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UVODNIi USTANOVENI

Ugel

Ugelem této organizaéni normy je stanovit metodiku vybéru, tvorby, evidence, distribuce,
provadéni vnitfni kontroly dodrzovani a aktualizace standardnich oSetfovatelskych
postupl ve Fakultni nemocnici Olomouc.

Zavaznost

Tato smérnice je zavazna pro vSechny zdravotnické pracovniky nelékafskych povolani
ve Fakultni nemocnici Olomouc.

Sprava normy

Sprava normy se Fidi smérnici Sm-G001 Vznik a fizeni organiza¢nich norem.

VYMEZENi POJMU

Zkratky

FNOL Fakultni nemocnice Olomouc

MP Metodicky pokyn

MzCR Ministerstvo zdravotnictvi Ceské republiky
NLZP Nelékafsky zdravotnicky pracovnik
oG Odborny garant

OK Odbor kvality

ON Organizacni normy

PZK Periferni Zilni katétr

Rd Rad

Sm Smérnice

SOP Standardni o$etfovatelsky postup
UNO Usek nelékarskych obort

ZdP Zdravotnické pracovisté

Definice

Standardni oSetfovatelské postupy — je stanoveni procesu, jak postupovat pfi oSetfovani
pacienta. Pro ucely smérnice je pouzivano slovni spojeni standardni oSetfovatelské

postupy.
SOP jsou ON upravujici oSetfovatelské postupy ve FNOL. Jsou to dohodnuté profesni

nepodkrocitelné  normy v oSetfovatelstvi, které jsou vsouladu s Narodnimi
oSetfovatelskymi postupy vydanymi MZCR.

Schvalovatelem SOP je naméstek nelékafskych oborl, uréuje OG SOP a podili se na
pfipominkovém fizeni.
Vydavatelem SOP je vedouci OK, podili se na pfipominkovém fizeni.

OG je vedouci NLZP nebo ureny odborny pracovnik. Je zodpovédny schvalovateli SOP
za zpracovani v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a ostatnimi normami vy8Si urovné
a za navaznost SOP na ostatni organizani normy FNOL.
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Odborné funkce
Tato ON nezavadi zadné odborné funkce.

VLASTNI TEXT

Rozdéleni standardnich osetrovatelskych postupt, formalni struktura

SOP délime podle Sife pusobnosti ve FNOL na vSeobecné a specialni.

a) VSeobecné SOP se tykaji vice ZdP (napfiklad Zavedeni PZK, Odbér Zilni krve,
Podavani Ikl per os u dospélych pacientu, atd.).

b) Specialni SOP jsou pro specializované vykony, event. si je vytvafi pro své potfeby
jednotliva ZdP (napfiklad Péce o pacienta po biopsii ledvin, Spirometrie, atd.).

Clenéni SOP je uvedeno na Altus Portale.

Cislovani a formalni struktura SOP se provadi podle smérnice &. Sm-G001 Vznik a Fizeni
organiza¢nich norem.

Iniciace nové SOP

Podnéty ke zpracovani SOP mize prednést kterykoliv ze zdravotnickych zaméstnancu
FNOL a to pfislusnému vedoucimu NLZP, OG nebo schvalovateli SOP. Zaméstnanec
navrhujici zpracovani SOP ma povinnost seznamit s pfednesenym podnétem svého
pfimého nadfizeného. OG a schvalovatel SOP posoudi a rozhodnou, zda je podnét
opravnény ¢&i neopravnény. Pokud OG & schvalovatel rozhodnou, Ze je podnét
neopravnény, sdéli své divody zameéstnanci, ktery podnét prednesil.

Priprava zpracovani, pfipominkovani, schvaleni nové SOP, jejich zverejnéni
Zpracovani a pfipominkovani

a) OG zpracuje individualné €i tymové navrh SOP nebo povéfi zpracovanim SOP NLZP
nékterého pracovisté. Hotovy navrh pfeda schvalovateli.

b) Schvalovatel zhodnoti zpracovani nové SOP. Pokud schvalovatel shleda ve
zpracovani nedostatky, uvede své pfipominky a OG tyto pfipominky zapracuje.

¢) Po odsouhlaseni schvalovatelem poSle OG SOP na OK a ten pfeda SOP do 1. kola
pfipominkového fizeni. Po pfipominkovém fizeni zapracuje OG pfipominky a opraveny
navrh SOP odesle na OK. Nasledné OK zasle SOP k pfipominkovani do 2. kola.

d) V pfipadé rozporu v pfipominkach od jednotlivych &len pfipominkového fizeni se OG
obraci na schvalovatele, ktery rozhodne o akceptovani &i neakceptovani pfipominek.

Novou SOP umisti zaméstnanec OK na Altus Portal.

Seznam vSech SOP je pfistupny na Altus Portale, tento seznam obsahuje vzdy v8echny
platné SOP.

SOP neni nutné mit na pracovisti v tisténé podobé.

Aktualizace a revize standardnich osetrovatelskych postupl

OG je povinen 1x za 2 roky provést kontrolu procesu a revizi SOP. Pokud OG v SOP
nevyzaduje zadné zmény, je platnost prodlouzena. Pokud to stav vyzaduje, musi OG
zajistit vypracovani nové verze SOP. Povinnost vypracovani nové verze SOP nastava v
pfipadé, Zze dojde k zasadnim zménam, které se dotykaji obsahu SOP. Aktualizace SOP
bude probihat pod odbornou garanci UNO.
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VSichni vedouci NLZP, staniéni a Usekové sestry/laboranti jsou povinni priibézné provadét
v ramci pravidelné kontrolni €innosti vnitini kontrolu dodrzovani SOP na svém pracovisti, se
zaznamem o vysledku kontroly do Denniho hlaseni. Pfi zjisténi, Zze nastavené procesni
kritérium je z objektivniho hlediska potfeba aktualizovat, upravit, zménit, nebo v pfipadé
zjisténi nedodrzovani procesnich kritérii, vedouci NLZP nebo stanini/Usekova
sestra/laborant zjisténi zapiSe do formulafe Fm-LO15-KONTR-001 Zaznam o provedeni
vnitfni  kontroly dodrzovani SOP. Vyplnény formulai zaSle na UNO specialistovi
oSetfovatelstvi.

Specialista oSetfovatelstvi provadi evidenci a zpracovani zaslanych vnitfnich kontrol,
nasledna aktualizace SOP bude provedena ve spolupraci s OK.

Analyza neshod a napravna opatieni

Specialista oSetfovatelstvi zpracuje po provedeni vnitfni kontroly dodrzovani SOP analyzu
nejcastéjSich neshod pfi provadéni standardnich oSetfovatelskych postupl a vysledky
pfeda na OK.

Analyza je podkladem pro zavedeni moznych systémovych napravnych opatfeni (edukace
personalu, aktualizace SOP,...).

Vysledky jsou prezentovany na poradé vedoucich NLZP a provoznich poradach
jednotlivych klinik/oddéleni.

Iniciace zmény SOP

Zménové fizeni mohou pisemné iniciovat uzivatel, OG, schvalovatel a vydavatel. Navrh na
zménu v SOP posilaji navrhovatelé a OG na UNO. Schvalovatel ve spolupraci s OG
posoudi, zda je podnét opravnény &i neopravnény. Pokud schvalovatel rozhodne, Ze je
podnét neopravnény, sdéli své dlivody zaméstnanci, ktery podnét prednesl. Pokud
schvalovatel rozhodne, Ze je podnét opravnény, OG zahaji zménové fizeni daného SOP.

Specialista oSetfovatelstvi vyzve OG, aby si vyzadal u spravce dokumentace platnou verzi
SOP v editovatelném formatu. Do této verze provede OG barevné pozadované zmény a
zaSle upravenou SOP s vyznacenymi zménami specialistovi oSetfovatelstvi.

Zpracovani, pfipominkovani a schvaleni zmény provadi OG stejné jako pfi vzniku SOP
s tim, ze vznika navrh aktualizace SOP.

V pfipadé, Ze schvalujici aktualizaci SOP neschvali a uvede své pfipominky, OG tyto
pfipominky zapracuje a navrh necha opét pfipominkovat ¢lendm pfipominkového fizeni.
Ukonéeni platnosti standardniho oSetrovatelského postupu

Ukonceni platnosti provadi OG po schvaleni naméstkem nelékarskych obor( nebo vedouci
OK.

Zaznam o seznameni/proskoleni

Vedouci NLZP nebo jim povéfeny zaméstnanec je povinen seznamit se SOP nové
nastupujici zaméstnance v adaptaénim procesu.

Seznameni a proskoleni uzivatelé potvrdi svym podpisem ve Fm-G001-SKOL-001 Zaznam
o seznameni/proskoleni s ON. Seznameni/proskoleni musi probéhnout do 3 mésict od
vydani SOP a u nového zaméstnance v prubéhu adaptacniho procesu.

Seznameni/proskoleni je mozné realizovat na provozni poradé ZdP, kdy dokladem o
seznameni/proSkoleni se SOP bude podepsany Fm-G001-PREZ-001 Prezenéni listina
zUucastnénych zaméstnancu.
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Specifické pravomoci a odpovédnosti

3.9.1 Tato ON nezavadi zadné specifické pravomoci a odpovédnosti.

3.10

Dals$i odborni garanti

3.10.1 Tato ON nestanovuje zadné dalSi odborné garanty.
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SOUVISEJiCi DOKUMENTY

v v

Dokumenty vyssi irovné
Narodni o$etfovatelské postupy vydané ve Véstnicich MZCR

Dokumenty FNOL
Rd-001 Organizaéni fad FNOL
Sm-GO001 Vznik a fizeni organizaCnich norem

Vystavené dokumenty
Fm-LO15-KONTR-001 Zaznam o provedeni vnitini kontroly dodrzovani SOP
SOP-Lxxx Sablona SOP

ZAVERECNA USTANOVENI
Uéinnost
Tato ON nabyva u&innosti dnem 11. 11. 2022.

Dnem ucinnosti se nahrazuje 6. vydani Sm-L015 ze dne vydani 25. 5. 2022.

OG je povinen 1x za dva roky provest revizi ON. Pokud to stav vyzaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede
spravce dokumentace do formulafe Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON*.

Povinnost vypracovani nové ON nebo zmény nastava i v pfipadé, Ze dojde k zasadnim
zmeénam, které se dotykaji obsahu ON.

Pfechodna ustanoveni nejsou stanovena.

Prilohy
Nejsou.
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