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1. VsSeobecna cast

2. Pouzité zkratky

PLP — Psychiatrické 1é¢ebna Petrohrad, ptispévkova organizace
R PLP — teditel

VRS — vrchni sestra

SZM - spotiebni zdravotnicky material

GDPR — Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochran¢ fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a volném pohybu téchto udaja
a o zruseni smérnice 95/46/ES

3. Oddil A

Zakladni ustanoveni

3.1.1 Zrizeni organizace

Psychiatrickd 1é¢ebna Petrohrad, pfispévkova organizace se sidlem Petrohrad ¢p. 1, 439 85
Petrohrad, IC: 008 29 137, je samostatna pravnicka osoba s vlastnim pravnim postavenim, coz
ji umoznuje vykonévat prava a plnit povinnosti samostatn¢.

Zfizovatelem organizace je Ustecky kraj, jehoZ spravu vykonava Rada Usteckého kraje.
Psychiatrickd 1é¢ebna Petrohrad byla zalozena 1. fijna 1991 na zaklad¢ Ztizovaci listiny ¢;.
214/2002.

Hlavnim ucelem jejiho vzniku je poskytovani zdravotnich sluzeb, predev§im obyvatelim
Usteckého kraje, se zvlastnim zamé&fenim na pacienty ze spadovych oblasti okresti Louny a
Chomutov.

3.1.2 Predmét ¢innosti Psychiatrické lé¢ebny Petrohrad

PLP vykonéava svou Cinnost v souladu se zfizovaci listinou a pfisluSnymi pravnimi ptedpisy.
Jeji hlavni oblast ptisobnosti zahrnuje:

1. Poskytovani zdravotnich sluZeb, jejichZ rozsah je definovan v Rozhodnuti o udéleni
opravnéni k poskytovani zdravotnich sluZeb podle zdkona ¢. 372/2011 Sb.,
o zdravotnich sluzbach, v platném znéni.

2. Poskytovani socidlnich sluZeb, jejichz rozsah je stanoven v Rozhodnuti o registraci
socialnich sluzeb dle zékona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, v platném znéni.

3. Dalsi odborné ¢innosti v oblasti zdravetnictvi a socidlnich sluZeb, zejména:

o Ekonomické, provozni, technické, investicni a administrativni c¢innosti nutné
k zajisténi hlavniho ucelu organizace.

e Védecko-vyzkumna ¢innost zaméfend na vybrand odborna témata.

e Pregradualni a postgraduélni vzdélavani zdravotnickych pracovnik.
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3.1.3 Pravni a regulaéni ramec

PLP se pfi své ¢innosti fidi legislativnimi pfedpisy v oblasti zdravotnictvi, socidlnich sluzeb
ucetnictvi, dani, mezd, pracovniho prava a socialniho zabezpeceni. Dale dodrzuje:

e Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679, o ochran¢ osobnich udaji
(GDPR).

e Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdaji, v platném znéni.

e Obecné¢ uznavané zéasady mezilidskych vztaht, etiky a dalsi pfislusné predpisy
vztahujici se k jeji Cinnosti.

3.1.4 Hospodareni PLP
PLP hospodaii s:
e Penéznimi prostfedky ziskanymi vlastni ¢innosti.
o Finan¢nimi prostiedky pfijatymi z rozpoctu zfizovatele.
o Penézitymi dary od fyzickych a pravnickych osob, véetné dart ze zahranici.
e Prosttedky pfijatymi z jinych rozpoctovych zdroji.

3.1.5 Predmét ¢innosti PLP
3.1.6 Hlavni ¢innosti Psychiatrické 1écebny Petrohrad

PLP poskytuje odbornou zdravotni a socidlni péci s diirazem na komplexni psychiatrickou
1é¢bu a rehabilitaci pacientt.

Mezi jeji kliCoveé €innosti patii:

1. Poskytovani psychiatrické péce
e Zajisténi liZkové psychiatrické péce pro pacienty ze spadového tizemi i mimo né;.
e Lécba psychickych poruch u osob starSich 18 let, s vyjimkou ptipadi, kdy soud natidil
ochranné 1éceni protialkoholni, protitoxikomanické nebo sexuologické.

2. Poskytovani socidlnich sluZeb

e PLP poskytuje socialni sluzby v souladu s ustanovenim §§ 51 a 70 zékona ¢. 108/2006
Sb., o socidlnich sluzbach, v platném znéni.

3. Dalsi odborné ¢innosti ve zdravotnictvi

o Ekonomickd, provozni, technickd, investicni a administrativni ¢innost nezbytna pro
naplnéni hlavniho posléni organizace.

e Kontinualni vzdélavani zdravotnickych pracovnikl s cilem zvySovat jejich odbornou
kvalifikaci.

e Védecko-vyzkumna Cinnost, zaméfena na vybrané oblasti psychiatrie a zdravotni péce.

o Kulturni a sportovni aktivity podporujici proces resocializace pacientt.

o Pregradudlni a postgradudlni vzdélavani zdravotnickych pracovnikd.
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4. Dopliikové ¢innosti

e PLP vykonava také doplitkové ¢innosti uvedené v ¢l. VIIIL. Ztizovaci listiny.

5. Personalni zabezpeceni

e Veskeré uvedené cCinnosti jsou primarné realizovany vlastnimi zaméstnanci PLP.
Pokud je to vyhodné a efektivni, mize organizace nakupovat ucelené odborné ¢innosti
od externich dodavatelt.

4. Oddil B
Organizace PLP

Postaveni a piisobnost statutarniho organu je definovana ve zfizovaci listin€ organizace.

4.1.1 Vedeni organizace

Ridici strukturu organizace tvori:

o Teditel,

o naméstek pro lécebné preventivni péci - odborny zastupce Feditele pro zdravotni
péci (NLPP),

o vrchni sestra

o naméstek psychiatrické rehabilitace a socialni sluzeb

o naméstek pro ekonomiku

o naméstek pro provoz a metodiku.

Reditel organizace

Reditel organizace je jmenovan a odvolavan Radou Usteckého kraje. Jeho pracovni pomér je
zalozen na zakladé jmenovani.

Reditel odpovida za nasleduiici kli¢ové oblasti:

a. PInéni usneseni z¥izovatele a odpovédnost vii¢i Radé Usteckého kraje.

b. Zajisténi béZného Fizeni organizace vcetn¢ predkladani organizacnich norem a
fidicich akti ke schvaleni.

c. Vykon pravomoci pirenesenych zrizovatelem.

d. Samostatné jednani jménem organizace.

e. Predkladani navrhi a doporudeni ziizovateli.

Delegovani pravomoci feditele:

1. Reditel PLP jako statutarni orgén jednd a rozhoduje ve vSech zaleZitostech organizace.
V souladu se zdsadami efektivniho fizeni muze nékteré své pravomoci pisemné
delegovat na vedouci pracovniky nebo jin¢ zaméstnance.

2. Cilem delegace pravomoci je:

e Zajistit pruznost a operativnost v fizeni jednotlivych oblasti,
e Zmocnit odborné kompetentni osoby k samostatnému rozhodovani v rdmci své
pusobnosti,
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o Umoznit feditele vénovat se strategickému vedeni organizace.
3. Delegace pravomoci miiZe byt:

e Trvala — tyka se dlouhodobé odpovédnosti vedouciho tseku (napt. podepisovani
faktur, schvalovani dochazky),

e Docasna— vztahuje se k urCitému obdobi nebo konkrétnimu ukolu (napf.
zastupovani pfi neptitomnosti feditele, realizace projektu).

4. Podminky delegace:

e Delegace je vzdy pisemnd, formou povéreni nebo plné moci, s uvedenim rozsahu
a platnosti.

e Delegovany zaméstnanec je povinen seznamit se s odpovidajici legislativou,
smérnicemi a postupy.

o Delegace nezbavuje teditele kone¢né odpoveédnosti za ¢innost organizace.

5. Priklady delegovatelnych oblasti:

e Ekonomické rozhodovani do vySe stanoveného limitu (napf. vedouci
ekonomického useku miize schvalovat objednavky do 50 000 K¢),

e Personalni agenda (napt. podpis pracovnich néplni, rozhodovani o dovolenych),

e Provozni agenda (napft. technické havarie, plan oprav, zajisténi BOZP),

e Odborné agenda (napft. schvalovani standarda péce, vzdélavaci aktivity),

e Komunikace s externimi subjekty ve vécech bézného provozu.

6. Evidence a kontrola:

e Vsechna povéfeni jsou evidovana na sekretariatu feditele a kopie se zakladaji do
osobnich spist kazdého zaméstnance.

« Reditel ma pravo kdykoli delegaci zménit, rozsitit nebo odejmout.

e Delegovana rozhodnuti podl¢haji pravidelné kontrole a zpétné vazbé.

7. Zastupovani reditele:

e V dobé nepfitomnosti feditele jej v neodkladnych zélezitostech zastupuje jim
ureny zastupce, ktery jednd ,v. z.“ a podepisuje v rozsahu uvedeném ve
zmocneni.

Vedouci pracovnici

e Vedouci usekii a dalsi klicové funkce, vCetné zastupce statutarniho organu, jmenuje
feditel organizace v souladu se Zakonikem prace.

e Vedouci oddéleni, stanice a pracovnich skupin jsou jmenovani na navrh vedoucich
useki rovnéZ Feditelem organizace.

4.1.2 Organizaéni stupné

Organizaci tvofi liniova struktura s nasledujicimi organiza¢nimi stupni.

4

Utvary:
o usek,
o oddéleni/stanice,
o pracovni skupina.
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Usek je na nejvys$sim stupni v organizaci, zaji$tuje soubor &innosti ucelené odborné oblasti.
V useku jsou zpravidla zahrnuty ¢innosti ¥idici, spravni i obsluzné. Usek fidi jeho vedouci,
ktery je p¥imo podfizen fediteli organizace. Usek se &leni na oddéleni/stanice a pracovni
skupiny.

Oddéleni/stanice vykondva urenou ucelenou agendu, zaméfenou k uzSimu okruhu
odbornych ¢innosti. V cele je vedouci, oddéleni/stanice se mize ¢lenit na pracovni skupiny.

Pracovni skupina je pro uzavienou agendu. Pracovni skupina mize byt pfimo podiizena
vedoucimu kteréhokoliv vySe uvedeného organiza¢niho ttvaru.

4.1.3 Podepisovani za organizaci

1. Podepisovani dokumenti: Dokumenty mohou byt podepisovany vlastnoruéné
(feditel ptipoji vlastnorucni podpis k ndzvu organizace) nebo elektronicky (s vyuzitim
kvalifikovaného elektronického podpisu).

2. Povéieni k podpisu: Reditel miize pisemné povéfit jinou osobu k jednani jménem
organizace. Povéfeny zastupce podepisuje dokumenty stejné jako teditel, vzdy s

oznacenim ,,v. z.“ (v zastoupeni). Povéfeni musi byt vyddno formou plné moci.

3. Podepisovaci opravnéni zaméstnanci — opravnéni k podepisovani dokumenti v

7w

operativnich zalezitostech stanovi podpisovy Fad schvaleny feditelem.

4.1.4 Poradni organy organizace

1. Porada vedeni

Porada vedeni je hlavnim poradnim organem organizace. Jejimi ¢leny jsou:

Reditel organizace

Nameéstek pro 1éebné preventivni péci

Naméstek pro psychiatrickou rehabilitaci a socialni sluzby
Naméstek pro ekonomiku

Naméstek pro provoz a metodiku

Vrchni sestra

DalSi prizvané osoby dle uvazeni reditele

Z kazdého jednani je porizovan zapis, ktery obsahuje zdvazné ukoly, terminy jejich splnéni a
jméno zodpovédného pracovnika.

2. Pracovni tymy, komise a skupiny

Reditel organizace svym rozhodnutim ziizuje pracovni tymy, komise a skupiny, které
maji charakter flexibilnich organizacnich struktur. Tyto poradni organy fidi jejich vedouci,
ktery odpovida za jejich ¢innost fediteli organizace.
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3.

Odborné tymy a komise

Mezi uceloveé vytvotrené odborné tymy patii:

4.1.5

Nutri¢ni komise

Likvidaéni a Skodni komise

Tym kvality péce

Tym ombudsmana lé¢ebny

DalSi odborné skupiny dle aktualnich potieb

Vnitini komunikace

Vnitini komunikace v organizaci se fidi smérnici PLP1SM001 Rizeni dokumentace.

Schizky tymt a komisi se konaji dle potfeby clentl, pfiCemz v piipadé jednani
majicich vliv na kli¢ovd rozhodnuti ¢i organizacni zmény pofizuje vedouci
tymu/komise zapis.

Distribuci zapisu odpovédnym zaméstnanctim zajist'uje vedouci tymu/komise.

Zapis z porady vedeni musi byt pted distribuci schvalen feditelem PLP.

Zapisy z jednani odbornych tymu a komisi schvaluje jejich vedouci.

5. O0ddil C

Rizeni organizace

5.1.1

Zasady Fizeni

Organizace uplatnuje pfimé (liniové) Fizeni, kde kazdy organizac¢ni tisek odpovida jedinému
vedoucimu, ktery nese odpovédnost za jeho fadny chod. Vedouci je pfimo odpovédny svému
nadfizenému a jeho Cinnost se fidi prisluSnymi piedpisy, zadanymi ukoly a ustanovenimi
tohoto Organiza¢niho Fadu. Systém fizeni organizace vychdzi ze souboru organizacnich
norem a Fidicich aktd, které stanovuji strukturu, odpovédnosti a pravidla fungovani

organizace.
5.1.2 Organizacni normy a fidici akty
1. Prehled organiza¢nich norem a fidicich akti vydavanych v organizaci je uveden v
pfiloZené tabulce.
2. Navrh organiza¢nich norem vzdy pfipravuje usek, do jehoZ odborné plisobnosti
dand oblast primarné spada.
3. Vedouci zaméstnanci maji povinnost prokazatelné sezndmit vSechny podiizené
zaméstnance s relevantnimi organizacnimi normami, smérnicemi a fidicimi akty.
4. Vedouci usekli a manaZer kvality odpovidaji za archivaci originald vSech

organizaCnich norem, smérnic a fidicich akth, v€etné zajiSténi jejich distribuce do
jednotlivych stanic organizace.
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5. Schvalovani organiza¢nich norem: Podrobné informace o schvalovacim procesu a

spravé organizacnich norem a fidicich akti jsou uvedeny v pfislusné dokumentaci

organizace.

Ptehled organizacnich norem a fidicich aktii vydavanych v organizaci a jejich schvalovani:

Organizac¢ni normy a Fidici
akty

Z¥izovatel

Reditel
organizace

Vedouci
useku

Predsedové
odborovych
organizaci

Ziizovaci listina

X

ro~r

Pracovni rad

Kolektivni smlouva

Organizacni fad

Podpisovy tad a ostatni fady

Smérnice X

PR PR R R R X

Metodické pokyny

Rozhodnuti zfizovatele X

Ptikazy teditele

Ostatni organizacni normy

7 owr

Ostatni fidici akty

|| <
=

5.1.3 Povinnosti, prava a odpovédnost vedoucich zaméstnancu

Vedouci zaméstnanci organizace

Vedouci zaméstnanci maji kliCovou roli v fizeni a organizaci pracovnich procest. V ramci
organizacni struktury fidi na téchto Grovnich:

« Usek
e Oddéleni/stanice
e Pracovni skupina

Kazdy vedouci zaméstnanec kromé obecnych povinnosti, prav a odpovédnosti zaméstnance
plni také nésledujici klicové tkoly:
A. Rizeni a sprava
« Ridi, organizuje, planuje a kontroluje ¢innosti svéfeného useku.
o Koordinuje ¢innost podiizenych pracovist a nastavuje efektivni pracovni postupy.
o Stanovuje odpovédnosti, pravomoci a pracovni naplné podiizenych zaméstnanc.
e Zadava tkoly, stanovuje jejich feseni a kontroluje jejich plnéni.
e Odpovida za zavadéni efektivnich metod fizeni a optimalizaci pracovnich procest.
e ZabezpeCuje spravu, evidenci a udrzbu svéfeného majetku vcetné jeho
provozuschopnosti.
e Dohlizi na dodrZzovéni bezpecnostnich ptedpisii (pozarni ochrana, bezpecnost prace) a
kontroluje pouzivani ochrannych pracovnich pomucek.
e Zajistuje ochranu osobnich udajii, hospodarského a obchodniho tajemstvi.
e Zodpovida za kontrolni mechanismy, sou¢innost s kontrolnimi orgdny a odstranéni
zjisténych nedostatkd.
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e Neprodlené hlasi ptipady, u kterych je podezieni z trestné cinnosti kteréhokoliv
zaméstnance.
e Podepisuje dokumenty v souladu s podpisovym Fadem.

B. Personalni fizeni
e Navrhuje pfijeti, pfemisténi ¢i propousténi zaméstnanci.
e Hodnoti podfizené zaméstnance podle stanovenych zasad.
e Navrhuje platové zatazeni a nenarokové slozky platu.
o Organizuje proces zapracovani nove nastupujicich zaméstnanci.
o Dbé na vhodné umisténi zaméstnanct se snizenou pracovni schopnosti, téhotnych zen
a mladistvych.
e Zajistuje odborny rozvoj zaméstnanct a podporuje jejich vzdélavani.
o Stanovuje terminy dovolenych s ohledem na potieby pracoviste.
e Vyfizuje zadosti, stiznosti a pfipominky zaméstnanci.
o Stabilizuje pracovni kolektiv a dbé na jeho efektivni sloZeni.

Pro vedouci zaméstnance na urovni oddéleni/stanice plati povinnosti uvedené v pismenu B
tohoto ¢lanku jen ¢aste¢né dle rozhodnuti pfimého nadtizeného.

C. Delegovana pravomoc

Vedouci kteréhokoliv useku mize v zdivodnénych piipadech delegovat ¢ast své rozhodovaci
pravomoci na své podfizené. V zadném piipad¢ se vSak tim nezbavuje odpovédnosti
vyplyvajici z jeho pracovniho zarazeni.

Delegace pravomoci na podfizeného zaméstnance musi byt provedena formou pisemného
povéreni. Jeho kopie je zaloZena v osobnim spise zaméstnance na personalnim oddéleni.

Zaméstnanec, na kterého byla delegovana cast pravomoci vedouciho, jednd samostatné s
vlastni odpovédnosti, a to v rozsahu pisemné stanoveném piisluSnym vedoucim.

5.1.4 Zastupovani vedouciho

1. Kazdy vedouci zaméstnanec na vSech stupnich fizeni je povinen navrhnout zastupce,
ktery zajisti fizeni pfisluSného organizaniho tseku v dobé jeho nepfitomnosti.
Zastupce jmenuje Feditel organizace na zaklad¢ tohoto navrhu.

2. Pti pfechodném piedani funkce jsou zastupce a zastupovany povinni vzijemn¢ se
informovat o:

e Stavu nedokoncenych pracovnich ukolt.
o Dulezitych otazkéach souvisejicich s fizenim daného tseku.
o Klicovych okolnostech, které mohou ovlivnit chod organizace.

3. Zastupovany si muze vyhradit rozhodovani o zasadnich nebo naléhavych
zalezitostech. V piipadé, Ze povaha situace neumoziuje odklad rozhodnuti, zastupce:

e Nejprve kontaktuje zastupovaného.
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e Pokud neni kontakt mozny, obrati se na nadrizeného vedouciho.

4. Kazdy vedouci zaméstnanec je odpovédny za kontrolu, zda jeho pFimo podrizeni
vedouci zaméstnanci maji urceného zastupce. Pokud tomu tak neni, nese
odpovédnost za plnéni jejich funkei v dob¢ jejich nepfitomnosti osobné¢.

5.1.5 Predavani a prejimani funkce

O ptredani funkce se zpravidla zadny protokol nezpracovava. Vyjimku z tohoto ustanoveni
muze urcit nadfizeny vedouci. PFi predavani a prejimani funkci spojenych s hmotnou
odpovédnosti se vZdy provede Zapis o piredani funkce.

5.1.6 Povinnosti, prava a odpovédnost zaméstnancu

Povinnosti, prava a odpovédnost zaméstnancli organizace jsou vymezeny Zakonikem prace,
organizaénim Fadem a popisem pracovnich pozic v pracovni naplni. Kromé téchto
predpisi se rozsah odpoveédnosti odviji také od:

e Obecné¢ zavaznych pravnich norem

o Internich organizacnich pravidel a fidicich akti
e Prikazl nadfizenych vedoucich

o Harmonogrami a kompeten¢niho rozdéleni

e Zéasad pracovnépravni etiky

5.1.6.1 Podrizenost a prijimani ukoli

Kazdy zaméstnanec organizace je primo podrizen jedinému vedoucimu, od kterého
prijima ukoly a prikazy a jemuz odpovida za jejich plnéni. V pfipadé, Ze zaméstnanec
vyjimecné obdrzi ukol od vysSiho vedouciho (napiiklad v dob¢ nepfitomnosti ptimého
nadfizeného ¢i jeho zastupce), je povinen tento Ukol splnit a nasledné¢ bezodkladné
informovat svého primého vedouciho.

5.1.6.2 Spoluprace v ramci organizace

Zameéstnanci organizace jsou povinni aktivné spolupracovat se svymi kolegy. To zahrnuje
zejména:

e Poskytovani nezbytnych informaci pro efektivni vykon jejich pracovnich povinnosti.
o Piredkladani relevantnich zalezitosti k vyjadfeni, pokud ovliviiuji praci ostatnich
zamé&stnanc.

5.1.6.3 Spoluprace s externimi partnery
1. PLP udrZuje a rozviji spolupréci s externimi partnery v oblasti zdravotni, socidlni,

vzdélavaci, komunitni a legislativni sité. Cilem této spoluprace je zajistit komplexni,
plynulou a navaznou péci o klienta a podporu ¢innosti organizace.
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2. Externimi partnery se rozumi zejména:

e zdravotni pojistovny,

e zdravotnickd zafizeni akutni a nasledné péce,

e socialni sluzby a jejich poskytovatelé¢ (domovy, azylové domy, peCovatelska
sluzba),

e obecni a krajské samospravy,

o skoly a Skolské zafizeni,

e oOpatrovnici

e organy statni spravy (opatrovnici, OSPOD, soudy, policie, PMS),

o neziskové organizace a komunitni centra.

3. Zasady spoluprace s externimi partnery:

e Koordinace Cinnosti tak, aby byla zajisténa kontinuita péce a informovanost
mezi subjekty.

o Sdileni informaci v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy (zejména zakonem
¢.372/2011 Sb. a zakonem o ochrané osobnich udaji).

e Vzijemny respekt k odbornosti a pravomocim jednotlivych partnera.

e Transparentnost v jednani a zamé&feni na nejlepsi zajem pacienta.

4. Formy spoluprace:

e pifimy kontakt mezi odbornymi pracovniky (I¢ékafi, socialni pracovnici,
terapeuti),

e spolecné kazuistické porady nebo multidisciplindrni tym piesahujici ramec
PLP,

e pisemna komunikace (napf. zpravy, stanoviska, navrhy feSeni),

e ramcové nebo individualni smlouvy o spolupraci,

e Ulast v pracovnich skupinach, komisich nebo projektovych tymech.

5. Odpovédnost za koordinaci spoluprace:

e Za spolupraci odpovidaji vedouci tsekl dle povahy ¢innosti (napt. spoluprace
s obcemi — usek psychiatrické rehabilitace, s nemocnicemi — NLPP, s
pojistovnami — usek ekonomiky).

e V pfipad¢ systémové spoluprdce na Urovni organizace (napf. memoranda,
strategicka partnerstvi) spolupréci schvaluje a koordinuje feditel organizace.

6. Dokumentace spoluprace:

e Kazda vyznamngj$i forma spolupriace je zaznamenana (napf. zdznamem z
porady, e-mailovou komunikaci, smlouvou).

o Dokumentace se archivuje dle platného spisového fadu a je dostupnéd vedoucim
pracovnikiim a manazerovi kvality.

7. Rozvoj spoluprace:
e Vedouci pracovnici jsou povinni aktivné vyhledavat pfilezitosti ke zlepSeni

spoluprace s partnery v regionu a navrhovat opatfeni vedouci ke zlepSeni péce,
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pfedchazeni rehospitalizacim a lepSimu zapojeni pacientd do pfirozeného
prostiedi.

5.1.6.4 Prava zaméstnance

Kazdy zaméstnanec organizace ma stanovena prava a povinnosti, kter¢ vychazeji ze
Zakoniku prace, organizacniho Fadu a popisu jeho funkce — pracovni naplné. Rozsah
téchto prav a povinnosti je dale upraven obecné zavaznymi pravnimi pifedpisy, internimi
normami organizace, piikazy nadfizenych a zasadami pracovnépravni etiky.

Kazdv zaméstnanec ma pravo:

o Na zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci.

e Obdrzet odménu za vykonanou praci v souladu s platnymi piedpisy.

o Podavat Zadosti a stiZznosti v ramci pracovniho postupu a pozadovat jejich vyiizeni.

e Byt seznamen s organizacnimi, technickymi, bezpecnostnimi a ostatnimi piedpisy
souvisejicimi s jeho pracovistém.

o Uplatiiovat prava a naroky, které vyplyvaji ze Zakoniku prace nebo navazujicich
pracovnépravnich predpisa.

5.1.6.5 Povinnosti zaméstnance

Kazdv zaméstnanec je povinen:

o Dodrzovat pracovni etiketu — chovat se slusné, vyvarovat se nevhodnych poznamek
¢i narazek vuci koleglim, vedoucim ¢i fediteli organizace.

« Utastnit se $koleni, zejména zaméfenych na bezpe¢nost a ochranu zdravi pii praci.

e Podrobit se pracovné-lékai'skym prohlidkam.

o Nepozivat alkoholické napoje ani jiné navykové latky béhem pracovni doby,
nevstupovat pod jejich vlivem na pracoviste.

o Respektovat kontrolu ze strany opravnénych zaméstnancii tykajici se mozného vlivu
alkoholu ¢i jinych navykovych latek.

o Plnit prikazy nadfizeného vedouciho.

o Bezodkladné hlasit pracovni uraz svému nadfizenému vedoucimu.

o Efektivné vyuzivat pracovni dobu k plnéni pracovnich tkolt.

o Podporovat dobré vztahy na pracovisti vlastnim ptistupem.

o Dodrzovat bezpecnostni predpisy tykajici se ochrany zdravi pfi praci.

e ZvySovat svou odbornou kvalifikaci, osvojovat si nové techniky a pracovni postupy.

o Piedavat své znalosti a zkuSenosti ostatnim zaméstnanctim.

« Radné hospodafit s majetkem organizace, chranit jej a peGovat o ngj.

e Dodrzovat povinnost mléenlivosti ohledné hospodarskych, obchodnich a lékatskych
tajemstvi.

e Respektovat pravni predpisy v oblasti ochrany osobnich tudajt.

o Plnit tkoly stanovené popisem pracovni pozice a dodrzovat vSechny interni
pfedpisy organizace.
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Aktivné se ucastnit pracovnich porad, pfispivat pfipominkami k projedndvanym
otazkam.

Zodpovidat za vcéasné, kvalitni a hospodarné plnéni pracovnich povinnosti a
piipadné skody zptisobené vlastnim zavinénim.

Upozornovat nadiizeného na situace, které by mohly vést ke Skoddm na zdravi
zamestnancl nebo na majetku organizace.

Zajistovat maximalni ochranu osobnich udaji a dodrzovat povinnost ml¢enlivosti
o vSech skutecnostech souvisejicich s vykonem své prace.

Reseni spori

Veskeré spory mezi zaméstnancem a organizaci se fesi v souladu se Zakonikem prace.

6. OddilD
Pisobnost
6.1.1 Odborna ptisobnost
1. Odbornd plisobnost utvaru zahrnuje soubor odbornych cinnosti, které musi byt
vykonavéany v souladu s timto organizacnim faddem. Kromé specifikovanych ukoli je
utvar povinen zajistit i vSechny souvisejici ¢innosti, které jsou nezbytné pro fadné
plnéni odbornych povinnosti.
2. Hlavni odborné ¢innosti jsou ptidéleny jednotlivym utvariim tak, aby tvofily ucelenou
agendu, a jsou podrobné uvedeny v bod¢ 6.1.2 tohoto organiza¢niho tadu.
3. V pfipad¢, Ze urCitou odbornou ¢innost nelze zajistit vlastnimi zaméstnanci, odpovida
vedouci utvaru za jeji smluvni zajiSténi externim subjektem.
6.1.2 Obecna piisobnost

Obecna pisobnost zahrnuje cinnosti spoleéné pro vSechny utvary, které musi byt

zajiStovany v radmci organizace:

Koncepéni ¢innost v rdmci pisobnosti utvaru.

Vydavéani organizacnich norem a fidicich aktd, které zajistuji jednotny vykon
odbornych ¢innosti, véetné jejich vykladu, zmén a kontroly dodrzovani.
Posuzovani dokumentace vztahujici se k plisobnosti utvaru.

Racionalizace odbornych ¢innosti a zvySovani efektivity pracovnich procesu.
Spoluprace mezi utvary a vzajemna koordinace ¢innosti.

Poskytovani informaci a podklada potfebnych pro ¢innost ostatnich utvard.
Archivace a evidence dokumentace souvisejici s Cinnosti Gitvaru.

Soucinnost s kontrolnimi organy vetné poskytovani relevantnich informaci.
Vyhodnocovani vysledka kontrol a ndvrh napravnych opatieni.

Uzavirani dohod o hmotné odpovédnosti a jejich administrace.

Kontrola vystavovanych, potvrzovanych ¢i schvalovanych dokladii.

Ucast v odbornych komisich, pracovnich tymech a poradnich organech.
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o Reseni dalSich souvisejicich ¢innosti, které nejsou explicitné vymezeny, ale vyplyvaji
z poslani utvaru.
e Préce s informa¢nim systémem v ramci svétené agendy.

6.1.3 Povinnosti vedoucich pracovniki

Nékteré ¢innosti vykonavané v organizaci nejsou soucasti odborné ani obecné ptisobnosti, ale
slouzi k zajisténi vnitiniho chodu utvaru. Za jejich vykon odpovida vedouci utvaru.

Pokud je to tcelné, mohou byt nékteré Cinnosti vykonavany centralné jednim utvarem pro
vice organizacnich jednotek, pfipadné pro celou organizaci (napt. fakturace, vypocet plati
apod.).

Mezi povinnosti vedoucich pracovnikli v rdmci vnitiniho chodu utvaru patii:

e Zajisténi sekretariatni sluzby podle pokynt feditele.

e Vyhotovovani objednavkovych dokladii na majetek, opravy a sluzby.

e Sprava odméinovani zaméstnanci a souvisejici agenda.

o Inventarizace a Gdrzba svétené¢ho majetku.

e Sprava osobnich zalezitosti zaméstnanci a vedeni osobni evidence.

e Kontrola spravnosti pracovnich dokladi pted jejich ptedanim mzdové ucetni.

e Ochrana obchodnich a hospodatskych tajemstvi.

e Administrace pracovnich cest zaméstnanct.

« Rizeni ¢innosti spojenych s vyplatou platii.

e Vyfizovani stiznosti, podnétli a ozndmeni zaméstnancu.

e Zajisténi bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci, véetné kontrol dodrzovani predpist.
e Zajisténi a organizace rozmnoZovani pisemnosti pro potieby utvaru.

e Navrhovéani revize smérnic a internich dokumenti.

e Vyhotovovani ro¢ni zpravy o platnosti smérnic a internich dokumentti za dany usek.

6.1.4 Predavani ¢innosti mezi useky
Pokud dochézi k ptevodu odbornych ¢innosti mezi useky, musi byt o této zméné vypracovan

predavaci protokol, ktery:

e Vyhotovi vedouci pfedavaného tiseku do 14 dnli od rozhodnuti 0 zméné.

e Stanovi rozsah predavaciho protokolu nadfizeny vedouci obou dotéenych usekdi.

e Musi obsahovat pocet zaméstnancii, stav rozpracovanych ukoli a ptehled ptislusné
agendy.

7. Oddil E

Vnitirni kontrolni systém

7.1.1 Predbézna kontrola

1. Uvnitf organizace zajistuje predbéznou kontrolu planovanych a ptipravovanych operaci:
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a) feditel organizace nebo vedouci zaméstnanci jim povéereni k nakladani s prostiedky
(ptikazce operace)

b) zaméstnanec odpoveédny za spravu rozpoctu organizace (spravce rozpoctu)
¢) vedouci zaméstnanec odpoveédny za vedeni ucetnictvi (hlavni acetni)
Slouceni funkci podle odst. 1 pism. b) a c) je pfipustné.

Pti predbézné kontrole se provétuji podklady pro pfipravované operace pied jejich
uskutecnénim. Tato kontrola se soustfed’uje predevSsim do obdobi pfed pfijetim
rozhodnuti nebo uzavienim smlouvy, kterd zavazuje organizaci k vydajim nebo jinym
plnénim majetkové povahy, a je zaméfena zejména na proveérovani skutecnosti, které jsou
rozhodné pro vynakladani téchto vydaji nebo pro jina plnéni.

Zjisti-li osoby uvedené v odstavei 1 pism. b) a c), Ze operace byla provedena bez
pfedbézné kontroly, ozndmi své zjiSténi pisemné fediteli. Ten je povinen piijmout
opatfeni k provéfeni této nekontrolované operace a opatieni k zabezpeceni fadného
vykonu ptedbézné kontroly.

7.1.2 Prubézna a nasledna kontrola

1.

2.

3.

Uvnitf organizace zajiStuje pribéZznou a naslednou kontrolu feditel organizace
prostfednictvim vedoucich zaméstnancli nebo k tomu povétenych zaméstnancl, kteti
zajistuji pfimé uskuteciiovani operaci pifi hospodateni s finan¢nimi prostiedky.
Pribéznou a naslednou kontrolu ochrany osobnich tdajl pfi jejich zpracovani provadi
uvniti organizace jmenovany poveéfenec pro ochranu osobnich tdaji, tj. kontrola
uplatnovani a dodrzovani ustanoveni Nafizeni.

Pt1 priibézné kontrole se provétuje zejména, zda zaméstnanci:

a) dodrzuji stanovené podminky a postupy pii uskuteCniovani, vypotfadavani a
vyuctovani schvalenych operaci,

b) pfizplsobuji uskute¢fiovani operaci pii zméndch ekonomickych, pravnich,
provoznich a jinych podminek novym rizikim,

¢) provadéji vcas a piesné zapisy o uskuteChovanych operacich v zavedenych
evidencich a automatizovanych informacnich systémech, a zda zajistuji v€asnou
pripravu stanovenych finan¢nich, ucetnich a jinych vykazi, hlaseni a zprav,

d) dasledné dodrzuji ochranu osobnich udaji pfi jejich zpracovavani a povinnost
mlcenlivosti.

Pti nésledné kontrole, ktera se vykonava nasledné po vylictovani operaci, kontrolni organ
provétuje, zkouma a vyhodnocuje u vybraného vzorku téchto operaci zejména, zda:

a) udaje o hospodafeni s finanénimi prostfedky vérné zobrazuji zdroje, stav a pohyb
finan¢nich prostfedkli, a zda udaje odpovidaji skutecnostem rozhodnym pro
uskutecnéni ptijmu, vydaji a naklddani s finan¢nimi prosttedky,

b) piezkoumavané operace jsou v souladu s pravnimi ptedpisy, schvalenymi rozpocty,
programy, projekty, uzavienymi smlouvami, nebo jinymi rozhodnutimi pfijatymi v
ramci fizeni a splituji kritéria hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti,
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¢) opatfeni pfijatd pfisluSnymi organy vcetné opatfeni k odstranéni, zmirnéni nebo
ptedchazeni rizik jsou kontrolovanymi zaméstnanci plnéna,

d) zda nedoSlo kporuseni Nafizeni, zdkona o zpracovani osobnich udaji ¢i
bezpecnostnimu incidentu.

4. Zjisti-li zaméstnanec, ze s vetejnymi prostiedky je nakladano nehospodarné€, neefektivné
a neucelné nebo v rozporu s pravnimi piedpisy, oznami své zjisténi pisemné tediteli,
ktery je povinen pfijmout opatfeni k ndpravé zjisténych nedostatkii a opatieni k
zabezpeceni fadného vykonu této kontroly.

7.1.3  Interni audit

Funkce interniho auditu byla nahrazena vykonem vefejnopravni kontroly ze strany

zfizovatele.

8. Hlavni vybrané odborné ¢innosti v organizaci

8.1.1 Reditel rozhodovani a schvalovani

Reditel organizace, v souladu se zFizovaci listinou, rozhoduje a schvaluje klicové otazky
tykajici se fizeni a chodu celé organizace. Jeho pravomoci zejména zahrnuji:

[l Strategické fizeni

e Strategicka rozhodnuti v rdmci predmétu ¢innosti organizace

o Stanoveni pravomoci svéfenych zfizovatelem

o Koordinace metodického a operativniho potencialu organizace
« Rizeni ukol vedoucich ke splnéni strategickych cili

(] Sprava majetku a financi

e Nakup, pronajem nebo zatizeni movit¢ho majetku

e Ochrana, udrzba a rozvoj majetku s cilem udrzet nebo zvysit jeho hodnotu
o Sprava pohledavek a zavazkl organizace, v€etné jejich likvidace

o Poskytovani nebo pievzeti plijcek

e Schvalovani rozpocti jednotlivych ttvart i organizace jako celku

o Ekonomicky informacni systém organizace

o Stanoveni normativli zdsob materialu a hospodareni s fondy a rezervami

[1 Personalni rizeni

« Rizeni lidskych zdrojii, véetné stanoveni personalni politiky
o Pocet a kvalifika¢ni pozadavky zaméstnanct

o Platova politika, v¢etné zakladnich platli a odmén

e Vybérova fizeni na jmenované funkce

e Jmenovani do odbornych komisi a pracovnich skupin

[0 Pravni zalezitosti

e Obchodné-pravni, pracovné-pravni a obcanskopradvni zaleZitosti souvisejici s
provozem organizace
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e Uzavirani smluv v rdmci svéfenych pravomoci, véetné ndkupti, prodejii a pronajmi
e Schvalovani pracovnich smluv v souladu se Zakonikem prace

e Metodika tcetni evidence a oceniovani sluzeb

e Nabidkové ceniky produkce a sluzeb

e Metodika ob¢hu ucetnich doklada a plan inventarizaci

[J Bezpecnost a kontrola

e Bezpecnost prace a pozarni ochrana, schvalovani ptislusné metodiky
e Mimotéadné a hloubkové kontroly ¢innosti jednotlivych utvari

e Rozhodovani o ndhradé skody na zéklad¢é navrhu skodni komise

e Opatieni pii poruseni pracovni kazn¢ dle Zakoniku prace

[] Planovani a provoz

e Nastaveni a koordinace tidicich nastroja pro efektivni fungovani organizace
e Planovani Cinnosti, véetné zakazek, oprav a udrzby

o Opatteni ke zvySeni technické urovné a efektivity poskytovanych sluzeb

e Likvidace nebo prodej movitého majetku

[] Socialni a ekologické odpovédnosti

e Socialni a ekologické programy podporujici zaméstnance a ochranu zivotniho
prostiedi
o Pouziti fondu FKSP na zékladé€ kolektivni smlouvy
e Zajisténi zdvodni zdravotni péce smluvnimi lékafi
[l Komunikace a legislativa
e Poskytovani informaci médiim
e Monitorovani legislativnich zmén a jejich implementace v organizaci

e Stanoveni a schvalovani klicovych internich dokumentti, jako jsou podpisovy fad,
spisovy fad nebo organizacni normy

7] Navrhy a doporuceni

« Reditel organizace piedklada zfizovateli opatieni, ktera vyzaduji jeho schvaleni.
Zaroven je odpoveédny za plnéni vSech dalSich ukoll stanovenych zfizovatelem.

[0 Ustanovovani a odvolavani

Reditel organizace odpovida za jmenovani a odvolavani:

e Vedoucich zaméstnancli organizace
e Zastupce statutarniho organu

o Pozarniho preventisty

o Inventariza¢ni komise

e Likvida¢ni a Skodni komise

e Poradnich organti

« Clend tymu ombudsmana lé¢ebny

« Clent tymu kvality péce

« Clent internich auditort

e Pracovnich skupin pro feSeni specidlnich ukoll
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[]  Povérenec pro ochranu osobnich udaji

e Reditel organizace jmenuje nebo zajistuje povéfence pro ochranu osobnich udaji v
souladu s platnou legislativou.

[l Rozhodovani a schvalovani

e Reditel organizace rozhoduje a schvaluje kliCové procesy souvisejici s provozem,
spravou a strategii organizace.

8.1.2 Usek pro lé¢ebné preventivni péci

Usek pro lé¢ebné preventivni pédi se zaméfuje na komplexni koordinaci diagnostické,
terapeutické, rehabilitani a farmakologické péce s diirazem na multidisciplinaritu, spolupraci
a neustaly rozvoj zdravotnickych sluzeb. Tedy zejména tyto oblasti:

] Rizeni diagnostické, 1é¢ebné a psychoterapeutické péce

e Usek naméstka pro 1é¢ebné preventivni péci metodicky #idi a koordinuje
diagnostickou, lécebnou a psychoterapeutickou péci poskytovanou v PLP, véetné
adiktologickych sluzeb zamétenych na prevenci, diagnostiku a terapii zavislosti.

(] Koncep¢ni Fizeni zdravotni péce

o Nastavovani struktury poskytované péce, jeji ndvaznost a rozvoj.

o Struktura a navaznost péfe — optimalizace zdravotni péce, jeji efektivni vyuziti a
plynulé koordinace mezi jednotlivymi slozkami.

e Rozvoj péce — Inovace v diagnostice, terapii a digitalizaci pro lepsi dostupnost a
kvalitu sluZeb.

e Psychoterapie a adiktologie — Integrace duSevni péfe a prevence zavislosti do
zdravotniho systému.

o Persondlni strategie — Vzdélavani, odborny rist a efektivni fizeni zdravotnickych
tyma.

e Spoluprace — Koordinace mezi zdravotnimi zafizenimi, socidlnimi sluzbami a
ostatnimi useky pro komplexni péci.

e Multidisciplinarita — Spojeni specialisti z riznych obort pro individualizovanou a
kvalitni péci.

e Aktivni spoluprace na organizaci a efektivnim vyuZiti resocializacniho bytu.
Koordinace a planovani pobytu pacientd.

o Sledovani kvality, plynulosti a efektivity poskytovanych sluzeb.

71 Odborné vzdélavani zdravotnickych pracovniku

o Pfedatestacni pfiprava — systematické vzdélavani 1ékait k ziskani atestace.

e Odborny rist — Skoleni pro psychology, psychoterapeuty, adiktology a dalsi
specialisty.

o Interdisciplinarni vzdéldvani — Posileni spoluprdce mezi riznymi zdravotnickymi
obory.

e Moderni vzdélavaci metody — E-learning, interaktivni $koleni a simula¢ni centra.

e Mezinarodni spoluprace — Staze, konference a sdileni nejnovéjsich poznatkii.
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U

Farmakoterapie

e Raciondlni a t¢elnd medikace — optimalizace 1écby dle individuélnich potieb pacienta.

e Monitoring bezpecnosti — sledovani ucinnosti, minimalizace rizik a nezadoucich
ucink.

o Multidisciplinarni spoluprace — koordinace s 1ékafi, farmaceuty a dal$imi odborniky.

e Vzdélavani — Informovanost pacientl a zdravotniki o spravném uzivani 1é¢iv.

e Inovace — Vyuziti modernich farmakologickych metod a personalizované mediciny.

Legislativni dohled

e Pribézné sledovani platné legislativy, analyza zmén a jejich dopadu na organizaci.

e Navrhy legislativnich uprav na poradé vedeni.

e Zajisténi aktualizace internich smérnic a jejich implementace do praxe tak, aby
odpovidaly aktualnim zakonnym pozadavkim.

Psychoterapeuticka rehabilitace

e Koordinace cinnosti psychologii a psychoterapeuti s cilem zajistit efektivni
terapeutickou podporu.

Adiktologické pracovisté

e Odborné vedeni péce o pacienty se zavislostnim chovanim.

o Koordinace preventivnich, diagnostickych, terapeutickych a resocializa¢nich aktivit.
e Spoluprace s multidisciplinarnim tymem, mobilnimi tymy a komunitnimi sluzbami.
o Nastavovani lécebnych postupti, farmakologické podpory a krizové intervence.

e Vzdélavani personalu a implementace inovativnich metod v oblasti adiktologie.

Spoluprice s terénnimi mobilnimi tymy a socidlnimi sluzbami

e Zajisténi dostupné a flexibilni podpory pacientiim v prib&hu celé hospitalizace.

e Spoluprace s multidisciplinarnim tymem odbornikii (NLZP, terapeuti, sociadlni
pracovnici).

8.1.3 Usek pro ekonomiku

V plném rozsahu zajist'uje agendu v oblastech:

[1 Finanéni Fizeni

e Rozpocet a jeho fizeni

o Ekonomické analyzy a finanéni planovani
« Ugetnictvi a vykaznictvi

e Dailova agenda

[1 Personalni a administrativni Fizeni

« Rizeni lidskych zdrojii a personalni agenda
e Vnitini kontrola a administrativni procesy
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e ZajiSténi provozu podatelny, vcetné piijmu, evidence, rozdélovani a odesilani
dokumentil v listinné i elektronické podobé, a to v souladu s pravidly spisové sluzby a
bezpecnostnimi standardy organizace.

[l Technicka a provozni podpora

e Organizace a koordinace dopravnich sluzeb

e Sprava spisového a skartatniho fadu, zejména vedeni evidence zejména ucetnich
dokumentti, kontrola archiva¢ni doby, zajisténi archivace a skartace v souladu s
platnymi pravnimi pfedpisy a internimi smérnicemi.

[] Personalistika

e ZajisStovani personalni agendy vcetné naboru, Skoleni a profesniho rozvoje jemu
podiizenych zaméstnancti.

« Rizeni pracovnich procesii a nastavovani efektivnich pracovnich podminek.

o Implementace a kontrola dodrZzovani internich ptedpisii tykajicich se zaméstnanctl.

[l Legislativni dohled

e Sledovani platné legislativy a informovani vedeni o nutnych zménach, navrh na
provedeni zmén a aktualizaci internich piedpist a smérnic.

8.1.4 Usek pro provoz a metodiku / usek kvality

Néaméstek pro provoz a metodiku v Psychiatrické 1écebné Petrohrad je klicovou osobou
odpovédnou za Siroké spektrum cinnosti souvisejicich s organizacnim, metodickym a
provoznim fizenim zafizeni. Jeho odpové&dnost zahrnuje nasledujici oblasti:

[l Projektovy management

e Planovani, fizeni a realizace projekti

e Piiprava Zadosti o granty a financovani projektt

e Monitorovani a vyhodnocovani projektovych aktivit
e Spoluprace s externimi partnery pii realizaci projektt
e Reporting a analyza efektivity jednotlivych projektl

[] Technicky provoz a provoz pradelny

e Dohled nad technickym zdzemim Ilécebny, vcetné udrzby budov, zafizeni a
infrastruktury.

o Koordinace provozu pradelny a zajisténi hygienickych standardi v ramci péce o
pacienty.

o Implementace opatieni k optimalizaci provozu a efektivni sprave technickych zdroji.

e Sprava webovych stranek PLP.

e Sprava spisového a skartatniho fadu, zejména vedeni evidence dokumentl fizené
dokumentace, kontrola archivacni doby, zajiSténi archivace a skartace v souladu s
platnymi pravnimi pfedpisy a internimi smérnicemi.
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[l Stravovaci provoz

Dohled nad spravnym chodem stravovaciho provozu vcetné zajisténi plynulosti
procesti.

Vedeni a koordinace stravovaciho useku s dirazem na dodrzovani hygienickych
ptedpist.

Kontrola kvality poskytovanych sluzeb a efektivity provozu.

Reseni provoznich zéleZitosti a optimalizace postupti souvisejicich se stravovanim.
Zajisténi souladu s platnou legislativou a internimi pfedpisy v oblasti stravovani.

[l Spoluprace s externi firmou CIVOP (BOZP, PO, KPR)

Koordinace bezpecnosti prace (BOZP) a pozarni ochrany (PO) ve spolupraci s externi
firmou CIVOP.

Zajisténi pravidelnych Skoleni zaméstnancti v oblasti krizové piipravenosti (KPR).
Implementace opatieni ke zlepSeni pracovnich podminek a bezpecnosti v 1é¢ebné.

[J Planovani a vyhodnocovani kvality poskytovanych sluzeb

Nastaveni standardi kvality péce a jejich pravidelna evaluace.
Identifikace oblasti ke zlepSeni na zaklad¢ zpétné vazby pacientd a zaméstnancii.
Implementace opatieni ke zvySeni efektivity a komfortu poskytovanych sluzeb.

[J  Sledovani indikatori kvality péce a jejich vyhodnocovani

Systematické sledovani klicovych indikatort kvality zdravotni péce.
Analyza dat a navrh strategii pro optimalizaci poskytované péce.
Spoluprace s odbornymi tymy na tvorbé a realizaci opatfeni ke zvyseni kvality péce.

(] Zpracovani podkladi pro vzdélavani v PLP

Organizace vzdélavacich aktivit pro zaméstnance v souladu s aktudlnimi pottebami
zatizeni.

Ptiprava odbornych Skoleni a workshopti pro rozvoj profesionalnich kompetenci.
Koordinace interniho vzdélavaciho programu a jeho prubézné aktualizace.

'] Priprava k reakreditaci PLP

Zajisténi potfebné dokumentace a podkladii pro Gspésné ziskani akreditace.
Spoluprace na implementaci standardil a pozadavkl nutnych k reakreditaci.
Monitoring postupt v ramci akreditacnich procest a jejich vyhodnocovani.

T]  Aktivni ucast na poradach vedeni

Spoluprace s managementem lécebny na strategickém fizeni provozu.
Konzultace kli¢ovych rozhodnuti tykajicich se organiza¢nich a metodickych zmén.
Poskytovani odborného pohledu na provozni aspekty a navrhy na zlepSeni.
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O Zpracovani podkladi, revizi, pripominek a tvorba dokumenti souvisejicich s
chodem daného useku

o Tvorba a aktualizace interni dokumentace souvisejici s provoznimi procesy.
o Revize stavajicich pfedpist s cilem zajisténi efektivniho fungovani lécebny.
e Vypracovani metodickych pokynii k optimalizaci kazdodenniho chodu zatizeni.

(] Vydavani aktualizovanych internich smérnic a piredpisi

e Aktualizace internich smérnic v souladu s legislativnimi pozadavky a provoznimi
potiebami.
e Komunikace zmén zaméstnanciim a zajisténi jejich implementace do praxe.

8.1.5 Usek ofetfovatelské péce — vrchni sestra

Usek osettovatelské péce, vedeny vrchni sestrou, ma na starost oblast oSetfovatelské péce,
persondlniho fizeni, vyzivy a péfe o pacienty, spravy materidlu a majetku v ramci
oSetfovatelského useku, tklidu a hygieny, a legislativniho dohledu.

[ Kvalita oSetiovatelské péce

e Spoluprace na tvorbé metodiky a aplikaci informacnich systémii pro podporu
oSetfovatelské praxe.

e Zajisténi individualizované péce dle aktudlnich potfeb pacientii s dirazem na
respektovani jejich zdravotniho stavu, ptani a socialniho kontextu.

e Neustaly rozvoj kvality péce ve spolupréci s rodinou, socidlnim prostfedim a dal$imi
odborniky.

e Vedeni a kontrola dokumentace k oSetfovatelské péci v souladu s platnou legislativou
a internimi standardy.

o Implementace, sledovani a vyhodnocovani standardii primarni péce.

e Odborny dohled nad provozem lékarny (centralniho skladu 1é¢iv a SZM) — koordinace
vydeje 1é¢iv, kontrola skladovych zasob, expirace, spoluprace s farmaceuty.

o Sprava spotiebniho zdravotnického materidlu a zdravotnickych prostfedkii — zajisténi
dostupnosti, kontrola kvality, evidence a optimalizace vyuziti v ramci péce.

o Efektivni fizeni oSetfovatelského tymu, vcetné€ klinickych sester, ambulantnich sester
a NLZP.

[ Personalni rizeni

e Sledovani kvalifikaénich poZadavkl nelékatskych zdravotnickych pracovnikli (NLZP)
a administrativnich pracovnik.

e Zajisténi optimalniho personalniho obsazeni vSech profesnich skupin vcetné
klinickych, ambulantnich a administrativnich pozic.

e Navrh a realizace zmén v persondlnim obsazeni na zdklad¢ provoznich potieb,
odbornych pozadavkt a rozvoje sluzeb.
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[l Vyziva a péCe o pacienty

e Zajisténi odborného vedeni vyzivy pacientii v souladu s jejich zdravotnim stavem a
individudlnimi potfebami, ve spolupraci s nutricni terapeutkou.

o Rizeni nutri¢ni terapeutky a zajisténi spoluprace na planovani dietnich rezimi,
edukaci pacientl a sledovani nutri¢niho stavu.

e Sledovani dodrzovani klinickych doporuceni, efektivity nutri¢nich zasahli a pfinosu
pro zdravotni stav pacientd.

e Podpora kontinudlniho vzd€lavani nutricni terapeutky, ucast na Skolenich a odbornych
akcich.

e Vedeni dokumentace, zpracovani vykazi a spoluprace na hodnoceni nutri¢ni péce.

e Dodrzovani hygienickych standardd a dietologickych zasad — kontrola kvality
stravovani, bezpecnosti potravin a souladu s dietnimi rezimy.

e Organizace ptepravy pacientll s ohledem na zdravotni a socialni potieby, ve spolupraci
s oSetfovatelskym a socidlnim tymem.

[] Sprava materialu a majetku

e Hospodarné nakladani s pradlem a dohled nad sluzbami

o Planovani spotieby 1é¢iv a zdravotnického materialu

e Koordinace technickych oprav, hygienické normy a tfidéni odpadu.

e Sprava spisového a skartacniho fadu, vedeni evidence zejména dokumenti
osetfovatelského tseku, kontrola archivacni doby, zajisténi archivace a skartace v
souladu s platnymi pravnimi piedpisy a internimi smérnicemi.

] Uklid a hygiena

e Dohled nad kvalitou uklidu a Ccistoty. Koordinace c¢innosti pracovnik tuklidu,
kontrola dodrzovani hygienickych postupti a podpora jejich profesniho rozvoje.

e Stanoveni a koordinace harmonogramu uklidovych praci. Planovéani pravidelného i1
mimofadného Uklidu s ohledem na provozni potieby, epidemiologickou situaci a
specifika jednotlivych stanic.

e Monitoring a hodnoceni dodrzovani postupti, profesionalnich standardi a efektivity.
Pravidelné vyhodnocovani kvality uklidu, dodrZovani dezinfek¢nich reZzimd,
pouzivani spravnych pracovnich pomticek a materiald.

e Zajisténi plynulé komunikace mezi tiklidovym personalem, oSetfovatelskym tymem a
technickym tsekem pro efektivni feSeni provoznich pozadavk.

[ Legislativni dohled

e Sledovani platné legislativy a informovani vedeni o nutnych zménach, navrh na
provedeni zmén a aktualizaci internich predpist a smérnic.
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8.1.6 Usek psychiatrické rehabilitace a socidlnich sluZeb

Usek se zaméfuje na psychiatrickou rehabilitaci, poskytovani socialnich sluzeb, spolupraci s

terénnimi mobilnimi tymy a podporu integrace pacientl do spolecnosti. Koordinuje podptrné
programy zamétfené na duSevni zdravi a socidlni zaclenéni. Soucasti tymu jsou také peer
konzultanti, kteti na zéklad¢ vlastni zkuSenosti s duSevnim onemocnénim poskytuji
pacientiim podporu, motivaci a pomoc v orientaci v systému péce. Prispivaji k posileni
davéry, aktivnimu zapojeni pacientl do 1écby a k destigmatizaci duSevnich obtizi.

g

Psychiatricka rehabilitace

Poskytovani komplexni psychiatrické rehabilitace pacientim s duSevnim
onemocnénim

Podpora pacientl pii navratu do bézného zivota a socidlniho prostredi.

Individualni a skupinova terapie zamétfena na rozvoj sobéstacnosti.

Trénink kognitivnich a socidlnich dovednosti.

Vytvéteni rehabilitanich plani a jejich pravidelné vyhodnocovani.

Zajistovani provozu a organizace vyuziti resocializaéniho bytu — koordinace pobytu
pacientli, poskytovani podpory v oblasti sobéstacnosti a praktickych dovednosti.
Spoluprace s multidisciplindrnim tymem (l€kafi, terapeuti, socidlni pracovnici).
Sledovani platné legislativy a informovani vedeni o nutnych zménach, navrh na
provedeni zmén a aktualizaci internich pfedpisti a smérnic.

Socialni sluzby

Poskytovani socidlniho poradenstvi a podpory pacientlim i jejich rodinam.

Pomoc pii feSeni socidlnich a finan¢nich problému spojenych s 1é¢bou.

Spoluprace s utady, neziskovymi organizacemi a komunitnimi sluzbami.

Zajisténi vhodné nésledné péce, veetné ubytovani ¢i socialni asistence.

Podpora zaclenéni pacientii do pracovniho procesu ¢i vzdélavacich programd.

Podpora socialniho zaclenéni a sob&stacnosti pacientd.

Zajisténi kontinualni péce, véetné individualniho planovani a terapeutickych metod.
Socialni poradenstvi, pomoc pii feSeni osobnich, finan¢nich ¢i bytovych problému.
Sledovani platné legislativy a informovani vedeni o nutnych zménach, navrh na
provedeni zmén a aktualizaci internich ptedpisti a smérnic.

Sprava spisového a skarta¢niho fadu, zejména archivu zdravotnické dokumentace,
kontrola archiva¢ni doby, zaji$téni archivace a skartace v souladu s platnymi pravnimi
pfedpisy a internimi smérnicemi.

] Spoluprace s multidisciplinarnim tymem:

Uzké komunikace s 1ékafi, terapeuty, socialnimi pracovniky a dal$imi specialisty.
Koordinace péce mezi riznymi odbornymi slozkami pro komplexni podporu klienta.
Sdileni informaci s cilem optimalizace individualnich plant a dlouhodobé péce.

'] Komunitni a preventivni ¢innost

Organizace preventivnich programu a osvétovych aktivit v oblasti duSevniho zdravi.
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e Podpora rodin a blizkych pacientli v adaptaci na zmény spojené s psychiatrickou
1écbou.

e Podpora komunitnich aktivit, které pomahaji socialni integraci pacienti.

e Pravidelné vyhodnocovani efektivity rehabilitacni péce.

'] Ergoterapie

e Podpora pacientli v rozvoji motorickych, kognitivnich a pracovnich dovednosti.

o Adaptace prostiedi a terapeutické aktivity zaméfené na sobéstacnost.

e Vyuziti kreativnich a manuélnich ¢innosti ke zlepSeni psychického i fyzického stavu
pacienttl.

e Trénink béznych dennich aktivit s cilem posilit jejich samostatnost.

[l Fyzioterapie

e Prevence a léEba pohybovych obtizi spojenych s psychiatrickymi a neurologickymi
diagnézami.

e Individudlni cvieni zamétfené na zlepSeni mobility a svalové sily.

e Terapie zamétena na ulevu od bolesti a zlepSeni fyzické kondice.

e Spoluprice slékati a rehabilitanimi pracovniky na komplexnim terapeutickém
pfistupu.

| Usek terénnich mobilnich tymii:

e Poskytovani odborné psychiatrické a socidlni podpory piimo v terénu.
e Individudlni prace s klienty v jejich pfirozeném prostiedi.

e Rychla reakce na krizové situace a prevence hospitalizaci.

e Podpora socialniho zaclenéni klientl a jejich stabilizace v komunité.

e Mobilni tymy slozené z odbornikli poskytuji cilenou podporu klientim s dusevnim
onemocnénim.

o Pomoc pfi zvladani kazdodennich aktivit, psychosocialni stabilizace.

e Spoluprace s rodinami a blizkymi klientl pro zajisténi co nejlepsi péce.

e Individualni terapeutické plany zamétené na zlepSeni zdravotniho stavu.

e Pomoc s administrativnimi zalezitostmi, jako jsou davky, bydleni ¢i pracovni
uplatnéni.

e Spoluprace s tfady, neziskovymi organizacemi a komunitnimi sluzbami.

e Podpora klientil pfi navazovani socidlnich vztahil a za€lenéni do b&Zného Zivota.

e Vcasna detekce zhorSeni psychického stavu a rychla intervence.
e Minimalizace potfeby hospitalizaci a podpora ambulantniho feSeni situaci.
o Edukace klientli a jejich rodin v oblasti duSevniho zdravi a socidlnich dovednosti.

[] Oblast Fizeni peer konzultantu

e Zajistuje odborné vedeni a metodickou koordinaci ¢innosti peer konzultantd.
e Nastavuje systém prace peer konzultanti v ramci rehabilitacnich a sociédlnich sluzeb.
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e Podili se na tvorbé koncepce podpory zotaveni, sobéstacnosti a socidlniho zaclenéni
pacientul.

e Sleduje kvalitu poskytované podpory ze strany peer konzultantii a vyhodnocuje jeji
efektivitu.

e Zajistuje odborny rozvoj peer konzultantii.

e Koordinuje spolupraci peer konzultanti s multidisciplindrnim tymem, terénnimi
mobilnimi tymy a komunitnimi sluzbami.

o Podporuje zapojeni peer konzultanti do komunitnich, preventivnich a osvétovych
aktivit.

o Sleduje legislativni rdamec a zmény v oblasti peer podpory a navrhuje jejich
implementaci do praxe.

9. Oddil F

9.1.1 Hodnoceni funkénosti organizaéni struktury a rizeni

1. Reditel organizace zajisti, aby byla nejméné 1x roéné vyhodnocena funké&nost
organizacni struktury, kompetenci jednotlivych utvart a efektivita vnitiniho fizeni.

2. Cilem tohoto hodnocent je:

e Zjistit, zda aktualni nastaveni organizacnich urovni, odpovédnosti a pravomoci
odpovida potfebam praxe.
o Identifikovat pfekryvani kompetenci, nejasnd rozhrani mezi useky a zbytecné
procesni duplicity.
e Zohlednit zmény v legislativé, thradovych mechanismech a standardech kvality
péce.
3. Hodnoceni probiha ve spolupraci:

e s vedoucimi jednotlivych Utvart,
e s manazerem kvality,
o adle potfeby s dal$imi pfizvanymi zaméstnanci nebo externimi odborniky.

4. Soucasti procesu je:

o Strukturovany dotaznik pro vedouci utvarti o funkénosti a problémech v fizeni.

e Analyza vnitini komunikace, rozhodovacich procesti a délky schvalovacich cyklt.

o Navrh opatfeni k optimalizaci organizacni struktury, ktery je ptredlozen fediteli k
rozhodnuti.

5. Vysledky hodnoceni a navrzena opatieni jsou:

e projednany na poradé¢ vedeni,
e zaznamendany do zpravy,
e aarchivovany u manazera kvality po dobu nejméné¢ 5 let.

6. V pfipad¢ zasadnich zmén (napfi. legislativni novela, reorganizace, transformace péce)
muze feditel mimotadn€ vyzadat ad hoc vyhodnoceni pred terminem vyro¢ni kontroly.
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9.1.2 Zmény Organiza¢niho radu

1.

Néavrhy organiza¢nich zmén, které méni text organiza¢niho fadu anebo organizacni
schéma, musi byt piedlozeny pisemné fediteli.

Organiza¢ni zmény predkladaji vedouci utvart piimo podiizenych fediteli.
Reditel organizace rozhoduje:

e 0 zménach organizacni struktury,

e 0 pfesunech vykonu odbornych ¢innosti mezi jednotlivymi ttvary,

e 0 zménach nazvl organizacnich utvaru,

e o dil¢ich zménéch, jimiz se méni nebo dopliuje poslani a plisobnost Utvart
o struktufe odbornych ¢innosti.

Zaroven je povinen informovat a projednat s odborovymi organizacemi zalezitosti upravené

NS4

v ustanovenich §§ 278-280 a § 287 Zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich predpisa.

9.1.3 Kirizové rizeni v oblasti vnitfniho provozu

1.

Krizové tizeni v PLP je systém opatifeni a odpovédnosti slouzici k zajisténi kontinuity
provozu a omezeni negativnich dopadil v ptipad€ nahlych personalnich, technickych nebo
provoznich vypadk.

Cilem krizového Fizeni je:

o zajistit bezpecny chod organizace v mimotadnych situacich,
e minimalizovat dopad na poskytovani zdravotnich a socidlnich sluzeb,
o predejit eskalaci krizi a umoznit v€asnou obnovu bézného provozu.

wewrs

Mezi nejcastéjsi krizové situace v oblasti vnitiniho provozu patii:

e hromadna nemocnost nebo vypadek kli¢ovych pracovnikii,

o preruSeni dodavek energie, vody, IT sluzeb nebo jinych provoznich zdrojt,
e poruchy nebo havarie zafizeni a vybaveni,

o vypadky informacnich systémti, spisové sluzby, telefonnich linek,

e hromadné vypovédi, ndhly odchod vedouciho pracovnika.

Zodpovédnost za Fizeni krizi:

o Primérni odpovédnost nese feditel organizace.

o Naurovni tsekll zodpovidaji za fizeni krizovych situaci jejich vedouci pracovnici.

e Vedouci jsou povinni mit stanoveny zastupce a plan zakladnich opatieni pii své
nepiitomnosti nebo selhani béZnych mechanismil.

Krizovy scénar obsahuje zejména:

o seznam piedvidatelnych provoznich rizik v daném tseku,
o navrh ndhradniho feSeni (zastup, presun agendy, spoluprace s jinym tsekem),
o seznam kli¢ovych kontaktii a pfistupti (telefony, hesla, nouzové postupy),
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e dokumentaci minimalniho provozniho standardu — tj. které ¢innosti musi byt za
kazdych okolnosti zajistény.

6. Kazdy vedouci tuseku je povinen:

e jednou ro¢n¢ aktualizovat sviij usekovy krizovy plan,
e seznamit s nim své piimé podtizené a zajistit jejich Skoleni,
e zajiStovat zalohovani dtlezité dokumentace a plant.
7. O kazdé¢ vzniklé krizové situaci informuje vedouci useku neprodlené feditele organizace
a provede zdkladni vyhodnoceni dopadu, které zasle manazerovi kvality.

8. V ptipad¢ dlouhodobého naruseni provozu svolava feditel mimotradnou poradu vedeni,
ktera rozhoduje o organizacnich opattenich, pierozdéleni ukolti nebo zapojeni externich
zdroju.

9. VSechny krizové udalosti a pfijatd opatieni se zaznamenavaji do krizového protokolu.

9.1.4 Zavaznost Organizac¢niho radu

Organizacni fad vydava feditel organizace, nabyva platnosti dnem podpisu.

Tento Organizacéni rad je zavazny pro v§echny zaméstnance organizace.

Za dodrZovani ustanoveni Organiza¢niho fadu odpovidaji vSichni zaméstnanci organizace.
Po podpisu novely Organiza¢niho fadu Psychiatrické lécebny Petrohrad, ptispévkové
organizace, feditelem — ¢imz nabyva platnosti a u¢innosti — pozbyvaji veskerd predchozi
znéni tohoto fadu platnost a ucinnost. To se tykd vSech verzi pfijatych pred datem UCinnosti
novely.

10. Souvisejici dokumenty

e Strukturovany dotaznik hodnoceni funkénosti organiza¢ni struktury a fizeni

11. List provedenych zmén

C1§10 Kapitol Struény popis a zdivodnéni zmény E)'atum . Schvalil
zmeny ucinnosti
3 2 Upraveny zkratky. 1.6.2017 MK
3.1.1 Upraven text. 1.6.2017 MK
4.14 Upraven text. 1.6.2017 MK
4.2 Doplnén bod. 1.6.2017 MK
8.1 Doplnén posledni bod. 1.6.2017 MK
8.2 Doplnén bod 6. 1.6.2017 MK
8.3 Doplnén posledni bod. 1.6.2017 MK
8.5 Doplnén posledni bod. 1.6.2017 MK
9.1.2 Doplnén text. 1.6.2017 MK
4 4.1.4 Uprava funkce. 20.7.2018 MK
6.1.3 ZruSena véta. 20.7.2018 MK
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9.1.1 Upravena véta. 20.7.2018 MK
9.1.2 ZruSena véta. 20.7.2018 MK
3.1.1. Uprava textu 1.4.2019 R PLP
3.1.2. Doplnén § 1.4.2019 R PLP

4.1.1.,4.1.4, | DopInéni zkratek a oprava a doplnéni 1.4.2019 R PLP
¢lanku.
517 Dop{nena povinnost kazdého 1.4.2019 R PLP
zamestnance.
8.2. Odstranéni Casti textu 1.4.2019 R PLP
8.4.8.5 |2menandplné Cinnosti —Gsek kvalitya | 4 56,9 R PLP
usek oSetfovatelské péce
1. Doplnéni zkratky 10.9.2019 R PLP
311 I,)oplonen zéakon o zpracovani osobnich 10.9.2019 R PLP
udaji.
1.1.3. i, o . R PLP
odstavec 1 a Upres.nem‘ jednani statutarniho organu za 10.9.2019
organizaci.
odstavec 4
5.1.2. Zména v odstavci 4. 10.9.2019 R PLP
5.1.3. cast A) goplneny posledni dvé odrazky v Casti 10.9.2019 R PLP
5.1.7. ¢ast b) | Doplnén text v posledni odrazce ¢astib) | 10.9.2019 R PLP
8.4. Doplnéni naplné¢ ¢innosti 10.9.2019 R PLP
510 V tabulce I}flhl‘aZin text ,,naiizeni 152020 R PLP
slovem ,,prikazy*.
Doplnéna posledni odrazka ve znéni:
8.2. »Zodpovida za chod socialniho 1.5.2020 R PLP
oddéleni“.
g5 Vyr.n’lstc?n text: ,:ZO(}pOVlda za chod 1.5.2020 R PLP
socialniho oddéleni®.
Komplexni tiprava. 7.5.2025 R PLP
8.1.2.,8.1.3,,
8.1.4.,8.1.5, |Uprava dle zmény organiza¢ni struktury. | 2. 10. 2025 R PLP
8.1.6.
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