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1.  ÚČEL

Organizační řád je základním organizačním   předpisem upravujícím   organizační strukturu,   působnost 

jednotlivých     organizačních   jednotek     organizační    složky    Nemocnice  Pelhřimov, p.o.  a  jejich
vzájemné vztahy, pravomoc a odpovědnost vedoucích zaměstnanců.

2.     OBLAST PLATNOSTI
· Je závazný pro všechny zaměstnance, kteří musí být seznámeni s jeho obsahem, alespoň  v rozsahu nutném pro řádné plnění úkolů vyplývajících z jejich pracovního zařazení.

· Jsou povinni řídit se jeho ustanoveními a zabezpečovat jejich důsledné dodržování.

· Odpovědnost za aktualizaci této směrnice má  zpracovatel.

3.      SOUVISEJÍCÍ DOKUMENTY

· ČSN EN ISO 9001

· OS 09 001 Poslání, vize, politika kvality

· Akreditační standardy pro nemocnice – SAK ČR

· OS 01 001 Vydávání dokumentů

· Zákon 219/2000 Sb. O majetku České republiky a jejím vystupování v právních vztazích

· Zákon 262/2006 Sb. Zákoník práce

· Pracovní řád

· Provozní řád

· Pracovní náplně

4.      DEFINICE POJMŮ,  ZKRATKY                     
4.1.   Definice  pojmů 

4.1.1.    organizační jednotka (definice ze zákonů 262/2006 Sb. a 219/2000 Sb.)

· základní jednotka organizace, tj. oddělení nebo odbor
4.1.2. organizační složka

-     nemocnice v názvosloví určeném zákonem 219/2000 Sb.
4.1.3.  statutární orgán 

· ředitel nemocnice = statutární zástupce nemocnice

4.2. Zkratky

	ambul.
	-
	ambulance

	ARO
	-
	anesteziologicko resuscitační oddělení

	atd.
	-
	a tak dále

	BOZP
	-
	bezpečnost a ochrana zdraví při práci

	COS
	-
	centrální operační sály

	CS
	-
	centrální sterilizace

	CT
	-
	počítačový tomograf

	č.
	-
	číslo

	DIK
	-
	dílčí inventarizační komise

	DRJ
	-
	doléčovací a rehabilitační jednotka

	EEG
	-
	elektroencefalograf

	ECHO
	-
	ultrazvuk

	EKG
	-
	elektrokardiograf

	EMG
	-
	elektromiograf

	FKSP
	-
	fond kulturních a sociálních potřeb

	GIT
	-
	gastrointestinální trakt

	GYN.-POR.
	-
	gynekologicko-porodnické

	HEMAT.
	-
	hematologie

	HW
	-
	hardware

	JIP
	-
	jednotka intenzivní péče

	KLIN.
	-
	klinické

	KZK
	-
	kontinuální zvyšování kvality

	LÉKAŘ.
	-
	lékařské

	MED.
	-
	medicíny

	neurolog.
	-
	neurologická

	NOR
	-
	národní onkologický registr

	NZP
	-
	nižší zdravotnický pracovník

	ODD.
	-
	oddělení

	ONM
	-
	oddělení nukleární medicíny

	ORL
	-
	otorinolaryngologické

	OSSZ
	-
	okresní správa sociálního zabezpečení

	PATOL.-ANT.
	-
	patologicko anatomické

	PO
	-
	požární ochrana

	PZP
	-
	pomocný zdravotnický pracovník

	PZT
	-
	prostředky zdravotnické techniky

	RADIOTERAP.
	-
	radioterapeutické

	RDG
	-
	radiodiagnostické

	resp.
	-
	respektive

	RHB
	-
	rehabilitační

	RTO
	-
	radioterapeutické oddělení

	Sb.
	-
	sbírka

	SW
	-
	software

	SZM
	-
	sklad zdravotnického materiálu

	SZP
	
	střední zdravotnický pracovník

	TBC
	-
	tuberkulóza

	TRANSFÚZ.
	-
	transfúziologie

	transfúziolog.
	-
	transfúziologické

	TRN
	-
	tuberkulóza a respirační nemoce

	tzv.
	-
	takzvaný

	v. z.
	-
	v zastoupení

	ZP
	-
	zákoník práce

	ZZ
	-
	zdravotnické zařízení


5. ORGANIZAČNÍ  ŘÁD

5.1.   Právní identifikace, předmět a účel činnosti 

Zřízení organizace

Na základě zřizovací listiny schválené usnesením č. 074/02/2003/ZK Kraje Vysočina ze dne 31.3. 2003 je Nemocnice Pelhřimov s účinností od 1. 1. 2003 příspěvkovou organizací kraje Vysočina s názvem:

Nemocnice Pelhřimov, příspěvková organizace.

Právní postavení

Název organizace:

Nemocnice Pelhřimov, příspěvková organizace

Právní forma:        

příspěvková organizace kraje Vysočina

Sídlo organizace: 

Slovanského bratrství 710, 393 38 Pelhřimov                          

IČ:



00511951

DIČ:           

CZ00511951

Nemocnice je organizační složkou s jednotným funkčním, organizačním a ekonomickým řízením. Je samostatným právním subjektem, je oprávněna vystupovat v právních vztazích svým jménem a nese odpovědnost z nabývání práv a závazků.

Statutární orgán

Statutárním orgánem je ředitel, kterého do funkce jmenuje zřizovatel - Rada kraje Vysočina. 

V době nepřítomnosti jej zastupuje v plném rozsahu práv a povinností zástupce ředitele – šéflékař.

Předmět a účel činnosti

Hlavním úkolem nemocnice je poskytovat v rozsahu stanoveném příslušnými právními předpisy zdravotní péči tak, jak je vymezena ve zřizovací listině. Konkrétní členění spektra poskytované péče je uvedeno v rozhodnutí o registraci nestátního zdravotnického zařízení.
5.2.    Způsob jednání jménem organizace


Jménem nemocnice jsou oprávněni jednat:

· ředitel nemocnice 

· ostatní vedoucí zaměstnanci v rozsahu pravomocí stanovených organizačním řádem, vlastní pracovní náplní, případně na základě pověření ředitele. 

Jmenovaní vedoucí zaměstnanci jednají za nemocnici tak, že ke svému jménu s uvedením funkce připojí vlastnoruční podpis. Mají své pověřené zástupce, kteří je zastupují v případě nepřítomnosti v rozsahu určených práv a povinností. Zástupci podepisují nutné písemnosti tak, že nad vypsané jméno a příjmení vedoucího zaměstnance s uvedením jeho funkce napíší před svůj podpis zkratku „v.z.“.
5.2.1. Označování organizace a organizačních jednotek

Při vnějším styku je uvedeno:

                                  - celý název organizace: Nemocnice Pelhřimov, příspěvková organizace
                                  - adresa sídla organizace: Slovanského bratrství 710, 393 38 Pelhřimov
                                  - jméno a funkce zaměstnance oprávněného jednat 

                                  - logo nemocnice  

                                  Při vnitřním styku je uvedeno:

                                  - název útvaru dle organizačního schématu

                                  - jméno a funkce zaměstnance oprávněného jednat 

5.2.2. Používání loga nemocnice
Organizace používá při vnějším styku tiskopisy s hlavičkou nemocnice, kde je                      logo  umístěno v levém horním rohu. 

5.3. Organizační struktura

Organizační struktura nemocnice (organizační složky)  je vyjádřena v organizačním schématu. Organizační schéma vymezuje vzájemnou vazbu nadřízenosti a podřízenosti jednotlivých vedoucích zaměstnanců s promítnutím přímých kompetenčních vztahů (pravomocí, odpovědností). Dále stanoví konkrétní členění jednotlivých organizačních jednotek, jejich názvy a postavení v rámci struktury organizace.

5.3.1. Výkonné vedení nemocnice 

Výkonné vedení nemocnice je výkonný orgán pro realizaci rozhodnutí ředitele a jeho zástupce v praxi. Aktivně se spolupodílí na řízení nemocnice, spolupracuje na tvorbě  krátkodobé i dlouhodobé strategie nemocnice, včetně ekonomických rozvah. Výkonné vedení nemocnice tvoří:

- ředitel 

- zástupce ředitele - šéflékař

- hlavní sestra nemocnice – manažer kvality péče

- vedoucí odboru kanceláře ředitele

- vedoucí odboru ekonomického

- vedoucí odboru informatiky

- vedoucí odboru provozně technického

5.3.2. Organizační jednotky

- oddělení poskytující zdravotní péči

· úsek šéflékaře – zástupce ředitele

· úsek hlavní sestry

        - řídící, provozní a kontrolní útvary, odbory a úseky

· úsek manažer  kvality poskytované péče a služeb  

· nemocniční lékárna                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

· odbor kanceláře ředitele

· úsek kontroly a vnitřního auditu

· odbor ekonomický

· odbor informatiky

· odbor provozně technický

5.4. Základní úkoly vedoucích pracovníků organizace a organizačních jednotek, vymezení pravomocí a odpovědnosti

5.4.1. Ředitel

V čele nemocnice je ředitel. Do funkce je jmenován Radou kraje Vysočina. Odpovídá za organizaci poskytovaných zdravotnických služeb, za komplexní a efektivní systém řízení a výsledky nemocnice ve všech oblastech, včetně hospodářského výsledku. Je oprávněn jednat jménem nemocnice ve všech věcech. Ředitel jmenuje a odvolává vedoucí zaměstnance organizačních jednotek, vedoucí zaměstnanci mají zároveň možnost vzdát se své funkce (§ 33, § 73 ZP). Dále jmenuje členy stálých a dočasných komisí ve své působnosti. Vydává písemné organizačně řídící normy, jejichž plnění a dodržování je povinností každého zaměstnance. Sestavuje druh a rozsah zdravotní péče.

5.4.2. Šéflékař

Zástupce ředitele – šéflékař je do funkce jmenován ředitelem nemocnice a v jeho nepřítomnosti ho zastupuje v plném rozsahu práv a povinností. Je přímo nadřízen všem primářům a vedoucím lékařům. Odpovídá za kvalitu a odbornou úroveň poskytované zdravotní péče v nemocnici, za bezchybnou mezioborovou koordinaci činnosti, efektivní a odborný růst zdravotnických pracovníků. 

5.4.3. Ostatní vedoucí pracovníci

Vedoucím zaměstnancem je každý zaměstnanec, který řídí úsek, oddělení či provozní jednotku ve smyslu tohoto organizačního řádu a je oprávněn stanovit a ukládat podřízeným zaměstnancům úkoly, organizovat, řídit a kontrolovat jejich práci. Vedoucí zaměstnanec odpovídá svému přímému nadřízenému za plnění úkolů jím řízeného úseku v rozsahu svých pravomocí. Odpovědnosti a kompetence všech zaměstnanců jsou specifikovány v provozních řádech pracovišť a v náplních práce.

Vedoucí pracovníci jsou v programu KZK podřízeni managerovi kvality péče.  Navrhují prioritní oblasti v řízení kvality na svých úsecích, zodpovídají za procesní řízení kvality péče, úzce spolupracují s managerem kvality péče, komisí KZK a interními auditory.

5.4.4. Hlavní sestra – manažer kvality péče

Hlavní sestra – manažer kvality péče je jmenována ředitelem nemocnice, kterému je přímo podřízena. 

Z pozice manažera kvality péče navrhuje řediteli priority v řízení kvality péče a je garantem procesu kvality poskytované péče a služeb na všech úrovních. Je spoluzodpovědná za tvorbu organizačních řídících aktů a jejich aplikaci do praxe. V systému zvyšování kvality péče řídí komisi KZK, interní auditory a vedoucí pracovníky jednotlivých útvarů a úseků.

Z pozice hlavní sestry odpovídá za úroveň poskytované ošetřovatelské péče. V zásadních organizačních a všeobecně odborných otázkách  metodicky vede, koordinuje a kontroluje jejich práci. Vytváří a stanovuje zásadní koncepci a strategii ošetřovatelského procesu v Nemocnici Pelhřimov, p.o., spolupodílí se na personální a mzdové politice v oblasti zdravotnických pracovníků – nelékařů . Předkládá řediteli návrh na jmenování a odvolání z funkce vrchní sestry. Zodpovídá za profesní rozvoj výše zmíněných zaměstnanců.

5.4.5. Primáři a vedoucí lékaři 
Primáři a vedoucí lékaři jsou přímo podřízeni šéflékaři. Do funkcí jsou jmenováni ředitelem. Řídí, kontrolují a odpovídají za činnost oddělení po odborné, organizační i ekonomické stránce, odpovídají za hygienicko-epidemiologický režim pracovišť, za efektivní využití lůžkového fondu, zdravotnické a laboratorní techniky, za účelnou farmakoterapii a za hospodářské výsledky příslušných pracovišť. Odpovídají za kvalitu poskytované péče na svém úseku.

5.4.6. Vedoucí zdravotničtí pracovníci - nelékaři

Vedoucí zdravotničtí pracovníci – nelékaři jsou přímo podřízeni primáři (vedoucímu lékaři) a v souladu s jeho pokyny řídí činnost zdravotnických pracovníků – nelékařů  na svěřeném úseku. Zajišťují jejich účelné rozmístění podle potřeb oddělení s ohledem na optimální využití jejich kvalifikace a ekonomickou náročnost. Zodpovídají za kvalitu  poskytované  péče ve svém úseku. V zásadních organizačních a odborných otázkách v ošetřovatelství postupují podle metodických pokynů hlavní sestry nemocnice.
5.4.7. Odbor kanceláře ředitele (OKŘ) – vedoucí odboru kanceláře ředitele

[image: image29.png]



Kancelář ředitele odpovídá za přípravu podkladů a administrativní podporu pro činnost ředitele, jeho zástupce a hlavní sestry - manažera kvality. Zpracovává dokumentaci z porad managementu, vede evidenci organizačně řídících norem nemocnice, vyřizuje právní a stížnostní agendu, zajišťuje vzdělávání zaměstnanců.

Odborná knihovna zajišťuje akvizici, knihovnické zpracování a aktualizaci knihovního fondu, dostupnost odborné literatury  pro zaměstnance, výpůjční služby na komerční bázi, zpracovává rešerše odborných textů. 

Personální oddělení odpovídá za personální politiku, řízení lidských zdrojů, sledování spokojenosti zaměstnanců. Provádí výběr a přijímání zaměstnanců, sleduje jejich strukturu. Zabezpečuje hodnocení zaměstnanců.Vede osobní spisy zaměstnanců,zhotovuje podklady pro uzavírání i skončení pracovních poměrů aplikuje zásady zákoníku práce a ostatních pracovně právních předpisů v praxi.

Vedoucí kanceláře ředitele

Vedoucí kanceláře ředitele je jmenována ředitelem a je mu přímo podřízena. Odpovídá za činnost svěřeného úseku, zajišťuje komunikaci s jinými subjekty. Eviduje a vyřizuje stížnosti právnických a fyzických osob.

5.4.8. Ekonomický odbor – vedoucí ekonomického odboru
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Ekonomický odbor


Ekonomický odbor zajišťuje a odpovídá za ekonomiku Nemocnice Pelhřimov, p.o., určuje zásady finanční, ekonomické a daňové politiky, tvorby rozpočtů a plánů, jejich zpracování a vyhodnocení, odpovídá za vedení účetnictví a výkaznictví dle platných právních předpisů.

Oddělení finančního účetnictví a operativní evidence odpovídá za vedení účetnictví a evidenci majetku Nemocnice Pelhřimov, p.o..

Obchodní oddělení zajišťuje veřejné zakázky, obchodní styk s druhými stranami, včetně následné fakturace služeb.

Pokladna zajišťuje veškeré hotovostní operace pro vnitřní potřebu nemocnice, úschovu cenností a finanční hotovosti pacientů hospitalizovaných i zemřelých, včetně příjmu důchodů hospitalizovaných pacientů. Zajišťuje servis pro výběrčí pokladní místa na zdravotnických pracovištích. 

Oddělení mzdové účtárny zpracovává mzdy a mzdové účetnictví v souladu s platnými právními předpisy. Zodpovídá za zpracování podkladů pro sociální a důchodové zabezpečení zaměstnanců, za evidenční listy,  výkazy a úkoly zadané vedoucím ekonomického odboru. 

Vedoucí ekonomického odboru

Vedoucí ekonomického odboru je jmenován ředitelem, kterému je přímo podřízen. Odpovídá za řízení ekonomiky a hospodaření v organizaci. Zpracovává roční finanční plán a sleduje jeho plnění v jednotlivých kapitolách. Provádí celkovou i dílčí analýzu hospodaření, navrhuje opatření k úsporám a zlepšení hospodářského výsledku.   

5.4.9. Odbor informatiky – vedoucí odboru informatiky
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Oddělení informatiky odpovídá za  koncepci, rozvoj a údržbu informačních systémů v organizaci. Zadává a vyhodnocuje poptávková řízení na nákup SW i HW. Technicky zajišťuje aktualizaci webové prezentace nemocnice. Zajišťuje statistická zpracování indikátorů kvality.

Oddělení zdravotních pojišťoven odpovídá za vykazování zdravotní péče ZP, organizuje a projednává smluvní vztahy se zdravotními pojišťovnami. Zajišťuje statistická zpracování indikátorů kvality.

Centrální příjem pacientů zabezpečuje příjem a propouštění nemocných z hospitalizace v Nemocnici Pelhřimov, p.o., vede potřebnou evidenci  a výkaznictví. 

Informační centrum PAM zajišťuje administrativní servis pro provoz chirurgických a ortopedických ambulancí, komunikaci a informovanost klientů.  

Vedoucí odboru informatiky

Vedoucí  odboru informatiky je jmenován ředitelem, kterému je přímo podřízen. Odpovídá za činnost svěřeného úseku, za zavádění a údržbu uživatelských programů. Zajišťuje obchodní politiku řízeného odboru, včetně posuzování výběru při nákupu přístrojů zdravotnické techniky, pokud jsou součástí informační sítě organizace.

5.4.10 Provozně technický odbor – vedoucí provozně-technického odboru
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Provozně technický odbor odpovídá za správu, provoz a údržbu objektů spravovaných Nemocnicí Pelhřimov, p.o., včetně technologických  zařízení. 

Provozní oddělení zabezpečuje veškeré činnosti provozně administrativního charakteru organizace, ubytování zaměstnanců a stážistů, dále činnosti provozních dělníků.

Technické oddělení zabezpečuje technickou a stavební správu a investiční rozvoj organizace, včetně údržby a servisu, tepelného hospodářství a energetiky a veškerého servisu.

Stravovací provoz odpovídá za správnou technologickou přípravu a expedici stravy pacientům,  zaměstnancům i jiným odběratelům. 

Prádelna zajišťuje praní a opravy prádla pro všechna pracoviště organizace i jiným smluvním partnerům.

Dopravní zdravotní služba zabezpečuje přepravu pacientů a zdravotnického materiálu v požadovaném rozsahu a v souladu s platnými  předpisy. Odpovídá za provoz všech dopravních prostředků Nemocnice Pelhřimov, p.o..

Oddělení BOZP a PO  zodpovídá za dodržování platných zákonných norem v oblasti BOZP a PO v Nemocnici Pelhřimov, p.o.. Provádí vstupní  školení nových pracovníků v dané oblasti, zodpovídá za pravidelné provádění prověrek BOZP a PO, včetně odstraňování vzniklých nedostatků a závad. Řeší odškodňování pracovních úrazů.
Vedoucí provozně technického odboru

Vedoucí  provozně  technického odboru  je jmenován ředitelem, kterému je  přímo podřízen. Řídí a koordinuje jednotlivé provozy odboru. Je odpovědný za investiční nákupy a investiční výstavbu. Zodpovídá za zabezpečení BOZP a požární ochrany v organizaci. 

5.4.11.  Nemocniční lékárna a sklad zdravotnického materiálu (SZM) – vedoucí nemocniční lékárny
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Nemocniční lékárna odpovídá za poskytování specializované nemocniční lékárenské péče, zejména za nákup, skladování, evidenci, přípravu a výdej léčiv. Současně zajišťuje i lékárenskou péči  pro veřejnost.  

Sklad zdravotnického materiálu zabezpečuje zásobování nemocnice veškerým zdravotnickým materiálem.

Prodejna PZT  prodej, výpůjčky a recyklaci PZT pro veřejnost.

Vedoucí nemocniční lékárny

Vedoucí  nemocniční lékárny  je  přímo  podřízena  řediteli  nemocnice.  Odpovídá za řádný chod a provoz lékárny a skladu zdravotnického materiálu. Odpovídá za lékovou politiku nemocnice, za obchodní marketing, za nákup léčiv a PZT v souladu se zákonem 40/2003 Sb. a za cenovou politiku v rámci závazných právních předpisů tak, aby hospodaření lékárny bylo co nejefektivnější. 

5.4.12.
Úsek kontroly a vnitřního auditu


[image: image6.wmf]interní audit KZK

finanční kontrola

Kontrola a vnitřní audit


Úsek kontroly a vnitřního auditu navrhuje kontrolní systém Nemocnice Pelhřimov, p.o. zaměřený na dodržování zákonných předpisů a řídících dokumentů. Odpovídá za organizaci, koordinaci a vlastní provádění kontrolní a auditní činnosti nemocnice, jak v oblasti kvality poskytované péče a služeb, tak v oblasti finanční kontroly.  Auditoři jsou přímo podřízeni řediteli nemocnice, jemu předkládají závěry z provedených kontrol. Ředitel je rovněž jmenuje a odvolává z funkce.
Interní audit : Vedoucí interního auditu, kterým je člen KZK, organizuje a řídí kontrolní systém kvality poskytované péče a služeb v nemocnici. Vyhodnocuje výstupy z kontrol a předkládá návrhy na opatření vedoucí ke zlepšení řídících a kontrolních procesů.  
Auditoři provádí plánované vnitřní audity dle stanoveného harmonogramu a neplánované audity dle pokynů ředitele, nebo vedoucího  auditora. Odpovídají za evidenci zápisů z kontrol.

Finanční kontrola: Vedoucí finanční kontroly organizuje a řídí kontrolní systém finančních toků a hospodaření nemocnice. 
Všechny útvary nemocnice vykonávají finanční řízení a finanční kontrolu v souladu s platnou legislativou, zejména pak v souladu se zákonem č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole ve veřejné správě v platném znění a jeho prováděcí vyhláškou č. 416/2004 Sb..
5.5.   
Práva a povinnosti zaměstnanců

Zaměstnanci mají práva a povinnosti vyplývající z obecně závazných právních předpisů a organizačních řídících aktů organizace. Jsou povinni plnit své povinnosti profesionálně a zodpovědně, dodržují mlčenlivost o skutečnostech, které se dozvěděli při výkonu svého zaměstnání, zejména o zdravotním stavu pacientů a o jejich osobních údajích. Jsou povinni dbát na účelné a hospodárné vynakládání prostředků určených na činnost nemocnice, na řádné hospodaření s léky, zdravotnickými potřebami a zdravotní technikou.
Zaměstnanci nemocnice se aktivně podílí na programu kontinuálního zvyšování kvality péče.

Základní povinnosti zaměstnanců podle jednotlivých funkčních zařazení určí příslušný vedoucí zaměstnanec v jejich náplních práce. 

5.6.
Stálé komise

5.6.1.  Etická komise

Dbá na dodržování etických norem při poskytování zdravotní péče pacientům, vydává stanoviska ke studiím léků, ke stížnostem pacientů a řeší další dílčí záležitosti vyplývající z jejího programu. Členy etické komise jmenuje a odvolává ředitel.

5.6.2.  Léková komise

Léková komise dohlíží na dodržování zásad účelné farmakoterapie. Sestavuje a pravidelně aktualizuje tzv. „Pozitivní  list léků“, který obsahuje léky schválené pro používání v Nemocnici Pelhřimov, p.o.. Její členy jmenuje a odvolává ředitel.

5.6.3.   Komise pro kvalitu péče

Komise zodpovídá v rámci definované politiky kvality poskytované péče a služeb za tvorbu platných organizačně řídících aktů pro všechny útvary ZZ. Její členy jmenuje a odvolává ředitel nemocnice, ve své náplni jsou podřízeni managerovi kvality péče.

5.6.4. Komise pro standardy

Komise  zodpovídá za tvorbu a aktualizaci standardních postupů léčebné a ošetřovatelské péče. Její členy jmenuje a odvolává ředitel. Při své činnosti odpovídají (podle zaměření) šéflékaři a hlavní sestře.

5.6.5. Komise pro šetření mimořádných událostí

Analyzuje a šetří mimořádné události. Navrhuje opatření, která vedou ke zlepšení kvality péče a služeb. Její členy jmenuje a odvolává ředitel, kterému jsou při své funkci podřízeni.

5.6.6. Ústřední inventarizační komise

Komise řídí inventarizaci v organizaci, zajišťuje  řádné proškolení předsedů dílčích inventarizačních komisi (DIK) k prováděným inventarizacím, a to vždy před samostatným zahájením. Připravuje podklady pro vydání „Příkazu ředitele“ k provádění inventarizace v konkrétním roce. Dále vyhotovuje závěrečnou inventarizační zprávu o provedené inventarizaci, kontroluje kompletnost dílčích inventurních soupisů a závěrečnou inventarizační zprávu předává řediteli pro sesouhlasení účetního a fyzického stavu (inventurní rozdíly), vč. podkladů pro úhradu zaviněných mank v termínu, které umožní jejich zaúčtování do účetního období, kterého se inventarizace týkaly.

5.6.7. Tým pro kontrolu infekcí  

Komise se podílí na sledování závažných infekcí včetně infekcí MRSA a na sledování nozokomiálních nákaz. Na základě doporučených postupů se podílí na vypracování příslušných dokumentů (směrnic) s konkrétními postupy zohledňujícími místní podmínky nemocnice. Podílí se na kontrole a realizaci těchto dokumentů. Dohlíží na provádění aktivní mikrobiologické surveilance, ve spolupráci s ostatními pověřenými pracovníky jednotlivých oddělení vytváří funkční systém pro hlášení nozokomiálních nákaz. Kontroluje a vyhodnocuje přijatá opatření, zjištěné nedostatky řeší aktivně ve spolupráci s vedením nemocnice.
      5.7.  Vztahy mezi organizačními jednotkami, porady, předávání funkcí

Všechny organizační jednotky nemocnice jsou povinny při plnění pracovních úkolů v rozsahu své působnosti vzájemně spolupracovat, poskytovat si informace, projednávat společné záležitosti s cílem nalézt optimální řešení.

Porady

Vedoucí zaměstnanci jednotlivých organizačních jednotek organizují pravidelné porady. Předmětem porad je kontrola plnění úkolů, vzájemný přenos informací, pracovněprávní záležitosti a stanovení nových úkolů s určením odpovědnosti za jejich plnění. Z těchto porad se pořizují písemné zápisy.

Předávání funkcí

Předávání funkcí vedoucích pracovníků (vedoucí pracovišť, vrchní a staniční sestry) je prováděno písemnou formou. Předávání činnosti samostatných pracovníků je prováděno písemnou formou v případě, že o tom tak rozhodne ředitel na doporučení přímého nadřízeného.  Při předávání funkce musí přímý nadřízený zaměstnanec zabezpečit následující: 

- zajištění předání písemných materiálů podle spisového a archivního řádu organizace,

- případné vypracování přehledu o stavu pracovních úkolů zejména rozpracovaných nebo   

  těch, které budou významným způsobem ovlivňovat budoucí období organizace,

- má-li předávací proces návaznost na hmotnou odpovědnost, provádí se zároveň hmotná  

  inventarizace. Inventarizace zásob je vždy prováděna ve skladech a lékárně.
6. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

6.1. Organizační řád byl vydán usnesením Rady kraje Vysočina č. ……………….. ze dne ………………….. a tímto dnem nabývá své účinnosti.

6.2. Tento Organizační řád ruší předchozí Organizační řád schválený zřizovatelem dne 21. 6. 2005. 

6.3. Změny organizačního řádu navrhuje ředitel organizace a vydává zřizovatel - Rada kraje Vysočina. Organizační schéma, včetně stanovení oddělení poskytujících zdravotní péči, jsou nedílnou součástí organizačního řádu a spadají do schvalovacích kompetencí zřizovatele. Organizační řád lze měnit a doplňovat pouze písemnými vzestupně číslovanými dodatky. Vnitřní organizační uspořádání jednotlivých pracovišť dle organizačního schéma schvaluje ředitel organizace.

7. Přílohy

Příloha č. 1 – Organizační schéma





Příloha č. 2 – Oddělení poskytující zdravotní péči


Příloha č. 3 -  List revizí





Příloha č. 1

Organizační schéma
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Příloha č. 2

Oddělení poskytující zdravotní péči

1. Chirurgické oddělení
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Chirurgické oddělení


Chirurgické oddělení poskytuje ambulantní a ústavní diagnostickou a léčebnou péči v oboru všeobecné chirurgie a  některých specializací. Zabezpečuje provoz  jednodenní chirurgie.

2. Operační sály a centrální sterilizace
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Operační sály a centrální sterilizace

 

Úsek operačních sálů a centrální sterilizace zabezpečuje operační výkony všech chirurgických oddělení Nemocnice Pelhřimov, p.o. včetně centrální sterilizace pro všechna pracoviště Nemocnice Pelhřimov, p.o.. Sterilizace je zajišťována na základě smluvních vztahů i pro jiné zdravotnické subjekty v regionu.

3. Interní oddělení
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Interní oddělení


Interní oddělení poskytuje ambulantní a ústavní diagnostickou a léčebnou péči v oboru vnitřního lékařství a  některých specializací. 

4. Dětské oddělení


[image: image11.wmf]JIP

standardní lůžkové oddělení

Novorozenci

lůžková část

diabetologická ambulance

endokrinologická ambulance

gastroenterologická ambulance

nefrologická ambulance

odborná dětská amb.

ultrazvukové pracoviště

ambulance prenatální echokardiografie

ambulantní část

Dětské oddělení


Dětské oddělení poskytuje ambulantní a ústavní diagnostickou a léčebnou péči v oboru dětského a dorostového lékařství a  některých specializací.

5. Gynekologicko-porodnické oddělení
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Gynekologicko porodnické oddělení


Gynekologicko-porodnické oddělení poskytuje ambulantní a ústavní diagnostickou a léčebnou péči v oboru gynekologie a porodnictví. 

6. Neurologické oddělení
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Neurologické oddělení


Neurologické oddělení poskytuje ambulantní a ústavní diagnostickou a léčebnou péči v oboru neurologie a dětská neurologie.

7. Ortopedické oddělení
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Ortopedické oddělení


Ortopedické oddělení poskytuje ambulantní a ústavní diagnostickou a léčebnou péči v oboru ortopedie. 


8. Urologické oddělení
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Urologické oddělení


Urologické oddělení poskytuje ambulantní a ústavní diagnostickou a léčebnou péči v oboru urologie.

9. Anesteziologicko-resuscitační oddělení
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Anesteziologicko-resuscitační oddělení zajišťuje anesteziologickou a resuscitační péči pro Nemocnici Pelhřimov, p.o. a léčbu bolesti pro hospitalizované i ambulantní pacienty.  

10. Doléčovací a rehabilitační jednotka


[image: image17.wmf]DRJ I.

DRJ II.

DOLÉČOVACÍ A REHABILITAČNÍ JEDNOTKA (DRJ)


Doléčovací a rehabilitační jednotka zajišťuje následnou doléčovací péči a sociální péči pro pacienty Nemocnice Pelhřimov, p.o. a další klienty regionu.
11. Radiodiagnostické oddělení
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Radiodiagnostické oddělení


Radiodiagnostické oddělení zajišťuje v rámci léčebně preventivní péče diagnostické i léčebné výkony  v oboru radiodiagnostika pro hospitalizované i ambulantně ošetřené pacienty Nemocnice Pelhřimov, p.o., rovněž pak pro pacienty z ostatních zdravotnických zařízení.

12. Radioterapeutické oddělení
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Radioterapeutické oddělení


Radioterapeutické oddělení zajišťuje ambulantní léčebnou péči v oboru nenádorové radioterapie a paliativní léčbu u onkologicky nemocných.

13. Otorinolaryngologické oddělení
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ORL oddělení


Otorinolaryngologické oddělení poskytuje ambulantní a ústavní diagnostickou a léčebnou péči v oboru otorinolaryngologie.

14. Oddělení nukleární medicíny
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Oddělení nukleární medicíny


Oddělení nukleární medicíny poskytuje ambulantní diagnostickou a léčebnou péči v oboru nukleární medicína.

15. Oddělení klinické biochemie

Oddělení klinické biochemie zajišťuje biochemická vyšetření pro lůžková i ambulantní pracoviště Nemocnice Pelhřimov, p.o. a na smluvním základě pro další klienty regionu Pelhřimov.

16. Oddělení  lékařské mikrobiologie


[image: image22.wmf]mikrobiologie

antibiotické středisko

Oddělení lékařské mikrobiologie


Oddělení lékařské mikrobiologie provádí základní bakteriologickou a parazitologickou diagnostiku pro lůžková i ambulantní pracoviště Nemocnice Pelhřimov, p.o. a na smluvním základě pro další zdravotnické subjekty v regionu. Zajišťuje činnost antibiotického střediska. Provádí kontroly sterility a funkčnosti sterilizačních zařízení.

17. Oddělení rehabilitační
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Oddělení RHB


Oddělení léčebné rehabilitace zajišťuje léčebnou rehabilitaci hospitalizovaných i ambulantních pacientů.

18. Oddělení hematologie a transfúziologie
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Oddělení hematologie a transfúziologie


Oddělení hematologie a  odpovídá za plnění úkolů transfúzní služby a klinické hematologie. Zajišťuje komplexní diagnostiku a léčbu krevních onemocnění a poruch hemostázy. Provádí odběry plné krve, výrobu, skladování a expedici transfúzních přípravků, skladování a distribuci krevních derivátů. Provádí dárcovské a léčebné aferézy. 

19. Oddělení tuberkulózy a respiračních nemocí
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Oddělení TRN


Oddělení tuberkulózy a respiračních nemocí zajišťuje ambulantní léčebnou, diagnostickou a dispenzární péči v oboru TBC a plicních nemocí. Zabezpečuje konziliární péči pro hospitalizované pacienty v Nemocnici Pelhřimov, p.o. a očkování  pro obyvatele spádové oblasti bývalého okresu Pelhřimov.

20. Patologicko anatomické oddělení
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Patologicko anatomické oddělení


Oddělení patologie zabezpečuje zpracování histologického a cytologického materiálu a provoz pitevního traktu.

21. Oddělení epidemiologie

Ústavní epidemiolog odpovídá za koncepční řízení a kontrolu dodržování hygienicko-epidemiologického režimu v nemocnici. Zpracovává k tomu potřebná metodická opatření.

22. Oddělení domácí péče (DOSANKA)

Oddělení domácí péče zabezpečuje  ošetřovatelskou péči klientům v jejich domácím prostředí. Jedná se o pacienty po ukončené hospitalizaci, nebo indikované praktickými lékaři regionu Pelhřimov. 
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Záznamy o revizích jsou do tabulky doplňovány z originálu uloženého v úseku KZK.



























































RK-15-2008-32, př. 1


počet stran: 30








� EMBED Word.Picture.8  ���











PAGE  
1
Nemocnice Pelhřimov, p.o., Slovanského bratrství 710, 393 38 Pelhřimov


_1264933007.bin

_1269842318.bin

_1269847242.bin

_1269849146.bin

_1269849435.bin

_1269848053.bin

_1269847022.bin

_1267251409.bin

_1267251564.bin

_1267251638.bin

_1267251495.bin

_1267251476.bin

_1267251221.bin

_1267251303.bin

_1267249530.bin

_1263634586.bin

_1264922570.bin

_1264925302.bin

_1264931893.bin

_1263707506.bin

_1263710246.bin

_1263634853.bin

_1263635079.bin

_1205216099.bin

_1262172421.bin

_1254734358.doc
[image: image1.png]






_1205213614.bin

