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F 168/ Oblastni nemocnice Kladno, a.s.

List provedenych zmén

Cislo Kapitola/ Datum
zmény strana Struény popis a zdlivodnéni zmény ucinnosti Schvalil
1 Cely dokument | Zasadni upravy v celém predpisu 01.02.2016 | Mgr. VyliCilova
2 Cely dokument | Zasadni upravy v celém pfedpisu 01.12.2017 | Mgr. VyliCilova
3 Cely dokument | Kontrola a formatovani 12.04.2021 |Ing. Lidicka
4 Cely dokument | Kontrola a formatovani 01.11.2022 | Ing. Berankova
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1. Uvodni ustanoveni

Tento vnitini predpis vychazi z platnych pravnich piedpist jakoz i1 ze zavedené praxe ve
zdravotnickém zafizeni.

2. Ucel

Utelem dokumentu je vymezeni zakladnich pojmi a organiza¢nich struktur dobrovolnického
programu (dale jen ,,program®) realizované¢ho v Oblastni nemocnici Kladno, a.s., nemocnici
Stiedoceského kraje.

3. Odpovédnost a pravomoci

Metodicky pokyn je zdvazny pro vSechny zaméstnance ONK i pracovniky ostatnich firem

podilejicich se na provozu nemocnice. Opravnénost provadét vykony vyplyvaji z naplné€ prace
NLZP a Iékar.

4. Pojmy, definice, symboly a zkratky

MZ Ministerstvo zdravotnictvi Ceské republiky
ONK Oblastni nemocnice Kladno, a.s., nemocnice Stfedoceského kraje
Program Dobrovolnicky program

5. Vymezeni obsahu dokumentu
5.1. Cil a organiza¢ni usporadani programu

Cilem programu je podilet se na komplexni 1é€bé pacientd zlepSovanim psychosocialnich
podminek tak, aby byl vytvofen fungujici systém dobrovolnické pomoci, ktery nenarusi
1écebny rezim a provoz nemocnice a vhodné doplni praci zdravotnického personalu.

Na realizaci dobrovolnického programu se podili tzv. realiza¢ni tym programu, tj. koordinator
programu, koordinator dobrovolnikd, interni garant (vedouci odboru zdravotnich pojistoven).
Dale také kontaktni osoby jednotlivych odd€leni, tj. osoby povéifené vedenim
dobrovolnického programu v rdmci jednotlivych oddéleni, kam dobrovolnici dochazeji.
Realizaci programu v nemocnici zajiStuje vedouci odboru zdravotnich pojiStoven,
prostfednictvim koordinatora programu a koordindtora dobrovolniki. Tito jsou odpovédni za
piimé fizeni dobrovolnikl, za jejich nabor, vybér, prosSkoleni a supervizi, a dal§i ukoly
specifikované v jejich naplni prace. Dobrovolnicky program je organizatné¢ veden pod
Odborem zdravotnich pojistoven (oddéleni projektového tizeni).

Dobrovolnicky program v nemocnici je realizovan dle metodiky programu doporucené ve
Véstniku Ministerstva zdravotnictvi CR &. 6 /2009 a Vé&stniku Ministerstva zdravotnictvi CR
¢.11/2021 a aktudlné platnymi piedpisy.
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5.2. Dobrovolnici, jejich formalni zajiSténi a ¢innosti

Dobrovolnikem je fyzickd osoba, ktera ze své vile, ve svém volném cCase a bez naroku na
finan¢ni odménu vykonava ¢innosti ve prospéch pacientii nemocnice.

Dobrovolnik nezastupuje praci zdravotnického persondlu, nema pfistup k dokumentaci
pacientt, Iéktim, zdravotnickému materidlu ani piistrojovému vybaveni.

Dobrovolnici v nemocnici vykonavaji a realizuji:

a) pravidelnou Cinnost, tj. dochéazi na stabilni pracovisté primérné na 1-2 hodiny
v tydnu. Pravidelna ¢innost dobrovolnikil je orientovdna na vyplnéni volného
Casu hospitalizovanych détskych 1 dospélych pacienti, a to formou
individudlnich ¢i skupinovych aktivit.

b) jednorazovou cinnost, tj. kulturni a vzdé€lavaci akce, podpora rehabilitace
pacienttl, doprovod pacientll na rizné akce poradané v aredlu nemocnice a jiné
akce potadané v ramci dobrovolnického programu.

¢) canisterapeutickou ¢innost na zaklad¢ podminek specifikovanych ve Smlouvé
o dobrovolné ¢innosti a canisterapeutické sluzbé, resp. Smlouvé o dobrovolné
¢innosti a canisterapeutické sluzb¢ bez certifikatu

d) program ve spolupréci s vybranymi zékladnimi ¢i stiednimi Skolami

Program je realizovan na oddé¢lenich, jejichz vedeni (priméaf a vrchni sestra), souhlasi a
podporuji dobrovolnickou ¢innost, stanovi kontaktni osobu a vyplni zakazkovy arch (viz
ptiloha). Aktudlni seznam oddéleni je k dispozici u koordinatora dobrovolnikd.

Podminkou pro zafazeni dobrovolnika do programu na vykonavani pravidelné ¢innosti je:

a) dosazeni plnoletosti/ pravni zplsobilosti (u dobrovolnikli mezi 15-18 lety je
pozadovan souhlas zdkonného zastupce)

b) dodani vypisu z rejstiiku tresti (u dobrovolnikli nad 18 let)

¢) absolvovani ivodniho pohovoru s koordinatorem dobrovolnikt

d) absolvovani vstupniho celodenniho $koleni pro nové dobrovolniky

e) absolvovani Skoleni BOZP na jednotlivych oddélenich, ktera spolupracuji na
programu

f) uzavieni dohody o spolupraci a souhlas s podminkami realizace programu

g) vyplnéni Registra¢ni karty dobrovolnika a podpis Smlouvy o dobrovolné
¢innosti

S kazdym dobrovolnikem vybranym k ucasti v programu uzavird nemocnice smlouvu
vymezujici prava a povinnosti dobrovolnika (pfiloha), jejiz soucasti je zavazek
mlcenlivosti (piiloha) vztahujici se na vSechny udaje a informace, které se dozvi v souvislosti
s vykonem dobrovolnické c¢innosti. Tyto materidly spole¢né s registraéni Kkartou
dobrovolnika (pfiloha) jsou uloZeny v kancelati Dobrovolnikii Oblastni nemocnice Kladno
maximalné¢ 5 let po roce, vnémz dobrovolnik ukoncil spolupraci s nemocnici, pokud
dobrovolnik sam nepozada o neprodlené vymazani z evidence. Po této dob¢ jsou tyto osobni
slozky dobrovolnikii skartovany pfimo v dobrovolnickém centru. Koordinatorem
dobrovolniki je vedena elektronicka databaze dobrovolniki, kterd je chranéna heslem.

Pted zatfazenim do programu dobrovolnik absolvuje motivacni rozhovor a fivodni Skoleni,
které se zameéfuje na orientaci v organizaénim systému a provozu nemocnice, zasady
bezpecnosti dobrovolnické prace, vymezeni prav a povinnosti dobrovolnikli a komunikaéni
dovednosti. Dobrovolnici se ucastni dalSiho vzdélavani zajisStovaného koordinatorem
dobrovolnikii podle potieb jednotlivych oddéleni (napt. kurzy prvni pomoci, psychologické
seminafe apod.) Kurz prvni pomoci je nezbytnym doskolenim dobrovolnika v prvnim roce
¢innosti.

Béhem svého plisobeni v nemocnici dobrovolnik pravidelné dochazi na skupinovou supervizi
¢innosti, ve stanovené frekvenci a rozsahu. V pfipad¢ potfeby muze koordinator zajistit
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dobrovolnikovi individualni supervizi jeho Cinnosti, pfiemZ supervizi se rozumi
systematicky dohled a pomoc pii feSeni problémt vyvstalych pfi vykonavani ¢innosti, jejiz
soucasti je podpora, uceni a kontrola.
Kazdy dobrovolnik vykonévajici v nemocnici pravidelnou cinnost je chranén pojistnou
smlouvou, kryjici odpovédnost za Skodu na majetku nemocnice nebo na zdravi a majetku
pacientli, kterou by dobrovolnik pti vykonu dobrovolnické sluzby mohl zptisobit, nebo ktera
by mohla byt jemu na zdravi zptsobena, seznam aktivné spolupracujicich dobrovolnikd pro
potieby pojisténi u koordinatora dobrovolniki.
Dobrovolnici maji narok ziskat informace o pacientech nezbytné nutné k jejich Cinnosti.
Jedna se zejména o stav védomi, limity komunikace, limity v pohybu a dulezité dietni
opatfeni. Popfipadé¢ jiné informace, které by mohly zasadné ovlivnit spolupraci dobrovolnika
a pacienta z pohledu zdravotnického personalu.
Pro dobrovolnou c¢innost na détském odd€leni — canisterapii (terapie pomoci psa) musi
zédkonny zastupce hospitalizovaného ditéte podepsat souhlas s touto cinnosti. Pokud tak
neucini, nesmi se hospitalizované dité¢ akce zucCastnit. Souhlas zakonného zastupce je
v chorobopisu hospitalizovaného ditéte.
Ukonceni spoluprace s dobrovolnikem miize nastat:

a) uplynutim doby, na kterou byla sjednana

b) na zaklad¢ dohody

¢) ukonfenim ze strany koordinatora dobrovolnikii pro poruSeni nékterého

ustanoveni smlouvy ¢i mlcenlivosti dobrovolnikem, ¢i  dlouhodobym
prerusenim aktivni dochazky do programu bez ptfedchoziho omluveni.
d) jednostrannym ukoncéenim ze strany dobrovolnika

5.3. Pohyb dobrovolnikii na pracovistich nemocnice

Dobrovolnika na vybrané pracovisté poprvé uvadi vzdy koordinator dobrovolnikt. Piedstavi
ho tzv. kontaktni osobé, tj. zaméstnanci odd¢€leni, ktery pro dobrovolniky vybird vhodnou
¢innost a seznamuje je schodem a specifiky pracovisté. Seznam kontaktnich osob za
jednotliva pracovisté, kterd jsou zapojena do programu, je k dispozici u koordinatora
dobrovolnikii. Kontaktni osoba je sezndmena s principy programu, pravy a povinnostmi
dobrovolnikii 1 se svymi kompetencemi vu¢i dobrovolnikiim. Zarovenn ma k dispozici
registracni karty jednotlivych dobrovolnikt dochazejicich na dané oddé€leni.

Dobrovolnik na pracovis§té¢ vstupuje oznacen jmenovkou. Svou ndvstévu na pracovisti
zaznamenava do tzv. prezenéni listiny, ktera je umisténa na viditelném misté na odd¢leni
nebo je k dispozici na sesterné. Personal je pfedem koordinatorem dobrovolnikii informovan
0 navstéveé dobrovolnika na pracoviste.

Dobrovolnici se na pracovisti pohybuji vzdy v souladu s pokyny zdravotnického personélu.

5.4. Podnéty a stiZznosti
Podnéty a pifipadné stiznosti tykajici se organizacnich zaleZzitosti dobrovolnického programu,
piipadné piimo Cinnosti dobrovolnika je tfeba sméfovat na koordinatora dobrovolnikl (tel.

linka 6189), ktery je podle charakteru a zavaZznosti fesi ve spolupréci s piisluSnou kontaktni
osobou ¢i internim garantem.
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6. Zavérecna ustanoveni

Veskeré¢ interni predpisy jsou vSem zaméstnanct pfistupny na Intranetu ONK. Schvalené a
podepsané origindly v tisténé¢ podobé zalozeny na pravnim oddéleni ONK. Tento vnitini
piedpis ONK je zadvazny pro vSechny pracovniky s ti¢innosti ode dne 01.11.2022.

7. Souvisejici dokumenty

F 020 — 2 Smlouva o dobrovolné ¢innosti

F 020 — 3 Smlouva o dobrovolné ¢innosti a canisterapeutické sluzbe
F 013 — Registracni karta dobrovolnika

F 021 — Zakéazkovy list-vhodné ¢innosti pro dobrovolniky

F 001 — 10 Logo dobrovolnického programu ONK

Véstnik MZ 6/2009 viz: https://www.mzcr.cz/wp-
content/uploads/wepub/3628/36956/V%C4%9Bstn%C3%ADk%20MZ%20%C4%8CR%206-

2009.pdf
Véstnik MZ 11/2021 viz: https://www.mzcr.cz/wp-

content/uploads/wepub/5731/36206/V%C4%9Bstn%C3%ADk%20MZ%20%C4%8CR %201
1-2011.pdf
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