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Organizační schéma



Druh a rozsah zdravotní péče

I.  Úvod

1. Účel a rozsah platnosti

Organizační řád je základním organizačním předpisem upravujícím organizační strukturu nemocnice, působnost jednotlivých vnitroorganizačních útvarů a jejich vzájemné vztahy, pravomoc a odpovědnost vedoucích zaměstnanců. 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. Zaměstnanci jsou povinni řídit se jeho ustanoveními a zabezpečovat jejich důsledné dodržování.

2. Odpovědnosti

ředitel odpovídá za:

· schválení organizačního schématu organizace

· jednání jménem organizace

· stanovení odpovědností a pravomocí jednotlivých vedoucích zaměstnanců

právník odpovídá za:

· aktualizaci organizačního schématu organizace podle stávajícího stavu

· aktualizaci této organizační směrnice dle požadavků zřizovatele, právních předpisů a  potřeb organizace

II. STAŤ

1. Právní identifikace, předmět a účel činnosti 

Zřízení organizace
Na základě zřizovací listiny Kraje Vysočina ze dne 7.4.2003 je nemocnice s účinností od 1.1.2003 příspěvkovou organizací kraje Vysočina a s účinností od 31.3.2003 její název je:

Nemocnice Nové Město na Moravě, příspěvková organizace. 

Historie nemocnice:

Zdravotnické zařízení bylo zřízeno z rozhodnutí OkÚ ve Žďáře nad Sázavou ze dne  16.12.1991 s účinností od 1.1.1992 jako samostatná zdravotnická organizace. 

Právní postavení

Název organizace:

Nemocnice Nové Město na Moravě, příspěvková organizace

Právní forma:        

příspěvková organizace kraje Vysočina

Sídlo organizace: 

Žďárská 610, 592 31 Nové Město na Moravě                          

IČO:



00842001          


DIČ:           


351-00842001

Nemocnice je jednotným funkčním, organizačním a ekonomickým celkem. Je samostatným právním subjektem, je oprávněna vystupovat v právním 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 v plném rozsahu práv a povinností zastupuje zástupce, kterého pověřuje ředitel. 

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 příloze č. 2 organizačního řádu – Druh a  rozsah zdravotní péče. 

2.  Způsob jednání jménem organizace

Jménem nemocnice jsou oprávněni jednat:

· ředitel nemocnice 

· zástupce ředitele

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

Tito oprávnění jednají za nemocnici tak, že ke svému jménu s uvedením funkce připojí vlastnoruční podpis. 

Poznámka: zastupování vedoucích zaměstnanců upravují ke konkrétním činnostem další organizační předpisy.

3. Označování organizace a vnitroorganizačních útvarů

Při vnějším styku musí být vždy uvedené:

· celý název organizace – Nemocnice Nové Město na Moravě, příspěvková organizace
· adresa sídla organizace – Žďárská 610, 592 31 Nové Město na Moravě
· logo nemocnice v barevném nebo černobílém provedení 

· kontaktní údaje – tzn. název útvaru s uvedením případných dalších údajů – telefon, fax, e-mail

· jméno a funkce zaměstnance oprávněného jednat 

Při vnitřním styku musí být vždy uvedené:

· název útvaru dle organizačního schématu

· jméno a funkce zaměstnance oprávněného jednat 

4. Používání loga nemocnice
Organizace používá na tiskopisech a formulářích při vnějším styku logo v barevném nebo černobílém provedení. V případě použití LOGA musí být vždy umístěno v levém horním rohu formulářů, tiskopisů, dopisních papírů apod. z pohledu „ tak jak je čteno“. Logo nemocnice je pro různé účely použití zaměstnancům k dispozici na intranetu. Znak loga v barevném  případně černobílém provedení je následující:

5. Organizační struktura

Organizační struktura nemocnice 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 vnitroorganizačních útvarů, jejich názvy a postavení v rámci struktury organizace. Organizační schéma je uvedeno v příloze č.1.
Výkonné vedení nemocnice tvoří:

· ředitel 

· zástupce ředitele

· ekonomický náměstek

· technický náměstek

· náměstek pro léčebně preventivní péči

· hlavní sestra nemocnice

Vnitroorganizační útvary nemocnice jsou členěny na:
· léčebny 

· oddělení poskytující zdravotní péči

·  řídící a provozní útvary

Konkrétní členění je uvedeno v příloze č. 1 Organizační schéma

Řídící a provozní útvary jsou dále členěny na:

-  úseky (technický, ekonomický, úsek hlavní sestry a právní úsek)

-  oddělení (evidence pacientů a zpracování dat, výpočetní techniky a lékařské  

    elektroniky)


-  jiné organizační útvary (sekretariát ředitele, knihovna)

Poznámka: léčebny a oddělení poskytující zdravotní péči si mohou vytvořit organizační strukturu útvaru v rámci vlastního dokumentu (provozní nebo organizační řád útvaru), který podléhá schválení ředitelem nemocnice.  

6. Základní úkoly vnitroorganizačních útvarů - vymezení      

    pravomocí a odpovědností 

6.1. Ekonomický úsek


Ekonomický úsek zabezpečuje ekonomický chod organizace včetně finančnictví, účetnictví, materiálně technického zásobování a stravování.


Ekonomický náměstek  odpovídá za řízení ekonomiky a hospodaření v organizaci. Zpracovává roční finanční plán a sleduje jeho plnění včetně vývoje jednotlivých ukazatelů. Zpracovává rozbory hospodaření organizace, včetně stanovení nápravných opatření. Zabezpečuje plynulé financování organizace, provádí platební a zúčtovací styk s bankami. Metodicky řídí účetnictví organizace a evidenci movitého a nemovitého majetku. Koordinuje  zpracovávání statistických výkazů. Provádí celkovou analýzu hospodaření, navrhuje opatření k úsporám v oblasti nákladů a opatření v oblasti příjmů organizace. Stanoví a vyhodnocuje základní ukazatele hospodaření na jednotlivých odděleních a úsecích. Vyhodnocuje plnění ekonomických ukazatelů stanovených zřizovatelem a zodpovídá za správnost všech účetních výkazů. Zodpovídá za řádné provádění inventarizací, za zpracovávání mzdové agendy, činnost oddělení MTZ a stravovacích provozů.


Ekonomický náměstek je pověřený ředitelem k výkonu funkce správce rozpočtu při výkonu předběžné řídící kontroly v rozsahu vymezeném dispozičním a podpisovým oprávněním (příloha směrnice Oběh účetních dokladů) a v souladu s povinnostmi správce rozpočtu stanovenými v tomto organizačním řádu.


Ekonomickému náměstkovi jsou přímo podřízeni:


Hlavní účetní odpovídá za řádné vedení účetnictví dle příslušných předpisů.    Odpovídá za vnitronemocniční účtování výkonů dle vnitroorganizačních směrnic. Dále odpovídá za výkon kompletní účetní agendy a za řádné vedení majetku prostřednictvím operativní evidence, za provádění inventarizací. Odpovídá za správné vedení a čerpání příspěvků  FKSP dle kolektivní smlouvy, za pokladní služby v organizaci, řídí jednotlivé finanční účetní. 


Hlavní účetní je pověřena ředitelem k výkonu této funkce z hlediska výkonu předběžné kontroly v organizaci v rozsahu vymezeném dispozičním a podpisovým oprávněním (příloha směrnice Oběh účetních dokladů) a v souladu s povinnostmi hlavní účetní stanovenými v dalším ustanovení tohoto organizačního řádu.

 
Vedoucí oddělení práce a mezd zajišťuje výkon mzdové agendy, dodržování všech mzdových předpisů včetně ustanovení kolektivní smlouvy, daňových předpisů a předpisů zdravotního a sociálního pojištění. Vyhotovuje pravidelně statistické výkazy, sleduje čerpání mzdových prostředků. Vedoucí oddělení práce a mezd přímo řídí mzdové účetní. Zpracovává přehled čerpání mzdových prostředků dle kategorií zaměstnanců.


Vedoucí oddělení MTZ odpovídá za zásobování organizace materiálem ve stanoveném rozsahu. Dbá o řádné uskladnění zásob, jejich zabezpečení proti poškození a ztrátě a o zajištění řádné evidence. Odpovídá rovněž za řádnou evidenci provozu dodávkového  automobilu pro nákup materiálu. Dbá na to, aby nákupy byly prováděny s nejvyšší hospodárností a výše skladových zásob byla optimální. Zajišťuje pořizování a zpracování výdejek a příjemek, pro další účetní zpracování. Kontroluje stavy skladu s účetní evidencí. Vedoucí oddělení zásobování přímo řídí skladníky.


Vedoucí stravovacího provozu nemocnice  a vedoucí stravovacího provozu  LTRN a LDN Buchtův kopec odpovídají za zásobování kuchyně potravinami ve stanoveném rozsahu tak, aby byl zajištěn nepřetržitý provoz stravování a aby byly dodržovány smlouvy o nákupu potravin dle výběrového řízení. Veškeré objednávky potravin musí být prováděny s nejvyšší hospodárností se znalostí cen na trhu. Odpovídají za optimální výši skladových zásob a léčebnou výživu v organizaci.  Sestavují jídelní plán v souladu s dietním systémem a s přihlédnutím k vnitřním finančním předpisům.Vedoucí stravovacího provozu přímo řídí:

- vedoucí kuchaře

- dietní sestry

- skladníky 


Vedoucí stravovacích provozů (nemocnice a LTRN a LDN) jsou pověřeni ředitelem k výkonu funkce příkazců operace při výkonu předběžné řídící kontroly v rozsahu vymezeném dispozičním a podpisovým oprávněnín (příloha směrnice Oběh účetních dokladů) a v souladu s povinnostmi příkazce operace stanovenými v tomto organizačním řádu.

6.2. Technický úsek

Technický úsek zajišťuje, organizuje a koordinuje činnost technických provozů nemocnice, zabezpečuje modernizaci investičního majetku, včetně oprav a údržby a to v souladu se schváleným finančním plánem a předpisy zřizovatele. 


Technický náměstek odpovídá řediteli za koordinaci a přímé řízení uvedených vedoucích provozů, techniků a správce, koordinaci investičních nákupů a zdravotnických prostředků za provádění investiční výstavby, údržbu, vedení jízdních rozkazů vozidel nemocnice, činnost služeb prováděných dodavatelským způsobem. 


Technický náměstek je pověřený ředitelem k výkonu příkazce operace při výkonu předběžné řídící kontroly v rozsahu vymezeném dispozičním a podpisovým oprávněním (příloha směrnice Oběh účetních dokladů) a v souladu s povinnostmi příkazce operace stanovenými v tomto organizačním řádu.


Jsou mu přímo podřízeni:


Správce nemocnice, L TRN a LDN Buchtův kopec a koordinátor požární ochrany odpovídá za správu areálu nemocnice a léčeben včetně venkovních prostor. Dále odpovídá za vodohospodářství, bytové hospodářství, činnost vrátných a telefonistek, archivaci, svoz a likvidaci odpadů, provozní záležitosti, sběr surovin a koordinaci požární ochrany.


Vedoucí údržby a energetiky odpovídá za provádění údržby v areálu nemocnice, manipulaci s prádlem, za činnost rozvážkové služby, zahradníků, včetně vedení a vykazování těchto činností. Dále odpovídá za veškerou činnost související s energiemi nemocnice, včetně elektro údržby, za provoz kotelny a rozvodů, evidenci tlakových nádob a revizí, dodávek měření a regulace tepla včetně vzduchotechniky a veškeré výkaznictví. Provádí konzultace a dozorování příslušné části nových investic.


Stavební technik zajišťuje provádění investiční výstavby včetně oprav a údržby nemovitostí. Provádí veškeré činnosti nutné k provádění stavebních prací.


Technik pro BOZP, přístrojové a strojní vybavení odpovídá za strojní a přístrojovou část, zdravotnické prostředky včetně jejich zařazení, evidenci a likvidaci. Provádí kontroly evidence zdravotnických prostředků na odděleních a je koordinátorem prováděných klinických zkoušek zdravotnických prostředků. Odpovídá za dodržování předpisů k bezpečnosti a ochraně zdraví při práci.

6.3. Úsek hlavní sestry


Hlavní sestra zabezpečuje úkoly na úseku řízení a organizace práce SZP, NZP, PZP, sociálně zdravotní služby a administrativních pracovnic.  Dbá o rovnoměrné a účelné rozmístění těchto zaměstnanců, o jejich další výchovu a vzdělávání. Přímo řídí vrchní sestry, vedoucí laboranty, vrchní sestru L TRN a LDN, administrativní oddělení a sociálně zdravotní službu. Vytváří podmínky pro zavádění nových poznatků, forem a metod v organizaci, kontroluje rozvrhy pracovních směn a harmonogram práce v řízeném úseku. V rámci své kontrolní a řídící činnosti sleduje úroveň péče o nemocné, její komplexnost, čistotu, hygienický režim, dodržování etických zásad při péči o nemocné.

Administrativní oddělení zabezpečuje výkon administrativních činností souvisejících s provozem oddělení. Pracovnice tohoto oddělení evidují a vyřizují jednotlivé písemnosti dle spisového řádu, připravují a zpracovávají statistické údaje a data pro zdravotní pojišťovny. Vykonávají administrativní práce související s vedením zdravotnické dokumentace a další administrativní úkoly při vyřizování různých písemností pro potřeby pacientů a právnických osob. 


Vrchní sestra oddělení (vedoucí laborant, vedoucí rehabilitační pracovník) v souladu s pokyny primáře řídí činnost středních, nižších a pomocných zdravotnických pracovníků. Zajišťuje jejich účelné rozmístění a správnou dělbu práce podle potřeb příslušného oddělení a s ohledem na optimální využití jejich kvalifikace. Dbá o odborný růst těchto pracovníků, kvalitu práce a dodržování etických zásad ve styku s pacienty. Ve stanoveném rozsahu řídí pomocný personál pro úklid. Ve své činnosti postupuje podle pokynů hlavní sestry a primáře oddělení. 


Sociálně zdravotní služba sleduje sociálně zdravotní anamnézu, provádí rozbor sociální situace ve vztahu k onemocnění, sestavuje plán sociální terapie, stanoví rozsah, druh a potřebu sociálních opatření. Sociální sestry poskytují odborné rady a napomáhají reintegraci nemocných do společenského prostředí a v zájmu nemocného usilují o nápravu jeho životních podmínek jak v rodinném, tak i náhradním prostředí. Při této činnosti úzce spolupracuje s městskými  úřady, zdravotnickými zařízeními, školami a jinými institucemi. 


Staniční sestry na odděleních nemocnice, která jsou členěna na ošetřovací jednotky (úseky) a odborné ambulance se podílejí na řízení práce středních, nižších a pomocných zdravotnických pracovníků a zaměstnanců pro úklid. V souladu s pokyny odpovědného lékaře a vrchní sestry organizují každodenně práci uvedených zaměstnanců na ošetřovací jednotce, zajišťují přesné kvalitní a včasné plnění jejich pracovních úkolů. Vedou provozní dokumentaci ošetřovací jednotky. Na odděleních, která se nečlení na ošetřovací jednotky plní tyto úkoly vrchní sestra (vedoucí laborant, vedoucí rehabilitační pracovník). 
6.4. Právní úsek


Vedoucí právního úseku je zaměstnanec s právnickým vzděláním. Řídí oddělení právní, personální a veřejných zakázek. 


Vedoucí právního úseku je pověřený ředitelem k výkonu příkazce operace při výkonu předběžné řídící kontroly v rozsahu vymezeném dispozičním a podpisovým oprávněním (příloha směrnice Oběh účetních dokladů) a v souladu s povinnostmi příkazce operace stanovenými v tomto organizačním řádu.


Právní oddělení zastupuje v právních věcech nemocnici před soudy, státním zastupitelstvím, orgány policie a v rámci správního řízení. Vyřizuje sporné majetko-právní a jiné záležitosti. Vyjadřuje se ke všem smluvním vztahům v organizaci. Ve spolupráci s vedoucími zaměstnanci řeší pracovněprávní záležitosti včetně porušení pracovní kázně. Zajišťuje odškodňování pracovních úrazů, nemocí z povolání zaměstnanců organizace. Vede evidenci škod způsobených organizaci a zajišťuje jejich vymáhání včetně dalších pohledávek, vede evidenci veškerých smluvních vztahů. Poskytuje konzultace v právních věcech, zejména v oblasti zdravotnického práva.


Personální oddělení je pověřeno vedením a archivací osobních spisů všech zaměstnanců nemocnice. Zajišťuje veškeré práce spojené s uzavřením pracovního poměru i s jeho ukončením. Provádí změny pracovních smluv včetně uzavírání ostatních pracovněprávních dohod. Vede evidenci počtu zaměstnanců, sleduje jejich strukturu. Připravuje podklady dle výkazu mzdových nároků pro výplatu platu (čerpání dovolené, osobní překážky v práci, překážky z důvodu obecného zájmu). Eviduje osoby se změněnou pracovní schopností. Zabezpečuje hlášení všech změn souvisejících s uzavíráním a rozvázáním pracovního poměru zdravotním pojišťovnám, vyhotovuje výkazy o přehledu zaměstnanců pro statistiku. Plní úkoly v oblasti vzdělávání zaměstnanců.


Oddělení veřejných zakázek odpovídá za organizování a provádění výběrových řízení na dodávky zboží, prací a služeb dle zákona o zadávání veřejných zakázek v nemocnici a dle směrnice provádí a organizuje jednotlivé druhy těchto výběrových řízení (veřejné obchodní soutěže, výzvy zájemcům) a vede veškerou administrativu spojenou s veřejnými zakázkami.

6.5. Oddělení evidence pacientů a zpracování dat


Vedoucí oddělení evidence pacientů a zpracování dat je odpovědný za včasné a správné vyúčtování zdravotních výkonů, ZULP a ZUM jednotlivým zdravotním pojišťovnám. Vyjadřuje se k návrhům jednotlivých smluv uzavřených se zdravotními pojišťovnami včetně příloh, k veškerým podkladům a výkladům ke způsobu vykazování výkonů zaslaných zdravotními pojišťovnami. Provádí analýzu vývoje tržeb od zdravotních pojišťoven, včetně návrhů na opatření. Sleduje platby od zdravotních pojišťoven. Odpovídá za předávání tržeb finanční účtárně v dohodnutém datovém rozhraní. Zajišťuje přeúčtování agregovaných výkonů. Oznamuje Informačnímu centru zdravotního pojištění změny o nositelích výkonů. Zpracovává statistické výkazy (zdravotní péče hrazená z veřejného zdravotního pojištění, lůžkový fond zdravotnického zařízení, čerpání zdravotní péče cizinci). Sleduje obložnost a počty ošetřených pacientů, které pravidelně vyhodnocuje. Provádí vyúčtování zdravotních výkonů, které nejsou hrazeny zdravotními pojišťovnami. Jedná se zdravotními pojišťovnami včetně sporných případů (smírčí řízení). Vyjadřuje se k revizním zprávám, sporné případy rozporuje. Provádí analýzu regulačních srážek. Odpovídá za aktualizaci pojišťovenských číselníků v IS Medea a centrálního registru pacientů, zasílá na ÚZIS hlášení o hospitalizaci, hlášení o rodičkách a novorozencích a novorozencích. Odpovídá za provádění revize vykázaných výkonů v nemocnici.


Vedoucí oddělení evidence pacientů a zpracování dat přímo řídí:

· referenty zpracovávající data pro zdravotní pojišťovny

· referenta pro revizi vykázaných výkonů

· metodicky vede administrativní pracovnice na jednotlivých odděleních nemocnice


Referentky zpracovávající data pro zdravotní pojišťovny pořizují zdravotní výkony pacientů, centrálně zajišťují veškeré opravy chybných dokladů. Vedou centrální evidenci žádanek, odesílají je do zdravotních pojišťoven. Kontrolují správnost údajů o přijatých pacientech, případné chyby opravují. Matrice hlásí úmrtí pacientů nemocnice. Zajišťují správné podklady pro údržbu centrálního registru pacientů.


Referentka pro revizi vykázaných výkonů provádí kontrolu všech zdravotních výkonů vykazovaných zdravotním pojišťovnám na základě charakteru výkonů, záznamů ve zdravotnické dokumentaci a účtu pacienta.
6.6. Oddělení výpočetní techniky a lékařské elektroniky


Vedoucí oddělení VT a LE odpovídá za řádný provoz informačních a komunikačních technologií, dále za provoz přístrojů zdravotnické techniky spjatých s výpočetní technikou v organizaci. Je také odpovědný za řešení a realizaci informačního systému nemocnice, zavádění a údržbu uživatelských programů, jejich inovaci, zavádění a údržbu komponent datových a komunikačních sítí, zavádění a údržbu veškerých zařízení výpočetní a komunikační techniky. Vykonává funkci systémového administrátora jednotlivých počítačových systémů. Zpracovává nebo zajišťuje zpracování jednoduchých uživatelských programů a aplikací. Posuzuje výběr a nákup přístrojů zdravotnické techniky (pokud mají být součástí informační sítě organizace). provádí nebo zajišťuje běžnou údržbu a servis (včetně drobných oprav) příslušné části přístrojů zdravotnické techniky.


Vedoucí oddělení výpočetní techniky a lékařské elektroniky přímo řídí jednotlivé odborné referenty oddělení VTLE.

6.7. Sekretariát ředitele


Sekretariát ředitele zajišťuje veškerou agendu spojenou se zajišťováním a kontrolou úkolů vyplývajících z řídící činnosti ředitele (spisová agenda, stylizace písemností, evidence, příprava a svolávání porad včetně zápisů, vedení evidence a distribuce razítek, obsluha kopírovacího stroje). Provádí evidenci a distribuci vnitroorganizačních předpisů. Organizuje a sjednává pracovní schůzky ředitele.

6.8. Knihovna


Knihovna poskytuje služby pro maximální využití vědeckých poznatků v péči o zdraví lidu a ve výuce všech zdravotníků a slouží zaměstnancům organizace i odborné veřejnosti k půjčování odborné zdravotnické literatury na základě půjčovního řádu. Knihovnice zabezpečuje výkon odborných bibliografických informačních knihovnických prací včetně vypracování rešerší a zajištění meziknihovní výpůjční služby. Informuje zaměstnance o nové literatuře a doplňuje fond knihovny. 

6.9. Lékárna


Poskytuje základní a specializovanou lékárenskou službu pacientům hospitalizovaným v nemocnici, pacientům v ambulantní péči i ostatním. Lékárna zajišťuje objednávky léků, dezinfekčních prostředků a zdravotnického materiálu na základě požadavků jednotlivých oddělení nemocnice, kterým při této činnosti poskytuje konzultace.


Vedoucí lékárník je přímo podřízen řediteli nemocnice, odpovídá za řádný chod a provoz lékárny a skladu zdravotnického materiálu. Odpovídá za stanovení cen jednotlivých léčiv v rámci závazných právních předpisů tak, aby hospodaření lékárny bylo co nejefektivnější.


Jsou mu podřízeni:

· zástupce vedoucího lékárníka

· vedoucí laboranti lékárny,  

· ostatní farmaceuti

· oddělení zdravotnického materiálu – se znalostí cen na trhu zabezpečující nákup SZM tak, aby byl pro organizaci nejefektivnější. Informuje o vhodnosti provedení výběrových řízení na nákup SZM.


Vedoucí lékárník je pověřen ředitelem k výkonu příkazce operace při výkonu předběžné řídící kontroly v rozsahu vymezeném dispozičním a podpisovým oprávněním (příloha směrnice oběh účetních dokladů) a v souladu s povinnostmi příkazce operace stanovenými v tomto organizačním řádu.

6.10. Primáři oddělení


Primář oddělení nemocnice organizuje, řídí a kontroluje činnost oddělení (lůžková i ambulantní část), odpovídá za odbornou úroveň práce na oddělení, za využívání lůžkového fondu a účelné hospodaření s léky a zdravotnickým materiálem. Vytváří podmínky k dodržení příslušných nákladových limitů na oddělení a dalších stanovených ukazatelů hospodaření. Je dále odpovědný za celkové hospodaření oddělení, za správné vykazování výkonů pro zdravotní pojišťovny, sleduje informace těchto pojišťoven. Je povinen sledovat a zavádět nové metody moderní medicíny ve svém odboru, dbá na neustálé odborné vzdělávání svých podřízených a na dodržování zásad etického přístupu k pacientům.


Jsou mu přímo podřízeni:

· zástupce primáře

· vedoucí lékař ošetřovací jednotky na oddělení

· ordinář (pokud je určen)

· starší sekundární lékař (pokud je určen)

· lékař samostatně pracující

      -     vrchní sestra oddělení (vedoucí laborant, vedoucí rehabil. pracovník)


Primář oddělení klinických laboratoří a transfúzní služby a primář centrálních operačních sálů jsou pověřeni ředitelem k výkonu funkce příkazce operace při výkonu předběžné řídící kontroly v rozsahu vymezeném dispozičním a podpisovým oprávněním (příloha směrnice Oběh účetních dokladů) a v souladu s povinnostmi příkazce operace stanovenými v tomto organizačním řádu.

6.11. Ředitel léčeben TRN a dlouhodobě nemocných 


je odpovědný za plnění úkolů, které souvisí s odborným zaměřením léčeben, tj. při léčení nemocných s plicní tuberkulózou a respiračními nemocemi (L TRN) a nemocných, kteří vzhledem k svému zdravotnímu stavu vyžadují odbornou ošetřovatelskou péči při léčení  různých chronických onemocnění (LDN). Dále odpovídá za celkové hospodaření léčeben a za správné vykazování výkonů zdravotním pojišťovnám. Vytváří podmínky k dodržení příslušných nákladových limitů a dalších stanovených ukazetelů. Dbá na vzdělávání podřízených zaměstnanců a dodržování zásad etického přístupu k pacientům.


Jsou mu přímo podřízeni:

· ošetřující lékař L TRN

· ošetřující lékař LDN

· hlavní sestra L TRN a LDN

6.12. Náměstek pro léčebně preventivní péči


Náměstek pro léčebně preventivní péči, jimž je lékař, odpovídá řediteli za koordinaci řízení léčebně preventivní péče a sledování úrovně poskytovaných zdravotnických služeb v organizaci. Navrhuje opatření ke zvýšení kvality poskytované péče.Vyjadřuje se k počtu lékařů na jednotlivých odděleních včetně kvalifikace s ohledem na strukturu poskytované péče. Zajišťuje a sleduje předatestační průpravu lékařů, svými odbornými stanovisky se podílí na prošetření oprávněnosti stížností pacientů na poskytovanou léčebnou péči.

7. Výkon finanční kontroly

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 a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole) a jeho prováděcí vyhláškou.


Ředitel nemocnice, který odpovídá za celkovou činnost, je v rámci této odpovědnosti rovněž povinen zavést a udržovat vnitřní kontrolní systém v souladu s Pravidly Rady kraje Vysočina pro zavedení vnitřního kontrolního systému.


Všichni vedoucí zaměstnanci nemocnice jsou v rámci povinností, pravomocí a odpovědností, vymezených vnitřními přepisy, povinni zajistit fungování vnitřního kontrolního systému. Současně jsou povinni podávat vedoucímu orgánu veřejné správy včasné a spolehlivé informace o výsledcích dosahovaných při plnění stanovených úkolů, o vzniku významných rizik, o závažných nedostatcích v činnosti nemocnice a o přijímaných a plněných opatřeních k jejich nápravě.


Kontrolní činnost vykonávaná vedoucími zaměstnanci na všech stupních řízení, tzn. řídící kontrola, je nedílnou součástí jejich řídící funkce a vyplývá z obecně závazných předpisů, zejména zákoníku práce, pracovního a organizačního řádu organizace. Vedoucí zaměstnanci jsou mimo jiné odpovědni za:

a) hospodárné, efektivní a účelné hospodaření s veřejnými prostředky,

b) zabezpečení kontroly veřejných výdajů,

c) jasné definování pracovních postupů a náplní činností ve vztahu k hospodaření s veřejnými prostředky,

d) zabudování kontrolních mechanismů do vnitřních předpisů jednotlivých útvarů,

e) vyhodnocování plnění přijatých opatření,

f) zavedení účinného systému kontrolní činnosti na svěřeném úseku činnosti, a to v souladu se zákonem č. 320/2001 Sb. a jeho prováděcí vyhláškou

Vedoucí zaměstnanec pověřený výkonem funkce příkazce operace /zástupce příkazce operace/ při výkonu předběžné řídící kontroly provádí finanční kontrolu podle zákona o finanční kontrole a její prováděcí vyhlášky. 

P ř í k a z c e   o p e r a c e  (zástupce příkazce operace) 

1) v 1. fázi před uskutečněním právního úkonu, kterým vzniká závazek k veřejnému výdaji nebo jinému plnění nebo nárok na veřejný příjem (pohledávka) zaměří svůj schvalovací postup na ověření:

· nezbytnosti připravované operace k zajištění stanovených úkolů a schválených cílů

· správnosti operace při dodržování kritérií hospodárnosti, efektivnosti a účelnosti 

· postupu a podmínek stanovených pro zadávání veřejných zakázek

· přijetí opatření k vyloučení nebo zmírnění provozních, finančních, právních a jiných rizik jež se mohou při uskutečňování operace vyskytnout

· doložení připravované operace věcně správnými a úplnými podklady

· splnění všech dalších podmínek k připravované operaci

Po ukončení shora uvedeného schvalovacího postupu, příkazce operace potvrdí svým podpisem písemný doklad k připravované operaci – Protokol o předběžné kontrole (objednávka) a předá jej k předběžné kontrole správci rozpočtu.

2) ve 2. fázi před uskutečněním veřejného výdaje, tj. vznikne-li závazek nebo nárok, příkazce operace

· vystaví příkaz k platbě veřejných výdajů nebo k inkasu veřejných příjmů opatřený svým podpisem a předá jej prostřednictvím správce rozpočtu hlavnímu účetnímu

· příkazem k platbě vydává příkazce operace pokyn hlavnímu účetnímu k úhradě veřejného výdaje (k platbě)

· příkazem k inkasu vydává příkazce operace pokyn hlavnímu účetnímu k výběru veřejných příjmů nebo k vymáhání pohledávky

Vedoucí zaměstnanec pověřený výkonem funkce správce rozpočtu (zástupce správce rozpočtu) při výkonu předběžné řídící kontroly provádí finanční kontrolu podle zákona o finanční kontrole ve veřejné správě a dle její prováděcí vyhlášky.

S p r á v c e     r o z p o č t u   (zástupce správce rozpočtu)

1) v 1. fázi před uskutečněním právního úkonu, kterým vzniká závazek k veřejnému výdaji nebo jinému plnění nebo nárok na veřejný příjem (pohledávka) svým schvalovacím postupem ověří zda připravovaná operace:

· byla ověřena příkazcem operace v rozsahu jeho dispozičního oprávnění a zda jeho podpis na protokolu o předběžné kontrole souhlasí s podpisem uvedeným v podpisovém vzoru

· je v souladu s finančním plánem, případně stanovenými limity nákladů (v souladu se schválenými veřejnými výdaji a příjmy organizace)

· odpovídá pravidlům stanoveným právními předpisy, předpisy zřizovatele pro financování činnosti a závazným ukazatelům stanoveným zřizovatelem

· byla prověřena v souvislosti s riziky, která se mohou vyskytnout, s jejím dopadem na zdroje financování v příslušném období a s potřebou zajištění zdrojů pro financování v navazujícím období

Shledá-li  správce rozpočtu v této fázi kontroly nedostatky, pozastaví připravovanou operaci a písemně o tom vyrozumí příkazce s uvedením důvodů.

Neshledá-li správce rozpočtu nedostatky, vrátí svým podpisem potvrzený protokol o předběžné kontrole příkazci operace.

2) ve 2. fázi před uskutečněním platby nebo inkasa správce rozpočtu svým schvalovacím postupem ověří:

· podpis příkazce operace v příkazu k platbě nebo k inkasu s podpisem uvedeným v podpisovém vzoru

· výši a splatnost závazku nebo nároku (pohledávky)

Shledá-li správce rozpočtu v této fázi předběžné kontroly nedostatky pozastaví připravovanou operaci a písemně o tom vyrozumí příkazce operace s uvedením důvodů.

Neshledá-li správce rozpočtu nedostatky

· eviduje závazek nebo pohledávku ve výši částky uvedené v příkazu k platbě nebo inkasu

· potvrdí svým podpisem příkaz k platbě nebo inkasu a předá jej spolu s doklady k předběžné kontrole hlavnímu účetnímu

Vedoucí zaměstnanec pověřený výkonem funkce (hlavní účetní, zástupce hlavní účetní) při výkonu předběžné řídící kontroly provádí finanční kontrolu podle zákona o finanční kontrole a její prováděcí vyhlášky.

H l a v n í    ú č e t n í   (zástupce hlavní účetní) 

svým schvalovacím postupem ověří:

· soulad podpisů příkazce operace a správce rozpočtu v příkazu k platbě nebo v příkazu k inkasu s podpisy uvedenými v podpisovém vzoru

· správnost výše a splatnost vzniklého závazku v příkazu k platbě nebo nároku (pohledávky) v příkazu k inkasu

· jiné skutečnosti uskutečnění operace jako účetního případu dle zákona o účetnictví včetně souvisejících rizik

Shledá-li hlavní účetní při předběžné kontrole nedostatky, pozastaví připravovanou operaci a vyrozumí o tom příkazce operace a správce rozpočtu s uvedením důvodů. Neshledá-li hlavní účetní nedostatky, předá příkaz k platbě nebo příkaz k inkasu potvrzený svým podpisem k realizaci (k provedení platby, k inkasu veřejných příjmů nebo vymáhání pohledávky).


Vedoucí zaměstnanci na pozici příkazce operace, správce rozpočtu, hlavní účetní a jejich zástupci provádí předběžnou řídící kontrolu dle shora uvedených pravidel. Průběžnou a následnou kontrolu provádí v rozsahu svých pravomocí a odpovědností vyplývajících z pracovního zařazení.


Průběžnou a následnou kontrolu jsou povinni v rozsahu svých pravomocí a odpovědností vyplývajících z pracovního zařazení provádět i ostatní vedoucí zaměstnanci jednotlivých organizačních útvarů, kteří zajišťují přímé uskutečňování jednotlivých operací. 


Při výkonu předběžné, průběžné a následné řídící kontroly uplatňují vedoucí zaměstnanci schvalovací, operační, hodnotící a revizní postupy a kontrolní metody uvedené v prováděcí vyhlášce k zákonu č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole.

8. Vztahy mezi vnitroorganizačními útvary, porady


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


Vedoucí zaměstnanci jednotlivých vnitroorganizačních útvarů organizují pravidelné porady (nejméně 1x za měsíc). Předmětem porad je kontrola plnění úkolů, vzájemný přenos informací, pracovněprávní záležitosti a stanovení úkolů s určením odpovědnosti za jejich plnění. Z těchto porad se pořizují písemné zápisy.
III. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

1. Organizační řád je vydán po předchozím schválení radou kraje Vysočina, které je uvedeno na titulní straně Organizačního řádu.

2. Toto vydání ruší předchozí dokument Organizační řád ze dne 28.5.1999, schválený zřizovatelem dne 31.5.1999 včetně změn a doplňků. 

3. Tento organizační řád je účinný 10. dnem po obdržení schváleného výtisku zřizovatelem.

4. Změny organizačního řádu schvaluje ředitel a rada kraje Vysočina, s výjimkou přílohy č. 2, kterou schvaluje ředitel nemocnice.

5. Vnitroorganizační předpisy navazující na organizační řád jsou:

· Pracovní řád

· Provozní řád

· Směrnice Oběh účetních dokladů č. 10/2003

Přílohy 

Příloha č. 1
Organizační schéma 

Příloha č. 2     Druh a rozsah zdravotní péče  
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Příloha č. 2  

Druh a rozsah zdravotní péče


Základní a specializovanou léčebnou péči, včetně preventivní  a diagnostické péče poskytují:

1. Lůžková oddělení
interní
včetně hemodialyzační jednotky a 8 lůžek JIP

chirurgické
včetně 8 intenzivních lůžek JIP, 3 intenzivních lůžek septické chirurgické JIP

dětské

s 3 lůžky nižší intenzivní péče a oddělením novorozeneckým

gynekologicko-

včetně pooperačního oddělení s 8 lůžky JIP

porodnické
anesteziologicko-



resuscitační 

urologické

ortopedické

neurologické

dětské neurologie

infekční

oční

ušní, nosní, krční

kožní

2. Ambulance 

interní
všeobecná



funkční diagnostiky



tělovýchovného lékařství



diabetologická



kardiologická



gastroenterologická



nefrologická



revmatologická



cévní



endokrinologická



alergologická



hemodialýza



příjmová

                                 ergometrická

chirurgická
všeobecná




traumatologická




cévní




koloproktologická




interní

dětská

všeobecná




gastroenterologická




endokrinologická




nefrologická




alergologická




kardiologická




diabetologická

gynekologická
všeobecná včetně cytologické laboratoře




UZ vyšetření




poradna pro těhotné




dětská gynekologie

anesteziologicko-
příjmová

resuscitační   
ambulance pro bolest

urologická

ortopedická

neurologická

dětská neurologie

infekční                      

oční

včetně ambulance pro nemoci sítnice


ušní, nosní, krční

všeobecná





   foniatrická





dětská


dermatovenerologická


závodní

3. Diagnostická péče


oddělení klinických laboratoří 


a transfúzní služby 
zahrnující




laboratoř biochemickou, mikrobiologickou, 





hematologickou a oddělení transfúzní služby

ambulance hematologická, metabolická, antikoagulační        
                                                                                               


radiodiagnostika


nukleární medicína


patologie

4. Nelůžková oddělení

onkologické

včetně poradny pro choroby prsu





UZ vyšetření





stacionáře


rehabilitace 

včetně ambulance


centrální operační sály 


a centrální sterilizace


lékárna

5. Ambulantní složky – dislokovaná pracoviště


Žďár nad Sázavou

ortopedická ambulance
      
                    


Bystřice nad Pernštejnem       
alergologická ambulance 



Svratka

urologická ambulance

6.  Léčebna TRN

je samostatným vnitoorganizačním útvarem  nemocnice, je umístěna v dislokovaném pracovišti na Buchtově kopci a je určená pro léčení nemocných s plicní tuberkulózou a respiračními nemocemi. Pro zajištění odpovídající léčebné péče je léčebna vybavena biochemickou laboratoří, radiologickým pracovištěm, rehabilitací a dalšími pracovišti, které vyplývají z charakteru léčebny. Pod léčebnou je zařazena TRN ambulance.

7. LDN

Léčebna dlouhodobě nemocných je umístěna v dislokovaném pracovišti na Buchtově kopci. LDN je samostatným vnitroorganizačním útvarem. Do LDN jsou přijímáni pacienti zejména z přilehlé spádové oblasti. LDN je zařízením k poskytování komplexní specializované léčby režimové, dietetické a medikamentózní, spojené s rehabilitační a ošetřovatelskou péči. Společnými pracovišti s léčebnou TRN jsou rehabilitace, rentgen a laboratoř. 
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