Nemocnice Pelhřimov, p.o.

DODATEK  č. 2

k organizační směrnici č. 1/2005 – Organizační řád

Zpracovala:
Jana Horáková      


Název:

Organizační řád 



vedoucí kanceláře ředitele 



1.  centrální příjem pacientů

2. mzdová účtárna

3. oddělení personalistiky

Schválil:
Ing. Pavel Hrala


Určeno:
vedoucím pracovníkům



ředitel








Datum:

1. 4. 2006

Dodatek číslo 2 k organizační směrnici č. 1/2005 – Organizační řád Nemocnice Pelhřimov, p.o. administrativně ošetřuje změny v organizačním členění nemocnice. 

1) Centrální příjem pacientů je vyčleněn z provozně technického odboru a je začleněn do odboru informatiky . Provozní doba zůstává nezměněna, tj. denně od 7,00 do 15,30 hodin. 
Platnost od 1. dubna 2006.

2) Personální a mzdový odbor jako samostatný úsek se ruší. 
Platnost od 1. dubna 2006.

3) Oddělení mzdové účtárny se začleňuje do odboru ekonomického.
Platnost od 1. dubna 2006.

4) Oddělení personalistiky se začleňuje do odboru kanceláře ředitele.
Platnost od 1. dubna 2006.

Přílohy:

1) Celkové organizační schéma nemocnice s platností od 1.4.2006.

4.7. Odbor kanceláře ředitele – vedoucí kanceláře ředitele
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Odbor kanceláře ředitele


Kancelář ředitele odpovídá za přípravu podkladů a administrativní podporu pro činnost ředitele a jeho zástupce. Zpracovává veškerou dokumentaci z porad managementu, vydává a  vede evidenci organizačních směrnic, příkazů a rozhodnutí ředitele, 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. 

Oddělení personalistiky 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 jmenován ředitelem a je mu přímo podřízen. Odpovídá za přípravu podkladů a administrativní podporu pro činnost managementu nemocnice, zajišťuje komunikaci s jinými subjekty.

4.8. Ekonomický odbor – vedoucí ekonomického odboru
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Ekonomický odbor


Ekonomický odbor zajišťuje ekonomické řízení Nemocnice Pelhřimov, 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.

Obchodní oddělení zajišťuje veřejné soutěže a výběrová řízení, 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.

Oddělení mzdové účtárny zpracovává mzdy a mzdové účetnictví v souladu s platnými právními předpisy. Zodpovídá za zpracování podkladů pro sociální a důchodové zabezpečení zaměstnanců, zpracovává roční EL, statistické výkazy a další 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 analýzu hospodaření, navrhuje opatření k úsporám v oblasti nákladů a opatření, koordinuje zpracování statistických výkazů. Odpovídá za správné hospodaření s FKSP. 

4.9. Odbor informatiky – vedoucí odboru informatiky
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Odbor informatiky


Oddělení informatiky odpovídá za  koncepci, rozvoj a údržbu informačních systémů v Nemocnice Pelhřimov. Je výkonným místem pro pořizování SW a HW a metodickým místem pro implementaci informačního systému v nemocnici. Dle požadavku kanceláře ředitele aktualizuje webovou prezentaci nemocnice. 

Oddělení zdravotních pojišťoven odpovídá za způsob vykazování zdravotní péče. Organizuje a projednává smluvní vztahy se zdravotními pojišťovnami. 

Centrální příjem pacientů zabezpečuje příjem a propouštění nemocných z hospitalizace v Nemocnici Pelhřimov, vede potřebnou evidenci s touto činností spojenou. 

Vedoucí odboru informatiky

Vedoucí  odboru informatiky je jmenován ředitelem, kterému je přímo podřízen. Odpovídá za řešení a realizaci informačního systému nemocnice, 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.

Organizační schéma
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CHIRURGICKÉ ODD.

primář, vrchní sestra

COS + CS

vrchní sestra

INTERNÍ ODD.

primář, vrchní sestra

PEDIATRICKÉ ODD.

primář, vrchní sestra

GYN.-POR. ODD

primář, vrchní sestra

NEUROLOGICKÉ ODD.

primář, vrchní sestra

ORTOPEDICKÉ ODD.

primář, vrchní sestra

UROLOGICKÉ ODD.

primář, vrchní sestra

ARO

primář, vrchní sestra

DRJ

primář, vrchní sestra

RDG ODD.

primář, vrchní laborant

RADIOTERAP. ODD.

primář, vrchní sestra

ORL ODD.

primář, vrchní sestra

ODD. NUKLEÁRNÍ MED.

primář, vrchní sestra

ODD. KLIN. BIOCHEMIE

primář, vrchní laborant

ODD. LÉKAŘ. MIKROBIOLOGIE

primář, vrchní laborant

ODD. RHB

primář, vedoucí fyzioterapeut

ODD. HEMAT. A TRANSFUZ.

primář,  vedoucí laborant

ODD. TRN

vedoucí lékař

PATOL.-ANT. ODD.

primář, vedoucí laborant

EPIDEMIOLOG

PORADNÍ SBOR H.S.

ODD. DOMÁCÍ PÉČE

vrchní sestra

HLAVNÍ SESTRA

ŠÉFLÉKAŘ

ODBOR KANCELÁŘE  ŘEDITELE

vedoucí

LÉKÁRNA A SKLAD SZM

vedoucí

EKONOMICKÝ ODBOR

vedoucí

ODBOR INFORMATIKY

vedoucí

PROVOZNĚ TECHNICKÝ ODBOR

vedoucí

ODBOR INTERNÍHO AUDITU

ŘEDITEL
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