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Administrativa PDZS

Pfehled pouzivanych zkratek

ADM Administrativa PDZS

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

EDO Externi dobrovolnicka organizace

KDzS Koordinator dobrovolnikd ve zdravotnich sluzbach

KD EDO Koordinator dobrovolnikd v EDO

K+B PDZS Kvalita a bezpeci programu dobrovolnictvi ve zdravotnich sluzbach

K+B PZS Kvalita a bezpedi zdravotnich sluzeb

NZIS Narodni zdravotnicky informaéni systém CR

PDZS Program dobrovolnictvi ve zdravotnich sluzbach

PZS Poskytovatel zdravotnich sluzeb

QMs Systém fizeni kvality (Quality Management System)

™ Tematicky manual

THP Technicko-hospodarsky provoz

0zIs Ustav zdravotnickych informaci a statistiky CR
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Uvod

Administrativa PDZS

Dokument , Administrativa programu dobrovolnictvi ve zdravotnich sluzbach“ (ADM) je pfilohou
Metodiky dobrovolnictvi ve zdravotnictvi. Je v ném uveden prehled administrativnich dokument(
dlleZitych pro fizeni a bezpecnou realizaci programu dobrovolnictvi ve zdravotnich sluzbach (PDZS).

Dokumenty jsou usporadany podle oblasti a témat, ke kterym se vztahuiji:

1.
2.
3.

Dokumenty souvisejici s fizenim PDZS obecné.
Dokumenty vztahuijici se k jednotlivym dobrovolnik{m.
Dokumenty souvisejici s koordinaci PDZS uvnitf PZS.

V kazdé z tfi skupin jsou oznacené dva typy dokument( (viz prehled v tabulce 1 na str. 8):

Zakladni sada zahrnuje dokumenty, které jsou pro fizeni a realizaci PDZS podstatné a je
doporuceno jejich zpracovani uz pti zahajeni realizace PDZS. Nékteré z téchto dokumentl jsou
zpracovany ve formé formulara v Priloze ADM.

Volitelna sada zahrnuje dokumenty, které nejsou nezbytné, ale maji svij smysl a jsou
doporucené jako dopliikové. Je na né odkazovano v metodickych materidlech a dle vyvoje
PDZS je vhodné je do ADM postupné zaclenit.

U kazdého dokumentu je uveden jeho ucel a prehled doporuéenych polozek daného dokumentu.
Konkrétni podobu dokumentu zpracovava kazidy poskytovatel zdravotnich sluzeb (PZS) sam,
podle modelu fizeni, fdze rozvoje a potfeb aktudlniho PDZS a také dle internich zvyklosti vedeni
administrativy, véetné vizudlni identity PZS.

Zavedené dokumenty ADM je tfeba evidovat a aktualizovat, nebot jsou soucasti Interni databaze PDZS
(viz TM13, kap. 2.1.)

Tento pfehled doporucenych administrativnich dokumentd k PDZS a jejich obsah je uréen predevsim:

Koordinatorovi dobrovolnikl ve zdravotnich sluzbach (KDZS), ktery pfipravuje podklady pro
zpracovani jednotlivych dokument( dle aktudini podoby planovaného nebo realizovaného
PDZS.

Garantovi PDZS, ktery rozhoduje a zodpovidd za findlni zplsob zpracovani a zaclenéni
dokumentl k PDZS do administrativy u PZS, véetné urceni toho, kdo na findlni podobé
dokumentl ma s KDZS spolupracovat.

Manazerovi kvality k ziskani prehledu o dokumentaci PDZS a zabezpeceni jeji ndvaznosti na
dokumentaci fizeni K+B ZS.



Tabulka 1: Prehled zdkladnich a volitelnych dokumentu
Zdroj: vlastni zpracovani
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Vé vz

1. Dokumenty souvisejici s Fizenim PDZS obecné

1.1. Dokument ,Dobrovolnicky program”

Zakladni dokument:

Dokument ,Dobrovolnicky program® je oficidlnim textem PZS, kterym deklaruje zajem vytvaret
a udrzovat vhodné podminky pro zaclenéni aktivit vykondvanych dobrovolniky do systému sluzeb,
které poskytuje. Zahrnuje popis zakladnich procesu, ¢innosti a s nimi souvisejicich pravidel PDZS pro
bezpecné fungovani dobrovolnické sluzby u konkrétniho PZS.

Doporuceny obsah dokumentu ,,Dobrovolnicky program” u konkrétniho PZS:

e Popis Ucelu a cilG PDZS.

e Popis zvolenych forem, resp. programovych linii které budou v rdmci PDZS realizovany (viz kap.
2.3. ZTM).

e PoZadavky na dobrovolniky v daném PDZS a kritéria jejich vybéru.

e Popis podminek pro kvalitni a bezpecny vykon dobrovolnické Cinnosti tak, aby neohrozila
zejména zdravi a bezpedi pacientd.

e Popis podminek a postupu pro uréeni osob zajistujicich organizaci a fizeni PDZS (déle jen
,realiza¢ni tym*“) a urceni osoby koordinujici ¢innost realiza¢niho tymu.

e Popis procesu planovani, pfipravy a realizace PDZS a hodnoceni ¢innosti vykonavanych
dobrovolniky.

e Popis parametru pro fizeni, kontrolu a hodnoceni PDZS.

e Vycet nebo souhrnna charakteristika dobrovolnickych ¢innosti provadénych v ramci PDZS.

Pro zpracovani dokumentu je potfebné zvazit radu faktor(, které souviseji predevsim s volbou
vhodného modelu tizeni a organizace PDZS. Podrobnéji jsou popsany v tematickych manualech TM1
aTM2.

Pfilohou dokumentu ,,Dobrovolnicky program“ je dokument ,,Eticky kodex PDZS“ (viz déle).

1.1.1. Eticky kodex PDZS

Zakladni dokument:

Smyslem , Etického kodexu PDZS“ je definovat zakladni hodnoty a principy, kterymi se fidi PZS
a vsechny strany zainteresované na realizaci PDZS. Dopliiuje tak Eticky kodex dobrovolnika (viz kap.
2.2.2.).

Doporuceny obsah dokumentu:

e Definice PDZS, jeho ucelu a cild.

e Zavazek realizovat PDZS v souladu etickymi principy PZS.

e Zdlraznéni respektu v pristupu k pacientim, rodinnym pfislusnikim, osobam blizkym,
dobrovolniklm i zaméstnancim PZS.

e Dlraz na udrzovani korektnich mezilidskych vztah pfi realizaci PDZS na vsSech Grovnich.

e Formulace etickych zadsad spoluprace s externimi subjekty (organizacemi, firmami), tzn. aby
spoluprace nebyla v rozporu s etikou a vizi PZS a smyslem poskytovanych zdravotnich sluzeb
(napf. PZS orientujici se na lé¢bu zavislosti vs. firma vyrabéjici tabakové vyrobky, alkohol,
automaty jako partner pro firemni dobrovolnictvi) (viz TM9).

e Formulace etickych zasad pfi realizaci PR PDZS a v komunikacni strategii PDZS s ohledem na
dodrzovani ochrany osobnich Gdajl vsech zicastnénych (viz TM14).
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1.2.Osnova ,,Projektu realizace PDZS“ v rliznych fazich vyvoje

Volitelny dokument:

,Projekt realizace PDZS“ je dokument, ktery je vysledkem procesu planovani PDZS. Je vhodné, aby byl
vytvoren pro kazdou fazi realizace PDZS nebo v situaci zasadnich zmén v PDZS, na zdkladé mapovani
aktudlni situace a zhodnoceni predchoziho obdobi (viz TM2). Slouzi k pfesné specifikaci cild
a planovaného zplsobu jejich dosahovani, usnadriuje systematickou praci s informacemi a umoziiuje
efektivnéjsi fizeni celého PDZS. Dokument by mél zpracovavat koordinator dobrovolnikd (KDZS) ve
spolupraci s realizacnim tymem PDZS, popfipadé s koordinatorem dobrovolniki EDO, pokud PZS s EDO
spolupracuje (viz kap. 5 ZTM).

Struény souhrn projektu

Zpracovani kratké anotace celého projektu, tzn. toho nejdllezitéjsiho, co ma projekt naplnit, jakymi
zpUsoby a formami a s jakymi prostfedky. Souhrn ma ukazat logiku celého projektu, provazanost jeho
cile s konkrétnimi zpUsoby naplfiovani a potfebou uvedenych prostfedkd, to vSe v logické casové
a obsahové souvislosti.

Smysl a hlavni cile projektu
e Formulace vize PDZS, tzn. hlavniho cile, ktery ma PDZS svou realizaci naplnit.
e Popis dil¢ich cill (hlavnich milnikd) na cesté k naplnéni formulované vize.

Podrobny popis projektu
e Popis vychozi situace a zdlvodnéni aktualniho projektu (planu).
e Charakteristika cilovych skupin, kterych se bude PDZS tykat.
e Metody a zplsoby realizace projektu zahrnuji popis jednotlivych ¢asti a aktivit projektu,
vcetné komunikacni strategie PDZS.
e Harmonogram projektu, tedy casovy plan, ve kterém budou jednotlivé casti projektu
realizovany.
e Popis moZnych rizik na cesté k naplnéni cild a navrh jejich minimalizace.
e Kritéria a metody hodnoceni efektu projektu:
o Popis kritérii, podle kterych bude moZné konkrétné posoudit a zhodnotit efekt
projektu.
o Popis metod, jakym bude hodnoceni provedeno.

Ocekavané vystupy projektu
e Vycet a popis planovanych vystupd, které budou v rdmci projektu vytvoreny, nebo kterych
bude dosazeno.

e \ystupy by optimalné mély mit méritelny (hmatatelny) efekt (napf. vytvoreni propagacniho
materialu, vysledny pocet proskolenych dobrovolnikl s uzavienou smlouvou, realizované
konkrétni dobrovolnické akce apod.).

Prehled vSech potieb nutnych k realizaci projektu
e Personalni,
e prostorové véetné vybaveni,
e materialni.
Rozpocet projektu
e (Odhad financ¢nich naklad(l na jednotlivé aktivity a na cely projekt.

Pro zjisténi vSech informaci a podkladd potfebnych ke zpracovéni tohoto dokumentu/projektu je
potfebné mit k dispozici informace tykajici se zvoleného modelu fizeni a organizace PDZS (viz TM1)
a pracovat i s konkrétni fazi vyvoje PDZS (viz TM2, TM12).
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1.3. Smlouva o spolupraci mezi PZS a EDO

Zakladni dokument:

»Smlouva o spolupraci mezi PZS a EDO“ je dokumentem, ktery PZS zpracovava pouze v pripadé, Ze se
rozhodne pro tento model fizeni PDZS, pfipadné pro model kombinovany (viz TM1).

Dokument upravuje podminky spoluprdace obou stran. Mély by v ném byt specifikovany parametry
tykajici se predevsim téch oblasti realizace PDZS, u kterych si obé smluvni strany musi dohodnout miru
participace. Obsah a formulace smlouvy by mély byt vysledkem spoluprdce pfripravy obou smluvnich
stran. Smlouva by méla byt aktualizovana dle vyvoje situace v PDZS a potireb obou smluvnich partnerd.

NiZe uvedeny text je zpracovdn ve formdtu a formulacich, které mohou byt pouZity pro zpracovdni
smlouvy, pokud jsou relevantni pro dany PDZS a pokud se PZS pro jejich pouZiti rozhodne. Kurzivou jsou
v textu oznacené odkazy na souvisejici metodické dokumenty, které maji pouze pomocnou orientacni
funkci pri tvorbé smlouvy.

A)  Obecna ustanoveni o PDZS
(na pouZiti nize uvedenych formulaci a ustanoveni by se mély obé smluvni strany shodnout)

1. Definice dobrovolnické ¢innosti a dobrovolnika v PDZS:

e Dobrovolnicka ¢innost ve zdravotnictvi znamena bezpecné zapojeni dobrovolnikl do systému
poskytovani zdravotnich sluzeb a péce o pacienta, kterd je zajistovand odbornym
zdravotnickym personalem. Dobrovolnikem v PDZS je ten, ktery je vramci programu
evidovany, vykondva dohodnutou dobrovolnickou ¢innost a pisemnym souhlasem pfijme
pravidla v ném stanovena (viz kap. 1.1 ZTM).

2. Ucel acile PDZS:

e Zapojeni dobrovolnik( do provozu, ve kterém je poskytovana zdravotni péce (viz kap. 1 ZTM):
o podporuje humanizaci zdravotnického systému jako celku,

o podporuje Sifeni informaci, které maji pozitivni dopad na zdravi ve spolecnosti,

o umoznuje konstruktivni spolupraci verejnosti s poskytovateli zdravotnich sluzeb
v mimoradnych situacich.

3. Pravidla a pozadavky v realizaci PDZS:

Na dobrovolnika v PDZS jsou kladeny tyto poZadavky (viz kap. 1.3.2. ZTM):

a) Dovrseny vék 18 let pro pravidelnou nebo jednorazovou dobrovolnickou cinnost
provadénou individualné, nebo pro skupinu pacientli spolec¢né s dalSimi dobrovolniky.

b) Dovrseny vék 15 let pro pravidelnou nebo jednorazovou dobrovolnickou cinnost
provadénou pro skupinu pacientt spole¢né s dalSimi dobrovolniky, v zavislosti na narocich
vybraného typu dobrovolnické ¢innosti. S vykonem dobrovolnické ¢innosti dobrovolnika,
ktery neni plnolety, musi pisemné souhlasit jeho zakonny zastupce.

c) Trestni bezihonnost (viz kap. 2.2. a 2.3.):

o prokdzana vypisem z rejstfiku trest(l, ktery nesmi byt starsi 3 mésicl, pro ¢innost
vykondvanou pravidelnég,

o prokazana pisemnym ¢estnym prohldsenim, Ze proti zajemci o dobrovolnickou ¢innost
neni vedeno trestni fizeni, pro dobrovolnickou ¢innost ve formé jednorazové akce.

d) Zdravotni zpUsobilost pro vykon dobrovolnické sluzby ve zdravotnictvi prokazana
pisemnym cestnym prohldasenim pred zahajenim dobrovolnické cinnosti, pripadné
vyzadanym lékarskym potvrzenim zdravotni zpUsobilosti (viz kap. 2.2.3.).

e PDZS bude realizovadn v téchto programovych liniich a bude respektovat tomu odpovidaijici
pravidla (viz kap. 1.3.3. ZTM)

(do smlouvy vybrat odpovidajici programovou linii realizovanou v PDZS, véetné podminek):

a) Pravidla pro programovou linii ,A” = psychosocidlni podpora pacienti:

o Dobrovolnik nenahrazuje praci odborného zdravotnického personalu, ale dopliuje ji
tam, kde je to vhodné a mozné.




c)
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Typ dobrovolnické ¢innosti konané v pfimém kontaktu s pacienty, uruje a vymezuje
zdravotnicky personal PZS, ktery se také podili na tvorbé a specifikaci pravidel.
Za dodrzovani nastavenych pravidel PDZS zodpovida KDZS.

Dobrovolnik u PZS nema z titulu dobrovolnické Cinnosti pristup ke zdravotnické
dokumentaci pacienta, k 1éklim ¢i zdravotnickym prostifedkdim, ani k pfistrojovému
vybaveni. Informace o pacientovych omezenich a potrebach, podstatné pro vykon
dobrovolnické ¢innosti, sdéluje dobrovolnikovi povéreny zdravotnicky pracovnik.

O vykonu pravidelné dobrovolnické ¢innosti dobrovolnik uzavird smlouvu (viz kap.
2.2.), ve které jsou definovany oboustranné zavazky dobrovolnika a specifikovana
¢innost, kterou dobrovolnik na daném pracovisti mize vykonavat.

U dobrovolnika zapojeného do jednordzovych aktivit je vedena zjednodusena
dokumentace (viz kap. 2.3.2.).

Dobrovolnici musi byt proskoleni adekvatné typu dobrovolnické ¢innosti, v€éetné zasad
pro komunikaci s pacienty a jejich rodinnymi pfislusniky ¢i osobami blizkymi a vedeni
k respektovani pfani a soukromi pacienta. Je jim poskytovana odpovidajici supervizni
podpora.

Dobrovolnik dodrzuje rezim a pravidla definovand v ,Popisu a charakteristice
dobrovolnické ¢innosti na oddéleni” (viz kap. 3.2.) a v ,Informacnim manudlu
dobrovolnika“ (viz kap. 3.3.).

Dobrovolnik dodrzuje pravidla bezpeéného pohybu po aredlu zdravotnického zafizeni
a hygienicko-epidemiologicky rezim platny na daném oddéleni a dalsi pozadavky
souvisejici s naroky na zajisténi kvality a bezpeci PDZS.

Dobrovolnické ¢innosti jsou pravidelné vyhodnocovany, zejména z hlediska K+B PDZS
a spokojenosti pacientd, rodinnych pfislusnik(, osob blizkych, personalu
a dobrovolnika.

Pravidla pro programovou linii ,B“ = programy podpory zdravi, osvétové a informacni akce:

@)

O

Napln ¢innosti dobrovolnikl je definovana jako podplrna cinnost slouZici ke zlepseni
dostupnosti informaci tykajicich se zdravi, nemoci a léCby, a to pro pacienty, rodinné
pfislusniky i verejnost.

O vykonu pravidelné dobrovolnické ¢innosti dobrovolnici uzaviraji pisemnou smlouvu
(viz kap. 2.2.), v pfipadé jednorazovych akci je vedena zjednodusena dokumentace (viz
kap.2.3.2.).

Dobrovolnici jsou proskoleni dle konkrétniho typu dobrovolnické ¢innosti a dle toho je
jim také poskytovana supervizni podpora.

Koordinace dobrovolnickych aktivit je v gesci KDZS, ktery spolupracuje s osobou
zodpovédnou za odbornou kvalitu akce. Takovou osobou mlze byt mistni zdravotnicky
odbornik, externi odbornik, pfipadné zastupce spolupracujici organizace.

Dobrovolnik dodrzuje pravidla pro bezpecny pohyb, hygienicko-epidemiologicky rezim
a dalsi pozadavky souvisejici s naroky na zajisténi kvality a bezpeci PDZS.
Dobrovolnické cinnosti jsou pravidelné vyhodnocovany.

Pravidla pro programovou linii ,C“ = pomoc dobrovolnikl pfi mimofadnych situacich:

O

Dobrovolnici zapojeni do PDZS v mimofadnych situacich mohou nahradit nékteré
nezdravotnické profese (napf. pracovniky THP), nemohou v3ak nahradit praci
odborného zdravotnického personalu.

Pro mozné zapojeni dobrovolnikli ma PZS predem zpracovany plan a postup, tzn.
»Manual pro zapojeni dobrovolnikd v mimoradnych situacich” (viz kap. 1.8.).

Typy dobrovolnickych cinnosti jsou stanoveny sohledem na nutné zajisténi
bezpecnosti vdaném provozu. Pokud je to vhodné a potiebné, mohou probihat
aktivity v programovych liniich ,A“ a ,B“, ale pouze za podminek stanovenych pro
mimoradnou situaci.
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Za celkovou koordinaci dobrovolniki zodpovidd KDZS ve spolupraci s manaZzerem
krizového Fizeni PZS.

Dobrovolnik dodrzuje pravidla pro bezpecny pohyb, hygienicko-epidemiologicky rezim
a dalsi pozadavky souvisejici s naroky na zajisténi kvality a bezpeci PDZS.

KDZS ma kdispozici databazi potencidlnich dobrovolnikli ochotnych pomaéhat
v mimoradnych situacich, dokumentace PDZS odpovidad jednorazovym cinnostem
PDZS.

d) Pravidla pro programovou linii ,D“ = pomoc dobrovolnikd v administrativné organizacni

a technické oblasti a pti organizaci provozu pfi poskytovani zdravotnich sluzeb:

O

@)

Dobrovolnik mlzZe byt v pfimém kontaktu a komunikovat s pacienty, ale jeho ¢innost
je primarné zacilena na ¢innosti souvisejici s provozem PZS (tzn. nejedna se o ¢innosti
spadajici do linie ,,A”).

Dobrovolnik mlze pomoci nékteré z technickych nezdravotnickych profesi (napfr.
i pomoc v ramci firemniho dobrovolnictvi — viz TM9).

Pro vykon pravidelné dobrovolnické ¢innosti dobrovolnici uzaviraji pisemnou smlouvu
(viz kap. 2.2.), v pripadé jednorazovych akci je vedena zjednodusena dokumentace (viz
kap. 2.3.2.).

Dobrovolnici jsou proskoleni v pravidlech souvisejicich s naroky na zajisténi K+B PDZS
dle konkrétniho typu Cinnosti a pracovisté, dle typu pracovisté a narocnosti Cinnosti je
jim poskytovana supervizni podpora.

Koordinace dobrovolnickych aktivit je vgesci KDZS, cinnosti jsou pravidelné
vyhodnocovdény.

4., Misto realizace PDZS

(Je dilezZité ho uvést zejména v pripadé dislokovanych pracovist nebo v pripadé, Ze pod stejnym
zfizovatelem existuje nékolik PZS.)

B) Oblasti spoluprace pfi realizaci PDZS

Specifikace ndsledujicich bod(i ve smlouvé je doporucena jako podstatnd a potrebnd.
1. Komunikace mezi obéma smluvnimi stranami

.............................. (jména osob z PZS a EDO, které budou ve vzdjemném kontaktu pro
potreby spoluprdce na PDZS)

Komunikace mezi smluvnimi stranami bude probihat ve formé............cccccuvuenenee.
Komunikace mezi smluvnimi stranami bude probihat ve frekvenci........................

2. Zajisténi kvality, personalnich a materialnich podminek pro PDZS

Realizaci PDZS personalné zajistuje Realizaéni tym PDZS, jehoz ¢leny jsou KDZS
a koordinator dobrovolnik(i EDO (KD EDO).
Na zajiSténi prostorovych a materialné technickych podminek realizace PDZS se budou
podilet oba smluvni partnefi takto (vypsat konkrétné napr. zajisténi pomucek pro
Cinnost, tisk Informacniho manudlu pro dobrovolniky a jiné):

0 PZS .,

Dobrovolnici PDZS budou oznaceni takto................
(je doporucena jmenovka s fotkou, jednotny pracovné ochranny odév, loga PZS a EDO,
viz kap. 2.4.)
Oznaceni dobrovolnikd bude zajistovat.............
PZS pozaduje/nepoiaduje platnou akreditaci EDO pro PDZS u MVCR po dobu
spoluprace. (PZS vybird na zdkladé rozvahy o pfinosu a tcelnosti pro PDZS)
Na hodnoceni kvality a bezpeci PDZS se bude EDO podilet takto:
o Mezi PZS a EDO bude minimalné 1x ro¢né vyhodnocovana kvalita spoluprace
pfi pfipravé a zabezpecovani PDZS.
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3. Zajisténi informovanosti a propagace PDZS
e Smluvni strany se budou podilet na Uvodni a pribéziné informovanosti personalu,
pacientl, rodinnych pfislusnik( a verejnosti o PDZS takto:
(vypsat konkrétné, napr. kdo bude realizovat informacni semindre pro persondl, tvorbu,
tisk a distribuce letdkd, atd...)
o PZS..........
o EDO ...
e  Vizudlni marketing PDZS/propagacni materialy PDZS budou obsahovat:
(napr. loga obou organizaci atd...) ...........ccuueun.....
4. Nabor dobrovolnikl a realizace vstupnich pohovort se zajemci o dobrovolnickou €innost ve
zdravotnictvi
e Pozadavky na dobrovolniky PDZS definuje a konkretizuje PZS (na zakladé provedené
analyzy potreb):

Nabor dobrovolnikd bude realizovan timto zplsobem:

o PZS zajisti ...
o EDO zajisti .............
e Pro zajemce o dobrovolnickou ¢innost ve zdravotnictvi bude prvnim kontaktem...........
(vypsat konkrétné zda KDZS nebo KD EDO)

e Vstupni pohovory se zdjemci o dobrovolnickou ¢innost ve zdravotnictvi bude provadét
(definovat, jak na sebe v uvodni fdzi kontaktu se zdjemci o dobrovolnictvi ve
zdravotnictvi budou navazovat a jak se budou doplriovat funkce KDZS a KD EDO)

5. Vedeni administrativy PDZS:

e Smlouvy s dobrovolniky véetné vsech dalSich soucasti (napr. vypisy z Rejstriku trestd...)

bude uzavirat a evidovat:

o EDO/PZS ...uveeuenn. (uvést konkrétné)

e Pojisténi dobrovolnik( v PDZS bude zajisténo:
o Zestrany EDO............... (kdo bude za pojisténi odpovédny)
o Zestrany PZS................ (kdo bude za pojisténi odpovédny)

e Vyplnéni a uchovavani registracnich karet dobrovolnik( dle poZadavk(i GDPR bude
zajistovat:
(o SR (KDZS/KD EDO)
o Registraéni karty (pfipadné jejich kopie) budou ulozZeny .................
o Pfristup k registracnim kartdm bude mit ..............
e Shér dat a statistika PDZS bude zajisténa takto:

o Za evidenci poc¢tu dobrovolnikd bude zodpovidat ........... PZS/EDO

o Za evidenci poctu odpracovanych dobrovolnickych hodin bude zodpovidat
........... PZS/EDO

(o T (dalsi udaje o PDZS zvolené pro sbér a statistiku PDZS)

6. Vstupni Skoleni dobrovolniku
e  QObsah vstupniho Skoleni pro PDZS bude vidy pfipraven, aktualizovan a schvélen PZS.
e Vstupni Skoleni dobrovolnik( bude realizovat
o S PZS/EDO (konkretizovat kdo, v ¢em, jak na sebe budou navazovat
jednotlivé ¢dsti nezbytnych skoleni — obecné, specializované, BOZP...).
e Vstupni Skoleni pro nové dobrovolniky bude mit:
o Rozsah/délku (pocéet hodin) .......c.cceuevereeee.
o Formu (skupinovou/ individualni) .............
o FrekvencCi ......coeuuenn.
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7. Supervize dobrovolnikt
e 7a organizaci supervize dobrovolnik(l bude zodpovidat:

o PZS/EDO.............
o Prenos informaci a zpétnych vazeb ze supervizi, v pfipadé zajisténi ze strany
EDO, bude s KDZS komunikovan takto .............. (uvést konkrétné)
e Smlouvy se supervizorem/supervizory dobrovolnikl bude uzavirat:
o PZS/EDO...........

8. Evaluace, planovani a projektovy management PDZS bude probihat timto zplGsobem:
e Zaevaluaci PDZS zodpovida PZS.
e EDO poskytne PZS potfebnou soucinnost a podklady pro evaluaci.
e Ve vyrocni zpravé EDO budou zverejiovdny vystupy evaluace schvalené PZS.
e Na planovani PDZS v dal$im obdobi se podileji obé smluvni strany takto:
o PZS..............
o EDO............
9. Financovani PDZS bude zajisténo nasledujicim zplsobem:
o PZS zajigtuje. ...
e EDO zajistuje.........u......

13



Administrativa PDZS

1.4. Smlouva o supervizi mezi PZS a supervizorem

Volitelny dokument:

»Smlouva o supervizi®, tzn. supervizni kontrakt, je smlouva mezi supervizorem a poskytovatelem
zdravotnich sluzeb, kterd je uzavirana za ucelem definovani cile, obsahu a podminek provadéni
supervize.

Supervize v ramci PDZS je podplirnym nastrojem zaméfenym na:

I. dobrovolniky
Il. koordinatora dobrovolnikd

I Smlouva o supervizi dobrovolnikd by méla obsahovat:

1. Udaje o smluvnich stranach, kterymi jsou:
e Zadavatel supervize (tzn. vedeni PZS/kontaktni osoba za PZS).
e Supervizor.

2. Predmét smlouvy

e Konkrétné definované cile supervize, co PZS od supervize dobrovolnik(i a od supervizora

oCekava.

e Podstatnad témata supervize, kterd by neméla byt opomenuta (napf. prace s citovymi
vazbami, zkusenosti dobrovolnik(i v oblasti kompetenci, pravomoci a zodpovédnosti
apod.), zda a do jaké miry ma supervizor fesit osobni problémy dobrovolnikd.

Typ a forma supervize (skupinova, individualni, tymova aj.).
3. Ucastnici supervize
e Konkrétni odpovédnosti, prava a povinnosti jednotlivych stran, tzn. supervizora
a supervidovanych dobrovolnikd.
4. Podminky supervize

e Frekvence a délka superviznich setkani.

e Misto konani, pfip. dalsi podminky, jsou-li poZadovany (napf. flipchart, obcerstveni apod.).

e Stanoveny minimalni a maximalni pocet ucastnikl supervize.

5. Etika, micenlivost
e  Etické principy pro jednotlivé strany, jak bude zajisténo bezpeci (napt. pisemné ujednani
o micéenlivosti a jeji dodrZovani (nevynaset informace mimo organizaci, nezneuzivat
informace fteCené pti supervizi vedoucimi pracovniky; jak nakladat s etickym
prestoupenim).
6. Hodnoceni supervize
e Kritéria Uspéchu supervize, podle nichZ strany poznaji, Ze bylo dosazeno cile.
7. Kdo a jak bude o supervizi informovan
e Jakym zpUsobem (formou) maji byt sdéleny dllezité informace, tzn. zpUsob zpracovani
zapisu ze supervize (témata) (Tematicky zdpis ze supervize — viz ddle kap. 3.7.1.).
e Souhrnna zprava o supervizi (s jakym Ucelem a pro koho bude urcena, jak ¢asto se bude

podavat...).
8. Dalsi ujednani
°« ... (napr. jak bude naloZeno s vysledky supervize, zda je pocitdno s pfipadnym obnovenim

kontraktu...).
9. Platebni podminky a zavérecna ujednani
e Cena, pravidla a zpUsob platby supervizora, stornopoplatky.
e Platnost a trvani smlouvy, moznost odstoupeni od smlouvy, vypovédni doba.

V pfipadé modelu spoluprace PZS s EDO je moziné zadat obdobny obsahovy ramec a zaméreni
supervize dobrovolnikd v PDZS i od spolupracujici EDO.

14



Administrativa PDZS

1. Smlouva o supervizi pro KDZS

Tento typ smlouvy o supervizi mlize mit obdobny koncept jako smlouva o supervizi dobrovolniki
v PZS. Pokud ma PZS, ktery supervize plati, zdjem zesilit zavazek KDZS vyuzivat tyto placené supervize,
muzZe byt smlouva se supervizorem trojstranna, tzn. vtom pfipadé smluvnimi stranami, které
podepisuji smlouvu, jsou:

e PZS (jako investor a objednatel).

e Supervizor (jako dodavatel sluzby).

o KDZS (jako konecny uzivatel sluzby).
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1.5. Vnitni pfedpis/smérnice o realizaci PDZS

Zakladni dokument:

Ucelem je vymezeni zékladnich pojm0 a organizacnich struktur, které jsou pro kvalitni a bezpe¢nou
realizaci programu dobrovolnictvi ve zdravotnich sluzbach nezbytné. Vnitfni predpis pak urcuje
konkrétni rdmec a zpusob zaclenéni PDZS do hierarchie jeho fizeni, je soucasti fizené dokumentace
PZS. V pfipadé modelu tizeni PDZS ve spoluprdaci s EDO by ve vnitfnim predpisu (smérnici) mély byt
uvedeny vsechny souvislosti, kdy realizaci néjaké ¢asti PDZS zajistuje EDO.

Vnitfni pfedpis/smérnice by méla obsahovat nésleduijici:

1. Ugel acile PDZS
2. Definice, vymezeni role dobrovolnika
e Definice a vymezeni dobrovolnické role predevsim ve vztahu k ostatnim profesim
zaméstnanym u PZS dle zvolenych programovych linii PDZS a popis podminek pro zafazeni
dobrovolnikl do jednotlivych ¢asti PDZS.
3. Zakladni pravidla PDZS a organizacni usporadani PDZS
e Zvoleny model fizeni PDZS a struktura realizacniho tymu PDZS (viz kap. 4 ZTM).
e Zodpovédnosti za jednotlivé procesy realizace PDZS (viz kap. 5 ZTM).
4. Typy dobrovolnické ¢innosti v rdmci PDZS
e Strucny popis hlavnich typld dobrovolnické c¢innosti v jednotlivych zvolenych
programovych liniich (viz kap. 6 ZTM).
e Mista realizace PDZS, ptip. odkaz na aktudlni informace u KDZS.
5. Pohyb dobrovolnikli na pracovistich PZS
e ZpUsob oznaceni a identifikace dobrovolnik(l pfi pohybu po arealu PZS (viz kap. 2.4.).
e Zaznam dochazky dobrovolnika na pracovisté (viz kap. 3.4.).
6. Reseni podnétd a stiznosti
e Popis postupu pfi feSeni pfipadnych stiznosti.
7. Prilohy
e Vsechny dokumenty, které jsou ve vnitfnim predpisu/smérnici zminény by mély byt
evidovany jako pfilohy.
8. Ucinnost vnitiniho predpisu/smérnice

1.5.1. Vnitini pfedpis/smérnice k zooterapii v rémci PDZS

Vnitfni predpis upresnujici pravidla realizace zooterapie miZe byt zpracovan bud samostatné nebo
mUiZe byt zaclenén do celkové smérnice o PDZS.

Vnittni pfedpis/smérnice k zooterapii by méla obsahovat a konkretizovat:
1. Ucel a cile zooterapie realizované v ramci PDZS
e Definice a typ zvolené zooterapie dle druhu zvitat, pfipadné i dle miry planovaného
terapeutického nebo edukacniho efektu zooterapie (viz TM8).
e Typy pacientll a oddéleni, kde bude zooterapie realizovana.
2. Organizacni a formalné administrativni usporadani PDZS
e Podminky a poZadavky souvisejici se zvifetem a s dobrovolnikem-zooterapeutem
(majitelem) zvitete (viz TMS8).
3. Souhlas a potiebné podpisy
e Reditel/statutarni zastupce PZS, vedeni oddéleni, na kterém bude zooterapie probihat,
nemocniéni hygienik.

16



Administrativa PDZS

1.6. Dokumentace souvisejici s kvalitou a bezpedim PDZS

Zakladni dokumenty:

Dokumentace systému Ftizeni K+B PDZS slouzi k udrzovani kvalitni a spravné funkce, jako podpora
kvalifikovaného fizeni procesu a jako vychodisko pro dalsi zlepSovani. Dokumentace ke K+B PDZS musi
byt zaclenéna do struktury dokumentace managementu kvality (QMS) PZS. Cely systém spravy
dokumentace fizeni kvality PZS a jeji aktualizace je v gesci manaZera kvality PZS, ktery spolupracuje
s KDZS na vypracovani dokumentace K+B PDZS (viz kap. 7 ZTM a TM12).

Mezi dokumenty, které se rfadi k systému fizeni K+B PDZS, patfi:

e Politika kvality a bezpeéi PDZS (K+B PDZS) (viz ddle kap. 1.6.1.).

e Sada dokumentovanych postupi k fizeni K+B PDZS (podrobné viz TM12, kap. 3), jejichZ soucasti
je Smérnice K+B PDZS (viz ddle kap. 1.6.2.).

e Dokumentace K+B ZS, kterd ma vazbu na pladnovéni a realizaci PDZS * [5].

1.6.1. Politika K+B PDZS

Dokument ,Politika kvality PDZS“ vyjadfuje zdvazek realizovat a rozvijet dobrovolnicky program
a zapojit dobrovolniky do systému poskytovanych sluzeb jako nedilnou soudast strategického
rozhodnuti vedeni PZS. Formuluje zdsady, k jejichZ respektovani aimplementaci se vedeni PZS zavazuje
pfi realizaci PDZS.

Navrh textu zavazku:

Vedeni organizace vyhlasuje v rdmci Politiky kvality ndsledujici zasady, které se zavazuje respektovat
a dale rozpracovavat do dil¢ich méfitelnych cild:

1. Pfipripravé a realizaci PDZS dodrZovat stdvajici legislativni pfedpisy a zabezpecit kvalifikované
fizeni celého programu.

2. Realizovat PDZS v souladu s pfanim pacientl a s ohledem na moznosti PZS, vytvaret podminky
a rozvijet PDZS na zékladé informaci z prizkum spokojenosti pacient(.

3. Informovat pacienty o programu dobrovolnictvi, uplatfiovat vidy individualni, objektivni,
nediskriminacni a korektni pfistup ke vSem pacientlim, ktefi projevili zajem o zapojeni se do
dobrovolnickych aktivit.

4. Dbat na profesionalni a etickou Uroven pracovnikd i dobrovolnikid, podporovat rozvoj jejich
kvalifikace a dovednosti a jejich motivaci pro zvySovani kvality dobrovolnickych aktivit.

5. Provadét pribézné hodnoceni kvality a bezpeci vsech dobrovolnickych aktivit jako soucast
hodnoceni kvality a bezpeci poskytovanych zdravotnich sluzeb. Sledovat spokojenost pacientd,
dobrovolnikll i zaméstnancl s poskytovanymi dobrovolnickymi aktivitami s cilem zvySovat
spokojenost jak s PDZS, tak s poskytovanou zdravotni péci.

1.6.2. Smérnice K+B PDZS

Informace ve Smérnici ke K+B PDZS by mély byt usporadané v tomto obvykle pouZivaném clenéni,
konkrétni formu a obsah smérnice je tfeba pripravovat ve spolupraci s manazerem kvality, aby byla
zajiSténa jeji ndvaznost na dokumentaci K+B ZS:

1. Ucéel dokumentu
2. Oblast a rozsah pouziti
e Smérnice je urena pro vnitini potiebu PZS a je platna jako soucast dokumentace systému
fizeni K+B ZS.

1 Souvisi s povinnosti PZS zajistit interni systém hodnoceni kvality a bezpeci poskytovanych zdravotnich sluzeb dle § 47 odst.
3b) zdkona €. 372/2011 Sb. o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani, ve znéni pozdéjsich pFedpist.
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e Plati pro interni hodnoceni K+B PDZS v ndvaznosti na program interniho hodnoceni K+B ZS
pro vsechny zaméstnance PZS, ktefi jsou zapojeni do pfipravy a realizace PDZS, véetné
sebehodnoceni v gesci KDZS.

Pouzité zkratky a pojmy

4. Odpovédnosti a pravomoci v ramci hodnoceni/auditu K+B PDZS u vSech pracovnik( toto
hodnoceni zajistujicich.

5. Popis postupu interniho hodnoceni/audit K+B PDZS by mél zahrnovat:

a) Systém Skoleni a vycviku internich auditor’ pro K+B PDZS.

b) Seznam dokumentace souvisejici s pFipravou a realizaci interniho hodnoceni/auditl K+B
PDZS.

Ucinnost smérnice.

Jméno a pozice pracovnika, ktery smérnici vypracoval a ktery ji schvalil.
Verze smérnice.
. Cislovani stran.
10. Nahrazené dokumenty.

w

©® N
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1.7. Parametry pojistné smlouvy pro ucely bezpeéné realizace PDZS

Zakladni dokument:

Pojisténi je v rdamci realizace PDZS jeden z prostredkl vztahujici se k jeho bezpeci. Uzaviena pojistka
by méla zohlednovat zejména naroc¢nost a potencialni rizika souvisejici s realizaci dobrovolnickych
aktivit PDZS, a to s ohledem na typ PZS, typ pacient(l a typ realizovanych aktivit.

Dulezité faktory a parametry pojistné smlouvy:

Odpovédnost za skodu na majetku nebo Ujmu na zdravi zpisobenou dobrovolnikem nebo
dobrovolnikovi v souvislosti s vykonem dobrovolnické ¢innosti.
Zvlastni pozornost je tieba vénovat pojisSténi ndsledujicich aktivit v rdmci PDZS:

o Pojisténi pti dobrovolnickych aktivitach s pacienty/klienty, které se odehravaji se
souhlasem PZS mimo areal PZS, napt. podplrné aktivity pro pacienty na oddéleni
spindlni jednotky (viz TM5), aktivity s détmi Détského centra (viz TM4).

o Pojisténi aktivit pfi zooterapii realizované v ramci PDZS (viz TM8).

o Pojisténi akci konanych v ramci firemniho dobrovolnictvi byva vétSinou zajiSténo ze
strany firem, je ale potteba ji ovéfit vzhledem k rizikim souvisejicim s akci (viz TM9).

o Pojisténi aktivit pfi mimoradnych situacich v ramci programové linie ,,C* (viz TM10).

Dokladem pro pfipad pojistné udalosti v priibéhu dobrovolnické cinnosti je dochazkovy list
dobrovolnikl, na kterém dobrovolnik podpisem stvrzuje svou pfitomnost na
oddéleni/pracovisti, véetné hodiny svého prichodu a odchodu (viz kap. 3.4.). V pfipadé
jednorazovych akci dobrovolnici podepisuji prezenéni listiny (viz kap. 3.6.).

V ptipadé spoluprace PZS s EDO je vhodné zjistit, zda pojisténi uzaviené vysilajici organizaci
(EDO) odpovida/neodpovida rizikim a narokim na ¢innosti provadéné dobrovolniky pfi
vykonu dobrovolnické sluzby, pfipadné uzavfit pro PDZS vlastni pojistnou smlouvu. Souvisi se
zdkonem ¢&. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpist 2 [3].

Pokud neuzavira PZS samostatnou pojistnou smlouvu na PDZS, je mozné zaclenit PDZS (resp.
dobrovolniky) do souhrnné smlouvy odpovédnosti za Skodu tykajici se zaméstnancl PZS.

2 Zakon &. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé a o zméné nékterych zikonti (zakon o dobrovolnické sluzbé), ve znéni
pozdéjsich predpist definuje podminky udéleni akreditace nestatnim neziskovym organizacim, cirkevnim a naboZenskym
spoleénostem registrovanym u MV CR, jako uznani diivéryhodnosti finanéni a kvalifikaéni zpGsobilosti k zajisténi organizace
dobrovolnického programu u verejné prospésnych organizaci, a to na zékladé splnéni obecnych povinnosti stanovenych timto
zakonem, cilenych predevsim na ochranu a smluvni zajiSténi ¢innosti dobrovolnika.
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1.8. Manual pro zapojeni dobrovolnikd pti mimoradné situaci

Volitelny dokument:

Tento pisemny dokument ma charakter planu a co nejpresnéjsiho popisu krokd, podle kterych by mél
realizacni tym PDZS postupovat v pripadé, ze PZS chce realizovat dobrovolnické aktivity ve vybraném
typu mimordadné situace. Je vhodné vypracovat manuadl s predstihem v dobé pred mimoradnou situaci,
pak je jeho prinos nejvétsi. Pokud PZS pocita se zapojenim dobrovolnikd ve vice typech mimoradnych
situacich, je vhodné mit minimdlné vypracovana spolecnd ramcova pravidla a postupy a detaily
upresnit v konkrétni situaci (viz TM10).

Obsahovy rédmec dokumentu:

Popis typlu mimofadnych situaci, do kterych by méli byt zapojeni dobrovolnici (napf.
zaplaveni/zatopeni prostor PZS, nepfizniva epidemicka situace atp.).

Vybér konkrétnich pracovist PZS vhodnych pro zapojeni dobrovolnik(i v konkrétnim typu
mimordadné situace.

Typy vhodnych dobrovolnickych cinnosti, jejich popis a rozhrani (tzn. co dobrovolnik muze
a co uz nemuze délat):

o typy Cinnosti v linii ,C“ které mohou dobrovolnici vykondvat pouze v dobé trvani
mimoradné situace,

o typy Cinnosti, které mohou dobrovolnici vykonavat v liniich ,,A” a/nebo “B, ale pouze
za podminek platnych pro mimoradnou situaci.

Vymezeni vhodnych dobrovolnikti pro zvolené €innosti v mimoradnych situacich, pro zvolené
programové linie (muzi/zeny, vék, atd.), poptdvané schopnosti a dovednosti.

Odhadovany pocet dobrovolnikt, které bude mozné bezpecné zapojit do jednotlivych ¢innosti
v mimoradné situaci.

Urceni potencialnich rizik a popis preventivnich opatieni.

Potiebna proskoleni dobrovolnikli pro cinnosti ve vybranych mimoradnych situacich, kdo
a jakym zpUlsobem bude skolit (pfipadné i pfedbézna domluva s externimi lektory):

o BOZzP,

o hygienicko-epidemiologicky rezim, pravidla pouZivani ochrannych pomficek,

o jiné specifické zaskoleni (napf. zplsob osobni a telefonické komunikace apod.).

Potifebna administrativa pro zapojeni dobrovolnikd v mimoradnych situacich se tyka:

o Registrace dobrovolnik(i zapojenych v rliznych typech ¢innosti podle toho, zda se
jednd o dobrovolniky jiZ registrované v PDZS pfed mimoradnou situaci nebo téch, ktefi
stupuji do PDZS aZ v dobé mimoradné situace.

o ZpUsob evidence dobrovolnikd na pracovisti v mimoradné situaci (dulezité i pro
pfipadné pojistné pInéni v pfipadé pojistné udalosti).

Materidlni zajisténi aktivit realizovanych dobrovolniky:
o Co konkrétné bude potieba a v jakém mnoZstvi.
o Kdo bude zodpovédny za zajisténi pomucek.
Zajisténi podpulrného systému pro dobrovolniky, nastaveni moznosti individudlnich
konzultaci a supervizi, zajisténi supervizor( aj.
Obsazeni realizacniho tymu pro koordinaci zapojeni dobrovolnikl ve vybranych
typech mimoradnych situaci, v€etné stanoveni kompetenci, zodpovédnosti a pravomoci
a zajisténi zastupitelnosti.
Popis komunikacni strategie PDZS pri mimoradnych situacich:

o Komunikacni prostfedky a formy pro komunikaci ven a uvnitf PZS (viz TM14).

o Kontaktni osoby pro komunikaci s vefejnosti a pro reseni zaleZitosti uvniti PZS.
Zpusob hodnoceni efektu PDZS v mimoradnych situacich, formy a metody hodnoceni, jejich
nacasovani, osoba zodpovédna za realizaci, vyhodnoceni a zpUlsob vyuZiti evaluacnich vystup(.
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2. Dokumenty vztahuijici se k jednotlivym dobrovolnik(im

2.1. Obsah motiva¢niho dopisu/dotazniku pro zdjemce o dobrovolnickou ¢innost

Volitelny dokument:

Motivacni dopis/motivaéni dotaznik je uréen zajemclm o dobrovolnickou roli v PDZS a mél by
poskytnout koordinatorovi dobrovolnikll prvni ramcovou informaci o zajemci, o jeho dosavadnich
zkuSenostech. Motivacni dopis je mozné poslat zajemci o dobrovolnickou ¢innost v PDZS pfedem nebo
zajemce vyplni dotaznik pfi vstupnim pohovoru.

Tento pisemny dokument muze KDZS poslouzit jako prvni informace (urcity ,, predfiltr) o potencidlnim
dobrovolnikovi. Jeho zavedeni neni nezbytné nutné, pokud ma KDZS dostatek ¢asu k probrani témat
souvisejicich s motivaci zadjemce primo pfi vstupnim pohovoru.

Zakladni struktura motivaéniho dopisu/dotazniku by méla obsahovat tyto tematické okruhy a otdzky:

Jaka je zakladni informovanost zdjemce o dobrovolnictvi obecné a o dobrovolnictvi ve
zdravotnictvi?

Ma zdjemce vlastni osobni zkuSenost s dobrovolnictvim (jako dobrovolnik, jako
klient/pfijemce dobrovolnické sluzby, jako rodinny pfislusnik ¢i  osoba blizka
klienta/pacienta...)?

Ma zdjemce zkuSenost s nemocni¢nim prostfedim, se zdravotnickym persondlem? Jakého
charakteru (jako pacient, rodinny pfislusnik, osoba blizkd)? Vnima zdjemce tuto zkusenost jak
pozitivni nebo spiSe negativni?

Co uchazece motivuje k zdjmu o roli dobrovolnika v PDZS?

Co zajemce ocekava od dobrovolnické ¢innosti?

(Lze vyuZit i, chytré/testovaci otdzky” z TM3, kap. 3.1.).
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2.2.Smlouva o vykonu pravidelné dobrovolnické ¢innosti mezi dobrovolnikem a PZS

Zakladni dokument:

U¢elem smlouvy uzavirané mezi dobrovolnikem a PZS je definovat zavazky obou stran pfi realizaci
dobrovolnické ¢innosti u PZS.
Jednd se o nepojmenovany (inominatni) typ smlouvy, kterd neni zdkonem upravena 3 [5].

Smlouva mezi dobrovolnikem a PZS by méla obsahovat:
1. Zakladni definice a pravidla dobrovolnické ¢innosti ve zdravotnictvi

e Dobrovolnickou ¢innosti ve zdravotnictvi se rozumi:

(je vhodné uvést definice téch programovych linii, které jsou v ramci konkrétniho PDZS
realizovadny):
o Pomoc poskytovana pacientim k podpore psychické kondice a jako prevence
pred socidlni izolaci v disledku hospitalizace (tzn. linie ,A”).
o Pomoc pfi realizaci akci zaméfenych na podporu zdravi, pfi osvétovych
a informacnich kampanich zamérenych na prevenci nemoci a zlepSovani
zdravotniho stavu obyvatelstva organizovanych poskytovatelem (tzn. linie ,,B“).
o Pomoc poskytovatellm pfi feSeni nasledkll mimofadnych situaci a prirodnich
katastrof (tzn. linie ,,C“).
o Pomoc v administrativné organizacni a technické oblasti a pfi organizaci provozu
pfi poskytovani zdravotnich sluzeb v oblastech, které nejsou zahrnuty v liniich ,A“,
,B“a,C"(tzn. linie ,,D”).

e Dobrovolnik ve zdravotnictvi nenahrazuje praci odborného zdravotnického personalu,
ale doplnuje ji tam, kde je to vhodné a mozné.

e Dobrovolnik ve zdravotnictvi nema z titulu dobrovolnické cinnosti pristup ke
zdravotnické dokumentaci pacienta, k lékim ¢i zdravotnickym prostfedkdm, ani
k pristrojovému vybaveni. Informace o pacientovych omezenich a potfebach, podstatné
pro vykon dobrovolnické cinnosti, sdéluje dobrovolnikovi povéreny zdravotnicky
pracovnik.

e Dobrovolnickou ¢innost vykonava dobrovolnik bez naroku na finanéni odménu
a v priibéhu dobrovolnické ¢innosti nema ndrok na ubytovani a stravovani.

2. Cile dobrovolnické ¢innosti u konkrétniho PZS

e Je vhodné uvést cile PDZS adekvdtné v souvislosti s realizovanymi programovymi liniemi

a informacemi uvedenymi v dokumentu ,,Dobrovolnicky program® (viz kap. 1.1.).
3. Rozsah zavazkut PZS vici dobrovolnikovi

e Sezndmit dobrovolnika s pravy a povinnostmi, které souviseji s vykonem dobrovolnické
¢innosti, seznamit ho s moZnymi riziky spojenymi s dobrovolnickou ¢innosti v prostfedi
zdravotnického zafizeni.

e  Zajistit takova preventivni opatfeni, ktera minimalizuji mozna rizika a zajistit pojisténi
odpovédnosti za Skodu na majetku, na zdravi pacienta a na zdravi dobrovolnika
zpUsobenou v souvislosti s vykonem dobrovolnické ¢innosti.

e Zajistit dobrovolnikovi potfebné zaskoleni, pravidelné supervize a mozZnost
individualnich konzultaci souvisejicich s dobrovolnickou ¢innosti.

e  Zajistit dobrovolnikovi podminky pro vykon jeho dobrovolnické ¢innosti, poskytnout mu
potfeby pro jeho identifikaci (identifikacni kartu/jmenovku, pracovni odév), potfebné
pomtcky, pracovni prostfedky a ochranné pracovni prostiedky potiebné k vykonu jeho
dobrovolnické ¢innosti.

3Dle § 1746 odst. (2) zakona €. 89/2012 Sb., obéansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisti, mohou strany uzavfit i takovou
smlouvu, ktera neni zvlasté jako typ smlouvy upravena.
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Seznamit dobrovolnika s provozem a specifiky pfislusSného pracovisté, kde bude
vykonavat dobrovolnickou cinnost, zprostfedkovat mu kontakt s osobami dilezitymi pro
bezpecény vykon a koordinaci jeho Cinnosti.

Zajistit dobrovolnikovi pfiméfenou ochranu osobnich dat, nutnych pro odpovidajici
vykon dobrovolnické sluzby. Zajistit mu mozZnost uloZit cenné véci vnesené do objektu
nemocnice na misto urcené personalem konkrétniho oddéleni. Za Skodu zplsobenou na
cennych vécech, které nebyly uloZzené na takto uréeném misté, PZS neodpovida.

4. Rozsah zavazkl dobrovolnika vaéi PZS

Svym podpisem dobrovolnik stvrzuje, Ze si je védom zdvazku mlcenlivosti, kterd se tyka
vsech informaci, se kterymi pfisel v prlilbéhu své dobrovolnické ¢innosti do styku a Ze se
bude fidit Etickym kodexem dobrovolnika. Dale stvrzuje pravdivost poskytnutych
informaci o svém zdravotnim stavu.

Dobrovolnik se zapoji do dobrovolnické ¢innosti v domluveném rozsahu uvedeném
v Registracni (osobni) karté dobrovolnika (viz kap. 2.3.), ptficemz kazdou zménu typu
nebo naplné ¢innosti bude konzultovat s koordinatorem dobrovolnik(.

Dobrovolnik absolvuje vzdélavaci aktivity pro dobrovolniky v rozsahu stanoveném pro
konkrétni typ dobrovolnické ¢innosti.

PFi vykonu dobrovolnické c¢innosti bude dobrovolnik pouzivat dohodnuté identifikaéni
oznaceni, urcené dobrovolnikiim v daném PDZS (viz kap. 2.4.). ldentifikacni kartu
(visacku) se jménem, fotkou a logem PZS je dobrovolnik povinen vratit koordinatorovi
dobrovolnikl pfi ukonceni dobrovolnické ¢innosti.

Dobrovolnik bude plné respektovat pokyny koordinatora dobrovolnikd a pokyny dalsich
zaméstnancl, pokud to je v souladu s domluvenou dobrovolnickou ¢innosti.
Dobrovolnik se bude tc¢astnit superviznich a evaluacnich setkani v dohodnutém rozsahu
a formé.

Dobrovolnik bere na védomi a souhlasi, Ze jim poskytnuté osobni Udaje budou pouzity
pouze pro vnitfni potfebu PDZS, zejména kinformovani pracovisté, evidencnim
a statistickym Gcelm a pro sjednani pojisténi dobrovolnika.

Dobrovolnik ma& narok na Uhradu nakladl vzniklych v souvislosti svykonem
dobrovolnické ¢innosti pouze tehdy, pokud jejich vynaloZeni pfredem oznami a pokud
jejich uhradu odsouhlasi koordinator dobrovolnika.

VesSkeré aktivity na uzemi PZS, které by dobrovolnik vykondval pro externi
dobrovolnickou organizaci spolupracujici na PDZS nebo pro jiné subjekty (napf.
komeréni subjekty, jiné neziskové organizace, ndbozenska spolecenstvi, Skolni aktivity),
muze vykondvat pouze s védomim a souhlasem KDZS.

Zménu svych kontaktnich adres a telefon dobrovolnik ozndmi KDZS neprodlené.

5. Doba trvani smlouvy, podminky ukonceni dobrovolnické ¢innosti, vypovéd smlouvy

PZS rozhoduje o tom, zda smlouvy s dobrovolniky uzavirda na dobu uréitou nebo
neurcitou, s védomim vyhod a nevyhod, které dana forma smlouvy sebou ptinasi.

PZS uzavirajici smlouvu s dobrovolnikem, zastoupena povérenym KDZS, si vyhrazuje
moznost ukoncit spolupraci s dobrovolnikem v pfipadé, Ze nesplnil nékterou
z povinnosti stanovenych smlouvou.

Dobrovolnik mlze od smlouvy odstoupit.

Smlouva zUstava v platnosti i v pfipadé docasného preruseni dobrovolnické cinnosti
(napf. dlouhodobda nemaoc, sluzebni cesta atp.).
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Ke smlouvé mezi PZS a dobrovolnikem se vazi nasledujici dokumenty, které nemusi byt nutné
prilohami této smlouvy:

e \ypis z Rejstfiku trestl ne starsi 3 mésicl, pricemz v pripadé zaznamu v rejstriku trestl
by méla byt posouzena uvedena trestnd ¢innost ve vztahu k organizaci a naplni PDZS,
zejména ve vztahu k bezpecnosti pacientll i personalu a k naroklim na cinnost ve
zdravotnictvi. Je doporuceno, aby tento proces byl v souladu s postupem personalniho
oddéleni PZS a s pravidly nastavenymi pro zaméstnance PZS.

e Zavazek mlcenlivosti dobrovolnika podepsany dobrovolnikem (viz ddle kap. 2.2.1.).

e  Eticky kodex dobrovolnika podepsany dobrovolnikem (viz ddle kap. 2.2.2.).

e Cestné prohlddeni dobrovolnika o jeho zdravotni zpUsobilosti, pfipadné Potvrzeni
o zdravotni zpUsobilosti vyplnéné Iékarem (viz kap. 2.2.3.).

e Pisemné prohlaseni dobrovolnika, Ze byl PZS informovan o moznych rizicich spojenych
s vykonem dobrovolnické cinnosti pro ného, pacienta a PZS (popf. dalsi osoby)
a o souvisejicich preventivnich opatfenich. Véetné podpisu osoby povérfené podanim
téchto informaci (pro mimoradnou situaci je vhodné toto zpracovat jako novy
dokument, protozZe rizika a opatieni mohou byt jind nez v bézné dobé).

e Pisemny souhlas dobrovolnika se zpracovanim osobnich udajd dle zdsad GDPR.

e Pisemny souhlas dobrovolnika s fotografovdnim a uZitim fotografie dobrovolnika nebo
videa z dobrovolnickych aktivit pro ucéely propagace PDZS.

2.2.1. Zavazek mlcéenlivosti dobrovolnika

Zakladni dokument:

Zéavazek mléenlivosti dobrovolnika vychazi ze zdkona €. 372/2011 Sb.* [5], kdy povinnd ml&enlivost plati
i pro dalsi osoby, které mohou zjistit informace o zdravotnim stavu pacienta, pficemz vyjimkou jsou
situace souvisejici se zakonem stanovenou oznamovaci povinnosti > [5], ® [4].

Zavazek mlcenlivosti nezanika ukoncéenim dobrovolnické ¢innosti.

Dokument ,Zavazek mléenlivosti dobrovolnika v PDZS” by mél obsahovat

e (Celé jméno dobrovolnika.

e Nazev PZS a misto realizace PDZS, ve kterém bude dobrovolnik pUsobit.

e Zavazek uplné mlicenlivosti o skutecnostech, které se dobrovolnik dozvédél béhem své
dobrovolnické ¢innosti v rdmci PDZS, které se tykaiji:

o pacientd (jejich osobnich udajl, zdravotniho stavu, majetkovych a rodinnych pomér(
apod.),

o informaci, které zazni na superviznich a evaluacnich setkdnich, a to predevsim
skutecnosti, které se tykaji ostatnich dobrovolnik( a dalSich dotéenych osob,

o informaci ve vSech dokumentech, se kterymi pfijde dobrovolnik do styku, s vyjimkou
dokument tykajicich se jeho osoby.

e Zavazek neposkytovani informaci o PDZS, ve kterém dobrovolnik vykonava dobrovolnickou
¢innost, sdélovacim prostfedkim, bez pfedchozi domluvy s KDZS. Pouze KDZS miuze
rozhodnout o tom, ktera zinformaci tykajicich se PDZS m(iZe byt uvolnéna z povinnosti
mlcenlivosti a komu mze byt poskytnuta. Pfi poskytovani a vyuzivani takovych informaci je
tfeba dbat zasad ochrany Udajli a pouzivat pouze obecné, statistické Udaje, bez osobnich dat.

4 Dle § 51 odst. (5) pism. g) zakona €. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani, ve znéni
pozdéjsich predpist, plati povinna mléenlivost téZ pro dalsi osoby, které v souvislosti se svou ¢innosti vykonavanou na zédkladé
jinych pravnich predpist zjisti informace o zdravotnim stavu pacienta.

5 § 51 odst. (2) zdkona €. 372/2011 Sh., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani, ve znéni pozdéjsich
predpist vyjimku z mléenlivosti tvofi situace, kdy je kazdému obcanu ze zdkona uloZena oznamovaci povinnost, ktera je
stanovena zvlastnim pravnim predpisem.

6§367 a § 368 zakona €. 40/2009 Sh., trestni zakonik, ve znéni pozdéjsich pfedpisti stanovuje povinnost oznamit podezieni,
pfipravu nebo pachani trestného cinu.
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e Zavazek nepoftizovani fotodokumentace s Gcastniky dobrovolnickych aktivit bez predchozi
domluvy s KDZS.

e Informaci o tom, Ze podpisem zavazku mléenlivosti je dobrovolnik vazan/a viéi véem dal$im
osobam a organizacim a zavazek micenlivosti nezanika ukoncenim ucasti dobrovolnika
v tomto konkrétnim PDZS, ani ukonéenim tohoto dobrovolnického programu.

e Formulaci, Ze vyjimku z mlcenlivosti tvofi situace, kdy je kazdému obcéanu ze zdkona uloZena
oznamovaci povinnost, ktera je stanovena zvlastnim pravnim predpisem.

e Informaci, Ze poruseni vyse uvedenych zasad mUzZe byt dlvodem k okamzitému ukonceni
Ucasti dobrovolnika v PDZS.

e Datum a podpis dobrovolnika.

2.2.2. Eticky kodex dobrovolnika

Zakladni dokument:

,Eticky kodex dobrovolnika“ je dokumentem, ktery obsahuje zdkladni etické pozadavky na chovani
a jednani dobrovolnikd. Predstavuje moralni zavazek, upozornujici na Zadouci postoje a chovani
dobrovolnikl k pacientlim a jejich rodinnym pfislusnikim, k zaméstnancim PZS i k verejnosti.

Formuluje zadkladni hodnotové a principialni zasady, které jsou potrebné pro kvalitni a bezpecné
zapojeni dobrovolnikl do vsech typl dobrovolnickych cinnosti v ramci PDZS a které reflektuji
mezindrodné platné dokumenty a ¢eské pravni normy 7.

Doporuceny text:

Preambule

Poslanim dobrovolnika ve zdravotnictvi je podilet se na zlepSovani psychosociadlnich podminek péce
o pacienty, na realizaci aktivit v oblasti podpory zdravi a na feseni nasledkt mimoradnych situaci u PZS
zdravotnickych zafizenich. Dobrovolnik vénuje nezistné ¢ast svého volného ¢asu ve prospéch téchto
cilh.

Dobrovolnik se zavazuje:

1) Vykondavat dobrovolnickou cinnost v souladu s pravidly programu dobrovolnictvi ve
zdravotnich sluzbach a poslanim poskytovatele zdravotnich sluzeb, u kterého dobrovolnickou
sluzbu vykondva (tzn. dobrovolnik nenahlizi do zdravotnické dokumentace pacienta,
nemanipuluje s Iéky a zdravotnickym materidlem a nepoddavd informace o zdravotnim stavu
pacienta).

2) Respektovat pfi pldnovani a vykonavani konkrétni ¢innosti zdravotni stav a osobni potreby
pacienta, jehoZ zajem a prospéch stoji vidy na prvnim misté.

3) Prizplsobit svou ¢innost moZnostem, kapacité, ochoté i zajmu pacienta a respektovat ve vSech
situacich jeho prava, véetné prava dobrovolnickou sluzbu odmitnout.

4) DodrZovat zasady mléenlivosti.

5) DodrZzovat vsSechna pravidla sméfujici k zajiSténi bezpeli pacienta a zajisténi bezpeci
dobrovolnické sluzby na jednotlivych pracovistich.

6) Byt loajalni vici PZS, ve kterém pusobi, chranit jeho dobrou povést a chovat se s respektem
k majetku PZS.

7) Vinterakci a komunikaci s pacienty, zdravotniky a vSiemi ostatnimi osobami vZdy dodrZzovat
pravidla spolecenského chovani, ktera jsou v souladu s dobrymi mravy.

8) Nabhlasit jakoukoliv zménu, tykajici se jejich vlastnich podminek pro vykonavani dobrovolnické
¢innosti.

Dobrovolnik si je védom, Ze poruseni nékterého z bodl tohoto kodexu miiZze byt diivodem k jeho
uvolnéni z dobrovolnického programu.
Podpis dobrovolnika a datum podpisu.

7 Jedna se o platné mezinarodni a éeské pravni normy s vazbou na lidska prava a prava pacientt, jejichZ prehled je souhrnné
uveden v kap. 10 ZTM.
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2.2.3. Potvrzeni o zdravotni zpUsobilosti dobrovolnika

,Potvrzeni o zdravotni zpUsobilosti dobrovolnika PDZS“ je jednim z preventivnich bezpecnostnich
opatteni usilujicich o minimalizaci rizik souvisejicich s pohybem dobrovolnika v prostorach PZS a s jeho
kontaktem s dal$imi osobami pfitomnymi ve zdravotnickém zatizeni, pficemZ prioritou je ochrana
pacientd.

Potvrzeni o zdravotni zpUsobilosti dobrovolnika ma dvé formy:

1. Pisemné Cestné prohlaseni dobrovolnika o zdravotni zpGsobilosti — zakladni dokument:

a) Pred zahdjenim dobrovolnické Cinnosti — vaze se ke smlouvé o dobrovolnické ¢innosti mezi
dobrovolnikem a PZS (viz 2.2.) a obsahuje:

e Jméno a pfijmeni dobrovolnika (Udaje jasné identifikujici konkrétniho dobrovolnika).

e Prohldseni dobrovolnika, Ze byl poskytovatelem informovan o moznych rizicich
spojenych s vykonem dobrovolnické sluzby pro ného, pacienta a poskytovatele
zdravotnich sluzeb, poptipadé dalsi osoby, a o souvisejicich preventivnich opatrenich.

e Prohlaseni dobrovolnika o celkovém zdravotnim stavu pred zahdjenim dobrovolnické
¢innosti, véetné toho, ze si neni védom, ze by trpél infekénim onemocnénim, resp.
s nim pfisel do styku.

e Prohlaseni podepiSe dobrovolnik a osoba povéfend poskytovatelem, kterd
informovala dobrovolnika o moznych rizicich a preventivnich opatfenich.

b) Pred kazdym vykonem dobrovolnické cinnosti — je formulovano v dochazkovém listu
dobrovolnik( (viz kap. 3.4. a formuldr v Priloze ADM) umisténém na oddéleni/pracovisti, kde
dobrovolnik ¢innost vykonava. Obsahuje:

e Prohlaseni dobrovolnika o celkovém zdravotnim stavu pred vykonem dobrovolnické
¢innosti, véetné toho, Ze si neni védom, Ze by trpél infekénim onemocnénim, resp.
s nim prisel do styku.

e Jméno a pfijmeni dobrovolnika.

e Podpis a datum.

Pokud se PZS rozhodne, Ze je to tfeba vzhledem k naplni dobrovolnické c¢innosti, miZe si nad rdmec
pisemného cestného prohlaseni uvedeného pod bodem a) vyZadat (tzn. volitelny dokument):

2. Lékarské potvrzeni o zdravotni zpUsobilosti dobrovolnika pro vykon dobrovolnické sluzby

Tento Ukon zahrnuje nasledujici:

e PZS by pfi posuzovani potreby lékafského potvrzeni mél prihlédnout zejména k tomu,
zda pfi ¢innosti bude dochazet ke kontaktu dobrovolnika s pacientem nebo zda se
dobrovolnicka ¢innost bude vykonavat na pracovisti PZS, kde lze predpokladat mozné
ohroZeni zdravi dobrovolnika. Obdobné je vhodné postupovat i v pfipadé noveé vzniklé
potfeby doplnit posouzeni zdravotni zpUsobilosti u dobrovolnika, ktery
dobrovolnickou ¢innost jiz vykonava.

e PZS by za timto ucelem mél vydat zdjemci o dobrovolnickou ¢innost soupis ¢innosti
tvoricich naplin dobrovolnické cinnosti v PDZS, véetné podminek, za nichZ bude
dobrovolnicka ¢innost vykonavana, tzn.:

o Typ dobrovolnické Cinnosti (dle kap. 6 ZTM).

o Typ narok(i/zatéze na dobrovolnika, tzn. zda se napf. jedna o fyzickou
zatéz (zvedani bremen, pohyb s pacientem na voziku apod.), moZnou
zvysenou psychickou zatéz (kontakt s pacienty na specializovanych
oddélenich a pracovistich, naptf. ARO, hospic aj.), zvysenou moZnost
prenosu infekce na dobrovolnika.

o Nutnost pouZivat ochranné pomdlcky a prostfedky béhem vykonu
dobrovolnické ¢innosti.

e Lékarské potvrzeni o zdravotni zpUsobilosti dobrovolnika hradi PZS, ktery si toto
potvrzeni vyzadal.
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2.3. Registra¢ni (osobni) karta dobrovolnika

Zakladni administrativa:

Smyslem Registracni (osobni) karty dobrovolnika v PDZS je zavedeni jednotného systému evidence
vsech podstatnych informaci o kazdém dobrovolnikovi, které KDZS potrebuje pfi organizaci a realizaci
vSech forem a typu probihajicich dobrovolnickych aktivit.

Zakladni informace do Registracni karty dobrovolnika jsou vypliovany pfi vstupnim pohovoru KDZS
s potencidlnim dobrovolnikem a maji nékolik &asti. Casti 1. a Il. jsou spoleéné pro viechny typy
dobrovolnickych ¢innosti, obsahuji obecné informace a jsou vyplfiovany vzdy. Na né navazuji dalsi ¢asti,
které se tykaji konkrétni vybrané dobrovolnické ¢innosti.

VSechny ¢asti registracni karty dobrovolnika jsou souéasti ,Interni databaze PDZS“, kterou vede KDZS
(podrobné popsano v TM13, kap. 2.1.).

Podle typu dobrovolnické Cinnosti jsou rozliSovany tyto registracni karty dobrovolnika:
1. Registracni karta pro pravidelnou ¢innost (programové linie ,A“ a ,B“):
a) Podrobna pro potieby KDZS — viz formular v Priloze.
b) Struéna pro oddéleni/pracovisté — viz formular v Pfiloze.
2. Registracni karta pro jednorazovou ¢innost:
a) Projednorazové akce s prfimym kontaktem s pacienty (programova linie ,A“ a ,B“).
b) Pro jednorazové akce bez pfimého kontaktu s pacienty (programova linie ,B“ a,,C"):
3. Priloha registracni karty dobrovolnika pro zooterapii, kterd mize byt vykonavana jak ve
formé pravidelné, tak jednorazové dobrovolnické ¢innosti.

Na nasledujicim obrazku je znadzornéna ndavaznost jednotlivych ¢&asti/typd registracni karty
dobrovolnika, obsah jednotlivych ¢asti je vice popsan dale v textu.

Obrdzek 1: Ndvaznost jednotlivych dsti registracni karty dobrovolnika

Zdroj: vlastni zpracovani

Registraéni karta
dobrovolnika

Cast I:
Obecné udaje
(vypInidobrovolnik)

Registraéni karta
dobrovolnika

Cast I
Obecné udaje
{vypIni koordinator)

Registraéni karta
dobrovolnika

Cast I:
Pravidelna €innost
(evidence pro
koordinétora)

Registraéni karta
dobrovolnika

Cast IV:
Pravidelna Cinnost
(evidence pro oddéleni)

Registracni karta
dobrovolnika

Cast V:
Jednorazova €innost
(v kontaktu s pacienty)

Registracni karta
dobrovolnika

Cast VI
Jednorazova ¢innost
(bez kontaktus
pacienty)

Registraéni karta
dobrovolnika

Cast VII:
Pfiloha k zooterapii
(evidence pro
koordinatora)

Cast 1. Obecné tdaje (pii vstupnim pohovoru vyplni novy dobrovolnik):
e Osobni udaje zdjemce o dobrovolnickou ¢innost v PDZS (datum narozeni, kontaktni Udaje,
profesni zaméreni) + foto dobrovolnika.

e Informace o predchozich dobrovolnickych zkusenostech a pfipadna reference.

e Moziné limity pro dobrovolnickou cinnost z pohledu dobrovolnika (napt. zdravotni stav,
dopravni dostupnost atp.).

e Zdroje informaci o PDZS.

e Motivace k dobrovolnické Cinnosti v PDZS.
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e  Aktualni zajmy, dovednosti, aktivni jazykové znalosti pro komunikaci s pacienty cizi narodnosti.

e Casové moznosti pro vykon dobrovolnické &innosti (v jaké frekvenci, pfipadné moznost
specifického rezimu ,, dobrovolnik na vyzadani“).

e Datum a podpis dobrovolnika, kterym stvrzuje pravdivost uvedenych udaju.

Cast 11. Obecné udaje (pfi vstupnim pohovoru vyplni KDZS):
e Oblasti zajmu dobrovolnika:
o Jednorazova nebo pravidelnd cinnost.
o Cinnost v jednotlivych programovych liniich, tzn. v linii ,A“ (podpora pacientd), v linii
,B“ (Cinnost v podpore zdravi a osvété), v linii ,C* (v mimoradnych situacich), v linii ,D“
(v administrativné organizacni a technické oblasti a pfi organizaci provozu pfi
poskytovani zdravotnich sluzeb).
o Individualni a/nebo skupinova ¢innost s détskymi nebo dospélymi pacienty.
o liné typy dobrovolnické ¢innosti, napf. zooterapie nebo v oblasti fundraisingu atd.
e Popis pribéhu vstupniho pohovoru s uchaze¢em o dobrovolnickou cinnost PDZS, uvedeni
pripadnych divod( pro pfrijeti, podminéné pftijeti nebo odmitnuti zadjemce o dobrovolnictvi.
e Datum vstupniho pohovoru.

Podle toho, zda se zdjemce rozhodne pro vykon pravidelné nebo jednorazové dobrovolnické ¢innosti,
pak KDZS dale vypliiuje ptisluSnou registra¢ni kartu.

2.3.1. Registracni karta dobrovolnika pro pravidelnou ¢innost

Na ¢asti I. a ll. s obecnymi Udaji o dobrovolnikovi navazuji v pfipadé pravidelné dobrovolnické ¢innosti
dva formaty registracni karty dobrovolnika, které se lisi podrobnosti evidovanych udajd a mistem
uloZeni registracni karty:

Cast 111. Evidence pro potieby KDZS:
e Datum absolvovani psychologickych testl, pokud jsou pro Gcast v daném programu potiebné.
e Datum absolvovani vzdélavacich aktivit: vstupniho Skoleni, specializovaného S$koleni,
nadstavbovych seminar(, kurzu prvni pomoci atd.
e Datum a ucdast dobrovolnika na supervizich: absolvovani skupinové supervize pro
dobrovolniky, pfipadné individudlni konzultace s KDZS nebo individualni supervize.
e Zhlediska provoznich ndleZitosti je pro KDZS dulezitd evidence:
o Datum predloZeni vypisu z Rejstfiku trest(.
o Datum podpisu smlouvy s dobrovolnikem (tzn. datum zafazeni do databdze
dobrovolnik(i PDZS) a podpisu dalsich potfebnych dokumentt (viz kap. 2.2.).
o Informace o (ne)souhlasu dobrovolnika s fotografovanim pfi dobrovolnické cinnosti
a s uzitim fotografie nebo videa pro Ucely propagace PDZS (viz kap. 2.2.).
o Potvrzeni o prevzeti identifikacni karty (jmenovky/visacky se jménem a logem PZS)
a pracovniho odévu urcéeného pro dobrovolniky PDZS; datum a potvrzeni o vraceni
identifikacni karty/visacky pfi ukonéeni smlouvy a vyrazeni z databaze PDZS.
o Umisténi fotografii dobrovolnika do ¢asti I. a IV. registraéni karty a na identifikaéni
kartu/jmenovku.
o Prevzeti informacnich materidl( pro dobrovolniky:
= Informacéni manual pro dobrovolniky” (viz kap. 3.5.).
,Popis a charakteristika dobrovolnické ¢innosti na oddéleni” (viz kap. 3.4.).
e Popis dohodnuté dobrovolnické Cinnosti dobrovolnika (typ Cinnosti, oddéleni, dohodnuty
harmonogram dochazky).
e Data aktivniho zahdjeni/pferuseni/ukonceni Cinnosti (optimalné pro kazdy typ cinnosti
oddélené).
e Datum ukondeni smlouvy a vyrazeni z databdze dobrovolnikl, véetné uvedeni dlvodu
a upozornéni, zda k tomu doslo pfed/po uplynuti 3 mésic od data uzavieni smlouvy.
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Cast IV. Evidence pro oddéleni/pracovisté:

Tuto ¢4st registracni karty vyplfiuje KDZS a uvede do ni vybrané udaje z ¢asti |, Il. a lll. Detaily je mozné
doplnit pfi prvni navstévé a schlizce s kontaktni osobou na oddéleni. Tato cast karty by méla
obsahovat:
e Jméno dobrovolnika, kontaktni Udaje (telefon, email), foto dobrovolnika (stejné jako na ¢ast .
registracni karty).
e Misto vykonu dobrovolnické ¢innosti (oddéleni/pracovisté).
e Typ a struény popis dobrovolnické Cinnosti (nespecifickd/specificka, individualni/skupinova
atd.).
e Dohodnuty harmonogram dobrovolnické cinnosti (den a hodina dochazky na oddéleni,
pfipadné popis domluveného nastaveni).
e Datum absolvovani vstupniho Skoleni.
e Datum absolvovani dalSiho vzdéldvani (kurzu prvni pomoci, pokud je v PDZS nastaven jako
povinny, témata nadstavbovych vzdélavacich seminara).
e Datum vyplnéni registracni karty.

2.3.2. Registrac¢ni karta dobrovolnika pro jednorazové akce

Pro dobrovolnickou ¢innost realizovanou formou jednorazovych aktivit staci jednodussi administrativa
nez u pravidelné dobrovolnické ¢innosti. Registrace dobrovolnik(l se opird o vstupni pohovor, méla by
tedy obsahovat ¢asti | a Il a dale nékolik dalSich dokument( dle toho, zda se dobrovolnik bude Gcastnit
akci v pfimém kontaktu s pacienty nebo akci bez kontaktu s pacienty:

Cast V. registracni karty pro jednorazové akce v pfimém kontaktu s pacienty by méla v obsahovat:

e Pisemny zdvazek mlcenlivosti dobrovolnika (viz kap. 2.2.1.).

e Podepsany Eticky kodex dobrovolnika (viz kap. 2.2.2.).

e Podepsané prohldseni o sezndmeni dobrovolnika s riziky a zdkladnimi pravidly BOZP,
hygienicko-epidemiologickym reZimem a pouzivanim ochrannych pomcek.

e Pisemny souhlas se zpracovanim osobnich udaji dobrovolnika dle zdsad GDPR.

e Pisemny souhlas dobrovolnika s fotografovdanim a uzitim fotografie dobrovolnika nebo
videozaznamu z dobrovolnickych aktivit pro uéely propagace PDZS.

Pfi jednorazové akci, kde je dobrovolnik v pfimém kontaktu s pacienty je potifeba také zajistit:
e Cestné prohldseni o bezinfekénosti (viz kap. 2.2.3.), které dobrovolnik podepisuje pred
zac¢atkem akce na prezendni listiné k jednorazové akci (viz kap. 3.6.).

Cast VL. registraéni karty pro jednorazové akce bez pfimého kontaktu s pacienty by méla obsahovat:

e Pisemny souhlas se zpracovanim osobnich udajl dobrovolnika dle zasad GDPR.

e Podepsané prohldseni o seznameni s riziky, zakladnimi pravidly BOZP, hygienicko-
epidemiologickym reZzimem a pouzivanim ochrannych pomcek.

e Pisemny souhlas dobrovolnika s fotografovanim a uzitim fotografie dobrovolnika nebo
videozaznamu z dobrovolnickych aktivit pro uéely propagace PDZS.

Cast VI. doplfiuje KDZS pro dobrovolniky, ktefi uvedou v &asti I, 7e maji zdjem zapojit se do aktivit
v pfipadé mimoradné situace (linie ,,C“). Prohlaseni o seznameni s riziky a pravidly pak je specifikovano
dle konkrétni mimoradné situace a typu zvolené Cinnosti. Diky pfedbézné registraci pro linii ,C” v &asti
I ma KDZS k dispozici seznam potencialnich dobrovolnikd, véetné kontaktl a mlze pouze aktualizovat
jejich zajem zapojit se i v dané mimoradné situaci.
2.3.3. Priloha registracni karty dobrovolnika pro zooterapii

Tuto prilohu tvori €ast VII. registracni karty dobrovolnika a tyka evidence potiebnych ockovani
a preockovani zvitete, které se Ucastni jak pravidelné, tak jednorazové zooterapie v rdmci PDZS.

Formulare pro vSechny casti registracni karty dobrovolnika jsou uvedeny dale v Pfiloze ADM.

29



Administrativa PDZS

2.4. |dentifikace dobrovolnika

Zakladni administrativa:

Viditelné oznaceni dobrovolnika béhem vykonu dobrovolnické cinnosti (identifikace dobrovolnika) je
dllezitym bezpecnostnim opatrenim pro vsechny zicastnéné strany. ldentifikace dobrovolnika sdéluje
pacientim a rodinnym pfrislusnikiim ¢i osobam blizkym, Ze takto oznacena osoba je soucasti sluzeb
nabizenych a poskytovanych PZS a s védomim osob odpovédnych za realizaci PDZS je opravnéna se
pohybovat po prostorach zatizeni a vstupovat do kontaktu s pacienty. Pro personal viditelné oznaceni
dobrovolnika signalizuje, Ze se jedna o opravnénou osobu, ktera je adekvatné vyskolena.

Doporuceny zpusob identifikace dobrovolnika:

o Identifikaéni karta/jmenovka/visacka by méla obsahovat:

O

O

Jméno dobrovolnika (je na zvazeni PZS, zda bude uvadéno celé jméno vcetné prijmeni
dobrovolnika nebo pouze kfestni jméno. Dlvodem je vétsi bezpedi dobrovolnika tam,
kde neni nezbytné nutné, aby pacient znal jeho pfijmeni a mohl si pfipadné z verejné
dostupnych zdroja zjistovat podrobnosti o jeho osobé). V kazdém pripadé je ale
potfebné, aby oznaceni pro vsechny dobrovolniky pUsobici v PDZS mélo stejné
parametry i v pfipadé, Ze dobrovolnici ptichazeji z riznych EDO (viz TM1, kap. 3).
Fotografie dobrovolnika (priikazkové foto) doklada, Ze jmenovka se tyka osoby, ktera
ji ma pripevnénou na odévu. Funguje jako prevence zamény osob a neopravnéného
pouZiti jinou osobou neZ dobrovolnikem (napf. v pripadé jeji ztraty). Stejné foto by
mélo byt na podrobné Registracni karté dobrovolnika u KDZS (viz kap. 2.3.1. cdst 1ll)
i na Registracni karté dobrovolnika na oddéleni (viz kap. 2.3.1. &dst IV). Stejna
fotografie pomaha personalu oddéleni identifikovat osobu oprdvnénou ke vstupu na
oddéleni.

.Dobrovolnik” jako oznaceni funkce.

Logo PZS oznacuje pfislusnost dobrovolnika k PDZS, za ktery PZS zodpovida.

Dle ustanoveni ve smlouveé (viz kap. 2.2. bod 4) je pti ukonceni dobrovolnické ¢innosti
dobrovolnik povinen identifikacni kartu a jmenovku vratit. KDZS by mél do Registracni
karty daného dobrovolnika potvrdit jeji vraceni.

e Odév/pracovni odév dobrovolnika:

O

Odév je vyznamnym identifikacnim znakem dobrovolnika prfedevsim z dlivodu vizualni
identifikace osoby na délku, je proto vhodné, aby se barva odévu, odliSovala od barev
pracovniho odévu personalu.
Z hlediska typu odévu je vhodné tricko nebo vesta (podle situace).
Odév je vhodnou soucasti vybaveni predevsim u téch dobrovolnikd, ktefi vykonavaji
tyto aktivity:
= Skupinové aktivity, kde se pohybuje vic dobrovolniki a identifikace
pfitomnych osob je Zadouci z hlediska bezpecnosti.
= PUsobeni dobrovolnikl na oddélenich ndsledné péce, s geriatrickymi pacienty
a pacienty se_sldbnoucim zrakem, pro které nemusi byt identifikace
jmenovkou dostatecnd, ale barevny odév je pro né relevantnim , pozndvacim
znamenim®.
=  Pfirealizaci vytvarnych dilen nebo sportovnich aktivit (napf¥. détské odpoledne
na détské psychiatrii) funguje vesta nebo tricko zaroven jako pracovni

......
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2.5. Osvédceni o absolvované dobrovolnické ¢innosti v PDZS

Volitelny dokument:

,0svédcéeni o absolvovani dobrovolnické cinnosti“ vystavuje KDZS dobrovolnikovi pfi ukonceni
dobrovolnické ¢innosti a doklada jim, Ze doty¢na osoba plsobila urcitou dobu jako dobrovolnik v PDZS
a odpracovala urcity pocet hodin. Osvédceni mlze slouZit jako potvrzeni, Ze dana osoba ma zkusenost
s vykonem dobrovolnické sluzby ve zdravotnictvi.

Ramcovy obsah osvédéeni o absolvované dobrovolnické €innosti v PDZS:
e (Celé jméno dobrovolnika.
e Datum narozeni a bydlisté dobrovolnika (resp. informace, které jasné identifikuji konkrétniho
dobrovolnika).
e Misto vykonu dobrovolnické ¢innosti (oddéleni/pracovisté PZS).
e Pfedmét vykonu dobrovolnické ¢innosti.
e Dobu vykonu uvedené dobrovolnické ¢innosti (od/do, pfipadné pocet mésict).
e Nazey, sidlo, IC a logo PZS, pfipadné i logo EDO.
e Datum a podpis osoby zodpovédné za koordinaci PDZS.

Neni doporuceno potvrzovat timto zplisobem odbornou staZ nebo praxi (viz kap. 2.4.2. ZTM).

2.6. Osvédceni o absolvovanych skolenich dobrovolnika v PDZS

Volitelny dokument:

,0svédcéeni o absolvovaném skoleni v rdmci PDZS“ je ucelné v pripadé, Ze dobrovolnik prechazi
z jednoho dobrovolnického programu do jiného. Tento doklad je potvrzenim miry informaci, které
dany ¢lovék v oblasti dobrovolnictvi ziskal a v kombinaci s Osvédcenim o absolvované dobrovolnické
¢innosti také potvrzenim dobrovolnickych zkusenosti.

Réamcovy obsah osvédceni o absolvovanych Skolenich dobrovolnika v PDZS:
e Celé jméno dobrovolnika.
e Datum narozeni a bydlisté dobrovolnika.
e Pocet hodin, datum a lektofi absolvovaného vstupniho skoleni novych dobrovolnika.
e Ndazev a zaméreni absolvovaného nadstavbového skoleni pro dobrovolniky, pocet hodin,
datum a lektor/lektofi.
e Misto skoleni (tzn. PDZS/PZS).
e Nazev, sidlo, IC a logo PZS.
e Datum a podpis osoby zodpovédné za koordinaci PDZS.
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3. Dokumenty souvisejici s koordinaci PDZS

3.1. Zakazkovy list dobrovolnickych ¢innosti v PDZS

Zakladni dokument:

,Zakdazkovy list” je dokument, ktery slouzi k podrobnému zmapovani potrebnosti a podminek realizace
konkrétnich dobrovolnickych cinnosti na jednotlivych oddélenich/pracovistich. Na zakladé takto
vyjadiené a popsané poptavky pak KDZS planuje zplsob naplnéni, a to jak zhlediska poctu
dobrovolnik(, tak z hlediska zajisténi pomucek a organizacnich nalezitosti.

Zakazkové listy zpracovavaji kontaktni osoby a pravidelné ho aktualizuji pro potreby KDZS.

Zakazkovy list dobrovolnickych Cinnosti pro jednotlivd oddéleni/pracovisté a programové linie by mél
obsahovat nasledujici informace:

e Typy Zadanych dobrovolnickych ¢innosti.

e Co je od konkrétni dobrovolnické ¢innosti oéekavano.

e Moznd rizika spojena s dobrovolnickymi ¢innostmi.

e Pozadavky na dobrovolniky a potfebnd opatteni proti uvedenym rizikim (nap¥. specializované
proskoleni, poZadavky na zdravotni stav a bezinfekénost dobrovolnika, ochranné pomducky
atd.).

o Jméno kontaktni osoby odpovédné za vyplnéni a aktualizaci listu.

e Datum zahdjeni spoluprace oddéleni/pracovisté v PDZS.

e Datum posledni aktualizace Zakazkového listu a podpis kontaktni osoby.

Na zakladé aktualizovanych zakazkovych listi KDZS upravuje propagaci a nabor dobrovolnikd do PDZS,
pozadavky na nové dobrovolniky, ptipadné ,stavi“ projekt PDZS na dalsSi obdobi. Dle obsahu
zakazkovych listl KDZS spolecné s kontaktni osobou také vytvari a aktualizuje ,,Popis a charakteristiku
dobrovolnické Cinnosti na oddéleni” (viz ddle 3.2.) a ,,Informacni manual pro nové dobrovolniky” (viz
ddle 3.3.).

Jednoduchy formular ,,Zakazkového listu” je uveden dale v Pfiloze ADM.
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3.2. Popis a charakteristika dobrovolnické ¢innosti

Volitelny dokument:

Tento dokument je souhrnem konkrétnich informaci, které by mél dostat dobrovolnik pred zahajenim
své dobrovolnické ¢innosti. Mél by byt zpracovan tak, aby poskytl novému dobrovolnikovi prehled
potiebnych informaci o cinnosti, o jejich podminkach a pravidlech, véetné kontaktnich udaji na
dlleZité osoby. Dokument zpracovava KDZS ve spolupraci s kontaktni osobou daného
oddéleni/pracovisté pred zahajenim PDZS na tomto oddéleni/pracovisti.

Dokument ,Popis a charakteristika dobrovolnické cinnosti“ je vhodné vypracovat k ¢innosti na
oddélenich/pracovistich ve vSech programovych liniich.

Mél by obsahovat nasledujici informace:

e Smysl a cile dobrovolnické ¢innosti na daném oddéleni/pracovisti.

e Popis vSech typl a naplni dobrovolnickych ¢innosti na daném oddéleni/pracovisti:

o Vprogramové linii ,A“ — napf. individudlni kontakt s pacientem, aktivity se psem,
skupinové aktivity hudebni/vytvarné, jednorazové akce atd.

oV programové linii ,,B“ — individualni podplrné a osvétové Cinnosti s pacienty, ¢innost
dobrovolnik(l v informaénim/vzdélavacim centru PZS, ¢innost na jednordzovych
osvétovych akcich atd.

o Vprogramové linii ,,C* — napf. pomocné uUklidové cinnosti, aktivity technického/
organiza¢niho/administrativniho charakteru, upravené podminky cinnosti v liniich
»A“, ,B"a ,D“pro mimoradné situace apod.

o Vprogramové linii ,D“ — napf. pomoc dobrovolnikl na vstupni recepci, zplsob
zapojeni dobrovolnik( pfi navigaci pacientd/navstévnikd po areélu PZS atd.

e Podminky, za kterych miZe dobrovolnik na daném oddéleni/pracovisti vykonavat
dobrovolnickou ¢innost, tzn. vék (pokud ho PZS povaZuje za zasadni z hlediska pravni
zodpovédnosti u dané cinnosti), zdravotni stav (pokud by u dané cinnosti mohl byt
problémem), potfebnd Skoleni, zplsob registrace, resp. podepsana smlouva a dalsi urcené
dokumenty.

e Popis toho, co se od dobrovolnika ocekava:

o Dobrovolnik na ptislusném oddéleni/pracovisti vykonava pouze ¢innosti v dohodnutém
rozsahu a ¢asovém rozmezi.

o Dobrovolnik nahlasuje svou pfitomnost sluzbu konajicimu persondlu a zapisuje se na
,Dochazkovy list* (viz ddle 3.4.). Pokud vstupuje do pfimého kontaktu s pacienty
podepisuje prohlaseni o aktualni bezinfekénosti (viz kap. 2.2.3.).

o Dobrovolnik dle typu cinnosti v dané programové linii spolupracuje se sluzbu konajicim
persondlem (napf. si vyzada informace o pacientech, u nichz se uvazuje o zapojeni do
¢innosti — zda pacient mlZe opustit l1Gzko, absolvovat prochazku venku, zda ma dietni
omezeni atd.).

o Dobrovolnik respektuje volbu a soukromi pacienta: pacient ma pravo odmitnout nabidku
dobrovolnika, dobrovolnik opousti pokoj na dobu potfebnou pro provedeni IéCebnych,
oSetrovatelskych a hygienickych opatreni atd. (viz podrobnéji TM4, TM5, TM6, TM7, TMS,
TM10, TM11).

o Dobrovolnik dodrZuje pravidla pro bezpecny pohyb po areadlu nemocnice, hygienicko-
epidemiologicky rezim platny na daném oddéleni/ pracovisti a stanovené pozadavky na
K+B PDZS.

o Vpfipadé onemocnéni dobrovolnik informuje KDZS a dobrovolnickou c¢innost
nevykondva.

o Dobrovolnik komunikuje dohodnutym zplGsobem s KDZS (email, telefon atp.).

o Dobrovolnik se Ucastni superviznich setkani pro dobrovolniky.
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e Vymezeni toho, co dobrovolnik na konkrétnim oddéleni/pracovisti nemuze délat:

o Dobrovolnik nevykonava Cinnosti, které patfi do naplné prace odborného zdravotnického
personalu (viz kap. 2.4. ZTM).

o Dobrovolnik neotevird v hovoru s pacientem témata tykajici se jeho nemoci, Urazu nebo
progndzy, nevyptava se, neposuzuje a neodsuzuje socidlni ani intelektovou uUroven
pacienta (viz kapitoly ke komunikaci s pacientem v TM4, TM5, TM6, TM7).

o Dobrovolnik na détském oddéleni neposuzuje/neodsuzuje zplsob rodi¢ovské vychovy
détského pacienta a nemluvi o ditéti v jeho pfitomnosti (viz TM4).

e Provozni podminky pro dobrovolnickou ¢innost (napf. misto, dny a ¢asové rozmezi vhodné
pro dobrovolnickou c¢innost).

e Vycet nejcastéjSich rizikovych situacich souvisejicich s dobrovolnickou ¢innosti na daném
oddéleni, ptipadné i ndvod, jak je fesit.

e Kontakty (jména a telefony) na dlleZité osoby, na které se dobrovolnik mize a ma obratit pfi
feSeni problematické situace (nejcastéji kontaktni osoba daného oddéleni/pracovisté a KDZS).

Rozsah dokumentu by mél byt na jednu aZ dvé strany A4, dlleZita je srozumitelnost a prehlednost
informaci. Dokument s popisem podminek a typu dobrovolnické ¢innosti na konkrétnim oddéleni by
mél dostat kazdy novy dobrovolnik po absolvovaném vstupnim Skoleni a podepsanych potiebnych
dokumentech, soucasné s Informacnim manudlem pro nové dobrovolniky (viz ddle kap. 3.3.).
Aktualizovany ,Popis“ by mél také dostat kazdy dobrovolnik dochazejici na konkrétni
oddéleni/pracovisté, pokud na tomto oddéleni/pracovisti dojde k zdsadnim zménam v obsahu nebo
podminkach dobrovolnické ¢innosti.
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3.3. Obsah ,Informaéniho manualu dobrovolnika®

Volitelny dokument:

Pro nové dobrovolniky je vhodné zpracovat pisemny informacni manual, ktery by mél poskytnout
vSechny zakladni informace o PDZS. Smyslem pisemného dokumentu je predat souhrn zdkladnich
informaci viem dobrovolnikim bez rozdilu a v takové formé, ke které se mohou vracet, aniz by byli
zavisli na pristupu k elektronickym zdrojlim informaci.

Informacni manual vypracovdva a aktualizuje KDZS.

Manual pro dobrovolniky by mél obsahovat:

Zakladni obecné informace:

Definici dobrovolnika v PDZS.

Zakladni pravidla pro plsobeni dobrovolnikl ve zdravotnictvi podle programové linie (dle kap.
2.3. ZTM).

Cile PDZS definované obecné nebo pouzit odpovidajici formulace z dokumentu ,,Dobrovolnicky
program* (viz kap. 1.1.).

Popis osob a jejich funkci, se kterymi se dobrovolnik bude pfi své ¢innosti nejcastéji setkavat,
tzn. KDZS a kontaktni osoby.

Informace o konkrétnim PDZS:

Kratky popis historie konkrétniho PDZS, ktery neni nutnosti, ale pomuiZe dobrovolnikiim
porozumét souvislostem a muze prispét k jejich lepsimu zaclenéni do PDZS u konkrétniho PZS.
Ukdzat, kde je Dobrovolnické centrum zaclenéno ve strukture PZS, pod koho spadd a kde je
umisténo (vhodné je uvedeni mapky aredlu). V pripadé spoluprace s jednou nebo vice EDO je
vhodna také kratkd informace o téchto organizacich.

Personalni obsazeni Dobrovolnického centra, jméno KDZS, véetné kontaktl na néj (email,
telefon).

Adresa PZS, web, socialni sité.

Pravidla PDZS, kde dobrovolnici ptisobi a jaké dobrovolnické ¢innosti vykonavaji:

Na jaké programové linie je zaméfrena dobrovolnicka ¢innost v daném PDZS a strucny prehled
oddéleni/klinik/pracovist zapojenych do konkrétniho PDZS s uvedenim hlavnich typl
dobrovolnické ¢innosti, které tam mohou dobrovolnici vykondvat.

Pfehled pravidel PDZS u konkrétniho PZS by mél zahrnovat:

o Zasady bezpecného pohybu po aredlu PZS (zasady BOZP i jako samostatna priloha).

o Zakladni informace o hygienicko-epidemiologickém reZimu platném pro dobrovolniky
pohybujici se po aredlu PZS, véetné prevence prenosu béinych respiracnich
onemocnéni (mlze byt i jako samostatna priloha v manualu).

o Oznaceni dobrovolnikll v konkrétnim PDZS a vysvétleni vyznamu této identifikace (je
vhodné uvést konkrétni podobu identifikacni karty/jmenovky a foto pracovniho
odévu).

o Postup pfti pfichodu dobrovolnika na oddéleni/pracovisté a pfi odchodu.

o Pravidla bezpeli a prevence zdravotnich komplikaci ¢i neZddoucich udalosti
u pacientl, zejména prevence padu a omezeni neodborné pohybové manipulace
dobrovolnika s pacientem, rizika podavani stravy pacientlim, poruseni dietnich
opatfeni donasenim jidla, poruseni zakazu donaseni cigaret a alkoholu, riziko
manipulace s penézi pfi nakupech pacientim dusledky apod.

o Pravidla pro zajisténi bezpeci a prevence padu u détskych pacientd.

o Pravidla ochrany osobnich Udaju pacientd, véetné pofizovani fotografii bez souhlasu
pacientd, pfipadné rodinnych pfislusnik( ¢i zakonnych zastupca.

o Popis _a vysvétleni zakladnich pravidel tykajicich se dodrZovani osobnich hranic
v kontaktu a komunikace dobrovolnika s pacientem (viz TM3, TM4, TM5, TM6, TM7).
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Prehled prav pacientd a zasad pro komunikaci a interakci s pacienty:

Podle typu PZS a zaméreni PDZS je vhodné doplnit Manual pro dobrovolniky prehledem
zakladnich informaci, které budou vztaZeny k odpovidajicimu typu klientely daného PDZS. Tzn.

k détskym pacientim a jejich rodinnym pfislusnikim/zakonnym zastupcdm (viz TM4),
k dospélym pacientim seniorského véku, s pohybovym handicapem nebo smyslovym
postizenim (viz TM5), k pacientm na onkologii, v hospici a v paliativni péci (viz TM6),
k pacientdim na psychiatrickych oddélenich nebo v psychiatrickych nemocnicich (viz TM7).

Naroky dobrovolnika v PDZS:

Dobrovolnik ma ndrok na informace o PZS, kde vykonava dobrovolnickou ¢innost a na
podrobné informace o dobrovolnické ¢innosti v PDZS.

Dobrovolnik ma narok podilet se na volbé typu {innosti, adekvatné svym moZnostem
a limitam.

Dobrovolnik ma ndrok na zaskoleni v oblastech potfebnych k bezpeénému vykonu
dobrovolnické ¢innosti.

Dobrovolnik ma narok na ochranné pomucky a pomucky pro vykon dobrovolnické ¢innosti.
Dobrovolnik ma narok na pojisténi odpovédnosti za Skody zplisobené v pribéhu dobrovolnické
¢innosti.

Dobrovolnik ma narok na podporu pfi vykonu dobrovolnické cinnosti (konzultace
s KDZS/kontaktni osobou, na skupinovou/individudlni supervizi).

Dobrovolnik ma narok na zpétnou vazbu na dobrovolnickou ¢innost ve formé informaci
o vysledku evaluac¢niho procesu PDZS, moznost se Ucastnit hodnoticiho procesu, na mordini
ocenéni ¢innosti.

Povinnosti dobrovolnika v PDZS:

Dodrzovat zakladni pravidla PDZS, predevsim komunikaci a soucinnost s KDZS, BOZP a dalsi
zasady platné u PZS, zasady souvisejici s ochranou osobnich udaj(, Eticky kodex dobrovolnika
PDZS, realizace cinnosti formulovanych v Registracéni karté, pozadavky na identifikaci
dobrovolnika PDZS, ucast na supervizich dobrovolnik.

NezneuZivat projevené divéry.

V pripadé potieby pozddat o pomoc pro optimalni vykon dobrovolnické ¢innosti.

Respektovat své limity (Casové a zdravotni) a adekvatné tomu upravit dobrovolnickou ¢innost
ve spolupraci s KDZS.

Doporucené prilohy Informacniho manudlu pro nové dobrovolniky:

Zasady BOZP a PO v daném PZS.

Zasady hygieny rukou a dalsi hygienicka opatfeni.

,Popis a charakteristika dobrovolnické cinnosti“ na konkrétnim oddéleni dohodnutém
s dobrovolnikem (viz kap. 3.2.).

Eticky kodex dobrovolnika (viz kap. 2.2.2.).

Eticky kodex PDZS (viz kap. 1.1.1.).

,Psychiatrické minimum pro dobrovolniky” uréené pro dobrovolnikim v oblasti péce
o dusevné nemocné (viz TM7).
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3.4. Dochazkovy list dobrovolnikU

Zakladni dokument:

Dochdazkovy list dobrovolnik( pIni nékolik dulezitych funkci:

1. Doklada pritomnost dobrovolnika na oddéleni/pracovisti a provedeni dohodnuté ¢innosti.

2. Podpisem pti prichodu dobrovolnik stvrzuje svij aktualni zdravotni stav zpUsobily pro vykon
dobrovolnické ¢innosti.

3. Udaje o poétu hodin stravenych dobrovolnickou €innosti a po¢tu kontaktovanych pacientd, ktefi
se Ucastnili dobrovolnické ¢innosti, jsou podkladem pro Ucely sbéru a analyzy dat o PDZS (jak pro
interni Fizeni PDZS, tak pro celostatni sbér a analyzu prostfednictvim NZIS a formulaia UZIS).

4. Potvrzena doba pfitomnosti dobrovolnika na oddéleni je dokladem pro pfipadnou pojistnou
udalost souvisejici s vykonem dobrovolnické ¢innosti.

Dochdazkovy list dobrovolnik’ by mél obsahovat:

e (Oznaceni oddéleni/pracovisté PZS.

e (Celé jméno dobrovolnika (Citelné) a podpis.

e Datum navstévy dobrovolnika na oddéleni/pracovisti.

e Hodina pfichodu a odchodu.

e Pocet kontaktovanych pacientd.

e Prohldseni dobrovolnika o aktudlnim zdravotnim stavu pred vykonem dobrovolnické ¢innosti,
vcetné toho, Ze si neni védom, Ze by trpél infekénim onemocnénim, resp. pfisel s nim do styku
(formulace prohlaseni by méla byt v souladu s textem prohlaseni o zdravotni zp(isobilosti
dobrovolnika, viz kap. 2.2.3.).

e Strucné popis realizované aktivity.

,Dochazkovy list dobrovolnikd” by mél byt uloZen u persondlu na daném oddéleni/pracovisti. Mdze
mit formu samostatnych listl vidy na urcité obdobi (napf. na mésic), s predtisténym znénim textu
prohlaseni o aktualini zdravotni zplsobilosti a bezinfekénosti, do kterého kazdy dobrovolnik vyplni
poZadované udaje a podpis.

Formulafr Dochazkového listu dobrovolnikl je uveden déle v Pfiloze ADM.
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3.5. Informovany souhlas zakonného zastupce pacienta s Ucasti pacienta v PDZS

Volitelny dokument:

Podepsany dokument ,Informovany souhlas” je dllezity u détskych pacientq, ktefi jsou hospitalizovani
bez zdkonného zastupce, pripadné u téch dospélych pacientl, ktefi maji omezenou svépravnost.
Ostatni dospéli pacienti se sami rozhoduji, zda nabizené mozZnosti zapojit se do PDZS vyuziji nebo ne.

Doporuceny obsah Informovaného souhlasu zakonného zdstupce s Ucasti pacienta v PDZS:

e  Strucné vysvétleni smyslu a prinosu PDZS pro pacienty a popis typl dobrovolnickych ¢innosti
v PDZS (pravidelné, jednorazové, individudlni kontakt dobrovolnika s jednim pacientem,
skupinové aktivity, zooterapie rizného typu).

e Informace o tom, Ze PDZS patti mezi relevantni sluzby poskytované PZS.

e Informace o odborném vedeni PDZS tak, aby byla zajisténa kvalita a bezpeci pacientd.

e Informace o vybéru a proskoleni dobrovolnikd, ktefi dodrzuji povinnou miéenlivost a maji
odbornou supervizni podporu a dohled.

e Jméno pacienta a zdkonného zastupce, v€etné uvedeni vztahu mezi nimi.

e Formulace souhlasu s Ucasti na typech dobrovolnickych aktivit. Je vhodné dat zaskrtnutim
vybrat u ¢innosti individualnich, skupinovych, zooterapie apod.

e Formulace nesouhlasu s Ucasti na dobrovolnickych aktivitach.

e Formulace souhlasu/nesouhlasu s fotografovanim a/nebo pofizovanim videozdznamu pfi
dobrovolnickych aktivitach a jejich zvefejnénim za ucelem propagace PDZS.

Pokud to je z hlediska typu pacientl pro dany PDZS relevantni, méli by na tvorbé obsahu formulare
informovaného souhlasu spolupracovat KDZS a manaZzer kvality PZS. Konkrétni podobu si voli PZS podle
svého pouZzivaného systému fizené dokumentace. Informovany souhlas s U¢asti pacienta na aktivitach
PDZS muzZe byt ve formé samostatného dokumentu nebo muze byt napf. soucasti dokumentace,
kterou zakonny zastupce podepisuje pfi pfijeti k hospitalizaci.

Informaci o souhlasu/nesouhlasu konkrétnich pacientli/zakonnych zastupclt dava personal:
a) Dobrovolnikim dochazejicim na oddéleni/pracovisté za uUcelem vykonu individudini nebo
skupinové dobrovolnické ¢innosti s pacienty.
b) KDZS, ktery na daném oddéleni/pracovisti organizuje jednorazové akce a potrebuje znat
souhlas/nesouhlas pacientl s pfipadnym fotografovanim.
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3.6. Prezendni listiny dobrovolnickych akci

Zakladni dokument:

Prezencni listy jsou dlleZitymi dokumenty potvrzujici Ucast konkrétniho dobrovolnika na konkrétni akci
a také pro pripady pojistné udalosti.

Udaje o poctu dobrovolnikil, po¢tu hodin strdvenych dobrovolnickou &innosti a poétu pacient(
dotéenych timto typem dobrovolnické aktivity jsou podkladem pro ucely sbéru a analyzy dat o PDZS
(jak v ramci interniho fizeni ze strany PZS, tak pro celostatni sbér a analyzu prostrednictvim NZIS
a formuléra UZIS).

Prezencni list z jednorazové akce by mél obsahovat:

e Datum akce.

e Hodina zahajeni a ukonceni akce.

e Jména dobrovolnikl a jejich podpisy (pfimo na akci), kterymi stvrzuji:
o Zavazek mléenlivosti.
o Souhlas s podminkami fotografovdni a pofizovani videi z akce.
o Proskoleni v BOZP a platnych hygienicko-epidemiologickych predpisech.
o Cestné prohlageni o trestni bezdhonnosti.
o Bezinfekénost (v pripadé, Ze se jedna o akci v kontaktu s pacienty).

Text vySe uvedenych dokumentd je pfilohou prezencni listiny.
e Pocet kontaktovanych pacientd.
e Realizované aktivity.

Prezenchni list z akce realizované v ramci firemniho dobrovolnictvi:
e Datum akce.
e Hodina zahdjeni a ukonceni akce.
Realizované aktivity.
Jména dobrovolnikl a jejich podpisy, kterymi stvrzuiji:
o Zavazek mléenlivosti.
o Souhlas s podminkami fotografovani a pofizovani videi z akce.
o Proskoleni v BOZP a platnych hygienicko-epidemiologickych predpisech.
Pocet dotéenych/kontaktovanych pacientd.
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3.7. Doporucena obsahova struktura pracovnich setkani a zapist z jednani

V ramci realizace PDZS je vhodné, aby byly podchyceny dllezité zpétnovazebné informace, které jsou
cennymi zdroji pro evaluaci PDZS a mohly by snadno zapadnout. Pokud jsou z pracovnich setkani
a evaluacnich schizek pofizovany zapisy, zvySuje se Sance na to, aby tyto cenné informace byly
podchyceny a mohly poslouzit ke korekci dobrovolnickych aktivit. Jedna se zejména o tematické zapisy
ze supervizi dobrovolnikd, setkani realiza¢niho tymu a pracovni setkani KDZS s kontaktnimi osobami.

3.7.1. Tematicky zapis supervizora ze skupinové supervize dobrovolnik(

Volitelny dokument:

Supervize dobrovolnikd by méla plnit kromé funkce podplrné a vzdélavaci pro dobrovolniky také
funkci zpétné vazby na funkénost a efektivitu PDZS. KDZS a realiza¢nimu tymu PDZS by méla prinaset
informace o tom, zda PDZS plni to, co se od néj ocekava a zda je bezpecny pro vSechny zucastnéné
strany. Tuto informaci mze prinést supervizorem dobte zpracovany zapis ze supervize. Zapis by mél
byt tematicky, rozhodné nesmi byt jmenovity a nejedna se o prepis toho, co kdo rekl. Jde o reflexi
a podchyceni dllezZitych témat, ktera se na superviznich setkanich dobrovolnik( objevuji. Je vhodné,
aby pozadavek na zapis ze supervize byl zahrnuty v rdmci kontraktu mezi supervizorem PZS (viz
kap. 1.4.).

Doporuceny obsah tematického zdpisu ze supervize dobrovolnikl:

e Diskutovand témata na superviznim setkani.

e S ¢im nebo v éem maji dobrovolnici problém, co si naopak chvali, co je pro né podpulrné.

e Dobrovolniky vnimané zfetelné posuny v PDZS, tzn. jak vnimaji pfinos dobrovolnické ¢innosti
pro pacienty, jak vnimaji vlastni pozici dobrovolnika v celém procesu PDZS, zda a jak napf.
reflektuji pozitivni nebo negativni zmény v postoji personalu vici dobrovolnikdim.

o Jaké informace a dovednosti by dobrovolnici pro svou ¢innost jeSté potrebovali a pfivitali.

e Jak dobrovolnici subjektivné vnimaji vyvoj své dobrovolnické pozice od vstupu do programu
do své aktudlni pozice (porovnani, posun atp.).

e Zdaav ¢em dobrovolnici vnimaji vliv dobrovolnické ¢innosti na sviij osobni rozvoj.

e Zda se nékteré téma pfi setkanich objevuje ¢asto, resp. opakované.

Vsechny vyse uvedené doporucené ndméty nemusi byt obsahem kazdého zapisu ze supervize, je ale
vhodné, aby se k nim supervizor vyjadfil alespon jedenkrat za rok.

3.7.2. Hlavni obsahova agenda pro setkani realiza¢niho tymu

Volitelny dokument:

Zakladnim ucelem pravidelnych setkani realizacniho tymu PDZS je udrzet prehled o aktivitach, které se
odehravaji vramci realizaci PDZS, jak z hlediska informaci o efektu dobrovolnickych aktivit na
pracovistich, tak vzhledem k vyskytujicim se situacim, které je nutné prabéZzné a vcas fresit.
U prabéznych schlizek se jedna predevsim o udrZeni kontinuity, mivaji preventivni charakter. Néktera
jednani by méla byt zamérena na evaluaci PDZS a/nebo na rozvoj a dalsi planovani PDZS.

Pti pracovnich jedndnich realizaéniho tymu by neméla byt opominuta nasledujici témata:

e Aktualni pozice a stav PDZS, dobrovolnické ¢innosti na zapojenych oddélenich/pracovistich
(pfinos, vyskyt rizikovych a problematickych situaci a jejich feseni).

e Aktualni stav PDZS z pohledu garanta PDZS (za management PZS), z pohledu personalu
a kontaktnich osob, z pohledu KDZS (materialni vybaveni, pomucky, vzdélavani a supervize).

e Jaky je zdjem o PDZS, situace v propagaci, moznosti a podminky dalsiho rozvoje.

e Personalni, prostorové a materidlni podminky pro fungovani PDZS, financovani a organizace.

e Pfiprava evaluace, jeji vyhodnoceni a zplisob aplikace vystupl do praxe, sledovani efektivity.

e Koncepce a plan PDZS na dalsi obdobi v souladu se strategickymi plany rozvoje PZS.
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Hlavni agenda pro setkani koordinatora s kontaktnimi osobami

Volitelny dokument:

Setkani KDZS s kontaktnimi osobami je zpétnovazebnim nastrojem pro zjisténi fungovani PDZS v praxi.
MuZe prinést zakladni informace o ¢innosti dobrovolnikll a ohlasech na jejich ¢innost, o zplsobu prace
kontaktni osoby, o mite informovanosti persondlu, o vyskytu rizikovych situaci v rdmci dobrovolnické
¢innosti na oddélenich, o provoznich problémech, které je tfeba neodkladné tesit, o aktudlnich
potiebach a novych moznostech rozvoje PDZS na konkrétnich pracovistich.

Setkani KDZS s kontaktnimi osobami muzZe probihat bud' individudlné nebo v ramci skupinového
setkani. Pokud Ize usporddat skupinové setkani KDZS s vice kontaktnimi osobami, jeho vyhodou je
moznost vzdjemné vymény zkuSenosti a inspirace.

Doporuceny obsah zapisu ze setkani KDZS s kontaktnimi osobami:

Zkusenost kontaktnich osob s pfipravenosti novych dobrovolnikl, s efektivitou vstupni
pfipravy dobrovolnika.

Kontaktni osobou zprostfedkované zkusSenosti personalu s dobrovolniky na jednotlivych
oddélenich, ohlasy a zpétné vazby od pacientll a rodinnych prislusnikl ¢i osob blizkych.
Aktualnost obsahu Zakazkovych list( a Popist dobrovolnické ¢innosti na konkrétnim oddéleni,
proces jejich aktualizace.

Prakticka realizace dobrovolnickych aktivit ve vazbé na pravidla PDZS.

Aktudlni vyskyt rizikovych situaci, jejich feSeni a uplatfiovani preventivnich opatteni.

Reflexe kontaktnich osob na zplsob informovani persondlu na oddéleni o novych aktivitach
v PDZS, zpGsob informovani nového personalu na oddéleni/pracovisti o PDZS jako celku.
Sdéleni KDZS tykajici se zpétnych vazeb od dobrovolnik( (obecné fesena supervizni témata,
predani pozitivniho hodnoceni personalu od dobrovolnikdl, otevieni problematickych situaci
atd.).

Vyména zkuSenosti kontaktnich osob s organizaci/koordinaci dobrovolnickych cinnosti
v provozech jednotlivych oddéleni/pracovist (napf. uloZeni a vyplfiovani dochazkovych listl
dobrovolniky, zkusenosti s oznacenim a identifikaci dobrovolnik(i odévem a jmenovkou v praxi
apod.).

Doporuceny format zapisu:

Souhrn zjisténych prinosh a problematickych situaci na daném oddéleni/pracovisti v minulém
obdobi, co se podafilo Uspésné vyresit.
Nové naméty na aktivity, zmény v koordinaci PDZS, plany pro rozpracovani na dalsi obdobi.
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3.8. Dotazniky pro ziskavani zpétnych vazeb k PDZS

Zakladni administrativa:

Dotaznikova Setreni jsou nastrojem pro ziskavani zpétnych vazeb a hodnoceni parametru, podstatnych
pro K+B PDZS. Jsou jednim ze zdroji informaci pro celkovou evaluaci PDZS (viz kap. 8 ZTM a TM13)
a cennym zdrojem informaci pro efektivni praci KDZS, pro Upravy a zlepsSeni aktivit a oblasti PDZS.

3.8.1.

Dotazniky zpétnych vazeb na vstupni a nadstavbova Skoleni dobrovolnik{

Doporuceny obsah dotaznikd na vzdélavaci aktivity (volitelné dokumenty):

3.8.2.

Spokojenost s obsahem vzdéldvani, jeho dostate¢nost a relevanci vzhledem k ucelu
vzdélavani.

Efekt vzdélavani vzhledem k ziskani informaci, zvySeni kompetenci a dovednosti a zmirnéni
plGvodnich obav z vykonu dobrovolnické ¢innosti.

Spokojenost se zvolenou formou vzdélavaci akce (pomér teorie/praxe, pouzité vyukové
metody, interaktivita a zapojeni Ucastnik(, diskuze).

Spokojenost s lektorem (znalost problematiky, schopnost zaujmout a predat potfebné
informace Ucastnikim).

Spokojenost s organizaci vzdélavaci akce (zvoleny den a ¢as vzdélavaci akce, celkova délka
akce a jeji ¢lenéni, prestavky, obcerstveni).

Dotazniky spokojenosti s PDZS

Doporuceny minimalni obsah dotaznikl spokojenosti s PDZS, ve vazbé na relevantni evaluaéni

indikdtory pro sbér dat do NZIS prostiednictvim formuldit UZIS (viz Pfiloha TM13):

a) Dotazniky spokojenosti pacientd a rodinnych pfislusnikli (evaluacni indikator Bla) by mély

obsahovat minimalné otazky zamérené na:
o Spokojenost s informovanosti o PDZS.
o Spokojenost s organizaci PDZS.
o Spokojenost s provedenim dobrovolnickych aktivit.
o Spokojenost s frekvenci realizovanych dobrovolnickych ¢innosti (staci dotaz
u pacient().
V minimalni varianté je moZné zaradit otdzku na spokojenost s PDZS do dotazniku spokojenosti
pacientd s hospitalizaci (viz TM12).
V pfipadé samostatného dotazniku na spokojenost pacientd s PDZS je moZné doplnit jesté
nékolik dalSich, podrobnéjsich otdzek, napft.:
o Jaky typ dobrovolnickych aktivit pacient vyuZil (individudlni, skupinovou, pravidelnou
nebo jednorazovou).
o Jaky byl konkrétni pfinos ucasti na dobrovolnické aktivité, tzn. co konkrétné to
pacientovi dalo/pfineslo.
o Spokojenost s dobrovolnikem/dobrovolniky.
o Zda byl v né¢em problém, pokud ano, v éem konkrétné.
o Naméty na zlepseni.

b) Dotazniky spokojenosti dobrovolnikd (evaluacni indikator D1b) by mély obsahovat

minimalné otazky zamérené na:
o Spokojenost se vstupni pfipravou na dobrovolnickou cinnost.
Spokojenost s informovanosti o PDZS.
Spokojenost s organizaci PDZS.
Spokojenost s KDZS.
Spokojenost s komunikaci s personalem v ramci realizace dobrovolnické ¢innosti.
Spokojenost s provedenim realizovanych dobrovolnickych aktivit.
Spokojenost s podporou a supervizemi dobrovolniki.

O O O O O O
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Je mozné doplnit dalsi otdzky, napt.:
o Spokojenost s obsahem dobrovolnické ¢innosti.
o Dotaz na zkusenosti a pfinosy, které dobrovolnik z dobrovolnické ¢innosti ziskal.
o Dotaz na problematické/zatézové situace, které pfi ¢innosti musel dobrovolnik fesit.
o Nameéty na zlepseni PDZS.
c) Dotazniky spokojenosti persondlu s PDZS (viz evaluacni indikator D1a) by mély obsahovat
minimalné otazky zamérené na:
o Spokojenost s informovanosti o PDZS.
o Spokojenost s organizaci PDZS.
o Spokojenost s provedenim realizovanych dobrovolnickych aktivit.
Je moZné doplnit dalsi otdzky, napft.:
o Dotaz na spokojenost se zamérenim a obsahem PDZS, na pfinos PDZS.
o Dotaz na zkusenost s dobrovolniky.
o Nameéty na zlepseni.

Je mozné a vhodné zaclenit také dotazniky pro dalsi ¢leny realiza¢niho tymu PDZS a porovnat vystupy
se zpétnymi vazbami od cilovych skupin a) az c):

d) Dotazniky spokojenosti kontaktnich osob s PDZS muiZe obsahovat otazky zaméfené napf. na:

o Spokojenost s informovanosti o PDZS.
Spokojenost s organizaci PDZS.
Spokojenost s provedenim realizovanych dobrovolnickych aktivit.
Spokojenost s komunikaci a interakci mezi personalem a dobrovolniky na oddéleni.
Dotaz na zkuSenost s dobrovolniky a s jejich pfipravenosti na dobrovolnickou ¢innost.
Dotaz na vyskyt problematickych situaci s PDZS a s dobrovolniky na oddéleni.
Dotaz na prinos PDZS pro pacienty a na zpétnou vazbu na PDZS od pacientd.
o Spokojenost s urovni spoluprace s KDZS.
e) Dotaznik spokojenosti koordinatora dobrovolnik(i s PDZS mlze obsahovat napf. tyto otazky:
o Na zkuSenost se zajmem o PDZS ze strany vefejnosti.

Na zkusenost se zajmem o PDZS ze strany pacientd, rodinnych pfislusnik( a personalu.
Na predpokladanou uroven informovanosti o PDZS uvnitf PZS a u vefejnosti.
Na zkuSenost s rizikovou motivaci zajemcl o dobrovolnickou ¢innost v PDZS (viz TM3).
Na pripravenost dobrovolnikl na dobrovolnickou ¢innost, tzn. na efekt a dostatecnost
jejich vzdélavani.
Na predpokladany efekt a pfinos dobrovolnickych aktivit pro pacienty.
o Na predpoklddany efekt a pfinos PDZS pro persondl PZS na oddélenich

zapojenych/nezapojenych do PDZS.
o Na predpokladany efekt a pfinos dobrovolnickych aktivit pro dobrovolniky.
Na angaZovanost dobrovolnik(i zapojenych v PDZS (pomoc se Skolenim novych
dobrovolnik(, s organizaci jednorazovych akci)
Na predpokladany efekt supervizi a podpUrnych aktivit pro dobrovolniky.
Na spokojenost s organizaci PDZS.
Na spokojenost s Urovni spoluprdce v ramci realizacniho tymu.
Na uroven spolupraci s kontaktnimi osobami.
Na ¢asovou narocnost a zatéz souvisejici s funkci KDZS.

O O 0O O O O

O
O
O
O

O O

O O O O O

Kromé ziskavani informaci pisemnou formou je mozné vypracované dotazniky vyuzit také jako
portfolio otazek pro standardizované rozhovory se zastupci jednotlivych cilovych skupin. Vyuzivani
primych kontaktl a rozhovoru je dllezZité predevsim v rozjezdové fazi PDZS a na nové zapojenych
oddélenich/pracovistich.

Rozhodnuti o formé a misté dotazovani je v kompetenci KDZS. Je vhodné konzultovat postup
s manazerem kvality ZS, ktery ma zkusenosti s uplatiovanim dotaznik( a efektivnim ziskavanim zpétné
vazby.
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3.9. Index stavu PDZS

Volitelny dokument:

,Index stavu PDZS” je testem, resp. zplsobem, ktery muze PZS vyuzit k rychlému posouzeni vyvoje
PDZS. Je jakymsi internim indikatorem, jehoz hlavnim pfinosem je rychla orientace v tom, zda se
PDZS posunuje a zlepsuje nebo stagnuje v priibéhu uréitého obdobi. Hodnotu indexu je mozné
zjistovat napt. kazdy rok, ze ho vyuzit také k ovéreni vyvoje PDZS v jeho jednotlivych vyvojovych fazich
(viz TM2).

,Index stavu PDZS“ je sestaven na zdkladé bodovaciho systému odpovédi na 16 otdzek dotazniku, které
charakterizuji klicové aspekty kvalitné a bezpecné fizeného PD. Pro vypocet indexu stavu PDZS je
podstatné, jaky organizacni model fizeni PDZS si PZS zvolil (interni model fizeni PDZS, ve spolupraci
s EDO nebo kombinovany model fizeni) (viz TM1).

Postup vypoctu ,Indexu stavu PDZS“:
e Dotaznik se vypliuje vidy pouze jednou, na odpovédich by se mél shodnout realizacni tym
PDZS, pfipadné s dalSimi zastupci managementu PZS.
e Kvybrané odpovédi se pfifadi 0 — 2 body podle hodnoty uvedené v tabulce.
e Ziskany pocet bodl se vynasobi kvocientem, ktery urcuje vahu odpovédi dle realizovaného
modelu fizeni PDZS takto:
o Kvocient 2 u interniho modelu fizeni: pocet bodu krat 2
o Kvocient 1,5 u kombinovaného modelu fizeni: pocet bod( krat 1,5
o Kvocient 1 u spoluprace s EDO: pocet bodu krat 1
e Ziskané Cislo je tfeba standardizovat na skalu 0 — 100. To znamena takto (pfiklady):
a) u interniho modelu fizeni lze ziskat maximalné 29 bod( x kvocient 2 = 58 bodd.
Tzn. 58 = 100 %, tedy index stavu PDZS pfi plném poctu bodu v jednotlivych otazkach
je 100.
b) u kombinovaného modelu fizeni PDZS a maximalnim poctu 29 bodu x kvocient 1,5 =
43,5 bodu. Po prepoctu na % (tedy index) je vysledek 75.
c) pri spolupraci s EDO a maximalnim poctu bodl u vSech otazek je 29 x kvocient 1 =
29 bodu. Po prepoctu na % (tedy index) je vysledek 50.

Vyssi kvocient priklada vétsi vahu tomu, kdyz PZS investuje do samostatného interniho fizeni PDZS, coz
se projevi ve finalni vysSi indexu. Pokud by tento index mél slouzit ke vzdjemnému porovnavani
jednotlivych PDZS, pak lze takto porovndvat pouze Uroven vyvoje u PDZS se stejnym modelem fizeni
a ve stejné fazi vyvoje. Jinak jsou ziskané hodnoty neporovnatelné.

Formular dotazniku Indexu stavu PDZS je uveden dale v Pfiloze ADM.
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4. Souvisejici legislativa

Zakony CR:
e Zakon ¢&. 198/2002 Sh., o dobrovolnické sluzbé a o zméné nékterych zakont (zakon
o dobrovolnické sluzbé), ve znéni pozdéjsich predpisa [3].
e Zakon €. 40/2009 Sb., trestni zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist [4];
e Zakon €. 372/2011 Sh., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani, ve znéni
pozdéjsich predpist [5];
e Zakon €. 89/2012 Sh., obéansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisi [6].

Véstniky MZ:

e Véstnik MZ ¢&. 6/2009: Metodické doporudeni pro zavedeni dobrovolnického programu
v nemochnicich v souladu s procesy fizeni rizik a bezpec¢nosti pacientt [1].

e Véstnik MZ €. 11/2011: Metodika evaluace dobrovolnickych program( ve zdravotnickych
zarizenich [2].

5. Pouzita literatura

Zaklad textu tohoto prehledu administrativnich dokument( vychazi z ,,Metodického doporuceni pro
zavedeni dobrovolnického programu v nemocnicich v souladu s procesy fizeni rizik a bezpecnosti
pacient(” uvefejnéného ve Véstniku MZ ¢. 6/2009 [1] a ,Metodiky evaluace dobrovolnickych
programu ve zdravotnickych zafizenich” ve Véstniku MZ ¢. 11/2011 [2] a odpovidajicich pfiloh. Déle
byly vyuZity zkuSenosti autorského tymu a zdstupcl tficeti poskytovatell zdravotnich sluzeb
a organizaci zapojenych v pilotni ¢asti projektu MZ , Efektivizace systému nemocni¢ni péce v CR
prostrednictvim dobrovolnické  &innosti, reg. ¢. CZ.03.3.X/0.0/0.0/15_018/0007517,
spolufinancovaného Evropskou unii z Evropského socidlniho fondu v rdmci Operaéniho programu
Zaméstnanost v letech 2019-2023. Zapracovany byly i nékteré podnéty ze skupiny 170 zastupcl
organizaci, ktefi se Ucastnili dotaznikovych prizkuma a diskuznich workshopt a/nebo kulatych stold
v rdmci tohoto projektu.

Dale byly vyuZity zdroje:

[1] Metodické doporuceni pro zavedeni dobrovolnického programu v nemocnicich v souladu
s procesy Fizeni rizik a bezpecnosti pacient(ll, Véstnik MZ ¢. 6/2009. Dostupné online:
https://www.mzcr.cz/vestnik/vestnik-c-6-2009/.

[2] Metodika evaluace dobrovolnickych program ve zdravotnickych zafizenich; Véstnik MZ
¢.11/2011. Dostupné online: https://www.mzcr.cz/vestnik/vestnik-c-11-2011/.

[3] Zakon €.198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé a o zméné nékterych zakon( (zakon
o dobrovolnické sluzbé), ve znéni pozdéjsich predpisu.

[4] Zéakon ¢. 40/2009 Sb., trestni zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist.

[5] Zakon ¢.372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani (zakon
o zdravotnich sluzbach), ve znéni pozdéjsich predpisu.

[6] Zakon €. 89/2012 Sh., obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisa.
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6. Seznam obrdazk{ a tabulek

Obrazek 1: Ndvaznost jednotlivych ¢asti registracni karty dobrovolnika 27
Tabulka 1: Pfehled zékladnich a volitelnych dokumentt 6
7. Prilohy

Do této kapitoly jsou vlozeny zpracované formulare c¢tyf vybranych zakladnich univerzalnich
dokumentd, které je mozné v této formeé vyuzit v praxi.

e Formulare k ¢astem | az VIl ,Registracni karty dobrovolnika“
e  Formular,Zakazkovy list“

e Formulaf ,Dochazkovy list dobrovolnik(”

e Formuldf ,Index stavu PDZS“
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Logo

Registracni karta dobrovolnika

Cast I: Obecné udaje (vyplni dobrovolnik)

Jméno a pfijmeni

Datum narozeni

Bydlisté / kontaktni adresa

Telefon

Email

Povolani / profese

Zaméstnavatel / $kola

Nejvyssi ukonéené vzdélani

Registracni Cislo:

fotografie

Vykonaval/a jste nékdy O Ano Pokud ano, kde a &im jste se zabyval/a?
dobrovolnickou ¢innost? O Ne
iaké ?
Méte n&jaké doporugen O Ano Pokud ano, jaké a od koho:
pro dobrovolnickou O Ne
¢innost?
— " — proy L
Mite n&jaké omezeni nebo g Ano Pokud ano, jaké (napr. doprava, umisténi pracovisté, zdravotni...):
Ne

limity pro vykon
dobrovolnické ¢innosti?

Strana 1/12
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Logo

Cést I: Obecné udaje (vyplni dobrovolnik)

Registracni Cislo:

7w

Odkud jste se dozvédél/a o dobrovolnickém programu ve zdravotnickém zafizeni?

O od prétel
O Z webu (jakého?)

O Ze socialnich siti (jakych?)
O Z médii (jakych?)

O Z letdku

O Z pfednasky

O Z jinych zdroju

Zde miiZete pfipadné upfesnit:

Proc¢ chcete délat dobrovolnika
ve zdravotnictvi?

Jaké jsou vase aktualni zdjmy,
dovednosti, pfipadné aktivni
jazykové znalosti pro
komunikaci s pacienty cizi
narodnosti?

Jaky je vas preferovany ¢as pro do

brovolnickou ¢innost?

Pondéli Utery Stfeda Ctvrtek Patek Sobota Nedéle
Rano O O O O d O a
Odpoledne O O O O d O a
Veter O O O O O O a
Kdykoliv O O O O O O |

Vyhovuje vam byt ,dobrovolnikem na vyZadani“ dle potfeby? [ Ano /O Ne

Datum:

Podpis:

Strana 2 /12
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Registracni karta dobrovolnika

Cast Il: Obecné tdaje (vyplni koordinator)

Logo

Registracni Cislo:

Oblasti zajmu dobrovolnika

Jednordzova ¢innost | [0 Ano Pozndmka
(napF. pomoc pfi O Ne
pofadani akci...)
Pravidelna ¢innost O Ano Pozndmka
O Ne
Cinnost s détskymi 0 Ano Pozndmka
pacienty O Ne
Pokud ano:
O Individuainé
O Ve skupiné
Cinnost s dospélymi O Ano Pozndmka
pacienty O Ne
Pokud ano:
O Individualné
[0 Ve skupiné
Pomoc s aktivitami O Ano Pozndmka
v oblasti osvéty O Ne
a podpory zdravi
(linie ,B“)
Zapojeni v pfipadé O Ano Pozndmka
mimofadné situace | ] Ne
(linie ,C")
Cinnosti v oblasti O Ano Pozndmka
organizace provozu O Ne
zdravotnich sluzeb
(linie ,D")
Zooterapie O Ano Pozndmka
O Ne
Fundraising O Ano Pozndmka
0 Ne
Jiné O Ano Pozndmka
O Ne

Strana 3/12
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Logo

y v

Cést II: Obecné Udaje (vyplni koordinator) Registracni Cislo:

Vstupni pohovor

Pribéh a vysledek:

Podminéné pfijeti do PDZS, dlvod:

Datum vstupniho pohovoru:

Vstupni pohovor proved|:

Strana 4 /12
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Logo
Registracni karta dobrovolnika

Cast IlI: Pravidelna &innost (evidence pro koordinatora) Registracni Cislo:

Dobrovolnik absolvoval

Psychologické testy O Ano Pozn.
Datum:

Vstupni Skoleni O Ano Pozn.
Datum:

Kurz prvni pomoci O Ano Pozn.
Datum:

Nadstavbové Datum: Jaké:

seminafe Datum:
Datum:

Skupinové supervize | Datum:

Datum:

Datum:
Individudlni Datum:
konzull':ace a Datum:
supervize

Datum:

Strana 5/ 12
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Logo

Cast III: Pravidelnd €innost (evidence pro koordinatora)

Registracni Cislo:

Evidence provoznich naleZitosti

PredloZeni vypisu z 0 Ano Pozn.
Rejstriku trestd
Datum:
Podpis smlouvy a O Ano Pozn.
zarazeni do databaze Datum:
dobrovolnikt atum:.
Souhlas O Ano Pozn.
s fotografovanim
Datum:
Pfevzeti odévu pro O Ano Pozn.
dobrovolnik
¥ Datum:
Pievzeti O Ano Pozn.
informacnich
. Datum:
materiald pro
dobrovolniky
PFevzeti identifika¢ni | [0 Ano Pozn.
kart
4 Datum:
Vraceni identifikaéni | (0 Ano Pozn.
kart
¥ Datum:
Ukonéenismlouvya | [0 Ano Ddvody, okolnosti:
vyfazeni z databaze )
dobrovolnikt Datum:

Zvolené typy ¢innosti dobrovolnika

Datum zahdjeni

Datum ukonceni

Strana 6/ 12
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Logo
Cast III: Pravidelnd €innost (evidence pro koordinatora) Registracni Cislo:
Evidence aktivit dobrovolnika
Oddéleni Datum Cas od-do (hod) Typ cinnosti a popis

Strana7/12
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Logo

Registracni karta dobrovolnika

Cast IV: Pravidelna &innost (evidence pro oddéleni) Registraéni Cislo:

Oddéleni:
Jméno a pfijmeni
Datum narozeni
Bydlisté / kontaktni adresa
fotografie
Telefon
Email
Povolani / profese
Zaméstnavatel / $kola
Nejvy3si ukonéené vzdélani
Dobrovolnik absolvoval
Vstupni skoleni O Ano Pozn.
Datum:
Kurz prvni pomoci O Ano Pozn.
Datum:
Nadstavbové Datum: Jaké:
seminafe Datum:
Datum:
Strana 8 /12
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Logo

Cést IV: Pravidelna &innost (evidence pro oddéleni) Registracni Cislo:

Dohodnuté typy a rozvrh €innosti dobrovolnika na oddéleni

Strucny popis dohodnutych ¢innosti (naplf, misto) Den v tydnu Hodina

Datum zaloZeni registracni karty na oddéleni:

Koordinator: (podpis)

Kontaktni osoba: (podpis)

Strana9/12

55




Administrativa PDZS

Registracni karta dobrovolnika

Cast V: Jednorazova ¢innost (v kontaktu s pacienty)

Logo

Registracn

£ wr

i Cislo:

Evidence provoznich naleZitosti

Pisemny zévazek mliéenlivosti O Ano Pozn.
dobrovolnika
Datum:
Podepsany Eticky kodex dobrovolnika | 0 Ano Pozn.
Datum:
Soubhlas s fotografovanim a uzitim O Ano Pozn.
fotografie dobrovolnika nebo
. ‘ - Datum:
videozdznamu z dobrovolnickych
aktivit pro ucely propagace PDZS
Podepsané prohlaseni o seznameni O Ano Pozn.
dobrovolnika s riziky a zakladnimi Datum:
pravidly BOZP atum:
Pisemny souhlas se zpracovanim
Pozn.
osobnich udajd dobrovolnika dle O Ano
zasad GDPR. Datum:
Ukonéeni ¢innosti/registrace O Ano Ddvody, okolnosti:
Datum:

Evidence aktivit dobrovolnika

Nazev akce (naplfi, misto)

Datum konani

Délka trvani
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Registracni karta dobrovolnika

Cast VI: Jednorézova &innost (bez kontaktu s pacienty)

Logo

Registracni Cislo:

Evidence provoznich naleZitosti

Pisemny souhlas se zpracovanim

N P Pozn.
osobnich Gdaji dobrovolnika dle O Ano
zasad GDPR. Datum:
Podepsané prohlaseni o seznameni | [J Ano Pozn.
dobrovolnika s riziky a zakladnimi Datum:
pravidly BOZP atum:
Souhlas s fotografovanim a uZitim O Ano Pozn.
fotografie dobrovolnika nebo
. . s Datum:
videozdznamu z dobrovolnickych
aktivit pro Uéely propagace PDZS
Ukonéeni ¢innosti/registrace O Ano Dudvody, okolnosti:
Datum:

Evidence aktivit dobrovolnika

Nazev akce (napln, misto)

Datum konani

Délka trvani
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Logo
Registracni karta dobrovolnika

Cast VII: PFiloha k zooterapii Registracni Cislo:

Druh, jméno zvifete:

Evidence oEkovani / pfeokovani zvifete

Typ ockovani Datum Poznamka

Strana 12 /12

58




Administrativa PDZS

:Agoso jupjejuoy sidpogd

llup @) ABlS

Mjiujonoaqop eu byjaepezog

e)1zis puzop

Asounid sueaeya20

13souus) sidog

0807

:B(OSO JUP|EIUOY

11S0UUI YoANDIU[OACIGOP 1S

'215In0%8.d / IU3IRPPO

Anoxzexez

59



Administrativa PDZS

eyjujonoigop (eutpoy) musioed ejjujonoigop (eutpoy) ejjujonoiqop
g 1uajappo z 1350UUI) SUBAOZI|EDY yoAueaopjejuoy g Ju3|2ppo Bu wnjeq
sidpod o * = : - sidpod e juaw(iad e ouswiy
pPoydapo 13304 poydlid

npoyapo 1d yujdin

npoyayd pd JuidAn

,‘wiasjdpod wifas aziu yfinzinys of "nyA1s op oysiid/|asiid wiuausowauo wiudyaful s yaAq az ‘b/wopan waslau Is
1UD WIU3UI0WaU0 Wiuyafu) widiau o NAD]S OYIUIOADIPZ OYILDNIID OyYaw Aup.a)s 3z 1ISouUL) a421ujonoiqop nuoxAa 1uazawo b Yazpyaid yoAuppz ofwopan wasfau Is 3z ‘IUnsopyoiqd™

o807

‘2151n0814 / JUB|2PPO

NYIU|OACIGOP 3S1| Aro¥ZEYd0Q

60



Administrativa PDZS

Index stavu PDZS

Otazka Odpovéd’ Body | Vysledek
Mate PDZ5 zaélenény do Ano, je zaclenén do organizatni struktury 2
izaéni strukt PZS? X e
organizacni struktury Neni zadlenén, ale planujeme ho zatlenit 1
v budoucnu
Neni zadlenén a ani to neni v blizkém planu 0
Nevim 0
Evidujete si data tykajici se Ano, vedeme podrobnou evidenci 2
$eho PDZS? P——
vaseho Ano, nemame podrobnou evidenci, ale 1
pfipravujeme ji
Nemame podrobnou evidenci 0
Hodnotite efekt dobroveolnickych | Ano, pravidelné hodnotime dobrovolnické 2
¢innosti pomoci urcitych aktivity
evaluaénich ndstroji? Ano, ale neni v tom #adna pravidelnost 1
Nehodnotime je 0
Sledujete kvalitu svého Ano, pravidelng sledujeme kvalitu PDZS/DC na 2
PDZS/dobrovolnickych €innosti zakladé jejich hodnoceni pacienty
(D) s ohledem na pFani, Ano, sledujeme, ale neni v tom Zadna 1
otekdvdni a potieby pacientl? pravidelnost
Ano, sledujeme kvalitu DP / DC, ale podle jinych 1
kritérii
Nesledujeme to 0
Vyhodnocujete v ramci sledovani | Ano, bezpeénost pravidelné sledujeme 2
kvality PDZS/DC i jejich . - —
\: / 18l Ano, sledujeme, ale neni v tom Zadna 1
bezpeénost z pohledu ochrany .
acientll a dobrovolnikd? pravidelnost
P ! Nesledujeme 0
Vnimate PDZS jako soucast vami Ano, vnimame souvislost a hodnotime 2
kyt ych zd tnich - p
pos‘.' ytovanyen z ra-vo nie Vnimame souvislost, ale nehodnotime 0
sluZeb a vyhodnocujete ho dle
legislativou stanovenych Nevnimame to jako soucast sluZeb a ani 0
pozadavkil a standardd na K+B nehodnotime
Zs?
Mate vytvofenou samostatnou Ano, mame pozici koordinatora 2
pozict koordlnatoravdobrovolmku Nemame, ale planujeme ji v budoucnu 1
(tzn. osobu zodpovédnou
za vedeni dobrovolnik( a Fizeni Nemdme takovou pozici a ani ji nepldnujeme 0
PDZS)?
Byl vas souéasny koordinator Ano, byl proskolen pfimo pro oblast nami 2
dobrovolnika progkelen pro Fizeni | poskytovanych zdravotnich sluZeb
PDZS? Ano, byl proskolen ale pouze v obecnych 1
zasaddach dobrovolnického programu
Nebyl proskolen 0
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9. Mate zavedenou supervizi jako Ano, koordinator dobrovolnikl mé pravidelné 2
formu pfimé podpory Vaieho supervize
koordindtora dobrovolnikG? Ne, nic takového zavedeno nemame 0
10. | Mate zavedeny kouéink jako Ano, koordinator dobrovolnikd vyuZiva koudink 2
formu pfimé podpory Vaseho
koordinitora dobrovelnika? Ne, nic takového zavedeno nemame 0
11. | Mdte zavedeny mentoring jako | Ano, koordinétor dobrovolnikd vyuZivd kougink 2
formu pfimé podpory Vaseho
koordinatora dobrovolniki? Ne, nic takového zavedeno nemame 0
12. | Mate zavedenou jinou formu Ano, mame 2
pfimé podpory Vaieho -
koordindtora dobrovelnikd? Ne, nemame. 0
13. | Mate vyclenéné finance na Ano, mame 1
propagaci PDZS?
Ne, nemame 0
14. | Mate stanovené poZadavky Ano, mame definované poZadavky 1
nebo kritéria pro nabor a vybér -
vhodnych dobrovelnikd pro vas Ne, nemame 0
PDZS a pro zvolené
dobrovolnické éinnosti?
15. | Mate stanovena kritéria pro Ano, mame 2
detekei rizikového
dobrovolnika? Nemame, ale planujeme v budoucnu 1
Nemdme presnd kritéria 0
16. | Skolite vase dobrovolniky podle | Ano, mdme $kaleni 1
vami nastavenych pravidel?
Nemdme Skoleni 1
CELKEM BODU
Aktualni model fizeni PDZS Interni koeficient 2 x poéet bodd
Kombinovany koeficient 1,5 x podet bodi
SEDO koeficient 1 x pocet bodu
INDEX STAVU PDZS
Vyplnil:
Datum:
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