Fakultni nemocnice Hradec Kralové

Sokolska 581,
500 05 Hradec Kralové - Novy Hradec Kralové

ID DS: v7zqi84

V Tanvaldé 01. ¢ervence 2023

Z4dost o poskytnuti informaci

Viazeni,

dle ustanoveni § 14 odst. 1 zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozd¢jsich pfedpistu (dale jen ,,Zakon o svobodném pristupu k informacim®), Vais zidam
o zpiistupnéni nasledujicich dokumentt:

1. Vas wvnitini pfedpis pro pouziti omezovacich prostfedka ve smyslu ustanoveni ¢l. 3
Metodického doporuceni pro poskytovatele lizkové péce k omezeni volného pohybu pacienta
a pouzivani omezovacich prostfedkt u pacienta! (dale jen ,,Metodicky pokyn®), za obdobi od
kalendafntho roku 2017 az 2022 (a to veskeré jeho verze platné v tomto obdobi, pokud byl
takovy pfedpis ménén),

2. Vykazy o zpusobu a rozsahu skoleni zdravotnickych pracovniki v oblasti pouzivani
omezovacich prostfedkt ve smyslu ustanoveni ¢l. 3 pism. b) Metodického pokynu, za obdobi
od kalendafntho roku 2017 az 2022.

Pouceni

Dle ustanoveni § 14 odst. 5 pism. d) zakona o svobodném piistupu k informacim je povinny subjekt
povinen posoudit zadost o poskytnuti informaci a nerozhodne-li podle § 15 stejného pravniho
ptedpisu, poskytne informaci v souladu se zadosti ve lhuté nejpozdéji do 15 dnt ode dne pfijeti zadosti
nebo ode dne jejtho doplnéni nebo upfesnéni.

Deékuji Vam pfedem za poskytnuté informace.

Se srde¢nym pozdravem

I Ministerstvo zdravotnictvi Ceské republiky. Metodické doporuéeni pro poskytovatele liskové péce & omezeni volného pohybu pacienta
a poudivini omezovacich prostiedkii u pacienta &. 4/2018/1 VéMZ. Praha: Véstnik MZ CR, 2018, ¢&. 4.
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PRACOVNI POSTUP - ZDRAVOTNICKY &. 2
KE ZDRAVOTNIMU STANDARDU ¢. 9

PECE O PACIENTA S AKUTNIM PSYCHOMOTORICKYM

NEKLIDEM VYZADUJICI POUZITI OMEZOVACICH PROST REDKU

Oznageni predpisu ZS 9/PPZ 2 Verze¢. 3

Timto

predpisem se rusi | ZS_9/PPZ_2, verze 2 ze dne 15. 5. 2011

Jméno a gFjmeni, funkce Datum Podpis
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zastupce fednosty psychiatrické kliniky

vrchni sestra psychiatrické kliniky
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vedouci odbortizeni kvality a kontroly

Pfezkoumal L
powtena vedouci pravniho odboru
Schvalil I
feditel FN HK

Platnost od Dnem schvaleni Uginnost od | 15. 7. 2012
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FN HK —ZS_9/PPZ_2 —verze 3 dininost od 15. 7. 2012

1 Ugel
Prvotnim cilem je zajidhi bezpénost pacienta, zajighi bezpénosti ostatnich pacieiit zajiSeni bezpénosti

oSetujicich zdravotnickych pracovrikDruhym cilem je uklidfny, spolupracujici, informovany pacient,
komunikujici a chapajici situaci, u kterého se aluje pocit pohody.

2 Pé&‘e o pacienta s akutnim psychomotorickym neklidem \&adujici pouziti
omezovacich prostedki

2.1 Specifikace problematiky

Omezovaci progtdky lze pouZzit vyjiméné a pouze v fipadt, kdy pacient svym jednanim
ohrozuje sebe anebo své okoli jako ¢smtl I€ebného rezimu. U jednotlivych paciéne
nezbytné pouzit co nejmi8i a nejvhodySi omezovaci prostdek.

Za omezujici progedek se nepovazuje pouziti zabenwacich prosedki (postranic uidzka

a zabezp®vacich pas pri uloZeni pacienta na operd/vySetovaci stil). Slouzi k zaji&ni
bezpeénosti pacienta (ochrandgul padem pacienta).

Podani parenteralniho psychofarmaka jetésti &by dusSevni poruchy nebo choroby, jeho
podani ma za cil terapeuticky ovlivnit duSevni mhuw jejimz je psychomotoricky neklid
piiznakem. Léba duSevni poruchy nebo nemoci, kterd vede ke reklidpacienta, zlepseni
jeho spoluprace a zabsn pacientovi v ohroZzovani sebe nebo svého okali die aktualy
platné legislativy pokldddna za omezujici pfedek. Jeho aplikace je lékan indikovana

z |&ebnych dvodi, nikoliv z divodi disciplinarnich nebo k omezeni osobni svobody
pacienta. Lé&ebnou indikaci je i podani antipsychotika u psyghdzebo Uzkosti
provokovaném chorobném neklidu, hostiit agresi, které jsoudignaky nemaoci.

Ve zdravotnické dokumentaci je nutno uvést diagndagevni poruchy nebo nemoci (dle
MKN-10), ktera k psychomotorickému neklidu vedlaagiiklad FO5 Delirium; FO6 jiné
duSevni poruchy vznikajici nasledkem, poskozeniboraysfunkci mozku, nebo nasledkem
somatického onemoéni; FO7 poruchy osobnosti a poruchy chovani vywelanemoc#énim,
poSkozenim nebo dysfunkci mozku; F1x.0 Akutni ikage; F1x.4 Odvykaci stav
s deliriem; F43.0 Akutni reakce na stres; F43.2iEta gizpusobeni; F7 Mentalni retardace;
F9 poruchy chovani a emoci sé&atkem v dtstvi a adolescenci).

Personal se musi snazitedvidat a pedchazet agresivnimu jednani vhodnou komunikaci,.
Nevahat pivolat pomoc. O kazdé komplikaci neprodiénformovat Iékée.

2.2 Celkové omezeni pacienta mechanickymi progedky (kurty/ochrannymi pasy)

e

Znamena vazny zasah do svobody a prav pacientay kignasSi nebo zvySuje z#t

a nepohodu. Toto kratkodobé omezeni pravgzza nepohoda vyvazuje ochran#eg

piipadnymi zavaznymi aékdy i celozivotnimi nasledky pro pacienta nebo peés, které

mohou nastat bez fyzického omezeni pacienta.

Omezovaci proggdky mohou byt pouZity:

» pouze a vyhradh k omezeni neklidného a nasilného chovani, kteryacigmt
bezprostedre a Zetelre ohroZuje své okoli nebo sebe

* az po vyerpani jinych alternativ

» nesmi byt ordinovany si@dstihem pro fipad poteby

2.2.1 Pomicky

Samostatny pokoj, eventuélmajiS&ni soukromi pacienta na viégkovém pokoji (zagha),
pomicky k fyzickému omezeni pacienta — kurty/ochranagyp
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FN HK —ZS_9/PPZ_2 —verze 3 dininost od 15. 7. 2012

2.2.2 Postup pro zdravotnicky personal

Povinnosti oSetujiciho |€kare, ktery indikuje pouziti omezovacich prostedkii:

zhodnoti ¢élesny a duSevni stav pacienta,
rozhodne o uZiti a druhu omezovacich pexditi a vyswtli pacientovi a je-li to
relevantni, vzdy i zakonnému zastupci paciefitaody a pravidla pro jejich uziti.

Povinny zaznam o pouZiti omezovacich prostdki obsahuije:

popis tlesného a duSevniho stavu pacienta, indikaci onie&getre specifikace druhu,
duavodu a @elu omezeni,

uréeni frekvence kontrol a jejich rozsahu dle klinils&éstavu pacienta, nejdelSi povoleny
interval je | hodina,

zadznamy o prbéZném hodnoceni zdravotniho stavu pacientailighu omezeni,

v pripadt vyskytu komplikaci jejich popis,

informaci o tom, Ze byl zakonny zastupce pacief@aveného k zjsobilosti k pravnim
ukonim nebo nezletilého pacienta informovan o pouzitépovacich proggdki.

urcit dobu, po kterou ma byt omezeni aplikovaras( zahjeni a ukéeni pouziti
omezovaciho prostdku).

Trvé-li pouziti omezovacich prasdki déle nez 4 hodiny, je obnoveni indikace Iéka
provedeno poighodnoceni aipSeteni stavu pacienta.

Povinnosti oSefovatelského personalu ped pouZzitim omezovacich progtedkii:

zhodnotit situaci a ptgbu pouziti omezovacich preetiki,
informovat |ék#e o neklidu pacienta,

vyswtlit (dle moznosti a zdravotniho stavu) paciensitiaci,
jednat s pacientem klidndbéat na zachovani jehdstojnosti,
zajistit bezpénou polohu,

dle ordinace aplikovat omezovaci presky.

Povinnosti oSefovatelského personalu Bhem p&e o pacienta s akutnim
psychomotorickym neklidem vyZadujici pouziti omezoacich prostedki:

plnit ordinace lékee,

pii pouziti kurti/ochrannych pds prilozZit mékkou vyplni ke KZi koncetin pacienta
a @ipevnit kurty/ochranné pasy kolem katin,

zkontrolovat, zda je hmatny pulz na Ketinach distald@ od mista fipevreni
kurtd/ochrannych pas

kontrolovat piabézné neporuSenost kurtochrannych pds o kazdé zmné projevi
pacienta informovat I€ka,

v oSetovatelské dokumentaci providzapisy pozorovani o stavu pacienta po celou dobu
pouziti omezovacich prasdka,

po celou dobu omezeni prowhdaktivni oSatovatelskou p& v souladu se stanovenou
oSetovatelskou kategorii pacienta.

2.2.3 Komplikace

uvolnéni kurti/ochrannych pds poSkozeni &e, porucha prokrveni a inervace
na korgetinach,

bolest,

aspirace zvratkpri nedostateném podloZeni/vyvySeni hlavy.
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FN HK —ZS_9/PPZ_2 —verze 3 dininost od 15. 7. 2012

2.3Povinnosti po ukor¥eni pouzivani omezovacich progedki

Zdravotnicky persondl (oSeijici Iéka a nelékésky zdravotnicky pracovnik) v ramci svych
kompetenci mluvi s pacientem a znovu \&k\divod a funkci pouziti omezovacich
prostedki. OSetujici Iéka pozada pacienta o dodétg podepsany souhlas s omezenim.

2.4 ZvIastni upozornéni

Dodat&éné omezeni pacienta, ktery byl hospitalizovan nidazid souhlasu je pracovist
povinno oznamit do 24 hod soudu, pokud pacietipguré jeho opatrovnik) ve ité 24
hodin (od pdatku omezeni) nevyjéds fyzickym omezenim souhlas.

Zakonny zastupce pacienta musi byt o pouziti omszol prosedki informovan bez
zbyte&ného odkladu. Sdeni zakonnému zastupci lékazaznamena do zdravotnické
dokumentace pacienta, zaznam podepiSe¢ Bkakonny zastupce.

Ve vyjime¢nych pripadech vyzadujicich neodkladn&sSeni,mize pouziti omezovacich
prostedki indikovat i jiny pracovnik nelékarského povolanj ktery je gitomen.Lékai
musi byt o takovém pouziti omezovaciho preskuneprodlené informovan a musi potvrdit
odavodregnost.

Ve zdravotnické dokumentaci je nutné uvest jméno zdravotnického pracovnikarykt
pouziti omezovaciho prasdku indikoval. V pipac, Ze pouZiti omezovaciho préstiku
neindikoval 1ék& také jméno aifjjmeni lekde, ktery byl o pouziti omezovaciho priestku
informovan.

3 Rozsah platnosti

Tento pracovni postup zdravotnicky je zavazny pdoavotnické pracovnikyikkovych i nelzkovych
zdravotnickych pracoviFN HK.

4 Odpowvdnosti

Za dodrzovani tohoto postupu je odpdny oSetujici 1éka’, vedouci |éké oddleni, vrchni sestra, stadmi
sestra, vSeobecna sestra nebo porodni asistentkadi®mrného dohledu.
Vedouci [ékaoddleni dodatené pri vizité viduje zapis o pouziti omezovacich predki.

5 Pojmy a zkratky

Omezovaci progtdek................ rozumi se pobyt na imaém oddeni, umisini pacienta v izoleni
mistnosti, uziti fyzickych ochrannych omezovacfoktfedk: (kurty, event.
ochranné pasy), fipoutani kilizku nebo jinému progtdku (kdéarek,
kreslo, nositka)a/nebo farmakoterapie.

Zabezpeéovaci prostedek............ zabezpéovaci popruhy na opetaich, vySevacich stolech a postranice u
liizka, ochranné pasy nadslech, nositkach, sedka@ch

FNHK. ..o Fakultni nemocnice Hradec Krélové
PPZ...coiviiiiiiiii, Pracovni postup zdravotnicky
PMN......ooooi e, Psychomotoricky neklid

ZS Zdravotnicky standard

6 Pravni pfedpisy a souvisejici dokumentace

Zakon 372/2011 Sh., o zdravotnich sluzbach., wétatzeni
ZS_1 Metodika tvorby pracovnich postugaravotnickych, oSg&ivatelskych a laboratornich
Hoschl, C. a kolektiv. Psychiatrie. Praha: SCIENTNUDICA. 1997. ISBN 80-85526-64-6.
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Janosikova, E., Daviesova, J. Psychiatrick4 oSeti@gka starostlivos Martin: Osveta. 1999. ISBR0-8063-
017-8.

Metodické opatni Ministerstva zdravotnictvi k pouzivani omeztmlaprostedk: u pacient v psychiatrickych
zarizenichCeské republiky. &tnik MZCR ¢. 1/2005.

ZN.: 31829/2004/0ZP

Radimsky, M. a kolektiv. Psychiatrie |. Brno: IDVR293. ISBN 80-7013-151-9.

Slaisova I., Hosék L., Michalkova V.: OZmtatelstvi v psychiatrii. Nucleus Hradec Kralovéd20ISBN 80-
86225-21-8

Zdravotnické noviny 2004, vol. 53, no 12, str. B2-1

7 Zménovéiizeni
Zmeny tohoto PPZ zajifije odborny garant fedpisu.

. Pocet Cislo .
Popis zrdn stran verze/revize Ucinnost od
Doplnéné vydani ZS_1/PPZ_1 ze dne 1. 6. 2007 5 1 108 20
Predpis vychazi v nové verzi 6 2/0 15. 5. 2011
Predpis vychazi v nové verzi 5 3/0 15.7.2012
8 Rozdlovnik
Zdravotnicka pracovigtFN HK, ktera provadi p/imou péi o pacienty.
9 Prilohy
Prilohac.1: Zaznam p& o pacienta vyzadujici jeho fyzické omezeni - vzor
Priloha¢.2: Celkové omezeni pacienta farmakologicky
Priloha¢.3: Zaznam o prosSkoleni
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Priloha é. 1

Klinika:

Omezovaci prostedky:

ZAZNAM PE CE O PACIENTA VYZADUJICI JEHO FYZICKE OMEZENI - VZOR

Kontroktavu kiize v okoli pfipevnéni koZzenych kurti/ochrannych

List ¢&islo:

padi (dle ordinace lékae) nejdéle & hodin

POUZIVANE ZKRATKY:  PULZ: BARVA: TEPLOTA: POHYBLIV OST: | STAV KUZE:
Hmatny+ NormaN TeplaT DobraX DobryD
Oslabenyd BledaB ChladnaCH ChabaYy Zaservenaniz
MramorM Studen& DefektF
CyanoseC

PHKprava horni konéetina, LHK - leva horni kongetina, PDK - prava dolni konéetina, LDK - leva dolni konéetina

Datum

Cas kontroly

PHK

LHK

PDK

LDK

HRUDNIK

PSYCHICKY STAV

PARAFA SESTRY

Datum

Cas kontroly

PHK

LHK

PDK

LDK

HRUDNIK

PSYCHICKY STAV

PARAFA SESTRY

Prilohaé. 1 ZS_9/PPZ_2, verze 3
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Ptiloha é. 2

Farmakoterapeuticky postup pi psychomotorickém neklidu (PMN)

Zdravotnicky persondl (oSeijici Iéka a nelékésky zdravotnicky pracovnik) v ramci svych
kompetenci mluvi s pacientem a znovu \&k\diavod farmakologické by pi PMN.

Pokud podani léku indikuje lékabez specializované #pobilosti, o¥fi spravnost postupu
specializovany Iékav nejkratSi mozné déb

Farmakologicka intervence byéa byt doprovazenaefarmakologickymi opatienimi. Pati k nim
omezeni zevnich ruSivych faktor verbalni zklisdiovani a peorientovani pacienta, poskytnuti
prostoru, aby pacient mohl verbdlayjadiit své pocity a myslenky. Je-li to nezbytné pro raciu
pacienta nebo jeho okoli je mozno na nejkratSi mozdobu pouzit prostdky k fyzickému
omezeni.

Pti rozhodovani o uziti farmakoteragdikai'sky personal postupuje dle relevantnich bail 2.2.2,
déle

a) provede pokus o uklidréni nemocného nefarmakologicky

Doporweny postup:

Pokud Vas pacient neznaepstavte se. Klidha podle paeby opakova# vyswtlete nemocnému
situaci a odpovidejte na jeho dotazy. Ve chviliy kgl mozné s pacientem souhlasit, vygid swj
souhlas. S agresivnim nemocnym n#feu v mistnosti sami. Retni gevaha pomaha agresi
inhibovat.

Jak si pdinat @i domluw s pacientem Co NEdlat pii domluw s pacientem
s PMN s PMN
= oslovujte nemocného jehdipnenim. » nestijte pilis blizko pacienta
= mluvte s pacientem v kratkycktach » nedivejte se nemocnémuig do ai.
» vyswtlujte nemocnému postupiigeho| = nenechte se vyprovokovat k sloyni
oSetovani/vysetovani. agresi a k sarkasmu
= vyhnéte se rozkamm = nemluvte zvySenym hlasem,
» projevujte svym jednanim zjem * nebulte netrglivy(a)
a porozurmni » nevyhrozujte uzitim sily
* nezleRujte argumenty nemocného
» nehadejte se s pacientem

b) zvazi medikaci per os — POZOR! Jedna se o jedrio® davky u dosgElého pacienta, které
V nize uvedeném mnozstvi podané jednorazévasto nest&i k dostatefnému ovlivnéni chovani
agresivniho a neklidného pacienta!l

Doporuwené spektrum lék

» Diazepam 10 mg tbl nebo

» Rivotril 2 mg tbl nebo

» Rivotril roztok 1 ml (=2,5mg) nebo

= Tiapridal 100 mg tbl nebo

= Haloperidol 1,5 mg tbl nebo

= Haloperidol gtt sol 1 ml (=2 mg) nebo

= Tisercin 25 mg tbl nebo

» Risperdal roztok 1ml (=1mg)

c) zvazi intramuskularni podani medikace
Doporuené spektrum l&k

= Diazepam inj 10 mg nebo

» Rivotril inj 1 mg nebo

= Tiapridal inj 100 mg nebo

= Haloperidol inj 5 mg nebo

= Tisercin inj 25 mg
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Ptiloha é. 2

d) zvazi intravendzni podani medikace

Doporuwené spektrum lé&k

= Diazepam inj 10 mg (velmi pomalu nebo v infuzi) oeb
= Rivotril inj 1 mg (velmi pomalu nebo v infuzi) nebo

» Tiapridal inj 100 mg

= Haloperidol 5 mg inj.

Parenterdlni formy tév jsou preferovany vifpadech, kdy nemocny odmita uzivat léky per os
a v situacich, které vyzaduji rychly nastuiinku podanych l&v. Jednotlive, vySe uvedené davky
leka byva zpravidla nutné opakovat k dostatemu @inku u psychomotoricky neklidného pacienta.

Dopliujici poznamky

Vyrazny PMN se mize projevovat agresivnim jednanim.akamnesticky rizikovym zndmkam
agresivniho jednani pati historie nasilného jednani nebo verkamyjadicovanych nasilnych
amysk/vyhrazek, historie zneuzivani drog a alkoholu, nizka tk@a impulzivity, popirani
piedchozich nasilnych incidgntzavaznost fgdchozich nasilnychina, prozZivani zavazného stresu
v souwtasnosti (ohrozeni, ztrata blizké osoby, socialbaélva situace, hrozba trestniho stihani).
Nasilny incident, i kterém dojde ke zra&ni pacienta nebo ogajiciho personalu nebo vznikne
vétSi Skoda na majetku, musi byt do 72 hodin projedma schizce oSabvaciho tymu; jedna se o
mimoradnou udalost.

Obsahem jednani je:

= objasrni pribéhu incidentu,

= spouskci faktory,

* Uloha vSech ztastrénych (i feSeni incidentu,

* pocity a nazory ztastrénych,

= zhodnoceni a plan prevence.
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Prilohy ¢. 3

ZAZNAM O PROSKOLENI

Potvrzuji svym podpisem, Ze jsem byl/a seznamenlzsahem
pracovniho postupu zdravotnického ZS_9/PPZ_2, V@rze
P&e o pacienta s akutnim psychomotorickym neklidem \&adujici pouziti omezovacich
prostiedku
Obsahu jsem porozuiifa a jsem schopen/na podle PPZ pracovat.

Jmeéno a fijmeni, funkce Datum Podpis
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PRACOVNI POSTUP - ZDRAVOTNICKY &. 2

KE ZDRAVOTNIMU STANDARDU ¢&. 9

PECE O PACIENTA S AKQTNiM PSYCHOMOTORICKYM ]
NEKLIDEM VYZADUJICIi POUZITI OMEZOVACICH PROSTREDKU

Oznaceni piedpisu ZS 9/PPZ_2 Verze ¢. 4
Timto piedpisem se rusi | ZS_9/PPZ_2 verze 3 ze dne 15. 7. 2012
Jméno a pFijmeni, funkce Datum Podpis
|
Odborny garant zastupce prednosty psychiatrické kliniky
I
vrchni sestra psychiatrické kliniky
Nadfizeny - |

odborného garanta

prednosta psychiatrické kliniky

Spravce systému

vedouci odboru fizeni kvality a kontroly

Pfezkoumal vedouci pravniho odboru
- |
Schvalil feditel FN HK
Platnost od Dnem schvaleni Utinnost od | 15. 11. 2017
Obsah:
L DBl 2
2 Péce o pacienta s akutnim psychomotorickym neklidem vyZadujici pouZziti
omezovacich prostredKill..............cccoooviiiiiiiiii 2
2.1 Specifikace problematiky ... 2
2.2  Celkové omezeni pacienta mechanickymi prostifedky (kurty/ochrannymi
PASY) ettt e e 2
2.3 Povinnosti po ukonéeni pouZivani omezovacich prostredki ............................ 4
2.4 ZVIASINT UPOZOTNENI ...t 4
2.5  Centralni evidence pouZiti omezovacich prostredKi...............cccccooiniiiinnnnn, 5
3 ROZSAN PIATNOSTE ... 5
4 OdPOVEANOSEI........cc.eiiiiiiiiiiici s 5
5 POJMY @ ZKIALKY ... 5
6 Pravni predpisy a souvisejici dokumentace.................cccooeviiiiiiiniiiinee, 5
7 ZMENOVE FIZEMI .......oooiiiiiiiiiii e 6
8 ROZAGIOVIIK .......ooviiiiiiiiiccc 6
9 PHIIORY ... 6

Strana 1/6

© Tento dokument je vlastnictvim FN HK a jeho $ifeni mimo organizaci v jakékoliv formé bez souhlasu
schvalovatele je zakdzadno. Kazdy zaméestnanec odpovida za to, Ze pracuje s platnou verzi dokumentu ©

Porizené kopie jsou pouze informativni!




FN HK — ZS_9/PPZ_2 —verze 4 ucinnost od 15. 11. 2017

1 Utel

Prvotnim cilem je zajisténi bezpecnosti pacienta, zajisténi bezpe€nosti ostatnich pacienti,
zajisténi bezpecCnosti oSetfujicich zdravotnickych pracovnikii. Druhym cilem je uklidnény,
spolupracujici, informovany pacient, komunikujici a chépajici situaci, u kterého se obnovuje

pocit pohody.

2 Péfe o pacienta s akutnim psychomotorickym neklidem vyZadujici pouZiti
omezovacich prostiedki

2.1 Specifikace problematiky

Omezovaci prostiedky lze pouzit vyjimecné a pouze v piipadé, kdy pacient svym jedndnim
ohrozuje sebe anebo své okoli, jako soucast 1é¢ebného rezimu. U jednotlivych pacientl je
nezbytné pouzit co nejmirnéjsi a nejvhodnéjsi omezovaci prostiedek.

Za omezujici prostiedek se nepovazuje pouziti zabezpecovacich prostredkil (postranic u lizka
a zabezpecovacich pésii pfi ulozeni pacienta na operacni/vySetiovaci stll), nebot’ tyto Slouzi
toliko Kk zajisténi bezpecnosti pacienta (ochrana pied padem pacienta).

V ptipadé, kdy podani parenteradlniho psychofarmaka je soucésti 1é€by dusevni poruchy nebo
choroby, jeho podani ma =za cil terapeuticky ovlivnit duSevni poruchu, jejimz je
psychomotoricky neklid ptiznakem a aplikace psychofarmaka je lékafem indikovana
z1é¢ebnych divodii, nikoliv z diivodii disciplinarnich nebo k omezeni osobni svobody
pacienta, nejedna se o omezeni pacienta. Lécba dusevni poruchy nebo nemoci, kterad vede
ke zklidnéni pacienta, zlepSeni jeho spoluprace a brani pacientovi v ohrozovani sebe nebo
svého okoli, neni dle aktualné platné legislativy pokladana za omezujici prosttedek. Léebnou
indikaci je 1 podani antipsychotika u psychozy nebo uzkosti provokovaném chorobném
neklidu, hostilit¢ a agresi, které jsou ptiznaky nemoci. V tomto pripadé musi byt ve
zdravotnické dokumentaci uvedena diagnéza dusSevni poruchy nebo nemoci (dle MKN-
10), ktera k psychomotorickému neklidu vedla (naptiklad FO5 Delirium; F06 jiné duSevni
poruchy vznikajici nasledkem, poskozenim nebo dysfunkei mozku, nebo nésledkem
somatického onemocnéni; FO7 poruchy osobnosti a poruchy chovani vyvolané onemocnénim,
poskozenim nebo dysfunkci mozku; F1x.0 Akutni intoxikace psychoaktivni latkou; F1x.4
Odvykaci stav s deliriem pii zneuzivani psychoaktivnich latek; F43.0 Akutni reakce na stres;
F43.2  Porucha pfizpisobeni; F7 Mentadlni retardace; F9 poruchy chovani
a emoci se zacatkem v détstvi a adolescenct).

2.2 Celkové omezeni pacienta mechanickymi prostiedky (kurty/ochrannymi pasy)

4

Znamena vazny zasah do svobody a prav pacienta, ktery pifinasi nebo zvySuje zatéz
a nepohodu. V indika¢nim procesu fyzického omezeni toto kratkodobé omezeni prav, zatéz
a nepohoda musi vyvazovat pacientiv profit z ochrany pied ptipadnymi zavaznymi a nékdy
1 celozivotnimi nasledky pro pacienta nebo persondl, které mohou nastat bez fyzického
omezeni pacienta.

Omezovaci prosttedky mohou byt pouZity:

* pouze a vyhradné¢ k omezeni neklidného a ndasilného chovéni, kterym pacient
bezprostiedné a zieteln¢ ohrozuje své okoli nebo sebe, a to pouze po dobu, po kterou
trvaji davody jejich pouziti,

* a7z po vycerpani jinych alternativ,
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= nesmi byt ordinovany s ptedstihem pro ptipad potieby.
2.2.1 Pomicky

Samostatny pokoj, eventudlné zajisténi soukromi pacienta na vicelizkovém pokoji (zasténa),
pomicky k fyzickému omezeni pacienta — kurty/ochranné pasy.

Pouziti omezovacich prostfedki je dokumentovano do dekurzu nebo specialniho formulafe
dle preference zdravotnickych pracovist'.

2.2.2 Postup pro zdravotnicky personal

Personal se musi snazit pfedvidat a predchédzet agresivnimu jednani vhodnou komunikaci.
Nevahat ptivolat pomoc. O kazdé komplikaci neprodlen¢ informovat 1€¢kare.

Pozn.: Zasady komunikace s agresivnim pacientem dostupné na intranetu:
Intranet -> Informace -> Komunikace s pacienty -> Komunikace s agresivnimi pacienty

Povinnosti oSetfujiciho 1ékare, ktery indikuje pouZziti omezovacich prostiredkii:

= zhodnoti télesny a duSevni stav pacienta,
» rozhodne o uziti a druhu omezovacich prostfedkii a vysvétli pacientovi, a je-li to
relevantni, vzdy i zdkonnému zéastupci pacienta, divody a pravidla pro jejich uziti.

Jako omezovaci prosttedek lze pouzit:

1. omezeni pacienta v pohybu ochrannymi pasy nebo kurty,

2. psychofarmaka, v piipad€, ze ve zdravotnické dokumentaci neni uvedena diagnozu
dusevni poruchy nebo nemoci viz bod 2.1,

3. kombinaci prostiedkti uvedenych pod body 1. a 2.

Povinny ziznam o pouZiti omezovacich prostiedki obsahuje:

= popis télesného a dusevniho stavu pacienta, indikaci omezeni v¢etné specifikace druhu,
diivodu a ucelu omezeni,

= cas zahgjeni a ukonceni pouziti omezovaciho prostfedku,

» urceni frekvence kontrol a jejich rozsahu dle klinického stavu pacienta, nejdelsi povoleny
interval je | hodina,

» zdznamy o priubézném hodnoceni zdravotniho stavu pacienta v pribéhu omezeni,

= v pifipadé vyskytu komplikaci jejich popis,

» informaci o tom, ze byl zakonny zastupce nezletilého pacienta nebo opatrovnik pacienta
S omezenou svépravnosti informovan o pouziti omezovacich prostiedkd,

* urcit dobu, po kterou ma byt omezeni aplikovano (Cas zahdjeni a ukonceni pouZziti
omezovaciho prostfedku).

Trva-li pouziti omezovacich prostfedkti déle nez 4 hodiny, je obnoveni indikace lékafem
provedeno po piehodnoceni a pieSetieni stavu pacienta.

IFyzické omezeni pacienta muZe vyustit v jeho prodlouZenou imobilizaci — 1ékai by mél
zvazit pfipadna preventivni opatieni smérem Kk riziku rozvoje Zilniho trombembolismu!

Povinnosti oSetfovatelského personalu pired pouzitim omezovacich prostiedki:

* zhodnotit situaci a pottebu pouZiti omezovacich prostredkd,

» informovat I¢kate o neklidu pacienta,

= vysveétlit (dle moznosti a zdravotniho stavu) pacientovi situaci,
= jednat s pacientem klidn¢, dbat na zachovani jeho distojnosti,
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= zajistit bezpecnou polohu,

» dle ordinace aplikovat omezovaci prostiedky,

= pii nedostupnosti 1ékatre v piipadé psychomotorického neklidu pacienta nezvladatelného
komunikaci, ktery hrozi poSkozenim pacienta, personalu nebo jeho okoli, oSetfovatelsky
personal mize rozhodnout o pouziti bezpecnostnich pasti/kurti a nasledné je aplikovat; o
této situaci musi neprodlené¢ informovat lékate, ktery definitivné rozhodne o platnosti
indikace fyzického omezeni a potvrdi jeji divodnost. V zdpisu v ZD je poté uvedeno
jméno a ptijmeni zdravotnického pracovnika indikujiciho omezeni pacienta a jméno a
piijmeni Iékaie, ktery byl o pouziti omezovaciho prostfedku informovan (a ktery pozdéji
potvrdi odiivodnénost omezeni).

Povinnosti  oSetfovatelského personalu béhem péce o pacienta s akutnim
psychomotorickym neklidem vyZadujici pouziti omezovacich prostredki:

= plnit ordinace I¢kare,

» pii pouziti kurtii/ochrannych past pfilozit tyto mekkou vyplni ke kizi koncetin pacienta
a pripevnit kurty/ochranné pasy kolem koncetin,

= zkontrolovat, zda je hmatny pulz na koncetinach distdln¢ od mista pfipevnéni
kurtti/ochrannych pasu,

* Kkontrolovat pribézné neporuSenost kurti/ochrannych pdsit o kazdé zméné projevil
pacienta informovat 1ékare,

» Vv oSetfovatelské dokumentaci provadét zapisy pozorovani o stavu pacienta po celou dobu
pouziti omezovacich prostredki,

= po celou dobu omezeni provadét aktivni oSetiovatelskou péci v souladu se stanovenou
osetfovatelskou kategorii pacienta,

» pacienta mit po dobu pouziti omezovaciho prostiedku pod dohledem zdravotnickych
pracovniki; dohled musi odpovidat zavaznosti zdravotniho stavu pacienta a zaroven musi
byt pfijata takova opatieni, kterd zabrani poskozeni zdravi pacienta.

2.2.3 Komplikace

* uvolnéni kurtl/ochrannych past, poSkozeni kiize, porucha prokrveni a inervace
na koncetinach,

= bolest,

= aspirace zvratkil pfi nedostatecném podlozeni/vyvyseni hlavy.

2.3 Povinnosti po ukon¢eni pouzivani omezovacich prostredku

Zdravotnicky personal (oSetfujici 1€kar a nelékatsky zdravotnicky pracovnik) v ramci svych
kompetenci mluvi s pacientem a znovu vysvétli divod a funkci pouZiti omezovacich
prostiedkti. OSetiujici 1€kat pozada pacienta o dodatecny pisemny souhlas.

2.4 Zv1astni upozornéni

Dodate¢né omezeni pacienta, ktery byl hospitalizovan na ziakladé souhlasu je pracovisté
povinno oznamit do 24 hod soudu, pokud pacient (pfipadné jeho opatrovnik) ve lhité 24
hodin (od po¢atku omezeni) nevyjadri s fyzickym omezenim souhlas.

Zékonny zastupce pacienta s omezenou svépravnosti nebo nezletilého pacienta musi byt
0 pouziti omezovacich prostiedkli informovan bez zbyte¢ného odkladu. Sdéleni zakonnému
zastupci lékat zaznamena do zdravotnické dokumentace pacienta, zdznam podepiSe lékat
a zakonny zastupce.
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2.5 Centralni evidence pouziti omezovacich prostiredki

FNHK je dle platnych pravnich pfedpist povinna vést centralni evidenci pouziti omezovacich
prostiedkti. Evidence je primarné vedena na pracovistich, kde k omezeni pacienta doslo.

Pti prvnim pouziti omezovacich prostfedktl je zdravotnickym pracovnikem oznacena obalka
chorobopisu dohodnutym zpiisobem pracovisté tak, aby bylo pro pracovnika povéfeného
evidenci jasné, ze dosSlo k pouziti omezovaciho prostfedku (oznaceni obalky tak funguje
vyhradn¢ jako signal pro povéieného pracovnika). Kone¢nou evidenci za pracovisté provadi
povéfeny pracovnik nebo jeho zastupce zapisem do tabulky v MS Excel, ktera je
dostupna na disku R: v adresari Evidence omezovacich prostiedki (R:/Evidence
omezovacich prostiedkii) a musi byt vyplnéna vzdy nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho
mésice. Kazdé pracovisté, kde dochazi k vyuziti omezovacich prostiedkli, ma svoji vlastni
tabulku.

U unikéatniho pacienta je kazdy typ omezovaciho prostfedku uveden pouze 1x bez ohledu na
délku a pocet pouziti, tj. u jednoho pacienta za jednu hospitalizaci uvedeno max. 1x fyzické
omezeni (sloupec 1) a 1x psychofarmakologické omezeni (sloupec 2).

Centralni evidence obsahuje souhrnné udaje o poctech piipadl pouziti omezovacich
prostiedkil za kalendaini rok, a to pro kazdy omezovaci prosttedek zvIast'.

3 Rozsah platnosti

Tento pracovni postup zdravotnicky je zavazny pro zdravotnické pracovniky lizkovych i neliizkovych
zdravotnickych pracovist FN HK.

4 Odpovédnosti

Za dodrzovani tohoto zdravotnického standardu je odpovédny kazdy pracovnik zdravotmického pracovisté dle
naplné cinnosti a odbornych kompetenci.

5 Pojmy a zkratky

Omezovaci prostiedek................ rozumi se pobyt na uzavieném oddéleni, umisténi pacienta v izolacni
mistnosti, uZiti fyzickych ochrannych omezovacich prostredki (kurty, event.
ochranné pasy), pripoutani k luzku nebo jinému prostredku (kocarek,
krireslo, nositka) a/nebo farmakoterapie.

Zabezpecovact prostredek... ......... zabezpecovaci popruhy na operacnich, vySetrovacich stolech a postranice u
lizka, ochranné pasy na kreslech, nositkach, sedackach

FNHK.........c.c.ceeuuv...  Fakultni nemocnice Hradec Kralové
PPZ..........e.eeveee... Pracovni postup zdravotnicky
PMN..............eeveeveee. Psychomotoricky neklid
ZS..cioiiiiiieiee i eenn . Zdravotnicky standard

6 Pravni predpisy a souvisejici dokumentace

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

Hoschl, C. a kolektiv. Psychiatrie. Praha: SCIENTIA MEDICA. 1997. ISBN 80-85526-64-6.

Janosikova, E., Daviesova, J. Psychiatricka oSetrovatelska starostlivost. Martin: Osveta. 1999. ISBN 80-8063-
017-8.

Metodické opatieni Ministerstva zdravotnictvi k pouzivani omezovacich prostiedkit u pacientu v psychiatrickych
zarizenich Ceské republiky. Véstnik MZ CR ¢. 1/20085.

ZN.: 31829/2004/0ZP

Radimsky, M. a kolektiv. Psychiatrie I. Brno: IDVPZ. 1993. ISBN 80-7013-151-9.
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Slaisova 1., Hosdk L., Michdalkova V.: Osetiovatelstvi v psychiatrii. Nucleus Hradec Krdlové 2004, ISBN 80-
86225-21-8

rvr

1 Zménové Fizeni

Zmény tohoto PPZ zajistuje odborny garant predpisu.

Popis zmen I;Orgit Vergii{aovize Ucinnost od
Doplnené vydani ZS _1/PPZ_1 ze dne 1. 6. 2007 5 1 1.7.2008
Predpis vychazi v nové verzi 6 2/0 15. 5. 2011
Predpis vychazi v nové verzi 5 3/0 15.7.2012
Predpis vychazi v nové verzi. 6 4/0 15.11. 2017

V této verzi byla zpiesnéna kapitola 2.1, dale pak kapitola 2.2.2,
tam zejména povinnosti zdravotnického persondlu, omezovaci
prostiedky a preventivni opatieni. Informace zkapitoly 2.4
tykajici se povinnosti zdravotnickych pracovnikii byly presunuty
do kapitoly 2.2.2.

Byla nové dopinéna kapitola 2.5 povinnost organizace vést
evidenci pouziti omezovacich prostiedkii vychdzejici z novely
zdakona ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach.

Do prilohy ¢. 3 byla doplnéna informace o moznosti privolat
Strazni sluzbu, Méstskou polici nebo Policii CR.

8 Rozdélovnik

Zdravotnickd pracovisté FN HK, kterd provadéji piimou péci o pacienty.

9 Prilohy

Ptiloha €. 1: Zaznam o proskoleni

Ptiloha ¢. 2 a 3 jsou vlozeny v karté tohoto dokumentu:

Ptiloha €. 2: Zaznam péce o pacienta vyzadujici jeho fyzické omezeni - vzor
Ptiloha €. 3: Celkové omezeni pacienta farmakologicky
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ZAZNAM O PROSKOLENI

Potvrzuji svym podpisem, ze jsem byl/a sezndmen/a s obsahem
pracovniho postupu zdravotnického ZS 9/PPZ 2, verze 4 -
Péce o pacienta s akutnim psychomotorickym neklidem vyZadujici pouZziti omezovacich
prostiedki
Obsahu jsem porozumél/a a jsem schopen/na podle PPZ pracovat.

Jméno a piijmeni, funkce

Datum

Podpis

Piiloha ¢. 1 ZS_9/PPZ_2, verze 4

Strana 1/1
Zaznam o proskoleni




ZAKLADNI DOKUMENT &. 11

VSeobecna pravidla pro rizenou dokumentaci
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1 Utel
Ugelem predpisu je stanovit pravidla pro fizeni vnitinich predpisti a dokumenti ve FN HK.

2 Vseobecna pravidla pro rizenou dokumentaci
2.1 Vnitini predpisy a Fizena dokumentace

Vnitini predpisy ve FN HK jsou fizeny v elektronické podobé - na strankach intranetu
FN HK (cesta: Informace/Vnitini predpisy), na laboratornim komplementu a vybranych
pracoviStich se zvlaStnim rezimem jsou vnitini pfedpisy a dokumenty fizeny v elektronické
podobé na sitovém disku a lze je vést také v listinné podobé. K celonemocni¢nim vnitinim
predpisim maji pfistup vSichni zaméstnanci. Opravnéni manipulovat se soubory (vkladat
a premistovat) ma pouze spravce systému. Ostatni zaméstnanci si mohou dokumenty ¢&ist.
V listinné podobé musi byt archivovan pouze Zaznam o proskoleni (viz ptiloha €. 1). Pokud
je vnitini pfedpis veden na pracovisti v listinné podobé musi mit odpovidajici naleZitosti
fizené¢ dokumentace, jinak se jedna vzdy o netizené kopie.

Vedeni vnitfnich predpisi na laboratornim komplementu a vybranych pracovistich
ve zvlastnim rezimu je popsano v ptiloze ¢. 3.

2.2 Sprava systému vnitinich piedpisi

Spravcem systému vnitinich ptredpisi FN HK je Odbor fizeni kvality a kontroly,
na laboratornim komplementu a pracoviStich se zvlaStnim rezimem za spravu systému
odpovida manazer kvality nebo spravce dokumentace. Spravce systému odpovida za
jednotnou grafickou upravu a jednotnou strukturu vnitinich pfedpisi (viz ptilohy €. 6 az 14
Sablony jednotlivych celonemocni¢nich vnitfnich ptedpisi, pfilohy 15 — 18 Sablony
jednotlivych vnitfnich dokumentti laboratorniho komplementu a pracovist ve zvlastnim
rezimu), za metodickou pomoc pfi realizaci jednotlivych etap tvorby vnitinich ptedpisu, za
zveiejnéni, distribuci a vedeni pfedpist formou databaze — elektronicky na Intranetu FN HK.
Spravce systému piifadi vnitfnimu predpisu v ptislusné kategorii jednoznacné urcujici znak
a ¢islo. Originaly platnych a neplatnych verzi celonemocni¢nich vnitinich pfedpisii jsou
uloZeny v listinné form& na Odboru fizeni kvality a kontroly, vnitini pfedpisy a dokumenty
laboratorniho komplementu a pracovist' ve zvlastnim rezimu jsou uloZeny na jednotlivych
pracovistich.

U vnitinich pfedpisti, kde je to vhodné, vyhotovi spravce systému ve spolupraci s garantem
grafickou podobu ptedpisu a publikuje ji soucasné s jeho vydanim nebo i dodatecné.

2.2.1 Clenéni a znaceni vnitinich predpisi a Fizené dokumentace

Rizena dokumentace FN HK je ¢lenéna do 4 zakladnich Girovni/vrstev:
. Groven/vrstva
= zdkladni dokumenty, smérnice, zdravotnické standardy, docasné¢ piikazy -
celonemocni¢ni dokumenty
= piirucky kvality, zdkladni dokument - laboratorni komplement a pracovisté ve
zvlastnim reZimu
I1. uroven/vrstva
* metodické pokyny ke smérnicim, pracovni postupy ke zdravotnickym standardim -
celonemocni¢ni dokumenty
= provozni fady — jednotlivych pracovist
= smérnice, laboratorni pfirucky - laboratorni komplement a pracovisté¢ ve zvlaStnim
rezimu
I11. Groven/vrstva
= standardni opera¢ni/pracovni postupy/protokoly
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* fizend dokumentace vybranych provozné technickych pracovist
IV. troveny/vrstva
= PP, pomocné dokumenty (formulafe, seznamy, instrukce, zapisy z porad, deniky...)

Smérnice mohou mit podiazené¢ predpisy, které maji charakter provadéciho predpisu
a nazyvaji se metodické pokyny.
Zdravotnické standardy ¢i standardni operacni postupy mohou mit podiazené piedpisy, které

maji charakter provadéciho predpisu a nazyvaji se pracovni postupy zdravotnické,
osetfovatelské nebo laboratorni podle cilové skupiny zaméstnancti, kterym jsou urceny.

Znaceni vnitinich pfedpisu je rozdéleno do nize uvedenych kategorii:

Zakladni dokumenty FN HK zkratka ZD_x
Docasné prikazy zkratka DP_x
Smérnice zkratka SM_x
Metodicky pokyn zkratka SM_Xx/MET _y
Zdravotnické standardy zkratka ZS_x
Pracovni postup zdravotnicky zkratka ZS_x/PPZ_y
Pracovni postup oSetfovatelsky zkratka ZS_x/PPQO_y
Pracovni postup laboratorni zkratka ZS_x/PPL_y

X, Y - Cislo pfedpisu
Na laboratornim komplementu jsou déle vedeny:

Provozni fady zkratka PR + oznadeni pracovisté
Ptirucka kvality zkratka PK
Laboratorni ptirucky zkratka LP
Standardni operacni postupy zkratka SOP_y x nebo SOP_x
= SOP technické zkratka SOPT_y x nebo SOPT_x
Standardni pracovni postupy zkratka SPP_y x nebo SPP_x
Pracovni postupy zkratka PP_y X nebo PP_Xx nebo

SOP_y x/PP_y x nebo SOP_x/PP_x
x = Cislo ptedpisu, y = oznaceni dle specifik pracovisté
Ostatni nalezitosti jsou uvedeny v Sablonach ulozenych v karté dokumentu.

2.3 Vypracovavani, schvalovani a implementace vnitinich prredpisi ve FN HK
2.3.1 Vznik nového predpisu

Navrh na vznik nového celonemocni¢niho vnitiniho piedpisu ¢i dokumentu miize
prostiednictvim ORKK nebo vedouciho pracovisté podat jakykoliv zaméstnanec FN HK.
Proces iniciace, tvorby, schvalovani a implementace vnittnich ptedpist se fidi algoritmem:

1. iniciace tématu formou zaméru — schvaleni tématu poradou vedeni FN HK

2. urceni kategorie pfedpisu, urceni garanta a zplisobu oponentury — spravce systému
3. vypracovani ptedpisu — odborny garant

4. ptipominkové fizeni — odborna (stanovuje odborny garant) a pravni oponentura

5. schvaleni feditelem FN HK

6. anotace

7. zvefejnéni

Zvetejnéni: spravce systému zajisti ve spolupraci s odbornym garantem anotaci, ve které je
struné charakterizovan obsah pfedpisu, zejména je upozornéno na zménu proti sou¢asnému
stavu. Anotaci po schvaleni vnitinitho piedpisu vyvési na intranetu/Informace/Aktuality.
Zajisti, aby byl vlastni pfedpis nejpozdéji v den ucinnosti vyvéSen na intranetu ve slozce
Vnitini piedpisy (cesta: Intranet/Informace/Vnitini ptredpisy) a stal se soucasti elektronické
databaze vnitfnich piedpisi. Ve spolupraci s odbornym garantem urc¢i kli€¢ova slova pro
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hledani na intranetu. Do obézniku feditele, nasledujiciho po datu schvaleni vnitiniho pfedpisu,
uvede seznam vnitinich predpisii se za¢atkem ucinnosti vV obdobi mezi jednotlivymi ob&zniky
nebo k datu vydani ob&ézniku.

Vypracovani, schvalovani a implementace vnitfniho pfedpisu ¢i dokumentu na laboratornim
komplementu a pracovistich ve zvlastnim rezimu je provadéno dle vlastnich pravidel
pracovisté definovanych ve vnitinim ptedpisu pro fizeni vnitinich predpisit a dokumenti.

2.3.1.1 Specifika vzniku zdravotnickych standardi a souvisejicich pracovnich postupi

Zdravotnické standardy slouzi k uvozeni skupiny pracovnich postupil s jednotnym tématem
(napt. ZS 2 Ptijem, pteklad, propusténi pacientl) nebo odborné téma kompletné tesi (napf.
ZS 16 Pravidla styku FN HK s terénni ambulantni sférou). Pokud je funkce zdravotnickych
standardll pouze uvozujici, nemusi mit vlastni obsah.

Jsou zpracovavany dva druhy dokumentii:
1. Dokumenty zpracovavané z iniciativy vedeni FN HK s celoustavni platnosti.

Jde 0 vybrané zdravotnické standardy a pracovni postupy, které vyplyvaji ze zakladni
medicinské praxe, pripadné z akreditacnich poZadavkl. Tvorbu zdravotnickych
standardli nebo pracovnich postupli mohou iniciovat zejména feditel, LN, ndméestkyné
pro oSetfovatelskou péci, Rada kvality FN HK, skupina odborniki nebo je téma
vystupem z jednani porady vedeni FN HK.

2. Dokumenty zpracovavané z iniciativy vedeni kliniky, Gstavu nebo samostatného
odd¢lenti.
Jde o vybrané zdravotnické standardy a pracovni postupy, které vyplyvaji
Zz medicinské praxe vlastniho klinického pracovisté, obvykle s platnosti rovnéz pro
vlastni pracovisté. Téma zadava vedouci zaméstnanec konkrétniho pracoviste.
Dokumenty vypracované na klinickych pracovistich, tstavech nebo samostatnych
oddélenich nesméji byt v rozporu s vnitfnimi predpisy platnymi pro FN HK
a platnymi pravnimi predpisy.

Zdravotnické standardy a pracovni postupy s ptuisobnosti pro jednotliva pracovisté FN HK
se fidi modifikovanym postupem. Odpoveédny zastupce zdravotnického pracovisté, kde ma
byt zdravotnicky standard a pracovni postup aplikovéan, navrhuje téma, informuje lékatského
nameéstka, nebo naméstkyni pro oSetfovatelskou péci a zadava zpracovateli. Zpracovatel
piedlozi pracovni verzi k pfipominkovému fizeni v unifikované struktute schvalené vedenim
pracovisté. Dokumenty mohou pfipominkovat osloveni odbornici, Iékaisky naméstek, hlavni
sestra, Rada kvality nebo Rada kvality pro oSetfovatelskou péci. Zdravotnické standardy
a pracovni postupy s pisobnosti pro jednotlivd zdravotnickd pracovisté nejsou zahrnuty do
fizené dokumentace FN HK, ale zdravotnickd pracovisté jsou povinna mit na pracovisti
aktudlni seznam platnych zdravotnickych standardil a pracovnich postupti.

Zdravotnické standardy, pracovni postupy a doporuceni vydané jinymi organizacemi (napf.
odborné spolecnosti, jiné nemocnice apod.) mohou byt pfevzaty, jevi-li se uzitecné pro
provoz FN HK a nejsou-li porusena autorska prava. V piipadé pochybnosti o platnosti
autorskych prav, je nutno vyzadat konzultaci pravniho odboru.

2.3.2 Vyhledavani a distribuce vnitinich piedpist

Celonemocni¢ni vnitfni ptedpisy jsou fizeny V elektronické verzi na strankach intranetu
FN HK (cesta: Informace/Vnitini pfedpisy). Zde je veden seznam vSech vnitinich piedpist,
obsahujici kategorii predpisu, ¢iselné oznaceni piedpisu, jméno a pracovisté garanta, nazev
ptredpisu, klicova slova, ¢islo verze a revize a datum zacatku a konce ucinnosti.
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Vnitini pfedpisy a dokumenty laboratorniho komplementu jsou ulozeny na sitovych discich
jednotlivych pracovist’ laboratorniho komplementu.

Vyhledavani piedpist v databazi vnitinich pfedpisii na intranetu FN HK je mozné nékolika
zpusoby:
= fulltextovym vyhledavanim,
= podle klicovych slov v nazvu ptedpisu,
= podle kategorii piedpist,
= podle ndzvu a ¢isla predpisu,
= podle predpokladaného casového obdobi, kdy byl piedpis vydan (datum ucinnosti),
= podle vydavajicich pracovist garantti
= podle podskupin piedpisti vytvofenych v databazi:
- platné ptedpisy,
- zruSen¢ predpisy,
- predpisy souvisejici s danym ptedpisem,
- podle jednotlivych kategorii pedpist.

2.3.3 Seznameni s vnitfnimi predpisy

Seznameni s vnitinimi predpisy:

= vSichni zaméstnanci jsou povinni se prokazatelné seznamit se znénim vnitfnich
piedpisi, které jsou pro né platné, v co nejkrat$i dobé od zverejnéni predpisu,

* novi zamé&stnanci jsou povinni seznamit se s platnymi vnitinimi pfedpisy bez odkladu,
nejpozdéji do konce adaptacniho procesu,

= v Kkarté tohoto vnitiniho ptedpisu je prubézné aktualizovdna pomocna tabulka - Ndavod
pro rozhodnuti, kteri pracovnici maji byt prokazatelné seznameni s vnitinimi predpisy
(priloha €. 2), kterd slouzi zaméstnancum k orientaci, kdo ze zaméstnanci se ma
prokazateln¢ sezndmit s danym vnitinim piedpisem. FN HK (netyka se vnitfnich
piedpisit a dokumentii na laboratornim komplementu a vybranych pracovistich ve

zvlastnim rezimu).

Za seznameni zameéstnancl s vnitinimi pfedpisy zodpovidd vedouci pracovisté
nebo manazer kvality nebo vedouci piislusného useku.

2.4 Revize vnitinich predpisi

Smyslem revizi je kontrola aktualnosti, spravnosti a srozumitelnosti platnych vnitfnich
piedpist. Podnét k provedeni revize mize podat odborny garant nebo kterykoliv zaméstnanec
FN HK prostfednictvim svého nadfizeného odbornému garantovi nebo spravci systému,
vV piipad¢ piedpist se zdravotnickou tématikou na poradé pro 1é¢ebné preventivni péci. Platné
vnitini pfedpisy se reviduji vzdy pfi zmeéné€ pravnich norem, organiza¢nich zménéach, zménach
zavaznych postupt aj. Spravce systému dava minimalné 1x za 3 roky podnét ke kontrole
vnitinich ptedpisi odbornému garantovi. Ten je povinen provést kontrolu shody vnitiniho
ptedpisu s platnymi prdvnimi predpisy, organizaénimi zménami, zdvaznymi postupy apod.
V piipadé, Ze neni nutnd z4dnd zména vnitiniho piedpisu, potvrdi tuto skute¢nost odborny
garant spravci systému pisemné - e-mailem nebo aktualizaénim protokolem, viz ptiloha ¢. 4.

Pokud z kontroly ptfedpisu vyplyne nutnost pfedpis upravit nebo zménit, ptipravi odborny
garant novou verzi nebo revizi vnitiniho ptedpisu. Pokud z kontroly piedpisu nevyplyne
nutnost predpis upravit nebo zménit, predpis ztstava v platnosti v piivodnim znéni.

Revize vnitfnich pfedpisi na laboratornim komplementu a vybranych pracovistich
ve zvlastnim rezimu je uvedena v piiloze ¢. 3.
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2.4.1 Nova verze vnitiniho predpisu

Novou verzi predpisu vydava spravce systému V piipadé zasadnich zmén dokumentu
a postupuje dle kapitoly 2.3.1. tohoto zékladniho dokumentu, pocinaje bodem 3. S novou
verzi vnitiniho pfedpisu musi byt vSichni zaméstnanci prokazatelné seznameni v Zaznamu
0 proskoleni, vychazejici s novou verzi vnitiniho ptedpisu.

2.4.2 Mala revize vnitiniho predpisu

Je-li nutné provést revize - malé zmény, které neméni zasadnim zptisobem smysl dokumentu,
ale maji pouze upiesiujici charakter, jsou realizovany nasledujici formou:
= odborny garant navrhne Upravy textu interniho ptedpisu a piedlozi spolu s jejim
popisem spravcei systému
= spravce systému posoudi moZznost provést zménu v rezimu malé revize
= vkladném piipadé zasle vSem vedoucim zaméstnancim FN HK na trovni zéstupce
pro LP/vrchni sestry/vedouciho odboru a vyssi informativni e-mail, kde je zména
dokumentu popsana
= v pfiloze e-mailu je dokument ve formatu word, ve kterém jsou zmény zaznamenany
ve zménovém reZimu - barevné odliSeny
= piedpis je v definitivni podob¢ vystaven na intranetu pod odkazem Vnitini predpisy

2.4.3 Ruseni vnitiniho piedpisu, archivace

Celonemocni¢ni vnitini ptedpis I1ze zrusit bez nadhrady na podnét jeho odborného garanta nebo
spravce systému po souhlasu oborové ptislusného ndmeéstka, event. feditele FN HK. ZruSeni
vnitiniho pfedpisu administrativné provede spravce systému informaci v obézniku feditele
a v Aktualitach na intranetu.

Zruseni vnitiniho pifedpisu sloucenim s jinym vnitinim predpisem téze kategorie nebo
zménou jeho kategorie (napf. zafazenim smérnice pod jinou smérnici na irovni metodického
pokynu) provede odborny garant se spravcem systému formou vydani nové verze vnitiniho
piedpisu nebo nového vnitiniho prepisu.

Archivace vnitinich pfedpisti a dokumentt se fidi skartaénim fddem ZD_8 Skartacni rad.

Ruseni wvnitfniho pfedpisu a dokumentu na laboratornim komplementu a pracovistich
ve zvlastnim rezimu se tidi dle vnitiniho pfedpisu pro fizeni vnitinich piedpist a dokumenti
daného pracoviste.
2.5 Individualni Fidici akty
Individualni fidici akty jsou pisemné nebo ustni fidici akty, tykaji se jednorazové neopakujici
se skutecnosti. Patii k nim:
a) rozhodnuti feditele
b) zavazné pokyny naméstka feditele — forma sdé€leni rozhodnuti a ukladani ukolu,
jejichZ plnéni je zavazné pro podiizené
c) instrukce vedoucich — jednoduchy pisemny nebo ustni piikaz vedouciho
zaméstnance K provadéni konkrétni ¢innosti
d) individualng uloZené tikoly
e) zapisy z porad

Individualni fidici akty vydava teditel a jemu podfizeni vedouci zaméstnanci a vedouci
nizsich organizacnich celkil, vzdy v rdmci své plisobnosti.

2.6 Prechodn4 ustanoveni

Pracovisté laboratorniho komplementu pievedou sviij stavajici systém vnitfnich predpisii
do podoby stanovené timto vnitinim predpisem pii nejblizsi revizi svych vnitinich predpisi
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a dokument, nejpozdéji do 3 let. Nové vytvofené vnitini predpisy a dokumenty zpracovavaji
jiz dle pozadavki tohoto vnitiniho ptedpisu.

3 Rozsah platnosti

Zakladni dokument je zavazny pro viechny zaméstnance FN HK.

4 Odpovédnosti

Reditel — za obecnou funkcnost systému vnitinich predpisii.

Odborny garant — za obsahovou sprdavnost a aktudlnost predpisu v dobé vydani a jeho aktualizaci.

Nadiizeny odborného garanta — za soulad vydavaného predpisu s jiz vydanymi predpisy v ramci své piisobnosti.

Spravce systému — za formalni spravnost, za metodickou pomoc pri realizaci jednotlivych etap tvorby vnitrnich
predpisu, za pripominkové rizeni v ramci FN HK a distribuci predpisu prostrednictvim Intranetu FN HK.

Vedouci pravniho odboru — za prezkoumani predpisii s ohledem na platné pravni predpisy.

Vedouci zaméstnanci na vSech stupnich ¥izeni — za iniciaci novych potiebnych vnitinich predpisi a za
dodrzovani jednotlivych predpisii a celého systému v rozsahu svych kompetenci.

Vsichni zaméstnanci - za seznameni se s vnitinimi predpisy a za dodrzovani jednotlivych predpisii dle naplné

svych cinnosti.

5 Pojmy a zkratky

Celonemocnicni
Zakladni dokumenty ZD......................

Docasné prikazy DP................c.........

Smernice SM ... ......ccocoveeeiiviiiieeiininnnn,

Metodické pokyny MET........................
Zdravotnické standardy ZS... ................

Pracovni postupy zdravotnické PP......

Pracovistée lizkova, ostatni, laboratorni
komplement, pracovisté ve zviastnim
rezimu

Laboratorni komplement

Dokument .........ccocveveiecnii e

Interni dokumentace ...........................

Externi dokumentace ................ccoo. ........

Definuji zakladni ¢innosti a funkce FN HK. Prikladem jsou statut
a zdkladni rady FN HK.

Casové omezené upravuji a urcuji pribéh procesii, cinnosti tisekil
a odpovédnosti zaméstnancii, platnost je omezena zpravidla na dobu
1 roku, neni-li uvedeno jinak.

Stanovuji pravidla pro ¢innost organizace jako celku i jejich casti,
kterd jsou zavaznd pro viechny zaméstnance.

Provadeci predpisy vztahujici se k urcité vieobecné smérnici.
Predpis, ktery popisuje zdravotnickou cinnost, zahrnuje dileZita
organizacni a provozni pravidla. Je zdvazny pro vSechny
zdravotnické pracovniky FN HK. Je nadrazeny pracovnim postupiim,
zajistuje jejich sjednoceni. Platnost je zuzena na vSechny
zdravotnické zaméstnance.

Predpis, ktery popisuje podrobny postup pri provddeni jednotlivych
procesii (Cinnosti). Nazvy textii prejimanych z prostredi mimo FN
HK mohou mit jiné ndzvy napr. medicinsky protokol, medicinsky
standard, doporuceny klinicky postup atd., ale pokud se obsahové
jedna o metodicky navod, budou zarazovany vidy mezi pracovni
postupy a ndzev pracovni postup bude soucasti identifikacni hlavicky
dokumentu. Podle cilové skupiny uZivatelu pracovni postupy delime
na pracovni postup zdravotnicky (PPZ), oSetrovatelsky (PPO)
a laboratorni (PPL). Jsou zavazné pro lékarsky i nelékarsky
zdravotnicky persondl.

Clenéni pracovist se iidi prilohou ¢. 4 ke SM_13 pravidla hodnocent
V prislusném roce.

pisemna informace (ij. udaje obsahujici vyznam) a jeji podpiirné
médium. Jsou to smérmice, popis procesu, pracovni postupy,
prirucky kvality a zaznamy.

dokumentace vytvorenda a implementovana na laboratornim

komplementu.

dokumentace vytvorend

Strana 7/9

© Tento dokument je vlastnictvim FN HK a jeho Sifeni mimo organizaci v jakékoliv formé bez souhlasu
schvalovatele je zakazano. Kazdy zaméstnanec odpovida za to, Ze pracuje s platnou verzi dokumentu ©
Potizené kopie jsou pouze informativni!



FNHK -ZD_11 —verze 4

ucinnost od 15. 4. 2016

Rizena dokumentace ............................

Revize dokumentu ........ccccevveveeevveesinenn.

Prirucka kvality PK ..o

Laboratorni prirucka..........................

Smernice SM .....ooooveviiiveiiiiiiieeiieieee

Standardni operacni postup SOP..........

Pracovni postup PP.........cccoevvnivennnn.

- mimo pracoviste, ale ve FNHK - celonemocnicni
dokumenty

- prejata a aplikovand na laboratornim komplementu (napr.
zakony, vyhlasky, narizeni vlady, ostatni predpisy, navody
renomovanych organizaci).

dokumentace, u které je stanoven postup pri vytvareni, zpracovani,
prezkoumani, schvalovani, identifikaci, distribuci, provadeéni zmén,
zneplatiiovani, uchovavani a skartaci.

posouzeni aktualnosti  dokumentu. Vysledkem revize je bud
prodlouzeni ucinnosti dokumentu bez zasadnich zmén, nebo
provedeni zasadnich zmén a stanoveni nové ucinnosti a cisla nové
Verze.

povinny dokument systéemu managementu kvality. Popisuje systém
managementu kvality, strukturu dokumentace, ktera je pri ném
pouzivana a obsahuje odkazy na pomocné postupy vietné
technickych postupii a procesit v laboratori. Zndzornuje strukturu
dokumentace v systému managementu kvality a definuje ulohy a
odpovédnosti technického vedeni a manazera kvality vcetne jejich
odpovédnosti za zajisténi shody s CSN EN ISO 15189.

povinny dokument systéemu managementu kvality slouzici jako
informacni materidl pro zZadatele o laboratorni vySetren.

zavazny Fidici dokument stanovujici optimalni a efektivni pribéh
opakujicich se procesi provideény zpravidla trvale, V predem
vymezeném prostiedi, s ohledem na kvalitu produktii/sluzeb.
Smérnice stanovuje celkovou a dil¢i odpovédnost za provadéni
¢innosti  tvoricich proces, vcetné zpiisobu predavani informact
dokumentujicich priibéh procesu.

zavazny Fidici dokument stanovujici optimdlni a efektivni pribéh
procesu provadeny zpravidla trvale, v predem vymezeném prostiedi,
S ohledem na kvalitu produktii/sluzeb. Standardni operacni postup
stanovuje celkovou a dilci odpovédnost za provadeéni cinnosti
tvoricich  proces,  vcetné  zpuisobu  preddavani  informacit
dokumentujicich priibéh procesu.

dokument, ktery stanovuje postup providéni jednotlivych cinnosti,
Z nichz se sklada proces. Pracovni postup vesi provadéni danych
¢innosti a sdéluje vykonavateli nebo vykonavateliim cinnosti (napr.
lékari, nelékari, zdravotnimu laborantu, ...) ,jak* urcitou cinnost
Vykondvat. Jedna se napr. o pracovni postup laboratorni, pribalovy
letak = pracovni ndvod vyrobce.

ZAZAAM ..o informace poskytujici ditkaz o dosazenych vysledcich nebo
o provedenych cinnostech (v listinné ¢i digitalni podobé).
Dale poutzité zkratky:
FNHK.......c......... Fakultni nemocnice Hradec Kralové
ORKK.......c......... Odbor rizeni kvality a kontroly

6 Pravni piedpisy a souvisejici dokumentace
CSN EN ISO 15189 — Zdravotnické laboratore — Zvlastni pozadavky na kvalitu a zpiisobilost

ZD 8 Skartacni rad
SM 13 Pravidla hodnoceni v roce ...

Vnitini predpisy pro Fizeni vnitinich predpisii a dokumentii na laboratornim komplementu a pracovistich ve

zvlastnim rezimu

7 Zménové iizeni

Zmény tohoto zdkladniho dokumentu zajistuje vedouci odboru rizeni kvality a kontroly.
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FNHK -ZD_11 —verze 4 ucinnost od 15. 4. 2016

. . Pocet Cislo -
Popis zmen stran verze/revize Ucinnost od
Predpis vychazi v nové verzi, méni se Sablony pro vnitrni 6 3/0 15. 3. 2012
predpisy
Vlozena kapitola 2.4. Individualni vidici akty, ktera byla 7 3/1 5.10. 2012
vyjmuta ze ZD 2 Organizacniho radu
Predpis vychazi v nové verzi. V této verzi byl zpresnén nazev 9 470 15. 4. 2016

predpisu, jsou zde zohlednény poZadavky ISO norem na rizeni
vnitinich predpisit organizace, laboratorniho komplementu a
pracovist ve zvlastnim reZimu. Aktualizace celého textu
probéhla s ohledem na potreby praktické realizace, doplnéni
chybéjicich postupii a dokumentii nebo jejich zpresnéni. Ze
ZS 1 Tvorba a implementace zdravotnickych standardii
a pracovnich postupti byla do tohoto predpisu vloZena
specifika vzniku zdravotnickych standardii a souvisejicich
pracovnich postupi, ZS 1 naddle ziistava pouze uvozujicim
zdravotnickym standard pro specifické pracovni postupy.

8 Rozdélovnik
Vsechna pracovistée FN HK

9 Prilohy

Ptiloha ¢. 1: Zaznam o proSkoleni

Prilohy ¢. 2 az 18 jsou ulozeny v karte tohoto predpisu

Ptiloha €. 2: Navod pro rozhodnuti, ktefi pracovnici maji byt prokazatelné seznameni
S vnitinimi predpisy

Piiloha ¢. 3: Individudlni pravidla pro zpracovani vnitfnich piedpisi a dokumentli na
laboratornim komplementu a pracovistich ve zvlastnim rezimu

Ptiloha ¢. 4: Vzor aktualiza¢niho protokolu

Ptiloha ¢. 5: Seznam vnitinich ptedpist s grafickou podobou

Piiloha &. 6 — 13: Sablony vnitinich predpisti celonemocni¢nich

Piiloha &. 14 a): Sablona provozniho ¥adu lizkovych a ostatnich pracovist

Piiloha &. 14 b): Sablona provozniho fadu laboratorniho komplementu a pracovist ve
zvlastnim rezimu

Piiloha ¢. 15 — 18: Sablony vnitinich pfedpisi a dokumentt laboratorniho komplementu
a pracovist’ ve zvlastnim rezimu
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Priloha é. 1

ZAZNAM O PROSKOLENI

Potvrzuji svym podpisem, ze jsem byl/a sezndmen/a s obsahem

Zakladniho dokumentu ZD 11, verze 4 -

VSeobecna pravidla pro fizenou dokumentaci
Obsahu jsem porozumél/a a jsem schopen/na podle ZD pracovat.

Jméno a pfijmeni, funkce

Datum

Podpis

Priloha ¢. 1 ZD 11, verze 4

Strana 1/1
Zaznam o proskoleni



Navod pro rozhodnuti, kteri pracovnici maji byt prokazatelné
seznameni s vnitinimi predpisy

V zadném piipadé neni nutné, aby vSichni zaméstnanci byli prokazatelné seznameni Se vSemi vnitinimi ptedpisy.
Zakladnim voditkem pro rozhodnuti, kdo ma podepisovat "Zaznam 0 proskoleni", jsou v kazdém vnitinim ptedpise
kapitoly Rozsah platnosti, Odpovédnosti a Rozd€lovnik. V kapitole Rozsah platnosti jsou uvedeny osoby, pro které je
predpis platny, v kapitole Odpovédnosti jsou uvedeny osoby, které maji odpovédnost za plnéni vnitiniho predpisu
(napt. dohlizeji na zaméstnance bez odborné zpusobilosti), v Kapitole Rozd¢lovnik jsou uvedena pracovisté, na
kterych je vnitini pfedpis platny. V tabulce jsou pro rychlejsi orientaci rozdéleni zaméstnanci do kategorii podle
povinnosti seznamit se s vnitinimi predpisy typu smérnice, do¢asny piikaz a zakladni dokument. S ostatnimi piedpisy,
ptedevs§im s pracovnimi postupy a metodickymi pokyny, musi byt seznameni zaméstnanci dle naplné své ¢innosti
(tzn., ze pokud danou ¢innost nevykonavaji, nemusi se s piedpisem seznamovat a naopak). Zaméstnanci jsou povinni
se s vnitinim piedpisem prokazatelné seznamit dle ZD 11.

Vysvétlivky:

Kategorie:

| v8ichni zamé&stnanci FN HK

1. vS§ichni vedouci zaméstnanci do irovné stani¢nich sester a vedoucich odd.

1. zamestnanci dle naplné ¢innosti

AV vSichni vedouci pracovnici do tirovné stani¢nich sester a vedoucich odd. dle naplné ¢innosti

l. ZD 2 Organizacni fad

ZD_3 Provoz FN HK

ZD 9 Pracovni fad

ZD 11 Vseobecna pravidla pro systém vnitinich pfedpist

ZD_14 Eticky kodex

ZD 15 Program kvality a bezpeci Fakultni nemocnice Hradec Kralové

DP_54 Priority, postupy a opatfeni pii prosazovani rovnosti Zen a muzu
DP 63 Provedeni zkousek nahradnich zdroji pro dany rok
SM_5 Nakladani s odpady

SM_ 8 Pravidla pro pracovné pravni vztahy

SM_21 Poskytovani OOPP

SM_37 Pouzivani osobnich identifikacnich karet.

SM_40 Pravidla pro pracovni dobu

SM_46 Postup pro vytizovani stiznosti

SM_50 Vjezdovy systém

SM_57 Sledovani nezadoucich (mimotadnych) udalosti
SM 61 K ochrané majetku FN HK

SM_66 Zpisoby pouzivani FKSP

SM_69 Organizac¢ni zabezpeceni pozarni ochrany

SM_71 Organizace a zajisténi BOZP

SM_72 Ptistup k pacientovi se zdravotnim postizenim
SM_ 74 Pracovnélékaiské sluzby ve FN HK

SM_78 Hygiena rukou

SM_96 Pravidla pro komunikaci se zastupci médii
SM 102 Bezpecnost informaci a informacnich systému

1. piedpisy kategorie I a dale:

ZD_1 Statut FN HK
DP 40 Komplexni provérky BOZP pro dany rok

SM 11 Zasady pro povolovani dalsi vydéle¢né cinnosti
SM_12 Prace zakézané t¢hotnym Zenam a mladistvim
SM 13 Pravidla hospodateni pro dany rok

SM_18 Poskytovani cestovnich nahrad

SM_20 Provadéni inventarizaci

SM_31 Poskytovani pracovniho volna bez nahrady mzdy
SM_ 43 Predavani a ptejimani funkei

SM_51 Reseni $kod

SM_ 53 Provadéni internich auditii a kontrol
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SM_55 Provadéni finanéni kontroly

SM_ 64 Postup pti obsazovani volnych pracovnich mist ve FN HK novymi pracovniky
SM_73 Pravidla telefonniho provozu

SM_92 Organiza¢ni zmény a zmény v uspoiadani pracovist’

SM 99 Pravidla pro vybérova fizeni a obsazovani vedoucich funkci ve FN HK

predpisy kategorie I, vedouci pracovnici také kat. II a dale:

ZD 4 Doméci fad
ZD 7 Spisovy fad
ZD 8 Skartacni rad

DP_65 Povinné vystavovani poukazi pro ZP v NIS

ZS_10 Nozokomialni a komunitni infekce ve FN HK

SM_ 1 Metrologicky rad

SM_22 Manipulace s Gstavnim pradlem

SM_28 Stravovaci fad

SM_41 Provozni fad potrubni posty

SM_65 Vedeni zdravotnické dokumentace

SM_ 68 Aplikace nahradnich zdroju el. energie ve FN HK
SM_81 Pravidla pro provadéni tklidu

SM_82 Organizace prace a pracovni postupy pii provozovani silni¢ni dopravy
SM_83 Preprava

SM_84 Nakladani s chemickymi latkami a piipravky
SM_87 Organizace dobrovolnického programu

SM 100 Pravidla pro deratiza¢ni ¢innost ve FN HK

SM 103 Obsluha medicinalnich plyni

V.

predpisy kategorie I, vedouci pracovnici takeé kat. I, z kategorie III vyplyvajici z naplné ¢innosti a
dale:

ZD_12 Statut mezioborovych center

ZD_13 Pandemicky plan

ZD_5 Traumatologicky plan

ZD 6 Podpisovy tad

ZD 10 Celonemocni¢ni hygienicko-protiepidemicky fad
ZD_16 Program prevence a kontroly infekci (2014 - 2016)

DP_22 Inventarizace majetku pro dany rok
DP 61 Zabezpeceni protikorupcnich opatfeni

SM_2 Zadavani vetejnych zakazek

SM_ 14 Obé¢h ucetnich dokladti a vedeni ucetnictvi

SM_ 17 Datovy rezim ve FN HK

SM_ 19 Nakladani s nepotfebnym a neupotiebitelnym majetkem

SM_27 Skladovy a provozni fad skladu nezdravotnického materialu

SM_29 Pofizovani a pouzivani zdravot. prostiedki pii poskytovani zdravotni péce
SM_32 Zdravotni péce poskytnutd zahrani¢nim pacientiim a jeji vytctovani

SM_35 Neinvesti¢ni nakupy

SM_52 Zajisténi statni a rezortni statistické povinnosti FN.

SM_ 54 Statut bytové komise a pravidla pro pridélovani bytd a ubytovani

SM_56 Sprava pohledavek a zavazkt

SM_ 58 Nahrady pfi darcovstvi krve a slozek krve

SM_62 Stanoveni norem ztrat

SM_63 Pravidla pro zafazovani lékatt, farmaceuti a JOP VS do platovych tiid

SM_75 Stanoveni odpovédnosti za provoz, udrzbu a revize na vybranych technickych zatizenich
SM_76 Pravidla pro funkci garanta zdravotni péce a specializa¢niho vzdélavani

SM_90 Pravidla pro uzavirani smluv a jejich evidenci

SM 91 Uzavirani dohod o odpovédnosti

SM_94 Nakup a provoz vypocetni a souvisejici komunikaéni techniky

SM 101 Nakladani s movitym majetkem pii st¢hovani nebo novém vybavovani pracovist’
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Postup pro rozhodnuti, ktefi pracovnici maji byt prokazatelné seznameni

s vnitfnimi predpisy

Neni nutné, aby vsichni zaméstnanci byli prokazatelné sezndmeni se vSemi vnitfnimi predpisy!
Legenda a podrobnéjsi pokyny pro pouziti tohoto navodu jsou uvedeny na konci tabulky.

| ol all O ol ol &
2REEEEREE
¢. predpisu nazev predpisu kategorie:
ZD/ 1 Statut Fakultni nemocnice Hradec Kralové ° ° °
ZD/ 2 Organizacni rad ° ° °
ZD/ 3 Provoz FN HK ° ° °
ZD/ 4 Domaci rad ° ° o
ZD/5 Traumatologicky plan o o o
ZD/ 6 Podpisovy rad o o o| e
D/ 7 Spisovy rad olo]Jo]o of| e
ZD/ 8 Skartacni rad o|lo]lo]o of e
ZD/ 9 Pracovni rad o|oe|o]efe o o
ZD/10 Celonemocni¢ni hygenicko-protiepidemicky fad o|[eo]eo]e o o
ZD/11 VSeobecna pravidla pro fizenou dokumentaci o|o|[o0]eo]|e o|eo| o
ZD/12 Centra vysoce specializované zdravotni péce o o
ZD/13 Pandemicky plan o o
ZD/14 Eticky kodex o|o|o|oe|o|]e]e]|e]| e
ZD/15 Program kvality a bezpeci Fakultni nemocnice Hradec
Krélové [ ] [ J [ ] [ ] [ ] [ J [ J [ ] [ J
ZD/16 Program prevence a kontroly infekci (2017 - 2019)
DP/22 Inventarizace majetku v roce... o
DP/40 Komplexni provérky BOZP...
DP/54 Priority, postupy a opatfeni pfi prosazovani rovnosti Zzen a
muz( ve FN HK na obdobi let 2015 - 2020 © © ©
DP/62 Sezdénni chiipka olo]Jo]o
DP/63 Zkousky nahradnich zdroja v roce 2017 o|o|o|oe|o|]e]e]|e]| e
DP/68 Instruktdz k zdravotnickému prostiedku olo]Jo]o o| o
DP/70 Nekutracka nemocnice o]l oe|o]eoe|o|e]e]e| e
SM/ 1 Metrologicky rad oloJo|lo]Jo]o]lo]| o
SM/ 5 Nakladdani s odpady e(lo]le]le]o]|o
SM/ 8 Pravidla pro pracovnépravni vztahy o|lo|[o]o|o|]eo|eo]|]e]| e
SM/ 8 MET/1 |Popisy prdce - pracovni ndplné pracovnich profesi ve FN o o .
HK
SM/ 8 MET/2 |Zasady personalni politiky u lIékara a dalsich
vysokoskolakd na zdravotnickych pracovistich ¢ °1°
SM/ 8 MET/3 |Zasady persondlni politiky u nelékafskych zdravotnickych . ol o
pracovnikd
SM/ 8 MET/4 |Zaméstnavani cizincl o o
SM/ 8 MET/5 |Adaptaéni proces zaméstnancl ° ° °
SM/ 8 MET/6 |Pracovni hodnoceni a plan osobniho rozvoje . . .
zaméstnancl
SM/ 8 MET/7 |Odborné kompetence zdravotnickych pracovnik( ° °
SM/ 8 MET/8 |Povinna vstupni, jednordzova a periodicka skoleni ° °
SM/ 8 MET/9 |Organizace a administrace stazi a praxi o o o| o
SM/11 Zasady pro povolovani dalsi vydéle¢né ¢innosti o o o
SM/12 Prace zakdzané téhotnym a kojicim zaméstnankynim a . . .
mladistvym zaméstnancim
SM/13 Pravidla hospodareni v roce... ° °
SM/14 Obéh ucetnich dokladl a vedeni Gcetnictvi o




=) Sll E‘ 8| Q| % %‘
= 2 I RS
€. predpisu nazev predpisu kategorie:

SM/17 Darovy rezim o
SM/18 Cestovni nahrady ol o o) o| o
SM/19

Nakladani s nepotfebnym a neupotrebitelnym majetkem ° ° °1°
SM/20 Provadéni inventarizaci o o) o| o
SM/21

Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredki °l° ‘I*1°1°°
SM/22 Manipulace s Ustavnim pradlem o
SM/28 Stravovaci rad ol o o of o
SM/28  MET/1 |Provozni fad kuchynék na osetfovacich jednotkach ol o
SM/28 MET/2 [Systém ovéfeni funkEnosti kritickych bodl pfi podavani

potravin °l°
SM/29 Zdravotnické prostiedky pfistrojového charakteru o o o|o
SM/31 Poskytovani pracovniho volna bez nahrady mzdy °
SM/32 Zdravotni péce poskytnutd zahrani¢nim pacientlim ve FN

HK a jeji vyuctovani © ° °1°
SM/34 Pravidla pro provadéni klinickych a laboratornich studii ve

EN HK o|o o o| o
SM/37 PouZzivani osobnich identifikacnich karet ° ° °
SM/40 Pravidla pro pracovni dobu ° ° °
SM/41 Provozni fad potrubni posty o o o
SM/43 Pfedavani a prejimani funkci o o o
SM/46 Stiznosti ° ° °
SM/50 Vjezdovy systém ° ° °
SM/51 Redeni $kod ° ° °
SM/52 Zajisténi statni a rezortni statistické povinnosti o of o
SM/53 Provadéni internich auditl a kontrol ve FN HK ° ° o| e
SM/54 Statut bytové komise a pravidla pro pridélovani bytd a

ubytovani °1°
SM/55 Provadéni finanéni kontroly ve FN HK o} o
SM/56 Sprava pohleddvek a zdvazk( o o o| o
SM/57 Sledovani nezadoucich (mimoradnych) udalosti o o o|loe]eo|eo| e
SM/58 Nahrady pfi darcovstvi krve a slozek krve o o o}
SM/61 K ochrané majetku FN HK o o ol o]e]e
SM/62 Stanoveni norem ztrat o o)
SM/63 Pravidla pro zafazovani lékard, farmaceutd a JOP VS do

platovych tid ° ° °
SM/64 Obsazovani volnych pracovnich mist °
SM/65 Vedeni zdravotnické dokumentace ve FN HK ° o
SM/65  MET/1 |Obsah arozsah anamnézy a fyzikalniho vySetifeni ve FN ol e .

HK
SM/65  MET/2 |NahliZzeni do zdravotnické dokumentace, pofizovani jejich ol o ol ol o

vypisl nebo kopii
SM/65  MET/3 |Podavaniinformaci a informovany souhlas ° e]| o of o
SM/66 Zpusoby pouZivani FKSP ° o| o o| o
SM/68 Aplikace nadhradnich zdroju elektrické energie o} o] o]
SM/69 Organizacni zabezpeceni pozarni ochrany FN HK ° ° °
SM/69  MET/1 |Pozdarni ochrana pro zaméstnance FN HK ° ° °
SM/69  MET/2 |Pozarni hlidky ° ° olof e
SM/69  MET/3 |Zajisténi poZarni bezpecnosti pfi svafovani olo| e
SM/69  MET/4 |Podminky poZarni bezpelnosti na pracovisti ° ° °
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SM/69  MET/5 |PoZarné bezpecnostni zatizeni - kontroly
provozuschopnosti a revize ° ° °l°
SM/69  MET/6 |Pozarni ochrana v laboratofich ol o oJolo]ofo
SM/71 Organizace a zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
o o | e o| o] o|eo| e
praci
SM/71  MET/1 |Ochrana zdravi pfi praci - kategorizace rizik ° ° °
SM/72 Zasady komunikace a ptistupu k pacientdm se zdravotnim
postizenim a cizincim °(° ‘I*1°1°|°
SM/73 Telefonni provoz
SM/74 Pracovnélékarskeé sluzby ve FN HK o o
SM/75 Stanoveni odpovédnosti za provoz, udrzbu a revize na
vybranych technickych zafizenich © ° °1°
SM/76 Pravidla pro funkci garanta zdravotni péce a
specializatniho vzd&lavani ° ° °
SM/77
Postexpozicni profylaxe a zvlastni o¢kovani zaméstnancu °l° *1°)°
SM/78 Hygiena rukou ° o e
SM/80 Voda
SM/80  MET/2 |Pravidelna kontrola kvality teplé vody ve FN HK - opatfeni
k prevenci legioneldz ° ° ofo°
SM/80  MET/3 |Voda pro dialyzacni IéCbu - kontrola kvality ol|o o
sSM/81 Uklid olo]lololf o
SM/82 Organizace prace a pracovni postupy pfi provozovani
silni¢ni dopravy °1° °1°1°1°|°
SM/82  MET/1 |Dopravné-provozni fad pro provoz, obsluhu a udrzbu
motorovych voziku °of°]°
SM/83 Preprava o)
SM/84 Nakladani s chemickymi latkami a smésmi ol o oloJo]o]| o
SM/87 Organizace dobrovolnického programu o] o o] ofo
SM/88 Odmeénovani vyznamnych Uspéchl ve védecké a . . ol o
publikaéni ¢innosti
SM/90 Uzavirani smluv o o o| o
SM/90  MET/1 |Aplikace zdkona o registru smluv o o o| o
SM/91 Uzavirani dohod o odpovédnosti o o) o| e
SM/92 Organizacni zmény a zmény v usporadani pracovist ° ° °
SM/93 Nakladani s vysledky vyzkumu a vyvoje ol|o o| o
SM/94 Nakup a provoz vypocetni a souvisejici komunikacni
techniky ° ° °1°
SM/96 Pravidla pro komunikaci se zastupci médii o o o| o
SM/98 Provoz depozitare
SM/99 Pravidla pro obsazovani jmenovanych funkci vybérovym . . .
fizenim
SM/100 Pravidla pro deratizac¢ni ¢innost ve FN HK ol o oloJo]lo]| o
SM/101 Nakladdni s movitym majetkem pfi stéhovani nebo
novém vybavovani pracovist © © °1°
SM/102 Bezpecnost informaci a informacnich systémd o o
SM/102 MET/1 |VSeobecnd pravidla zabezpeleni informaci o | o oe|le|lolof e
SM/102 MET/2 |Pristupova préva ke zdravotnické dokumentaci v databazi
AMIS*H °1° * °f°
SM/102 MET/3 |Pouzivani elektronické posty o o ol e]o
SM/102 MET/4 |Systémova bezpecnostni politika IT
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SM/102 MET/5 |Rizeni rizik, incidentl a kontinuity v IT ol o
SM/103 Obsluha medicindlnich plyn( oloJo|lo]Jo]o]o]| o
SM/104

Zdravotnické prostfedky zajistované nemocniéni lékarnou °1e1°e1°1°1°t°|°
SM/105 Psychosocialni intervenéni péce
SM/106 Protikorupéni program
ZPL Zavazny pokyn lékarského ndméstka - bezpecnd
1/2014 identifikace pacientl *1°1°°|°
7S/ 1 Specifické pracovni postupy
7S/ 1a PPZ/8 |Péce o pacienty s CMP - pfijmova faze olo]Jo]|o
75/ 1a PPZ/9 |Nové diagnostikovany diabetes olo]Jo]o
7S/ 1a PPZ/10 |Hospitalizovani diabetici o|lo]lo]o
Z5/ 1a PPZ/11 |Postup pfi krvaceni do gastrointestindlniho traktu ojlo]o]o
75/ 1a PPZ/18 |Onkologicka prevence ve FN HK olo]Jo]o
Z5/ 1a PPZ/20 |Péce o chronicky hemodialyzovaného pacienta pfi

hospitalizaci ve FN HK S I I
7S/ 1a PPZ/21 |Doporucené postupy u akutnich stav( détského véku v

otorinolaryngologii °1°
7S/ 1a PPZ/22

Fluidotorax - postup vysetteni a provedeni hrudni punkce °1°
Z5/ 1a PPZ/23 |Anafylakticky Sok of|o
7S/ 1a PPZ/24 |Prevence Zilni trombembolické nemoci (TEN) u rizikovych

nemocnych °1°1°|°
75/ 1a PPZ/26 |Postup pfi rozhodovani o zméné Iécby intenzivni na 1é¢bu

paliativni u pacientl v terminalnim stavu, ktefi nejsou ol|o

schopni vyjadfit svou vali
7S/ 1a PPZ/30

Diagnosticky a Ié¢ebny postup u téhotnych s podezienim o|o

na placenta accreta nebo placenta praevia centralis
ZS/ 1b PPZ/13 |Karoticka endarterektomie
ZS/1b  PPZ/14 |Operace stitné #lazy a pfistitnych télisek
ZS/ 1b PPZ/15 |Tracheostomie o|o
ZS/ 1b PPZ/28 |Rehabilita¢ni péce poskytovana Rehabilitacni klinikou FN

HK o|lo]o]o
7S/ 1b PPZ/34 |Povinna vySetfeni a dokumentace darce organt olo
75/ 1c PPZ/12

Vypliovani Zddanek na vysetfeni magnetickou rezonanci °1°
7S/ 1c PPZ/17 |Priprava pacienta pred vysetfenim tlustého streva -

koloskopii °1°1°|°
ZS/ 1c PPZ/25 |Ambulantni diagnostickda biopsie plic po CT kontrolou u

dospélych pacientt °1°
7S/ 1c PPZ/27 |Vyplriovani zddanek na vysetfeni PET/CT ol o
ZS/ 1c PPZ/29 |Centralizace poskytovani vykond rigidni a flexibilni

bronchoskopie ve FN HK °1°
Z5/2 Pfijem, pteklad, propusténi pacientd olo]Jo]o
Z5/ 2 PPZ/2 |Prtijem dospélého pacienta o|lo]o]o
75/ 2 PPZ/3

Vybrana specifika pobytu pacienta na liZzkovém oddéleni S I I
75/ 2 PPZ/4 |Pteklad, pfedavani a propusténi pacienta olo]Jo]o
ZS/ 2 PPz/5 |Umrti pacienta ol o
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Z5/ 2 PPZ/6 |Ptijem détského pacienta oloJo]|o
75/ 3 Seznam schvdlenych IéCiv ve FN HK - pozitivni list o| e
Z5/ 4 Metodika nakladani s IéCivy o|o
7S/ 4 PPO/1 |Podavani léciv per os o|o
ZS/ 4 PPO/6 |Podavani léciv i.v. a infuzi of|o
75/ 4 PPZ/2 |Podavani a ulozeni |éCiv o|lo]lo]o
7S/ 4 PPz/3 |Priprava a aplikace transfuznich ptipravk olo]Jo]o
75/ 4 PPZ/4 |Zachazenis ndvykovymi latkamive FN HK olo]Jo]o
75/ 4 PPZ/7 |Antibiotické stfedisko FN HK ol o
7S/ 4 PPz/8 |Priprava a aplikace inzulinu pacientovi olo]Jo]o
75/ 4 PPZ/9
Manipulace s cytostatiky a vybranou biologickou lé¢bou °1°1°|°
Z5/ 4 PPZ/10 |Podavani kysliku olo]Jo]|o
Z5/ 4 PPZ/11 |Sedace nemocnych na jednotkach intenzivni péce ojlo]o]o
ZS/ 5 Stravovani pacientd oloJo|lo]Jo]o]o]| o
Z5/5 PPZ/1 |Hodnoceni stavu vyZivy a nutri¢ni podpora olo]Jo]o
Z5/ 6 Anesteziologicka a operacni péce ve FN HK ojlo]o]o
Z5/ 6 PPZ/1 |z4vazny postup pFi anesteziologické a operaéni péci o|lo]o]o
75/ 6 PPZ/2 |Prevence zamény strany, organu Ci pacienta a
Perioperacni bezpeénostni protokol °1°1°|°
75/ 6 PPZ/3 |Pfedani pacienta na operacni sal olo]Jo]o
Z5/ 6 PPZ/4 |Ptfeddni pacienta z operacniho sadlu a navazujici péce ve olololo
FN HK
75/ 6 PPZ/6 |Pfevazrany u pacienta olo]Jo]o
25/ 6 PPZ/9 |Sedace béhem diagnostickych a terapeutickych vykon( ve
EN HK o|lo]o]o
5/ 7 Poskytovani kardiopulmonalni resuscitace o|o|]o|eo|]eo|eo]e]| e
5/ 7 PPZ/1 |Zakladni kardiopulmonalni resuscitace déti a dospélych
ve FN HK 1111 °)1°|°
Z5/7 PPZ/2 |Rozsifend kardiopulmonalni resuscitace dospélych olo]Jo]o
Z5/7 PPZ/4 |Kardiopulmonadlni resuscitace novorozence na porodnim
sdle °1°
ZS/ 7 PPZ/6 |Rozsitena kardiopulmonalni resuscitace déti olo]Jo]o
5/ 7 PPZ/8 |Zajisténi urgentnich zdravotnich stav(i u dospélych
hospitalizovanych pacient( °1°1°|°
Z5/ 8 Preanalyticka faze laboratornich vySetfeni - obecné
Zésady o|lo]Jo|o]o
75/ 8 PPZ/3 |Odbér vzorku periferni krve pro hemokultivaci of|o
Z5/9 Zdravotni péce o hospitalizované pacienty ve FN HK oloJo|o]o
Z5/9 PPO/1 |Preventivni opatfeni a péce o pacienta s dekubity o|o
ZS/9 PPZ/1 |Prevence padu a zranéni pacienta oloJo|o]o
Z5/9 PPZ/2 |Péc&e o pacienta s akutnim psychomotorickym neklidem olololo
vyZadujici pouZiti omezovacich prostredkd
7S/ 9 PPZ/3 |Péce o pacienta s bolesti of|o o
7S/ 9 PPZ/4 |Péce o pacienta s vendznim podkoznim portem olo]Jo]o
Z5/9 PPZ/5 |Osetfovatelskd péce o pacienta s katétrem v perifernim olo
vendznim fecisti
ZS/9 PPZ/6 |Katetrizace mocového méchyre o|lo]lo]o
Z5/9 PPZ/7
Péce o pacienta s katétrem v centrdlnim vendznim recisti °1°1°|°
ZS/10 Nozokomialni a komunitni infekce ve FN HK olo]lo|o]o
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€. predpisu nazev predpisu kategorie:
ZS/10 PPZ/1 |HIaseni nemocnicnich nakaz ol o
Z5/10 PPZ/2 olololo
Opatreni k prevenci prenosu infekénich agens ve FN HK
7S/10 PPZ/3 |Povinné hlaseni prenosnych onemocnéni olo]Jo]o
Z5/10 PPZ/4 |Postup pfi podezieni a potvrzeni TBC olo]Jo]o
Z5/10 PPZ/5 [Monitorovdni kvality prostfedi a zdravotnickych
L e o|lo]Jo|o]o
prostiedku
Z5/10 PPZ/7 |Zasady pohybu osob na jednotkdch intenzivni péce oloJo|o]o
Z5/10 PPZ/8 |Postup pfi napadeni ektoparazity (zdkoZzka svrabova, ves
- o|lo]o]o
détska)
Z5/10 PPZ/9 |Dezinfekce o|oe]eoeje]eoe|lo]lo]| o
Z5/10 PPZ/10 |Sterilizace olo]lol|o]o
Z5/11 Obecné zasady péce o pacienta na stacionafich FN HK o|JloJojoj]o
75/13 Intenzivni péce ve FN HK oloJo|o]o
Z5/15 Organizace konzilidrnich a komplementarnich
o . o|lo]lo]o
zdravotnickych sluzeb
75/16 Pravidla styku FN HK s terénni ambulantni sférou
ZS/17 Preprava pacient( ololololo ol o

Legenda: V -vsichni zaméstnanci
L - [ékafi
VL - vedouci lékafi do Urovné vedoucich Iékard oddéleni
NLP - nelékarsti zdravotnicti pracovnici
VNLP - vedouci nelékarsti zdravotnicti pracovnici do Urovné stanicnich sester nebo Usekovych vedoucich
POD - zdravotnicti pracovnici pod odbornym dohledem
P - provozni-délnické profese
THP - technicko-hospodarsti pracovnici
VTHP - vedouci technicko-hospodarsti pracovnici, vedouci provozni
e - vSichni pracovnici dané kategorie
o - pracovnici dané kategorie podle ndplné ¢innosti a odbornych kompetenci

Predpisy urcené pro konkrétni skupiny zaméstnanci je mozZné rychle zobrazit pomoci odkazii (modré nadpisy) a
nebo je mozno je zobrazit pomoci filtru

Zakladnim voditkem pro rozhodnuti, kdo ma podepisovat "Zaznam o proskoleni", jsou v kazdém vnitfnim predpise
tyto kapitoly: Rozsah platnosti - osoby, pro které je predpis platny; Odpovédnosti - osoby, které maji odpovédnost
za plnéni vnitfniho predpisu (napt. dohliZeji na zaméstnance bez odborné zpUsobilosti); Rozdélovnik - pracovisté, na
kterych je vnitfni predpis platny. V tabulce jsou pro rychlejsi orientaci rozdéleni zaméstnanci do kategorii podle
povinnosti seznamit se s vnitfnimi predpisy. S nékterymi predpisy musi byt seznameni zaméstnanci dle naplné své
¢innosti a odbornych kompetenci (tzn., Ze pokud danou ¢innost nevykonavaji, nemusi se s pfedpisem seznamovat a
naopak) - rozhoduje nejvyssi vedouci zaméstnanec dané kategorie na klinice, Ustavu, samostatném oddéleni,
odboru/oddéleni spravy. Zaméstnanci jsou povinni se s vnitfnim predpisem prokazatelné seznamit dle zD_11.
Zaméstnanec potvrdi svym podpisem, ze byl/a sezndmen/a s obsahem vnitfniho predpisu, obsahu porozumél/a, zna
a je schopen/na pracovat podle ¢asti vnitfniho predpisu, ktera se tyka jim vykondvané ¢innosti (tj. pfi své ¢innosti
stanovené postupy aktivné pouziva a je schopen popsat jak).




Postup pro rozhodnuti, ktefi pracovnici maji byt prokazatelné seznameni

s vnitfnimi predpisy

Neni nutné, aby vsichni zaméstnanci byli prokazatelné sezndmeni se vSemi vnitfnimi predpisy!
Legenda a podrobnéjsi pokyny pro pouziti tohoto navodu jsou uvedeny na konci tabulky.
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¢. predpisu nazev predpisu kategorie:
ZD/1 Statut Fakultni nemocnice Hradec Kralové ° ° °
ZD/2 Organizacni rad ° ° °
ZD/3 Provoz FN HK ° ° °
ZD/4 Domaci rad ° ° o
ZD/5 Traumatologicky plan o o o
ZD/6 Podpisovy rad o o o| e
ZD/7 Spisovy rad olo]Jo]o of| e
ZD/8 Skartacni rad olo]Jo]o of| e
ZD/9 Pracovni rad o|oe|o]efe o o
ZD/10 Celonemocni¢ni hygenicko-protiepidemicky fad o|[eo]eo]e o o
ZD/11 VSeobecna pravidla pro fizenou dokumentaci o|o|eo]eofe o|eof o
ZD/12 Centra vysoce specializované zdravotni péce o o
ZD/13 Pandemicky plan o o
ZD/14 Eticky kodex o|o|o|oe|o|]e]e]|e]| e
ZD/15 Program kvality a bezpeci Fakultni nemocnice Hradec
Krélové [ ] [ J [ ] [ ] [ ] [ J [ J [ ] [ J
ZD/16 Program prevence a kontroly infekci (2017 - 2019)
DP/22 Inventarizace majetku v roce... o
DP/40 Komplexni provérky BOZP...
DP/54 Priority, postupy a opatfeni pfi prosazovani rovnosti Zzen a
muz( ve FN HK na obdobi let 2015 - 2020 © © ©
DP/62 Sezdénni chiipka olo]Jo]o
DP/63 Zkousky nahradnich zdroj v roce 2018 o|o|o|oe|o|]e]e]|e]| e
DP/68 Instruktdz k zdravotnickému prostiedku olo]Jo]o o| o
DP/70 Nekutracka nemocnice o|loe|o]efe o o
SM/1 Metrologicky rad olo]Jo]o o| o
SM/2 Zadavani vefejnych zakazek o o o| o
SM/ 5 Nakladdani s odpady e(lo]le]Je]o]|o
SM/7 Konsignacni sklady zdravotnickych prostredkd o o of| o
SM/8 Pravidla pro pracovnépravni vztahy o|o[o]o|o|]o|eo]|]e| e
SM/8 MET/1 |Popisy prdce - pracovni naplné pracovnich profesi ve FN . . .
HK
SM/8 MET/2 |Zasady persondlni politiky u lIékard a dalSich . ol o
vysokoskolakd na zdravotnickych pracovistich
SM/8 MET/3 |Zasady persondlni politiky u nelékafskych zdravotnickych
pracovnikd ¢ °1°
SM/8 MET/4 |Zaméstnavani cizincl o o
SM/8 MET/5 |Adaptaéni proces zaméstnancl ° ° °
SM/8 MET/6 |Pracovni hodnoceni a plan osobniho rozvoje . . .
zaméstnancu
SM/8 MET/7 |Odborné kompetence zdravotnickych pracovnik( ° °
SM/8 MET/8 |Povinna vstupni, jednorazova a periodicka skoleni ° °
SM/8 MET/9 |Organizace a administrace stazi a praxi o o o|o
SM/11 Zasady pro povolovani dalsi vydéle¢né ¢innosti o o o}
SM/12 Prace zakdzané téhotnym a kojicim zaméstnankynim a . . .

mladistvym zaméstnancim
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SM/13 Pravidla hospodareni v roce... ° °
SM/14 Obéh ucetnich dokladtd a vedeni ucetnictvi o
SM/17 Darovy rezim o
SM/18 Cestovni nahrady of|o o o| o
SM/19
Nakladani s nepotfebnym a neupotiebitelnym majetkem © ° °1°
SM/20 Provadéni inventarizaci o o o| o
SM/21
Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredki °1° ‘I*1°1°°
SM/22 Manipulace s Ustavnim pradlem o] o oJoJo]ofo
SM/27 Skladovy a provozni fad skladu nezdravotnického
materialu © ° °1°
SM/28 Stravovaci rad ol o oJoJo]ofo
SM/28 MET/1 |Provoznifad kuchynék na oSetfovacich jednotkach ol o
SM/28  MET/2 |[Systém ovéfeni funkénosti kritickych bodd pfi podavéni
potravin °l°
SM/29 Zdravotnické prostredky pfistrojového charakteru o o of o
SM/31 Poskytovani pracovniho volna bez nahrady mzdy °
SM/32 Zdravotni péce poskytnuta zahrani¢nim pacientdim ve FN
HK a jeji vyGctovani ° ° °l°
SM/34 Pravidla pro provadéni klinickych a laboratornich studii ve
EN HK o|o o o| o
SM/35 Neinvesti¢ni nakupy o o o| o
SM/35  MET/1 |Neinvesti¢ni centrdlni ndkupy o} o] of o
SM/37 Pouzivani osobnich identifikacnich karet ° ° o o
SM/40 Pravidla pro pracovni dobu ° ° o o
SM/41 Provozni fad potrubni posty o o o| o
SM/43 Pfedavani a ptejimani funkci o o o
SM/46 Stiznosti ° ° °
SM/50 Vjezdovy systém ° ° °
SM/51 Redeni $kod ° ° °
SM/52 Zajisténi statni a rezortni statistické povinnosti o o|o
SM/53 Provadeéni internich auditd a kontrol ve FN HK ° ° o| e
SM/54 Statut bytové komise a pravidla pro pridélovani bytd a
ubytovani °1°
SM/55 Provadéni finan¢ni kontroly ve FN HK o} o]
SM/56 Sprava pohleddavek a zdvazkl o o o| o
SM/57 Sledovani nezadoucich (mimoradnych) udalosti o o o|lo]o|eo| e
SM/58 Nahrady pfi darcovstvi krve a slozek krve o o o
SM/61 K ochrané majetku FN HK o e o]l o]eoe]e
SM/62 Normy ubytkd o o
SM/63 Pravidla pro zafazovani lékard, farmaceutd a JOP VS do
platovych tiid ° ° °
SM/64 Obsazovani volnych pracovnich mist °
SM/65 Vedeni zdravotnické dokumentace ve FN HK ° o
SM/65  MET/1 |Obsah arozsah anamnézy a fyzikalniho vySetfeni ve FN ol o .
HK
SM/65  MET/2 |NahliZzeni do zdravotnické dokumentace, pofizovani jejich ol o ol ol o
vypist nebo kopif
SM/65  MET/3 |Podavaniinformaci a informovany souhlas o of o
SM/66 ZpUsoby pouzivani FKSP o|leo|e| e
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SM/68 Aplikace nadhradnich zdroju elektrické energie o] o oJojJo]ofo
SM/69 Organizacni zabezpeceni pozarni ochrany FN HK ° ° °
SM/69  MET/1 |Pozdarni ochrana pro zaméstnance FN HK ° ° °
SM/69  MET/2 |Pozarni hlidky ° ° °
SM/69  MET/3 |Zajisténi poZarni bezpecnosti pti svafovani olo| e
SM/69  MET/4 |Podminky poZarni bezpecnosti na pracovisti ° ° °
SM/69  MET/5 |Pozarné bezpelnostni zatizeni - kontroly
provozuschopnosti a revize ° ° °l°
SM/69  MET/6 |PozZarni ochrana v laboratofich ol o oloJo]lo]| o
SM/71 Organizace a zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
o o | e o| o] o|eo| o
praci
SM/71  MET/1 |Ochrana zdravi pfi praci - kategorizace rizik ° ° °
SM/72 Zasady komunikace a ptistupu k pacientdm se zdravotnim
postiZzenim a cizincim °(° ‘I*1°1°|°
SM/73 Telefonni provoz o
SM/74 Pracovnélékarskeé sluzby ve FN HK o o}
SM/75 Stanoveni odpovédnosti za provoz, udrzbu a revize na
vybranych technickych zafizenich © ° °1°
SM/76 Garant specializac¢niho vzdélavani a odborny zastupce
oboru zdravotni péce © ° ©
SM/77
Postexpozicni profylaxe a zvlastni o¢kovani zaméstnancu °r* *1°1°
SM/78 Hygiena rukou ° o| o] o
SM/80 Voda
SM/80  MET/2 |Pravidelna kontrola kvality teplé vody ve FN HK - opatfeni
k prevenci legioneldz ° ° °l°
SM/80  MET/3 |Voda pro dialyzacni IéCbu - kontrola kvality o
sM/81 Uklid ol o ololololf o
SM/82 Organizace prace a pracovni postupy pfi provozovani
silni¢ni dopravy °1° °l1°1°1°|°
SM/82  MET/1 |Dopravné-provozni fad pro provoz, obsluhu a udrzbu
motorovych vozikl ojojo
SM/83 Preprava ol o oJolo]of o
SM/84 Nakladdni s chemickymi latkami a smésmi ol|o olo]lo]o]| o
SM/87 Organizace dobrovolnického programu ol o o] of o
SM/88 Odmeénovani vyznamnych Uspéchi ve védecké a . . ol o
publikaéni ¢innosti
SM/90 Uzavirani smluv o o o| o
SM/90  MET/1 |Aplikace zakona o registru smluv o o o| o
SM/91 Uzavirani dohod o odpovédnosti o fo) °
SM/92 Organizaéni zmény a zmény v usporadani pracovist ° ° °
SM/93 Nakladani s vysledky vyzkumu a vyvoje ol o of o
SM/94 Nakup a provoz vypocetni a souvisejici komunikacéni
techniky © ° °1°
SM/96 Pravidla pro komunikaci se zastupci médii o | e o| o
SM/98 Provoz depozitare
SM/99 Pravidla pro obsazovani jmenovanych funkci vybérovym . . .
fizenim
SM/100 Pravidla pro deratizac¢ni ¢innost ve FN HK ol o oloJo]lo]| o
SM/101 Nakladdni s movitym majetkem pfi stéhovdni nebo o o ol o

novém vybavovani pracovist
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€. predpisu nazev predpisu kategorie:

SM/102 Bezpecnost informaci a informacnich systém olo]Jo|lo]lo]o]o] o
SM/102 MET/1 |VSeobecna pravidla zabezpeceni informaci o|lo|loe|o]e]lo]lof e
SM/102 MET/2 |Pristupova prdva ke zdravotnické dokumentaci v databazi

AMlS*H [ ] [ J [ J [ J (0] o
SM/102 MET/3 |Pouzivani elektronické posty o|lo|leoe|o]Je]lo]|ef e
SM/102 MET/4 |Systémova bezpelnostni politika IT o| o
SM/102 MET/5 |Rizeni rizik, incidentl a kontinuity v IT o| o
SM/102 MET/6 |Ochrana osobnich udajl o o
SM/103 Obsluha medicinalnich plynu o| o
SM/104

Zdravotnické prostredky zajistované nemocniéni lékarnou “1e1°e1°1°1°1°|°
SM/105 Psychosocidlni intervenéni péce
SM/106 Protikorupéni program
ZPL Zavazny pokyn lékarského nameéstka - bezpecna
1/2014 identifikace pacient( *1°1°1°|°
ZS/1 Specifické pracovni postupy
ZS/1a PPZ/8 |Péce o pacienty s CMP - pfijmova faze olo]Jo]o
ZS/1a PPZ/9 |Nové diagnostikovany diabetes olo]Jo]o
7S/1a PPZ/10 |Hospitalizovani diabetici olo]Jo]o
ZS/1a PPZ/11 |Postup pfi krvaceni do gastrointestindlniho traktu olo]Jo]o
ZS/1a PPZ/18 |Onkologickd prevence ve FN HK olo]Jo]o
7S/1a PPZ/20 |Péce o chronicky hemodialyzovaného pacienta pfi

hospitalizaci ve FN HK °1°1°|°
ZS/1a PPZ/21 |Doporucené postupy u akutnich stav( détského véku v

otorinolaryngologii °1°
7S/1a PPZ/22

Fluidotorax - postup vysetteni a provedeni hrudni punkce °1°
7S/1a PPz/23 |Anafylakticky Sok olo
Z5/1a PPZ/24 |Prevence Zilni trombembolické nemoci (TEN) u rizikovych

nemocnych °1°1°|°
ZS/1a PPZ/26 |Postup pti rozhodovani o zméné lécby intenzivni na l1é¢bu

paliativni u pacientd v termindlnim stavu, ktefi nejsou o] o

schopni vyjadfit svou vali
ZS/1a PPZ/30

Diagnosticky a |é€ebny postup u téhotnych s podezienim ol o

na placenta accreta nebo placenta praevia centralis
ZS/1a PPz/35 |Perioperacni zajisténi pacientli na antikoagulacni terapii a

|éeba krvaceni °l°
Z5/1b PPZ/13 |Karoticka endarterektomie
Z5/1b PPZ/14 |Operace stitné Zlazy a pristitnych télisek
ZS/1b PPZ/15 |Tracheostomie of|o
ZS/1b PPZ/28 |Rehabilitacni péce poskytovana Rehabilitacni klinikou FN

HK o|lo]o]o
Z5/1b PPZ/34 |Povinna vySetfeni a dokumentace darce organli o] o
ZS/1c PPZ/12

Vyplfiovani Zddanek na vysetfeni magnetickou rezonanci °1°
7S/1c PPZ/17 |Priprava pacienta pred vysetfenim tlustého streva -

koloskopii °1°1°|°
ZS/1c PPZ/25 |Ambulantni diagnostickd biopsie plic po CT kontrolou u

dospélych pacientt °1°
ZS/1c PPZ/27 |Vyplriovani zadanek na vysetfeni PET/CT ol o
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€. predpisu nazev predpisu kategorie:
Z5/1c PPZ/29 |Centralizace poskytovani vykond rigidni a flexibilni
bronchoskopie ve FN HK °1°
Z5/2 Ptijem, pfeklad, propusténi pacientd olo]Jo]o
Z5/2 PPZ/2 |Pfijem dospélého pacienta o
z8/2 PPZ/3
Vybrana specifika pobytu pacienta na lGzkovém oddéleni S I I
ZS/2 PPzZ/4 |Preklad, pfedavani a propusténi pacienta olo]Jo]o
Z5/2 PPz/5 |Umrti pacienta olo]o]|o]o
Z5/2 PPZ/6 |Pfijem détského pacienta olo]Jo]o
Z5/3 Seznam schvalenych Iéciv ve FN HK - pozitivni list ol e
75/4 Metodika nakladani s IéCivy olo]Jo]|o
Z5/4 PPO/1 |Podavani léciv per os of|o
Z5/4 PPO/6 |Podavani lécivi.v. a infuzi o|o
Z5/4 PPZ/2 |Podavani a ulozeni léCiv o|lo]lo]o
Z5/4 PPZ/3 |Ptiprava a aplikace transfuznich pfipravk( olo]Jo]o
Z5/4 PPZ/4 |Zachazenis ndvykovymi latkami ve FN HK olo]Jo]o
75/4 PPz/7 |Antibiotické stfedisko FN HK olo
Z5/4 PPZ/8 |Ptiprava a aplikace inzulinu pacientovi olo]Jo]o
Z5/4 PPZ/9
Manipulace s cytostatiky a vybranou biologickou lé¢bou S I I
Z5/4 PPZ/10 |Podavani kysliku o|lo]lo]o
Z5/4 PPZ/11 |Sedace nemocnych na jednotkach intenzivni péce olo]Jo]o
ZS/5 Stravovani pacientt oloJo|lo]Jo]o]lo]| o
Z5/5 PPZ/1 |Hodnoceni stavu vyZivy a nutri¢ni podpora ojlo]o]o
Z5/6 Anesteziologickd a operacni péce ve FN HK olo]Jo]o
Zs/6 PPZ/1 |z&vazny postup pfi anesteziologické a operaéni péci oloJo]o
75/6 PPZ/2 |Perioperacni bezpecnostni procedura a pfedani pacienta
na operacni sal °1°1°|°
75/6 PPZ/4 |Predani pacienta z operacniho salu a navazujici péce ve olololo
FN HK
Z5/6 PPZ/6 |Pfevazrdny u pacienta olo]Jo]o
Z5/6 PPZ/9 |Sedace béhem diagnostickych a terapeutickych vykon( ve
EN HK o|lo]o]o
Z5/7 Poskytovani kardiopulmonalni resuscitace o|o|]o|je|]eo|eo]e]| e
ZS/7 PPZ/1 |Zakladni kardiopulmonalni resuscitace déti a dospélych
ve FN HK 1111 °)1°°
Z5/7 PPZ/2 |Rozsifend kardiopulmonalni resuscitace dospélych olo]Jo]o
Z5/7 PPZ/4 |Kardiopulmonalni resuscitace novorozence na porodnim
sdle °l°
ZS/7 PPZ/6 |Rozsitend kardiopulmonalni resuscitace déti o|lo]lo]o
ZS/7 PPZ/8 |Zajisténi urgentnich zdravotnich stavl( u dospélych
hospitalizovanych pacientt °1°1°|°
75/8 Preanalyticka faze laboratornich vySetfeni - obecné
Zésady o|lo]Jol|o]o
Z5/8 PPZ/3 |Odbér vzorku periferni krve pro hemokultivaci o|lo]Jo|o]o
Z5/9 Zdravotni péce o hospitalizované pacienty ve FN HK o
Z5/9 PPZ/1 |Prevence pddu a zranéni pacienta o
Z5/9 PPZ/2 |Péce o pacienta s akutnim psychomotorickym neklidem olololo
vyZadujici pouziti omezovacich prostiedkt
ZS/9 PPZ/3 |Péce o pacienta s bolesti olo]lo]|o
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€. predpisu nazev predpisu kategorie:
Z5/9 PPZ/4 |Péce o pacienta s vendznim podkoznim portem ojlo]o]o
Z5/9 PPZ/5 |Osetfovatelskd péce o pacienta s katétrem v perifernim olo
vendznim fecisti
ZS/9 PPZ/6 |Katetrizace mocového méchyre o|lo]o]o
Z5/9 PPZ/7
Péce o pacienta s katétrem v centrdlnim vendznim recisti °1°1°|°
ZS/9 PPZ/8 |Preventivni opatfeni a péce o pacienta s dekubity a
koznimi defekty °1°
Z5/10 Nozokomialni a komunitni infekce ve FN HK o|lo]Jo|o]o
ZS/10 PPzZ/1 |HIdSeni nemocnicnich nakaz olo
Z5/10 PPZ/2
Opatreni k prevenci pfenosu infekénich agens ve FN HK °1°1°|°
ZS/10 PPZ/3 |Povinné hlaseni pfenosnych onemocnéni olo]Jo]o
Z5/10 PPZ/4 |Postup pfi podezieni a potvrzeni TBC ojlo]o]o
Z5/10 PPZ/5 [Monitorovdni kvality prostiedi a zdravotnickych
prostredkd °1°1°1°l°
Z5/10 PPZ/7 |Zasady pohybu osob na jednotkdach intenzivni péce oJlo]Jol]o]o
Z5/10 PPZ/8 |Postup pfi napadeni ektoparazity (zdkozka svrabova, ves
détska) °1°1°1°
ZS/10 PPZ/9 |Dezinfekce o|loeloe|oe]leoelolol o
Z5/10 PPZ/10 |Sterilizace oloJo|lo]Jo]lo]o]f o
Z5/11 Obecné zasady pécle o pacienta na stacionafich FN HK ojojJojo]o
Z5/13 Intenzivni péce ve FN HK oloJo|o]o
Z5/15 Organizace konzilidrnich a komplementarnich
. . olo]Jo]|o
zdravotnickych sluzeb
ZS/16 Pravidla styku FN HK s terénni ambulantni sférou of|o
ZS/17 Pfeprava pacient( olololol]o ol o
Legenda: V - vsichni zaméstnanci

L - lékafi

VL - vedouci lékafi do Urovné vedoucich Iékar oddéleni

NLP - nelékafsti zdravotnicti pracovnici

VNLP - vedouci nelékafsti zdravotnicti pracovnici do Urovné stani¢nich sester nebo Usekovych vedoucich
POD - zdravotnicti pracovnici pod odbornym dohledem

P - provozni-délnické profese

THP - technicko-hospodarsti pracovnici

VTHP - vedouci technicko-hospodarsti pracovnici, vedouci provozni

e - vSichni pracovnici dané kategorie

o - pracovnici dané kategorie podle naplné cinnosti a odbornych kompetenci

Predpisy urcené pro konkrétni skupiny zaméstnancii je mozZné rychle zobrazit pomoci odkazii (modré nadpisy) a
nebo je mozno je zobrazit pomoci filtru
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€. predpisu nazev predpisu kategorie:

Zakladnim voditkem pro rozhodnuti, kdo ma podepisovat "Zaznam o proskoleni", jsou v kazdém vnitfnim predpise
tyto kapitoly: Rozsah platnosti - osoby, pro které je predpis platny; Odpovédnosti - osoby, které maji odpovédnost
za plnéni vnitiniho predpisu (napt. dohliZeji na zaméstnance bez odborné zpUsobilosti); Rozdélovnik - pracovisté, na
kterych je vnitfni predpis platny. V tabulce jsou pro rychlejsi orientaci rozdéleni zaméstnanci do kategorii podle
povinnosti seznamit se s vnitfnimi predpisy. S nékterymi predpisy musi byt seznameni zaméstnanci dle naplné své
¢innosti a odbornych kompetenci (tzn., Ze pokud danou c¢innost nevykonavaji, nemusi se s pfedpisem seznamovat a
naopak) - rozhoduje nejvyssi vedouci zaméstnanec dané kategorie na klinice, Ustavu, samostatném oddéleni,
odboru/oddéleni spravy. Zaméstnanci jsou povinni se s vnitfnim predpisem prokazatelné seznamit dle zD_11.
Zaméstnanec potvrdi svym podpisem, ze byl/a sezndmen/a s obsahem vnitfniho predpisu, obsahu porozumél/a, zna
a je schopen/na pracovat podle ¢asti vnitfniho predpisu, ktera se tykd jim vykonavané cinnosti (tj. pfi své ¢innosti
stanovené postupy aktivné pouziva a je schopen popsat jak).




Postup pro rozhodnuti, ktefi pracovnici maji byt prokazatelné seznameni

s vnitfnimi predpisy

Neni nutné, aby vsichni zaméstnanci byli prokazatelné sezndmeni se vSemi vnitfnimi predpisy!
Legenda a podrobnéjsi pokyny pro pouziti tohoto navodu jsou uvedeny na konci tabulky.
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¢. predpisu nazev predpisu kategorie:
ZD_1 Statut Fakultni nemocnice Hradec Kralové ° ° °
ZD 2 Organizacni rad ° ° °
ZD_3 Provoz FN HK ° ° °
ZD_4 Domdci rad ° ° o
ZD 5 Traumatologicky plan o} o] o]
ZD 6 Podpisovy rad o o of| e
ZD_7 Spisovy rad o|lo]o]o of e
ZD_8 Skartacni rad olo]Jo]o of| e
ZD 9 Pracovni rad o|o|[o0]eo|e o| o
ZD_10 Celonemocni¢ni hygenicko-protiepidemicky fad o|[eo]eo]e o o
ZD 11 VSeobecna pravidla pro fizenou dokumentaci o|o|eo]eofe o|eof o
ZD 12 Centra vysoce specializované zdravotni péce o o
ZD_13 Pandemicky plan o o
ZD 14 Eticky kodex o|lo[o]oe|o|]eo|eo]|]e| e
ZD_15 Program kvality a bezpeci Fakultni nemocnice Hradec
[ ] [ J [ ] [ ] [ ] [ J [ J [ ] [ J
Kralové
ZD_16 Program prevence a kontroly infekci (2017 - 2019)
DP_22 Inventarizace majetku v roce .... o
DP_40 Komplexni provérky BOZP ....
DP_54 Priority, postupy a opatfeni pfi prosazovani rovnosti Zzen a
muz( ve FN HK na obdobi let 2015 - 2020 © © ©
DP_62 Sezdnni chfipka oloJo]|o
DP_63 Zkousky nahradnich zdrojd v roce .... o|lo[o]o|o|]o|eo]|]e| e
DP_71 Rizeni vnitinich pFedpist pomoci SW EISOD o|le]o|e of| e
DP_72 Ockovaci centrum COVID-19 olelo|e]o o| o
SM_1 Metrologicky rad oloJo|lo]Jo]o]Jof oo
SM_2 Zadavani vefejnych zakazek o o o| o
SM_5 Nakladdani s odpady e|o|le|le]o]| o
SM_7 Konsignacni sklady zdravotnickych prostredkd o o] of o
SM_8 Pravidla pro pracovnépravni vztahy o|o[o]o|o|]o|eo]|]e| e
SM_8 MET_1 |Popisy prace - pracovni ndplné pracovnich profesi ve FN . . .
HK
SM_8 MET_2 |Zasady persondlni politiky u Iékard a dalSich . ol o
vysokoskolakd na zdravotnickych pracovistich
SM_8 MET_3 |Zasady personalni politiky u nelékarskych zdravotnickych
pracovnikd ¢ °1°
SM_8 MET_4 |Zaméstndvani cizincl o) o
SM_8 MET_5 |Adaptacéni proces zaméstnancl ° ° °
SM_8 MET_6 |Pracovni hodnoceni a plan osobniho rozvoje . . .
zaméstnancu
SM_8 MET_7 |Odborné kompetence zdravotnickych pracovnik( ° °
SM_8 MET_8 |Povinna vstupni, jednorazova a periodicka skoleni ° °
SM_8 MET_9 |Organizace a administrace stazi a praxi o o o|o
SM_11 Zasady pro povolovani dalsi vydéle¢né ¢innosti o o o}
SM_12 Prace zakdzané téhotnym a kojicim zaméstnankynim a . . .

mladistvym zaméstnancim
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€. predpisu nazev predpisu kategorie:
SM_13 Pravidla hospodareni v roce... ° °
SM_14 Obéh ucetnich doklad(l a vedeni Gcéetnictvi o
SM_17 Danovy reZzim
SM_18 Cestovni nahrady ol|o o o| o
SM_19
Nakladani s nepotfebnym a neupotiebitelnym majetkem © ° °1°
SM_20 Provadéni inventarizaci o} o] of o
SM_21
Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredki °1° ‘I*1°1°°
SM_22 Manipulace s nemocni¢nim pradlem o] o oJoJo]ofo
SM_27 Skladovy a provozni fad skladu nezdravotnického
materidlu © ° °1°
SM_28 Stravovaci fad of|o olo]Jo]ofo
SM_28 MET_1 |Provozni fad kuchynék na oSetfovacich jednotkach oo
SM_28 MET_2 |Systém ové&feni funkCnosti kritickych bod( pfi podavani
potravin °l°
SM_29 Zdravotnické prostredky pfistrojového charakteru o o of o
SM_31 Poskytovani pracovniho volna bez nahrady mzdy °
SM_32 Zdravotni péce poskytnutd zahrani¢nim pacientdm a jeji o o ol o
vyuctovani
SM_34 Pravidla pro provadéni klinickych hodnoceni ol|o o o| o
SM_35 Neinvesti¢ni nakupy o o of| o
SM_35 MET_1 |Neinvesti¢ni centralni ndkupy o o o| o
SM_37 Pouzivani osobnich identifikacnich karet ° ° o| o
SM_40 Pravidla pro pracovni dobu ° ° o| o
SM_41 Provozni fad potrubni posty o o of o
SM_43 Pfeddvani a prejimani funkci o} o] 0
SM_46 Stiznosti, podnéty a dékovné dopisy ° ° °
SM_50 Vjezdovy systém ° ° °
SM_51 Reseni $kod ° ° °
SM_52 Zajisténi statni a rezortni statistické povinnosti o o| o
SM_53 Provadeéni internich auditd a kontrol ve FN HK ° ° °
SM_54 Statut bytové komise a pravidla pro pfidélovani bytt a
ubytovani °1°
SM_55 Provadéni finan¢ni kontroly ve FN HK o o
SM_56 Sprava pohledavek a zavazka o o] of o
SM_57 Sledovani nezadoucich (mimoradnych) udalosti oo o|lo|o]eo]| e
SM_58 Nahrady pfi darcovstvi krve a sloZek krve o o o
SM_61 Ochrana majetku o | o o]l o] o] e
SM_62 Normy ubytk o o
SM_63 Pravidla pro zafazovani lékafd, farmaceutd a JOP VS do
platovych ttid ° ° °
SM_64
Obsazovani volnych pracovnich mist novymi zaméstnanci ¢ ¢ *
SM_65 Vedeni zdravotnické dokumentace o| o
SM_65 MET_1 |Obsah arozsah anamnézy a fyzikalniho vySetfeni
SM_65 MET_2 [NahliZeni do zdravotnické dokumentace, pofizovani jejich ol o ol o ol o
vypist nebo kopif
SM_65 MET_3 |Podavaniinformaci a informovany souhlas o}
SM_66 Zpusoby pouzivani FKSP °

SM_68

Aplikace nadhradnich zdroju elektrické energie
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¢. predpisu nazev predpisu kategorie:
SM_69 Organizacni zabezpecleni pozarni ochrany °
SM_69 MET_1 |PoZarni ochrana pro zaméstnance °
SM_69  MET_2 |PoZarni hlidky ° °
SM_69 MET_3 |Zajisténi pozarni bezpelnosti pfi svafovani o|lo]| e
SM_69 MET_4 |Podminky poZarni bezpecnosti na pracovisti ° ° °
SM_69 MET_5 |Kontroly provozuschopnosti a revize zafizeni pro pozarni
ochranu ° © °l°
SM_69 MET_6 |PoZarni ochrana v laboratofich of|o olo]Jo]ofo
SM_71 Organizace a zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
L. [ ] [ J [ J [ ] [ ] [ J [ ]
praci
SM_71  MET_1 |Ochrana zdravi pfi praci - kategorizace rizik ° ° °
SM_72 Zasady komunikace a pfistupu k pacientim se zdravotnim
postizenim a cizincim °l° ‘I*1°1°|°
SM_73 Telefonni provoz o
SM_74 Pracovnélékarské sluzby o o
SM_75 Stanoveni odpovédnosti za provoz, udrzbu a revize na
vybranych technickych zafizenich © © °1°
SM_76 Garant specializacniho vzdélavani a odborny zastupce
oboru zdravotni péce © ° ©
SM_77
Postexpozic¢ni profylaxe a zvlastni ockovani zaméstnanca °f* *1°1°
SM_78 Hygiena rukou ° o| o
SM_80 Voda o
SM_80 MET_2 |Pravidelna kontrola kvality teplé vody ve FN HK - opatfeni
k prevenci legioneldz © ° °1°
SM_80 MET_3 |Voda pro dialyza¢ni Ié¢bu - kontrola kvality o] o o]
SM_81 Uklid )
SM_82 Silni¢ni doprava of|o olo]Jo]ofo
SM_82 MET_1 |Dopravné-provoznifad pro provoz, obsluhu a ddrzbu
motorovych voziku °of°]°
SM_83 Pfeprava of|o olo]Jo]of o
SM_84 Nakladani s chemickymi latkami a smésmi o|o olo]Jo]o]| o
SM_87 Organizace dobrovolnického programu o] o o of o
SM_88 Odménovani vyznamnych Uspéchl ve védecké a . . ol o
publikacni ¢innosti
SM_90 Uzavirani smluv o o o
SM_90 MET_1 |Aplikace zdkona o registru smluv o o o
SM_91 Uzavirani dohod o odpovédnosti o o of| e
SM_92 Organizaéni zmény a zmény v usporadani pracovist ° ° °
SM_93 Nakladdni s vysledky vyzkumu a vyvoje ol|o o| o
SM_94 Nakup a provoz vypocetni a souvisejici komunikacni
techniky ° ° °1°
SM_96 Komunikace s vefejnosti a médii oo o| o] o °
SM_98 Provoz depozitare o o]
SM_99 Obsazovani jmenovanych funkci vybérovym fizenim ° o
SM_100 Deratizace o] olojJo]o]| o
SM_101 Nakladani s movitym majetkem pfi stéhovani nebo
novém vybavovani pracovist © ° °1°
SM_102 Bezpecnost informaci a informacnich systémi o|o olo]lo]o]| o
SM_102 MET_1 |VSeobecna pravidla zabezpeceni informaci oo oe|le|lojo]| e
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SM_102 MET_2 |Prfistupova prava ke zdravotnické dokumentaci v databazi elelele ol o
AMIS*H
SM_102 MET_3 |PouZivani elektronické posty o|o|]o|joe|]eoe|o]e]| e
SM_102 MET_4 |Systémova bezpecnostni politika IT of o
SM_102 MET_5 |Rizeni rizik, incident( a kontinuity v IT o| o
SM_102 MET_6 |Ochrana osobnich udaji ° ° o| o
SM_102 MET_7 |Ochrana osobnich udajli v kamerovém systému of| e
SM_102 MET_8 [Kybernetické udalosti a incidenty o| o
SM_102 MET_9 |PIan kontinuity provozu OVS of| o
SM_103 Obsluha medicinalnich plynt olo]Jo|lo]lo]o]o] o
SM_104
Zdravotnické prostiedky zajistované nemocniéni lékarnou “1e1e1°1°1°1°|°
SM_105 Psychosocialni intervencni péce
SM_106 Protikorupéni program
SM_107 Nekufacka nemocnice
ZPL Zavazny pokyn lékarského ndméstka - bezpecnd
1/2014 identifikace pacient( 1*1°°)°
ZPL Zavazny pokyn lékarského ndméstka - Kategorie vykonu
1/2018 Transplantace ledviny °1°1°|°|° °
S 1 Specifické pracovni postupy -
ZS 1la PPZ_8 |Péce o pacienty s CMP - pfijmova faze o|lo]o]o
ZS 1a PPZ_9 [Nové diagnostikovany diabetes ojlo]o]o
ZS 1a PPZ_10 |Hospitalizovani diabetici o|lo]o]o
ZS 1a PPZ_11 |Postup pti krvaceni do gastrointestinalniho traktu olo]Jo]o
ZS 1a PPZ_18 |Onkologicka prevence ve FN HK o|lo]o]o
ZS 1a PPZ_20 |Péce o chronicky hemodialyzovaného pacienta pfi
hospitalizaci R I I
ZS 1a PPZ_21 |Zavainé obstrukce dychacich cest u déti o] o
ZS 1a PPZ_22 |Fluidotorax - postup vysetteni a provedeni hrudni punkce olo
ZS_1a  PPZ_23 |Anafylakticky $ok oo
ZS 1a PPZ_24 |Prevence Zilni trombembolické nemoci (TEN) u rizikovych
nemocnych R I I
ZS 1a PPZ_26 |Postup pti rozhodovani o zméné lécby intenzivni na l1écbu
paliativni u pacientd v termindlnim stavu, ktefi nejsou o] o
schopni vyjadfit svou vali
ZS 1la PPZ_30 |Diagnosticky a Ié¢ebny postup u téhotnych s podezienim
na placenta accreta nebo placenta praevia centralis o] o
ZS 1a PPZ_35 |Perioperacni zajisténi pacientll na antikoagulacni terapii a olo
Ié¢ba krvaceni
ZS 1a PPZ_37 |Poskytovani paliativni péce - paliativni tym olo]Jo]o
ZS 1a PPZ_39 |Postup pfti krvaceni po tonzilektomii (TE),
tonzilotomii (TT) a adenotomii (AT) u dospélych a u déti olo]Jo]o
ZS 1b PPZ_13 |Karotickd endarterektomie ol o
ZS 1b PPZ_14 |Operace stitné Zlazy a pfristitnych télisek ol o
ZS 1b PPZ_15 |Tracheostomie olo]Jo]o
ZS_1b PPZ_28 |Lécebna péce poskytovand Rehabilitaéni klinikou olo]Jo]o
ZS 1b PPZ_34 |Povinna vysetfeni a dokumentace darce organt ol|o
ZS 1b PPZ_36 |Postup pro lécbu syndromu karpalniho tunelu o|o
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ZS _1c PPZ_12 |Vypliovani Zadanek na vySetfeni magnetickou rezonanci olo
ZS 1c PPZ_17 |Ptiprava pacienta pred vySetfenim tlustého streva - olololo
koloskopii
ZS 1c PPZ_25 |Ambulantni diagnosticka biopsie plic po CT kontrolou u
dospélych pacientt °1°
ZS _1c PPZ_27 |Vypliiovani Zddanek na vySetfeni PET/CT o] o
ZS 1c PPZ_38 |Konziliarni stomatologické vysetreni o|lo]o]o
ZS 1c PPZ_41 |Ptijem a vydej vzork( z Biobanky FN HK pro tekuty
biologicky material S I °l°
ZS 2 Prijem, pfeklad, propusténi pacient( o|lo]o]o
ZS 2 PPZ_2 |Ptijem dospélého pacienta o
ZS 2 PPZ_3 [|Vybrana specifika pobytu pacienta na lizkovém
oddéleni °1°1°1°
ZS 2 PPZ_4 |Preklad, pfredavani a propusténi pacienta olo]Jo]o
Z5 2 PPZ_5 |Umrti pacienta ololo|o]o
ZS 2 PPZ_6 |Prijem détského pacienta olo]Jo]o
ZS 3 Seznam schvdlenych IéCiv ve FN HK - pozitivni list o| e
S 4 Metodika nakladani s l1écivy olo]Jo]o
ZS 4 PPO_1 |Podavani léciv per os o|o
S 4 PPO_6 |Podavani lécivi.v. a infuzi o|o
S 4 PPZ_2 |Podavani a uloZeni |éCiv olo]Jo]o
S 4 PPZ_3 |Priprava a aplikace transfuznich ptipravku o|lo]o]o
S 4 PPZ_4 |Zachazenis navykovymi latkami olo]Jo]o
ZS_4 PPZ_7 |Antibiotické stfedisko FN HK of|o
S 4 PPZ_8 |Priprava a aplikace inzulinu pacientovi o|lo]o]o
ZS 4 PPZ_9 [Manipulace s cytostatiky a vybranou biologickou lé¢bou olololo
S 4 PPZ_10 |Podavani kysliku o|lo]o]o
ZS 4 PPZ_11 |Sedace nemocnych na jednotkach intenzivni péce oloJo|o
ZS 5 Stravovani pacientd oloJo|lo]Jo]Jo]o]| o
ZS 5 PPZ_1 [|Hodnoceni stavu vyZivy a nutri¢ni podpora ojlo]o]o
ZS 6 Anesteziologicka a operacni péce olo]Jo]o
ZS 6 PPZ_1 |Zavazny postup pti anesteziologické a operacni péci olo]Jo]o
S 6 PPZ_2 [|Perioperacni bezpecnostni procedura a predani pacienta olololo
na operacni sal
ZS 6 PPZ_4 |Pteddni pacienta z operacniho salu a navazujici péce o
ZS 6 PPZ 6 |Pfevazrany u pacienta oloJo|o
ZS 6 PPZ_9 [Sedace béhem diagnostickych a terapeutickych vykonu ve olololo
FN HK
S 7 Poskytovani kardiopulmonalni resuscitace o|o|]ojo|]o|eo]je]| e
S 7 PPZ_1 |zakladni kardiopulmonalni resuscitace déti a dospélych
[ J [ ] [ ] [ ] [ ] (o] (0] (0]
S5 7 PPZ_2 |Rozsitena kardiopulmonalni resuscitace dospélych ojlo]o]o
ZS 7 PPZ_4 |Kardiopulmondlni resuscitace novorozence na porodnim
sdle °l°
Z5_7 PPZ_6 |Rozsifena kardiopulmonalni resuscitace déti oloJo]|o
ZS 7 PPZ_8 |zajisténi urgentnich zdravotnich stavl u dospélych
hospitalizovanych pacientt S I I
ZS 8 Preanalyticka faze laboratornich vySetfeni - obecné
oloJo|o]o

zasady
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ZS 8 PPZ_3 |Odbér vzorku periferni krve pro hemokultivaci o
ZS 9 Osetrovatelska péce o hospitalizované pacienty o
ZS 9 PPZ_1 |Prevence padu a zranéni pacienta o|lo]Jo]o]o
ZS 9 PPZ 2 |Péce o pacienta s akutnim psychomotorickym neklidem
vyZadujici pouZziti omezovacich prostiedkt °l1°l°|°
25 9 PPZ 3 |Péce o pacienta s bolesti ojlo]o]o
ZS 9 PPZ_4 |Péce o pacienta s vendznim podkoZnim portem olo]Jo]o
ZS 9 PPZ_5 |Osetrovatelska péce o pacienta s katétrem v perifernim olo
vendznim fecisti
ZS 9 PPZ_6 |Katetrizace mocového méchyre olo]Jo]o
ZS 9 PPZ_7 |Péce o pacienta s katétrem v centrdlnim vendznim recisti olololo
ZS 9 PPZ_8 |Preventivni opatreni a péce o pacienta s dekubity a
koznimi defekty °1°
ZS 10 Nozokomialni a komunitni infekce oloJo|o]o
ZS_10 PPZ_1 [|HI&seni infekci spojenych se zdravotni péci o] o
ZS 10 PPZ_2 |Opattenik prevenci pfenosu infekénich agens ol|o o
ZS 10 PPZ_3 [|Povinné hlaseni pfenosnych onemocnéni olo]Jo]o
ZS 10 PPZ_4 |Postup pti podezieni a potvrzeni TBC o|lo]o]o
ZS 10 PPZ_5 |Monitorovani kvality prostfedi a zdravotnickych
prostredkd S I
ZS_10 PPZ_7 |zasady pohybu osob na jednotkdch intenzivni péce oloJo|o]o
ZS 10 PPZ_8 |Postup pti napadeni ektoparazity (zakoZka svrabova, ves
détska) °1°1°1°
ZS_10 PPZ_9 |Dezinfekce e(loeJoe|je]Jeoe]Jo]ofoO
Z5 10 PPZ_10 |Sterilizace oloJo|o]Jo]o]Jof oo
ZS 11 Obecné zasady péce o pacienta na stacionatich oloJo|o]o
ZS_13 Intenzivni péce ve FN HK olo]Jol]o]o
ZS 15 Organizace konzilidrnich a komplementarnich
zdravotnickych sluzeb R I I
ZS_16 Pravidla styku s terénni ambulantni sférou of|o
7S 17 Preprava pacient( o|lo]o o| o
Legenda: V - vSichni zaméstnanci

L - |ékafi

VL - vedouci |ékafi do Urovné vedoucich lékard oddéleni
NLP - nelékarsti zdravotnicti pracovnici

VNLP - vedouci nelékafsti zdravotnicti pracovnici do Urovné stanic¢nich sester nebo Usekovych vedoucich
POD - zdravotnicti pracovnici pod odbornym dohledem

P - provozni-délnické profese

THP - technicko-hospodaisti pracovnici

VTHP - vedouci technicko-hospodarsti pracovnici, vedouci provozni
e - vSichni pracovnici dané kategorie

0 - pracovnici dané kategorie podle naplné ¢innosti a odbornych kompetenci

Predpisy urcené pro konkrétni skupiny zaméstnancii je mozné rychle zobrazit pomoci odkazii (modré nadpisy) a
nebo je mozno je zobrazit pomoci filtru
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€. predpisu nazev predpisu kategorie:

Zakladnim voditkem pro rozhodnuti, kdo ma podepisovat "Zaznam o proskoleni", jsou v kazdém vnitfnim predpise
tyto kapitoly: Rozsah platnosti - osoby, pro které je predpis platny; Odpovédnosti - osoby, které maji odpovédnost
za plnéni vnitiniho predpisu (napt. dohliZeji na zaméstnance bez odborné zpUsobilosti); Rozdélovnik - pracovisté, na
kterych je vnitfni predpis platny. V tabulce jsou pro rychlejsi orientaci rozdéleni zaméstnanci do kategorii podle
povinnosti seznamit se s vnitfnimi predpisy. S nékterymi predpisy musi byt seznameni zaméstnanci dle naplné své
¢innosti a odbornych kompetenci (tzn., Ze pokud danou c¢innost nevykonavaji, nemusi se s pfedpisem seznamovat a
naopak) - rozhoduje nejvyssi vedouci zaméstnanec dané kategorie na klinice, Ustavu, samostatném oddéleni,
odboru/oddéleni spravy. Zaméstnanci jsou povinni se s vnitfnim predpisem prokazatelné seznamit dle zD_11.
Zaméstnanec potvrdi svym podpisem, ze byl/a sezndmen/a s obsahem vnitfniho predpisu, obsahu porozumél/a, zna
a je schopen/na pracovat podle ¢asti vnitfniho predpisu, ktera se tykd jim vykonavané cinnosti (tj. pfi své ¢innosti
stanovené postupy aktivné pouziva a je schopen popsat jak).




