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Vazeni kolegové a kolegyné,

Nemocnice Pardubického kraje, a. s., (dale jen NPK) je akreditovanym poskytovatelem
zdravotnich sluzeb. Uroven poskytovanych zdravotnich sluzeb je provérovana kazdé
tfi roky externim auditem SAK, o. p. s., a po splnéni stanovenych podminek je potvrze-
na ziskanim certifikatu. Nasim cilem je priblizit vam systém rizeni a hodnoceni kvality
v NPK a poskytnout stru¢ny prehled vybranych vnitinich predpist k jednotlivym té-
matim. V textu naleznete i dotazy, které vas maji motivovat a vést ke zjiStovani dalSich
potrebnych informaci. UCime se cely Zivot. Systém kvality je posuzovan kontinualné
internimi a externimi audity (napr. ISMS a dalsimi). Nalez pri auditu neni vytkou, ale
podnétem ke zlepseni zjisténého stavu. Kdykoli vam radi poskytneme doplnujici infor-
mace prostrednictvim kontaktd uvedenych na konci prirucky.

Politika kvality a Eticky kodex

Vizi, strategii a hodnoty, kterych chce ne-
mocnice v delSim horizontu dosahnout,
by mél znat kazdy zaméstnanec. Jedna se
0 naSe spolecné cile, které sdilime a kte-
ré urcuji jadro Cinnosti NPK. Toto zakladni
sdéleni Sifime ke kazdému zaméstnanci, ale
také k verejnosti a nasim spolupracujicim
partnertim.

Mise spolecnosti
NaSe pratelska nemocnice
- vase trvala jistota.

Vize spolecnosti

Spolec¢nost Nemocnice Pardubického
kraje je jednotny celek s divérou vyhleda-
vany spokojenymi pacienty i zaméstnanci,
je garantem vzajemné spoluprace a vyuziti
odborného potencialu.

Hodnoty = DOTEK

- Dlvéra a respekt

+ Odbornost a kvalita
+ Tymova spoluprace
- Efektivita

- Komunikace

Indikatory kvality

Indikator je Cislo, pomoci néhoz Ize
kvalitu sledovaného procesu efektivhé
vyjadrit a merit. Na zakladé hodnoceni
rizik ¢i nezadoucich udalosti nemocnice
definuje Cinnost nebo parametr jako
indikator kvality. Mezi povinné sledované
indikatory kvality v NPK patri:

Dekubity

Pady (Grazy)

Nedostatky v poskytovani
kardiopulmonalni resuscitace (KPR)

+ Osetrovatelska péce o permanentni

mocovy katétr (PMK)

+ Osetrovatelska péce o periferni zilni

katétr (PZK)

- Spokojenost pacientt se sledovanim

pooperacni bolesti

- Spokojenost pacientll s edukaci
+ Opravnénost stiznosti

Dodrzovani prav pacientt (dosazeni
nejvyssi znamky ve vybranych otazkach
dotazniku spokojenosti pacient,
které se tykaji prav pacienttl)
Realizované interni audity (plano-
vané, mimoradné, manazerské

a sebekontrolni) v oblasti vedeni
zdravotnické dokumentace

a jejich vysledky

Hodnoceni spokojenosti zaméstnanct
po ukonceni adaptacniho procesu

- Cetnost plné kojenych déti

propusténych do domaci péce

+ Sledovani komplikaci u operacnich

a invazivnich vykon(

- Sledovani poctu reoperacido 30 dni

u hospitalizovanych pacientt

- Sledovani infekci spojenych se

zdravotni péci

+ Spotreba dezinfekénich prostredkd

k hygienické dezinfekci rukou



Eticky kodex zaméstnance

Spole¢nym cilem vSech zaméstnanc NPK
je zajistit kvalitni 1éCebnou a oSetrovatel-
skou péci v prijemném a bezpecném pro-
stredi pro vSechny. Zameéstnanci nemocni-
ce dodrzuji Eticky kodex jako sv(j mravni
zavazek. Zavazuji se jednat v souladu se
spole¢nym cilem v(céi pacientdm a verej-
nosti, spolupracovnikiim a obchodnim part-
nerdm nemocnice. Eticky kodex zamést-
nance je dostupny na kazdém pracovisti
a naleznete ho také na posledni strané této
prirucky.

Kdo je DPO?

Povérenec pro ochranu osobnich tdajd (DPO)
ie kontaktni osobou pro subjekty Gdajli (napf.
zameéstnance) a pro Urad pro ochranu osob-
nich Gdajd. Pokud dojde k poruseni zabezpe-
¢eni osobnich Gdajd, je nutné tuto skute¢nost
nahlasit Povérenci DPO neprodlené.

Povérenec DPO:

Ing. Josef Vambersky, LL.M., MPA
Tel. 727 851 941
poverenec@nempk.cz

Co se rozumi porusenim zabezpeceni
osobnich adaju?

Za poruseni zabezpeceni osobnich Gdajll se
povazuje poruseni zabezpeceni, které vede
k nahodnému nebo protipravnimu zniceni,
ztraté, zméné nebo neopravnénému poskyt-
nuti nebo zpristupnéni prenasenych, uloze-
nych nebo jinak zpracovavanych osobnich
Gdajd. Vyssi riziko budou vzdy predstavovat
zvlastni kategorie osobnich Gdajl, napt. Gda-
je o zdravotnim stavu nebo Udaje, jimiz Ize
zpUsobit subjektu Gdajd Gjmu ¢i zasah do
jeho prav (napt. Gnik prihlasovacich Gdaji do
elektronického bankovnictvi a podobné).

Co to je whistleblowing?

Proces oznameni podezreni na protipravni,
neetické nebo jinak nevhodné jednani, ke
kterému dochazi v ramci organizace nebo
v souvislosti s jeji ¢innostl. Oznameni priji-
ma prislusna osoba. Podrobnéjsi informace
naleznete ve smérnici OS_NPK_133.

Co to je GDPR?

Obecné narizeni o ochrané osobnich
Gdajt (General Data Protection Regula-
tion neboli GDPR) je legislativa EU, ktera
vyrazné posiluje ochranu osobnich tdajtl
obcantl. Narizeni je G¢inné od 25. 5. 2018.
NPK v této souvislosti zridila funkci
Povérence DPO (Data Protection
Officer) pro ochranu osobnich Gdaju.
Vice informaci o nafizeni naleznete
na webovych strankach Uradu pro
ochranu osobnich tdaju.

Chranme informace o pacientovi
Smeérnice OS_NPK_78 upravuje ¢innos-
ti spojené s nahlizenim do zdravotnické
dokumentace (ZD), porfizovanim vypist,
kopil a obrazovych zaznamu. Informace
o zdravotnim stavu pacienta Ize posky-
tovat tretim osobam pouze se souhla-
sem pacienta nebo Vv pripadech stano-
venych zakonem. Po telefonu je mozné
podavat informace o zdravotnim stavu
pacienta pouze pokud si je zdravotnicky
pracovnik jist identitou tazatele na druhé
strang, kterou overi smluvenym heslem.
Podavat informace o zdravotnim stavu
muze pouze Iékar. V piipadé, kdy pacient
nemduizZe s ohledem na svijj zdravotni stav
urcit osoby, které mohou byt informova-
ny o jeho zdravotnim stavu, maji pravo na
aktualni informace a na pofizeni vypistl
a kopii ZD osoby blizké. Osoba blizka
je pribuzny v radé pfimé, sourozenec
a manzel nebo partner podle jiného
zakona upravujiciho registrované part-
nerstvi; jiné osoby v poméru rodinném
nebo obdobném se pokladaji za osoby
sobé navzajem blizké, pokud by Gjmu,
kterou utrpélajednaznich, druha davod-
né pocitovala jako Gjmu vlastni; ma se za
to, ze osobami blizkymi jsou i osoby se-
Svagrené nebo osoby, které spolu trvale
zijl. Pokud pacient zakazal nebo nevy-
slovil souhlas, Ize informaci podat pouze
Vv pripadé, ze je to v zajmu ochrany jejich
zdravi nebo ochrany zdravi dalSi osoby,
a to pouze v nezbytném rozsahu. Vice se
doctete v predpise.



Audity v NPK

K ziskani informact o aktualnim stavu pro-
cesll v nemocnici slouzi interni audit. Inter-
ni audit je nezavisla, dokumentovana, ové-
fovaci a konzultacni ¢innost zamérena na
zdokonalovani procest. Vystupem je au-
ditni zprava popisujici stav v dobé auditu.
V pfipadé nepochopeni dotaz(l pfi audi-
tech se nezdrahejte dotazat znovu a poza-
dat o vysvétleni tak, abyste mohli spravné
odpovédét na polozené otazky. Neni vhod-
né se auditu vyhybat nebo zbytecné téma-
ta rozvadét. Interni audit provadi vysko-
leny interni auditor, ktery provéruje stav
procesl a ¢innosti na zakladé planu auditd.
Audit mize provadét prostrednictvim po-
zorovani, dotazovani, kontroly pisemnych
dokumentl nebo tzv. stopovanim, kdy
auditor mapuje cely proces poskytované
péce nebo sluzby od zacatku do konce.

Zhéte oo .
. gg;‘def\éy::t;py Internich auditgo
. PFACOVISti pro nanra
ZJisténych heshod? prav

T

Prava a povinnosti pacienti

a Vnitfni fad NPK

VSichni pacienti, kterym jsou poskyto-
vany zdravotni sluzby, musi byt, pokud
to aktualni situace a jejich zdravotni stav
umoznuji, seznameni se svymi pravy. Pra-
va a povinnosti pacientll jsou zakotveny
v zakoné ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich
sluzbach, v platném znéni. Postup pfi zajis-
tovanijejichpravapotrebjeuvedenvesmér-
nici OS_NPK_43. Informace o pravech
a povinnostech pacientd jsou dostupné
na kazdém oddéleni.

Vnitrni rad NPK je souborem informaci
pro pacienty, ktefi jsou hospitalizovani
v NPK. Jedna se o zakladni pravidla cho-
vani a podminek pobytu v NPK, ktera byla
prelozena do nékolika svétovych jazyku.

Aktualni Vnitfni rad naleznete na webo-
vych strankach nemocnic NPK.

www.nempk.cz/informace/
vnitrni-rad-pro-pacienty

Reseni stiznosti
Svou nespokojenost spojenou s pobytem
v NPK muze vyjadfit nejenom pacient
sam, ale také jeho zakonny zastupce, opa-
trovnik nebo osoba zmocnéna pacientem
¢i zaméstnanec. Za spravu agendy stiz-
nostiodpovida manazer kvality / povérena
osoba dané nemocnice. Stiznosti jsou
v NPK evidovany a zpracovavany v elek-
tronickém systému SOS NEMO. Podminky
Setreni stiznosti jsou zakotveny v legisla-
tivé a ve vnitfnim predpisu OS_NPK_21.
Kazdou stiznosti se zabyvame a hledame
v ni prostor pro zlepseni. Pokud se na vas
obrati kdokoliv s pozadavkem na podani
stiznosti, vzdy je nejvhodnéjsi reagovat
vstricné a se zajmem o reSeni problému.
V pracovnich dnech je mozné kontakto-
vat manazera kvality / povérenou osobu,
anebo vedouciho pracovnika pracovisté,
kdy je vhodné a mozné vzajemnou ko-
munikacl a vysvétlenim situaci objasnit
a pripadné nespokojenost pacienta vyre-
Sit. Pokud neni situace takovému reseni
pfizniva, pak mulzZete v mimopracovni
dobé nabidnout formular k podani stiz-
nosti nebo zajistit kontaktni Gdaje sté-
zovatele a ty predat manazerovi kvality /
povérené osobé, kteri jiz zajisti dalsi kroky
k jejimu provéreni.

Jak .
ci Sezndmite paci
’ZlnCe sjeh en‘fa

© Pf"dVy?



Reseni nezadoucich udalosti

Nezadouct udalost (NU) je nepredvidana
a nezadouci situace vyskytujici se v ramci
nemocnice, ktera se svym charakterem,
pribéhem a dopadem vymyka z bézné
pracovni ¢innosti. MiZe se jednat o chybu
pri 1écbé Ci péci o pacienta, ztrata zdra-
votnické dokumentace, incident v zabez-
peceni dat, chyba zaméstnance pri poda-
vani |IécCiv, pad pacienta, vznik dekubitu
pri hospitalizaci, porucha pristroje a jiné.
Takové udalosti musi byt zaznamenany do
elektronického systému SOS NEMO. Hla-
Seni NU popisuje smérnice OS_NPK_04.

Nezadouci udalost mize nahlasit kazdy
zaméstnanec. V SOS NEMO naleznete
jednoduchy elektronicky formular, jehoz
vyplnénim odeslete nezadouci udalost
k reSeni manazerovi kvality a dalSim od-
povédnym osobam. Nezadouci udalosti,
které se tykaji pfimo pacienta, musi byt
zaroven zaznamenany do jeho zdravot-
nické dokumentace. Se systémem hla-
Seni v SOS NEMO budete seznameni
v prabéhu adaptacniho procesu.

Umite v prl
Padé potpep
Fdd Fizené dokumen);'c;/g,:?’edmL

— =

Kdy, kdo a jak mize NU nahlasit:

1. PfiNU, ktera se tyka zdravi osob,
zajistéte optimalni Iékarskou
a oSetrovatelskou péci pacientovi.

2. Hlasi ten, kdo nezadouci udalost
zpUsobil, zjistil nebo byl jejimu vzniku
pritomen.

3. Provedte hlaseni NU do elektronického
formulare v systému SOS NEMO,
ktery je dostupny z kazdého
pocitace nemocnice.

4. Hlaseniv elektronické podobé se
vypliuje co nejdrive po vzniku NU.

Rizena dokumentace a legislativa
Systém fizeni vnitini dokumentace je
podrobné popsan v RD_NPK_01_Rad
rizené dokumentace. Dokumenty jsou
umistény v systému DMS. Do slozky
»,Moje k vyFizeni“ pfichazejinové vyda-
né a aktualizované predpisy, se ktery-
mi se zde elektronicky seznamite. Po
vydani nového predpisu prijde zameést-
nanci notifikacni e-mail, pres ktery se
muze pfimo dostat do DMS a s danym
predpisem se seznamit. Zameéstnanci
maji povinnost seznamit se s frizenou
dokumentaci, jejimi zménami v rozsahu
svych cCinnosti a dodrzovat povinnosti
z ni vyplyvajicl. Seznameni s dokumen-
tem musi byt prokazatelné. Distribuo-
van je hlavni dokument se vSemi jeho
prilohami a formulari.

Odbor pravni a organizacni pravidel-
né sleduje vydavani pravnich norem
a zprostredkovava informace o nove
vydanych predpisech prislusné odbor-
nym Gtvardm. Odpovédni zaméstnanci
(garanti predpisu) jsou povinni na zakla-
dé téchto zmeén aktualizovat svou vnitr-
ni dokumentaci.

Vite, co znamena?

1. Datum platnosti dokumentu - kdy
byl dokument schvalen v systému
fizené dokumentace?

2. Datum Gcinnosti dokumentu
- od kdy je dokument zavazny
a vymahatelny?



Proc¢ hlasit nezadouci udalosti?

1. Nabizime dostupnost elektronického
formulare a rychlost hlaseni.

. Garantujeme nesankcni pristup.

. Zajistujeme dlvérnost hlaseni.

. Umoznujeme anonymni hlaseni.

. NezZadouci udalost mdze nahlasit
kazdy zaméstnanec.

. Vyuzivame informace pro zvysovani
bezpedi pacient(, navstévniki
azaméstnancu.

7. Analyzujeme zavazné nezadouci
udalosti.

8. Informujeme o nezadoucich
udalostech.

9. Ucime se spolecné z chyb a skorochyb.

10. Vazime si kazdého hlaseni nezadouci

udalosti. Podrobnéji viz I_NPK_26.

arwN
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Neostychejte se nezadouci udalost
nahlasit. Hlaseni pomaha predchazet
opakovani chyb.

Resortni bezpecnostni cile (RBC)

Pro zajisténi a udrzeni kvality bezpecné
pécCe se ma poskytovatel zdravotni péce
ridit platnou legislativou CR, zejména:

+ zakonem ¢. 372/2011 Sb. o zdravot-
nich sluzbach, v platném znéni, ktery
narizuje, ze poskytovatel zdravotnich
sluzeb je povinen zavést interni systém
hodnocent kvality a bezpeci,

+ vyhlaskou ¢. 102/2012 Sb., o hodnoce-
ni kvality a bezpedi l0zkové zdravotni
péce,

- véstnikem MZ CR &. 8/2012, ve kterém
je zminéna klasifikace a metodika sle-
dovani nezadoucich udalosti ve zdra-
votnictvi,

- véstnikem MZ CR &. 5/2012, s informa-
cemi o minimalnich pozadavcich pro
zavedeni interniho systému hodnoceni
kvality a bezpeci poskytovanych zdra-
votnich sluzeb, véetné zavedeni RBC,

- véstnikem MZCR €. 16/2015, ktery uvadi
minimalni pozadavky pro zavedeni
interntiho systému hodnoceni kvality
a bezpeci poskytovanych zdravotnich
sluzeb,

+ adalSimi legislativnimi pozadavky.

Resortni bezpecnostni cile vytvar pre-
ventivni ramec ke snizeni rizik poskozeni
pacientl i jinych osob v procesech posky-
tovani zdravotnich sluzeb. Jsou soucasti
Akcéniho planu kvality a bezpecnosti zdra-
votni péce. Vychazeji z Doporuceni Rady
Evropské unie o bezpecnosti pacientd,
z doporuceni WHO a z doporuceni World
Alliance for Patient Safety. Tyto cile byly
upraveny pro narodni podminky.

Ugelem Resortnich bezpecnostnich cild
Ministerstva zdravotnictvi CR je snizeni
rizik ve frekvencné nejrizikovéjsich oblas-
tech poskytovani zdravotni péce.

mlJaksprévnéoznaéﬁe
ISto operagnihg v

ykonu?
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Resortni bezpecnostni cile jsou zapra-
covany do tzv. bezpeénostnich karet

+ RBC1 - Bezpecna identifikace pacient(
(BK_NPK_01, BK_NPK_02),

+ RBC2 - Bezpecnost pfi pouzivani
|&¢ivych pripravkl s vy$si mirou
rizikovosti (BK_NPK_03),

- RBC3 - Prevence zamény pacienta,
vykonu a strany pri chirurgickych
vykonech (BK_NPK_10, Verifikacni
protokol ZD_NPK_03),

+ RBC4 - Prevence padl (BK_NPK_08,
BK_NPK_09),

- RBC5 - Zavedeni optimalnich postupl
hygieny rukou pri poskytovani zdravotni
péce (BK_NPK_04),

- RBCG6 - Bezpecna komunikace
(BK_NPK_07),

+ RBC7 - Bezpecné
predavani pacientt (BK_NPK_17),

- RBC8 - Prevence vzniku prolezenin
(dekubitt) u hospitalizovanych pacientt
(BK_NPK_06, BK_NPK_26).

Bezpecnostni karty jsou dostupné v systé-
mu DMS, kde si je vyhledate.

V tisténé podobé jsou bezpecnostni karty
dostupné také primo na pracovistich.

Vice k RBC naleznete pod timto
odkazem:

www.nempk.cz/informace/resortni
-bezpecnostni-cile

Podrobnéjsi informace naleznete ve
smérnici OS_NPK_11_Management rizeni
rizik a bezpeci pri poskytovani zdravot-
nich sluzeb.

RBC4 - Prevence padu

Vite napfiklad, ze dllezitym preventiv-
nim opatrenim proti padu je zajistit
a kontrolovat, aby pfi Gklidu pracovist
byly mokré podlahy oznaceny vystraz-
nou ceduli/ kuzelem a pacient zlistal na
IGZku nebo zidli a navstéva na bezpec-
ném misté, dokud podlaha neuschne?
Pracovnice dklidu uklizi tak, aby cast
chodby nebo prostoru zlistala vzdy
sucha aumoznovala bezpecny prichod.

? BezpeEnosini karny

Y Raoy Kizovépidny | 7 Metodicijpolgn | Y Prikaz fediele




Rizeni dodavatelskych vztaht

Za cinnosti zajiStované v nemocnici
dodavatelskym zplsobem (externimi
firmami) odpovida NPK na zakladé uza-
viené smlouvy, pricemz za kontrolu kvality
odpovida vedouci zaméstnanec praco-
viste, ktery danou sluzbu prebira (tklid,
strava apod.).

Smluvni partner NPK je vybiran:

v souladu s OS_NPK_36_Postup pri
zadavani verejnych zakazek,

+ na zakladé nabidky smluvniho partnera
nebo zajmu NPK. Vice naleznete napri-
klad v téchto predpisech:

+ OS_NPK_32_Pravidla pro uzavirani
pisemnych smluv a jejich evidenci
a zverejiovani v registru smiuy,

+ OS_NPK_64_Politika fizeni dodavatel(
informacnich a komunikacnich techno-
logii a sluzeb v dobé plnéni smluvnich
zavazkKal.

Jak probiha zpracovani smluv?

Vybér / nabidka smluvniho partne-
ra, tedy podnét k uzavieni smlouvy
véetné nezbytnych priloh a posouzeni
podkladt.

N
>
Vyhotoveni navrhu smlouvy mezi
smluvnimi partnery za pouziti NPK
vzorové smlouvy (do zakladnich usta-
noveni vzorovych smluv je zakazano
VSTUPOVAT bez védomi pravniho
odboru s vyjimkou specifikace smluvni
strany, predmétu, ceny a terminu
plnéni).

@

Navrh smlouvy je odpovédnym za-
meéstnancem zadan prostrednictvim
DMS primo do sekvencniho (postupné-
ho) schvalovaciho procesu.

@

Pripominkové rizeni.

O

Vyporadani pripominek z pripominko-
vého fizeni.

@

Schvalovani a podepisovani smluv.
Smlouvu jako prvni podepisuje protis-
trana.

O

Evidence a archivace smluv.



Pravidla komunikace s verejnosti
Zdravotnici jsou pro verejnost diky svému
odbornému vzdélani vyznamnym zdrojem
odbornych informaci. Verejny zajem vzbuzu-
je i zpGsob fungovani instituce jako takoveé.
Je-li zaméstnanec NPK v kontaktu s verej-
nostijako jeji zastupce, mél by také dbat jejich
internich pravidel pro komunikaci s verejnos-
ti. Specifickou skupinu verejnosti predstavuji
novinari. V kontaktu s nimi je treba si uvédo-
mit, Ze vSe, co je novinafi sdéleno, mlze byt
nasledné pouzito v médiich. Proto informace
médiim predavaji pouze k tomu povéerené
osoby.

Zavsech okolnostismérujte prvotni kontakt
s médii na tiskovou mluvéinebo zaméstnan-
ce oddéleni komunikace a marketingu.

Socialni sité patfi mezi nejvyuzivanéjsi ko-
munikacni kanaly soucasnosti. Vyuziva je
i NPK, a to s veskerym respektem k vlastni-
mu Etickému kodexu. Zaméstnanci NPK se
fidi pravidly komunikace na socialnich sitich
a v online prostredi v souladu se smérnici
OS_NPK_162_Manual krizové komunikace.
Zasady krizové komunikace jsou dale popsa-
ny smérnicemiOS_NPK_159_Pravidlakomu-
nikace nasocialnich sitichav online prostredi
a OS_NPK_118_P_02_Postup komunikace
s médii.

Dojde-li k nezadouci udalosti, jejiz medializa-
ce by mohla NPK jakymkoli zplisobem po-
Skodit, musi byt zaméstnancem zaevidovana
do systému SOS NEMO a zaroven musi byt
neprodlené informovana tiskova mluvci spo-
lecnosti.

Tiskova mluvci:

Mgr. Katefina Semradova, LL.M.
Tel. 601324 207
katerina.semradova@nempk.cz

Poskytovani informaci pacientiim se fidi
pravidly, ktera by méla byt v souladu s:

« pravy pacientd,

+ Etickym kodexem zaméstnance,

« povinnou micenlivosti zdravotniki
vychazejici z legislativy,

- GDPR,

+ISMS a povinnostiinformace
zabezpedit,

+ akreditacnimi standardy,

+smluvnim vztahem a zavazky
zaméstnance k NPK.

Zakladni pravidla
komunikace naleznete
pod timto odkazem:

Co takeé obsahuje Eticky kodex
zaméstnance NPK?

Zaméstnanec se vyvaruje kazdého
jednani slovem ¢i skutkem, kterym
by mohl poskodit dobré jméno spole-
c¢nosti. Své vyhrady k praci ostatnich
zaméstnancl a stanoviska Ci nazory
k problémim nemocnice vyjadfu-
je vzdy v interni diskusi na vhodném
misté a vhodnym zptisobem. Takovym
mistem vSak nejsou socialni sité ani
verejny medialni prostor.

Spravné schéma predavani informaci
a komunikace s médii

zameéstnanec

O

tiskové oddéleni

O

média

média

O

tiskové oddélent

O

zameéstnanec



Nékteré souvisejici dokumenty

+ OS_NPK_43_ Zajistovani prav a potreb
pacient(,

+ OS_NPK_07_Politika bezpecnosti
mobilnich zarizeni,

+ OS_NPK_65_Politika fyzické bezpec-
nosti,

+ OS_NPK_61_Politika organizacni
bezpecnosti,

+ OS_NPK_68_Prirucka bezpecnosti
informaci,

+ OS_NPK_67_Slovnik pojmu informacni
bezpecnosti,

+ OS_NPK_152_Povinnosti a néktera
opravnéni zaméstnance v oblasti
zajisténi bezpecnosti dat,

- RD_NPK_17_Spisovy fad NPK,
+ BK_NPK_07_Bezpecna komunikace.

Informovany souhlas

Pisemny informovany souhlas pacient
podepisuje vzdy pri prijeti do nemocni-
ce, pred operaci, zdravotnim vykonem
Ci vySetrenim. Zdravotnicky pracovnik
musi pacienta srozumitelné informovat
o divodu a povaze poskytované zdravot-
ni péce a kazdého zdravotniho vykonu
véetné jeho moznych nasledkd, omeze-
ni, alternativ, rizik a pravé k tomu slouzi
informovany souhlas. Zdravotnicky pra-
covnik by mél vzdy brat ohled na aktu-
alni zdravotni stav pacienta, na jeho vek
arozumovou vyspélost.

V pripadé vyjadreni informovaného sou-
hlasu nezletilou osobou nebo u osoby
s omezenou svépravnosti, ktera neni
k tomuto ¢inu pravné zpusobila, udéluje
souhlas zakonny zastupce nezletilého,
pripadné redni osoba, kterd je timto
pravem zmocnéna. U starSich déti se
porozumét situaci, a to Umérné jejich
véku a vyspélosti. Dulezité informace
k témto oblastem naleznete v predpi-
sech: OS_NPK_47_Informovany sou-
hlas pacienta a podavani informaci
v NPK; MP_NPK_02_0Odmitnuti zdravot-
nich sluzeb v NPK. Informovany souhlas
je vyjadirenim svobodné vile pacienta
- jeho autonomie. Respekt k paciento-
vé autonomii je jednim ze zakladnich
principl mediciny a v soucasné dobé je
i pravné oSetren. NPK ma seznam obli-
gatornich vykond, ke kterym je vyZzado-
van pisemny informovany souhlas. Tento
seznam je umistén na intranetu NPK.

Kdo ch_ce,vinformace si
aktivng Ziskdvdl

T



Edukace

Edukace je vychova pacienta k samo-
statnéjsi péci o vlastni onemocnéni,
pri které prebira cast odpovédnosti za
vlastni zdravi. Zaroven edukace slouzi
ke zlepsSeni spoluprace pacienta i jeho
rodiny se zdravotnickym tymem. Je to
proces celkové vychovy a vzdélavani, je-
hoz cilem je nejen ziskavani urcitych vé-
domosti a poznatk, ale i dosazeni urcité
zmeény v chovani pacienta. V edukacnim
procesu by pacient mél ziskat nové in-
formace, pochopit je a umét je ve svém
zivoté pouzit. Mél by si osvojit urcité do-
vednosti, jak v Cinnosti teoretické (napfr.
vypocty, rozhodovani v problémovych
situacich), tak v ¢innosti praktické (napfr.
obsluha zdravotnickych prostredkd,
aplikace léc¢ebnych Gkonl, realizace
zdravého zpUsobu zivota).

Pisemné edukacni materialy slouzi
jako podplirny prostfedek pfi edukaci
a umoznuji pacientovi predat stézejni
informace. Tyto materialy vytvareji nasi
odbornici a jsou dostupné v DMS sys-
tému ve slozce Formulare pod zalozkou
Edukacni materialy. Ucelenym souborem
jsou napriklad edukacni materialy k diet-
nimu systému v NPK ajiné. Vice nalezne-
te prave v systému DMS.

Zdravotnicka dokumentace (ZD)

Zdravotnickd dokumentace je systema-
ticky vedeny soubor (dajd, informaci
a obrazovych materiald vztahujicich se
ke konkrétnimu pacientovi, jeho zdra-
votnimu stavu a postupu zdravotnickeé-
ho zarizeni pri poskytovani zdravotnich
sluzeb. Zdravotnickd dokumentace je
zakladnim prostredkem ,dolozitelnosti*
provadénych cinnosti a vyvoje zdravot-
nitho stavu pacienta v Case a poskytuje
zdroj informaci pro prokazani postupu
lege artis a kvality poskytovanych zdra-
votnich sluzeb. Vedeni zdravotnic-
ké dokumentace a veskeré nakladani
s ni podléhad zakonnym povinnostem
a prislusnym ustanovenim zakona

Jak na kontrolu zdravotnické
dokumentace?

+ Kontrolni tym by mél byt ve slozeni
1lékar al NLZP daného pracovisté.

- Kontroly se provadéji dle elektronic-
kych kontrolnich listli umisténych
v aplikaci SOS NEMO.

+ Kontrolni listy jsou v souladu
s OS_NPK_79.

+ Pri nizké Gspésnosti kontroly, tj.
75 % a méné je povinnosti vedouciho
pracovisté zvysit Cetnost kontrol,
informovat manazera kvality a na-
sledné planovat mimoradné audity
na daném pracovisti.

- Vystupy z kontrolni ¢innosti je
nutno projednat s vedenim daného
pracoviste.

NPK_2¢ st j
L v, L
Z?;::C:f:‘ p‘:cfvccj:def interni kz:l#ily
'Cke dokumentqc
. . ’ e v :
klinickym Pracovistem. eene

T

¢. 372/2011 Sb., v platném znéni, pri-
cemz je nutno se ridit téz akreditacnimi
standardy, standardy ISMS, zakonem
o ochrané osobnich tdaji a dal$imi prav-
nimi predpisy a normami, které vychazeji
ze zakonnych pozadavkd.

Vedeni zdravotnické dokumentace v NPK
se ridi OS_NPK_79, ktera s vysSe uvede-
nymi normami koreluje. Stanovuje poza-
davky a minimalni obsahové nalezitosti
jednotlivych soucasti zdravotnické doku-
mentace pfi jejim vedeni a zpracovani.



Zajisténi bezpecnosti zdravotnicke
dokumentace

+ Rozsah pfistupu k datim a informacim
kazdého z nas musi vzdy odpovidat ob-
sahu pracovnich povinnosti, které nam
byly pridéleny.

- Dokumentace je uchovavana oddélené
v prostoru se zabezpecenym pristupem,
napr. uzamykatelnych vozicich, karto-
tékach a mistnostech. Vstup do téchto
prostor je fizen tzv. klicovym rezimem.

+ Postup nahlizeni do zdravotnické doku-
mentace, porizovani vypist, kopii a ob-
razovych zaznam( stanovuje predpis
OS_NPK_78.

+ Listiny, média a zarfizeni na nichz jsou
osobni Gdaje ulozeny, jsou skladovany
a archivovany pouze po nezbytné
nutnou dobu. Po uplynuti této doby jsou
skartovana v souladu se Spisovym
fadem RD_NPK_17.

- Prava a povinnosti zameéstnance pfri na-
kladani s informacnimi aktivy podrobné
stanovuje predpis OS_NPK_152.

Zakladni pozadavky na vedeni zdravot-
nické dokumentace jsou:

- srozumitelnost,

- Citelnost,

- pravdivost,

- Gplnost,

- chronologicka posloupnost,

- pouzivani pouze povolenych zkratek,
+ oznaceni casovym vymezenim,

« potvrzeni jmenovkou a podpisem.

Precizni vedeni dokumentace je krokem
k minimalizaci chyb, a tim i k eliminaci
nezadoucich udalosti. Je prostredkem
k zajisténi kvalitni, bezpec¢né a prilkazné
péce.

p a i
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Dalsi vybrané zdravotnickeé ¢innosti

Laboratorni vysledky

Laboratore prijimaji pozadavky k vy-
Setreni biologického materialu na za-
kladé spravné vyplnénych zadanek
v KIS. V pfipadé zjisténi kritickych hod-
not vySetreni hlasi laborator vysledky
telefonicky pfimo na pracovisté, kde
jsou tyto hodnoty zaznamenany do
zdravotnické dokumentace pacienta
dle BK_NPK_07 aje na né reagovano.

Co jsou LASA léciva?

LécCiva podobné vypadajici - podobné
znéjici (Look-alike sound-alike), jejichz
zaménou muaze dojit k zavaznému
poskozeni pacienta. Tato |éCiva jsou
identifikovana ve spolupraci s klinicky-
mi farmaceuty a zverejnovana formou
informacniho letaku I_NPK_25.

Podminéna ordinace

Jedna se o ordinaci IécCivého pripravku,
jehoz podani je podminéno pripadnou
zménou zdravotniho stavu. Takova or-
dinace |écCivého pripravku je pripustna
pouze za predpokladu, Ze je jednoznac-
na a nesmi davat moznost rtizného vy-
kladu pro sestru. Prikladem podminéné
ordinace je podavani analgetik, kde je
indikace k podani vymezena Skalou
VAS, davkou, minimalnim intervalem
podani a maximalni denni davkou.

Pr.: Ibalgin 400 mg tbl., 1 tbl. p. o. pfi
VAS 4-10, min. po 6 hod., max. denni
davka 3 tbl. Sestra zaznamena c¢as po-
dani takové medikace do ZD pacienta.
Dalsi davku nesmi podat drive, nez je
uvedeno v ordinaci nebo po dohodé
a pisemné ordinaci oSetrujiciho I€kare.

Ordinace a podavani lécCiv

Béhem hospitalizace odpovida zdra-
votnicky personal za podani veske-
rych 1&kl. VSechny Iéky béhem pobytu
vV nemocnici predepisuje oSetfujici
|ékar a podava sestra. Léky musi ses-
tra podavat z pavodniho baleni pri-
mo pacientovi. Léciva se pacientim
ordinuji pisemné do zdravotnické
dokumentace. Z ordinace musi byt
prokazatelné, kdo a kdy |écivo paci-
entovi predepsal. Pri predepisovani
|éCiva |ékar vzdy uvede: nazev |écCi-
va, gramaz, resp. koncentraci Gc¢inné
latky, Iekovou formu, davkovani / rychlost
podavani, ¢as a zplsob podani.

Je zakazano:

- ordinovat IéCivy pfipravek ,podle
potreby*,

- svévolné zaménovat Iékarem
naordinovana léCiva za generika.

Kazdy yam s
o Poddyq |g €c, ktery
verit totos, Musi vzd
Acient,
a.

\

Zdména pacienta v pFipqde
poddvani Ié¢iv muze mit
fatdlIni ndsledky!

———
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Vzdélavani zaméstnanci
Vzdélavani zaméstnancl popisuje smér-
nice OS_NPK_22. Soucasti personalniho
Useku je odbor vzdélavani.

Kontakt na odbor je:
vzdelavani@nempk.cz

E-learning a jeho prostiedi

Rada Skoleni a kurzd, které musi za-
méstnanci NPK absolvovat, probiha
prostrednictvim e-learningu, do néhoz
se kazdy zameéstnanec prihlasi pres
odkaz elearning.nempk.cz (uzivatel-
ské jméno a heslo je stejné jako do
vaseho e-mailu). Pristup ziskava novy
zaméstnanec automaticky. Zde jsou
kazdému uzivateli zpfistupnovany kurzy
a Skoleni, které ma v daném terminu
splnit. Upozornéni prijde zaméstnanci
do e-mailu vzdy pred terminem splnéni
konkrétnitho kurzu. Ovladani je oprav-
du jednoduché. Kazdy zaméstnanec je
povinen plnit povinna e-learningova
Skoleni.

E-learning

Personalni Fizeni

Personalni rizeni v NPK popisuje smér-
nice OS_NPK_55. Vedouci zaméstna-
nec kazdého pracovisté odpovida za
absolvovani vSech povinnych Skoleni
u sebe i u svych podrizenych.

Mdte splnéng vSechnq
Povinng skoleni>

T

Zajisténi KPR

Kardiopulmonalni resuscitace (KPR) je
prvni pomoci, ktery nesnese zadny od-
klad. DalSimi neodkladnymi stavy jsou
duseni, poruchy zakladnich Zzivotnich
funkci (vedomi, dychani, obéhu) a masivni
krvaceni. VEasnou pomoci mizete néko-
mu skutecné zachranit Zivot. RES tym Ize
z pevné linky aktivovat na Cisle 2222.
Telefonni cCisla (linky) na RES tym jsou
také uvedena na identifikacni karté za-
méstnance. Kazdy zaméstnanec NPK
musi znat zaklady kardiopulmonalni re-
suscitace a prvni pomoci a je povinen
Gcastnit se pravidelnych e-learningovych
Skoleni v této oblasti. VSichni zdravotnici
musi takové Skoleni absolvovat i praktic-
ky, ato kazdy rok. Postup KPR je popsan
v predpise OS_NPK_94.

o St e
Zndte &islo na resuscitacni Tyms

—



Kolaps nebo zavazné zhorseni stavu?

Hlasité volejte o POMOC
a zhodnotte stav pacienta.

Znamky zivota?

Privolejte resuscitacni tym

O

7
NE ((( (\C\E\/ ANO
"/

Znamky zivota?

Privolejte I€kare,
v pripadé nutnosti
resuscitacni tym

KPR 30:2 @
Zahajte KPR s pouzitim
pomuicek Zajistéte pacienta napr.

O

Nalepte elektrody a pripojte monitor.
Provedte defibrilaci
(pokud je indikovana)

O

Rozsirena neodkladna
resuscitace (po prichodu
resuscitacniho tymu)

* 4e jsoy -
a deﬁbrildrop?uL//ﬁ,e”Y Pomb’cky

o o e
€Zpesng pous: fP)ornucky

Hrudnik stladujte up

kyslikem, monitoraci,
i.v. vstupem

O

Predejte pacienta
do dalsi péce

¥imd srdecn

T — (na hr‘udni kos.h ' ’ 100_120
Zhruba 5 cm, f



Bezpecnost prostiedi a prace

Kazdy zaméstnanec NPK je povinen podle
svych moznosti dbat o svou vlastni bez-
pecnost, o své zdravi i o bezpecnost
a zdravi spolupracovnikd, kterych se bez-
prostredné dotyka jeho jednani.

Pri praci je zaméstnanec povinen pouzi-
vat osobni ochranné pracovni prostredky
a pomacky, které mu byly v souladu s pfi-
slusnymi predpisy pro dany vykon prace
pridéleny. Pri kazdém zranéni je treba
ihned praci prerusit, zranéni osetrit, infor-
movat vedouciho zaméstnance a nahlasit
pracovni Graz do systému SOS NEMO.
Zde si bez prihlaseni do aplikace vyberete
ikonu Pracovni Graz a dale lokalitu, ve kte-
ré pracovni Qraz hlasite.

Pro vykon prace v NPK je nutna pravidel-
na preventivni prohlidka u lékare zavod-
né preventivni péce urceného zameést-
navatelem, ktery posoudi zpUsobilost
k vykonavani prace, coz je popsano
v OS_NPK_45_Zajisténi pracovnélékar-
skych sluzeb.

Manipulace s odpady

Zaméstnanci nemocnice jsou povinni po-
¢inat si pri nakladani s odpadem tak, aby
neohrozovali zivotni prostredi, bezpec-
nost a zdravi osob. VesSkeré informace
o manipulacis odpady naleznete ve smér-
nici OS_NPK_31.

Odpad se tridi v misté vzniku (vySetrov-
na, sesterna, ambulance, laborator apod.)
podle druhu do prislusnych odpadkovych
kosd, ve kterych musi byt sacky nebo
pytle urc¢ené barvy dle FV_NPK_157.
Za tfidéni odpadl je zodpovédny kazdy
zameéstnanec.

il hovujict

s xivé pripravky nevy

\I«P:Jix‘\ilty? napt. S prodlou (;iq\iacé\:)

ou”zi'relnos’ri, sevodlﬁlahc:;)é ;
zajié’rér\ych oznatenyc

a ndsledné se likviduji.

Osobni ochranné pracovni prostredky
(OOPP)

NPK ma vypracovany plan bezpecnosti
a ochrany zdravi pri praci pro vSechna
pracovisteé, véetné stanoveného rozsa-
hu osobnich ochrannych prostiedk.
S ohledem na Zakonik prace a rizika
mozného ohrozeni zivota a zdra-
vi zaméstnanct NPK, byla vydana
OS_NPK_28_Poskytovani OOPP, mycich,
Cisticich, dezinfekénich prostredki
a ochrannych napojd. Osobnimi ochra-
nymi pracovnimi prostfedky se rozumi
takové ochranné prostredky, které
chrani zameéstnance pred riziky, nesmi
ohrozovat jejich zdravi, nesmi branit pri
vykonu prace. Mezi osobni ochranné
pracovni prostredky patri také pracov-
niodévy a obuv.

Nékteré souvisejici predpisy:

+ OS_NPK_57_Prevence prenosu
infekéniho agens

+ OS_NPK_12_Program prevence
a kontroly infekci NPK

+ OS_NPK_45_Zajisténi pracovnélé-
karskych sluzeb

+ BK_NPK_11_Standardni
opatreni pro omezovani prenosu
infekcniho agens

- BK_NPK_04_Hygiena rukou
pri poskytovani zdravotni péce

- BK_NPK_05_PouZzivani rukavic

- BK_NPK_15_ Postup pfi oblékani
a svlékani osobnich ochrannych
pracovnich pomticek (OOPP)



Prevence a kontrola infekci

Ddraz je kladen na sledovani a snizovani vy-
skytu infekci spojenych se zdravotni péci.
V kazdé nemocnici plisobi sestra pro kont-
rolu a prevenci infekci, ktera patfi v organi-
zacni strukture pod Gstavniho epidemiolo-
ga NPK. Hlavnimi pilifi prevence a kontroly
infekcl je hygiena rukou, pouzivani ochran-
nych pomlicek, dekontaminace, dezinfek-
ce, asepse, bezpecna manipulace s ostrymi
predmeéty a sterilizace. Dale zajisténi infekc-
nich pacientd v izola¢nim rezimu, racionalni
antibioticka politika a zajisténi péce o per-
sonal, napriklad prostrednictvim ockovani
a periodickych pracovnélékarskych pro-
hlidek. NPK ma stanoven interni Program
prevence a kontroly infekci viz OS_NPK_12.
Tato oblast je rovnéz zahrnuta v e-learnin-
govych skolenich, napr. Hygienicko-epide-
micky rezim.

Kontakty na sestry pro kontrolu a pre-
venci infekcti:

PKN: 702 237 987
CHN: 734 360 906
SYN: 607 038720
LIN: 725508 495
OUN: 601201873

Hygienicka dezinfekce rukou

Ruce jsou nejdllezitéjsSim pracovnim na-
strojem a soucasné jsou moznym zdro-
jem infekcl. Toto riziko Ize snizit ddslednou
hygienou. Spravny postup hygienického
myti rukou a hygienické dezinfekce rukou je
znazornén manualy umisténymi u umyva-
del a davkovact s mydlem a dezinfekénim
pripravkem.

Zakladni pravidla hygienické dezinfek-

ce rukou:

1. Na suché ruce do dlani aplikujte dosta-
tecné mnozstvi dezinfekcniho pripravku.

2. Ruce udrzujte po celou dobu dezinfekce
vihké.

3. Kazdy pohyb opakujte 5%, poradi neni
rozhodujicl.

4. Nechte dezinfekcni pripravek zaschnout.

5. Po zaschnuti si ruce neoplachujte ani
neutirejte.

6. Doba trvani celé procedury je 20 sekund.

Hlavni zasady v prevenci
respiracnich onemocnéni

+ Dodrzovani rozestupt
+ Pouzivani jednorazovych kapesnik(

- Provedeni hygieny rukou po pouziti
a odhozeni kapesniku

+ O¢kovani

- V pfipadé, ze pocitujete priznaky
onemocnéni, zistante prosim
doma do odeznéni pfiznakd, a svij
zdravotni stav konzultujte se svym
praktickym |ékarem

- V obdobi zvyseného vyskytu
akutnich respiracnich onemocnéni
je personalu pri poskytovani péce
pacientdim dlrazné doporuceno
vzdy pouzivat ochranu dychacich
cest (respirator min. tridy FFP2)



Manipulace s pradlem

Manipulace s cCistym a Spinavym pra-
dlem vychazi z vyhlasky ¢. 306/2012 Sh.
(priloha €. 5 k vyhlasce) v platném znéni.
Organizacné-provozni zajisténi je uvede-
no v provoznich radech pracovist. Proces
znaceni, prani az po vydej Cistého pradla
(v€etné oprav) a manipulace s pradlem
béhem prepravy vozidly je feSen samo-
statnym Provoznim radem pradelny.
Pozadavky na prani zdravotnického pra-
dla jsou podstatné prisnéjsi nez na prani
pradla z jinych typd provozid. Cely po-
stup, jak spravné manipulovat s pradlem,
naleznete ve smérnici OS_NPK_42_
Manipulace s pradlem na klinickych pra-
covistich NPK.

Dvé zakladni pravidla pFi manipulaci
s pradlem u ltzka pacienta

+Vymeéna lozniho pradla se provadi
dle potreby, min. 1x tydnég, vzdy po
kontaminaci, pfed operacnim vyko-
nem a vzdy po propusténi i prelozeni
pacienta.

« Pfi manipulaci s pradlem u lGzka
pacienta pouziva zdravotnicky personal
zakladni ochranné pracovni prostredky:
jednorazovou zastéru a rukavice.

Po skonceni prace provede hygienic-
kou dezinfekci rukou.

Chemické latky

Je zakazano uchovavat nebezpecné
chemickeé latky a smési v nevhodnych
¢i neoznacenych obalech, popripadé
v obalech od potravin a napoju.

Originalni obal musi byt do doby spo-
trebovani vzdy zachovan.

Pozadavky platné legislativy ES v ob-
lasti nakladani s chemickymi latkami
a smésmi v NPK shrnuje smérnice
OS_NPK_35. Souvisejicim predpisem
je OS_NPK_31_Pokyny pro nakladani
s odpady.

Na obalech jsou dllezité standardni
véty o nebezpecnosti, tzv. H-véty a poky-
ny pro bezpecné zachazeni, tzv. P-véty.

V misté manipulace s chemickymi lat-
kami MUSI byt dostupné ochranné
pracovni pomtcky, bezpecnostni list
a predevsSim pak postup prvni pomoci
v pripadé zasazeni chemickou latkou.

Odpadové hospodarstvi a nakladani
s chemickymi latkami a smésmi jsou
povinna skoleni vedena formou e-lear-
ningu.

Metrologie

Metrologie je védni a technicky obor.
Zabyva se mérenim rlznych technickych
a fyzikalnich velicin. Jejim podoborem je
tzv. zakonna metrologie, ktera se zabyva
definovanim a standardizaci mérnych
jednotek pro stanoveni velikosti veli-
¢in a také pravidly pro jejich pouzivani.
V Metrologickém fadu RD_NPK_06 jsou
stanovena jednotna pravidla pro dodr-
zovani zakonnych pozadavk(. Méridla,
ktera se pouzivaji pfi poskytovani zdra-
votnich sluzeb, musi byt vzdy funkcéni
a splnovat pozadavky na presnost mé-
feni. Z tohoto divodu musi byt véechna
meéridla evidovana a mit platnou kalib-
racni nebo ovérovaci znacku. Zda neni
meéridlo propadlé, zjisti uzivatel z ka-
libracni ¢i ovérovaci znacky umisténé
na daném méridle nebo u povéreného
spravce meéridel pracovisté.

Pri zjisténi, ze se meéridlo odchyluje od
parametr(l deklarovanych vyrobcem,
musi pracovisté prestat toto méridlo
okamzité pouzivat a radné oznacit napisem
NEPOUZIVAT. Spravce méfidel je povinen
informovat metrologa a domluvit s nim
dalsi postup.



Kalibracni znacka pracovniho meéridla,
na které je vyznacen mésic a rok pristi
kalibrace.

¥

K90 19

Uredni znacka stanoveného méridla
vydana autorizovanym metrologickym
strediskem K130 - posledni dvojcisli
znamena rok, ve kterém bylo provedeno
ovéreni méridla. Napriklad u tonometrd
je Ihata dva roky.

Zdravotnické prostredky (ZP)
Zdravotnicky prostredek je nastroj, pristroj,
pomuicka nebo zarizeni pro Gcely:

- diagnozy, prevence, monitorovani,
|écby nebo mirnéni nemoci,

- vySetrovani, nahrady anatomické
struktury ci fyziologického procesu.

Pracovnik - uzivatel ZP je povinen se
pred kazdym pouzitim zdravotnického
prostredku presvédcit o jeho radném
technickém stavu, funkénosti a moznos-
ti bezpecného pouziti. Nefunkéni ZP je
nutno viditelné oznacit napisem NEPOU-
ZIVAT a bez zbyteéného odkladu zavadu
ohlasit vedoucimu zaméstnanci pracoviste.
UZivatel odpovida za spravné pouzivani
ZP v souladu s navodem k obsluze
aspravnou tdrzbu.

Zdravotnické prostredky se déli do trid
I, lla, IIb a Ill podle vzristajici miry riziko-
vosti pro pacienta. Zdravotnicky pracov-
nik zaznamena do dokumentace pacienta
pouziti zdravotnického prostredku v rizi-
ku tridy llb a vyssi.

Pokud dojde k nezadouci udalosti v sou-
vislosti se zdravotnickymi prostredky
nebo existuje-li podezreni na takovou
udalost, je treba nahlasit nezadouci uda-
lost do SOS NEMO. Hlaseni na SUKL
v pripadé, Ze Slo o zavaznou nezadouci
udalost provadi manazer kvality v lokalité
(v€etné informaci o prostredku, vyrobci,
dodavateli ajiné).




Traumatologicky plan (TP)

Cilem traumatologického planu NPK je
vytvoreni funkéniho systému poskyto-
vani nemocnic¢ni neodkladné a nasledné
péce, ktery efektivné reaguje na vznik
hromadného postizeni zdravi jako nasle-
dek mimoradné udalosti a zajistuje pre-
vzetl zranénych osob od Zdravotnické
zachranné sluzby Pardubického kraje.
Traumatologicky plan je revidovan nej-
meéneé jednou za 2 roky a dale pri kazdé
zméneé. Viz |_NPK_34_Postup pfi krizové
situaci.

K aktivaci traumatologického planu
jednotlivych nemocnic dojde na zakla-
dé prijaté vyzvy o hromadném nestésti.
Aktivaci provadi vedouci |ékar urceny
v traumatologickém planu. Zameéstnanci
vSech zdravotnickych pracovist v ramci
NPK musi byt prfipraveni zvladnout si-
tuaci spojenou s prijetim velkého poctu
zranénych. V traumatologickém planu
jsou detailné rozpracovany jednotlivé
postupy a vymezeny kompetence pfri
pfijmu ranénych. V SOS NEMO je uveden
aktualni seznam klicovych zaméstnanci
vcéetné jejich telefonnich Cisel. Informa-
ce o aktivaci TP jsou zprostredkovavany
systémem SOS NEMO (zaslanim SMS,
zavolanim). V prabéhu aktivace trauma-
tologického planu je stanoven tzv. krizo-
vy stab, ktery ridi ¢innost celé nemoc-
nice. Provérka pripravenosti nemocnic
a slozek IZS na mimoradné udalosti je
provadéna 1x rocné. Nacvik obvykle si-
mulujeme s profesionalné namaskova-
nymi figuranty.

Dulezita cisla:

HASICI -150

ZACHRANNA SLUZBA -155
POLICIE -158

TISNOVA LINKA -112

Pozarni ochrana (PO)

Osoba odborné zplsobila v PO nebo
technik PO kompletné zajistuje preven-
tivni pozarni ¢innosti v NPK. V pripadé
vzniku pozaru ma kazda nemocnice
stanoveno misto ohlasovny pozaru.

V pfipadé nezastiZzeni pracovniku
ohlasovny pozaru je nutné kontakto-
vat pfimo hasice na lince 150.

Jak dale postupovat a jak se chovat na
pracovistich pri vzniku pozaru, je popsa-
no v Pozarni poplachové smérnici. Sko-
leni v PO je povinnym e-learningovym
Skolenim pro vSechny zaméstnance.

Misto zFizeni ohlasovny pozaru:

PKN - hlavni vratnice, budova ¢. 13
CHN - hlavni vratnice
OUN - vratnice/recepce arealu
SYN - budova akutni mediciny /
vstupni hala - vratnice
LIN - vratnice

Kontakty ohlasovny pozaru:

PKN -1408
-602526 434

CHN - 3200
-732793 399

OUN -8245
-465710 245

SYN -9103
-461569103

LIN -7164
-461655164



Bezpecnost informaci

Ochrana informaci v oblasti kyberne-
tické a informacni bezpecnosti je nase
spolec¢nad odpovédnost. Pro naplnovani
hlavniho poslani nemocnice - poskyto-
vani zdravotni péce - maji velky vyznam
informace. Zavislost pracovist pfi svych
¢innostech na informacich, zejména
v elektronické formé, jejich dostupnosti
i jejich vérohodnosti je vysoka a vyzaduje
odpovidajici ochranu.

Ochrana informaci: kazdodenni napin
kazdého zaméstnance

Ochrana informaci predchazi omezenim
nebo prerusenim provoznich ¢innosti va-
Sich pracovist, finanénim Skodam, tech-
nickym selhanim, ztraté diveéry pacient(,
reputacnim Skodam u verejnosti nebo po-
ruseni zakonnych povinnosti.

Ochrana informaci: spolecny zajem
Kazdy zaméstnanec svym kazdodennim
jednanim ovliviiuje ochranu informaci ne-
mocnice, divérnost informaci o pacien-
tech i stabilité poskytovanych sluzeb.

Jak se podili kazdy zaméstnanec na
ochrané informaci?

- Chrani svou elektronickou identitu,
hesla a pristupové tdaje - nikomu
je nesdéluje a pouZiva je pouze pro
pracovni Gcely.

- Je ostrazity u ¢teni e-mailtl a zprav
- podezrelé zpravy neotvira a v pripadé
pochybnosti je nahlasuje na ICT.

+ Pouziva schvalené systemy a zarizeni
- nepouziva neovérené aplikace
nebo sluzby pro praci s firemnimi
informacemi.

- Hlasi bezpecnostniincidenty -
jakoukoli ztratu, podezrelou aktivitu
nebo jiné bezpecnostni udalosti
oznamuje bez zbytecného odkladu
na ICT.

- Respektuje pravidla pro praci
s informacemi - s citlivymi informa-
cemi zachazi podle jejich urceni
ainternich pravidel. Zakladni zasady,
pravidla a postupy jsou uvedeny
v OS_NPK_152_Povinnosti a néktera
opravnéni zaméstnance v oblasti za-
jisténi bezpecnosti dat (oblast ISMS).

+ Nepodcenuje vzdélavani v oblasti
kybernetické bezpecnosti, zejména
o hrozbach pri praci s PC ajejich
moznych nasledcich. Stejna pravidla
muze pouzit i pfi domacich aktivitach
s pocitacem, mobilem, tabletem.

+ Pouziva informace a zarizeni nejen
s védomim jejich vyhod, ale i hrozeb
a jejich nasledkd.

+ Dodrzuje zasadu prazdné obrazovky.
+ Predava chranéné informace jen

opravnénym osobam, zkontroluje
jejich prevzeti.

Co délat pri potizich nebo v nesnazich
pFi ¢innostech s informacemi?

Vyuzijte sluzeb ICT Gseku
e-mailovym kontaktem na adresu:

helpdesk@nempk.cz

konkrétni zadosti, hlaseni - zaznamem
na HelpDesk: helpdesk.nempk.cz/

ikona na plose PC

HelpDesk
NPK



Zdravotné-socialni péce v NPK
Komplexnost a kvalita péce ve zdravot-
nictvi zahrnuje i socialni praci s pacien-
tem. Jejim cilem je prevence socialniho
vylouceni pacienta a Usili o zajisteni
vSech dostupnych zdravotnich i socialnich
sluzeb v ramci zachovani nebo zlepseni
kvality jeho Zivota. Zdravotné-socialni
pracovnik je nedilnou soucasti multidis-
ciplinarntho tymu zdravotnického za-
fizeni a hraje aktivni roli v celém léceb-
ném i oSetrovatelském procesu. Radu
a pomoc poskytuji tito odbornici i nasim
zaméstnancim.

Kontakty:
PKN -725626 533
CHN -702221661
-734 360916
OUN -602150 304
-724 414 833
SYN -725550102
LIN - 605 318 658

Horka linka vyzivy

Horka linka vyzivy NPK disponuje ty-
mem zkuSenych nutriénich terapeut(,
ktefi nabizeji pomoc s Sirokou Skalou
problém( v oblasti vyZivy. Ke kazdé-
mu pacientovi pristupuji individualné
dle jeho nutri¢nich potreb. Poradenstvi
a podporu pro zdravé stravovani a zivotni
styl poskytuji i nasim zameéstnancam.

Kontakty:
pondéli-patek 7.00-14.00 hodin

PKN -720 069 921
CHN -720 069 922
SYN -720 069923

LIN - 720 069 924
OUN -720 069925

E-mail:
horkalinka.pkn@nempk.cz
horkalinka.chn@nempk.cz
horkalinka.oun@nempk.cz
horkalinka.syn@nempk.cz
horkalinka.lin@nempk.cz

E-maily je mozné zasilat kdykoliv. Prijde-li
e-mail po pracovnidobé, nutricniterapeut
odpovi tazateli nasledujici den.

Dodrzovani soukromi pacientti
Dodrzovani prav pacient(, dliistojné za-
chazeni, ohleduplnost a respektovani
soukromi pacient(l jsou jednou z hlav-
nich podminek k poskytovani kvalitni
péce. Co mlzete udélat pro zachova-
ni soukromi pacienta? Nezpovidat ho
pred jinymi osobami, nesdélovat infor-
mace bez uvazeni, pri vySetreni omezit
pritomnost dalSich osob, vizitu nepova-
zovat za vyslech, klepat na dvere, ne-
nechavat zdravotnickou dokumentaci
bez dozoru, s pacientem hlavné mluvit,
ne pouze sbirat data, oslovovat ho jmé-
nem a titulem. Tyto dva priklady nam to
nejlépe dokresli:

Vyrok zdravotnika:

,Myslim, Ze distojnost Ize zachovat za
vsech okolnosti, i kdyz pracujete pod
casovym tlakem nebo s omezenymi
prostredky. Vzdy si ponechejte urcité
povédomi a empatii. Jde o to udrZet si
vlastni distojnost, a kdyZ ji mate pevné
v sobé, muzete tieba rozdavat i ostat-
nim.*

Vyrok pacienta:

,Sla jsem k odbornikovi a on, misto aby
se mnou promluvil, celou dobu psal.
Mohla jsem byt klidné slon! Pak rekl se-
stre: Vezmi ji vedle a rekni ji, at se svie-
ce. A ja jsem na to rekla: Copak jsem
neviditelna?“



Péce o dusi

NPK nabizi pacientdm, rodinnym pfi-
slusnikim, ale i zdravotniklim poskyt-
nuti duchovni sluzby. Kazdy pacient ma
pravo si sluzbu duchovniho vyzadat, pri-
jmout ¢i odmitnout. Co duchovni sluzba
v nemocnic¢nim prostredi nabizi? Sluzbu
micenlivé pfitomnosti u lGzka pacienta,
naslouchani, diskrétniho rozhovoru,
modlitby, cetby z Bible, doprovazeni
a bohosluzby. Kontakty na duchovni jed-
notlivych cirkvi jsou umistény ve slozce
Informaci pro pacienty a jejich dopro-
vody a jsou dostupné na klinickych od-
délenich. Duchovni sluzby v lokalitach
popisuji prilohy predpisu OS_NPK_43.

Kontakty na nemocnic¢ni kaplany:

PKN -720820974
CHN -720820974
LIN -724110 457
OUN -601102922

-724 414 802
SYN -731405 517

Psychosocialni péce je dale zajistova-
na tymem peert a krizovych interventa.
Sluzba vychazi z akutnich potreb zdravot-
nickych pracovnikd. Aktivni prace peert
a zdravotnickych interventl je v systé-
mu dobrovolna. Systém sluzby je popsan
predpisem OS_NPK_30_Systém psycho-
socialnt intervencni sluzby.

Péce o télo

Podporujeme odvykani koureni. V celém
arealu NPK je na zakladé zakonnych usta-
noveni zakazano kourit s vyjimkou vyhra-
zenych a oznacenych mist.

Kontakty na poradny
pro odvykani koureni:

PKN -720842 696
OUN -465 521007
LIN -702247 628

Potrebujete poradit s néjakou
otazkou?

Obratte se na svého vedouciho za-
meéstnance nebo Skolitele v adaptac-
nim procesu. K dispozici je vam rovnéz
manazer kvality v lokalité na téchto
kontaktech:

PKN -466 011138
CHN -469653131
OUN -465710 385
SYN -461569 412

LIN - 461655113

Kde vyhledate fizené dokumenty?
Prihlaseni do systému DMS:

Kliknutim na odkaz na plose vaseho PC
nebo zadanim dms.nempk.cz/ do inter-
netového vyhledavace.

Prihlaseni: AD nebo

& Uzivatelské jméno ve tvaru: jmeno.
prijmeni (bez diakritiky).

@ Heslo je stejné jako heslo, které po-
uzivate pro pristup do své e-mailové
schranky.

Kliknutim na odkaz Rizena dokumenta-
ce se dostanete do slozky, kde je uloze-
na rizena dokumentace NPK.

Kliknutim na odkaz Lokalni RD PKN,
CHN, SYN, LIN, OUN se dostanete
k fizené dokumentacijednotlivych lokalit.

Pro dalsi praci se systémem DMS zis-
kate informace v Radu fizené doku-
mentace RD_NPK_01 a v e-learningu,
kde je dostupna prezentace pro praci
v DMS.



NEMOCNICE
PARDUBICKEHO KRAJE, a. s.

Spoleénym cilem viech zaméstnancli nemocnice je zajistit kvalitni
|é¢ebnou a oSetfovatelskou péci v pFijemném a bezpeéném pro-
stredi pro vechny. Zaméstnanci nemocnice dodrZuji eticky kodex
Jjako mravni zavazek. Zavazuji se jednat tak, aby bylo dosazeno
naplnéni spole¢ného cile viiéi pacientiim a vefejnosti, viiéi jejich
spolupracovnikiim a obchodnim partnerim nemocnice a tak, jak
povazuji sami tito zaméstnanci za spravné a vhodné, pokud by
sméfovalo vii nim.

Etika a odbornost

Zaméstnanec za véech okolnosti respektuje eticky kodex své profese,
zejména

Eticky kodex lékare (Ceské lékafské komory),

Eticky kodex stomatologa (Ceské stomatologické komory),
Eticky kodex farmaceuta (Ceské lékarnické komory),

Eticky kodex Ceské asociace sester (CAS),

Etické zasady zdravotnického pracovnika nelékafskych obor(,
Eticky kodex fyzioterapeutd,

Mezinarodni etické smérnice pro biomedicinsky vyzkum, jakoZz
i préva pacientd, prava specifickych skupin pacientd a predevsim
individualni pfistup k pacientim pfi feeni jejich potfeb, vyplyvajici
zejména z

Kodexu o pravech pacientt,

Charty prav déti v nemocnici.

Zaméstnanci nemocnice tvofi tym profesionall, ktery za vSech okol-
nosti povazuje za Cest poskytovat vysoce kvalifikovanou zdravotni
péci pacienttim, jejichZ potreby a zajmy jsou vzdy na prvnim misté

Komunikace

= Na$e komunikace je oteviend. Jednani zaméstnancd je vstficné
a korektnf.

Zaméstnanci jsou si védomi divérnosti informaci o pacientech
a poskytuji jim patfiénou ochranu

Zaméstnanci buduji diivéryhodné a korektni vztahy s pacienty, mezi
sebou a vSemi poskytovateli zdravotnich sluzeb, pripadné problémy
fesf nekonfliktné v souladu s pokyny vedouciho pracovnika
Zaméstnanci nehodnoti ¢innost jinych poskytovatelt ani pracovist
nemocnice pred pacienty

Své vyhrady k praci ostatnich zaméstnancd a stanoviska ¢i nazory
k problémiim nemocnice vyjadfuji zaméstnanci vzdy v interni dis-
kusi na vhodném misté a vhodnym zpisobem

Médiim poskytuje informace, vyjadieni a stanoviska pouze tiskovy
mluvEl nemocnice.

Spoluprace

= Tymova prace je zakladem ¢innosti nemocnice. Zaméstnanci - Cle-
nové tymu — dbaji na dobré mezilidské vztahy mezi kolegy, mezi
podfizenymi a nadfizenymi, kladou diiraz na profesionalitu, véetné
profesionality multidisciplinarniho tymu pfi feSenf potieb pacientl
Zaméstnanci predavaji své praktické i odborné zkuenosti svym
kolegtim a spolupracovnikim

Zavazek vedeni spolecnosti vici zaméstnanciim

Vytvéfime poslani a vizi nemocnice a jdeme prikladem

Spole¢ného Uspéchu Ize dosdhnout jen vzéjemnou spolupraci
viech zaméstnancl. Spole¢ny Uspéch zévisi véak zérovef na etic-
kém jednani, odpovédnosti a kvalité prace kazdého zaméstnance
Vytvéiime predpoklady pro zabezpeceni korektniho a spolupracuji-
ciho prostfedi v celé nemocnici

Rozvijime dialog mezi zaméstnanci a managementem. Respektujeme
nazory zaméstnanct

Loajalita

= Zaméstnanec je loajalni vi¢i Nemocnici Pardubického kraje, a. s.;
vyvaruje se kazdého jednani slovem ¢&i skutkem, kterym by maohl
podkodit dobré jméno nemocnice

Zaméstnanec se védomé neticastni Zadné Cinnosti, které se neslu-
Cuje s fadnym vykonem jeho pracovnich povinnosti nebo tento
vykon omezuje

Stret zajmu

= Zaméstnanec se vyvaruje stfetu svého soukromého z&jmu a zavazkl
ze svého postaveni v zaméstnani, pfedevsim neposkytne zvlastni
zachazeni ¢i vyhody svym blizkym a dal$im osobam, k nimz jej
vaze jakykoliv osobni vztah nebo zajem, pokud takové zachézeni
¢i vyhody nelze po pravu poskytnout i jinym, a jedna vzdy v nejlep-
$im z&jmu nemocnice

Zavérecné ustanoveni

= Kodex navazuje na zakladni prava a povinnosti zaméstnanct uve-
dené v zakoniku prace a pracovnim fadu. Zasadni poru$ovani bude
posuzovano jako porudeni zakoniku prace, resp. pracovniho fadu
se véemi z toho vyplyvajicimi disledky.

MUDr. Tomas Gottvald
generalni feditel Nemocnice Pardubického kraje, a.s.

V Pardubicich, 1. 4. 2016
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