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Ceska asociace sester — Prezidium
Pripominkové fFizeni do: 31. srpna 2007

Odborny garant: pracovni skupina pro kvalitu Datum: 4. zafi 2007

Schvalil: Prezidium CAS Datum: 22. zafi 2007

Ovéfil: Prezidium CAS Datum: 31. zafi 2007
Kontaktni osoba: Mgr. Dita Svobodova E-mail: dita.svobodova@ftn.cz

Nabyva ucinnosti dne: 1. fijna 2007 .
Drzitel dokumentu: Ceska asociace sester — Prezidium CAS

DEFINICE A CILE RADU

Uginnym nastrojem pro fizeni dokumentace v Ceské asociaci sester (CAS) je pifazeni dokumentt
relevantnim organiza¢nim procesim a jejich zabezpeCeni v souladu s pravidly stanovenymi
v organizaci (CAS). Cilem tohoto ¥adu je popsani jednotlivych dokumenti, které jsou poZivany
profesni organizaci CAS.

VYMEZENi VYBRANYCH POJMU

1)

2)

3)

Spravce dokumentace (SD): odbornd funkce, jez zprostfedkovava spravu systému fizené
dokumentace. SD zodpovida za komunikaci se schvalovatelem v oblasti fizené dokumentace,
organizaci piipominkového fizeni, za predavani jednotlivych podkladi clentim
pfipominkového fizeni, za predavani vysledkll pfipominkového fizeni schvalovateli a za
zvetejiiovani a distribuci dokumentii v CAS.
Dokument: informace ulozena na papirovém nebo na elektronickém médiu.
a. Interni dokument — dokument vytvofeny uvniti organizace: autorizovany &leny CAS
a je s nim nakladano dle pravidel CAS
b. Externi dokument — dokument vytvofeny mimo organizaci: neautorizovany
¢lenkami CAS, piejaty z jinych (ovéfenych) zdroj.
c. Rizeny dokument: jeho forma a obsah je fizen pravidly stanovenymi v tomto
a v souvisejicich dokumentech; nelze s nim voln¢ nakladat.
d. NerFizeny dokument: jeho forma a obsah neni fizen stanovenymi pravidly; lze s nim
volné dle potieby nakladat
Rady: popisuji zakladni pravidla interniho pofadku systému fizeni v CAS (struktura
organizace, dokumentace...). Jsou identifikované znatkou CAS/RD/rok/potadové &islo —
000X. Schvaluje Prezidium CAS a pracovni skupina pro kvalitu CAS
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4) Smérnice: interni predpisy, jeZ uréuji pribéh jednotlivych ¢innosti a chovani ¢lenti CAS.
Jsou identifikované znatkou CAS/SM/rok/potadové &islo — 000X.

5) Pracovni postupy: navody, metodiky, standardy, pracovni instrukce; popisuji zpisoby
vedeni jednotlivych ¢innosti v CAS. Jsou identifikované pod znackou CAS/PP/rok/potadové
¢islo — 000X.

6) Formulaie a Sablony: fizené dokumenty, jez slouzi jako prostfedek pro tvorbu zaznamu
asablon. Jsou kdispozici na www.cnna.cz a jsou identifikované znackou
CAS/Firok/potadové &islo — 000X.

7) Zaznamy: piedstavuji vysledky a dikazy o efektivité realizované ¢innosti

8) PSpKP: pracovni skupina pro kvalitu péce

STRUKTURA DOKUMENTACE

Dokumentaci jsou mysleny jak interni, tak i externi spisy uzivané k fizeni a vedeni ¢innosti CAS.
1) Statutirni normy: status CAS
2) Narodni legislativa
3) Organiza¢ni normy: fady, smérnice a pracovni postupy
4) Piedlohy k dokumentiim: formulare a Sablony
5) Zaznamy o jednanich (prezidium CAS, sekce a regiony CAS, sném piedsedkyii, jednani
pracovnich skupin, provozni porady)

RIZENi DOKUMENTACE

Platné verze fizenych dokumentt jsou k dispozici na www.cnna.cz, jsou spravovany Spravcem
dokumentace (SD) a jsou identifikovany oznacenim. Clenové CAS jsou pii aktualizaci dokumentace
informovani prostfednictvim Www.cnna.cz a jsou povinni se s ni seznamit. SD je Pracovni skupina
pro kvalitu péce (PSpKP), ktera plné zodpovida za obsahovou a formalni spravnost distribuovanych
dokumenti.

1) Iniciovat vznik nového dokumentu mize kazdy ¢len CAS prostiednictvim Www.cnna.cz; o
potiebé a schvalovani novych dokumentd rozhoduje Pracovni skupina pro kvalitu péce a
predklada je ke schvaleni Prezidiu CAS.

2) Dokument musi byt zpravidla pripominkovin (vyjimku povoluje pouze Prezidium CAS);
rozsah pfipominkového fizeni urcuje skupina k tomu vybrana PSpKP, zpravidla Spravce
dokumentace. Zavazné piipominky, které vedou k novému rozpracovani piedloZenych
dokumenti sméfuji k novému pripominkovému fizeni.

3) Dokumenty schvalené PSpKP po piipominkovém fizeni jsou piedlozeny ke schvaleni
Prezidiu CAS, kde jsou origindlné opatieny podpisem Prezidentky CAS (nebo jeji
zastupkyni) a jsou vyvéSeny na www.cnna.cz. Originalni vytisk bude ulozen u Spravce
dokumentace.

4) Zmény V fizené dokumentaci jsou mozné:

a) revizi — V ptipad¢ mensich zmén, kdy je Cislo revize znaceno za ¢islem normy (napf.
CAS/PP/2007/001/R1)
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b) stejnym procesem jako vznik novych dokumentd, kdy se schvaluje cely dokument
(vyznaéi se nové datum a nové Cislo verze). Zmény v dokumentech jsou v textu
odliseny jinou barvou a jednotlivé verze jsou zvetfejnény na WWWw.CNna.cz nejméné po
dobu 30 dnti. Po uplynuti této lhity odlisné verze uchovava Spravce dokumentace.

5. Zruseni dokumentu je provedeno:
a. Vydanim nového dokumentu s idajem ,,nahrazuje*
b. ZruSenim dokumentu bez nahrady
c. Ukoncenim platnosti vytvofeného dokumentu s omezenou platnosti
6. Zruseny dokument, u kterého je nutné jeho zachovani — oznacit v tisténé formé textem

,Neplatny dokument®, v elektronické form¢é musi byt rovnéz oznacen za Cislem normy

text ,,Neplatny dokument a musi byt umistén na misté pro neplatné dokumenty (v

ptipadé, ze takové misto na webovych strankéach existuje).

7. Casovy harmonogram tvorby/zmény dokumentu pfi standardnim postupu je +60 dni (od
zadani pozadavku az po schvaleni ndvrhu s ur€enym datem ucinnosti)

8. PSpK je garantem aktudlnosti a platnosti dokumentti. V ptipad¢ potfeby iniciuje zménové
fizeni a vydavani novych verzi.

PRILOHY

(viz samostatné soubory — pfiloZené)

1) Piiloha &. 1. Sablona fadu

2) Piiloha ¢&. 2. Sablona smérnice

3) Piiloha ¢&. 3. Sablona pracovniho postupu
4) Ptiloha ¢. 4. Sablona zapisu
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