Hamzova odborna lécebna
pro déti a dospélé

Lufe - Kodumberk ...Vds rehabilitacni ustav

Prehled poradnich organt a pracovnich tymt

Porada vedeni

Slozeni:

MUDr.Volejnik Vaclav,CSc. - teditel 1é¢ebny

Ing. Ditrichova Jarmila - ekonomicky nameéstek

Ing. Piiza Jiti - naméstek HTS

MUDr. Klapalova Alena - namestek pro zdravotni péci
Ing. Tefrova Bohumila - vedouci personalniho oddé€leni
Vopaftilova Ludmila - metodik rehabilitace
Zavoralova Jaroslava - naméstek pro osetfovatelstvi
Filipiova Martina - analytik

Voralova Dagmar - interni auditor

JUDr. Chudoba Miroslav - vedouci pravniho referatu
Prim. Brom Frantisek - primaf Rehabilitace |

Prim. Silovéa Miroslava - primaf Rehabilitace 1V
Prim. Salamon Pavol - primat Rehabilitace 111
Prim. Rusiidk Stépan - primaft Rehabilitace V

Likvida¢ni komise

Likvida¢ni komise zfizuje a jejich ¢leny jmenuje pisemnym piikazem feditel 1écebny.
Pro potfeby organizace jsou ziizeny likvida¢ni komise pro likvidaci pradla a pro likvidaci DHM,
DDHM, drobného hmotného majetku a nehmotného majetku.

Slozeni Likvida¢nich komisi:
e LK pro likvidaci pradla:
Predseda: Buresova Lenka, referent oddéleni technické evidence
Clenové: Zemanova Marie, Svadlena
Novakova Hana, skladnice

e Likvida¢ni komise pro likvidaci DHM, DDHM, drobného hmotného majetku nebo
nehmotného majetku
Predseda: Mlynat Milos, vedouci provozniho odboru
Clenové: Buresova Lenka, referent oddé€leni technické evidence
Peterkova Danuse, referent technického odboru
Bulva Pavel, mistr udrzby
Zidko Martin, energetik

Clenové LK jsou ustanoveni se zfetelem na jejich odbornost, vhodnou pro praci LK. K jednani LK
mohou byt pfizvani i dals$i zaméstnanci HL jako odbornici, vyzaduje-li to povaha véci.
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Z kazdého jednani likvidacni komise je vyhotoven Zapis. Podkladem pro jednani likvidacnich komisi
jsou ndvrhy zjednotlivych pracovist, které musi obsahovat ptedepsané nalezitosti dle pfislusnych
formulaid. Likvidacni komise pfipravuji fediteli 1é¢ebny, jak ma byt v HL naloZeno s nepotfebnym
majetkem.

K rozhodnuti o nepotiebnosti majetku musi byt ptipojeny navrhy k likvidaci s navrhem likvida¢ni
komise, jak bude s majetkem nalozeno.

Zavér LK je podkladem pro kone¢né rozhodnuti feditele.

Po kone¢ném rozhodnuti feditele o vyrazeni, zajisti predseda dané likvidacni komise vytazeni majetku
schvalenym zpisobem a provede o tom zdznam do navrhu.
U nehmotného majetku zajist'uje likvidaci odpovédny zaméstnanec odd¢leni IT.

Upraveno vnitinimi pfedpisy:
P 12 078 Jmenovani likvida¢ni komise
S 11 001 Nakladani s nepotiebnym majetkem

Skartacni komise

Predseda: Tomas Obolecky — zaméstnanec centralni spisovny
Clenové: Dagmar Lebedova — vedouci finan¢ni GCtarny
Hana Langova - sekretarka feditelstvi
llona Hvézdova — administrativni pracovnice

Za ucelem provedeni skarta¢niho fizeni ustanovuje feditel 1é¢ebny skartaéni komisi pro skartaci
dokumentti ulozenych v centralni spisovné (dale jen CSP). Zaméstnanec CSP ptipravi dokumenty
s uplynulou skarta¢ni lhtitou a nepotfebné pro ¢innosti ptivodce, a to zvlast’ se skartacnim znakem "A"
a zvlast se skartacnim znakem "S". Dokumenty se skartacnim znakem "V" musi skartacni komise
posoudit a zatadit je bud’ k "A" nebo "S". Skarta¢ni komise resp. zaméstnanec CSP po rozttidéni
dokumentti vyhotovi samostatné seznamy - jeden pro typ dokumentl "A", druhy pro typ dokumentl
"S". Seznamy obsahuji typ dokumentu, spisovy znak, rok jeho vzniku, skartacni lhltu, pocet
(mnozstvi) evidencnich jednotek (krabice). Predbéznym vysledkem prace této skartaéni komise je
sepsani skarta¢niho navrhu a seznamti dokumenti navrzenych do skarta¢niho fizeni.

Upraveno vnitinimi pfedpisy:

S 01 005 Spisovy a skarta¢ni fad
P 11 004 Jmenovani skarta¢ni komise
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Rada pro kvalitu

SloZeni:

Predseda: MUDr. Volejnik Vaclav, CSc., feditel

Tajemnik: Mgr. Duskova Dita, MBA, piedstavitel vedeni pro kvalitu
Clenové: Rocnova Jitka, predstavitel vedeni pro jakost

MUDr. Klapalova Alena, nameéstek pro zdravotni péci
Zavoralova Jaroslava, naméstek pro oSetfovatelstvi
Vopatilova Ludmila, metodik rehabilita¢ni péce

Ing. Piza Jifi, naméstek hospodaiskych a technickych sluzeb

Jmenovité slozeni Rady pro kvalitu je stanoveno funkénim zatazenim piisluSnych zaméstnanctu
dle P 01 003 Rada pro kvalitu.

Jednani Rady pro kvalitu:

Jednani svolava a tidi tajemnik Rady pro kvalitu dle stanoveného planu. Na zadost predsedy Rady
kvality, pfipadn€ nejméné dvou ¢lend Rady kvality svolava mimotadné jednani. Jednani Rady kvality
je nevetejné, vyzaduje-li to vSak projednavana zalezitost, je Rada kvality opravnéna pfizvat i jiné
zaméstnance ¢i osoby. Z jednani Rady kvality se pofizuje zapis. Predseda Rady kvality seznamuje
s vysledky jednani poradu vedeni.

Upraveno vnitinimi predpisy:
P 01 012 Predstavitel vedeni HL pro kvalitu
P 01 003 Rada pro kvalitu

Komise pro Setifeni nahlasenych nezadoucich udalosti

Predseda: Mgr. Duskova Dita, MBA, predstavitel vedeni pro kvalitu
Clenové: MUDr. Rusiak Stépan, primai Rehabilitace V

Zoulik Martin, technik BOZP, PO a CO

Dolezal Zdengk, vedouci technického odboru

Analyzu hlaseni nezadoucich udalosti a Setfeni vybranych nezadoucich udalosti (dale jen NU) provadi
komise pro Setfeni nahlasenych nezddoucich udalosti 1x za 2 mésice (tyka se NU za piedchozi
obdobi). Se zapisem z jednani komise je seznamen feditel 1éCebny. Zapisy z jednani komise a vystupy
ze sledovani NU jsou uloZeny na Portdlu l1éCebny. Vedouci zaméstnanci seznamuji podiizené
zaméstnance se zaveéry jednani komise.

Jmenovité sloZzeni Rady pro kvalitu a je stanoveno funkénim zatazenim pfislusnych zaméstnanct
dle S 10 008 Hlaseni a analyza neZadoucich udalosti. Uvedeny vnitini pfedpis rovnéz upravuje i
¢innost komise.
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Inventarizacni komise

Pfedseda: Ing. PGza Jiti, povéieny zastupem nameéstka ekonomického utvaru
Clenové: Zavoralova Jaroslava, naméstek pro oSetfovatelstvi

JUDr. Chudoba Miroslav, vedouci pravniho referatu

Mlynat Milos, vedouci provozniho odboru

Lebedova Dagmar, vedouci finanéni uctarny

Zoulik Martin, technik BOZP, PO a CO

Hamzova odborna lécebna pro déti a dospélé
Luze - KoSumberk 80

JEDNACI RAD

tistfedni inventariza&ni komise HL

V souladu s Organiza¢nim fadem HL (S 01 001, 100 Usek feditele , bod IV. -) byla jako poradni organ R HL
ziizena UIK pro fizeni inventarizaci v HL a projednavani jejich vysledkii v souladu s S 12 001 Inventarizace

majetku a zavazkd, ustanovenim bodu 5.6. Clenové UIK jsou jmenovani kardoro&n& novym ptikazem
feditele HL.

CL I - Uvodni ustanoveni

Jednaci fad UIK upravuje pipravu, svoldni, priibéh jednani a pfijiméni stanovisek - ndvrhii na vypofadani
inventarizaénich rozdilt pro R HL k jeho rozhodnuti.

CL. IL - PFiprava a svolani jednani UIK

1. Na zasedani UIK zve jeji piedseda dle potieby tak, aby vysledky jednotlivych inventur majetku a
zavazkl HL byly projednany ve lhitach stanovenych pfisluSnymi predpisy.

2. Vlastni piipravu jednani v&etné podkladid zajistuje predseda UIK ve spolupréci s tajemnikem -
referentem utvaru Operativné technické evidence (OTE). Potfebné informace a podklady ma UIK
pravo vyzadovat od piislusnych zaméstnancii jednotlivych aseki HL a ti jsou povinni byt napomocni
ke spolupraci.

3. Jednani UIK po dohodé s predsedou UIK muze svolavat telefonicky ¢&i elektronicky povéfeny ¢len
UIK.

CL L - Jednani UIK

1. Jednani UIK je neveiejné, jeji predseda muZe k jednotlivym bodim programu pfizvat i jiné
zaméstnance HL.

2. UIK fidi jeji predseda, v8ichni &lenové musi byt pfitomni & omluveni. K jednéni je nutna
nadpoloviéni vétdina ¢lent UIK.

3. Zjednani UIK je vzdy pofizovan zépis, ktery musi obsahovat:
a/ seznam pritomnych ¢lent
b/ program - provedené inventury
¢/ struény popis jednotlivych inventur
d/ navrh na vyporadani ptipadnych inventariza¢nich rozdil
e/ datum projednani v inventarizaéni komisi

4. Oskenovany zépis z jednani podepsany feditelem HL obdrzi vSichni ¢lenové komise, feditel HL a
interni auditor, popfipadé dal3i osoby dle rozhodnuti UIK. Origindl zdpisu je trvale uloZen u
tajemnika UIK, kterym je referent OTE.

CL IV. - Zivéretna ustanoveni 5
Vykon kontroly nad ¢innosti UIK provadi feditel HL. L
Jednaci fad UIK zpracovala: ing. Jarmila Ditrichova, pfedseda UIK

Jednaci fad UIK byl projednan a schvalen ¢leny UIK dne A

V HL LuZe - KoSumberk dne: ...%7 A ey g

ing. Jarmila Ditrichova
predseda UIK

Upraveno vnitinimi predpisy:
P 12 103 Jmenovani ustiedni inventariza¢ni komise
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Skodni komise

Predseda: Ing. Ditrichova Jarmila, naméstek ekonomického utvaru
Tajemnik: Lebedova Dagmar, vedouci finan¢ni uctarny
Clenové: JUDr. Chudoba Miroslav, vedouci pravniho referatu

Zavoralova Jaroslava, naméstek pro osetfovatelstvi
Mlynat Milos, vedouci provozniho odboru

BureSova Lenka, referent oddéleni technické evidence
Zoulik Martin, technik BOZP, PO a CO

Skodni komisi jmenuje a odvolavéa svym piikazem feditel HL.

Skodni komise se schazi podle potieby tak, aby $kodni piipady byly projednany ve Ihdtach,
stanovenych pislusnymi piedpisy (napt. ZP, ob¢ansky zakonik) a aby nedoslo K promléeni narokt na
nahrady Skod. Jde-li o projednani skody, kterou zptisobil pacient, je Skoda projednana, je-li to mozné,
jesté v dobe hospitalizace pacienta a za jeho piitomnosti pfi jednani komise.

Skodni komisi svolava tajemnik po dohodé s predsedou.

Skodni komise projednava a v piipadé potieby dosetiuje piipady $kod na zikladé Protokold o
$kodach nebo dalsich dokladti. Skodni komise musi dbat na to, aby byly fadné zjistény vsechny
okolnosti vzniku $kody a aby bylo prokazano zavinéni zaméstnance, pacienta ¢i jiné osoby, na které je
pozadovana nahrada skody.

Skodni ptipady se projednavaji zpravidla za piitomnosti $kiidce (zaméstnance, pacienta nebo jiné
0soby), odpovédného za $kodu, piipadné vedouciho pracovi§té, na kterém ke $kodé doslo. Skodni
komise posoudi udaje na Protokolu o $kodé, pfihlédne k vyjadieni VZ a navrhne zavér, ktery musi
obsahovat fadn¢ zdivodnéné zjisténi o rozsahu Skody, pfi¢ing jejiho vzniku, odpovédnosti za tuto
Skodu a navrh na nahradu skody. Vyse nahrad za zptisobenou $kodu musi byt v souladu se zakonikem
prace, ptipadné dal§imi piedpisy. Pokud se Skodni komisi nepodati zjistit odpovédnost za skodu, musi
byt uveden ditvod, pro¢ nebyla odpovédnost zjisténa.

Z jednani Skodni komise se vyhotovuje zapis, ktery podepisuje piedseda Skodni komise. Zapis
obdrzi feditel HL a vSichni ¢lenové skodni komise.

O navrzich komise rozhoduje feditel HL a to na zakladé Zapisu z jednani komise a piislusnych
protokolll. V piipad¢, ze feditel HL nesouhlasi s ndvrhem komise, poznamena do Zapisu vlastni
rozhodnuti, pfipadné mize pozadat predsedu skodni komise a op€tovné projednani piipadu.

Realizaci rozhodnuti feditele HL zajistuje tajemnik komise. Pokud bylo rozhodnuto o nahradé skody,
sepise se sktidcem (zaméstnancem, pacientem, jinou osobou) Dohodu o zptsobu uhrady, vypotradani
nahrady Skody (uvedeni do pivodniho stavu, tthrada Skodné Castky v hotovosti, vystaveni faktury, a
pod. V piipadé, ze se nepodaii S$kodu zpisobenou pacientem vypotfddat do ukonéen i jeho
hospitalizace v léCebné, je nezbytné s nim sepsat uznani dluhu (formula# FS 12 013-2), které
podepise.

Skody zjisténé jako inventarizaéni rozdily fesi UIK, ktera podava R HL navrh na jejich vypoiadani.
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V ptipadé, Ze Setfenim $kodni komisi bylo zjisténo zavinéni zaméstnancti majici znaky trestného ¢inu,
nebo v pfipadé podezieni z této skutecnosti, je vedouci zaméstnanec, ktery Skodu vySetiuje povinen
podat okamzité zpravu R HL.

Hradi se skute¢na skoda a to, co poskozenému uslo (usly zisk).
Skoda se hradi v penézich; pozada-li vSak o to poSkozeny a je-li to mozné a ucelné, hradi se Skoda
uvedenim do ptedeslého stavu.

V ptipadé, ze Skidce skodu neuhradi, HL ma pravo pouzit vSech pravnich prostfedkt k dosazeni jeji
uhrady a to véetné zahdjeni soudniho a exekucniho fizeni.

Upraveno vnitinimi pfedpisy:

P 12 104 Jmenovani Skodni komise
S 12 013 Reseni skodnich ptipadt

Vypracovala: Voralova Dagmar, 1A

Dne: 28.6.2013
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