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Uéel:

Tento Organizacni fad je vydany na zakladé ¢l. VII zfizovaci listiny Psychiatrické nemocnice
Havlicktv Brod a podle bodu 4.4 Statutu Psychiatrické nemocnice Havlickav Brod.
Zru$uje se sedma verze tohoto Organizaéniho Fadu platné a Géinné od 1.1.2021.

Zavaznost:
Vsichni zaméstnanci PNHB.

Zkratky:

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
ACP Ambulance centralniho pfijmu

EEG Elektroencefalograf

EKG Elektrokardiograf

GMJ Gerontometabolicka jednotka

HTS Hospodarsko-technické sluzby

EU Ekonomicky utvar

IT Utvar Informaénich technologii

JOP Jiny odborny pracovnik

Odd. Oddéleni

0ssz Okresni sprava socialniho zabezpeceni
PAM Utvar personalni a mzdovy

ISP Informacni systém o platech

NRZP Narodni registr zdravotnickych pracovnik(
PNHB Psychiatrickda nemocnice Havli¢kuv Brod
PO Pozarni ochrana

PTU Provozné-technicky Gtvar

RDG Radiodiagnostické oddéleni

SVLS Spoleéné vysetfovaci a |éCebné slozky
uzis Ustav zdravotnickych informaci a statistiky CR
ZS Zabezpecovaci systémy

CPP Ambulance centralniho pfijmu pacientu
CDz Centrum dusevniho zdravi

LPP Lécebné preventivni péce

ZP Zdravotni pojistovna

PAP Pomocny analyticky prehled

DPH Dan z pridané hodnoty

FKSP Fond kulturnich a socialnich potieb

NIS Nemocniéni informacni systém

CNB Ceska narodni banka

CsoB Ceskoslovenska obchodni banka
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. Clanek|
Uvodni ustanoveni

Psychiatricka nemocnice HavlickGv Brod je statni pfispévkova organizace v pfimé fidici
plsobnosti Ministerstva zdravotnictvi CR. PNHB tvofi jednotny funkéni, organizaéni a
hospodarsky celek, je samostatnym pravnim subjektem, v pravnich vztazich vystupuje
svym jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici.

Hlavnim Géelem, pro ktery byla PNHB zfizena, je v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy
poskytovat zdravotni sluzby pfedev§im osobam s dusevnim onemocnénim.

Sidlo PNHB je RozkoSska 2322, Havlickuv Brod.
Postaveni a hlavni ukoly PNHB jsou vymezeny jeji zfizovaci listinou a statutem.

Clanek I
Zdravotnicka pracovisté a jejich ¢innost

. Ambulantni éast — psychiatricka
Ambulance centralniho pfijmu pacienti (ACP), Centrum dusevniho zdravi (CDZ)

Ambulance centralniho pfijmu (ACP) , ktera zajistuje ambulantni psychiatrickou péci je
soucasti akutniho pfijmového oddéleni 2.

CPP organizuje ustavni pohotovostni sluzby psychiatri, poskytuje konziliarni
psychiatrické sluzby Nemocnici Havlickiv Brod. Provadi pfijmova psychiatricka vySetfeni
a rozhoduje o pfijeti pacientu k hospitalizaci; uruje pravni rezim hospitalizace a pfijmové
oddéleni; ordinuje bezprostfedni |&é¢bu, Ié¢ebny rezim a potfebna vysetreni; zajistuje
administrativni agendu souvisejici s pfijetim pacienta k hospitalizaci. Neni-li hospitalizace
indikovana, odmitne lékai CPP pfijeti pacienta s pisemnym zduvodnénim.

. Centrum duSevniho zdravi (CDZ) se sidlem mimo areal Psychiatrické nemocnice
Havlickiv Brod je provozované na zakladé dohody ve spolupraci s Fokusem
Vyso&ina z.0..  Zdravotnické zaméstnance PNHB, ktefi pracuji v CDZ - Iékafe,
klinického psychologa nebo psychologa ve zdravotnictvi, staniéni sestru a sestry
pro péci v psychiatri nebo vSeobecné sestry, fidi primaf primariatu 6.

Osoby mladsi 18 let, které pfichazeji k hospitalizaci na oddéleni 12 a objednani pacienti,
ktefi pfichazeji do uzavieného psychoterapeutického programu na oddéleni 14, jsou
v bézné pracovni dobé pfijimani pfimo na téchto oddélenich. Pokud je pacient pfijat
pfimo na oddéleni, musi kompletni pfijem pacienta provést |ekai oddéleni.

. LuZkova ¢ast:

Psychiatrie:
e akutni standardni: odd. 2, 7a
e nasledna leécebné rehabilitacni: odd. 1a, 2a, 3, 33, 6,6a, 9, 11, 14

e psychiatrickd oddéleni zajistuji komplexni psychiatrickou diagnostiku a Ié¢bu osob ve
véku od 18 do 65 let, vyjimecné u osob miadSich 18 let nebo starSich 65 let

4



PNHB ORGANIZACENI RAD Rd-001-VERZEOS

Gerontopsychiatrie:

e nasledna |éEebné rehabilitacni: odd. 8, 8a,13, 13a

e oSetfovatelska: odd. 9a, 15

e gerontopsychiatricka oddéleni zajistuji komplexni psychiatrickou diagnostiku a lébu
osob ve véku nad 65 let, vyjimecné u osob miladSich 65 let

Détska a dorostové psychiatrie:

e nasledna lécebné rehabilitaéni: odd. 12

e oddéleni détské a dorostové psychiatrie zajiStuje komplexni psychiatrickou
diagnostiku a lé¢bu déti a adolescentli ve véku od 4 do 18 let

Sexuologie:

e nasledna |éebné rehabilitatni: odd. 11a

e sexuologické oddéleni zajistuje komplexni diagnostiku a IéCbu muzu trpicich
poruchami sexualni preference, véetné pridruzenych dusevnich onemocnéni

Navykové nemoci:

e nasledna |é¢ebné rehabilitacni: odd. 1,5

e oddéleni pro IéEbu navykovych nemoci zajistuji komplexni diagnostiku a lé¢bu osob
s dusevnim onemocnénim, které je vyvolano uzivanim psychoaktivnich latek nebo
hranim hazardnich her, véetné pfidruzenych duevnich onemocnéni

Geriatrie a vnitFni lékarstvi:

e nasledna |é¢ebné rehabilitaéni: odd. 7 + GMJ, L

e oddéleni zajistuji komplexni lizkovou zdravotni péci psychiatrickym pacientim se
somatickym onemocnénim a interni konziliarni sluzby pro ostatni oddéleni PNHB

. Spoleéné vysetifovaci a lééebné slozky

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

. VysSetfovaci komplement poskytuje hospitalizovanym i ambulantnim pacientim PNHB
specializovana odborna vysetfeni (RDG, sonografie, EKG, endoskopie, EEG).

Pracoviété fyzioterapie poskytuje hospitalizovanym i ambulantnim pacientim PNHB
somatickou rehabilitaci a fyzikéini terapii, ktera zahrnuje fyzioterapeutické a
balneoterapeutické ukony a lé€ebnou télesnou vychovu.

. Psychiatricka rehabilitace

. Rehabilitace a resocializace hospitalizovanych pacientt je provddéna na
specializovanych pracovistich PNHB (napf. provoz hiporehabilitace) i pfimo na luZkovych
oddélenich.

Provozy pracovni terapie poskytuji hospitalizovanym pacientim diferencovanou
pracovni terapii a podileji se na dalSich rehabilitaénich a resocializacnich aktivitach.
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Clanek IlI
Hospodarsko-technické sluzby a jejich ¢innost

A. Provozné-technicky utvar

Zabezpecuje €innosti PNHB po provozni a technické strance. Zajistuje pro PNHB stravovani
a léCebnou vyzivu, dopravu a zdravotnickou dopravni sluzbu, materidiné technické
zasobovani a skladové hospodarstvi, odpadové hospodarstvi, uklid vymezenych prostor,
upravy a udrzbu venkovniho arealu véetné udrzby komunikaci, sluzby vratnice a telefonni
ustfedny, spravu internatu a dalsi sluzby souvisejici s provozem PNHB.

Zodpovida za dodavky meédii potfebnych k provozu PNHB. Odpovida za provoz plynové
kotelny, rozvodu teplonosnych médii, rozvodu vodovodu, trafostanice s rozvody elektrické
sité a dalSich wvyhrazenych technickych zafizeni (vytahy, tlakové nadoby apod.).
Zabezpecuje odborné revize a prohlidky sméfujici k bezpe&nému provozovani instalovanych
zafizeni. Provadi odecty méfidel a pfedava je v uréenych terminech finan¢ni uétarné jako
podklad k vyuétovani spotfeb jednotlivych médii. Zajistuje udrzbu, opravy a modernizace
budov, stroji a provozovanych technologickych celk(. U dodavatelsky provadénych praci
zodpovida za odborny dozor a prebirani dila po jeho dokonéeni.

V ramci vymezenych ¢innosti pfipravuje podklady, event. vyhlasuje vefejné zakazky na
zajisténi dodavek nebo poZadovanych sluzeb, na dodavatelské a projekéni prace.
V oblastech svych kompetenci pfipravuje pro vedeni PNHB podklady k sestaveni pland
investic i dodavatelské udrzby a v pribéhu roku dohlizi na jejich dodrzovani. Dba na
dodrzovani predpist o pozarni ochrané a bezpecnosti prace, zavaznych technickych norem,
hygienickych predpisl, ekologie postupl a ochranu Zivotniho prostfedi, a to ve vSech
provozech a prostorach, které podiéhaji jeho plUsobnosti. Odpovida za zpracovani a
pravidelnou aktualizaci krizového planu PNHB.

B. Utvar informaénich technologii

Zpracovava koncepci nasazeni informacénich technologii v nemocnici, zajiStuje dodavky
provoz a vyuZivani, udrzbu a opravy IT. Plni poZadavky vedeni PNHB a vedoucich
zaméstnanct na aplikacni kryti zpracovavanych agend nakupem a vyvojem aplikaci.
Instaluje aplikace, zajistuje spravu osobnich pfistupovych koédu a selektovany pfistup
uzivatele pocitatové sité k programim a datim, provadi zakladni $koleni uzivatell.
Archivuje udaje ze vSech informacnich systému PNHB provozovanych na IT, véetné
bezpeénostnich kopii a jejich ukladani. Zabezpeduje pro uzivatele konzultaéni sluzby a
Skoleni, jako supervizor odpovida za dodrzovani zasad ochrany osobnich Udaju. Zajistuje
informovanost véech osob pfichazejicich do styku s IT o pravidlech nakladani s osobnimi
udaji a o povinnosti zachovavat mic¢enlivost o datech obsahujicich osobni Gdaje o obéanech.
Pro potreby vedeni PNHB pfipravuje aplikacni vazby a nestandardni vystupy z databazi.
Zajistuje veskerou komunikaci PNHB s UZIS i véasnou aplikaci véech zmén struktury
datového rozhrani UZIS do informacniho systému PNHB.

Po technické strance zabezpeduje fungovani telefonni ustredny.
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C. Utvar personalni a mzdovy

Komplexné zajistuje, usmérfiuje a zabezpecuje spravu PNHB v oblasti personalistiky,
odménovani, pfipravy a vzdélavani zaméstnancu. Ve spolupraci s pfislusnymi vedoucimi
zaméstnanci sleduje a eviduje personalni vybaveni jednotlivych provozi PNHB. Na zakladé
navrhii povéfenych vedoucich zaméstnanci schvalenych rfeditelem zajiStuje agendu
souvisejici s pfijimanim, propousténim, pracovnim a platovym zafazenim zaméstnancu
podle druhu a naroénosti pozadované pracovni €innosti a v souladu s kvalifikaénimi
pozadavky a s pfedpoklady pro vykon prace. V souladu se smérnici pro zaji§téni pracovné-
lékai'skych sluzeb v PNHB pfipravuje a zpracovava podklady souvisejici s provadénim
lékafskych prohlidek zaméstnanci a uchazeCl o zaméstnani za ucelem zjisténi jejich
zpUsobilosti k praci - vystavuje Zzadosti o provedeni lékafskych prohlidek, sleduje jejich
periodicitu, pfebira a eviduje lékaiské posudky a pfipadné informuje vedouci zaméstnance o
vysledcich. Sleduje a vyhodnocuje zmény v predpisech tykajicich se personalni a mzdove
(platové) spravy, predklada navrhy zajistujici implementaci téchto zmén do vnitfnich
pfedpisti a dohlizi na jejich dodrzovani. Vedoucim zaméstnancim v ramci jejich fidicich
kompetenci pfi dodrzeni v8ech prislu$énych zdkonnych norem (ochrana osobnich Gdajl
zaméstnance) poskytuje informace o podfizenych zaméstnancich, nezbytné pro vykon jejich
Fidici prace. V ramci povéfeni spolupracuje s odborovou organizaci pfi projednavani nebo
schvalovani pracovné pravnich zaleZitosti a vnitfnich platovych predpisi a jejich zmén;
informuje odborovy organ o vyvoji platt a jejich prumérné vysi; ve spolupraci s pravnikem
pfipravuje navrhy a zmény kolektivni smlouvy, které jsou pfedkladany k projednani vedeni
odborové organizace. Zabezpe&uje agendu zaméstnavani osob zdravotné znevyhodnénych.
Zabezpeéuje vypocet a vyplatu platu véetné pracovnépravnich nahrad, nahrad pfi doCasné
pracovni neschopnosti a nahrad za ztratu na vydélku pfi pracovnim Urazu. Zasild vyplaty
zaméstnancu na jimi uréené Uty u penéznich Ustavl a provadi veskeré srazky z platu.
Zabezpeéuje agendu dané z piijmu ze zavislé ¢innosti a pojistného na socialni a zdravotni
zabezpedeni, penzijniho pfipojisténi a dichodového spofeni. Aktualizuje, zpracovava a
provadi elektronicky vystup pro registr nemocenského pojisténi a agendu evidenc¢nich listl
diichodového pojisténi. Zpracovava podklady a vystavuje potvrzeni pro stanoveni a vyplatu
nemocenskych davek zaméstnancum pfislusnou spravou socialniho zabezpeceni (OSSZ).
Zpracovava agendu cestovnich nahrad zaméstnancu. Pini povinnosti tykajici se povinnych
statistickych a dal$ich $etfeni o zaméstnancich a provadi jejich zpracovani a vystupy ve
stanovené elektronické podobé — ISP, NRZP. V ramci urCenych kompetenci spolupracuje
s pfisludnymi Grady (OSSZ, zdravotni pojistovny, finanéni uUrad, Urad prace, inspektorat
prace, penzijni spolecnosti), pini dal§i souvisejici povinnosti.
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D. Ekonomicky utvar

Komplexné vede ucetni evidenci Ucetni jednotky dle platnych predpist. Zpracovava
pfedepsané vykaznictvi, zajistuje pozadované udaje a jejich prfedavani do statni informacni
soustavy prostiednictvim systému Muazo jehoz soucasti je vykaznictvi PAP. Uzivatelsky
doplriuje pfisluéné kontace v u¢etnim programu HELIOS Orange.

Zajistuje ucetni evidenci investiéniho majetku, dlouhodobého hmotného a drobného
dlouhodobého majetku. Mésiéné uétuje odpisy a dale kontroluje stav majetku na jeho Gcetni
evidenci.

Provadi uceleny soubor uZetnich operaci na jednotlivych uétech soukromych penéz
pacientu. Uétuje pfijmy a vydaje penéz na kontech pacientil prostfednictvim pokladny a tétu
soukromych penéz v CSOB. Vyfizuje finanéni zalezitosti pfi propousténi pacientt,pfipadné
zajistuje dle rozhodnuti notare hlaseni pozustalosti a jeji vydani. V oblasti zabezpeceni
depozit eviduje cennosti a doklady pacientl v databazi NIS, FONS Akord.

Vystavuje Seky podle potieb jednotlivych pokladen organizace — FKSP, soukromych penéz
pacientl, béZného Gétu a doplfiuje jejich hotovosti, zajistuje prevod finanénich prostiedku do
banky v pfipadé prekroceni povolenych limitd. Provadi kontrolu pokladen porovnanim jejich
skuteéného stavu s u€etni evidenci.

Provadi zapisovani a G¢tovani faktur zalohovych, nakladovych a skladovych dle jednotlivych
nakladovych stiedisek, nakladovych okruh( a uzavienych vefejnych zakazek. Uétuje faktury
za potraviny, zpracovava mésiéni uzavérku skladu.

Mésiéné vyhotovuje Kontrolni hlaseni pro finanéni spravu.

Uétuje a kontroluje dané z pfidané hodnoty, vyhotovuje dafiové pfiznani k DPH.

Zabezpecuje agendu zdravotnich pojis§toven v oblasti U¢tovani, evidence Uhrad, Gétovani
dohadnych polozek. Uétuje a vede evidenci najemného. Na zakladé podkladl prikazct
operaci vystavuje faktury odbératelim, sleduje dodrzeni splatnosti a vymahani pohledavek.
Zajistuje pokladni sluzby pro potfeby PNHB. Ugtuje pfijmové pokladni doklady v oblasti
prodeje stravy, uhrady bytovych a pozemkovych najmu, trzeb z pracovnich terapii, Ghrad
sanitafskych kurzl, vstupnich prohlidek uchazeé¢li o zaméstnani a pracovnélékarskych
prohlidek zaméstnancl. Uétuje vydajové pokladni doklady — nakupy za hotové, nahrady
cestovnich vydajl, postovné. Pracuje s aplikaci CSOB CEB a dale s aplikaci CNB ABO-K.
Zabezpeduje uhrady faktur z pfislusnych bankovnich G¢th a provadi nasledné stazeni a
import bankovnich vypisu do pfislusného tcetniho programu.

Provadi import mezd ze systému Vema (vystup do Ucetnictvi z Utvaru PaM), jejich
zauétovani a uhradu.

Vede evidenci podrozvahovych Uéta. Zabezpecuje uctovani FKSP.

Sleduje pohyb a stav finanénich prostfedkl na bankovnich U&tech, kontroluje bankovni
zustatky na ucetni evidenci.
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Clanek IV
Vedouci funkce a Fidici vztahy

Reditel

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

Rediteli jsou pfimo podfizeni:
1. zastupce feditele

2. nameéstek feditele pro HTS
3. naméstek feditele pro LPP
4. vedouci sekretariatu feditele
5. primafi

6. hlavni sestra
7. vedouci psycholog

8. manazer kvality

9. interni auditor

10. lékaf pracovnélékarskych sluZzeb

Poradni organy reditele:

1. Porada HTS projednava zasadni otazky koncepcniho, organizacniho, personalniho,
ekonomického, provozniho a technického charakteru. Jeho stalymi Cleny jsou:

feditel

naméstek reditele pro HTS

hlavni sestra

manazer kvality

interni auditor

vedouci PTU

vedouci PAM

vedouci IT

vedouci EU

vedouci sekretariatu feditele

2. Primarsky sbor projednava zajisténi Ukolu pfi poskytovani zdravotnich sluzeb. Jeho
stalymi &leny jsou feditel, zastupce feditele, primafi, vedouci psycholog, hlavni sestra,
manazer kvality a naméstek feditele pro HTS, ndméstek reditele pro LPP.

Porady HTS i porady primaiského sboru jsou svolavany zpravidla jednou mésicné.
Rozhodnutim feditele mohou byt k jednani pfizvani i daldi zaméstnanci podle charakteru

uuuuuu

jednani je proveden zapis, ktery je uvefejnén na intranetu PNHB.

3. Rada Kvality projednava otazky zvy$ovani kvality a bezpeci poskytované zdravotni
pée v PNHB. Statut, poslani, kompetence, personalni zajisténi a odpovédnost Rady
kvality je uvedena ve Smérnici SmOR-002: Program kvality.

4. Krizovy Stab zfizuje feditel jako poradni orgdn pro feSeni mimofadnych udalosti a
krizovych stavl (Smérnice SmOR-011: Plan krizové pfipravenosti).

5. Komise jsou pracovni skupiny zaméstnanci PNHB, zfizené za uCelem zavadéni,
sledovani a usmérfiovani vybranych cinnosti v PNHB. Cleny komisi a jeji predsedy
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jmenuje a odvolava feditel PNHB. Slozeni komisi je zvefejnéno v obézniku, ktery je

umistén na informaénim portalu. Pfedseda svolava jednani komise a fidi jeji jednani.

Komise je usnasenischopna, pokud se jednani zu¢astni nadpolovicni vétsina jejich ¢lenu.

Doporuéeni komise schvaluje prostou vétsinou pritomnych €lenu.

o Skodni komise - ma 3 ¢leny. Projednava Skodni pfipady, vzniklé PNHB. Komisi
k jednani svolava jeji pfedseda na zakladé pozadavku naméstka HTS. Predseda
zodpovida za €innost komise a za vyhotoveni zapisu z jednani.

o Ustfedni inventarizaéni komise — ma 4 ¢leny. Odpovida za organizaci, fizeni a
provedeni inventarizaci. Jmenuje €leny diléich inventarizaénich komisi, seznamuje
pfedsedy téchto komisi s népini inventarizace a jeji metodikou. Zpracovava
zavérecny inventurni zapis.

e Likvidaéni komise — ma 7 ¢lenu. Prebird navrhy k likvidaci a vyfazeni majetku od
vedoucich zaméstnancl a od inventarizaéni komise, posuzuje opravnénost navrhu
z hlediska fyzického a moralniho opotrebeni.

Zastupce reditele

1.

2;

3.

Zastupuje feditele v piném rozsahu prav a povinnosti v dobé jeho nepfitomnosti.

Ve spolupraci s feditelem a podle jeho pokyn( se podili na organizaci, sledovani, fizeni a
kontrole €innosti spojenych s poskytovanim zdravotnich sluzeb. Spolupracuje s reditelem
pfi feseni koncepénich otazek tykajicich se poskytovani zdravotnich sluzeb.

Pini dalsi ukoly, kterymi ho povéril feditel.

Naméstek reditele pro HTS

1.

Ridi hospodarsko-technické sluzby v ramci schvalené strategie a zodpovida fediteli za
jejich  kvalitni provadéni v souladu se zakladnim poslanim organizace a jejimi
kratkodobymi i dlouhodobymi vyhledy. Koordinuje a fidi spolupraci mezi jednotlivymi
slozkami HTS a zabezpeluje jejich spolupraci s dal$imi pracovisti v zajmu zajisténi
uc¢elného, hospodarného a efektivniho vykonu danych &innosti. PIni dalsi ukoly na Gseku
HTS, kterymi ho povéril feditel.

Zodpovida za odbornou urover podfizenych, organizuje, fidi a kontroluje jejich ¢innost,
vyjadfuje se k navrhim a navrhuje pfijimani a propousténi zaméstnanct HTS, schvaluje
jejich pracovni i platové zafazeni a pracovni napiné. Vyhodnocuje vysledky prace svych
podfizenych a Fidi odménovani podle dosahovanych vysledkd. Navrhuje fediteli
organizacni a ostatni zmény na svém useku.

Sestavuje rozpocet organizace, rozbory hospodareni, odpovida za ucelné vyuzivani
finan€nich a materialnich prostfedkd v rdamci HTS, podili se na zajisténi ¢innosti HTS
vybavenim zakladnimi a ostatnimi hospodarskymi prostfedky. Sleduje dodrzovani véech
platnych pravnich predpisu, odbornych norem a zasad bezpecnosti prace na tseku HTS.
Sleduje nové pravni pfedpisy souvisejici s &innosti HTS a navrhuje zpusoby jejich
implementace do ¢innosti a postupl organizace. ZajiStuje vykon spoleénych &innosti
v pfipadech, kdy je neefektivni jejich decentralizace. Jedna jménem organizace navenek
ve vécech tykajicich se HTS, zejména v oblasti smluvnich vztahu pfi dodrzeni pravidel
predbézné fidici kontroly.

Nameéstkem HTS jsou pfimo fizeni tito zaméstnanci: vedouci provozné-technického

utvaru, vedouci Utvaru informaénich technologii, vedouci Utvaru personalniho a
mzdoveho, vedouci ekonomického Utvaru, projektovy manazer, referent pro uétovani
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zdravotni péée, referent majetkové spravy, referent bytového a nebytového hospodarstvi.

Nameéstek rFeditele pro LPP

y

Metodicky fidi a usmériuje poskytovani |éebné preventivni péce v organizaci,
zodpovida fediteli za jeji urover, bezpeci, kvalitu a efektivitu v ramci schvalené
strategie a v souladu se zakladnim poslanim organizace. Navrhuje fediteli organizacni
pfipadné daléi zmény. Odpovida za fadné fungovani LPP a pfijima opatfeni vedouci
ke zvy$ovani jeji urovné.

Sleduje souvisejici nové pravni pfedpisy a navrhuje jejich implementaci do Cinnosti
organizace. DohliZi na dodrzovani platnych pravnich pfedpist na useku LPP. Z povéfeni
feditele jedna navenek jménem organizace ve vécech tykajicich se LPP.

Podili se na procesu smiuvnich vztahl se zdravotnimi poji$tovnami.

V souéinnosti se zastupcem reditele, primafi a vedoucim psychologem spolupracuje
pii ucelném a efektivnim rozmisténi lékaf, psychologu ve zdravotnictvi nebo
klinickych psychologli na zdravotnickych pracovistich PNHB.

Stanovuije rozpis pohotovostnich sluzeb Iékafi mimo jejich bézny pracovni rozvrh.

Koordinuje a fidi specializaéni vzdélavani lekafu v organizaci vcetné implementace
novych pravnich pfedpist v této oblasti do Cinnosti organizace.

Na tGseku LPP ve spolupraci se sekretariatem feditele organiza¢né zajiStuje a odborné
garantuje odborné praxe studentl pfipadné i zaméstnancu jinych organizaci.

Primar

1.

Ridi a kontroluje &innost svéfeného primariatu; primar primariatu | fidi EEG laboratof na
pavilénu 6, primaF primariatu VIl fidi provozy SVLS na pavilénu 7.Primar primariatu VI
fidi pracoviété CDZ.

Odpovida fediteli za odbornou Uroven zdravotni péce, za dodrzovani pravnich pfedpisu a
etickych zasad, za Ugelné vyuzivani svéfenych finanénich a materialnich prostredku, za
Géelnou farmakoterapii a dodrzovani predpisu pfi zachazeni s léCivymi pfipravky, za
dodrzovani odbornych norem, hygienickych a protiepidemickych zasad a ustanoveni
pfedpisti o bezpeénosti a ochrané zdravi pfi praci a o pozarni ochrané. Spolupracuje
s naméstkem Feditele pro LPP pfi zajistovani urovné lé¢ebné preventivni péce.

Organizuje, fidi a kontroluje ¢innost svych podfizenych tak, aby se zvySovala kvalita a
produktivita prace, hodnoti vysledky prace svych podfizenych a Fidi odmeénovani podle
dosahovanych vysledku.

Dohlizi na odborny rist zaméstnancu primariatu, sleduje specializacni pfipravu Iékaru,
podili se na jejich studijnim planu, poskytuje jim potfebné konzultace, pfipadné poveéfi
svého sekundarniho |ékafe, ktery je drZitelem specializované zpUsobilosti v pfislusném
oboru, pfimym dohledem nad témi lékafi, ktefi podminky k samostatnému vykonu praxe
nesplfuji (maximalné dohled nad 2 lekari).

Zajistuje navaznost &innosti svéfeného primaridtu na &innosti ostatnich primariatu a

pracovidt PNHB a na extramuralni systém zdravotni péce. Ve spolupraci s vedouci
zdravotné socialni pracovnici metodicky usmérfiuje pracovni €innost zdravotné socialni
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nebo socialni pracovnice primariatu.

vvvvvv

Vedouci psycholog

1.

Pfimo Ffidi a organizuje praci psychologu (klinickych psychologl, psychologu ve
zdravotnictvi) pfi poskytovani zdravotnich sluzeb v PNHB. V soucinnosti s naméstkem
feditele pro LPP a jednotlivymi primafi zajistuje ucelné a efektivni rozmisténi psychologl
na jednotlivych oddélenich.

Kontroluje odbornou ¢&innost psychologl, fediteli navrhuje pfijimani a propousténi
psychologu z pracovniho poméru i jejich pracovni a platové zafazeni v souladu
s pozadovanou pracovni ¢innosti.

Vyhodnocuje kvalitu poskytovanych psychologickych sluzeb a fediteli predklada navrhy
na opatfeni vedouci k jejimu zvySovani. Sleduje dodrzovani platnych pravnich predpist a
zajistuje implementaci novych pravnich predpist souvisejicich s ¢innosti psychologti do
pracovnich postupu pfi poskytovani zdravotnich sluzeb v PNHB.

Ve spolupraci s primafi a dal$imi vedoucimi zaméstnanci organizuje a odborné garantuje
doskolovani psychologt PNHB v ramci specializaéniho i celozivotniho vzdélavani. Ve
spolupraci se sekretariatem feditele organizaéné zajistuje a odborné garantuje prubéh
odbornych stazi a vzdélavani externich psychologl a studentu psychologie v PNHB.

Provadi nejnaro¢néji vysoce specializované ¢innosti pfi poskytovani psychologickych
sluzeb v PNHB.

Hlavni sestra

1.

Odpovida rediteli za kvalitu, organizaci a fizeni oSetfovatelské a zdravotné-socialni péce
v PNHB. Stanovuje zdsadni strategii a koncepci osetfovatelské péce v ramci PNHB a
realizuje ji. Ve spolupraci s primafi a stani¢nimi sestrami kontroluje urover o$etfovatelské
péce o pacienty a pfijima opatieni vedouci k jejimu zvySovani.

Ve spolupraci s organy ochrany vefejného zdravi v PNHB koordinuje ¢innosti vrchni
sestry zajistujici pfedchazeni vzniku a S$ifeni infekénich onemocnéni a dodrzovani
hygienickych poZadavkl na provoz zdravotnického zafizeni.

Zajistuje ucelné rozmisténi pracovnikl osetfovatelské péce na lizkovych oddélenich a
ambulantnich pracovistich PNHB, jejich pfijimani a propousténi, pracovni a mzdové
zafazeni v€. pracovni naplné. Zabezpecuje jejich dalsi vzdélavani.

Cinnosti v o$etfovatelské péci (v&. forem a metod prace) usmérfiuje v souladu s novymi
poznatky a =zasadami stanovenymi nadfizenymi organy. Odpovida za pfipravu
zdravotnickych pracovniku pro vedouci funkce v oblasti o$etiovatelské péce.

Ve spolupraci s naméstkem feditele pro HTS sleduje a vyhodnocuje hospodarnost

¢innosti, nakupu zbozi a sluzeb se vztahem k oSetfovatelské a zdravotné-socialni pééi.
Prijima opatfeni vedouci ke zvySovani efektivity téchto ¢innosti PNHB.
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6.

7.

Primo fidi vrchni sestry.

Provadi vysoce specializované ¢innosti pfi poskytovani oSetfovatelské péce.

Dal$i vedouci zaméstnanci:

Vedouci jednotlivych atvari, provozi a oddéleni hospodarsko-technické sluzby

1

Vedouci jednotlivych Utvar( provozi a pracovist HTS jsou uvedeni v pfilohach tohoto
organizacniho fadu véetné systému podfizenosti.

Odpovidaji za pracovni vysledky prislusného utvaru, provozu nebo pracovisté, za
organizaci prace, za odbornou Uroven provadénych praci a sluzeb, za dodrzovani
odbornych norem a zasad bezpetnosti prace a pozarni ochrany, za fadné hospodareni s
materialnimi prostfedky, za racionalni vyuzivani pracovnich sil a zvySovani efektivity
provozu.

Vedouci zaméstnanci HTS, ktefi jsou pfimo podfizeni naméstkovi feditele pro HTS, mu v
ramci svéfenych organizaénich jednotek navrhuji pfijimani a propousténi zaméstnanca,
jejich pracovni i platové zafazeni, popisy pracovnich Einnosti (pracovni napiné) a
odménovani za praci; zajistuji koordinaci ¢innosti mezi viastni organizacni jednotkou a
dal$imi pracovisti nemocnice.

Vrchni sestry

1.

Jsou pfimo fizeny hlavni sestrou a odpovidaji za pInéni téch ukoll, kterymi je hlavni
sestra povefi.

Vrchni sestra pfimo fidici zaméstnance provozu pracovni terapie, s vyjimkou pracovni
terapie oddéleni 12 a oddéleni 14 ftrvale a v piném rozsahu zastupuje hlavni sestru
v dobé& jeji nepfitomnosti. Metodicky vede &innosti psychiatrické rehabilitace v PNHB.
Vyhodnocuje odbornou Urover zaméstnanci provozu pracovni terapie a zabezpecuje
jejich dalsi vzdélavani a doskolovani. Zajistuje ucelné vyuZivani kapacit dilen a pracovist
pracovnich terapii pro Ucely psychiatrické rehabilitace hospitalizovanych pacientu.

V zajmu optimalniho fungovani psychiatrické rehabilitace pravidelné konzultuje jeji

metodiku s jednotlivymi primafi, pfipadné s dal$imi vedoucimi zdravotnickymi pracovniky.

Vrchni sestra zaji§tujici pfedchazeni vzniku a $ifeni infekCnich onemocnéni a dodrzovani
hygienickych poZadavku na vSech provozech organizace soucasné pfimo fidi provoz a
zaméstnance hiporehabilitace.

Vrchni sestra pfimo fidici vedouci zdravotné-socialni pracovnici soub&zné s ni
odpovida za metodiku, kvalitu a organizaci této péce. Koordinuje spolupraci v této
oblasti s jinymi organizacemi zejména v souvislosti s pokragujicim transformaénim
procesem organizace.

Vedouci zdravotné-socialni pracovnice

1.

Pfimo fidi a organizuje praci socidlnich a zdravotné&-socialnich pracovniku pfi zaji$tovani
socialnich potfeb hospitalizovanych pacientt. V soucinnosti s primafi zajistuje jejich
Géelné rozmisténi na jednotlivych oddélenich PNHB. Je piimo Ffizena pfislu$nou
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povéfenou vrchni sestrou.

2. Kontroluje odbornou ¢innost socialnich a zdravotné-socialnich pracovniki. Navrhuje
hlavni a vrchni sestfe jejich pfijimani i propousténi a jejich pracovni i platové zarazeni
v souladu s poZzadovanou pracovni ¢innosti. Zabezpecuje jejich dalsi vzdélavani.

3. Sleduje dodrzovani vSech platnych pravnich predpist a zasad prace na Useku zdravotné-
socialni prace. Sleduje nové pravni pfedpisy souvisejici s €innosti zdravotné-socialnich
sluzeb a navrhuje zpusoby jejich implementace do ¢innosti a postupli PNHB. Zpracovava
zavazné postupy v oblasti zdravotné-sociélni prace.

4. Vyhodnocuje kvalitu zdravotné-socialni prace v PNHB a predklada navrhy na opatfeni
vedouci k jejimu zvySovani. Vyjadfuje se k pfipravovanym opatienim, ktera se dotykaji
zdravotné-socidlni prace v PNHB.

Primar primariatu 6 a pracovisté CDZ

Pfimo fidi zaméstnance CDZ, vyhodnocuje jejich odbornou Urover a zabezpecuje jejich dalsi
vzdélavani a doskolovani. Zajistuje ucelné vyuzivani kapacit CDZ pfi poskytovani
specializované zdravotni péce ambulantni i ve vlastnim socidlnim prostfedi pacientl.
Zajistuje spolupraci CDZ s jinymi poskytovateli zdravotnich sluzeb a s poskytovateli
socialnich sluzeb (zejména Fokusem Vysocina z.U.) osobam s dusevnim onemocnénim.

Lékar pro metodické vedeni hiporehabilitace

Zabezpecuje metodické vedeni a odborny dohled nad provozem hiporehabilitace. Vrchni
sestie predklada navrhy opatreni pro zvySovani urovné poskytovanych sluzeb. Ve spolupraci
s vrchni sestrou zajistuje dali vzdélavani a doskolovani zaméstnancu hiporehabilitace.

Stanicni sestra (oSetrovatel)

1. Odpovida primafi za organizaci prace a odbornou uroven podfizenych nelékarskych
zdravotnickych pracovnikl, jinych odbornych pracovniki (JOP) a provoznich
zaméstnancu. Zajistuje a kontroluje spravné pinéni osetfovatelského planu pacienta,
oSetfovatelskych ukonua ordinovanych Iékafem a dodrZzovani zasad oSetfovatelské péce.

2. Uréuje mésiéni rozpis sluzeb podfizenych zaméstnancu v souladu s pracovnim fadem a
vramci uréenych aktudlnich rozvrht smén. Organizuje ucelné rozdéleni prace podle
jejich kvalifikace a potfeb oddéleni. Dohlizi na fadné vyuzivani pracovni doby a pracovni
vysledky v8ech podfizenych zaméstnancu.

3. Odpovida za inventar oddéleni, za zasobeni oddéleni |éky, jejich uloZeni, sledovani doby
pouzitelnosti. Podle platnych predpisu zajiStuje evidenci, uloZzeni a manipulaci s
omamnymi latkami.

4. Zajistuje plynulé a priméfené zasobeni oddéleni zdravotnickym materialem,
dezinfek€énimi prostredky a jinymi potfebami a dba na jejich hospodarné vyuziti. Zajistuje
organizaci obmeény pradla na oddéleni. Odpovida za Cistotu a hygienu na oddéleni.

5. Vede predepsanou dokumentaci souvisejici s chodem oddéleni. Predklada HTS
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pozadavky na opravy a technicka vybaveni oddéleni.

Resi pfipominky pacienta a pokud pfesahuiji jeji kompetenci, pfedava je primari oddéleni.
Ve spolupraci se socialni nebo zdravotné-socialni pracovnici zaji$tuje pacientum agendu
spojenou s jejich soukromymi penézi a dba na spravné zachazeni s vécmi pacientu.

Pracuje obvykle v dopoledni sméné, v pfipadé nutnosti ve sménném provozu, vykonava
pohotovostni sluzby. Provadi specidlni a narocné prace pfi o$etfovani pacientl a zavadi
do praxe nové poznatky v oblasti oSetfovatelské péce. Ugastni se lékafskych vizit a
porad s lékafi podle uréeni primare oddéleni a zajistuje pinéni zadanych ukolu.

Podle pozadavkl primafe oddéleni nebo hlavni sestry organizuje seminarni $koleni
podfizenych zaméstnancl. Dohlizi na zaskoleni novych podfizenych zaméstnancu a
vypracovava prisluéna hodnoceni.

Podle potfeb pracovité pini i dalsi ukoly, kterymi ji povéfi nadfizeny zaméstnanec.
Staniéni sestra oddéleni 12 pfimo fidi nelékafské zdravotnické zaméstnance pracovni
terapie oddéleni 12. Stani¢ni sestra oddéleni 7 pfimo fidi nelékarfské zdravotnické
zaméstnance GMJ. Staniéni sestra oddéleni 1 pfimo fidi nelékarské zdravotnické
zaméstnance laboratore EEG.

Clanek V
Centralni pracovi$té a jejich éinnost

. Sekretariat feditele zajistuje administrativni agendu feditele PNHB, obsluhuje datovou
schranku, vede elektronickou spisovou sluzbu, zajistuje pfijem a odesilani postovnich
zasilek, provoz archivu, evidenci smluv a vnitfnich pfedpist, obsluhuje Iékafskou
knihovnu, organizuje provoz administrativni budovy (konani schuzi a porad, Skoleni,
kurz( apod.), vykonava dalsi ¢innosti, kterymi jej povéfi feditel.

. Manazer kvality odpovida fediteli za fizeni kvality a bezpeci zdravotnich sluzeb PNHB.
Ridi ¢innost Rady kvality, kterda se v PNHB zabyva fizenim kvality a bezpedi
poskytovanych zdravotnich sluzeb. Koordinuje a ridi provadéni audit kvality péce,
kterymi se zabyvaji dal$i zaméstnanci PNHB (auditofi kvality péce). Vede agendu,
spojenou se sledovanim nezadoucich udalosti v PNHB, neZadouci udalosti vyhodnocuje,
navrhuje a zavadi napravna opatieni. Je metodickym vedoucim — spravcem tvorby a
Fizeni vnitfnich predpisu, zabezpeduje jejich formalni Gpravu.

Pfimo fidi referenta BOZP a PO.

. Interni auditor je zvlaét povéreny zaméstnanec, organizatné oddéleny od fidicich
struktur, ktery v organizaci zajistuje interni audit podle zakona o finan¢ni kontrole.

. Referent BOZP a PO zabezpecuje po organizaéni a metodické strance €innost PNHB na
useku BOZP a PO a zabezpetovacich systéml (ZS). Metodicky spolupracuje s
vedoucimi zaméstnanci pfi implementaci zmén pfedpisi a postupl tykajicich se
problematiky BOZP a PO, provadi kontrolni ¢innost vramci uvedenych useku.
V navaznosti na cile stanovené vedenim PNHB se podili na tvorb& managementu kvality
(QM) v oblasti BOZP a PO. Zajistuje pinéni Ukoll v prevenci rizik. Plni ukoly osoby
odborné zplsobilé pro vykon ¢innosti v pozarni ochrané. Vyfizuje agendu od$kodnéni
pracovnich Uraz a nemoci z povolani s Urazovou pojiStovnou. Pfi zajistovani plnéni
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Ukoli na useku BOZP a PO spolupracuje s prislusnymi statnimi organy a s odborovymi
organy dozoru nad BOZP. Odpovida za provoz instalovanych ZS, zajistuje jejich
pravidelny servis, opravy a ucelné rozsifovani €i modernizaci. Pfi spravé ZS pfipravuje
podklady pro vyhlaSeni soutézi na zajiSténi dodavek a sluzeb. U dodavatelsky
provadénych praci zodpovida za odborny dozor a pfebirani dila.

. Lékar pracovnélékarskych sluzeb v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy zabezpecuje
ve spolupraci se zameéstnavatelem (oddéleni PaM, referent BOZP a PO, vedouci
zaméstnanci véech stupniu), s odborovou organizaci a s organy ochrany vefejného zdravi
pracovnélékarské sluzby zaméstnancim PNHB a osobam uchazejicim se o zaméstnani
v PNHB.

Clanek VI
Spolecné ukoly vedoucich zaméstnancu

. Vedouci zameéstnanec nemocnice odpovida za v€asné a kvalitni plnéni Ukold

vyplyvajicich z jeho pusobnosti i Ukolu, kterymi byl povéfen nadfizenym zaméstnancem.

Vedouci zaméstnanec ma pravo a povinnost stanovit a ukladat podfizenym
zaméstnancum pracovni Ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k
tomu ucelu zavazné pokyny.

. Vedouci zaméstnanec odpovida v ramci své pusobnosti za ucelné vyuzivani lidskych

zdroju, finanénich a materialnich prostfedkl a za ochranu majetku PNHB. Za tim uéelem
vénuje mimoradnou pozornost rozmisténi a délbé prace podfizenych, vyuzivani jejich
kvalifikace, odménovani podle naroénosti a kvality prace, vzdélavani a odbornému ristu
podfizenych. Dle své kompetence nebo povahy véci sam pfijima nebo navrhuje svému
nadrizenému opatreni, ktera vedou ke zvySovani kvality a efektivity prace.

. Vedouci zaméstnanci odpovidaji v ramci své pusobnosti za dodrzovani zakonnych
ustanoveni, odbornych norem, hygienickych a protiepidemickych zasad, wvnitfnich
pfedpisu organizace a ustanoveni predpisi o bezpecfnosti prace, ochrané zdravi a
pozarni ochrané. Podle stanovenych pravidel seznamuji své podfizené zaméstnance
s vnitinimi predpisy organizace a kontroluji jejich dodrzovani.

Reditel, naméstek feditele pro HTS, vedouci utvart HTS, primafi, hlavni a vrchni sestra,
manazer kvality, vSichni pfimi nadfizeni, Iékaf a stani¢ni sestra v pohotovostni sluzbé a
referent BOZP a PO jsou opravnéni naridit zaméstnanci, aby se podrobil vySetreni, zda
neni pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové latky. Pokud se zaméstnanec vysetieni
odmitne podrobit, jde o poru$eni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisu vztahujicich
se kjim vykonavané praci. O provedeni dechové zkousky na alkohol, pfipadné o
nasledném odeslani ke kontrolnimu vySetieni, se vede dokumentace, ktera je soucasti
osobniho spisu zaméstnance. Vzor formulare je uveden v Priloze €. 9.

VSichni vedouci zaméstnanci PNHB jsou v ramci vymezenych povinnosti, pravomoci a
odpovédnosti povinni zajistit fungovani vnitfniho kontrolniho systému. Soucasné jsou
povinni podavat fediteli nemocnice informace o vysledcich pinéni stanovenych ukoll, o
vzniku vyznamnych rizik, o zavaznych nedostatcich a o pfijimanych opatienich.
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7. Vedouci zaméstnanci odpovidaji za fadné vedeni dokumentace souvisejici s pracovni
ginnosti na svéfeném Useku a zajistuji nutné sdileni informaci v ramci organizace pii
dodrzeni pravidel jejich ochrany.

Clanek VI
Vnitfni kontrolni systém

Zavadéni, udrzovani a provéfovani uc¢innosti vnitfniho kontrolniho systému se fidi zakonem
o finanéni kontrole a provadéjicimi vyhlaskami v platném znéni.

1. PredbéZna fidici kontrola:

Okruh osob, které zajituji pfedbé&znou fidici kontrolu a uréeni rozsahu vefejnych prostfedku
pro jednotlivé pfikazce operaci (véetné jejich zastupcu), je stanoven smérnicemi feditele.
Spravce rozpoétu:

e naméstek feditele pro hospodarsko-technické sluzby

Hlavni aéetni:
e naméstek feditele pro hospodarsko-technické sluzby

2. Pribézna a nasledna Fidici kontrola:

Uvniti PNHB zajistuji pribéznou a naslednou kontrolu podle zakona o finan¢ni kontrole a
provadécich vyhladek vsichni vedouci zaméstnanci nebo jini k tomu povéfeni zaméstnanci.
K vykonu pribézné a nasledné fidici kontroly operaci se uplatni operacni a revizni postupy,
které zajisti provéfeni spravnosti operaci a hodnotici postupy. Bliz§i pravidla pro kontrolni
postupy jsou stanovena vnitfnimi pfedpisy PNHB.

Clanek VI
Zaméstnanci

1. Zakladni prava a povinnosti zaméstnancti PNHB stanovi zakonik prace, pracovni iad a
kolektivni smlouva. Dal§i povinnosti, prava a odpovédnost zaméstnanci PNHB vyplyvaji
z prislusnych pravnich a organizaénich norem, vnitfnich pfedpist nebo rozhodovacich
akt(l (smérnice, metodické pokyny apod.) a pokynl nadfizeného zaméstnance.

2. Zaméstnanec PNHB odpovida svému nadfizenému zaméstnanci za v€asné a kvalitni
pinéni svych Ukoll a povinnosti a informuje jej o vSech zavaznych skutecnostech, které
s pInénim pracovnich kol souvisi.

3. Ve vztahu k pacientum zachovavaji zaméstnanci PNHB zasady zdravotnické etiky a

véeobecné lidské ohleduplnosti, ve vzajemnych vztazich zachovavaji pravidla
ohleduplinosti, zdvofilosti a Gcty pfi védomi spoleného Usili v péci o zdravi pacientu.
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Clanek IX

Zavérecna ustanoveni

Souvisejici dokumenty:

R4d Rd-002: Pracovni fad

Kolektivni smlouva

Smérnice SmOR-002: Program kvality
Smérnice SmOR-011: Plan krizové pfipravenosti
Smeérnice SmMOR-001: Rizeni dokument(

Dokumenty vy$s$i Grovné:

Zakon 262/2006 Sb., zakonik prace

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

Statut PNHB

Clanek X
Prilohy

organizacni schemata (¢.1-6)
rozdéleni primariatt (€.7)
spolecné vySetrovaci a lécebné slozky — SVLS (€.8)

Zaznam o provedeni orientacni dechové zkousky na zjisténi pfitomnosti alkoholu (€.9)
Podpisova opravnéni — pracovnépravni vztahy (€.10) — navaznost na pfilohy ¢. 1 az 6
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Pfiloha & 7 od 1.4.2021

Psychiatricka nemocnice Havli¢kuv Brod

Rozkosska 2322, 580 23 Havli¢ckav Brod
http://www.plhb.cz/

ROZDELENi PRIMARIATU

primariat 1: oddéleni 1
oddéleni 5
primariat 2: oddéleni 2
ambulance centralniho pfijmu (ACP)
primariat 2a: oddéleni 2a
oddéleni 11
primariat 3: oddéleni 3
oddéleni 3a
primariat 6: oddéleni 6
oddéleni 6a
centrum dusevniho zdravi (CDZ)
primariat oddéleni 7
oddéleni L
gerontometabolicka jednotka (GMJ)
primariat 7a: oddéleni 7a
primariat 8: oddéleni 8
oddéleni 8a
oddéleni 15
primariat 11a: oddéleni 11a
oddéleni 1a
primariat 12: oddéleni 12
primariat 13: oddéleni 13
oddéleni 9a
oddéleni 13a
primariat 14: oddéleni 14
oddéleni 9
Telefon: 569421151 Bankovni spojeni: ICO:
Fax: 569421842 CNB, poboéka Hradec Krélové 00179230

E-mail: podatelna@plhb.cz

€.0.14235521/0710






Priloha ¢. 8

Psychiatricka nemocnice Havli¢kiv Brod

Rozkos$ska 2322, 580 23 Havlickav Brod
http://www.plhb.cz/

SPOLECNE VYSETROVACI A LECEBNE SLOZKY (SVLS)

Pavilon €.6

EEG laborator

Pavilon ¢.7

Interni ambulance
Endokrinologicka ambulance
Neurologicka ambulance
Dermatovenerologicka ambulance
Chirurgicka ambulance
Radiodiagnosticka pracovisté

Fyzioterapeutické a rehabilitacni pracovisté

Telefon: 569421151 Bankovni spojeni: I¢o:
Fax: 569421842 CNB, poboéka Hradec Krilové 00179230

E-mail: podatelna@plhb.cz ¢.0u.14235521/0710







Pfiloha .9

Z.AZNAM O PROVEDENI ORIENTACNI DECHOVE ZKOUSKY
NA ZJISTENi PRITOMNOSTI ALKOHOLU

ve smyslu zakona &. 262/2006 Sb., zékoniku prace, a zdkona & 379/2005 Sb., o opatfenich k ochrané pfed
§kodami piisobenymi tabakovymi vyrobky, alkoholem a jinymi ndvykovymi latkami, v platnych znénich

Zaméstnavatel: Psychiatrickd nemocnice Havli¢kiiv Brod
tiizen, Sidlo Ié) Rszoﬁskz'l 2322, 580 23 Havli¢kiv Brod
* i IC: 00179230

Diived dechové zkousky: [J namatkova kontrola
[J podezfeni, ze je zaméstnanec pod vlivem alkoholu

Jméno, prijmeni, titul zaméstnance:
(kontrolované osoby)

Datum narozeni:

Bydlisté:

Pracovni zaiazeni:

Po piedchozim pouceni, ze odmitnuti mize byt diivodem k okamzZitému rozvazani pracovniho
poméru, s provedenim orientaéni dechové zkousky souhlasim — nesouhlasim (nehodici se skrtnout), coZ
stvrzuji svym podpisem:

Orientacni dechova zkouska dne: v hodin

byla provedena:
[J méficim pfistrojem

&Fici pFistroj (oznaéeni, typ):

Meérici
Kalibrace méFiciho pristroje: dle navodu vyrobce

Orienta¢ni dechovou zkouskou bylo zjisténo:

[ ze zaméstnanec nebyl pod vlivem alkoholu a orienta¢ni dechova zkouska byla negativni

[] 7e orienta¢ni dechova zkouska byla pozitivni a zaméstnanec svym jednanim ohrozil Zivot nebo
zdravi svoje nebo dalsich osob nebo mohl poskodit cizi majetek a zaméstnanec souhlasi s tim, ze
byl pod vlivem alkoholu

[] ze orientaéni dechova zkouska byla pozitivni a zaméstnanec svym jedndnim 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 vySetfeni zjistujicimu obsah alkoholu

[ ze orientaéni dechova zkouska byla pozitivni a zaméstnanec svym jednanim ohrozil Zivot nebo
zdravi svoje nebo dalsich osob nebo mohl poskodit cizi majetek, ale nesouhlasi s tim, Ze je pod
vlivem alkoholu a odmita se podrobit odbornému lékaiskému vySetieni zjist'ujicimu obsah alkoholu

[ jina zjisténi:

Orientaéni dechovou zkousku naFidil a provedl vedouci zaméstnanec, povéieny tim v pracovnim
fadu firmy:

jméno, piijmeni, titul podpis vedouciho zaméstnance

S vysledkem orientaéni dechové zkousky na zjiSténi pFitomnosti alkoholu uvedenym v zaznamu
souhlasim, coZ stvrzuji svym podpisem:

podpis zaméstnance (kontrolované osoby)

Rd-001-VERZE0S PRILOHA-VERZEO]
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Pfiloha €.10

Podpisova opravnéni — pracovnépravni vztahy

Cast 1. 2. 3.

1. Obecné zasady

V navaznosti na platny organizacéni fad PNHB a jeho pfilohy €.1 az 6 — organizagni
schémata, v souvislosti s pracovnim fadem a kolektivni smlouvoukde je uveden vycet
vedoucich zaméstnanci podle stupnl fizeni a v souladu s dalSimi vnitfnimi pfedpisy jsou
stanovena tato podpisovd opravnéni pfislusnych zaméstnanci PNHB k podpisu
pracovnépravnich pisemnosti v oblasti pracovnépravnich vztahl podle jejich druhu a Gcelu.

Podpisové vzory pfislusnych kompetentnich zaméstnancu v&etné jejich zastupctl pro tuto
oblast jsou uvedeny v dokumentu platné smérnice fidici kontroly, pfiloze C.4.

Podpisové opravnéni pfislusi zaméstnancim uvedenym v Casti 3. této pfilohy.
Vsichni vedouci zaméstnanci maji soucasné stejné podpisové opravnéni které pfislusi jejich
podfizenym zaméstnancim. V dobé nepfitomnosti pfislusného zaméstnance je opréavnén
k podpisu dokumentu v piném rozsahu jeho zastupce uvedeny v podpisovém vzoru smérnice
fidici kontroly.

Svym podpisem piijimé zaméstnanec odpovédnost za obsah celého dokumentu, pfipadné
za vymezene Casti.

Pfi podepisovani pisemnosti v zastupovani se uvede pfed jménem podepisujiciho zkratka
.,V zastoupeni nebo ,v.z.".

2. Zkratky
KS - Kolektivni smlouva
OR - Organizaéni fad
PR - Pracovni fad
PNHB - Psychiatricka nemocnice Havli¢ktv Brod
PaM - Utvar personalni a mzdovy
PPV - Pracovnépravni vztah
DPC - Dohoda o pracovni &innosti
DPP - Dohoda o provedeni prace
ZPoj - Zdravotni pojisténi
ZP - Zdravotni pojistovna
ELDP - Eviden¢ni listy dichodového pojisténi
RNP - Registr nemocenského pojisténi
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3. Druhy dokumenti,opravnéni zaméstnanci

Druh dokumentu

Zaméstnanec

Zadost o pfijeti do pracovniho poméru

Pracovni smlouva, Jmenovani, DPP, DPC
(informace o PPV a osobnich udajich)

Platovy vymér (vcetné véech dalsich zmeén)

Navrh na pracovni a platové zarazeni

vedouci zaméstnanec, feditel

feditel

feditel

vedouci zaméstnanec, feditel

(zmé&na druhu pfipadné mista vykonu prace, doby trvani PPV, sloZek platu)

Zmeéna pracovni smlouvy nebo jmenovani
(v8echny formy pfislugnych dokumentt PPV, DPP, DPC)

Prekladovy listek (zmé&na pracoviété v ramci PNHB nebo rozvrhu)
Skonceni pracovniho poméru (véechny formy)

Pfiznani nebo zména osobniho pfiplatku - navrh

Poskytnuti odmeény - navrh

Evidence odpracované doby a mzdovych (platovych) narokil
Pisemny rozvrh ¢erpani dovolené - plan dovolené

Dovolenka (Eerpani dovolené)

Propustka (pfekazky v praci pro osetfeni ve zdravotnickém zafizeni)
Dovolenka-pfekazka v praci (pracovni volno-obecny zajem)
Dohoda o odpovédnosti (svéfené hodnoty k vya&tovani...)
Dohoda o srazkach ze mzdy/platu (stravné.....)

Lékafsky posudek o zplsobilosti k praci — pfevzeti

Neplacené volno (dohoda o poskytnuti,uhrada ZPoj. zaméstnancem)
Cestovni pfikaz (jednodenni nepfitomnost zaméstnance na pracovisti)
Cestovni pfikaz (vicedenni nepfitomnost zaméstnance na pracovisti)
Vyuétovani pracovni cesty (soutast cestovniho pfikazu)
Hodnoceni zaméstnance

Hodnoceni zaméstnance na konci adaptaéniho procesu

Potvrzeni o dobé zaméstnani po skonéeni PPV (zapottovy list)

feditel

hlavni sestra nebo vedouci Gtvaru
feditel

vedouci zaméstnanec, feditel
vedouci zaméstnanec, feditel
vedouci zaméstnanec

vedouci zaméstnanec

vedouci zaméstnanec

vedouci zaméstnanec

vedouci zaméstnanec

hlavni sestra nebo vedouci Utvaru
personalistka utvaru PaM
personalistka utvaru PaM

feditel

vedouci zaméstnanec

feditel

vedouci utvaru PaM

vedouci zaméstnanec, reditel
vedouci zaméstnanec, feditel

vedouci utvaru PaM
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ELDP (evidengni list dichodového pojisténi - vytisk)

RNP (registr nemocenského pojisténi — vytisk)

Hromadné oznameni zaméstnavatele pro ZP

vedouci utvaru PaM
vedouci Gtvaru PaM

vedouci utvaru PaM







