Poliklinika

PHY 1dar nad Sazavou

r v s

Smérnice €. 36: Organizacni rFad

Cast1. Uvodni ustanoveni
Clanek I.

Poliklinika Zd'ar nad Sazavou je piisp&vkovou organizaci zfizenou Méstem Zdar nad
Sazavou ke dni 1. 8. 1996 za ucelem poskytovani zdravotni péce v souladu
s platnymi zakony o nestatnich zdravotnich zafizenich.

Clanek Il

Organizace je samostatnym pravnim subjektem, vystupuje v pravnich vztazich svym
jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici.

Clanek Ill.

Reditel je v postaveni statutarniho organu a je opravnén jednat jménem organizace
ve vSech vécech a Cinit jménem organizace pravni ukony v rozsahu vyméreném
pfedmétem Cinnosti organizace a v ramci opravnéni danych zfizovaci listinou tak, ze
k otisku razitka organizace pfipoji vlastnorucni podpis.

Clanek IV.

OrganizaCni fad je zakladni smérnici upravujici chod organizace. Specifikuje
zakladni ukoly organizace stanovené zfizovaci listinou. Je zavazny pro vSechny
zameéstnance, ktefi musi byt seznameni s jeho obsahem alespon v rozsahu nutném
pro fadny chod ukoll vyplyvajicich z jejich pracovniho zafazeni. Zaméstnanci jsou
povinni Fidit se jeho ustanovenimi a zabezpecovat jejich dlsledné dodrzovani.

Cast 2. Hlavni ¢innost organizace
Clanek .

Organizace poskytuje zdravotni péci v souladu s platnymi zakony (372/2011 Sb.,
zakon o zdravotnich sluzbach), zajisténi podminek pro poskytovani pé€e podnajmem
nebytovych prostor a sluzeb s tim spojenych.

Za klienty a pacienty polikliniky se povaZzuji ti, ktefi Cekaji na vySetfeni, odbér,
medicinsky vykon &i jiny ukon provadény zaméstnancem Polikliniky Zdar nad
Sazavou nebo podnajemcem Polikliniky Zdar nad Sazavou. Ostatni se za klienty
polikliniky nepovazuji a nesmi se zdrzovat v budové polikliniky a jejich pfilehlych
prostorach.
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Za podnajemce se rozumi organizace nebo fyzicka osoba, ktera vyuziva prostor
polikliniky ke své €innosti. Tato organizace i fyzicka osoba ma sepsanou smlouvu o
podnajmu nebytovych prostor, ktera ji opravnuje vyuzivat prostory urCené ve
smlouve.

Organizace je opravnéna pifenechavat do podnajmu movity a nemovity majetek pro
jiny ucel, nez pro ktery byla organizace zfizena

Organizace je opravnéna k nakupu zdravotnického materialu a |éCiv podle platnych
zvlastnich predpisu i za uc¢elem jejich dalSiho prodeje. Organizace je dale opravnéna
poradat odborné kurzy, Skoleni a jiné vzdélavaci akce vCetné lektorské Cinnosti.

Clanek Il

Organizace je opravnéna provozovat doplhkovou €innost navazujici na hlavni ucel
pfispévkové organizace, je opravnéna K lepSimu vyuziti svych hospodarskych
moznosti a odbornosti svych zaméstnancu:

e provozovat pevnou fotovoltaickou elektrarnu za ucelem vyroby elektrické
energie.
Cast3. Postaveniorganizace
Clanek I.

Zfizovatelem Polikliniky Zdar nad Sazavou je Mésto Zdar nad Sazavou. S ostatnimi
pravnimi subjekty v€etné zdravotnickych zafizeni a zdravotnich pojiStoven vstupuje
organizace do smluvnich vztah( podle obecné zavaznych pravnich norem.

Cast4. Vymezeni majetku organizace
Clanek .

Organizace vyuziva nemovity majetek ve vlastnictvi zfizovatele v souladu
S uzavienou najemni smlouvou.

Clanek Il.

Movité véci do svého vlastnictvi mize organizace nabyvat koupi z vlastnich pfijma,
z pfispévku zfizovatele, popfipadé z jinych zdroji (zejména dar, dotace).

Clanek lIl.

Pfispévkova organizace se pfi svém finanénim hospodafeni fidi pFisluSnymi

ustanovenimi zakona €. 250/2000 Sb., v platném znéni. Organizace hospodafi
s penéznimi prostfedky ziskanymi vlastni Cinnosti, v ramci jednoho ucetniho obdobi
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se fidi rozpoétem vynosl a nakladl schvalenych zfizovatelem, dale hospodafi
s prostfedky pfijatymi z jinych rozpodtua.

Cast5. Organizaéni usporadani
Clanek .

Cinnost organizace fidi feditel, ktery je do funkce jmenovan radou mésta Zdar nad
Sazavou.

Clanek II.

Reditel odpovida zfizovateli za Fizeni organizace. Reditel zabezpeduje komplexni
¢innost organizace vymezenou obecné pravnimi predpisy, a v ramci opravneéni
danych zfizovaci listinou, zejména:

e fidi prostfednictvim pfimo podfizenych vedoucich pracovniki veSkerou
¢innost polikliniky
e rozhoduje o zasadnich otazkach organizace, €innosti a koncepce
e rozhoduje o personalnim obsazeni a vybaveni organizace
e organizuje a fFidi Cinnost tak, aby byly vytvofeny materialné — technické
podminky pro plynuly chod zdravotnického zafizeni.
Clanek Il

Organizace je ¢lenéna na tato oddéleni a pracovisté:

e administrativa

e oddéleni RTG v€etné denzitometrie

e ambulance angiologie

e ambulance klinické onkologie

e ambulance vnitfniho Iékarstvi

e technicky usek (zastupce feditele)

e vydejna a prodejna zdravotnickych prostredku

Cast6. Vedouci funkce a zastupovani
Clanek I.

Reditel je statutarnim organem opravn&nym jednat jménem organizace. Pisemnosti,
jimiZ jsou zakladana prava a povinnosti organizace, podepisuje feditel. Reditel maze
svym rozhodnutim (podpisovy fad, pisemné povéfeni) povéfit podfizené
zaméstnance k podepisovani vymezenych pisemnosti.

Stranka 3z 12



Poliklinika

1dar nad Sazavou

Zastupce freditele je zastupcem statutarniho organu. K zastupovani je pisemné
povéren feditelem v pfipadé nepfitomnosti.

Vedouci oddéleni jsou do funkce jmenovani feditelem (vedouci RTG, vedouci
vydejny zdravotnickych prostfedkl, vedouci technického Uuseku) ve smyslu
ustanoveni zakoniku prace. Vedouci oddéleni jsou opravnéni jednat jménem
organizace ve vécech, které odpovidaji svoji povahou jejich popisu pracovni ¢innosti
a v rozsahu opravnéni svéfeného jim feditelem.

Spole¢né ukoly vedoucich zaméstnancu:

e odpovidaji za hospodarné vyuzivani materialnich prostfedkd a efektivni
vyuzivani pracovnich sil na fizeném oddéleni s cilem optimalizace dalSiho
rozvoje,

e Vvrozsahu svych funkci odpovidaji za bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a
dodrzovani pfedpist o pozarni ochrané na pracovistich,

e navrhuji svému nadfizenému potfebné organizaéni zmény,

e Vv pfipadé své nepfitomnosti na pracovisti, se souhlasem svého nadfizeného
urci svého zastupce,

e podrobny obsah pracovnich povinnosti vedouciho zaméstnance stanovi
pracovni smlouva a popis pracovni ¢innosti.

Ostatni pracovisté

Lékafi z vykonu svych funkci pfimo odpovidaji za poskytovani odborné zdravotni
peécCe poskytovaneé v ramci lékarské ordinace.

Odborny zastupce organizace je pfimo podfizen fediteli. Odborny zastupce je
opravnén jednat jménem organizace ve vécech, které odpovidaji svoji povahou jeho
popisu pracovni ¢innosti.

Cast 7. Zavérecna ustanoveni
Clanek I.

Organizaéni Fad je platnou interni smérnici pfispévkové organizace Poliklinika Zdar
nad Sazavou.

Clanek Il.

VSichni zaméstnanci organizace jsou povinni zachovavat micenlivost ve sluZebnich
vécech, dotykajicich se zajm(, provozu i innosti organizace a jejich klientd.
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Clanek L.

Prilohou tohoto organizaCniho fadu je organizacni struktura.

Platnost a uéinnost smérnice: od 1. 3. 2025

Cislo revize smérnice: 15/2025

Ve Zdare nad Sazavou, dne 28.2. 2025

Ing. et Ing. llona Kominkova

feditelka polikliniky

Priloha €. 1 Organizacni struktura

Priloha €. 2 Karta useku
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REDITEL

VEDOUCI RTG

VEDOUCI
LABORANT/KA

PODRIZENI
ZAMESTNANCI

VEDOUCI

VEDOUCI
ADMINISTRATIVA AMBULANCE TECHNICKEHO WDEINY
‘ USEKU ‘
ONKOLOGIE
ANGIOLOGIE PODRIZENI
VNITRNI ZAMESTNANCI
LEKARSTVI
PODRIZENI
ZAMESTNANCI
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Karta Useku feditele

Napln prace: Usek feditele zajiStuje veskeré administrativni a ekonomické
procesy v organizaci. Do jeho gesce spada personalni politika, zabezpeceni
pocitaCovych siti, www stranek organizace a doplikové sluzby verejnosti

Pocet zaméstnancu: 3,0, uvazek 1,95
Pracovni pozice:
1 x pozice ekonoma

naplin: kompletni zpracovani ucetnictvi, sestavovani rozpoctu, Cerpani rozpoctu,
limity, schvalovaci procesy, kontrolni hlaseni DPH, pfiznani k DPH, fakturace
zdravotnim pojiStovnam, Ctvrtletni vykaznictvi, vedeni pokladen — hlavni, vydejna ZP,
FKSP, onkologie, pfikazy k uhradam, tvorba smérnic, vedeni spisovny, komunikace
pfes datovou schranku, inventarizace, evidence majetku fakturace najmda,
prefakturace energii— vypocty, Ctvrtletni a roc¢ni statistika, statistika

zastupitelnost: bez zastupitelnosti

0,75 x pozice telefonista, bezpe€énostni pracovnik

napln: obsluhuje telefonni ustfednu polikliniky, spojuje telefonni hovory do vSech
ordinaci obou budov, v ramci moznosti poskytuje telefonické informace volajicim a
pacientim, provadi kopirovani, plni ukony spojené s pfijmem a obéhem doSlych
dokumentl, odesilanim, provadi bézné ukony zaméfené na pécCi a dohled
v odpolednich a ve€ernich hodinach, prochazi budovu, kontroluje poradek

zastupitelnost: zastoupit muze ekonomka

0,2 X pozice spravce sité

naplni: provadi instalace a zodpovida za bezporuchovy provoz operacnich systému,
siti a aplikac¢niho programového vybaveni, zajiStuje a provadi bézny servis pocitac,
lokalizuje softwarové a hardwarové chyby, zajiStuje a provadi zmény konfigurace a
rozSifovani pocitaCoveé sité, sprava web stranek

zastupitelnost: bez zastupitelnosti

Reditel nad ramec svych b&znych povinnosti provadi:

zpracovani mezd, evidencni a ohlasovaci povinnosti, personalistika — smlouvy,
dohody, skartace, archivace, Ctvrtletni a ro€ni statistika, statistika
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Karta Ambulance

Napln prace: Provadime vysSetreni v ambulancich - onkologie, angiologie a
vnitiniho lékarstvi
Vysetreni vede k potvrzeni €i vylou€eni urcitych diagnéz a k nastaveni Iécby.

Pocet zaméstnancu: 2 lékafri a 2 zdravotni sestry
Pracovni pozice:

1 x pozice lékare +1zdravotni sestra uvazek 0,2 onkologie

napln: telefonické objednavani, komunikace s pacienty, méfeni krevniho tlaku,
vazeni pacientd, odbéry krve, vypisovani zadanek.
zastupitelnost: sestra angiologie

1 x pozice: 1llékar uvazek 0,4+ 1 zdravotni sestra angiologie uvazek 0,6

Uvazek lékar 0,4, zdravotni sestra 0,6

napln: odbéry krve, ovladani pfistroji, objednavani pacientl telefonicky a osobné,
pfiprava pacienta k vySetreni, vyplfiiovani zadanek, podavani informaci pacientim.
zastupitelnost: sestra onkologie

1 x pozice: 1llékar + 1 zdravotni sestra vnitini lékarstvi ivazek 0,2

Uvazek lékaF 0,2 zdravotni sestra 0,2 — stejné personalni zastoupeni jako na
angiologii

napln: odbéry krve, ovladani pfistroji, objednavani pacientl telefonicky a osobné,
pfiprava pacienta k vySetreni, vyplfiiovani zadanek, podavani informaci pacientim.
zastupitelnost: sestra onkologie

Vyuziti IT sluzeb pro ambulance:
Nastaveni a udrzba mistni sité

Zajisténi materialu - barvy pro tonery
Zalohy dat
Okamzité fesSeni problému
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Karta RTG odd.

Napln prace: Rentgenové (RTG) vySetfeni patfi k zakladnim vySetfovacim metodam.
RTG a UZ vySetfeni vede k potvrzeni &i vylouceni urcité diagndzy. Snimek provede
radiologicky asistent a vyhodnocuje ho Iékaf-rentgenolog. Posoudi, zda jsou dané
struktury normalni, anebo popiSe zmény a stanovi pravdépodobnou diagnozu,
eventualné doporucCi dalSi vySetfeni, ktera moznou diagnézu pfiblizi. Vystupem
vySetfeni je snimek s doprovodnym popisem specialisty radiologa.

Radiodiagnostické oddéleni zajiStuje RTG a ULTRAZVUKOVOU diagnostiku pro

Pocet zaméstnancu: 6, uvazek 5,6

Pracovni pozice:

1x pozice lékare, uvazek 1,0

napln:

e Popisy RTG snimku

e UZ vySetfeni (akutni stavy a objednani pacienti)

e Dozor nad zdroji ionizujiciho zafizeni-statni zkouska

e Vedeni dokladd nutnych pro povoleni ¢innosti RTG oddéleni- stanoveno SUJB
(Statni ustav pro jadernou bezpecnost)

e Dozor nad UZ pracovistém (zajisténi materialu, BTK....)

o Skoleni podFizenych pracovnikii

zastupitelnost: 0

Pfi dlouhodobé nepfitomnosti popisy MUDr. Hladka (popis je dle standardd nutno

zhotovit do 24 h od pofizeni snimku). Akutni UZ odeslany nemocnice Nové Mésto.

1 x pozice evidenéni RTG sestra, uvazek 0,2:

napln:

e P¥ijimani, kontrola a zapis Zadanek k RTG a UZ vySetfeni do PC

e Telefonické a osobni objednavani pacientd k UZ vySetfeni (pro 6 I€karu)
e Podavani informaci pacientum, komunikace s lékafi i pacienty

e Vypalovani RTG obrazu na CD

e Odesilani / pfijimani e-PACS

e Archivace nalezl

e Prace sestry na UZ MUDr. Tachir

Zastupitelnost: radiologicky asistent, eviden¢ni pracovnice

1 x pozice evidenéni pracovnice, uvazek 0,8:
napln:
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e P¥ijimani, kontrola a zapis Zadanek k RTG a UZ vysSetifeni do PC
e Telefonické a osobni objednavani pacientt k UZ vySetfeni
e Podavani informaci pacientim, komunikace s Iékafi i pacienty
e Vypalovani RTG obrazu na CD
e Odesilani / pfijimani e-PACS
e Archivace nalezl
Zastupitelnost: radiologicky asistent, evidencni sestra

3 x pozice radiologicky asistent, uvazek 3,0
napln:
e Zhotoveni RTG snimku
e Digitalni zpracovani RTG obrazu
e Kontrola RTG pfistroju, Cisténi kazet
e Prace v evidenci — viz napln prace evidenéni sestry
zastupitelnost: omezeni provozu pouze na 1 snimkovnu.
1 x pozice vedouci radiologicky asistent, uvazek 1,0
e BézZny provoz -viz napli prace radiologicky asistent a evidenéni sestra
e denni rozpisy zaméstnancu na jednotliva pracovisté, vedeni evidence
dochazky
e Denni zkousky provozni stalosti — vedeni evidence
e Zajistovani BTP, dozimetrie, oprav....
e ZaijisStovani spotfebniho materialu (dezinfekéni,Cistici prostfedky,podlozky,
ubrousky...)

e Maésic¢ni zpracovani davek pro ZP- RTG odd. a UZ odd. MUDr. Hladka,
opravy davek ZP
e ZajisStovani Skoleni a dalSiho vzdélavani pracovniku

Vyuziti IT sluzeb pro RTG oddéleni
e Aktualizace/ instalace
e Zalohy dat
e Sprava e-PACS (propojeni s nemocnicemi a zdrav. zaf.—t.¢. 300 zdrav.
zafizeni)
e Nastaveni a udrzba mistni sité
e Nastaveni a udrzba vzdaleného pfipojeni pro externi I€kare
e Zajisténi spotfebniho materialu (CD, barvy pro tonery....)
e Okamazité reSeni problému (vypadek sité zastavi ¢innost RTG odd., a
znemozni pfenos RTG obrazu do ambulanci Iékafl)
Vyuziti sluzeb: denné
Zastupitelnost: 0
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Karta Vydejna ZP

Napln prace: Vydejna ZP zajiSt'uje nakup, prodej a vydej zbozi na poukazy na
lécebné a ortopedické pomuicky. Provadi telefonické objednavky. Zajistuje
zavoz zbozi klientim. ZajiSt'uje material a tiskopisy pro lékare. Zpracovava
podklady pro fakturaci zdravotnickych vykont ZP, zasilani davek na ZP

Pocet zaméstnancu: 2
Pracovni pozice:
1 x pozice vedouciho

napln: objednavky zbozi, naskladnéni zbozi, prodej a vydej zbozi, zajisténi zavozu
zbozi, podklady pro ZP, zasilani davek na ZP, zpracovani nasledného vyuctovani.

zastupitelnost: prodavacka, IT

1 x pozice prodavacka

napln: objednavky zbozi, prodej a vydej zbozi, zajisténi zavozu zbozi
zastupitelnost: vedouci

Zavoz zbozi provadi: tech .provoz

IT — zajisténi provozu e-shopu vydejny ZP (akéni nabidky, nové zboZi), spoluprace a
zastupovani pfi vytvareni davek a zmén vEP 2 u zdravotnich pojistoven,
zastupovani pfi objednavani a naskladriovani zbozi.
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Karta Technicky provoz - udrzba

Napln prace: Zajisténi kompletniho chodu polikliniky opravy, udrzba uklid.

Pocdet zaméstnancu: 4

Pracovni pozice:

1 x pozice — Vedouci technického provozu, uvazek 1,0
napln:
e V budové polikliniky organizuje veSkeré opravy, eviduje vychozi, periodické a
mimoradneé revizni zpravy el. zafizeni, provadi odborny dohled nad provozem
fotovoltaické elektrarny na budové polikliniky.

e Zaijistuje komplexni chod oddéleni technického provozu.
e Odborné dohlizi na spravnost provadénych praci. Sleduje ekonomiku

oddéleni, dohlizi a zodpovida za objednavkovy rezim materialu pro technicky
provoz.

e ZajiStuje personalni chod technického useku, zajiStuje a dodrzuje pokyny k
BOZP a PO, sleduje a aktualizuje zaznamy o revizich a pravidelnych
prohlidkach vsech el. pfistroju na poliklinice z hlediska jejich bezpe&nosti.

Zastupitelnost: IT

3 x pozice — Uklid - uklizeéka, uvazek celkem: 3,0
napln:
e ZaijiStuje uklid pracovist na svéfeném useku a dba na udrzovani porfadku za
predpokladu dodrzeni vSech zasad a predpisu.

Zastupitelnost: uklizecka
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