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1 Ugel
Tato smérnice stanovuje postup pro vznik, vydavani, zmény, ruseni, identifikaci a evidenci
zdravotnickych a nezdravotnickych formulara.

2 Oblast platnosti

Smérnice je zavazna pro zaméstnance FN Brno, ktefi se podileji na fizeni formulara ve FN
Brno.

3 Pojmy a zkratky

3.1 Pojmy

Formulai — dokument v listinné a elektronické podobé pro pofizeni zaznamu o urcité ¢innosti,
ktery je pouzivan na utvarech FN Brno (napf. zaznamy o pacientovi/klientovi, zadanky,
tiskopisy, pokyny pacientiim/klientam).

Formulare se mohou vztahovat ke zdravotnické ale i nezdravotnické ginnosti.

Maijitel formulafe — povéfeny zaméstnanec utvaru, ktery je povéfen rfizenim daného
formulare.

Utvar — obecné oznadeni organizaéni jednotky definované konkrétnim mistem, odbornou
a provozni naplni a vystupem procesu bez ohledu na rozsah a pfedmét jeho Cinnosti,
velikost, dulezitost nebo podfizenost.

Utvar je fizen jednim vedoucim zamé&stnancem.

Spravce formulafd — referent KR-SRK, povéfeny evidenci formulafd ve FN Brno.

Zadatel — zaméstnanec Utvaru povéfeny tvorbou nového formulafe nebo revizi jiz stavajiciho
formulafe a vystavenim pozadavku v dtb. Formulare — Tvorba pozadavku v SP.

3.2 Zkratky

dtb. - databaze

FN Brno - Fakultni nemocnice Brno

IT - Informacni technologie

KR - Kancelar reditele

MTZ - Materialné-technické zasobovani
OoPV - Oddéleni pravnich véci

SP - SharePoint

SRK - Systém fizeni kvality

VZP - VSeobecna zdravotni pojiStovna

4 Rizeni formulaia

Formulafe pouzivané ve FN Brno jsou evidovany vdtb. Formulafe — Prfehled v SP.
Za aktualizaci formulafd jednotlivych utvard je zodpovédny zaméstnanec daného utvaru —
majitel formulare.

Z davodu snadné orientace jsou formulafe opatfeny nazvem, identifikaCnim internim
evidencénim Cislem nebo externim evidenénim cislem. Spravou a evidenci internich
i externich formulaft pro v8echny Gtvary FN Brno je povéfen referent KR-SRK — spravce
formulara.
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4.1 Tvorba formularu

Navrh nového formulafe vychazi z potfeby utvaru dokumentovat pfislusny proces,
zaznamenat nékterou &innost a jeji vysledky. Zadatel, nejdFive provéfi, zda jiz neni podobny
formular k dispozici, a to jak externi nebo interni, a teprve potom muze byt vytvofen navrh
noveho formulare.

Vzhled nového formulafe lze zvolit dle individualni potfeby v libovolnych rozmérech
s podminkou dodrzeni pozadavkl S/FN Brno/2609 Grafického manualu, dalSi pozadavky
stanovuje S/FN Brno/0030 Spisovy fad FN Brno (kap. 4.18). V pfipadé zdravotnické
dokumentace stanovuje pozadavky na identifikaéni (daje Zakon ¢&. 372/2011 Sb., o
zdravotnich sluzbach a VyhlaSka ¢. 444/2024 Sb., o zdravotnické dokumentaci.

Nasledné Zadatel vytvofi poZzadavek v dtb. Formulafe — Tvorba pozadavku v SP, Zalozit
novy formulaf, viz Obrazek €. 1.

Zadost o novy formulaF

Nazev formulare: * Poznamky:

\Viepis yznamku
l Zadejte nazev formulare ] Vepiste poznamk

Typ formulare: *

Externi

Autor formulare: *

IVyh\edat autora formulare

Spisovy a skartacni plan: * Dokumenty a dalsi pfilohy: *

Vyhledat spisovy a skartacni plan There is nothing attached.

E3

. . - e Attach file
Vedouci zaméstnanec pfimo podfFizeny rediteli: * '

Vyhledat vedouciho zaméstnance
Zrusit Ulozit prilohy a
poZadat o schvaleni

Obr. 1: Zadost o novy formular

Schvalovavaci proces:

e odeslani pozadavku pfislusnému vedoucimu zaméstnanci v pfimé podfizenosti Feditele
FN Brno ke schvaleni,

e pozadavek je prislusnym vedoucim zaméstnancem v pfimeé podfizenosti feditele FN Brno
schvdlen a odeslan na KR-SRK ke kontrole, pfipadné vracen zpracovateli
k pfepracovani,

e vpfipadé potieby zasle referent KR-SRK pozadavek ke kontrole povéfenému
zaméstnanci OPV,

e po schvaleni na KR-SRK & OPV je pozadavek odeslan referentovi KR-SRK (spravci
formular() k realizaci — evidenci v dtb. Formulafe — Pfehled v SP,

e Zadatel je prostfednictvim emailu informovan o realizaci poZzadavku.

Kazdy formular je identifikovan:

- nazvem,

- internim evidenénim dislem a datem vydani (v pfipadé, Ze vznikl ve FN Brno) nebo
externim Cislem (v pfipadé formulafre napf. VZP).

Formulaf vytvofeny ve FN Brno musi byt opatfen internim evidenCnim Cislem, které je

uvedeno v levém dolnim rohu formulafe — viz Obr. 2.
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Interni evidencéni Cislo formulafe pfidéluje spravce formulara ve tvaru X-YYY/rok/Cislo revize,
kde X definuje skupinu formulafi podle kédu:
1 — formulafe pro pojistovny
— formuléfe zdravotnické
3 — formulafe sesterské dokumentace
4 — informativni formulare
5 — provozni formulafe
6 - SRK
7 - edukacéni formulare
8 - externi formulare
a YYY trojmistné poradové Cislo formulare v dané skupiné.

FAKU LTNi FAKULTNI NEMOCNICE BRNO . KLINIKA 1 ODDELENI

FRACOVISTE ..

NEMOCNICE i
BRNO KKK

X-YYY/rok/Gislo revize 1M

Obr. 2: Graficka uprava formulare

Za interni evidenéni Cislo formulare je pfipojeno datum vytvofeni = rok, napf. 22, pokud byl
formulaF realizovan v roce 2022. Za rokem vytvofeni nasleduje Cislo revize formulare, které
umozni rozlisit aktualni verzi.

Formulafe vznikajici ve FN Brno jsou opatfovany logem FN Brno a hlavi¢kou s identifikaci
prislusného pracovisté, umisténi a utvaru — viz Obrazek ¢&. 2. Podle velikosti formulafe jsou
pouzity ridzné velikosti loga.

4.2 Zmény formularu - revize

Zmény iniciuje majitel prislusného formulare v dtb. Formuléfe — Tvorba poZadavku v SP,
Prochazet vlastni formulare. Majitel zvoli ikonu seSitu, vypini povinna pole a prfes tlacitko
LUloZit zmény a pozadat o schvaleni” odeSle formulaf ke schvaleni pfislusnym vedoucim
zaméstnancem, viz Obrazek ¢&. 3.

Pozvanka k auditu SRK Kancelar reditele Platny 6-002/14/1 m

Zadost o vytvoFeni revidovaného formulafe

Nazev formulare: * Poznamky:

Vepiste poznamku

Pozvénka k auditu SRK }

Typ formulare: *

Externi

Autor formulare: *

‘ Kancelar reditele

Spisovy a skartacni plan: * Dokumenty a dalsi pfilohy: *

\ 10.2 Zpravy o auditech externich a internich ze viech implementovar! There is nothing attached.

7 = - P Ty Attach file
Vedouci zaméstnanec pfimo podrizeny fediteli: * b

Vyhledat vedouciho zaméstnance

UloZit pfilohy a
pozadat o schvaleni

Obr. 3: Revize formulare
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Schvalovaci proces revidovaného formulare je stejny jako pfi zaloZzeni nového, viz ¢lanek
41.
Pfi zméné formulafe se méni rok jeho vydani a Cislo verze — vlevo dole (viz Obr. 2).

Pred zahajenim pouzivani revidovanych formulaii je nutné vycerpat zasoby
puvodnich formulari. Tuto povinnost nelze uplatnit pouze v pripadé, ze legislativni Ci
jiné provozni divody vedouci k revizi pouziti pavodnich formulara vylucéuji.

7 v o

4.3 Zajisténi hromadného tisku formulara
Tisk nového formulafe je zajiStovan nasledovné:

1. O realizaci pozadavku na formulaf je zadatel automaticky informovan emailem,
nasledné zada o tisk prostfednictvim skladu MTZ.

2. MTZ na zakladé objednavky zajisti podle pfedpokladaného pozadovaného objemu
tisk formulare prostfednictvim tiskarny.
Formulare pfi spotfebé 400 - 5000 ks za rok tiskne MTZ.

Vyhotovené formulafe jsou nasledné vyzvednuty v pfisluSném skladé MTZ.

4.4 Platnost formularu

Ukongeni platnosti formulare navrhuje:
1. Majitel formulare

e ukonceni schvaluje vedouci zaméstnanec utvaru,

e informuje spravce formularl, ktery po posouzeni platnost ukonéi nebo predlozi
stanovisko pfislusnému naméstkovi fFeditele FN Brno nebo pfislusnému
vedoucimu zaméstnanci pfimo podfizenému Fediteli FN Brno.

2. Prislusny naméstek feditele FN Brno nebo pfislusny vedouci zaméstnanec pfimo
podfizeny fediteli FN Brno

e informuje o rozhodnuti o ukon&eni platnosti formulafe jeho majitele, ktery zafidi
zneplatnéni formulare u spravce formulard.

3. Vedouci MTZ

e zuUstavaji-li skladové zasoby prislusného formulafe bez pohybu - informuje
povéfeny zameéstnanec MTZ majitele formularu, ktery provede pfezkoumani
dlvodu, pro¢ neni formulaf pouzivan. Stanovisko predlozi vedoucimi zaméstnanci
v pfimé podfizenosti feditele FN Brno,

e po schvaleni zruSeni formulare spravce formulard tento zneplatni.

Po ukonceni platnosti formulafe je tento spravcem formulait v dtb. Formulare - Prehled
oznacen jako neplatny a je automaticky archivovan v databazi pod pohledem ,Neplatné
formulare”,

Tisténa podoba formulafe je oznadena napisem NEPLATNY/ZRUSENY, datem, jménem
a podpisem spravce formulara.

5 Odpovédnosti a pravomoci

Odpovédnosti a pravomoci za jednotlivé €innosti pfi fizeni formulard jsou popsany v ¢lanku 4
tohoto dokumentu.
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6 Souvisejici dokumenty

S/FN Brno/0030 Spisovy fad FN Brno

S/FN Brno/2609 Graficky manual FN Brno

Zakon €. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach, v platném znéni

Viyhlaska €. 444/2024 Sh., o zdravotnické dokumentaci, v platném znéni

Néavody k jednotlivym databézim na Intranetu FN Brno v &asti Casto pouZivané
odkazy/IT/navody IT (Formulafe-revize, Formulafe-tvorba poZadavku, Formulare-
vyhledavani)

7 Prehled zmén

Zmeény textu oproti predchozi verzi na pfislusnych stranach dokumentu jsou uvedeny
kurzivou.

Vysledek revize (popis zmény — beze zmeény) Poznamka

Zmény v celém dokumentu
Zmény v celém dokumentu
DoplInéni kap.6. Graficky manual FN Brno

Doplnéni vyznaceno kurzivou a Cervené
Doplnéni textu — upfesnéni kap.4 a doplnéni kap.3.2
Zmeéna hlavi¢ky formulafl — obr.¢1- kap.4.1

Aktualizace textu v souvislosti s novou dtb. Formulafe v SharePointu.
Odstranéni navrhu na ukonéeni platnosti ze strany OSNIS. Odstranéni|Vydani 12
kapitoly 4.5 Prevadeéni tiskopist v listinné podobé do elektronické podoby.

Aktualizace dokumentu v ndvaznosti na organizacni zmény od 1.7.2024,

. e s x Vydani 13
zména legislativy (Vyhlaska &. 444/2024 Sb.)

8 Prilohy
Bez pfiloh.
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