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Ugel:

Tento Organiza&nl Fad je vydany na zékladé &l. Vil zfizovaci listiny Psychiatrické nemocnice
Haviigktv Brod a podie bodu 4.4 Statutu Psychiatrické nemocnice Havlikiv Brod.
Zru$uje se osmé verze tohoto Organiza&niho Fidu platné a G¢inné od 1.4.2021.

Zévaznost:
Véichnl zaméstnancl PNHB.

ACP Ambulance centréiniho pfFijmu pacientl
BOZP Bezpeé&nost a ochrana zdravi pfi praci
CcDZ Centrum dusevniho zdravi

CPP Ambulance centréiniho pfijmu pacientt - ACP
CNB Ceska nérodni banka

€soB Ceskoslovenska obchodni banka

DPH Dafi z pfidané hodnoty

EEG Elektroencefalograf

EKG Elektrokardiograf

EU Ekonomicky Utvar

FKSP Fond kulturnich a sociélnich potfeb

GMJ Gerontometabolické jednotka

HTS Hospodéafsko-technicke sluZby

IT Utvar Informaénich technologii

ISP Informaéni systém o platech

JOP Jiny odbomy pracovnik

LPP Lé&ebné preventivnl péte

NIS Nemocnitnl informaéni systém

NRzZP Nérodni registr zdravotnickych pracovniku
Odd. Oddéleni

0ssz Okresni spréva socidiniho zabezped&en|
PAM Utvar personaini a mzdovy

PAP Pomocny analyticky pfehled

PNHB Psychiatrickd nemocnice Haviitkav Brod
PO PoZarni ochrana

PTU Provozné-technicky Gtvar

RDG Radiodiagnostické oddéleni

SVLS Spole&né vydetfovaci a létebné sloZky
uP Utad prace

uzIs Ustav zdravotnickych informaci a statistiky CR
ZS Zabezpeéovaci systémy

ZP Zdravotnl poji§fovna



PNHB - ORGANIZAEN( RAD

Obsah:

Uvodni ustanoveni

. Zdravotnicka pracoviété a jejich &innost
. Hospodatsko-technické sluzby (HTS) a jejich &innost

Vedouci funkce a fidicl vztahy
Centralini pracovité a jejich &innost

. Spoleé&né tkoly vedoucich zaméstnancl
VIl
VL.

Vnitfnf kontroini systém
Zamaéstnanci
Zéavéretna ustanoveni
Pfilohy

I Rd-001-VERZEO9




PNHB ORGANIZACN( RAD Rd-001-VERZED9

. Clanek |
Uvodni ustanoveni

Psychiatrickd nemocnice Haviiékiv Brod je statni pfisp&vkova organizace v piimé fidic|
plsobnosti Ministerstva zdravotnictvi CR. PNHB tvofi jednotny funkéni, organizaéni a
hospodéisky celek, je samostatnym pravnim subjektem, v pravnich vztazich vystupuje
svym jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici.

Hiavnim tG&elem, pro ktery byla PNHB zfizena, je v souladu & platnymi pravnimi pfedpisy
poskytovat zdravotn! sluzby pfedevsim osobam s duevnim onemocnénim.

Sidlo PNHB je Rozko#ska 2322, Haviltkiv Brod.

Postaveni a hlavnl Gkoly PNHB jsou vymezeny jeji zfizovaci listinou a statutem.

Clanek Ii
Zdravotnickéd pracoviéts a jejich &lnnost
Ambulantn| &ast — psychiatrické

Ambulance centréiniho pfilmu pacienti - ACP, Centrum dudevntho zdravi -CDZ

Ambulance centréiniho pfijmu - ACP , ktera zajigtuje ambulantnl psychiatrickou pééi je
soutasti akutniho piijmového oddéleni 2.

ACP organizuje Ustavni pohotovostni sluZby psychiatri, poskytuje konzilidrni
psychiatrické sluzby Nemocnici Havli¢kiv Brod. Provadi pFijmové psychiatrickd vy3etfeni
a rozhoduje o pfijet! pacientl k hospitalizaci; uréuje pravni reZim hospitalizace a pifjmové
oddéleni; ordinuje bezprostfedni Iétbu, lé¢ebny re2im a potfebnd vySetfeni; zajistuje
administrativnl agendu souvisejicl s pfijetim pacienta k hospitalizaci. Nenl-li hospitalizace
indikovéna, odmitne lékaf ACP pfijetl pacienta s pisemnym zdUvodn&nim.

Centrum duSevniho zdravi- CDZ se sidlem mimo areél Psychiatrické nemocnice
Haviitkiv Brod je provozované na zéklad® dohody ve spolupréci s Fokusem
Vysotina z.G0.. Zdravotnické zaméstnance PNHB, ktefi pracuji v CDZ - lékafe,
klinického psychologa nebo psychologa ve zdravotnictvi, stani€ni sestru a sestry
pro péé&i v psychiatrii nebo veobecné sestry, Hdi primaf primariatu 6.

Osoby miadsi 18 let, které pifichézeji k hospitalizaci na oddéleni 12 a objednanl pacienti,
ktefi ptichdzejl do uzavifeného psychoterapeutického programu na oddéleni 14, jsou
v b&2né pracovni dobé& pfijimani pfimo na tdchto oddélenich. Pokud je pacient pfijat
piimo na oddélenl, musi kompletni pifjem pacienta provést lékaf oddélenl.

LaZkové East:

Psychiatrie:

o akutnl standardnl: odd. 2, 7a

o nasledna lé&ebné rehabilitaéni: odd. 1a, 2a, 3, 3a, 6, 6a, 10, 11, 14

e psychiatrickd oddélenl zajituji komplexni psychiatrickou diagnostiku a léZbu osob ve
véku od 18 do 65 let, vyjime&né u osob mlad8ich 18 let nebo starsich 65 let
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Gerontopsychlatrie:
o naslednéa létebné rehabilitadni: odd. 8, 8a,13, 13a
e odetifovatelska: odd. 9a, 15

s gerontopsychiatrickéa oddéleni zaji&tuji komplexni psychiatrickou diagnostiku a I6&bu
osob ve véku nad 65 let, vyjimeé&né u osob mladgich 65 let

Détska a dorostova psychlatrie:

¢ nasledné lé&ebné rehabilitadnl: odd. 12

e oddéleni détské a dorostové psychiatrie zajiStuje komplexni psychiatrickou
diagnostiku a 1é&bu détl a adolescentl ve véku od 4 do 18 let

Sexuologie:

e nésledné lé¢ebné rehabilitatni: odd. 11a

e sexuclogické oddéleni zajistuje komplexni diagnostiku a lé¢bu muzi trpicich
poruchami sexuélni preference, v&etn& piidruZenych dusevnich onemocnéni

Navykové nemoci:

¢ naslednd lécebné rehabilitaénl: odd. 1,5, L

e oddéleni pro lécbu ndvykovych nemoci zajistuji komplexni diagnostiku a lébu osob
s dugevinim onemocné&nim, které je vyvoldno uzivanim psychoaktivnich latek nebo
hranim hazardnich her, véetné pfidruzenych dusevnich onemocnéni

Gerlatrie a vnitini lékalstvi:

o nasledna lé¢ebné rehabilitaéni: odd. 7 + GMJ

o oddéleni zajidtuji komplexni lizkovou zdravotni péci psychiatrickym pacientim se
somatickym onemocnénim a interni konziliérnf sluzby pro ostatni oddélenf PNHB

. Spole&né vyietfovaci a I6¢ebné slotky

Odborné ambulance poskytuji specializované zdravotni sluzby hospitalizovanym i
ambulantnim pacientim PNHB.

Vysetfovacl komplement poskytuje hospitalizovanym i ambulantnim pacientim PNHB
specializovand odborna vysetfenl (RDG, sonografie, EKG, endoskopie, EEG).

Pracovi$té fyzioteraple poskytuje hospitalizovanym i ambulantnim pacientim PNHB
somatickou rehabilitaci a fyzikalni terapii, kterd zahmuje fyzioterapeutické a
balneoterapeutické tikony a 1é&ebnou télesnou vychovu.

Psgchlatrlck& rehablilitace

Rehabllitace a resocializace hospitalizovanych pacientl je provadéna na
specializovanych pracovidtich PNHB (napf. provoz hiporehabilitace) i pfimo na luZkovych
oddélenich.

Provozy pracovni teraple poskytuji hospitalizovanym pacientim diferencovanou
pracovni terapii a podileji se na dalSich rehabilitalnich a resocializa&nich aktivitach.
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Clanek lli
H fsko-technické slulby a jejich éinnost

A. Provozné- nicky r

Zabezpetuje tinnosti PNHB po provozni a technické strance.

Zajistuje pro PNHB stravovani a lé&ebnou vyZivy, dopravu a zdravotnickou dopravni sluZbu,
materiding technické zésobovani a skladové hospodaistvi, odpadové hospodafstvi, uklid
vymezenych prostor, Upravy a UdrZbu venkovniho aredlu v&etnd udrzby komunikacl, siuZby
vrétnice a telefonnl Ustfedny, spravu internétu a dai8i sluzby souvisejicl s provozem PNHB.
Zodpovida za dodavky médil potifiebnych k provozu PNHB.

Odpovidad za provoz plynové kotelny, rozvodl teplonosnych médil, rozvodl vodovodu,
trafostanice s rozvody elektrické sit& a dalich vyhrazenych technickych zafizeni (vytahy,
tiakové nadoby apod.).

Zabezpetuje odbomé revize a prohlidky sméfujicl k bezpetnému provozovan| instalovanych
zaflzenl.

Provédi odeéty méfidel a pfeddvé je v urtenych terminech finanéni uttdrné jako podklad
k vyGétovanl spotfeb jednotlivych médil.

Zajistuje udrZbu, opravy a modernizace budov, stroj0 a provozovanych technologickych
celki. U dodavatelsky provadénych praci zodpovida za odborny dozor a pfebirani dila po
jeho dokongenil.

Vramci vymezenych &innosti pfipravuje podkiady, event. vyhladuje vefejné zakazky na
zajisténi doddvek nebo poZadovanych sluZeb, na dodavateiské a projek&nl préce.
V oblastech svych kompetencl pfipravuje pro vedenl PNHB podklady k sestaveni plani
investic | dodavatelské UdrZby a v priib&hu roku dohliZl na jejich dodrZovanl.

Dbé na dodrZovéni pfedpist o poZzami ochrané a bezpe&nosti prace, zavaznych technickych
norem, hygienickych pfedpis(, ekologie postupt a ochranu Zivotniho prostfedi, a to ve véech
provozech a prostordch, které podiéhaji jeho pisobnosti.

Odpovida za zpracovéan! a pravidelnou aktualizaci krizového plénu PNHB.

B. Utvar Informa&nich technoloali

Zpracovava koncepci nasazeni informagnich technologii v nemocnici, zajistuje dodavky
provoz a vyuZivani, GdrZbu a opravy IT.

Pinl poZadavky vedeni PNHB a vedoucich zaméstnancl na aplikaénl krytl zpracovdvanych
agend nékupem a vyvojem aplikacl. Instaluje aplikace, zajituje spravu osobnich
ptistupovych kodl a selektovany pfistup uZivatele potitatové sité k programdm a datim,
provédi zdkladni 8koleni uZivatell.

Archivuje Odaje ze véech informagnich systémi PNHB provozovanych na IT, vietné
bezpeé&nostnich kopil a jejich ukladant.

Zabezpetuje pro uzivatele konzultaini sluzby a Ekoleni, jako supervizor odpovida za
dodrZovani zasad ochrany osobnich tdaja.

Zajistuje informovanost v8ech osob pfichézejicich do styku s {T o pravidiech nakladani
s osobnimi tdaji a o povinnosti zachovévat mienlivost o datech obsahujicich osobnl Gdaje o
ob&anech.

Pro potfeby vedeni PNHB pfipravuje aplikaéni vazby a nestandardni vystupy z databéazi.
Zgjistuje veskerou komunikaci PNHB s UZIS i v&asnou aplikaci v8ech zmén struktury
datového rozhranf UZIS do informaéniho systému PNHB.

Po technické strance zabezpetuje fungovanl telefonnl Gstfedny.
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C. Utvar personéini a mzdovy

Komplexn& zajistuje, usmériuje a zabezpecuje spravu PNHB v oblasti personalistiky,
odméhovanl, pfipravy a vzdélavani zaméstnancu.

Ve spolupréci s pfislu§nymi vedoucimi zaméstnanci sleduje a eviduje personaini vybaveni
jednotlivych provozi PNHB.

Na zé&klad® navrhl povéfenych vedoucich zaméstnancl schvalenych feditelem zaji&tuje
agendu souvisejici s pfijimanim, propou&tdnim, pracovnim a platovym zafazenim
zaméstnancl podie druhu a naroénosti poZadované pracovni &innosti a v souladu
s kvalifikaénimi poZadavky a s pfedpoklady pro vykon prace.

V souladu se smérnici pro zajisténl pracovné-ékafskych sluZzeb v PNHB pfipravuje a
zpracovava podklady souvisejici s provadénim iékaiskych prohlidek zaméstnancl a
uchazetl o zaméstnani za Uéelem zji§téni jejich zpUsobilosti k praci - vystavuje Zadosti o
provedeni Iékafskych prohlidek, sleduje jejich periodicitu, pfebira a eviduje lékafské posudky
a ptipadné informuje vedouci zamastnance o vysledcich.

Sleduje a vyhodnocuje zmény v pfedpisech tykajicich se personaini a mzdové (platové)
spravy, pfedkl4da névrhy zajistujlic! implementaci t&chto zmén do vnitfnich pfedpist a dohli2i
na jejich dodrzovani.

Vedoucim zaméstnancim v rdmci jejich fidicich kompetenci pfi dodrzeni v8ech pfisiugnych
zékonnych norem (ochrana osobnich Udaji zaméstnance) poskytuje informace o
podfizenych zam&stnancich, nezbytné pro vykon jejich fidicl prace.

V ramci povéfeni spolupracuje s odborovou organizaci pfi projednavani nebo schvalovani
pracovné pravnich zéleZitostl a vnitinich platovych pfedpisi a jejich zmén; informuje
odborovy orgén o vyvoji platt a jejich prumé&rné vy$i; ve spolupraci s pravnikem pfipravuje
navrhy a zmény kolektivni smlouvy, které jsou pfedkiadany k projednani vedeni odborové
organizace.

Zabezpeduje agendu zaméstnévani osob zdravotné znevyhodnénych. Zabezpetuje vypocet
a vyplatu platu véetn& pracovnépravnich nahrad, nahrad pfi dogasné pracovni neschopnosti
a nahrad za ztratu na vydélku pfi pracovnim Urazu.

Zaslia vyplaty zaméstnancl na jimi urtené Gty u pendZnich Ustavh a provadi veskeré
srazky z platu.

Zabezpetuje agendu dané z pfijmi ze zavislé &innosti a pojistného na socidini a zdravotni
zabezpedeni, penzijniho pfipojisténi a dichodového spofenl.

Aktualizuje, zpracovava a provadi elektronicky vystup pro registr nemocenského poji§téni a
agendu evidenénich listh dichodového poji§téni.

Zpracovavé podkiady a vystavuje potvrzenl pro stanoveni a vyplatu nemocenskych dévek
zaméstnancum pfislu$nou spravou socialniho zabezpe&enl (OSSZ).

Zpracovavé agendu cestovnich nahrad zaméstnancu.

Pini povinnosti tykajici se povinnych statistickych a dal8ich Setfeni o zaméstnancich a
provadl jejich zpracovani a vystupy ve stanovené elekironické podob& —~ ISP, NRZP.

Vramci uréenych kompetenci spolupracuje s piisiusnymi GOfady - OSSZ, zdravotni
pojistovny, finanéni ufad, Ufad préce, inspektorat prace, penzijni spoleénosti.

PInl dalsl souvisejfcl povinnosti.
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D. EkonomickyV Gtvar

Komplexné vede Udetni evidenci Uletn! jednotky dle platnych pfedpish. Zpracovéava
pfedepsané vykaznictvi, zaji§tuje poZadované Udaje a jejich piiedavani do statnl informadni
soustavy prostfednictvim systému Muizo jehoZz souléstl je wvykaznictvi PAP.
UZivatelsky dopliiuje pfislugné kontace v uéetnim programu HELIOS Orange.

Zajistuje Géetni evidenci investiéntho majetku, dlouhodobého hmotného a drobného
diouhodobsho majetku. Mési&né Gétuje odpisy a dale kontroluje stav majetku na jeho Gdetni
evidenci.

Provédi uceleny soubor Gletnich operaci na jednotlivych tétech soukromych penéz
pacientli. Uétuje pﬂjméa vydaje penéz na kontech pacientl prostfednictvim pokladny a G&tu
soukromych penéz v CSOB. Vyfizuje finan&ni zéle2itosti pfi propousténi pacientl,pfipadné
zajistuje dle rozhodnuti notafe hidSeni pozlstalosti a jeji vydéni. V oblasti zabezpe&en|
depozit eviduje cennosti a doklady pacientl v databézi NIS, FONS Akord.

Vystavuje $eky podle potfieb jednotlivych pokladen organizace — FKSP, soukromych penéz
pacient(l, b&2ného u&tu a dopliiuje jejich hotovosti, zajistuje pfevod finanénich prostfedkl do
banky v pfipadé pfekrotenl povolenych limitl. Provadi kontrolu pokiaden porovnénim jejich
skute&ného stavu s Géetnf evidencl.

Provadi zapisovani a uétovani faktur zalohovych, nakladovych a skladovych dle
jednotlivych nékladovych stfedisek, nakladovych okruhli a uzavfenych vefejnych zakazek.
Uttuje faktury za potraviny, zpracovava mési&ni uzavarku sklad.

Mési&né vyhotovuje Kontrolni hiaenl pro finanénl spravu.

Uttuje a kontroluje dan& z pfidané hodnoty, vyhotovuje dafiové pfiznani k DPH.

Zabezpe&uje agendu zdravotnich poji§toven v oblasti uétovani, evidence thrad, uétovanl
dohadnych poloZek.

Zabezpeduje agendu bytového a nebytového hospodafstvl. Uttuje a vede evidenci
najemného.

Na zékladé podkladl pfikazcit operaci vystavuje faktury odbdératellm, sleduje dodrZenl
splatnosti a vyméhén( pohledavek.

Zajistuje pokladnl sluby pro potfeby PNHB. Uétuje pfijmové pokladni doklady v oblasti
prodeje stravy, (hrady bytovych a pozemkovych néjmu, trZeb z pracovnich terapil, uhrad
sanitdfskych kurzl, vstupnich prohlidek uchazeti o zaméstnani a pracovndlékafskych
prohiidek zaméstnancl. Udtuje vydajové pokladnl doklady — nékupy za hotové, nahrady
cestovnich vydajl, postovné.

Pracuje s aplikacl CSOB CEB a déle s aplikacl CNB ABO-K.

Zabezpetuje Uhrady faktur z pfislusnych bankovnich Gé&th a provadi nésledné staZeni a
import bankovnich vypis( do pifsiu§ného u&etnfho programu.

Provadi import mezd ze systému Vema (vystup do udetnictvi z utvaru PaM), jejich
zaudtovani a thradu.

Vede evidenci podrozvahovych G&tu.

Zabezpeéuje utovani FKSP.

Sleduje pohyb a stav finanénich prostfedkl na bankovnich u&tech, kontroluje bankovni
zustatky na G¢etni evidenci.
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Clanek IV
Vedoucl funkce a fidici vztahy

Reditel

V &ele PNHB stoji feditel, jehoZ postaveni je vymezeno ve Zzfizovaci listiné a ve statutu
PNHB.

Rediteli jsou pfimo podfizeni:
zastupce feditele
naméstek feditele pro HTS
naméstek feditele pro LPP
vedouc| sekretariatu feditele
primafi
hlavn[ sestra
vedouci psycholog
manazer kvality
intern( auditor

. lékar pracovnélékai'skych sluzeb

TCONOORLNS

| =]

Poradni orgény Feditele:

1. Porada HTS projednava zasadni otdzky koncepiniho, organizagniho, personalniho,
ekenomického, provozniho a technického charakteru. Jeho stalymi Eleny jsou:

feditel

naméstek feditele pro HTS

hlavni sestra

manazer kvality

interni auditor

projektovy manaZer

vedouci PTU

vedouci PAM

vedouc! T

vedouc! EU

vedouci sekretariatu feditele

2. PriméafFsky sbor projednava zajisténl Ukoll pfi poskytovani zdravotnich sluZeb. Jeho
stélymi &leny jsou feditel, zastupce feditele, primafi, vedouci psycholog, hlavn! sestra,
manazer kvality a naméstek feditele pro HTS, naméstek feditele pro LPP.

Porady HTS i porady primaiského sboru jsou svolavany zpravidia jednou mésiéné.
Rozhodnutim feditele mohou byt k jednani pfizvani i dalsi zaméstnanci podle charakteru
projedndvanych &innostl. Porady svolava a jejich jednani fidi feditel PNHB. O kaZdém
jednani je proveden zapis, ktery je uvefejnén na intranetu PNHB,

3. Rada Kvality projednéva otdzky zvydovénl kvality a bezpeéi poskytované zdravotni
péte v PNHB. Statut, poslani, kompetence, personalni zaji§téni a odpovédnost Rady
kvality je uvedena ve Smérnici SmOR-002: Program kvality.

4. Krizovy &tdb zfizuje feditel jako poradni organ pro fesenl mimofadnych udalosti a
krizovych stavti (Smérnice SmOR-011: Plan krizové pfipravenosti).

5. Komise jsou pracovni skupiny zaméstnancli PNHB, zfizené za Ufelem zavadéni,

9



PNHB ORGANIZAENI RAD [ ®d-001-VERZE09

sledovanl a usmérfiovéni vybranych &nnosti v PNHB. Cleny komisi a jeji pfedsedy

jmenuje a odvolava feditel PNHB. SloZeni komisl je zvefejnéno v obéZniku, ktery je

umistdn na informa&nim portalu. Pfedseda svolava jednéni komise a fidi jejl jednanl.

Komise je usnéagenischopna, pokud se jednan| ztu&astnl nadpoloviéni vét8ina jejich &lenu.

Doporu&eni komise schvaluje prostou vét&inou pifitomnych &lent.

» Skodnf komise — ma 3 &eny. Projednéva &kodni pFipady, vznikié PNHB. Komisi
k jednéni svolavé jeji pfedseda na zdkladé poZadavku naméstka HTS. Pfedseda
2odpovida za &innost komise a za vyhotoveni zdpisu z jednéni.

o Ustfedni inventariza&ni komlse — ma 4 &leny. Odpovidd za organizaci, fizeni a
proveden! inventarizacl. Jmenuje &leny dil¢ich inventariza&nich komisl, seznamuje
pfedsedy téchto komis/ s nédpinl inventarizace a jeji metodikou. Zpracovévé
zéavéra&ny inventurnl zapis.

o Likvidaéni komise — ma 7 &lenil. Plebira navrhy k likvidaci a vyfazenl majetku od
vedoucich zamé&stnancl a od inventarizadni komise, posuzuje opravné&nost navrhu
Z hlediska fyzického a morainfho opotfebenl.

Zastupce feditele

1.
2.

3.

Zastupuje feditele v piném rozsahu prdv a povinnosti v dob& jeho nepifitomnosti.

Ve spolupréci s feditelem a podle jeho pokyni se podilf na organizaci, sledovani, fizeni a
kontrole &innostl spojenych s poskytovanim zdravotnich eluzeb. Spolupracuje s feditelem
pfi feSeni koncepénich otdzek tykajicich se poskytovani zdravotnich sluZeb.

Pini dals dkoly, kterymi ho povéfil feditel.

Némdstek feditele pro HTS

1.

Ridi hospodatsko-tachnické sluzby v rdmci schvalené strategie a zodpovidd fediteli za
jeiich kvalitni provadéni vsouladu se zékladnim poslanim organizace a Jejimi
krétkodobymi i dlouhodobymi vyhledy. Koordinuje a fidi spolupraci mezi jednotlivymi
slozkami HTS a zabezpetuje jejich spolupraci s dal§imi pracovisti v zajmu zajiéténl
Gdelného, hospodamého a efektivniho vykonu danych &innosti. Pinl daléi ukoly na Gseku
HTS, kterymi ho povéfil feditel.

Zodpovida za odbomou tirovelh podfizenych, organizuje, Fidl a kontroluje jejich &innost,
vyjadiuje se k navrhiim a navrhuje pfijimani a propousténl zaméstnanct HTS, schvaluje
jejich pracovni i platové zafazeni a pracovni népiné. Vyhodnocuje vysiedky préce svych
podtizenych a Fdl odméfiovani podle dosahovanych vysledkt. Navrhuje fediteli
organiza&nl a ostatnl zmény na svém Gseku.

Sestavuje rozpodet organizace, rozbory hospodafeni, odpovida za Ugelné vyuzivani
finanénich a materidlnich prostfedkl v ramci HTS, podill se na zaji§ténl &innosti HTS
vybavenim zakladnimi a ostatnimi hospodafskymi prostfedky. Sleduje dodrZovani vEech
platnych pravnich pfedpisd, odbornych norem a zdsad bezpe&nosti prace na Useku HTS.
Sleduje nové préavnl pfedpisy souvisejicl s &innosti HTS a navrhuje zpGsoby jejich
implementace do &innosti a postupll organizace. Zajigfuje vykon spoleénych &innosti
v piipadech, kdy je neefektivni jejich decentralizace. Jedna jménem organizace navenek
ve vécech tykajicich se HTS, zejména v oblasti smluvnich vztahl pfi dodrZeni pravidel
pfedb&Zné fidicl kontroly.

Naméstkem HTS jsou pifimo fizeni tito zaméstnanci: vedoucl provozné-technického
utvaru, vedouci Utvaru informaénich technologif, vedouc! Uutvaru persondintho a

10



PNHB ORGANIZACN( RAD ' Rd-001-VERZEO9

mzdového, vedoucl ekonomického Utvaru, projektovy manazer, referent pro uétovani
zdravotni pé&e, referent majetkové spravy

Néméstek feditele pro LPP

1. Metodicky Fidi a usmériuje poskytovani IéSebné preventivni péfe v organizaci,
zodpovid4 fediteli za jejl urovei, bezpedi, kvalitu a efektivitu v réamci schvélené
strategie a v souladu se zékladnim poslénim organizace. Navrhuje fediteli organizaénl
pfipadn® dal8i zmé&ny. Odpovidd za fadné fungovanl LPP a piijimé opatfeni vedouci
ke zvySovani jejt Grovné.

2. Sleduje souvisejici nové pravni pfedpisy a navrhuje jejich implementacl do ginnosti
organizace. DohliZi na dodrzovénl platnych prévnich pfedpist na Useku LPP. Z povéfeni
feditele jedna navenek jménem organizace ve vécech tykajlcich se LPP.

3. Podili se na procesu smiuvnich vztaht se zdravotnimi pojigtovnami.

4. Vsoudinnosti se zastupcem feditele, primali a vedoucim psychologem spolupracuje
pfi Ugelném a efektivnim rozmisténi lékarl, psychologl ve zdravotnictvl nebo
klinickych psychologlt na zdravotnickych pracovistich PNHB.

Stanovuje rozpis pohotovostnich sluZeb iékafl mimo jejich b&2ny pracovni rozvrh.

5. Koordinuje a fidl specializa&ni vzdélavani 1ékafl v organizaci véetn& implementace
novych pravnich pifiedpist v této oblasti do ¢innosti organizace.
Na Gseku LPP ve spolupraci se sekretaridtem feditele organizatné zaji§tuje a odborné
garantuje odborné praxe studentd pfipadnéi zaméstnanci jinych organizaci.

PriméafF

1. Ridi a kontroluje &innost svéfeného primariatu, primaf primariatu | fidi EEG laboratof na
pavilénu 6, primaf primariatu VIl Fidi provozy SVL.S na pavilonu 7.Primaf primariatu VI
fidi pracovisté CDZ.

2. Odpovida fediteli za odbornou Groveii zdravotni péde, za dodrZovéni pravnich pfedpisl a
etickych z4sad, za Ucelné vyuZivani svéilenych finan&nich a materialnich prostiedkd, za
Gdeinou farmakoterapii @ dodrZovani pfedpisti pfi zachazeni s IéCivymi-pfipravky, za
dodr2ovéni odbornych norem, hygienickych a protiepidemickych zasad a ustanovenl
piledpisti o bezpe&nosti a ochrané zdravi pfi praci a o pozarmni ochrané. Spolupracuje
s naméstkem feditele pro LPP pfi zajigtovani Urovné léSebné preventivni pége.

3. Organizuje, Fidi a kontroluje &innost svych podiizenych tak, aby se zvySovala kvalita a
produktivita prace, hodnoti vysiedky prace svych podiizenych a fidi jejich odménovani
podle dosahovanych vysledkl. Navrhuje a fidi odméfiovani pfislunych nelékarskych
zaméstnancii ve spolupréci s hlavni sestrou.

4. Dohlizi na odborny riist zaméstnancl primariatu, sleduje specializaéni pfipravu Iékai,
podili se na jejich studijnim planu, poskytuje jim potfebné konzultace, piipadné povéfi
svého sekundérniho lékare, ktery je drZitelem specializované zpisobilosti v pisluném
oboru, pfimym dohiedem nad t&mi Iékafi, ktefi podminky k samostatnému vykonu praxe
nespliiuji (maximainé dohled nad 2 Iékafi).

5. Zajistuje navaznost &innosti svéfeného primariatu na &innosti ostatnich primariatd a
pracovi§t PNHB a na extramurdini systém zdravotnl péle. Ve spolupraci s vedoucl
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zdravotné socidlnl pracovnicl metodicky usmériiuje pracovni &innost zdravotnd sociaini
nebo socialnl pracovnice primariatu.

Vykonava nejobtiZngjsi diagnostické a léZebné ukony.

Vedouci psycholog

1.

Pfimo fidi a organizuje praci psychologll (klinickych psychologl, psychologl ve
zdravotnictvl a psychologt-JOP) pli poskytovéni zdravotinich sluzeb v PNHB.
V soutinnosti s ndméstkem feditele pro LPP a jednotlivymi primafi zajiStuje Gcelné a
efektivnl rozmisténi psychologll na jednotlivych oddélenich.

Kontroluje odbornou &innost psychologl, fediteli navrhuje pfijimani a propousténi
psychologli z pracovniho poméru i jejich pracovnl a platové zafazen! v souladu
s poZzadovanou pracovni &innostl.

Vyhodnocuje kvalitu poskytovanych psychologickych sluZeb a fediteli pfedkiddéa néavrhy
na opatfeni vedouci k jejimu zvy8ovénl. Sleduje dodrZovani platnych pravnich pfedpist a
zajistuje implementaci novych pravnich pfedpist souvisejlcich s Einnosti psychologl do
pracovnich postupl pifi poskytovani zdravotnich sluzeb v PNHB.

Ve spolupréci s primafi a dal8imi vedoucimi zaméstnanci organizuje a odbomné garantuje
dogkolovani psychologl PNHB v rdmci specializatnlho i celoZivotniho vzdélavani. Ve
spoluprici se sekretaridtem feditele organizaéné zajidtuje a odborné garantuje pribéh
odbornych st a vzdélévani externich psychologl a studentl psychologie v PNHB.

Provadi nejnarotnéjsl vysoce specializované &innosti pii poskytovani psychologickych
sluzeb v PNHB.

Hlavni sestra

1.

Odpovida fediteli za kvalitu, organizaci a fizeni o8etfovatelské a zdravotné-sociaini péte
v PNHB. Stanovuje zésadnl strategii a koncepci osetfovatelské péte v rdmci PNHB a
realizuje ji. Ve spolupraci s primafi a staninimi sestrami kontroluje Grove) o8etfovatelské
péte o pacienty a pfijima opatfeni vedoucl k jejimu zvySovani.

Ve spolupraci s organy ochrany vefejného zdravl v PNHB zsjistuje pliedchézenl vzniku
a Sifenl infek&nich onemocnéni a dodrZovani hygienickych poZadavkii na provoz
zdravotnického zafizenl.

Zajistuje utelné rozmisténi pracovniki odetfovatelské péée na luZkovych oddélenich a
ambulantnich pracovistich PNHB, jejich pfijimanl a propousténi, pracovnl a mzdové -
platové zafazeni v&.popisu pracovni &innosti - pracovnl napiné. Zabezpetuje jejich dals(
vzdélavanl.

Cinnosti v oSetfovatelské pédi (v&. forem a metod préce) usmérfiuje v souladu s novymi
poznatky a zasadami stanovenymi nadfizenymi orgény. Odpovidéd za pfipravu
zdravotnickych pracovniki pro vedouci funkce v oblasti oSetfovatelské péte.

Ve spoluprdci s naméstkem feditele pro HTS sleduje a vyhodnocuje hospodarnost

&innosti, ndkupu zboZl a sluzeb se vztahem k oSetfovatelské a zdravotnd-sociainl péci.
Pfijimé opatfeni vedouci ke zvySovani efektivity téchto &innostl PNHB.
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8. P#imo fidi vrchnl sestry.

7. Provadi vysoce specializované &innosti pfi poskytovani odetfovatelské péce.

Dal8f vedouci zaméstnanci:
Vedouci jednotlivych (tvari, provozi a oddéleni hospodafsko-technické sluZby

1.

Vedouci zaméstnanci Gtvarl HTS zajistuji &innosti Utvarl uvedenych v ¢lanku 1. tohoto
fadu. Ridicl vztahy- systém podiizenosti jim pfisiudejicich provozi, pracovist a dal$ich
zaméstnancil jsou uvedeny v piflohach tohoto organizagniho fadu.

Odpovidaji za pracovni vysledky piisiuiného Utvaru, provozu nebo pracovité, za
organizaci prace, za odbornou Urovefi provadénych praci a sluZeb, za prub&zné
dopliiovénl odbornych znalostl jim podfizenych zaméstnancl nazbytnych pro vykon
sjednané préce, za dodrZovéni platnych norem a zasad bezpenosti prace a poZzami
ochrany, za fadné hospodafen! s materidinimi prostfedky, za raciondlni vyuzivani
pracovnich sil a zvySovéni efektivity provozu. Zabezpetujl a pini poZadavky internich
auditt.

Vedoucl zaméstnanci HTS, ktef| jsou pfimo podfizeni naméstkovi feditele pro HTS, muv
ramci svétenych organiza&nich jednotek navrhujf pfijimani a propoust&ni zaméstnancd,
jejich pracovni i platové zafazeni, popisy pracovnich Cinnosti - pracovni napiné a
odménovanl za préaci; zajistuji koordinaci ¢innost! mezi viasini organizacni jednotkou a
dal8imi pracovisti iemocnice.

Vrchni sestry

1.

Jsou pfimo Fizeny hlavni sestrou a odpovidaji za pinéni téch ukoll, kterymi je hiavni
sestra povefi. '

Vrehnl sestra ptimo Fidici zaméstnance provozil pracovni terapie, s vyjimkou pracovni
terapie oddéleni 12 a oddéleni 14 trvale a v plném rozsahu zastupuje hlavni sestru
v dobé jejl nepfitomnosti. Metodicky vede &innosti psychiatrické rehabilitace v PNHB.
Vyhodnocuje odbornou Urovehi zaméstnanch provozlt pracovni terapie a zabezpeéuje
jejich dalsi vzdélavani a dogkolovani. Zajistuje tcelné vyuZivani kapacit dilen a pracovist
pracovnich terapil pro (iéely psychiatrické rehabilitace hospitalizovanych pacientu.

V zajmu optiméainiho fungovanl psychiatrické rehabilitace pravideiné konzultuje jeji
metodiku s jednotlivymi primafi, pfipadné s dal$imi vedoucimi zdravotnickymi pracovniky.

Vrchn! sestra pfimo Fdici provoz zaméstnancu hiporehabilitace dale fidi vedoucl

zdravotné-socialnf pracovnici .
Soub&zné s nf odpovidéd za metodiku, kvalitu a organizaci této pé&e. Koordinuje
spolupraci v této oblasti s jinymi organizacemi zejména v souvislosti s pokragujicim

transformacnim procesem organizace.
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Vedoucl zdravotné-socléinl pracovnice

1. Pfimo Idl a organizuje praci socidlnich a zdravotné-sociélnich pracovniki pfi zajigtovani
socidinich potfeb hospitalizovanych pacientl. V souginnosti 8 priméfi zajistuje jejich
ugelné rozmisténi na jednotlivych oddélenich PNHB. Je pfimo fizena pfisludnou
povéfenou vrchni sestrou.

2. Kontroluje odbornou &innost socidlnich a zdravotn&-socidlnich pracovnikh. Navrhuje
hiavni a vrchnl sestfe igjich pfijimani i propousténi a jejich pracovni i platové zafazenl
v souladu s poZzadovanou pracovn! éinnosti. Zabszpecuje jejich dalsl vzdélavani.

3. Sleduje dodrZovani viech platnych pravnich pledpis( a zdsad préce na useku zdravotné-
socidini prace. Sleduje nové prévni pifedpisy souvisejici s &innostl zdravotné-sociainich
sluZeb a navrhuje zplsoby jejich implementace do &innostf a postupt) PNHB. Zpracovévé
zavazné postupy v oblasti zdravotné-socidini prace.

4. Vyhodnocuje kvalitu zdravotné-socidini prace v PNHB a pfedklada navrhy na opatfenl
vedoucl k jejimu zvySovanl. Vyjadfuje se k piipravovanym opatfenim, kterd se dotykajf
zdravotné-sociain( prace v PNHB.

Priméf primariatu 8 a pracovi§té CDZ

Ptimo Fidi zaméstnance CDZ, vyhodnocuje jejich odbornou troveii a zabezpeduje jejich dalsl
vzdélavani a doskolovanl. ZajiStuje UGéelné vyuZlvanl kapacit CDZ plfi poskytovani
specializované zdravotnl péée ambulaninl i ve viastnim socidinim prostfedi pacienth.
Zajistuje spoluprdaci CDZ s jinymi poskytovateli zdravotnich sluZeb a s poskytovateli
socidlnich sluZzeb (zejména Fokusem Vysodina z.11.) osobam s duSevnim onemocné&nim.

LékaF pro metodické vedeni hiporehabiiltace

Zabezpeluje metodické vedeni a odborny dohled nad provozem hiporehabilitace. Vrchnl
sestle predklada navrhy opati'enl pro zvySovani Grovné poskytovanych sluZeb. Ve spolupraci
s vrchni sestrou zajituje dal§l vzdélavani a dodkolovanl zaméstnancll hiporehabilitace.

Stani&ni sestra (oSetfovatel)

1. Odpovida primali za organizaci prace a odbornou uroveii podiizenych nelékaf'skych
zdravotnickych pracovnik(, jinych odbornych pracovnlki (JOP) a provoznich
zaméstnancll. Zajistuje a kontroluje spravné pinéni odetfovatelského planu pacienta,
osetfovatelskych (konl ordinovanych Iékafem a dodrzovanl zasad o8etfovatelské péde.

2. Urtuje mésiénl rozpis sluZeb podtizenych zaméstnancul v souladu s pracovnim fadem a
vrémci uréenych aktudinich rozvrhii smén. Organizuje Ugelné rozdéleni prace podle
jejich kvalifikace a potfeb oddéleni. DohliZi na fadné vyuzivanl pracovni doby a pracovni
vysledky vBech podfizenych zaméstnancu.

3. Odpovida za inventéf oddéleni, za zasobenl oddéleni léky, jejich uloZeni, sledovani doby
pouZitelnosti. Podle platnych pfedpisi zaji§tuje evidenci, ulozenl a manipulaci s
omamnymi latkami.

4. Zajistuje plynulé a pfiméfené zasobeni oddéleni zdravotnickym materialem,
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dezinfek&nimi prostfedky a jinymi potfebami a dba na jejich hospodarné vyuziti. Zajistuje
organizaci obmény pradia na oddélenl. Odpovida za istotu a hygienu na oddélent.

. Vede pfedepsanou dokumentaci souvisejici s chodem oddé&leni. Pfedkladda HTS
poZadavky na opravy a technicka vybaveni oddétenl.

. Resl plipominky pacienta a pokud pfesahuji jejl kompetenci, pfedéva je primaii oddéleni.
Ve spoluprdci se socidini nebo zdravotné-socidini pracovnicl zajistuje pacientim agendu
spojenou s jejich soukromymi pen&zi a dbé na spravné zachazenl s vécmi pacientd.

. Pracuje obvykle v dopoledni sméné, v piipad® nutnosti ve sménnem provozu, vykonava
pohotovostnl sluZby. Provadi specidini a naro&né prace pfi oSetfovani pacientl a zavadi
do praxe nové poznatky v oblasti oetfovatelské péte. Utastni se lékafskych vizit a
porad s lékali podle ureni primafe oddélenl a zajistuje pinéni zadanych Ukold.

. Podle poZadavk(i priméafe oddéleni nebo hlavni sestry organizuje seminarni Skolenl
podfizenych zaméstnancli. Dohli2l na zaSkoleni novych podfizenych zaméstnanci a
vypracovava piislugna hodnocenl.

. Podle potfeb pracovisté pini i dalsi Ukoly, kterymi ji povéfi nadfizeny zaméstnanec.
Staniéni sestra oddéleni 12 (détské) pfimo Fidi nelékafské zdravotnické zaméstnance
pracovni terapie oddéleni 12. Stanitni sestra oddéleni 7 pfimo Fidi nelékafské
zdravotnické zaméstnance GMJ. Staniténi sestra oddéleni 1 pfimo fidi nelékafské
zdravotnické zaméstnance laboratoife EEG.

Clanek V
Centralni pracovisté a jejich &€innost

. Sekretariat feditele zajistuje administrativni agendu feditele PNHB, obsluhuje datovou
schranku, vede elektronickou spisovou sluZbu, zaji§tuje pfijem a odesilani postovnich
zasilek, provoz archivu, evidenci smiuv a vnitfnich pfedpisd, obsluhuje lékafskou
knihovnu, organizuje provoz administrativni budovy (konani schizi a porad, skolent,
kurzil apod.), vykonava dal§i &innosti, kterymi jej povéfi feditel.

. ManaZer kvality odpovida fediteli za fizeni kvality a bezpeti zdravotnich sluZzeb PNHB.
Ridi &innost Rady kvality, kterd se v PNHB =zabyvé fizenim kvality a bezpedi
poskytovanych zdravotnich sluZeb. Koordinuje a fidi provadéni auditi kvality péce,
kterymi se zabyvaji dal! zaméstnanci PNHB (auditofi kvality péle). Vede agendu,
spojenou se sledovanim nezadoucich udatosti v PNHB, neZadoucl udalosti vyhodnocuje,
navrhuje a zavadi napravna opatfeni. Je metodickym vedoucim — spravcem tvorby a
fizenl vnitinich pFedpist, zabezpe&uje jejich formain( Upravu.

Pfimo Fidi referenta BOZP a PO.

. Interni auditor je zvid&t povéfeny zaméstnanec, organizainé oddéleny od fidicich
struktur, ktery v organizaci zajistuje interni audit podle zakona o finan&ni kontrole.

. Referent BOZP a PO zabezpetuje po organizaénl a metodickeé strance &innost PNHB na
Useku BOZP a PO a zabezpedovacich systéml (ZS). Metodicky spolupracuje s
vedoucimi zaméstnanci pii implementaci zmé&n pfedpisi a postupl tykajicich se
problematiky BOZP a PO, provadl kontroinl &nnost vramci uvedenych Useku.
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V navaznosti na clle stanovené vedenim PNHB se podlll na tvorbé managementu kvality
(QM) v oblasti BOZP a PO. Zajistuje pinéni Ukold v prevenci rizik. Pini dkoly osoby
odborné& zpiisobilé pro vykon &innostl v poZzaml ochrand. Vyfizuje agendu od&kodnéni
pracovnich Urazl a nemocl z povoldni s drazovou pojidfovnou a pfedavé informace
utvaru PaM. Pfi zaji$tovani pinén! ukold na Useku BOZP a PC spolupracuje
s plislunymi statnimi orgény a & odborovymi organy dozoru nad BOZP. Odpovida za
provoz instalovanych ZS, zaji§tuje jejich pravidelny servis, opravy a ueiné rozgifovani &i
modernizaci. Pfi spravé ZS pfipravuje podklady pro vyhldSeni soutdézi na zajiSténl
dodavek a siuZeb. U dodavateisky provadénych pracl zodpovida za odbomny dozor
pleblranl dila.

. Lékai pracovnélékalskych sluieb v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy zabezpeduje

ve spolupréci se zaméstnavatelem (utvar PaM, referent BOZP a PO, vedouci
zaméstnanci v8ech stupfill), s odborovou organizacl a 8 organy ochrany vefejného zdravl
pracovnélékai'ské sluzby zaméstnanciim PNHB a osobam uchézejicim se o zaméstnani
v PNHB.

Clanek Vi
Spolecné ukoly vedoucich zaméstnanc(

. Vedouci zaméstnanec nemocnice odpovidda za véasné a kvalitnl pindnl udkola

vyplyvaijicich z jeho plsobnosti i Gkold, kterymi byl povéfen nadfizenym zaméstnancem.

Vedouci zaméstnanec mé pravo a povinnost stanovit a ukladat podfizenym
zaméstnancim pracovnl Gkoly, organizovat, fdit a kontrolovat jejich praci a davat jim k
tomu G&elu zavazné pokyny.

Vedouci zaméstnanec odpovidd v ramci své plsobnosti za Udelné vyuZivani lidskych
zdrojt, finan&nich a materialnich prostfedk( a za ochranu majetku PNHB. Za tim téelem
vénuje mimofadnou pozornost rozmisténf a délbé prace podfizenych, vyuZivani jejich
kvalifikace, odmé&hovéni podle néro&nosti a kvality prace, vzdéiavani a odbornému ristu
podfizenych. Dle své kompetence nebo povahy véci sém pfijima nebo navrhuje svému
nadfizenému opatfenl, ktera vedou ke zvySovani kvality a efektivity prace.

Vedouci zaméstnanci odpovidajl v rdmci své pldsobnosti za dodrZovani zakonnych
ustanoveni, odbornych norem, hygienickych a protiepidemickych zésad, vnitfnich
pfedpisti organizace a ustanoven! pfedpist o bezpelnosti prace, ochran& zdravi a
poZarnl ochrand. Podle stanovenych pravidel seznamujl své podfizené zaméstnance
s vnitinimi pfedpisy organizace a kontrolujt jejich dodrZzovanl.

Reditel, ndméstek feditele pro HTS, vedoucl utvard HTS, primafi, hlavnl a vrchnl sestra,
manazer kvality, vSichni pifiml nadiizeni, |ékaf a staniéni sestra v pohotovostni sluZzbé a
referent BOZP a PO jsou opravnéni nafidit zaméstnanci, aby se podrobil vySetfeni, zda
neni pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové l4tky. Pokud se zaméstnanec vysetfeni
odmitne podrobit, jde o poru$eni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich
se kjim vykondvané praci. O provedeni dechové zkou3ky na alkohol, pfipadné o
nasledném odesldni ke kontrolnimu vySetfeni, se vede dokumentace, ktera je souddsti
osobniho spisu zaméstnance. Vzor formulafe je uveden v Pfiloze ¢ 9.
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6. Vsichni vedouc! zaméstnanci PNHB jsou v ramci vymezenych povinnosti, pravomocl a
odpovédnosti povinni zajistit fungovani vnitiniho kontrolniho systému. Soudasné jsou
povinni podédvat fediteli nemocnice informace o vysledcich pinéni stanovenych dkold, o
vzniku vyznamnych rizik, o zévaZnych nedostatcich a o pFijimanych opatfenich.

7. Vedouci zaméstnanci odpovidaji za fadné vedeni dokumentace souvisejicl s pracovni
ginnosti na svéfeném (seku a zajidtujl nutné sdileni informaci v rdmci organizace pfi
dodrZeni pravidel jejich ochrany.

Clanek VII
Vnitfni kontrolni systém

Zavadéni, udrZovani a provdifovani Uginnosti vnitfniho kontroiniho systému se fidi zakonem
o finan&ni kontrole a provad8jicimi vyhlé§kami v platném znéni.

1. PFedbézna fidici kontrola:

Okruh osob, které zajistuji pfedbé&Znou FHdici kontrolu a urfeni rozsahu vefejnych prostiedki
pro jednotlivé piikazce operaci (v&etné jejich zastupch), je stanoven smérnicemi feditele.
Spravce rozpottu:

e néaméstek feditele pro hospodarsko-technické sluzby

Hiavni Géetni:
¢ naméstek feditele pro hospodafsko-technické sluzby

2. Prih&Znéa a nésledné Fidici kontrola:

Uvnitf PNHB zajistuji pribé2nou a naslednou kontrolu podie zékona o finanénl kontrole a
provadécich vyhlagek véichni vedouci zaméstnanci nebo jini k tomu povéfenl zaméstnanci.
K vykonu priib&2né a nasledné Fidicl kontroly operaci se uplatni operaén! a reviznl postupy,
které zajisti provéFfeni spravnosti operaci a hodnotici postupy. BliZ&[ pravidia pro kontrolni
postupy jsou stanovena vnitfnimi predpisy PNHB.

Clanek VIII
Zaméstnanci

1. Zé&kladni prava a povinnosti zaméstnancl PNHB stanovl zdkonlk prace, organiza&ni fad,
pracovnl Fad a kolektivnl smlouva. Dal&i povinnosti, prava a odpov&dnost zaméstnanci
PNHB vyplyvaji z pfislusnych pravnich a organizacnich norem, vnitfnich pfedpist nebo
rozhodovacich aktll (smé&mice, metodické pokyny apod.) a pokynu nadfizeného
zaméstnance.

2. Zaméstnanec PNHB odpovidd svému nadfizenému zaméstnanci za v&asné a kvalitni
pinéni svych tkolll a povinnosti a informuje jej o vEech zdvaZnych skuteénostech, které
s pinénim pracovnich Ukoll souvisi.
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3.

Ve vztahu k pacientim zachovévaji zaméstnanci PNHB zasady zdravotnické efiky a
vieobecné lidské ohledupinosti, ve vzéjemnych vztazfch zachovévejli pravidia
ohleduplnosti, zdvofilosti a Gcety pii védomi spoleéného Gsili v péti o zdravi pacientl.

Clanek IX
Zavéretna ustanoveni

viselici dokum .
Rad Rd-002: Pracovnl Fad

Kolektivnl smlouva

Smémice SmOR-002: Program kvality
Smérnice SmOR-011: Plan krizové pfipravenosti
Smémice SmOR-001: Rizenl dokumentt

Dokumenhr vy$si urovnd — vidy v aktuéinim znéni:

Zakon 262/2006 Sb., zakonlk préace

Zékon 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach
Zékon 258/2011 Sb., o ochrané vefejného zdravi
Zfizovaci listina

Statut PNHB

Clanek X
Prilohy

organiza&nl schémata (&.1-6)

rozdélen( primariata (&.7)

spole&né vysetfovaci a iétebné sloZky — SVLS (&.8)

Zaznam o provedenl orientaéni dechové zkousky na zjisténl piitomnosti alkoholu {&.9)
Podpisovéa oprévnéni — pracovnépravnl vztahy (€.10) — névaznost na pfilohy &. 1 a2 6
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Priloha ¢. 7 s G&innosti od 1.4.2022

_— -

Psychiatrickd nemocnice Havlickuv Brod

Rozko&skéa 2322, 580 23 Havlitkiv Brod

hitp://www.plhb.c2/

primariat

primariat

primariat

primariat

primariat

primariét

primariét

primariat

primariét
primariat

primariat

primarlét

Telefon: 569421151
Fax: 569421842

ROZDEL

1:

2a:

Ta:

11a:
12:
13:

E-mail: podaielna@pihb.cz

ENi PRIMARIATU

oddélenl 1
oddé&leni 5

oddéleni 2
ambulanca centralnfho pfijmu (ACP)

oddéleni 2a
oddéleni 11

oddéleni 1a
oddaleni 3
oddéleni 3a
oddéleni L

oddéleni 6
oddéleni 6a
centrum dusevniho zdravi (CDZ)

oddéleni 7
gerontometabolicka jednotka (GMJ)
spoleéné vydetfovacl a |62ebné sloZzky (SVLS)

oddéleni 7a

oddéleni 8
oddéleni 8a
oddéleni 18

oddéleni 11a
oddéleni 12

oddéleni 13
oddéleni 9a
oddéleni 13a

oddéleni 14
oddéleni 10

1C0:

Bankovnl spojeni: :
00179230

CNB, poboéka Hradec Krélové
&.0.14235521/0710




Psychiatrickd nemocnice Havii¢kuv Brod
Rozkod#ské 2322, 580 23 Havligkiv Brod
htto;//www.pihb.cz/

SPOLEGNE VYSETROVACIH A LECEBNE SLOZKY (SVLS)

Pavilon €.

EEG laboratof

Pavilén &.7

Interni ambulance
Endokrinologicka ambuiance
Neurologicka ambulance
Dermatoveneroiogické ambulance
Chirurgicka ambulance
Radiodiagnosticka pracovisté

Fyzioterapeutické a rehabilitadni pracoviété

Telefon: 569421151 Bankovnl spojen: ICo:
Fax: 566421842 CNB, pobotka Hradec Krilové 00179230

E-mall: podatelna@oihb.cz &.0.1423552120710
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ZAZNAM O PROVEDENS ORIENTACNI DECHOVE ZKOUSKY
NA ZJISTEN{ PRITOMNOSTI ALKOHOLU

ve smyslu zikona & 262/2006 Sb., zékoniku préce, a zékona &. 379/2005 Sb., o opatfenich k ochran# pted
fkodami piisobenymi tebékovymi vyrobky, alkoholem a jinymi ndvykovymi latkami, v plamych zn¥nich

Psychiatrickd nemocnice Havlitkiiv Brod

éﬂ?‘;ﬁ}’:‘% Ré:zkoiski 2322, 580 23 Havlitkév Brod
’ ’ IC: 00179230
Divod dechové zkousky: [0 namétkové kontrola

[0 podezfeni, Ze je zamé&stnanec pod vlivem alkoholu

Jméno, pFijmeni, titul zam&stnance:
(kontrolované osoby)

Datum narozend:

Bydligts:

Pracovni zafazeni:

Po pfedchozim poudeni, ¥e odmitnuti mi¥e byt diivodem k okamzZitému rozvézéni pracovniho
pomé&ru, s provedenim orientaéni dechové zkousky souhlasim — nesouhlasim (mehodict se skrtnour), coZ

stvrzuji svym podpisem:

Orientatni dechovi zkoulka dne; v hodin

byla provedena:
) mé&¥icim pfistrojem

Me¥icl pFistroj (oznafeni, typ):
Kalibrace nid#ctho piistroje: dle névodu v¥robee

Orientaén{ dechovou zkoulkou bylo zji¥téne:

[ %e zam&stnanec nebyl pod vlivem alkoholu a orientatnf dechové zkouska byla negativni

[] #e orientatni dechové zkouska byla pozitivni a zaméstnanec svym jednanim ohrozil Zivot nebo
zdravi svoje nebo dal¥ich osob nebo mohl poskodit cizi majetek a zaméstnanec souhlasf s tim, Ze
byl pod vlivem alkoholu

[] Ze orienta&ni dechové zkoudka byla pozitivni a zamé&stnanec svym jednénim ohrozil Zivot nebo
zdravi svoje nebo dalsich osob nebo mohl poskodit cizi majetek, ale nesouhlasi s tim, Ze je pod
vlivem alkoholu a proto se podrobi odbornému lékafskému vy#etfen{ Zji¥tujicimu obsah alkoholu

[] Ze orientaéni dechova zkoukka byla pozitivni a zam&stnanec svym jednanim ohrozil Zivot nebo
zdravi svoje nebo dalSich osob nebo mohl poskodit cizi majetek, ale nesouhlasi s tim, ¥¢ je pod
vlivem alkoholu a odmité se podrobit odbornému lékafskému vySetfeni zjiSt'ujicfmu obsah alkoholu

| [ jiné zjiténi:

Orientani dechovou zkoutku na¥idil a provedi vedouci zaméstnanec, povéfeny tim v pracovnim
fida firmy:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

jméno, pijment, titul podpis vedouctho zaméstnance

S vysledkem orientadni dechové zkousky na zjiSt&ni piitomnosti alkoholu uvedenym v ziznamu
souhlasim, coZ stvrzuji svym podpisem:

......................................................

podpis zaméstnance (kontroiované osoby)

Rd-001-VERZEG9 PRILOHA-VERZEO1
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PHioha £.10
Podpisové opravnénl — pracovnébrévni vztahy
Cast 1. 2. 3.
1. Obecné zésady

V navaznosti na platny organizaéni f&d PNHB a jeho pfilohy &.1 a2 6 ~ organiza&ni
schémata, v souvisiosti s pracovnim fadem a kolektivnl smlouvoukde je uveden vydet
vedoucich zaméstnancl podie stupht fizenl a v souladu s dalSimi vnitfnimi pfedpisy jsou
stanovena tato podpisové opravnéni plisluinych zaméstnanci PNHB k podpisu
pracovnépravnich pisemnostl v oblasti pracovnépréavnich vztahtl podie jejich druhu a Geelu.

Podpisové vzory pfisiusnych kompetentnich zaméstnanci v&etné jejich zéstupct pro tuto
oblast jsou uvedeny v dokumentu platné smérnice fidicf kontroly, pifloze ¢.4.

Podpisové opravnéni pfisius! zaméstnancim uvedenym v &asti 3. této pfilohy.
VEichni vedoucl zaméstnanci majl soutasné stejné podpisové opravnéni které pfislusi jejich
podfizenym zaméstnancim. V dobd nepfitomnosti pfisiuného zaméstnance je opravnén
k podplsu dokumentu v piném rozsahu jeho zéstupce uvedeny v podpisovém vzoru smérnice
fidici kontroly.

Swm i Hilméa zaméstnanec odpov&dnost za obsah celého dokumentu, plipadné

za vymezené &asti.

Pfi podepisovéni pisemnost! v zastupovan| se uvede pfed jménem podepisujiciho zkratka
v Zastoupenl nebo ,v.z.".

2. Zkratk
KS - Kolektivnl smiouva
OR - Organizaéni Fad
PR - Pracovni fad
PNHB - Psychiatricka nemocnice Haviitkiiv Brod
PaM - Utvar personaini a mzdovy
PPV - Pracovnépravnl vziah
bPC - Dohoda o pracovn! &innosti
DPP - Dohoda o provedenl prace
ZPoj - Zdravotnl pojisténi
zP - Zdravotnl pojistovna

ELDP - Evidenéni listy dachodového poji§téni
RNP - Registr nemocenského poji§tén(



PNHB ORGANIZAEN( RAD | Rd-001-VERZEO9

3. Druhy dokumenti.opravnéni zaméstnanci

Druh dokumentu Zaméstnanec

Zédost o pfijeti do pracovniho |:;oméru vedouc! zaméstnanec, feditel
Pracovn{ smiouva, Jmenovéni, DPP, DPC teditel

(infformace o PPV a gscbnich udajich)

Platovy vymér (vBetnd visch dalsich zman) feditel

Névrh na pracovnl a platové zafazenf vedoucl zaméstnaneg, feditel
(zména druhu pFipadn® mista vykonu préce, doby trvéni PPV, sloZek platu)

Zména pracovni smiouvy nebo jmenovani feditel

(vBechny formy pfistusnych dokumentd PPV, DPP, DPC)

Prekladovy listek (zména pracovibté v rdmci PNHB nebo rozvrhu) hlavnl sestra nebo vedouc! ttvaru
Skonteni pracovniho poméru (viechny formy) feditel

PFiznénl nebo zména osobniho pfiplatku - navrh vedouci zaméstnanec, feditel
Poskytnuti odmény - ndvrh vedouci zaméstnanec, feditel
Evidence odpracované doby a mzdovych (platovych) nérokd vedoucl zaméstnanec
Pisemny rozvrh terpéni dovolené - pi&n dovolené vedouci zaméstnanec
Dovolenka (&erpanl dovolené) vedouci zaméstnanec

Propustka (plrekéZky v praci pro obetfen! ve zdravotnickém zafizent) vedouc! zaméstnanec

Dovolenka-pfekéZka v praci (pracovni volno-obecny zdjem) vedoucl zaméstnanec

Dohoda o odpovédnosti (svalené hodnoty k vylstovént...) hiavnl sestra nebo vedoucl Gtvaru
Dohoda o sraZkéch ze mzdy/piatu (stravné.....) personalistka Gtvaru PaM
Lékafsky posudek o zplisobilosti k pracl — pFevzeti personalistka Otvaru PaM

Neplacené volno (dohoda o poskytnuti,uhrada ZPoj. zaméstnancem) feditel
Cestovnl pfikaz (jednodenni nepfitomnost zaméstnance na pracoviét)  vedouci zaméstnanec

Cestovnl pfikaz (vicedennl nepfitomnost zeméstnance na pracoviti) feditel

Vyudtovanl pracovnl cesty (soutést cestovniho pfikazu) vedouci atvaru PaM
Hodnocenl zaméstnance vedouci zaméstnanec, feditel
Hodnocenl zaméstnance na konci adaptatniho procesu vedouci zaméstnanec, feditel

Potvrzenl o dob& zaméstnani po skonteni PPV (zapottovy list) vedouci (tvaru PaM



PNHB I ORGANIZAENI RAD

#d-001-VERZED9

ELDP (evidenni list ddchodového pojisténi - vitisk)
RNP (registr nemocenského pojisténi — vytisk)
Hromadné oznémenl zaméstnavatele pro ZP

Utad préce —~ dokumenty, hiéSeni o zaméstnavanl cizincd

vedouci Utvaru PaM
vedouci Utvaru PaM
vedouci Utvaru PaM
vedouci Gtvaru PaM



