[image: image1.jpg]



ZDRAVOTNICKÁ  ZÁCHRANNÁ  SLUŽBA  KRAJE  VYSOČINA

příspěvková organizace


RK-19-2005-22, př. 1upr1

počet stran: 13

Směrnice Ředitele

číslo 1 / 2005

Organizační řád

	
	Jméno, funkce
	Podpis

	Zpracoval:
	MUDr. Jan Sedlák
	

	Schválil:
	MUDr. Jan Sedlák
	

	Vydává:
	Rada kraje Vysočina usnesením č. 
	-


Obsah

3ČÁST PRVNÍ


3Základní údaje o organizaci


4Soustava organizačních norem


5Hlavní zásady řízení


6ČÁST DRUHÁ


6Organizační uspořádání ZZS KV a působnost organizačních jednotek


8Vrcholové vedení ZZS KV


9Práva a povinnosti zaměstnanců


10Vzájemná komunikace a spolupráce


11Zastupování vedoucích zaměstnanců


11Předávání a přejímání funkcí


12ČÁST TŘETÍ


12Poradní týmy a odborné komise


13Závěrečná ustanovení




ČÁST PRVNÍ

Článek l

Základní údaje o organizaci

1. Zdravotnická záchranná služba kraje Vysočina, příspěvková organizace se sídlem v Jihlavě (dále jen „ZZS KV“) byla zřízena krajem Vysočina. Zřízovací listina byla schválena usnesením Zastupitelstva kraje Vysočina číslo 074/02/2003/ZK dne 31.3.2003   a upravena dodatky číslo 1 - 4.

2. Nejvyšším orgánem ZZS KV je ředitel, který je jejím statutárním orgánem, oprávněným jednat jménem organizace ve všech věcech.
3. Předmětem hlavní činnosti ZZS KV je:

· Poskytování odborné přednemocnicční neodkladné péče v souladu s § 2 vyhlášky číslo 434/1992 Sb. o zdravotnické záchrané službě, ve znění pozdějších předpisů.

· Řízení nasazení letecké záchrané služby.

· Organizování ve spádovém území kraje Vysočina některých specializovaných čiností, zejména sekundární výkony, dopravu nemocných a raněných v podmínkách přednemocniční neodkladné péče ze zahraničí do ČR a součinost při hromadných neštěstích a katastrofách v souladu s § 5 odstavce 2 písmeno g) vahlášky číslo 434/1992 Sb. o zdravotnické záchrané službě, ve znění pozdějších předpisů.

· Zdravotní zajištění při sportovních a kulturních akcích.

· Školení veřejnosti o první pomoci a základech resuscitace.

4. Nepřetržité poskytování přednemocniční neodkladné péče je zabezpečováno záchrannými skupinami rychlé lékařské pomoci (dále jen „RLP“, rychlé zdravotnické pomoci (dále jen „RZP“) a letecké záchranné služby (dále jen „LZS“).
5. Přehled základních identifikačních údajů organizace:

Název organizace:      Zdravotnická záchranná služba kraje Vysočina, p.o.

Právní forma:              Příspěvková organizace

Sídlo:                          Jihlava, Vrchlického 61

Identifikační číslo:      47366630

Článek 2

Soustava organizačních norem

1. Základní organizační normou ZZS KV je tento organizační řád, který stanoví:

· organizační strukturu,

· hlavní zásady a principy řízení,

· působnost a pravomoc jednotlivých vnitřních jednotek,

· všeobecná práva a povinnosti zaměstnanců,

· pravomoc, působnost a odpovědnost vedoucích zaměstnanců,

· způsob vydávání odvozených organizačních norem,

· poradní týmy a odborné komise.

2. Odvozenými organizačními normami jsou:

· pracovní řád,

· kolektivní smlouva,

· dokumentace systému řízení kvality podle normy ISO 9001:2000,

· odborné normy (směrnice ředitele, příkazy ředitele, standardy péče) upravující vybrané oblasti činnosti ZZS KV.

3. Pracovní řád ZZS KV vydává jako základní normu pro oblasti povinností zaměstnanců. Podmínkou platnosti pracovního řádu je předchozí souhlas příslušného odborového orgánu s jeho vydáním, případně s jeho změnami.

4. Kolektivní smlouva upravuje pracovněprávní vztahy mezi ZZS KV a jejími zaměstnanci zejména v oblasti mzdové a sociální a je vytvářena procesem kolektivního vyjednávání.

5. Dokumenty systému kvality ve ZZS KV vycházejí z normy ISO 9001:2000 a jsou nedílnou součástí vnitřních předpisů v oblasti řízení kvality a kontroly jednotlivých procesů. Tento soubor norem obsahuje níže uvedené dokumenty:
· příručka kvality,

· politika a cíle kvality,

· pravidla provádění interních auditů,

· další odborné normy systému řízení kvality.

6. Odborné normy upravující vybrané oblasti podnikání se vydávají v podobě směrnic nebo příkazů ředitele. Řízení dokumentů ve ZZS KV upravuje zvláštní směrnice ředitele. Veškeré odborné normy a dokumentaci systému řízení kvality schvaluje za organizaci ředitel, s výjimkou organizačního řádu, který schvaluje zřizovatel.

Článek 4

Hlavní zásady řízení

1. Způsob řízení ZZS KV a její organizační strukturu stanoví tento organizační řád, který je závazný pro všechny zaměstnance.

2. V řídící činnosti jsou uplatňovány tyto hlavní zásady:

· procesní řízení,

· komunikace a týmová spolupráce,

· jediný odpovědný vedoucí,

· motivace k dosažení stanovených cílů,

· controlling,

· závaznost přímého metodického vedení.

3. Zásadu procesního řízení uplatňují v řídícím procesu vedoucí zaměstnanci především jako součást průběhu poskytování přednemocniční neodkladné péče to od přijetí výzvy až po předání pacienta příslušnému zdravotnickému zařízení přípravu na další výjezd. Nositelé jednotlivých procesů organizují veškeré činosti tak, aby zdravotní péče byla poskytnuta co nejlépe z hlediska kvality a efektivity.

4. Zásada komunikace a týmové spolupráce znamená zapojení zaměstnanců do řízení činností na základě správných informací, při využití synergických efektů. Je základem pružné organizační struktury a lépe umožňuje sdílet vizi, poslání a cíle ZZS KV. Pro týmovou práci musí být trvale vytvářeny vhodné podmínky, včetně motivačních nástrojů podporujících tento způsob práce.

5. Zásada jediného odpovědného vedoucího je uplatněna vymezením působnosti a vztahů vnitřních organizačních jednotek i jednotlivých pracovníků, z nichž každý má pouze jediného vedoucího, který je oprávněn zadávat pracovní příkazy. Vedoucí plně odpovídá za svá rozhodnutí a za výsledky činnosti svěřené organizační jednotky.

6. Zásada motivace k dosažení stanovených cílů je uplatňována obecně v obsahu kolektivní smlouvy a konkrétní vyjádření nalézá v pracovních smlouvách a hmotné zainteresovanosti zaměstnanců. Na základě hodnocení výsledků práce zaměstnanců jsou rozdělovány odměny, přičemž hodnoceny mohou být pouze úkoly a cíle, se kterými byl zaměstnanec předem seznámen a které může sám ovlivnit.

7. Zásada controllingu při řízení je uplatňována v pracovním procesu na každém stupni         a znamená, že každý vedoucí zaměstnanec odpovídá za účelnou a efektivní realizaci činností směřujících k dosažení stanovených cílů. Základní funkcí controllingu je průběžné poznávání a zkoumání všech pracovních postupů z hlediska cílových záměrů. Pokud jsou zjištěny odchylky skutečných výsledků od stanovených parametrů, přijímá vedoucí zaměstnanec bez prodlení vlastní nápravná opatření, nebo při nedostatku pravomoci navrhuje nápravná opatření svému nadřízenému.

8. Přímé metodické vedení zahrnuje právo a povinnost vedoucích pracovníků servisních útvarů, případně pracovníků se zvláštním pověřením v rámci systému řízení kvality, vydávat metodické pokyny v oblasti své odborné působnosti, které jsou závazné v rámci celé ZZS KV. Metodické pokyny se vydávají formou směrnic.

ČÁST DRUHÁ

Článek 5

Organizační uspořádání ZZS KV a působnost organizačních jednotek

1. ZZS KV, která je samostatnou účetní jednotkou, se dále člení na nižší organizační jednotky:

· výjezdové stanoviště,

· oblastní pracoviště,

· zdravotní operační středisko

· servisní útvar.

2. Tyto organizační jednotky nemají právní subjektivitu a v čele oblastního pracoviště           a servisního útvaru jsou příslušní vedoucí pracovníci.

3. Výjezdové stanoviště je základní organizační jednotkou, která zabezpečuje provádění přednemocniční neodkladné péče, případně sekundární výkony. Každé stanoviště je obsazeno přesně určenými posádkami a technikou RLP, RZP, LZS (viz příloha číslo 2).

4. Oblastní pracoviště zajišťuje servis a přímé řízení pracovníků výjezdových stanovišť, které spadají do příslušné oblasti (viz odstavec 8 a příloha číslo 3).

5. Zdravotní operační středisko řídí jednotlivé výjezdy od přijetí výzvy po předání pacienta do péče zdravotnickému zařízení a návrat posádky na výjezdové stanoviště.

6. Servisní útvar je organizační jednotkou, jejímž základním posláním je poskytovat služby ve vymezeném okruhu působnosti všem organizačním jednotkám ZZS KV a je řízen jediným vedoucím.

7. Všechny organizační jednotky spolupracují navzájem v rámci kompetencí daných tímto předpisem a dále na základě pravidel vymezených v ostatních směrnicích s cílem zabezpečit naplnění stanovených cílů. Případné spory o kompetence rozhoduje na návrh jedné ze sporných stran společný přímý nadřízený.

8. Tímto organizačním řádem se zřizují následující oblastní pracoviště a výjezdová místa:

· oblastní pracoviště Jihlava

· výjezdová stanoviště – Jihlava, Telč

· oblastní pracoviště Třebíč

· výjezdová stanoviště – Třebíč, Náměšť nad Oslavou, Moravské Budějovice

· oblastní pracoviště Nové Město na Moravě

· výjezdová stanoviště – Velké Meziříčí, Nové Město na Moravě, Žďár nad Sázavou, Bystřice pod Pernštejnem

· oblastní pracoviště Havlíčkův Brod

· výjezdová stanoviště – Havlíčkův Brod, Ledeč nad Sázavou, Chotěboř

· oblastní pracoviště Pelhřimov

· výjezdová stanoviště – Pelhřimov, Pacov, Počátky

9. Tímto organizačním řádem se zřizují následující servisní útvary:

· ekonomika a finance,

· personální úsek,

· technický úsek,

· vrcholové vedení.

10. V rámci zabezpečení řízení kvality ve ZZS KV jsou v rámci organizace řízení vytvořeny následující funkce: 

· představitel vedení pro systém kvality,

· metrolog,

· interní auditoři kvality.

11. Představitel vedení pro systém kvality je jmenován ředitelem a řídí uplatňování principů jakosti ve ZZS KV, předkládá vrcholovému vedení zprávy o stavu systému kvality            a o účinnosti zaváděných opatření. Dále zabezpečuje provádění interních auditů, iniciuje nápravná opatření včetně kontroly jejich plnění a účinnosti. Eviduje a archivuje dokumentaci systému kvality. Plánuje a řídí interní audity a změnová řízení vyplývající     z těchto auditů.

12. Metrologa a interní auditory kvality jmenuje představitel vedení pro kvalitu a jejich kompetence jsou uvedeny ve dokumentaci systému řízení kvality.

Článek 6

Vedení ZZS KV

1. V čele ZZS KV je ředitel, kterého jmenuje a odvolává Rada kraje Vysočina. Je přímo nadřízen příslušným zaměstnancům v souladu s organizačním schématem.

2. Ředitel vykonává svou funkci na základě manažerské smlouvy, ve které jsou mimo jiné uvedeny jeho kompetence (pravomoc a odpovědnost).

3. Ve svých rozhodnutích je ředitel vázán ustanoveními obecně platných zákonů, interními předpisy a usneseními Rady kraje Vysočina.

4. Ředitel může delegovat své pravomoci na odpovědné zaměstnance ZZS KV. 

5. Ředitel odpovídá zejména za:

· tvorbu strategického plánu rozvoje ZZS KV, jeho aktualizaci a realizaci,

· sestavení a předkládání materiálů Radě kraje Vysočina a realizace jejich usnesení,

· vyjednávání se zdravotními pojišťovnami o financování poskytovaných služeb, 

· spolupráci v rámci integrovaného záchranného systému,

· vytváření pružného systému řízení a kvalitní informační základny,

· řízení společnosti v souladu s platnými zákony a předpisy,

· řízení dokumentace a zabezpečení poštovní a archivní služby,

· sestavení organizačního schéma ZZS kraje Vysočina jako přílohy organizačního řádu.

6. Náměstek pro léčebnou péči odpovídá zejména za:

· přímé řízení primářů jednotlivých oblastí a zdravotního operačního střediska,

· odbornou úroveň lékařských výkonů, poskytovaných nemocným a raněným,
· využívání nejnovějším poznatků lékařských věd a zdravotnické techniky,
· odborný rozvoj lékařů,
· zabezpečení potřebného počtu kvalifikované lékařské kapacity včetně externistů,
· tvorbu metodiky a pravidel v oblasti léčebné péče,

· řádné zpracování a předávání zdravotnických informací, statistiky a prvotních dokladů ve zdravotní oblasti včetně podkladů pro účtování zdravotním pojišťovnám,
· optimální a efektivní využívání firemních zdrojů.

7. Hlavní záchranář odpovídá zejména za:

· zabezpečování funkčního systému řízení kvality poskytovaných služeb,

· odbornou úroveň zdravotnických výkonů, poskytovaných nemocným a raněným,
· využívání nejnovějším poznatků lékařských věd a zdravotnické techniky,
· odborný rozvoj středního zdravotního personálu,
· zabezpečení potřebného počtu kvalifikovaného středního zdravotního personálu,
· tvorbu metodiky a pravidel v oblasti ošetřovatelské péče,

· zabezpečení léků a spveškerého zdravotního materiálu,
· vybavení pracovišt a vozidel řádně fungující zdravotní technikou,
· optimální a efektivní využívání firemních zdrojů.

8. Ekonomický náměstek odpovídá zejména za:

· efektivní využívání finančních zdrojů,

· řádné vedení účetní a ekonomické agendy,

· tvorbu rozpočtu ZZS KV a kontrola jeho plnění,

· controlling,

· řízení smluvních vztahů s dodavateli,

· řádné a efektivní hospodaření s majetkem.

9. Technický náměstek odpovídá zejména za:

· správu budov a pozemků,
· za technické vybavení ZZS KV,
· bezchybné fungování zdravotnického operačního střediska po technické stránce,
· zabezpečení nepřetržitého provozu informačních a komunikačních systémů,
· zajištění provozu jednotlivých dopravních prostředků, včetně servisu a údržby,
· vztahy s pojišťovnami a řešení případných škod,
· zajištění funkčních systémů v oblasti PO, BOZP a ekologie.

· řádné a efektivní hospodaření s majetkem.

10. Personalista odpovídá zejména za:

· personální politiku,

· systém výběru a vedení pracovníků,

· vytváření účinné motivace,

· rozvoj a vzdělávání zaměstnanců,

· zpracování mzdové agendy,

· personální administrativu.

11. K posouzení a projednání zásadních otázek souvisejících s řízením ZZS KV může ředitel zřídit poradní orgány. Podrobnosti o působnosti, složení, jednání a rozhodování těchto orgánů jsou obsaženy ve vnitřních předpisech organizace, které jsou vydávány formou směrnic.

Článek 7

Práva a povinnosti zaměstnanců

1. Zaměstnanci společnosti mají práva a povinnosti vyplývající zejména:

a) z právních a technických norem,

b) z tohoto organizačního řádu a od něho odvozených organizačních norem,

c) z příkazů vedoucích zaměstnanců.

2. Všeobecné povinnosti zaměstnanců jsou zejména:

a) vykonávat osobně práce podle uzavřené pracovní smlouvy ve stanovené pracovní době, dodržovat pracovní kázeň, vnitřní předpisy, pracovní postupy a pracovat svědomitě a řádně podle svých znalostí a schopností,

b) odpovídat za včasné, co nejhospodárnější plnění všech svých povinností,                   za nepřekročení příslušných mu práv a za případnou škodu, kterou svým zaviněním způsobil společnosti nebo ostatním zaměstnancům,

c) řádně hospodařit s majetkem organizace a starat se o jeho efektivní využití,

d) propagovat dobré jméno ZZS KV.

3. Všeobecná práva zaměstnanců jsou zejména:

a) za vykonanou práci být hodnocen a odměňován podle platné pracovní smlouvy,

b) být seznámen s příslušnými právními normami, organizačními a technickými normami a jinými předpisy, které mají vliv na vykonávanou práci,

c) odmítnout práci nebo pracovní příkaz, kdy se může důvodně domnívat, že jeho splněním by ohrozil bezpečnost svoji nebo jiných osob, nebo jehož splnění by mohlo mít za následek vznik škody,

d) znát úkoly a organizaci práce svého útvaru a na něj navazujících v rozsahu nutném pro výkon své činnosti,

4. Odpovědnost za hospodaření s majetkem a finančními prostředky organizace nesou příslušní zaměstnanci v rámci svých kompetencí a v návaznosti na uzavřené dohody          o hmotné odpovědnosti dle zvláštního vnitřního předpisu.

5. Speciální práva a povinnosti zaměstnanců a vedoucích zaměstnanců zejména v oblastech požární ochrany, bezpečnosti práce, ekologie, apod. jsou stanoveny jednak obecně závaznými právními předpisy a jednak vnitřními předpisy organizace.

Článek 8

Vzájemná komunikace a spolupráce

1. Zaměstnanci jednají se svými podřízenými a nadřízenými přímo a s dalšími nadřízenými  a podřízenými tzv. instančním postupem, to znamená prostřednictvím přímých nadřízených a přímých podřízených. Tímto způsobem se provádí řídící činnost. Poskytování informací nebo provádění odborných konzultací mezi pracovníky mohou probíhat bez instančního postupu. Spory v organizační jednotce řeší příslušný vedoucí      s možností odvolání k jeho nadřízenému.

2. Vždy, je-li to možné a účelné, je preferována týmová práce, přičemž tým řídí pověřený zaměstnanec a všichni jeho členové jsou společně motivováni ke splnění stanoveného cíle.

Článek 9

Zastupování vedoucích zaměstnanců

1. Ředitel je po dobu své nepřítomnosti zastupován náměstkem pro léčebnou péči. Pokud není přítomen ani náměstek pro léčebnou péči, je zastupován ekonomickým náměstkem, případně může zastupováním pověřit kteréhokoliv vedoucího zaměstnance.

2. Ředitel v rámci delegované působnosti a pravomoci může pro jednotlivé činnosti trvale nebo pro jednotlivý úkon zmocnit písemně zaměstnance k jednání. Takové zmocnění opravňuje k provedení úkonů v rozsahu zmocnění.

3. Zmocnění může být bez udání důvodu zrušeno.

4. Zmocněnec je plně odpovědný za škodu, kterou svým jednáním zavinil.

5. Vedoucího zaměstnance zastupuje v době jeho nepřítomnosti v určeném rozsahu práv        a odpovědnosti zástupce určený příslušným vedoucím se souhlasem nadřízeného, není-li vnitřními předpisy určeno jinak. Zástupce i zastupovaný jsou povinni se navzájem informovat o průběhu a stavu hlavních nedokončených prací a jiných důležitých okolnostech. Rozhodnutí o zvlášť důležitých otázkách si může zastupovaný vyhradit, nebo zástupce odsunout do návratu zastupovaného, pokud to povaha věci připouští. Není-li to možné, naváže spojení se zastupovaným, popřípadě požádá o rozhodnutí vyššího nadřízeného.

Článek 10

Předávání a přejímání funkcí

1. Protokolárně jsou předávány a přebírány tyto funkce:

· ředitel,

· náměstek pro léčebnou péči,

· hlavní záchranář,

· ekonomický náměstek,

· technický náměstek,

· personalista,

· primář oblasti,

· vedoucí lékař zdravotnického operačního střediska,

· vrchní sestra oblasti,

· vrchní sestra zdravotnického operačního střediska,

· všechny funkce s hmotnou odpovědností.

2. Protokolárně je rovněž předávána funkce v případě dlouhodobého zastupování. Při předávání funkcí vázaných hmotnou odpovědností (viz příslušný interní předpis) se provede mimořádná inventarizace podle platných předpisů.

3. Protokol o předání funkce schvaluje u funkce ředitele Rada kraje Vysočina, u ostatních nejbližší nadřízený.

4. Protokol o předání musí obsahovat zejména:

· souhrnnou charakteristiku předávané a přebírané agendy,

· přehled o plnění pracovních úkolů, včetně kontaktních osob,

· přehled o stavu majetku, včetně finančních prostředků, pohledávek a závazků,

· seznam spisového a ostatního materiálu a dokladů útvaru.

ČÁST TŘETÍ

Článek 11

Poradní týmy a odborné komise

1. Ředitel využívá k řízení ZZSkV souladu s tímto organizačním řádem následující poradní týmy a odborné komise:

· porada vrcholového vedení,

· porada primářů oblastí a vedoucího lékaře zdravotnického operačního střediska,

· porada vrchních sester oblastí a zdravotnického operačního střediska,

· komise pro pořizování a vyřazování majetku,

· komise BOZP,

· komise pro řešení škod,

· inventarizační komise.

2. Porada vrcholového vedení se koná pravidelně jedenkrát týdně a jejího jednání se účastní ředitel, náměstek pro léčebnou péči, hlavní záchranář, ekonomický náměstek, technický náměstek a personalista. Tento tým koordinuje činnost jednotlivých členů vrcholového vedení, projednává a vyjadřuje se k zásadním dokumentům organizace, provádí hodnocení systému řízení kvality a další strategická rozhodnutí. Poradu vrcholového vedení řídí ředitel, který na jednání může přizvat další osoby. Z jednání se pořizuje zápis, který obdrží všichni zúčastnění.

3. Porada primářů oblastí a vedoucího lékaře zdravotnického operačního střediska se koná pravidelně jedenkrát měsíčně a jejího jednání se účastní ředitel, náměstek pro léčebnou péči, ekonomický náměstek, primáři oblastí a vedoucí lékař zdravotnického operačního střediska. Jejím hlavním cílem je koordinace léčebných postupů, vzájemná informovanost a sdílení zkušeností, tvorba a čerpání rozpočtu. Poradu řídí náměstek pro léčebnou péči, který na jednání může přizvat další osoby. Z jednání se pořizuje zápis, který obdrží všichni zúčastnění.

4. Porada vrchních sester oblastí a zdravotního operačního střediska se koná pravidelně jedenkrát měsíčně a jejího jednání se účastní hlavní záchranář, technický náměstek, vrchní sestry oblastí a zdravotního operačního střediska. Hlavním cílem porady je koordinace  ošetřovatelských postupů, vzájemná informovanost a sdílení zkušeností, provozní záležitosti. Poradu řídí hlavní záchranář, který na jednání může přizvat další osoby. Z jednání se pořizuje zápis, který obdrží všichni zúčastnění a ředitel.

5. V odstavci 1 uvedené odborné komise jsou ustaveny k řešení opakujících se speciálních činností a jejich zaměření, cíle, personální obsazení, jakož i způsob práce jsou dány zvláštními vnitřními předpisy organizace.

6. Kromě poradních týmů a odborných komisí, mohou vedoucí pracovníci vytvářet řešitelské týmy pro splnění úkolů, pro něž je tento způsob práce vhodný a efektivní (například projektové týmy).

Článek 13

Závěrečná ustanovení

1. Organizační řád nabývá účinnosti dnem 1. 6. 2005.

2. Tento organizační řád je normou, se kterou musí být seznámen každý zaměstnanec po nástupu do pracovního poměru.

3. Všichni vedoucí zaměstnanci zabezpečí prokazatelné seznámení všech zaměstnanců         s tímto řádem nejpozději do 10-ti dnů od jeho vydání.

4. Za kontrolu dodržování organizačního řádu odpovídá ředitel.
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