vypujcky a pofizovaci cenu predmétu vypujcky.

FNOL prenechava pacientovi s pfedmétem vypujcky rovnéz i navod k pouZiti.

FNOL je povinna seznamit pacienta s pouzivanim predmétu vypujcky, jeho udrzbou,
s nutnosti dodrzovat pokyny vyrobce pfi pouzivani predmétu vypuljcky a s pfipadnymi
zvlastnimi riziky spojenymi s pouzivanim pfedmétu vypujcky.

Bude-li pfi vraceni pfedmétu vypuj¢ky pacientem FNOL zjiS§téno, Zze pfedmét vypujcky je
poskozen nebo neni kompletni, je tato situace feSena v ,Protokolu o vypuUjcce pfistroje tak,

Ze vzniklou 8kodu je povinen pacient na zakladé rozhodnuti Nahradové komise uhradit
FNOL.

Bude-li pfi vraceni pfedmétu vypujcky pacientem FNOL zjisténo, ze v pfedmétu vypujcky
jsou pfi jeho vraceni uloZzeny/uchovavany osobni udaje o pacientovi, zajisti FNOL
bezodkladné vymazani pfip. znehodnoceni téchto osobnich udaja.

Protokoly o prfedani pristroju pacientim zaklada a pujcené pfistroje pacientovi eviduje
odpovédna osoba na klinice (odborném pracovisti). Pfi inventarizaci dlouhodobého majetku
pfeda inventarni pracovnik na OMU kopie protokolt o pfedani pFistrojli pacientovi téch
pFistroju, které z divodu zapljcky pacientim nemohly byt fyzicky ovéfeny.

Vypujéky mezi FNOL (jako vypujcitelem) a Univerzitou Palackého (jako pujcitelem)

Za ucelem efektivniho vyuzivani pFistrojii a harmonizace pofizovani novych pfistroji FNOL
a UP navazuji uzSi spolupraci v oblasti vypujcek pfistroju.

VyplUjéce majetku, ktera neni zajiSténa smluvné, pfedchazi Zzadost odpovédného
pracovnika FNOL o umisténi dlouhodobého majetku ve FNOL na formulafi ,Zadost o
umisténi dlouhodobého majetku ve FNOL“ (Fm-E014-DMUMIS-001). V poli ,Zddvodnéni
zadosti“ se uvede dlivod a ucel vypuljcky, vyhody vyplyvajici FNOL z vypujcky. Ve formulafi
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bude uveden rozpis ofekavanych ro¢nich nakladu na: diagnostika, kontrolni a kalibraéni
material, vSeobecny material, servis, energie a SW nebo HW dovybaveni, které se k
vyplijéenému pfistroji vaze. ,Zadost o umisténi dlouhodobého majetku ve FNOL* pracovnik
pfeda na OMU k dalSimu postupu. Majetkova ucetni OMU podle druhu majetku predava
zadost ke schvaleni odbornému pracovisti (viz Sm-E014).

Pokud by odhadované celkové naklady na 1 rok vypljcky zdravotnického nebo
laboratorniho pfistroje pfesahovaly 250.000,-K¢, pfedklada majetkova ucetni OMU zadost
ke schvaleni i osobé povérené obchodnim naméstkem FNOL.

PFi pfedani pfistroje do vypUjcky je UP povinna pfedat odbornému pracovisti FNOL navod k
pouziti v eském jazyce a zajistit Skoleni/proskoleni uzivatelt na pracovisti FNOL.
Pfi pfedani zdravotnického a laboratorniho pfistroje UP pfeda navic prohlaseni o shodé,

vyplnénou identifikacni kartu FNOL Fm-MP-MO011-01-IDENT-001 s povinné vypInénymi
udaji viz 3.3.3. b).

Osobni udaje

PFi zpracovani osobnich udaji postupuje FNOL v souladu s platnou legislativou, zejména
v souladu se zak. €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji. Pfi vraceni pfistroje
pujciteli je FNOL povinna vymazat veSkeré osobni Udaje pacientu, je-li to mozné. Ohledné
veSkerych osobnich udaja pacientl, které zlstanou pfi vraceni pfistroje pujciteli v pFistroji
ulozeny a nebudou ze strany FNOL z pfistroje vymazany nebo znehodnoceny, je pujcitel
smluvné zavazan k mi€enlivosti, k pfijeti veSkerych technickych a bezpecnostnich opatfeni
nutnych k zabranéni neopravnénému pfistupu k témto udajum a zejména k povinnosti
bezodkladné po prevzeti pfistroje vymazat veSkeré osobni Udaje pacient; obdobné je
povinna postupovat FNOL v pfipadech, kdy ji bude od vypujcitele vracen vypuljceny pfistroj.
Odpovédnost za Skodu se Fidi pFisluSnymi ustanovenimi ob¢anského zakoniku.

Specifické odpovédnosti a pravomoci

Tato ON nezavadi zadné specifické pravomoci a odpovédnosti.

Dals$i odborni garanti

DalSimi odbornymi garanty této ON je manaZzer kybernetické bezpecnosti a vedouci OMU.

SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Dokumenty vysSi urovné
Zakon ¢. 89/2021 Sb., o zdravotnickych prostfedcich, v platném znéni
Zakon €. 268/2014 Sb., o diagnostickych zdr. prostfedcich in vitro, v platném znéni

Zakon ¢&. 375/2022 Sb., o zdravotnickych prostfedcich a diagnostickych zdravotnickych
prostfedcich in vitro (UCinny od 22.12.2022), v platném znéni
Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju, v platném znéni

Zakon &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich,
v platném znéni

Zakon €. 563/1991 Sb., o uc€etnictvi, v plathném znéni
Zakon €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, v platném znéni

Dokumenty FNOL
Sm-M011 Hospodareni s pfistroji
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5.1

5.1.1
5.1.2
5.1.3

5.2

MP-M011-01 Organizace podpory provozu pfistrojl

MP-M011-02 Kontroly zdravotnickych pfistroju ve FNOL
Sm-E014 Dlouhodoby majetek a vyfazovani majetku ve FNOL

Fm-E014-DMUMIS-001 Zadost o umisténi dlouhodobého majetku ve FNOL
Fm-L009-008-PUJC-001 Protokol o vypujcce pfistroje (pacientovi)

Fm-MP-M011-01-IDENT-001 Identifikacni data a technické udaje pofizeného
zdravotnického prostfedku

Vystavené dokumenty

Vzor Smiouvy o vypujcéce

Fm-E022-DMUMIS-001 Zadost o umisténi dlouhodobého vyplijéeného majetku ve FNOL
Fm-E022-VYPUJC-001 Predavaci protokol o vypuljéce pristroje

Fm-E022-VRACEN-001 Pfedavaci protokol o vraceni vypljéeného pfistroje

ZAVERECNA USTANOVENI

Uginnost
Tato ON nabyva ucinnosti dnem 19. 12. 2022.
Dnem ucinnosti se nenahrazuje zadna ON.

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 formulaire Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON*.

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

Pfechodna ustanoveni nejsou stanovena.

Prilohy
Nejsou
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