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UVODNI USTANOVENI

Ugel

Tento pracovni postup upfesrniuje procesy spojené s vedenim lékarské a oSetfovatelské
dokumentace na zdravotnickém pracovisti.

Z&vaznost

Tento pracovni postup je zavazny pro vSechny zdravotnické zaméstnance pracovisté.

Sprava normy

Sprava normy se Fidi smérnici Sm-G001 Vznik a Fizeni organiza¢nich norem, kapitola 1.4.

VYMEZENi POIMU

Zkratky
Definice

Odborné funkce

Tato norma nezavadi zadné odborné funkce.

VLASTNI TEXT

Zdravotnicka dokumentace
Informace o pacientovi:

- Jméno, pfijmeni, titul
- Datum narozeni

- Rodné ¢gislo

- Zdravotni pojistovna

- Bydlisté

- Zaméstnani

- Telefon

Rozsah zapis U

Vedeni zdravotnické dokumentace:

Zdravotnicka dokumentace obsahuje:

a) osobni tdaje pacienta a zjisténi anamnézy

b) informace o onemocnéni pacienta, pribéhu a vysledkl vySetfeni, event. pfedchozim
léCeni

Samostatna ¢ast zdravotnické dokumentace obsahuje vzdy osobni Udaje pacienta, nutné

pro jeho identifikaci, razitko pracovisté. Kazdy dokument je oznaCen tak, aby nedoSlo
k zaméné pacientu.

Formulafe jsou oznaceny identifikacnim &islem zdravotni pojiStovny.
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3.2.5

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

Zéapis ve zdravotnické dokumentaci je veden pravdivé a Citelné, je prubézné doplfiovan,
musi byt opatfen datem zapisu a identifikaci osoby, ktera zapis provedla (podpis a razitko,
nebo tiskaci jméno zapisujiciho). Podpis se musi shodovat s podpisovym vzorem. Zapis
provadi Iékaif modrou nebo ¢ernou nesmazatelnou tuzkou (vylou¢ena mazaci tuzka a fix).

Podpisové vzory jednotlivych zaméstnancl jsou uloZeny na sekretariaté Kliniky zubniho
lékarstvi.

Podpisovy vzor je zaveden do formulafe pfi ndstupu zaméstnance na KZL. PFi odchodu
zaméstnance z pracovniho poméru vedouci zaméstnanec vypini kolonku ukoncéeni
pracovniho poméru.

Opravy ve zdravotnické dokumentaci provadi lékaFf novym zpisem s uvedenim dne
opravy, identifikaci a podpisem osoby, ktera opravu provedla. Pivodni zapis musi zlstat
Citelny. K provadéni oprav je vylou€eno prelepovani samolepkami nebo mazaci latkou.

Za fadné vedeni zdravotnické dokumentace je odpovédny kazdy zaméstnanec v ramci
vykonavani pfislusné funkce.

3.2.10 Spravné vedeni zdravotnické dokumentace kontroluji prabé&zné vedouci zaméstnanci

3.3
3.31

3.3.2

3.3.3

3.34

v rAmci vykonavani svého pracovniho zafazeni. Kontrolu provadi nejméné dvakrat rocné a
o kontrole provedou zapis do formulafe ,Zdznam o provedeni auditu zdravotnické
dokumentace.” Formuléf vypini vedouci zaméstnanec v origindlu a jedné kopii. Kopii
zaloZzi do pofadate na Klinice zubniho Iékafstvi a origindl poSle odpovédnému
nameéstkovi LP.

Epikriza

Zaméstnanci Kliniky zubniho lékafstvi jsou povinni zachovavat micenlivost o vSech
skute€nostech o kterych se dozvédéli v souvislosti s poskytovanim zdravotni péce
v vyjimkou, kdy skute¢nosti sdéluji se souhlasem oSetfované osoby, nebo pokud byl této
povinnosti zdravotnicky zaméstnanec zprostén nadfizenym orgadnem v dulezitém statnim
zajmu.

Pacient m& pravo na poskytnuti veSkerych informaci shromazdénych ve zdravotnické
dokumentaci vedené o jeho osobé a vjinych zépisech, které se vztahuji kjeho
zdravotnimu stavu. Za osoby mladSi 18 let nebo osoby zbavené zpusobilosti k pravnim
Uukonum maji pravo na informaci jejich zakonni zastupci.

Pacient, pfipadné jeho zakonny zastupce rozhoduje o tom, které udaje o jeho zdravotnim
stavu a kterym osobam budou sdéleny. Jeho rozhodnuti je uvedeno pisemnou formou ve
formulari ,Pouceni a souhlas.”

Podle platnych pravnich norem miZze nahlizet do zdravotnické dokumentace pouze:
a) lékafi, zdravotni sestry jen v souvislosti s poskytovanim zdravotni péce
b) povéreni Elenové pfislusné stomatologické komory

c) revizni lékafi zdravotnich pojistoven v souladu se zakonem ¢&. 48/1997 Sb., o
vefejném zdravotnim pojisténi, v platném znéni

d) soudni znalci v oboru zubniho lékafstvi
e) cClenové znaleckych komisi

f) osoby ziskavajici zpusobilost k vykonu zdravotnického povolani (v omezeném
rozsahu — nezbytné nutném), pfiemz je tfeba vyzadani informovaného souhlasu
pacienta a zavazku osob zachovavat mi€enlivost o vSech informacich
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DalSi podle pot Feb Kliniky

Spravce a zpracovatel jsou povinni pfijmout takova opatfeni, aby nemohlo dojit
k neopravnénému nebo nahodilému pfistupu k osobnim ddajam, k jejich zméné, zniceni,
ztraté, neopravnénym prenostim, k jejich neopravnénému zpracovani, jakoz i k jinému
zneuZiti osobnich udaja.

Tvorba zdravotnické dokumentace

KZL pouzivéa platné dokumenty a formulare, které jsou umistény na Intranetu.

V pfipadé potfeby vzniku nového formulafe zazada vedeni KZL pisemné CKP o jeho
posouzeni, event. zafazeni do systému zdravotnické dokumentace.

Dostupnost, bezpe ¢énost, ukladani a archivace zdravotnické dokumentace

Zdravotnicka dokumentace je pfistupna kompetentnim zaméstnancum KZL FNO.

Zdravotnickd dokumentace je uloZena na bezpe¢ném a pfedem stanoveném misté na
ambulanci jednotlivych oddéleni, kam maji pfistup kompetentni zaméstnanci KZL.

Zdravotnickd dokumentace je archivovana dle smérnice €. Sm. G005 Ukladani
dokumentd a skartace.

Predavani, vydavani a zap djéovani zdravotnické dokumentace pacienta mimo KZL
FNOL

Zdravotnicka dokumentace pacienta nesmi byt vydana nebo zapujéena mi FNO.

Naklady na vyhotoveni vypisu dokumentace hradi Zadatel dle platného Ceniku vykonl za
zdravotni péci poskytovanou za Uhradu

Vydavani a zap ajéovani zdravotnické dokumentace pacienta ve FNO

KZL vydava pouze vypis ze zdravotnické dokumentace

Zdravotnicka dokumentace vedena v KIS

KZL neni napojena na KIS

Pouéeni a souhlas pacienta, zakonného zastupce

Kazdy pacient (nebo jeho z&konny zastupce) kterého zaméstnanec KZL pfebira do stalé
péce (opakované ambulantni kontroly), vyjadfuje svij souhlas s ambulantni péci s tim, Ze
podepiSe formular ,Pouceni a souhlas zdkonného zastupce, opatrovnika s pfevzetim do
ambulantni péce.” ,Pouceni a souhlas” pacientovi pfedava oSetfovatelsky personal, Iékaf
pacienta pouci a podepiSe formuléar.

Vyjimku v podpisu formulare tvofi jednordzova oSetreni.
OSetfovatelsky persondl pfipevni formulaf do ambulantni karty.

Kazdy pacient ma pravo ve formulafi Skrtnout ¢ast s kterou nesouhlasi. Skrtnuti provede
pacient, nebo jeho zdkonny zastupce (opatrovnik) dohodnutym zplsobem (pfeskrtnuté
prvni a posledni pismeno spojené uvedenym znakem H) a je potvrzeno podpisem |ékare
a pacienta.

Ambulantni karta

~Ambulantni karta“ obsahuje souhlas s ambulantnim oSetfenim, vySetfenim, zpravy o
vySetfeni, vysledky vySetreni.
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Zprdva o ambulantnim vySetfeni obsahuje popis onemocnéni, anamnézu, vysledky
vySetfeni, diagnosticky zaveér, zapis navrhu dalSiho postupu, terminy kontroly, nebo
zaznam o tom, komu byl pfedan pacient do dalSi péce.

Tato zprava je vyhotovena v originédle a kopii.

Zadanky v éetné SEVT

VSechny platné Zadanky jednotlivych ZdP jsou uvedeny:
Klinika zubniho IékafFstvi v pfiloze €. 29r.

Vysledky vySet Feni, laboratorni vysledky

Kazdy vysledek vySetfeni musi byt parafovan na vytisténém dokumentu oSetfujicim nebo
jinym povéienym lékafem, bez parafy nesmi oSetfovatelsky personal vysledek zaloZit do
dokumentace pacienta. Z forenznich davodu se nedoporucuje prepisovat vysledky na jiny
formular.

Vysledky hlasené telefonicky zapiSe oS3etfovatelsky personal do ordinacniho listu.
Zaznam je proveden na misto v dokumentaci, které je uréeno v pracovnim postupu
Zdravotnicka dokumentace na KZL. Zaznam obsahuje €as prevzeti vysledku, vysledek a
identifikaci zaméstnance.

Dotazniky a ankety

Dotaznikové a anketni akce iniciuje jakykoliv zaméstnanec KZL FNO. Po schvaleni
vedoucim zaméstnancem KZL a pfislusnym naméstkem feditele oznami feSitel Gkolu
termin a napli akce zaméstnanci CKP. Po ukonceni akce odevzda vysledky v pisemné
nebo elektronické podobé vedoucimu KZL, pfislusnému naméstkovi a kopii poSle
k zaloZzeni na CKP.

Dotazniky a ankety obsahuji nejméné osloveni, vlastni dotaznik a podékovani za
spolupréci.

NeZadouci udalosti

Hla3eni nezadoucich udalosti upravuje pfislusna organiza¢ni norma.

Nezadouci U €inky

Formular ,HIaSeni podezieni na nezadouci UCinek IéCiva“ je uveden v pfiloze &. 33
Formular ,Formuléf | pro prvni hldSeni nezadouci pfihody zdravotnického prostiedku” je
uveden v pfiloze €. 34

Ostatni povinna hlaseni

Oznamovaci povinnost Policii CR a statnimu z&stupci maji zaméstnanci KZL FNO
v pfipadech, kdy se hodnovérnym zplsobem dozvédéli, Ze doSlo ke spachani trestného
¢inu tyrani svéfené osoby Ci vrazdy, nebo Ze jiny pachd nebo se pfipravuje spachat
trestné Ciny tyrani svéfené osoby, vrazdy, znasilnéni a pohlavniho zneuzivani.

V8echna oznameni provadi zaméstnanec ihned telefonicky a sou€asné i pisemné
(original odesila na pfislusnou instituce a kopii zaloZzi do dokumentace pacienta).

Zadanky ,lékarna“ a zdravotnické prost  Fedky

Formulaf ,Objednavka léCiv (zdrav. potfeb)” je uveden v pfiloze & 37a, formular
~Recepturni

Strana 5/6



” Zdravotnicka dokumentace
(Pracovni postup €. PP-004-23-01, 2. vydani ze dne 30.3.2009)

3.18.2

3.19
3.19.1

3.20
3.20.1

3.21
3.21.1

3.22
3.22.1

3.23
3.23.1

3.24
3.24.1

4.1
41.1

5.1

5.1.1
51.2
5.1.3

514

52

tiskopis (recept)“ je uveden v pfiloze €. 37 d.

Formulaf ,Oznameni |ékarné FNO o pfijeti neprodejnych vzorkd I€Civ, registrovanych
léCiv pro klinickou studii“ je uveden v pfiloze €. 38a, formuléF ,Protokolarni odevzdani
expirovaného léciva Iékarné FNO Kk likvidaci“ je uveden v pfiloze €. 38b.

Dokumentace zdravotnich poji8 t'oven a Uhrad zdravotni pé ¢e

Dokumentace zdravotnich pojistoven ,Zvlast uctovana IéCiva a prostredky zdravotnickée
techniky” je uvedena v pfiloze €. 40a, ,Za&danka o zvySeni uhrady“v pfiloze €. 40b.
Dokumentace ambulance

Karta ambulance je uvedena v pfiloze €. 41a

Knihy p Fijm, objednavani (planovani operaci) pacient , predani sluzby

Knihy jsou vedeny pfehledné. Za jejich vedeni odpovida vedouci zaméstnanec KZL.
Objednavani tiskopis

Tiskopisy objednava vedouci zameéstnanec ve skladu vSeobecného materialu. Cisla
formulard jsou uvedeny v pfiloze ,Ciselnik formulard“ v pfiloze €. 43.

Specifické odpov édnosti a pravomaoci

Tato norma nezavadi Zadné specifické pravomoci a odpovédnosti.

Dal3i odborni garanti

Dalsi odborni garanti jsou vedouci zaméstnanci KZL a ¢lenové pracovni skupiny Useku
oSetfovatelské péce.

SOUVISEJICi DOKUMENTY

Dokumenty FNOL

Smeérnice Lékarska a oSetrovatelska dokumentace.

ZAVERECNA USTANOVENI

Uginnost
Tato ON nabyva ucinnosti dnem 30.3.2009.
Dnem uc€innosti se rusi 1. vydani ze dne 1.4.2006

Doba platnosti vydani této ON je maximéalné 3 roky. Po uplynuti této doby je vydavatel
povinen zajistit vypracovani nového vydani, event. prodlouZeni platnosti stavajici po
provedeni revize smérnice. Zaznam o provedené revizi provede OG do formulafe
,Z&znam o revizi ON" (Fm-G001-001-REV-005).

Pfechodna ustanovent:

Prilohy
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