PROVOZNÍ ŘÁD

pro poskytovatele zdravotních služeb
Upozornění:

Následující text je vzorem. Obsahuje obecné návody, jak zpracovat provozní řád, a příklady jednotlivých částí provozního řádu. Veškerý text napsaný kurzívou (včetně tohoto upozornění) musí být ze vzoru před jeho předložením příslušné hygienické stanici odstraněn, případně nahrazen či doplněn údaji odpovídajícími konkrétnímu zdravotnickému zařízení, pro které je provozní řád zpracováván, a jeho provozu.

I. Základní identifikační údaje

1. Poskytovatel zdravotních služeb (název, adresa sídla poskytovatele, IČO)
2. Kontaktní údaje (telefon, e-mail)
3. Adresa místa poskytování zdravotních služeb: 
4. Obor, druh a forma zdravotní péče: (konkretizovat dle zákona č. 372/2011 Sb.)
5. Kontaktní údaje místa poskytování zdravotních služeb: (telefon, e-mail, fax)
6. Jméno vedoucího pracoviště: 
7. Personální obsazení pracoviště: zubní lékař (všeobecná sestra, dentální hygienistka, zubní instrumentářka, praktická sestra …)
8. Zásobování pitnou vodou: (veřejný vodovod, individuální zdroj pitné vody, veřejná studna, jiné – vypsat uvést též dodavatele pitné vody, je-li voda dodávána z veřejného vodovodu), teplá voda: (způsob výroby a zajištění před legionelami)
9. Ordinační doba: (vypsat)
      II. Obecné údaje o zdravotnickém zařízení
1. Charakteristika a zaměření pracoviště: dispoziční uspořádání, umístění v budově, specifikace základních provozních prostor (ordinace, čekárna), vybavení místností (např. nábytek se snadno omyvatelnými povrchy), charakter stěn (omyvatelné ano, ne) a podlah (snadno čistitelné a dezinfikovatelné), způsob oddělení pracovních ploch dle jejich využití (např. administrativa, manipulace s biologickým materiálem, příprava léčiv a injekcí), vedlejší provozní a pomocné místnosti (vyjmenovat a počet: např. denní místnost, kuchyňka, šatna, skladovací místnost), případně doplnit další skutečnosti rozhodné pro prevenci infekcí spojených se zdravotní péčí)
Příklad (text musí odpovídat skutečnosti):   
Zdravotnické zařízení se nachází v pronajatých prostorech v 1. patře budovy opatřené výtahem. Jedná se o ambulantní pracoviště poskytující zdravotní služby v oboru zubní lékařství. Místnosti jsou vybaveny nábytkem se snadno omyvatelnými povrchy a také snadno čistitelnou a dezinfikovatelnou podlahou. Pracovní plochy jsou děleny dle jejich využití (např. administrativa, manipulace s biologickým materiálem, příprava léčiv a injekcí). Základní provozní prostory zdravotnického zařízení jsou: a) ordinace zubního lékaře, ve které jsou prováděny zdravotní výkony, b) čekárna, c) bezbariérové WC pro pacienty a WC pro personál. Vedlejší provozní prostory zdravotnických zařízení ambulantní péče jsou: a) denní místnost s kuchyňkou, b) šatna, c) skladovací místnost.
2. Technické a přístrojové vybavení: (konkretizovat vybavení pracoviště v souvislosti s poskytovanou zdravotní péčí) 
Příklad (text musí odpovídat skutečnosti):   

V ordinacích jsou odděleny pracovní plochy dle jejich využití -  administrativa na jedné straně místnosti – samostatný stůl pro lékaře a sestru s počítačem končící kartotékou, na druhé straně místnosti linka pro přípravu léčiv a injekcí a na konci pro manipulaci s biologickým materiálem. Vybavení: a) stomatologická souprava s křeslem, b) vyšetřovací svítidlo, c) plivátko, d) přívod stlačeného vzduchu a odsávání, e) separátor odpadních vod – odlučovač amalgámu, f) stabilní RTG přístroj zubní a zařízení na digitální zpracování snímků, g) RTG zařízení zubní panoramatické (ortopantomograf) s digitálním přenosem snímků, h) sterilizátor, i) míchací přístroje na amalgám, GIC, otiskovací hmoty
3.  Rozsah poskytované péče: zubní lékařství (popř. dentální hygiena, zubní laboratoř apod.)
4.  Hygienické vybavení pro pacienty a personál: (uvést počet kabin WC, sprch apod.)
Příklad (text musí odpovídat skutečnosti):   

WC pro pacienty, WC pro personál s oddělenou místností pro pisoár a pro toaletu

III.  Specifická část provozního řádu

1. Příjem a ošetřování fyzických osob ve zdravotnickém zařízení: (uvést postupy realizované na daném pracovišti, které jsou v souladu s přílohou č. 3 k vyhlášce č. 306/2012 Sb.) 
Příklad (text musí odpovídat skutečnosti):   

Výkon a okolnosti jeho provedení jsou vždy posouzeny ošetřujícím zubním lékařem ve vztahu k zátěži a riziku pro pacienta.
Ošetřování stomatologických souprav i další přístrojové techniky se provádí vždy podle návodu výrobce. Použité nástroje a pomůcky kontaminované biologickým materiálem nesmí zdravotničtí pracovníci ručně čistit bez předchozí dekontaminace dezinfekčními přípravky s virucidním účinkem. 
Pro každého pacienta je nutno používat vždy samostatnou sterilní jehlu a sterilní stříkačku, jednorázové stříkačky a jehly se likvidují bez ručního oddělování, slouží k tomu speciální kontejner na zdravotnický odpad se zářezy ve víčku pro sejmutí injekčních jehel bez dotyku lidské ruky.
2. Dezinfekce: (dle přílohy č. 4 k vyhlášce č. 306/2012 Sb. - uvést způsob provádění dezinfekce – plochy, povrchy, pomůcky, nástroje, pokožka pacienta, ruce personálu; přesné obchodní názvy dezinfekčních prostředků, frekvence střídání)

Příklad (text musí odpovídat skutečnosti):   
Dezinfekce se provádí metodami tzv. chemická dezinfekce. Dezinfekční prostředky se používají denně čerstvé dle návodu výrobce s dodržením předepsané koncentrace a doby působení. Jsou v pravidelných intervalech, po vypotřebování balení, maximálně však po 3 měsících, obměňovány, aby se zabránilo případnému vzniku rezistence mikrobů. Volí se takové dezinfekční prostředky a postupy, které nepoškozují dezinfikovaný materiál, nejsou toxické a dráždivé. Za dodržování střídání dezinfekčních přípravků dle účinných složek zodpovídá ………. (uvede se odpovědný pracovník, v ambulanci s jedním zubním lékařem a jednou sestrou postačí jeho pracovní zařazení – zubní lékař, sestra apod.). 

Režim a frekvence střídání dezinfekčních prostředků s různými aktivními látkami:  

plochy v poli zubního lékaře a pacienta (instrumentační stolek): po každém pacientovi                 

plochy mimo pole zubního lékaře a pacienta: po skončení ordinace                                      

plochy mimo prostor ordinace: po skončení ordinace                                             

podlahy: po skončení ordinace                                                                            

zubní souprava: po skončení ordinace                                                                       

sací hadice: po skončení ordinace                                                                             

operační světlo: po každém pacientovi                                                                      

preparační násadce: po každém pacientovi                                                               

preparační nástroje, vrtáčky, brousky kořenové nástroje: po každém pacientovi                                                  

otisky: každý otisk 

Pro dekontaminaci a dezinfekci ploch, povrchů a nástrojů se používají přípravky uvedené v dezinfekčním řádu, který tvoří volnou přílohu tohoto provozního řádu. 
3. Vyšší stupeň dezinfekce (VSD) a dvoustupňová dezinfekce (DD): (dle přílohy č. 4 k vyhlášce č. 306/2012 Sb. - popsat v případě, že jsou na pracovišti používány zdravotnické prostředky, které nemohou být dostupnými metodami sterilizovány a používají se k výkonům a vyšetřování mikrobiálně fyziologicky neosídlených tělních dutin, nebo mikrobiálně fyziologicky osídlených tělních dutin v případě DD; dále uvést četnost kontrol parametrů a ověřování účinnosti mycího a dezinfekčního procesu pomocí záznamu ze zařízení nebo fyzikálních nebo chemických indikátorů nebo bioindikátorů; úspěšnost VSD případně DD se dokládá zápisem v deníku dle citované vyhlášky; uvést způsob uložení ošetřeného zdravotnického prostředku po ukončení výkonu; uvést typ a výrobní číslo mycího a dezinfekčního přístroje); případně uvést poznámku „NEPROVÁDÍ SE“
4. Sterilizace: (dle přílohy č. 4 k vyhlášce č. 306/2012 Sb. – uvést předsterilizační přípravu  - ošetření nástrojů a pomůcek po použití (dezinfekce, mytí, mechanické čištění, sušení a obalové materiály používané k ochraně vysterilizovaných předmětů, uchovávání dle charakteru jejich použití); uvést způsob sterilizace (např. parní, horkovzdušná aj.), sterilizace prováděná smluvně nebo na pracovišti (typ sterilizačního přístroje, rok jeho výroby a jeho výrobní číslo, používané sterilizační parametry); dále uvést kontrolu účinnosti sterilizačních přístrojů (chemické testy sterilizace – počet a četnost, chemické testy procesové, kontrola pomocí biologických indikátorů – frekvence podle stáří přístroje, technické kontroly, případně validace); k dokumentaci sterilizace – zodpovědná osoba za monitorování sterilizačního cyklu, doložení úspěšnosti sterilizace - sterilizační deník (s datovaným písemným vyhodnocením chemického testu sterilizace, datovaným písemným denním vyhodnocením vakuového testu, BD testu, případně Helix testu včetně jejich uložení do dokumentace) 
Příklad (text musí odpovídat skutečnosti):   
Předsterilizační příprava se provádí ruční dekontaminací. Stomatologické instrumentárium, vrtáčky, brousky se dezinfikují ponořením do roztoku s virucidním účinekm dle návodu výrobce, opláchnou, osuší a vloží do sterilizačního obalu. 

Sterilizace je prováděna v ordinaci v horkovzdušném/parním sterilizátoru ……….(výrobní označení) , výrobní č. ………, který je nastaven na ….. stupňů Celsia a dobu ……minut. V přístroji se sterilizují stomatologické nástroje a pomůcky, jako obal sterilizace jsou používány nerezové sterilizační kazety s víkem. Na každý obal je umístěn procesový test, který je řádně popsán datem sterilizace. 

Do každé vsádky je umístěn chemický test sterilizace – skleněné zatavené trubičky. Sterilizace je prováděna každý pracovní den. O provedené sterilizaci je vedena dokumentace zápisem do sterilizačního deníku, který je archivován po dobu 5 let. 

Nedílnou součástí sterilizace je kontrola sterilizačního procesu a sterilizovaného materiálu, monitorování a záznam nastavených parametrů ukazovacími a registračními přístroji zabudovanými ve sterilizátoru a kontrola účinnosti sterilizace nebiologickými a biologickými indikátory. Kontrolu účinnosti pomocí biologických indikátorů provádí smluvní dodavatel, a to jednou ročně. Pravidelnou bezpečnostně technickou kontrolu sterilizátoru provádí smluvní dodavatel jednou ročně.

Vysterilizovaný materiál v obalech sterilizace a sterilní originální materiál v neporušených obalech je chráněný, uchovávaný ve skříních a zásuvkách k tomu určených. Exspirační doby sterilního materiálu jsou pravidelně kontrolovány a přísně dodržovány.
5. Prádlo: (uvést zajištění praní prádla – název smluvní prádelny, charakter prádla, manipulace s čistým prádlem – uložení čistého prádla včetně jeho transportního obalu, skladování použitého prádla, oddělené ukládání civilního, čistého a používaného pracovního oděvu, přepravu použitého prádla do prádelny včetně transportního obalu, zacházení s použitým prádlem) 
Příklad (text musí odpovídat skutečnosti):   
Personál nosí čistý pracovní oděv a používá ochranné osobní prostředky vyčleněné pouze pro toto pracoviště. Čisté prádlo se skladuje v čistých skříních v šatně odděleně od civilního oděvu. Pracovní oděvy jsou obměňovány alespoň jednou týdně a ihned po každé kontaminaci biologickým materiálem. Vzhledem k možnosti akutního znečištění je personálu k dispozici několik sad pracovního oděvu. Použité prádlo se odkládá do igelitového pytle a odnáší se do prádelního koše v úklidové místnosti, odkud je odváženo jednou za tři týdny na základě smlouvy s dodavatelem v přepravních jednorázových obalech, které ho chrání před znečištěním a druhotnou kontaminací.
6. Zásady odběru biologického materiálu: (uvést způsob jeho uložení pro transport, manipulace s ním, používání osobních ochranných pracovních pomůcek, standardizované nádoby; uvést způsob dekontaminace místa kontaminovaného biologickým materiálem, způsob ochrany žádanek před kontaminací; uvést konkrétní osobu nebo službu určenou pro odvoz materiálu do laboratoře), případně uvést poznámku „ODBĚR BIOLOGICKÉHO MATERIÁLU SE NEPROVÁDÍ“.
7. Režim úklidu: (uvést způsob provádění – denně na vlhko, četnost, kdo provádí – svépomocí nebo smluvně, uložení úklidových prostředků a pomůcek, jejich diferenciace dle ošetřovaných prostor a způsob jejich ošetřování po použití, malování prostor – četnost) - doplnit ještě o charakter používaných čisticích prostředků, případně ve vybraných pracovištích i používání virucidních dezinfekčních prostředků)
Příklad (text musí odpovídat skutečnosti):   
Úklid všech prostor zdravotnického zařízení se provádí svépomocí denně na vlhko, v případě potřeby i častěji. Při úklidu se používají jednak běžné čisticí prostředky, ale i dezinfekční přípravky s virucidním účinkem. Všechny jsou skladovány odděleně v samostatné uzamykatelné skříni, která je umístěna na chodbě. Úklid společných prostor je zajištěn smluvně.  

Při kontaminaci ploch biologickým materiálem se provede okamžitá dekontaminace potřísněného místa zejména překrytím buničitou vatou, papírovou jednorázovou utěrkou navlhčenou virucidním dezinfekčním roztokem. Kontaminované místo se očistí obvyklým způsobem.
Malování stěn a stropů zdravotnického zařízení se provádí jednou za 2 roky. Malování místností zdravotnických zařízení se provádí vždy, dojde-li ke kontaminaci stěn nebo stropů biologickým materiálem.
8. Nakládání s odpady: (uvést jeho třídění v místě vzniku: komunální, nebezpečný – biologicky kontaminovaný, ostrý, druhy obalů – např. spalitelný, pevnostěnný, nepropíchnutelný, nepropustný, uzavíratelný, četnost likvidace odpadu z pracoviště, místo shromažďování před odvozem, kdo zajišťuje odvoz a jeho četnost, odstraňování tekutých odpadů – např. biologický materiál, exspirované a nespotřebované dezinfekční prostředky)
Příklad (text musí odpovídat skutečnosti):   
Odpad se třídí v místě vzniku na odpad podobný komunálnímu odpadu, biologicky kontaminovaný a ostrý. Veškerý odpad se z ordinace odstraňuje denně. 

Nebezpečný odpad se ukládá do označených, oddělených, krytých, uzavíratelných, nepropustných a mechanicky odolných obalů, podle možnosti spalitelných bez nutnosti další manipulace s odpadem. Ostrý odpad (stříkačky, jehly), je ihned separován do označených, spalitelných, pevnostěnných, nepropíchnutelných a nepropustných obalů. Použité jehly a stříkačky se odkládají bez ručního oddělování do speciálního kontejneru na zdravotnický odpad se zářezy ve víčku. 

Nebezpečný odpad se z pracoviště odstraňuje průběžně, nejméně jednou za 24 hodin. Shromažďování tohoto odpadu se provádí ve shromažďovacích nádobách, v uzamykatelné úklidové místnosti. Biologický materiál se skladuje v chladícím boxu v téže úklidové místnosti.

Nebezpečný odpad je min. 1 x měsíčně odvážen a likvidován na základě smlouvy s oprávněným dodavatelem. Odpad podobný komunálnímu odpadu je odnášen do popelnic ve dvoře budovy a je odvážen na základě smlouvy s oprávněným dodavatelem.

9. Zásady osobní hygieny zaměstnanců při ošetřování a vyšetřování pacientů: (uvést OOPP - osobní ochranné pracovní prostředky - jaké, kdy a kdo používá, interval výměny, způsob mytí rukou a hygienickou, případně chirurgickou dezinfekci rukou dle Metodického návodu „Hygiena rukou při poskytování zdravotní péče“, uveřejněného ve Věstníku MZ ČR, částka 5/2012 (indikace kdy, kdo, čím a jak); způsob uložení jednorázového materiálu k utírání rukou personálu; další zásady (např. kouření - nekouření, způsob stravování na pracovišti) 
Příklad (text musí odpovídat skutečnosti):   
Zdravotničtí pracovníci používají čisté osobní ochranné pracovní prostředky -  ochranný oděv, rukavice (při operačních výkonech sterilní), popř. i ochranný štít, ochrannou ústní roušku a čepici (při operačních výkonech sterilní) a dále obuv vyčleněnou pouze pro dané pracoviště. 
K vyšetření a léčení přistupují až po umytí rukou. Hygienická dezinfekce rukou se provádí vždy po kontaktu s infekčním materiálem, a to po každém jednotlivém zdravotnickém výkonu u jednotlivých fyzických osob, vždy před ošetřením pacienta, vždy po manipulaci s biologickým materiálem, včetně použitého prádla a odpadu. Na dezinfekci rukou se používají alkoholové dezinfekční prostředky s virucidním účinkem. K mytí rukou je v zásobnicích připraveno tekuté mýdlo a papírové ručníky, které jsou uložené v krytých zásobnicích. Názorný postup mytí rukou je vyvěšen v ordinaci. 
V prostorách ordinace je zakázáno jíst, k tomuto účelu slouží denní místnost. Ve všech prostorách zdravotnického zařízení je zakázáno kouřit a používat elektronické cigarety.
10. Proočkovanost proti VHB (jedná-li se o pracoviště, které zaměstnává pracovníky podléhající povinnosti očkování proti VHB, uvést kdo provádí, jak je prováděna evidence)
Příklad (text musí odpovídat skutečnosti):   
Očkování proti VHB kontrolováno, evidováno a případně prováděno lékařem zajišťujícím pracovnělékařské služby při pravidelné zdravotní prohlídce.

11. Hlášení infekčního onemocnění nebo nemocniční nákazy (způsob a rozsah hlášení infekčních onemocnění; postup při výskytu nákaz spojených se zdravotní péčí – evidence: jak a kým je vedena, kdo zodpovídá; hlášení: kdo provádí, kdo zodpovídá; jak je zajištěno plnění opatření)
Příklad (text musí odpovídat skutečnosti):   
Infekční nákazy jsou evidovány a hromadný výskyt infekčních nákaz je hlášen orgánu ochrany veřejného zdraví. Evidence je vedena v listinné podobě, za vedení evidence odpovídá ………. (uvede se pracovník, který odpovídá za vedení evidence; v ambulanci s jedním zubním lékařem a jednou sestrou postačí jeho pracovní zařazení – zubní lékař, sestra apod.). Hlášení orgánu ochrany veřejného zdraví provádí poskytovatel, za provedení hlášení odpovídá ………. (uvede se pracovník, který odpovídá za podání hlášení; v ambulanci s jedním zubním lékařem a jednou sestrou postačí jeho pracovní zařazení – zubní lékař, sestra apod.). Hlášení se podává telefonicky.
12. Dodržování postupu při poranění ostrým kontaminovaným předmětem nebo nástrojem (dle § 75b zákona č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví, ve znění pozdějších předpisů)
Příklad (text musí odpovídat skutečnosti):   
Poranění zdravotnického nebo jiného odborného pracovníka, které vzniklo při manipulaci s ostrým kontaminovaným předmětem nebo nástrojem použitým k provádění zdravotních výkonů během poskytování zdravotní péče, v jehož důsledku by mohlo dojít ke vzniku infekčního onemocnění přenosného krví, se ošetří, zapíše do protokolu o úrazu a ohlásí orgánu ochrany veřejného zdraví.
IV. Závěr
· Zpracoval:


 Datum:

Jméno:


Podpis

· Za dodržování PŘ a jeho kontrolu zodpovídá:
Jméno:


Podpis

· S PŘ byl seznámen personál:
 Datum:                      Jména:                     
Podpisy
Provozní řád byl zpracován podle

· zákona č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví, ve znění pozdějších předpisů
· zákona č. 185/2001 Sb., o odpadech, ve znění pozdějších předpisů
· vyhlášky č. 537/2006 Sb., o očkování proti infekčním nemocem, ve znění pozdějších předpisů

· vyhlášky č. 306/2012 Sb., která upravuje podmínky předcházení vzniku a šíření infekčních onemocnění a hygienické požadavky na provoz zdravotnických zařízení a ústavů sociální péče
· vyhlášky č. 473/2008 Sb., o systému epidemiologické bdělosti pro vybrané infekce, ve znění pozdějších předpisů

· Metodického návodu „Hygiena rukou při poskytování zdravotní péče“, uveřejněného ve Věstníku MZ ČR, částka 5/2012.

· nařízení vlády č. 361/2007 Sb., kterým se stanoví podmínky ochrany zdraví při práci, ve znění pozdějších předpisů

Přílohy provozního řádu:

· plánek dispozičního řešení 
· dezinfekční řád
Stránka 5 z 6

