Sdružení zdravotnických zařízení II Brno, příspěvková organizace, Zahradníkova 2/8, 611 41 Brno


	Název:
	Provozní řád

	Označení:  
	R 

	Platnost od:
	1.9.2017

	Číslo dokumentu:  
	03


	Zpracoval:
	XXXXXXXXXX

	Za aktualizaci odpovídá:
	XXXXXXXXXX

	Schválil:
	MUDr. Kamila Krausová, ředitelka

	Verze:
	02


Přehled vydaných změn:01
Pořadové číslo:01
Obsah změny: oprava textu v bodě 2.1,str.1.
Vydáno dne: (datum změny): 1.9.2017
Datum: 22.8.2017
Zapsal: Ing. František Šmerda, Marie Řehůřková
1. Všeobecná ustanovení

1.1
Provozní řád určuje pravidla v objektech Sdružení zdravotnických zařízení II Brno, p.o. - Poliklinika Zahradníkova a Poliklinika Žerotínovo nám.

1.2
Ustanovení provozního řádu jsou závazná pro všechny zaměstnance SZZ II Brno, p.o. a pracovníky konající práce pro SZZ II Brno, p.o. včetně nájemců.

1.3
S provozním řádem musí být seznámeny fyzické i právnické osoby při uzavření nájemní smlouvy.

2. Provozní doba

2.1
Provozní doba objektu polikliniky Zahradníkova v pracovní dny je 6.00 – 18,00 hodin.

Otevírání budovy provádí vrátný v 5.30 hod. a uzavírání budovy se provádí v 19.30 hodin. (viz S 55 příloha č.1 – Provozní řád vrátnice).
Provozní doba objektu polikliniky Žerotínovo nám. je v pracovní dny 5.30 – 20.00 hodin.
Otevírání budovy provádí vrátný v 5.00 hod. a uzavírá se v 20.30 hodin.

2.2
Chod ambulancí polikliniky Zahradníkova – pracovní doba: 6.00  -  18.00 hod. 

Ordinační doby jsou uvedeny u jednotlivých ordinací.

Chod ambulancí objektu polikliniky Žerotínovo nám. – pracovní doba: 6.00  -  18.30 hod. 

Ordinační doby jsou uvedeny u jednotlivých ordinací.

2.3
 Zabezpečení chodu poliklinik z technicko – provozního hlediska

 Vstup do polikliniky Zahradníkova:

· Zahradníkova 2
(hlavní vchod)




6.00 – 18,00 hod.

· Zahradníkova 6
(vchod kadeřnictví, kosmetika, pedikúra)
6.45 – 17.00 hod.

· Zahradníkova 8
(bezbariérový vchod)



6.45 – 17.00 hod.
· Nerudova 11

(vchod u sousoší Zdraví)


únikový východ

· Nerudova 9







únikový východ

 Vstup do polikliniky Žerotínovo nám.:

· Brána parkoviště




5.30 – 19.00 (zima 18.00 hod.)
· Vstupní dveře u nákladního výtahu


5.30 – 17.30
· Vstupní dveře u evakuačního výtahu


5.30 – 17.30

· Hlavní vchodové dveře



5.30 – 20.00

Otevírání a zavírání vchodů provádí vrátný.

2.4
Pobyt zaměstnanců a nájemců polikliniky Zahradníkova končí v 19,00 hod. (polikliniky Žerotínovo nám v 18.30 hod. s výjimkou cvičení v tělocvičně, které končí ve 20.00 hod.) Další pobyt na pracovišti nutno oznámit na vrátnici.

2.5
Volné vyvěšování plakátů a informací na stěnách včetně venkovního pláště budovy je zakázáno. Pro informace slouží vývěsní tabule.

2.6
Všechny dveře v objektu musí být řádně označeny číslem, ordinace musí být označena ordinační dobou.
3. Klíče od pracovišť – manipulace s klíči

3.1
Jednotliví pracovníci mají přiděleny klíče od používaných místností. O přidělení klíčů písemně žádají vedoucí úseků. V poliklinice Žerotínovo nám. jsou klíče od místností uloženy v uzamykatelné skříni na vrátnici polikliniky. Zaměstnancům jsou vydávány pracovníky vrátnice.
3.2
Evidenci přidělených klíčů jednotlivým zaměstnancům vede vedoucí oddělení provozu. Výrobu klíčů zajišťuje údržba. Vedoucí oddělení provozu odpovídá za výrobu pouze povolených klíčů.

3.3
Při rozvázání pracovního poměru nebo přechodu na jiné pracoviště je zaměstnanec povinen klíče odevzdat vedoucímu oddělení provozu. Personalistka informuje vedoucího oddělení provozu o převodech zaměstnanců na jiné pracoviště. Vedoucí oddělení provozu potvrzuje na výstupním listu odevzdání klíčů.

3.4
Klíče od vstupu do budovy jsou přidělovány na základě písemného povolení ředitelky. V poliklinice Žerotínovo nám. obdrželi klíče od vstupu do budovy pracovníci vrátnice a jsou dále umístěny v zapečetěné obálce v uzamykatelné skříni vrátnice.
3.5
Vedoucí oddělení provozu vede i evidenci zapečetěných klíčů uložených na vrátnici od soukromých subjektů. V poliklinice Žerotínovo nám. byly klíče od pracoven předány soukromým subjektům magistrátem. Kopie klíčů v zapečetěných obálkách spolu se seznamem jsou umístěny v uzamykatelné skříni na vrátnici. Na vrátnici jsou dále uloženy i klíče pro uklízečky. 
3.6
Každé poškození zapečetěné obálky s klíči musí být bezprostředně oznámeno nájemci.

3.7

V organizaci platí přísný zákaz zajišťování duplikátů klíčů mimo oddělení provozu.

3.8

V přízemní hale polikliniky Žerotínovo nám. jsou umístěny uzamykatelné klece na kočárky a invalidní vozík. Klíče od těchto klecí jsou oproti vratnému poplatku 50,- Kč vydávány pacientům pracovníky vrátnice. V hale jsou též umístěny dva manipulační vozíky pro maminky s kočárky.

4. Bezpečnost objektu, místností a jejich zařízení

4.1
Objekty poliklinik jsou po provozní době a ve dnech pracovního volna zabezpečeny elektronickým zabezpečovacím systémem, připojeným na pult ochrany bezpečnostní agentury. 

4.2
Zaměstnanci jednotlivých oddělení jsou povinni po skončení pracovní doby před odchodem z pracoviště:

· vypnout elektrospotřebiče (mimo chladničky a speciálních přístrojů)

· uzavřít okna a uzamknout dveře svého pracoviště

4.3
Veškeré závady, zjištěné při pochůzkách vrátných, pracovníky úklidové služby po pracovní době a nájemci, se zapisují do provozního deníku uloženého na vrátnici. Deník denně kontroluje vedoucí oddělení provozu. 

5.  Technické havárie

5.1

V případě technické havárie zařízení (voda, elektřina, atd.) po pracovní době se postupuje takto:

· službu konající vrátný ohlásí havárii přímo havarijní službě energetických závodů, vodárně, apod.,
· současně zavolá podle seznamu, který má k dispozici, vedoucí zaměstnance a zaměstnance údržby, kteří zabezpečí odstranění havárie,
· podléhá-li technická havárie podmínkám nahlášení na IBP, pak je povinností vedoucího oddělení provozu a bezpečnostního technika tuto havárii ohlásit v souladu s vyhláškou č. 110/75 Sb., ve znění pozdějších předpisů.

· pro  odstranění zjištěné havárie se kontaktuje nepřetržitá pohotovost firmy MoTeC – tel.: 602 578 883, v případě havárie na výměníkové stanici Teplárny Brno – tel.: 545 161 545 nebo 545 162 206.

6. Manipulace s písemnostmi

6.1
Veškeré písemnosti adresované a odesílané SZZ II Brno p.o. vyřizuje podatelna – sekretariát ředitelky. Je-li na prvním místě adresy uvedena fyzická osoba, je tato pošta doručena přímo této osobě.

6.2
Vstupní písemnosti podatelna přejímá a zapisuje do deníku spisové evidence, opatří je podacím razítkem s uvedením evidenčního čísla a data na obálku, která se ponechává u písemnosti. Faktury se rovněž opatří podacím razítkem s datem a evidenčním číslem, dále jejich evidenci vede ekonomický úsek dle oběhu účetních dokladů. Do deníku spisové evidence se nezapisují prospekty, časopisy, pozvánky.

6.3
Pošta je po zápisu rozdělována do přihrádek jednotlivých oddělení k převzetí pověřenými pracovníky. Poštu pro polikliniku Žerotínovo nám. přebírá pověřená pracovnice, která ji přepraví a zapíše do samostatné evidence. Doporučená pošta - zapíše adresu odesílatele, číslo doporučené zásilky a odesílací poštu, při předání se příjemce podepíše. Obyčejná pošta – zapíše adresu odesílatele a jméno příjemce. Odeslaná pošta – zapíše adresu příjemce a odesílatele a nákladové středisko.
6.4
Vstupní doporučená pošta je vedena v deníku spisové evidence doporučené pošty, opatří se razítkem s uvedením evidenčního čísla na obálku, která se ponechává u písemnosti a je předána pracovníkům proti podpisu.

6.5
Výstupní písemnosti - odesílání písemností vyřizuje pověřená pracovnice. Písemnosti zasílané mimo organizaci musí být opatřeny přesnou adresou příjemce, včetně PSČ. Adresa příjemce se píše do pravého dolního rohu a nesmí být psána červenou barvou. U doporučených zásilek je nutno ještě doplnit označení „DOPORUČENĚ“ do levého horního rohu obálky. Zadní strana obálky musí být označena razítkem, případně číslem nákladového střediska.

Výstupní písemnosti z polikliniky Žerotínovo nám. přepraví pověřená pracovnice na polikliniku Zahradníkova k odeslání.

6.6
Pověřená pracovnice odpovídá zaměstnavateli, že prostřednictvím pošty organizace se nebude odesílat soukromá pošta na náklady organizace.

6.7
V tuzemském a zahraničním písemném styku je nutno dodržovat formu adresy organizace:

Sdružení zdravotnických zařízení II Brno
příspěvková organizace
Zahradníkova 2/8

611 41 Brno

6.8
Kopírovací práce zabezpečují pracovníci provozně-technického úseku. Tyto práce se evidují v sešitě, kde se uvádí počet kopií, název písemností a název oddělení, které kopírovací práce požaduje. V poliklinice Žerotínovo nám. se kopírovací práce provádí na sekretariátu.

7.  Zabezpečení provozního materiálu

7.1
Veškeré objednávky zdravotnického materiálu, kancelářských potřeb, dezinfekčních a čisticích prostředků, oděvů, obuvi, tiskopisů a ostatního materiálu zabezpečuje oddělení materiálně-technického zásobování. Požadavky jsou předávány písemně.

7.2
Výdej materiálu zabezpečuje oddělení materiálně-technického zásobování po předchozí výzvě pověřeným sestrám jednotlivých oddělení.
8.  Manipulace s prádlem

8.1
Zásady manipulace s prádlem jsou dány vyhláškou 306/2012 Sb., kterou se stanoví hygienické požadavky pro zacházení s prádlem a praní prádla ze zdravotnických zařízení:

· pro vyšetřovací stoly, lehátka a lůžka používat přednostně jednorázové textilie,

· použité prádlo ukládat denně do prostoru použitého prádla,

· výměnu prádla provádět podle potřeby, vždy po kontaminaci, před a po invazivním výkonu či převazu.

8.1.1 Zacházení s použitým prádlem
Použité prádlo je odnášeno z jednotlivých zdravotnických pracovišť zdravotnickým personálem v igelitových pytlech denně do skladu použitého prádla, který je umístěný v suterénu budovy polikliniky Zahradníkova 2/4, dv. č. B6 a v poliklinice Žerotínovo nám. 4/8 v suterénu budovy. Sklady jsou vybaveny ochranným oděvem, rukavicemi a ústenkou za účelem manipulace s použitým prádlem.

Ve skladu se ukládá prádlo do  jednorázových obalů (pytlů) dle druhu, v těchto obalech se odváží do prádelny 1xtýdně.
Počty prádla se zapisují do seznamů umístěných nad jednotlivými obaly s popisem  jednotlivých druhů použitého prádla.

Pověřená pracovnice kontroluje stav obalů s použitým prádlem a po naplnění obal uzavře a doplní další prázdný obal k plnění použitým prádlem.

8.2.2Manipulace s čistým prádlem

Čisté prádlo se při přepravě chrání před znečištěním a druhotnou kontaminací textilním vakem. Prádlo se přepravuje v přepravních kovových vozících nebo klecových kontejnerech.

Prádlo se převáží tak, aby nedošlo k poškození obalu a ke křížení čistého a nečistého provozu.

Pracovnice materiálně-technického zásobování převezme prádlo od smluvního dodavatele – prádelny, provede kontrolu neporušených obalů a dle dodacího listu počty kusů jednotlivých druhů prádla.

Dále prádlo roztřídí dle jednotlivých druhů a oddělení do označených regálů.
Výdej čistého prádla: pátek od 11,00 – 13,00 hod.

(v případě potřeby lze domluvit individuálně)

Před příjmem čistého prádla provede pověřená pracovnice dezinfekci regálů pro uložení čistého prádla včetně podlahy.
8.2
Opravy prádla zajišťuje firma, která dodavatelsky provádí i praní prádla.
8.3
Likvidace opotřebeného prádla se provádí prostřednictvím likvidační komise.

9. Stravování

9.1

Stravování zaměstnanců je upraveno směrnicí E-10 Závodní stravování.
9.2
Jídelny na poliklinikách jsou otevřeny pro podávání stravy od 11.00 do 13.15 hodin.
10. Uplatňování požadavku na dodání hmotného investičního majetku, oprav, výměny, havárie

10.1
Požadavky na dodání drobného investičního majetku se předkládají písemně pracovníkovi oddělení materiálně-technického zásobování.

10.2
Požadavky na opravy všeho druhu, pomocné práce atd., se předkládají písemně žádankou vedoucímu oddělení provozu – podepsané vedoucím oddělení (nákladového střediska).

10.3
Požadavky na rekonstrukce nebo úpravy nesouvisející s běžnou údržbou je nutno písemně předložit ke schválení ředitelce organizace.

11. Opatření k zamezení zneužití receptu, tiskopisu (PN, ošetřování dítěte) a úředních razítek

11.1
Recepty a tiskopisy, které používají zdravotní pojišťovny, zajišťuje oddělení materiálně technického zásobování, tiskopisy MSSZ sekretariát ředitele. O příjmu a výdeji je vedena operativní evidence. 

11.2
Vydané recepty a tiskopisy MSSZ je nutno uchovávat tak, aby bylo zabráněno jejich zneužití a zcizení. Razítkovány a podepsány jsou lékařem až při konkrétním výkonu.

11.3

Razítka a jmenovky lékařů jsou zaměstnanci oddělení povinni ukládat během pracovní doby na bezpečné místo. Mimo pracovní dobu musí být veškerá razítka uzamčena. Ztrátu razítka je zaměstnanec povinen hlásit bezprostředně svému nadřízenému a písemně sekretariátu ředitelky. Sekretariát hlásí ztrátu Odboru zdraví MMB. Vedoucí zaměstnanci jsou povinni tato opatření sledovat a dodržovat. V případě porušení této povinnosti bude tato skutečnost posuzována jako porušení pracovní kázně a vyvozeny důsledky dle ustanovení zákoníku práce.

11.4
Razítka přiděluje a evidenci vede sekretariát ředitelky ve spolupráci s vedoucí oddělení zdravotních pojišťoven a IT. Po ukončení pracovního poměru, odchodu na mateřskou dovolenou nebo při ztrátě funkčnosti se razítka vrací sekretářce.

11.5
Evidence a skladování návykových látek, přípravků a prekurzorů.

Zacházení s tiskopisy receptů a žádanek označených modrým pruhem se řídí vyhláškou MZ č. 343/1997 Sb. a zákonem č. 167/1998 Sb.

a) distribuci tiskopisů receptů a žádanek označených modrým pruhem zabezpečuje Magistrát města Brna, Odbor zdraví, na základě žádanek objednávek osob provozujících, zdravotnické zařízení  (sekretariát SZZ II)

b) oprávněná osoba (sekretariát SZZ II) vede o odevzdaných znehodnocených tiskopisech receptů a žádanek s modrým pruhem evidenci 

Recepty na opiáty si vyzvedává pověřený zaměstnanec oddělení na sekretariátě SZZ II, a to na základě odevzdání třetích kopií receptu z naposledy vydaného svazku. Recepty a jejich evidence (která je vedena v samostatném sešitě) jsou uloženy v uzamykatelném trezoru.

12.  Hlášení a vyšetřování škod způsobených vloupáním a škod na vnesených nebo odložených věcech

12.1
Každé vloupání do objektů poliklinik ohlásí vedoucí zaměstnanec pracoviště ihned telefonicky policii ČR, vedoucímu provozně-technického úseku a ředitelce organizace. Současně učiní potřebná opatření, aby byly zachovány důkazy o vloupání do příchodu policie. Podobný postup je v případě krádeže na pracovišti.

12.2
Výši škody je nutno zjistit bezprostředně po vloupání, neboť později by mohly vzniknout pochybnosti, zda jde skutečně o výši škody způsobené v důsledku této události. Výše škody bude nahlášena do policejního zápisu.
12.3
V písemném záznamu o vloupání je uvedena výše škody a doba pravděpodobného časového údaje o vloupání, příp. jmenovitě uvedení svědků. Odděleně bude uvedena škoda na majetku polikliniky a škoda na majetku ve vlastnictví zaměstnance. Záznam bude vyhotoven ve čtyřech vyhotoveních – 2x policie, 1x  provozně-technický úsek, 1x  ekonomický úsek.

12.4
Pokud k vloupání došlo i částečným zaviněním zaměstnance, bude postupováno dle ZP o náhradě škody způsobené porušením pracovních povinností. Obdobný postup bude zachován při ztrátách (odcizení) věcí odložených občany na pracovištích poliklinik, v souvislosti s poskytováním zdravotnických služeb a při ztrátách věcí odložených zaměstnanci poliklinik při výkonu jejich pracovní činnosti. Ve volně přístupných čekárnách nebudou umístěny věšáky nebo bude u nich upozornění na nutnost brát si oděvy do ordinací.
12.5
V zápise o vyšetřování příčiny ztrát, sepsaném za účasti poškozeného nebo jeho zástupce, nutno uvést také okolnost, zda poškozený žádá o úhradu škody od SZZ II Brno p.o. a v jaké výši. 

O náhradu škody musí poškozený požádat bez zbytečného odkladu, nejpozději ve lhůtě do 15 dnů po dni, kdy byla škoda zjištěna. Zápis se vyhotovuje v 5ti stejnopisech a bude odeslán 2x na policii, 1x  na provozně-technický úsek, 1x na sekretariát ředitelky a 1x na ekonomický úsek.

13. Specifika úklidu
13.1  
Úklid  objektů  SZZ II Brno, p.o. - poliklinika Zahradníkova  2/8, poliklinika Žerotínovo nám.  zajišťuje úklidová společnost FIDEM, s.r.o.
13.2 
Úklidová společnost provádí úklid dle seznamu výkonů /denní, týdenní, měsíční/, technologického postupu a dezinfekčního řádu.  Úklid je prováděn mopovou technikou.
Okna jsou umývána na základě požadavku oddělení dle potřeby.

13.3    
Provozní doba pro úklid objektu je stanovena od 15,00 hod. – 19,00 hod. nebo v tomto časovém rozsahu dle požadavku oddělení v návaznosti na ordinační dobu. 
13.4.     
Rozsah úklidových činností prováděných zdravotnickým personálem v průběhu a po ukončení ordinační doby:

· úklid manipulačních ploch /instrumentační stolky, stolky na nástroje, police lékáren
· plocha umyvadel a dřezů musí být zcela volná, tzn. veškeré předměty ležící na umyvadle,

budou po skončení pracovní doby odstraněny,

· pokud dojde k znečistění ploch, příp. podlahy biologickým materiálem je povinností zdravotnického pracovníka okamžitě provést úklid s následnou dezinfekcí, tzn. použije se dezinfekční roztok s virucidním účinkem, přikryje buničinou a nechá se působit dle expozice a běžným způsobem setře.
Harmonogram úklidových prací

	Seznam úklidových výkonů
	Frekvence

	
	

	A. Ordinace, odběrové místnosti a zákrokové sálky
	

	Odpady
	

	• Vyprazdňování košů podle druhu odpadů, netýká se zdravot. odpadu 
	denně

	• Otření povrchu košů na vlhko 
	denně

	• Výměna sáčků v koších 
	denně

	• Odnos komunálního odpadu (pytle musí být uzavřeny) mimo nebezpečný odpad 
	denně

	• Dezinfekční mytí odpadkových košů 
	týdně

	Mytí 
	denně

	• Dezinfekční mytí podlah 
	denně

	• Dezinfekční mytí umyvadel, dřezů, vodovodních baterií včetně obložení 
	denně

	• Očištění zrcadel přípravkem na mytí skla 
	denně

	• Otření lokálních osvětlovacích těles - lampičky 
	denně

	• Otření parapetů, radiátorů, psacích stolů, telefonů na vlhko 
	denně

	• Otření prachu z nábytku do výše 1,7 m včetně poliček, zásobníků, apod. 
	denně

	• Otření klik dveří a dotyků kolem na vlhko 
	denně

	• Otření vypínačů, zásuvek a žaluzií 
	týdně

	• Otření židlí a křesel s umyvatelným povrchem na vlhko 
	denně

	• Mytí vybavení místností - nábytek, kartotéky, aj. 
	denně

	• Mytí a dezinfekce omyvatelných obkladů stěn 
	týdně

	• Otření prachu z nábytku nad 1,7 m 
	měsíčně

	• Mytí dveří, radiátorů a topná tělesa, trubky od topení 
	měsíčně

	
	

	B. Kanceláře, kartotéky, denní místnosti, šatny
	

	Odpady
	

	• Vyprazdňování košů podle druhu odpadů 
	denně

	• Otření povrch košů na vlhko 
	denně

	• Výměna sáčků v koších 
	denně

	• Odnos odpadu 
	denně

	• Mytí odpadkových košů 
	týdně

	Mytí
	

	• Mytí podlah 
	denně

	• Mytí umyvadel, dřezů, vodovodních baterií včetně obložení 
	denně

	• Očištění zrcadel přípravkem na mytí skla 
	denně

	• Otření lokálních osvětlovacích těles - lampičky 
	denně

	• Otření parapetů, radiátorů, psacích stolů, telefonů na vlhko 
	denně

	• Otření prachu z nábytku do výše 1,7 m včetně poliček, zásobníků, apod. 
	denně

	• Otření klik dveří a dotyků kolem na vlhko 
	denně

	• Otření vypínačů, zásuvek a žaluzií 
	týdně

	• Mytí židlí a křesel s umyvatelným povrchem 
	denně

	• Mytí vybavení místností - nábytek, aj. 
	měsíčně

	• Mytí omyvatelných obkladů stěn 
	týdně

	• Otření prachu z nábytku nad 1,7 m 
	měsíčně

	• Mytí dveří, radiátorů a topná tělesa, trubky od topení 
	měsíčně

	• Vysávání a čištění čalouněných křesel, případně ošetření omyvatel. potahů 
	týdně

	
	

	C. Čekárny, chodby
	

	Odpady
	

	• Vyprazdňování košů podle druhu odpadů 
	denně

	• Otření povrchu košů na vlhko 
	denně

	• Výměna sáčků v koších 
	denně

	• Odnos odpadu 
	denně

	• Mytí odpadkových košů 
	týdně

	Mytí
	

	• Mytí podlah 
	denně

	• Mytí umyvadel, dřezů, vodovodních baterií včetně obložení 
	denně

	• Otření parapetů, radiátorů na vlhko 
	denně

	• Otření prachu z nábytku do výše 1,7 m včetně poliček, zásobníků, apod. 
	denně

	• Otření klik dveří a dotyků kolem na vlhko 
	denně

	• Otření vypínačů a zásuvek, žaluzií 
	týdně

	• Mytí a dezinfekce omyvatelných obkladů stěn 
	týdně

	• Mytí omyvatelných obkladů stěn 
	týdně

	• Mytí dveří, radiátorů a topná tělesa, trubky od topení 
	měsíčně

	• Otření prachu z nábytku nad 1,7 m 
	měsíčně

	• Odstraňování skvrn na nábytku včetně židlí 
	denně

	• Mytí židlí a křesel s umyvatelným povrchem 
	týdně

	• Otření informačních tabulí, apod. 
	měsíčně

	
	

	D. Schodiště
	

	Odpady
	

	• Vyprazdňování košů podle druhu odpadů 
	denně

	• Otření povrch košů na vlhko 
	denně

	• Výměna sáčků v koších 
	denně

	• Odnos odpadu 
	denně

	Mytí
	

	• Mytí odpadkových košů 
	týdně

	• Mytí podlah a schodů 
	denně

	• Otírání zábradlí a madel na vlhko 
	denně

	• Otření parapetů, radiátorů a zásobníků na vlhko 
	denně

	• Otření klik dveří a dotyků kolem na vlhko 
	denně

	• Otření vypínačů, zásuvek, žaluzií 
	týdně

	• Mytí dveří, radiátorů a topná tělesa, trubky od topení 
	měsíčně

	
	

	E. Výtahy
	

	• Mytí podlah 
	denně

	• Odstraňování skvrn na stěnách, zrcadla 
	denně

	• Mytí všech dveří 
	týdně

	• Mytí stěn 
	týdně

	
	

	F. WC, sprchy
	

	Toalety
	

	• Čištění sanitárního zařízení - WC mísy, pisoáry 
	denně

	• Nádržka na splachovací vodu vč. splachovačů 
	měsíčně

	Odpady
	

	Vyprazdňování košů podle druhu odpadů
	denně

	Otření povrch košů na vlhko
	denně

	Výměna sáčků v koších
	denně

	Odnos odpadu
	denně

	Mytí odpadkových košů
	týdně

	Mytí
	

	Mytí podlah
	denně

	Mytí umyvadel, sprch, madel, vodovodních baterií včetně obložení, zrcadel
	denně

	Otření parapetů, radiátorů na vlhko
	denně

	Otření prachu z nábytku do výše 1,7 m včetně poliček, zásobníků, apod.
	denně

	Otření klik dveří a dotyků kolem na vlhko
	denně

	Otření vypínačů, zásuvek, žaluzií
	týdně

	Mytí a dezinfekce omyvatelných obkladů stěn
	týdně

	Mytí dveří, radiátorů a topná tělesa, trubky od topení
	měsíčně

	Desinfekční mytí podlah
	týdně


Desinfekční plán 

Desinfekce se provádí dle provozních protiepidemických řádů jednotlivých pracovišť.
14. Manipulace s odpady
14.1

Manipulaci s odpady upravuje zákon č. 185/2001 Sb. o odpadech ve znění pozdějších prováděcích předpisů vyhlášky Ministerstva životního prostředí č. 383/2001 Sb. a vyhl. MŽP č. 381/2001 Sb.

14.2 Viz Manipulační řád nakládání s nebezpečným a ostatním odpadem
15.  Bezpečnost práce a ochrana zdraví při práci

15.1
Zaměstnanec je povinen podrobit se vyšetření, které provádí zaměstnavatel nebo příslušný orgán státní správy, aby zjistili, zda zaměstnanec není pod vlivem alkoholu nebo jiných návykových látek. Zaměstnavatel určuje, že závodní lékař a vedoucí zaměstnanec (bezprostředně nadřízený vedoucí) jsou oprávněni dát zaměstnanci pokyn, aby se vyšetření podrobil.

15.2
Jestliže některý zaměstnanec zjistí u jiné fyzické osoby vznik škody na zdraví, která vznikla v objektu poliklinik, na chodníku souvisejícím s objektem poliklinik nebo na schodištích do objektu poliklinik, je ihned povinen oznámit vznik této skutečnosti sekretariátu ředitelky. Dále je tento zaměstnanec povinen být přítomen sepsání „ zápisu o vzniku škody na zdraví“ a po jeho dokončení jej potvrdit svým vlastnoručním podpisem.

16. Požární ochrana

16.1
Agendu požární ochrany zabezpečuje smluvně požární technik. Vykonává činnosti k zajištění požární ochrany podle platných právních předpisů a technických norem.

16.2
Povinnosti vedoucích zaměstnanců:

· zajišťovat v rozsahu své funkce požární ochranu podle obecně právních předpisů a technických norem při plnění pracovních úkolů a při ochraně svého útvaru (pracoviště) před vznikem požáru,

· informovat prokazatelně podřízené zaměstnance o předpisech požární ochrany a jejich povinnostech vztahujících se k pracovišti a k ostatním prostorám objektů  SZZ II Brno p.o a kontrolovat, aby zaměstnanci plnili své povinnosti při ochraně pracoviště před vznikem požáru. Zajišťovat školení o požární ochraně všech podřízených zaměstnanců 1 x za dva roky, u nově přijatých zaměstnanců před jejich zařazením na pracoviště v rozsahu podle „tématických plánů a časových rozvrhů školení o PO“ a vedení předepsané dokumentace o školení,

· zajišťovat, aby prostory pracoviště byly po ukončení pracovní doby ponechány v nezávadném stavu z hlediska zásad PO a udržovat na pracovištích v provozuschopném stavu technické prostředky PO,

· spolupracovat s technikem PO při zajišťování požární ochrany,

· určovat opatření podle ZP proti zaměstnancům, kteří závažně nebo opětovně porušili předpisy o PO,

· umožnit provedení požární kontroly na svých pracovištích,

· zajistit v případě vzniku požáru jeho ohlášení a zahájení hasebních prací a evakuace osob, zařízení a materiálů podle požárních poplachových směrnic a evakuačních plánů objektů organizace.

16.3
Povinnosti vedoucího Provozně-technického úseku

· zajistit stanovení požárně bezpečnostních opatření k provádění požárně nebezpečných prací, vystavit návrh písemného příkazu k provádění těchto prací a kontrolovat plnění stanovených opatření,

· zajišťovat provozuschopnost technických prostředků a požární ochrany,
· zajišťovat označení požárně nebezpečných pracovišť nebo prostorů se zvýšeným požárním nebezpečím příslušnými tabulkami,

· zajišťovat provádění prací se zvýšeným požárním nebezpečím pouze na základě vystaveného písemného příkazu a po realizaci určených opatření,

· zajišťovat podmínky pro evakuaci osob v objektu, konkrétně udržování volných únikových cest a východů.

16.4
Povinnosti zaměstnanců

· dodržovat technologickou kázeň, zákaz kouření na všech pracovištích a manipulaci s ohněm, jiskrovými a tepelnými zdroji na požárně nebezpečných pracovištích a počínat si tak, aby nezapříčinili vznik požáru,

· dodržovat předpisy související s činností a zvláště pak povinnosti na úseku PO, které vyplývají z technologie pracovní činnosti, vlastností látek a materiálů a vztahující se k pracovišti,

· účastnit se školení o PO,

· ovládat použití technických prostředků PO, znát jejich umístění na pracovišti 
a  v nejbližším okolí a nepoužívat je k jiným účelům než k PO,

· dbát, aby pracoviště bylo v nezávadném stavu z hlediska zásad PO a to zejména před jeho opuštěním a po ukončení pracovní doby,

· informovat přímého nadřízeného o požárních závadách zjištěných na pracovišti nebo v ostatních prostorách organizace a podle svých možností se podílet na jejich odstranění,

· uhasit zpozorovaný požár dostupnými prostředky, není–li účinný hasební zásah možný, bezodkladně oznámit požár způsobem určeným požárními poplachovými směrnicemi,

· poskytnout osobní a věcnou pomoc za účelem zdolání požáru na výzvu velitele zásahu hasičského záchranného sboru,

· udržovat trvale pořádek na pracovišti, volné prostory únikových cest a přístupy k elektrickým rozvaděčům, přenosným hasícím přístrojům a nástěnným hydrantům,

· používat veškeré elektrické a jiné spotřebiče pouze k účelu, ke kterému jsou určeny a v souladu s návodem výrobce,

16.5
Zaměstnancům je zakázáno:
· používat v prostorách organizace soukromé tepelné spotřebiče, hořlavé kapaliny, jiné hořlavé látky a předměty, které nesouvisí s pracovní činností,

· používat elektrické spotřebiče a jiná zařízení v rozporu s návodem na jejich instalaci, obsluhu a použití,

· opravovat nebo jinak zasahovat do elektrické instalace objektů, pokud k tomu nejsou oprávněni,

· kouřit na všech pracovištích organizace a ve všech prostorách objektů poliklinik -porušení tohoto zákazu bude považováno za hrubé porušení pracovní kázně
16.6

Technik PO je povinen:
· provádět pravidelné kontroly dodržování předpisů o PO v prostorách,

· při zjištění závažných nedostatků informovat neprodleně vedoucího správního útvaru

· vést v předepsaném rozsahu dokumentaci PO a 1x ročně provádět kontrolu její kompletnosti a aktuálnosti,

· provádět 1x za 3 roky školení vedoucích zaměstnanců o PO, u nových vedoucích zaměstnanců provádět školení do 3 měsíců po nástupu do funkce,

· provádět 1x ročně školení vrátných o PO,

· kontrolovat podmínky pro evakuaci osob z objektu, volné únikové cesty a východy, volné přístupy k energetickým uzávěrům a věcným prostředkům požární ochrany.

16.7
Činnost osob při požáru:

· povinnost hlásit zpozorovaný požár má každá osoba

· při požáru v objektech organizace volat vrátnici (ohlašovna požáru)

· při hlášení požáru uvést – kdo volá, + kde hoří, + co hoří, + atd.

· vrátní provedou svolání členů požární hlídky - příloha č. 5
· požární poplach se vyhlašuje voláním „HOŘÍ“ a v poliklinice Zahradníkova sirénou, náhradně telefonicky

· po vyhlášení požárního poplachu všechny osoby ukázněně opustí prostory organizace a shromáždí se v prostoru parku před objekty, kde vyčkají dalších pokynů

PŘI  EVAKUACI    ZACHOVAT   KLID  A  KÁZEŇ   !!!!
17. Jiné mimořádné události

17.1
Evakuace budov se organizuje a provádí podle vyvěšeného Evakuačního plánu.

18. Organizace zdravotní služby

18.1
Ambulantní zdravotnická zařízení musí splňovat zásady uvedené ve vyhlášce MZ ČR č. 49/93 v platném znění o technických a věcných požadavcích na vybavení zdravotnických zařízení a dále v souladu s vyhláškou MZ ČR č. 440/2000 Sb. o hygienických požadavcích na provoz zdravotnických zařízení.

18.2
Ambulance budou postupovat při příjmu pacientů, ošetřování pacientů, sterilizaci a dezinfekci, úklidu ordinací dle nově vypracovaných „Provozních protiepidemických řádů“. Každé oddělení má zpracovaný svůj Provozní protiepidemický řád. Všichni vedoucí zaměstnanci byli povinni s provozně protiepidemiologickým řádem seznámit své podřízené.

18.3
První pomoc pracovníkům polikliniky poskytují lékaři přímo na pracovištích poliklinik. Při nepřítomnosti lékařů je nutno obrátit se na pohotovostní lékařskou službu. K běžnému ošetření na pracovištích (mimo ordinace) slouží příruční lékárničky. Na každém pracovišti je nutno vést knihu úrazů, pro případné zapsání každého pracovního a mimopracovního úrazu.

18.4

Ordinační doba jednotlivých lékařů se stanovuje v návaznosti na zákoník práce, metodické pokyny zdravotních pojišťoven ohledně minimální ordinační doby a rozhodnutí vedení organizace.

Pro úvazek 1.00 :

Pracovní doba: 40 hodin týdně (bližší viz pracovní řád)

Ordinační doba: 35 hodin týdně

U kratších úvazků se doba adekvátně krátí.

Denní ordinační doba nesmí přesáhnout 10 hodin.

Návrhy na ordinační dobu předkládá vedoucí lékař ke schválení ředitelce organizace a následně ji schvalují zdravotní pojišťovny.

Veškeré změny, to je změna ordinační doby, nepřítomnost lékaře, zástupy a jiné obdobné záležitosti mající vliv na uzavřenou smlouvu se zdravotními pojišťovnami je organizace povinna prostřednictvím vedoucí oddělení styku se zdravotními pojišťovnami hlásit nejpozději do 5 dnů jednotlivým zdravotním pojišťovnám.

Informace pacientům u dveří do ordinace, na webových stránkách a jiné musí být v souladu se schválenou ordinační dobou.  

Přehled ordinační doby všech ambulancí a specifikace odpolední ordinační doby dle jednotlivých lékařů jsou uveřejněny na internetových stránkách organizace.
19.  Všeobecná a závěrečná opatření

19.1 

Všichni vedoucí zaměstnanci jsou povinni s provozním řádem řádně seznámit podřízené zaměstnance.

19.2
Vydáním tohoto provozního řádu zaniká platnost předchozích provozních řádů.

20. Navazující dokumentace

R05 Manipulační řád nakládání s nebezpečným a ostatním odpadem
Seznámení s dokumentem: R03 – Provozní řád 20170901
	datum
	Jméno vedoucího pracovníka
	podpis

	
	
	


	datum
	Jméno zaměstnance
	podpis

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


R-03 Provozní řád 20170901
 16/17

