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2. EVIDENCIA ZMIEN

Cislo Datum
revizie revizie

Rozsah zmien

3. POIMY A SKRATKY

Pojem / Skratka Vysvetlenie/vyznam

MZ SR Ministerstvo zdravotnictva Slovenskej republiky
NsP nemochica s poliklinikou

TSK Trenciansky samospravny kraj

FN Trenc¢in Fakultna nemocnica Trenc¢in

PaM personalistika a mzdy

LPS lieCebno — preventivna starostlivost’

ZP zdravotna poistoviia

DRG klasifikacny systém v zdravotnictve
EKS elektronicky kontrakta¢ny systém
SvalLZ spolo¢né vysetrovacie a lieCebné zlozky
JIS jednotka intenzivnej starostlivosti

JZS jednodiiova zdravotna starostlivost’
OLVaS oddelenie liecebnej vyZzivy a stravovania
SZM $pecialny zdravotnicky material

OMO organiza¢no-metodické oddelenie

UPS ustavnd pohotovostné sluzba

TPO technicko - prevadzkovy odbor

VO verejné obstaravanie

BOZP bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
RUVZ regionalny ustav verejného zdravotnictva
PZS poskytovatel’ zdravotnickej starostlivosti
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4. OPIS CINNOSTI A ZODPOVEDNOSTI

I. UVODNA CAST
Clanok 1.

Zriadenie organizicie

NsP Povazska Bystrica je zriadena zriadovacou listinou ¢&. 1970/1991-A/V-1 zo dia 14.6.1991 Ministerstvom
zdravotnictva Slovenskej republiky, ktorej Dodatkom &. 1 (T/2003/01314-1) sa zriadovatelom od 1.1.2003 stal
Trenciansky samospravny kraj so sidlom v Trencine.

Clanok 2.

Pravne postavenie organizacie

1. NsP Povazska Bystrica (dalej len NsP) je prispevkovou organizaciou zriadenou pre poskytovanie zdravotnickych
sluzieb, hospodariacou samostatne podla schvaleného rozpoc¢tu. Zaroven NsP v stlade s ustanovenim § 28 ods. 2
zakona ¢. 523/2004 Z.z. o rozpoétovych pravidlach verejnej spravy a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov vykonava podnikatel'sk(i ¢innost’.

2. NsP wvystupuje v pravnych vztahoch vo svojom mene a ma majetkovii zodpovednost vyplyvajicu z tychto
vztahov.

3. NSsP tvori jednotny funkény, organiza¢ny a hospodarsky celok.

Clanok 3.

Poslanie a predmet ¢innosti organizacie

1. Ulohou NsP je organizovat a poskytovat’ zdravotnicku lie¢ebno-preventivnu starostlivost’ (d’alej len zdravotnicku
starostlivost) v odboroch podla aktudlneho dodatku zriad'ovacej listiny najmd vo vymedzenej spadovej oblasti,
zabezpeCovat’ vzdelavanie svojich zamestnancov a zabezpecovat’ plnenie ostatnych uloh stvisiacich s poskytovanim
zdravotnickej starostlivosti.

2. NSsP ucelnou organizaciou a kvalifikovanym riadenim vytvara podmienky pre poskytovanie zdravotnickej starostlivosti
na urovni zodpovedajicej su¢asnym poznatkom lekarskych, oSetrovatel'skych a farmaceutickych vied, stara sa o
ucelné vyuzivanie zverenych prostriedkov, zaist'uje personalne a vecné vybavenie pracovisk, zabezpeCuje a vyuziva
sustavu zdravotnickych informacii a Statistiku, vyuziva medicinske informacie, zameriava sa na zlepSovanie kvality
a efektivity ¢innosti za vyuzitia informacnych technologii. NsP sa svojou vnutorne ¢lenenou informacnou sustavou
napdja na informaény systém Statnej spravy a iné nadviazné informacné systémy.

3. NsP plni d’alSie ulohy stanovené nadriadenymi organmi a podla zvlastnych predpisov aj ulohy stvisiace s pripravou
zdravotnictva na ¢innost’ za mimoriadnych situacii a ochranu statneho, sluzobného a zdravotnickeho tajomstva.

4. NsP poskytuje zdravotnicku starostlivost v urcenych medicinskych odboroch obcanom SR aj mimo osobitne
vyCleneného spadového uzemia. ObCanom inych Statov sa tieto sluzby poskytuji v ramci platnej legislativy a
prislusnych smernic.

5.V ramci podnikatel'skej ¢innosti NsP poskytuje prendjom stikromnym zdravotnickym a nezdravotnickym subjektom.
Realizuje pranie bielizne, stravovanie, servis kancelarskej a vypoctovej techniky, zasobovanie teplom a elektrickou
energiou, lekarenstvo verejnej lekarne.
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Clianok 4.

Majetok NsP a jeho sprava

Na plnenie svojich uloh ma NsP v sprave zakladné prostriedky, zdsoby a iny hmotny majetok Trencianskeho
samospravneho kraja (d’alej len TSK) vzmysle delimitacnych protokolov. Tiez spravuje pohladavky a iné
majetkové prava, ktoré vznikaju z jej ¢innosti.

NsP je povinna najma:
- vyuzivat majetok na plnenie urc¢enych uloh a nakladat’ s nim v stlade s tymito ulohami
- evidovat’ spravovany majetok

— udrziavat’ ho v riadnom stave a vykonavat’ opatrenia na jeho ochranu
- vykonavat prevody majetku v stlade s platnymi pravnymi predpismi

Clianok 5.

Vzt'ah k nadriadenému organu

Nadriadenym organom NsP je TSK. Zavdzné akty riadenia vydané TSK je organizacia povinna re$pektovat
a realizovat’.

Clanok 6.

Zasady organizacie NsP

Na cele NsP je riaditel’, ktory riadi ¢innost’ NsP v celom rozsahu jej ¢innosti a zodpoveda za plnenie jej tloh.
Riaditel’ NsP je Statutarny organ opravneny konat’ v mene organizacie vo vsetkych veciach.

Riaditel’a NsP pocas jeho nepritomnosti zastupuje zastupca Statutarneho organu. Zastupca Statutarneho organu
v NsP je namestnik riaditel’a pre lie¢ebno-preventivnu starostlivost’.

Ostatni zamestnanci NsP st opravneni vykonavat’ v mene NsP pravne ukony potrebné k plneniu tloh v pripadoch, ked’
je to stanovené v organizac¢nych aktoch riaditel'a NsP alebo ked’ je to v hospodarskom styku obvyklé.

NsP sa ¢leni na zakladné zdravotnicke utvary poskytujlice sluzby lie¢ebno-preventivnej starostlivosti, oSetrovatel'skej
starostlivosti a na hospodarske utvary vykonavajuce riadiace, ekonomické, technické a prevadzkové ¢innosti, potrebné

na zabezpecenie vykonov a prevadzky zakladnych zdravotnickych utvarov.

Podrobntl organiza¢nt Struktiru a vnutorné vztahy NsP urcuje tento Organizaény poriadok, ktory vydéava riaditel’ NsP.
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II. VSEOBECNA CAST
1. Zakladné principy riadenia

1.1. Veduci zamestnanec
Veduci zamestnanec je opravneny komplexne riadit ¢innost zvereného organizacného utvaru, samostatne
rozhodovat’ vramci platnych predpisov a delegovanych kompetencii nadriadenym veducim a vydavat prikazy
podriadenym zamestnancom. Veduci zamestnanec zodpovedd za rozhodnutia a za vysledky €innosti zvereného
organiza¢ného utvaru.
Zamestnanec Utvaru je podriadeny jedinému priamemu nadriadenému vedicemu zamestnancovi, od ktorého prijima
prikazy a ktorému zodpoveda za vysledky svojej prace. Zamestnancovi moze v pripade potreby vydat’ prikaz aj vyssi
nadriadeny zamestnanec, informuje vSak o tom priameho nadriadeného zamestnanca.

1.2. Dodrziavanie zakonnosti
Povinnost'ou zamestnancov je dodrziavat’ pravne predpisy, organizacné a riadiace akty vo vSetkych ¢innostiach
organizacie.

1.3. Ucast’ zamestnancov na riadeni
Pri rozhodovani a riadeni je vhodné, podl'a konkrétnych podmienok, opierat’ sa o sklisenosti a mienku riadeného
pracovného timu.

1.4.Del'ba prace

Rozdel'ovanie tloh vykonédva vedici zamestnanec tak, aby boli rovhomerne vytazeni vSetci zamestnanci.

1.5.Vzajomn4 spolupraca
Spolupraca jednotlivcov vo vnutri organizaéného utvaru a medzi itvarmi navzajom vytvara z organizacie jednotny a
funkény systém.

1.6. Ciel'avedomost’, systematickost’ a komplexnost’
Jasna formulacia cielov, systematicka praca a medzi utvarova koordinacia st zékladnymi podmienkami
integrovaného riadenia.

1.7.Koncepcnost’ a planovitost’
Planovanie prace a tvorba koncepcii vedicimi zamestnancami na vSetkych stupfioch riadenia zabezpeluje
dosahovanie nielen kratkodobych ale aj dlhodobych ciel'ov.

1.8. Zainteresovanost’ zamestnancov
Snahou organizacie je vytvorit’ diferencované finanéné ohodnotenie zamestnancov podla ich schopnosti, vytazenia
a kvality prace.

1.9. Kontrola
Kontrola je neoddelitelnou st¢ast'ou riadenia. Vedlci zamestnanci st povinni kontrolovat’ dodrziavanie pravnych
predpisov, vnatornych organiza¢nych a riadiacich aktov, svojich prikazov a rozhodnuti podriadenymi zamestnancami
a vyuzivat’ vysledky kontroly pre d’alSie rozhodovanie a riadenie.

1.10. Prava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov
Vseobecné prava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov a veducich zamestnancov st uréené Zakonnikom prace,
zékonom o vykone prace vo verejnom zaujme, zakonom o poskytovani zdravotnej starostlivosti a ostatnymi
platnymi pravnymi predpismi. Prava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov a veducich zamestnancov vyplyvaju
z pracovného pomeru a druhu prace — funkcie, ako podstatnej nélezitosti pracovnej zmluvy.

1.11. Pracovna disciplina
Zékladnym predpokladom plnenia uloh je pracovna disciplina. Pri poruSeni pracovnej discipliny sa postupuje podl'a
Zékonnika prace a Pracovného poriadku NsP.
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2. Organizacné a riadiace akty

2.1.Organiza¢né akty

Organiza¢né akty NsP su zavdzné predpisy, ktoré upravuju Statutarne, riadiace a pracovné vztahy a postupy
organizacie a riadenia vo vsetkych oblastiach ¢innosti.

Zékladnymi organiza¢nymi aktmi NsP st:
Rozhodnutie TSK na prevadzkovanie zdravotnickeho zariadenia istavnej zdravotnej starostlivosti

Organiza¢ény poriadok —  upravuje vnutorni organizacnu Struktiru NsP a popisuje kompetencie
jednotlivych organiza¢nych utvarov.

Pracovny poriadok —  uvadza prava a povinnosti zamestnancov a upravuje vSetky naleZitosti
pracovného pomeru v NsP.

Prevéadzkovy poriadok —  obsahuje charakteristiku ¢innosti konkrétnych pracovisk NsP
a pracovné naplne zamestnancov podla jednotlivych kategorii.

Organizac¢né smernice —  zavéznou formou upravuju spdsob vykonavania jednotlivych odbornych
¢innosti a spdsob vybavenia jednotlivych ¢innosti a agiend.

Metodické pokyny —  doporucujicou alebo vysvetlujicou formou upravuju riadenie a

organizaciu ¢innosti a agiend.
upravuje archivaciu a vyrad’ovanie pisomnosti.

Skarta¢ny a archivac¢ny poriadok

2.2.Riadiace akty

Riadiace akty su vonkaj§im prejavom procesu riadenia. Pri ich vykonavani je nutné reSpektovat’ zdkony a ostatné
predpisy. Riadiace akty su:

Prikaz riaditel'a NsP, Prikazy ndmestnikov R NsP - stanovuju podriadenym zamestnancom alebo titvarom
délezita, konkrétne vymedzenu a terminovanu tlohu.

Oznamenie, smernica, pokyn - $pecificka forma rychleho a bezprostredného odovzdavania
pokynov a informdcii s internou platnost’ou (v ramci
odboru, oddelenia a pod.)

3. Utvary NsP a ich pasobnost’

3.1. Organiza¢né utvary hospodarskej spravy, lieGebno-preventivnej starostlivosti a o$etrovatel’stva

b)

<)

d)

€)

V ramci organizacnej Struktiry hospodarskej spravy NsP, lieGebno-preventivnej a oSetrovatel'skej starostlivosti sa
pouziva nasledujica stupnica pojmov:

utvar— pre oznacenie akéhokol'vek organizacného celku bez ohl'adu na predmet a rozsah jeho ¢innosti,
vel'kost, dblezitost’ alebo podriadenost’

re ferat— pre oznacenie Gtvaru (funkéného miesta) vykonavajticeho resp. zaistujuceho stibor zakladnych ¢innosti.
V referate obvykle pracuje mensi pocet zamestnancov, obvykle jeden.

oddelenie— pre oznacenie ttvaru, v ktorého pdsobnosti je jeden predmet ¢innosti véac¢sieho rozsahu, pripadne
dve a viac ¢innosti s mensim rozsahom. Oddelenie mdZe a nemusi mat’ vediceho zamestnanca,
podl'a druhu a rozsahu vykonavanej ¢innosti. V pripade, ze oddelenie nema veduceho zamestnanca,
riadi ho priamo veduci prislusného odboru.

0d b or— pre oznaenie utvaru, zabezpecujliiceho vyssie riadenie a koordinaciu vSetkych okruhov ¢innosti
s rovnakou alebo podobnou sférou pdsobnosti.

u s e k — pre oznacenie utvaru, zabezpecujuceho vyssie riadenie a koordinaciu vietkych okruhov ¢innosti s rovnakou
resp. odliSnou sférou posobnosti.
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3.2. Zdravotnicke organiza¢né utvary

a)
b)

c)

d)

e)
f)

Zakladnymi zdravotnickymi organizacnymi Gtvarmi NsP su:

ustavna zdravotna starostlivost’ - 16zkové oddelenie riadené primarom

zariadenia spolo¢nych vysetrovacich a lieCebnych zloziek riadené primarom alebo inym veducim pracovnikom
$pecializovana ambulantna zdravotna starostlivost’:

— ambulancie podliehajice primarovi prislusného 16zkového oddelenia

— samostatné ambulancie medicinskych odborov, ktoré v ramci NsP nemaju 16zkové oddelenie a

podlichaji priamo ndmestnikovi riaditel'a NsP pre LPS

zariadenia na poskytovanie jednodiovej zdravotnej starostlivosti riadené primarom prislusného 16zkového
oddelenia, alebo namestnikom riaditela NsP pre LPS v tych odboroch, ktoré nemajt 16zkové oddelenie

denné stacionare riadené primarom prislusného oddelenia

pracovisko urgentného prijmu riadené ndmestnikom riaditela NsP pre LPS

3.3. VSeobecna pdsobnost’ titvarov NsP

a)

b)
c)

d)
€)

f)
9)

h)
i)
),
k)

1)
m)
n)

0)
P)

Kazdy utvar v rozsahu svojej v§eobecnej posobnosti vykonava tieto ¢innosti:

zastupuje NsP vodi inym organizaciam a organom v prislusnych zalezZitostiach alebo rozsahu udelenej pravomoci
v danom odbore

zastupuje vlastny utvar voci inym utvarom NsP

spolupracuje s ostatnymi utvarmi NsP pri vykone a rozvoji vlastnych a ich ¢innosti, ako aj spracovavani
organiza¢nych a riadiacich aktov

spolupracuje s manazérom kvality v stlade so zavedenym systémom manazérstva kvality

poskytuje informacie a podklady ostatnym tGtvarom NsP, ktoré ich potrebuju na vykon svojich ¢innosti, zodpoveda
za spravnost’ dat pre d’alSie spracovanie

kontroluje formalne a vecné nalezitosti u¢tovnych dokladov, ktoré vystavuje, étuje alebo postupuje k preplateniu
eviduje, archivuje, prip. zaistuje skartaciu vSetkych dokladov a pisomnosti, ktoré spracovava (vykazy, hlasenia,
platobné doklady a pod.) v stlade so skartaénym a archivaénym poriadkom NsP

spracovava predpisané hlasenia, rozbory, spravy o odbornych ¢innostiach a ich vysledkoch pre potreby vedenia NsP,
prip. ostatnych odbornych itvarov NsP

zucastiiuje sa prace v prislusnych odbornych komisidch NsP

metodicky (odborne) riadi a kontroluje vykonavanie ¢innosti podriadenymi utvarmi v rozsahu svojej odbornej
¢innosti

spraciiva navrhy organizacnych a riadiacich aktov, smernic, pokynov a pod. v rozsahu svojej odbornej pdsobnosti na
zabezpeCenie plnenia aktov, vydanych nadriadenym organom, prip. inymi orgdnmi, zameranych na vykon
prislusnych odbornych ¢innosti na irovni NsP

zabezpecuje, aby na odboroch bola vedena tiplna a prehl'adna dokumentacia pracovno-pravnych a inych predpisov,
smernic a uzneseni potrebnych pre pracu odboru

kontroluje plnenie vydanych organizaénych riadiacich aktov v rozsahu svojej pdsobnosti, prip. v rozsahu
delegovanych kompetencii

organizuje $kolenia a instruktaze zamestnancov na vykon odbornych ¢innosti, ktoré si v pésobnosti utvaru, vratane
vymeny skusenosti tychto zamestnancov

pripravuje navrhy zmliv hospodarskeho charakteru v ramci svojej pésobnosti

materialy pripravené utvarom su zretel'ne oznacené nazvom utvaru a menom zamestnanca, ktory materialy pripravil,
prip. navrhol z nich urcity zaver

4. Zamestnanci organizacie

4.1. Pracovno-pravne vztahy

Prava a povinnosti zamestnanca vyplyvajuce z pracovno-pravneho vztahu (vyber, prijimanie, rozmiestiiovanie
zamestnancov, skoncenie pracovného pomeru, pracovny ¢as, pracovna disciplina atd’.), st podrobne uvedené
v Pracovnom poriadku NsP.

4.2. Odmenovanie zamesthancov

Odmetiovanie zamestnancov NsP sa riadi prislu§nymi zdkonnymi nariadeniami a ustanoveniami platnej Kolektivnej
zmluvy uvedenymi v Casti ,,Mzdové podmienky.*
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4.3.Odovzdavanie a preberanie funkcie referenta
O odovzdani funkcie vypracuje odovzdavajuci referent protokol, ktory podpisom potvrdia odovzdavajuci,
preberajuci a ich nadriadeny. Ak nedoSlo zo zavaznych dovodov k riadnemu odovzdaniu a prevzatiu funkcie,
rozhodne nadriadeny o d’alSom postupe. Podobne sa postupuje aj v pripade dlhodobého zastupovania.

Zapis ma spravidla obsahovat’:

- prehl’ad o stave pracovnych tloh
- stav a zoznam pisomnej agendy
- stav veci pomdcok a inventara

Pri zmene zamestnanca priamo zodpovedného za hospodarske prostriedky sa pouzije zaznam z poslednej inventury,
prip. sa vykond mimoriadna inventtra zverenych prostriedkov.
Podobne sa postupuje aj v pripade dlhodobého zastupovania zamestnanca.

4.4. Odovzdavanie a preberanie funkcie veduceho
Pri odovzdavani funkcie vedticeho obsahuje odovzdavajuci protokol okrem bodov uvedenych v odseku 4.3 tiez:
- stav a vysledky ¢innosti utvaru
- prehl’ad rozpracovanych tloh, nedostatky a zavady
- zoznam podriadenych zamestnancov a ich ¢innosti

4.5, Delegovanie prdvomoci
Veduci utvaru méze v zdovodnenych pripadoch delegovat’ Cast’ svojej pravomoci alebo svojich tloh na svojich
podriadenych vratane pravomoci rozhodovat’ o niektorych Cinnostiach jemu vyhradenych s vynimkou tych, ktoré
organizacné akty urcuju iba vediicemu.
Na delegovanie pravomoci je potrebny suhlas riaditela NsP alebo jeho $tatutarneho zastupcu.
Delegovanie pravomoci sa vykonava zasadne pisomne.

4.6. Zastupovanie veducich
Kazdy veduci zamestnanec je povinny urcit’ svojho zastupcu, ktory ho v dobe nepritomnosti zastupuje v plnom
rozsahu povinnosti, prav a zodpovednosti.
Zastupca i zastupovany su povinni sa pri odovzdavani funkcie na zastupovanie navzajom informovat o priebehu a
stave hlavnych a nedokoncenych tloh a o stave inych dolezitych veci.
Rozhodnutie o zvlast’ dolezitych zalezitostiach si mdze zastupovany vyhradit’ alebo zastupca ich moze odsunut,
pokial’ to povaha veci dovoluje do navratu zastupovaného. V pripade potreby sa pokusi zastupca nadviazat' so
zastupovanym spojenie, prip. sa obrati na vys$sie nadriadeného.

4.7. Splnomocnenie

Riaditel’ NsP je opravneny pre jednotlivé Cinnosti, pripady alebo tlohy pisomne splnomocnit’ niektorého z priamo
podriadenych zamestnancov organizacie (alebo ini osobu) k jednaniu v mene organizacie, a to so suhlasom
zamestnanca.

V splnomocneni musi byt uvedeny rozsah zastupcovho opravnenia.

Riaditel’ NsP mdze toto svoje splnomocnenie kedykol'vek odvolat. Splnomocneny zamestnanec je zodpovedny za
pripadnu Skodu, ktora by svojim jednanim zavinil.

4.8. Kompetencné spory
Pripadné kompetenc¢né spory medzi jednotlivymi utvarmi rieSia predovsetkym veduci zamestnanci utvarov, pricom
sa usiluju o dosiahnutie vzajomnej dohody. Ak k dohode neddjde, riesi spor ich najblizsi nadriadeny.

4.9. Pracovny poriadok
Pre organizaciu vnitorného poriadku v praci ma organizacia vydany Pracovny poriadok.

5. Zasady styku s inymi organmi a in§titaciami

5.1.Z4asady styku s nadriadenym organom
Predstavitelom organizacie pri jednani s nadriadenym organom je riaditel NsP. V odbornych zalezitostiach,
spadajtcich do kompetencie d’alsich veducich zamestnancov NsP, prejednavaju tito zamestnanci zalezitosti priamo
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S prislusnymi utvarmi alebo zamestnancami nadriadeného organu. O vysledkoch svojich jednani si povinni pisomne
informovat priameho nadriadeného a riaditel'a NsP.

5.2. Zésady styku s organmi $tatnej spravy
Pri jednani sorganmi S$tatnej spravy zastupuje organizaciu riaditel NsP, ktory modze pre jednotlivé konkrétne
jednania splnomocnit’ zamestnanca organizacie jednorazovo alebo trvale podla odseku 4.7 tohto organiza¢ného
poriadku.

5.3. Zasady styku s inymi inStituciami
Styk s inymi institiciami zaist'uje zamestnanec alebo Utvar organizacie, ktorému podla tohto organizaéného poriadku
dana vec prislicha.
O kazdom takom styku je zamestnanec povinny pisomne informovat’ svojho nadriadeného zamestnanca. Ten podla
povahy zalezitosti rozhodne o d’alSom postupe a informovani v ramei NsP.

5.4. Zasady styku s médiami
Informacie médidm vo veciach cinnosti NsP poskytuje vyhradne riaditel NSP. Ostatni zamestnanci poskytnu
informacie médiam len po predchadzajicom suhlase riaditel'a NsP .

Poradné organy riaditel’a NsP

Na zabezpecenie operativnej horizontalnej koordinacie ¢innosti utvarov, objektivneho a kvalifikovaného posudzovania

alebo spracovania navrhov na rieSenie otazok koncepcii, rozvoja, riadenia, hospodarenia a pod. zriad’uje riaditel’ NsP

poradné organy a komisie:

a) porada riaditela s manazmentom NsP (namestnici riaditel’a, vediici odborov, vedtci PaM, pripadne ini pracovnici
urceni riaditelom NsP)

b) porada riaditela s primarmi a ostatnymi veducimi zdravotnickymi zamestnancami

c) odborné komisie

- Skodova komisia

— Komisia pre verejné obstaravanie

- eticka komisia

— ustavna liekova komisia

— Komisia pre antiinfeként terapiu

- komisia pre rozhodovanie o prebyto¢nosti alebo neupotrebite'nosti majetku

- stravovacia komisia

- transfuzna komisia

Posobnost’ a sposob jednania stalych komisii upravuja ich rokovacie poriadky. Dalsie poradné organy zriad’uje riaditel
NsP podla potreby.

Spolupraca NsP s odborovymi a d’alSimi organiziaciami a zdruZeniami

7.1. Spolupréca s odborovymi organizdciami
Veduci zamestnanci NsP spolupracuju s odborovymi organizaciami NsP predovsetkym v tychto oblastiach:
a) prejednavaju vsetky zavazné opatrenia, ktoré sa vztahuju k pracovnym podmienkam v NsP, vratane bezpecnosti a
ochrany zdravia a socialneho rozvoja
b) prejednavajti personalne a mzdové zalezitosti zamestnancov NsP v rozsahu stanovenom Zakonnikom prace
C) plnia tlohy vyplyvajice z pravnych predpisov a Kolektivnej zmluvy

7.2.Spolupraca s d’alSimi organizdciami a zdruZeniami
Okrem odborovych organizacii mozu pri NsP a v NsP posobit” d’al§ie spolo¢enské a stavovské organizacie. Vzt'ah
NsP k tymto organizaciam je podmieneny ich charakterom a spdsobom ¢&innosti ako aj rozsahom ich legislativneho
uznania.
V organizacii plati zakaz ¢innosti vSetkych politickych stran a politickych aktivit.
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Organiza¢na Struktara NsP vyplyva z prilohy organizaéného poriadku NsP — organiza¢nej schémy NsP.

1I.
SPECIALNA CAST
Clanok 1.

Organizac¢na Struktira v NsP

Nemocnica s poliklinikou Povazska Bystrica sa organizaéne ¢leni na:
1. Cast’ riadiacu a spravnu
2. Cast’ liecebno-preventivnu a oSetrovatel'sku

1. CAST RIADIACA A SPRAVNA

1.1. Usek riaditel’a NsP

1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.
1.14.
1.15.
1.1.6.
1.1.7.

Sekretariat riaditela NsP

Oddelenie personalistiky a miezd

Referat vnutornej kontroly a vybavovania st'aznosti
Utvar krizového riadenia a hospodarskej mobilizacie
Referat civilnej ochrany

Pravny referat

Referat kvality

1.2. Usek ekonomicko-technicky - tsck riadeny namestnikom riaditela pre ekonomicko-technické ¢innosti.

1.2.1. Ekonomicky odbor

Veduci tseku priamo riadi vediiceho odboru a tu Cast’ Gseku, ktora zodpoveda
jeho kvalifikacii (v pripade ekonomického vzdelania riadi vedtceho
technického odboru a referaty ekonomického odboru, v pripade technického
vzdelania riadi veduceho ekonomického odboru a referaty technického
odboru).

1.2.4. Technicko-prevadzkovy odbor

Referaty:
1.2.1.1. Rozpocet a ekonomické analyzy
1.2.1.2. Dodavatel'ské faktary a homebanking
1.2.1.3. Podnikatel'ska ¢innost

a odberatel'ské faktary
1.2.1.4. Finan¢na uctaren
1.2.1.5. Sprava majetku a zmluvnych vztahov
1.2.1.6. Evidencia hmotného majetku
1.2.1.7. Pokladna

1.2.2. Informacné technologie
1.2.3. Oddelenie pre styk so ZP, DRG
Referaty:
1.2.3.1. Zmluvné vztahy a revizna ¢innost’
1.2.3.2. Fakturacia zdravotnych vykonov
1.2.3.3. Sprava nemocni¢ného informac¢ného
syst¢tmu ORDINIS, DRG

1.2.4.1. Technické oddelenie
Referaty:
1.2.4.1.1. Investicie a VO
1.2.4.1.2. Energetika a VH
1.2.4.1.3. Zdravotnicka technika
1.2.4.1.4. Budovy
1.2.4.2. Prevadzkové oddelenie
Referaty:
1.2.4.2.1. Prevadzkové ¢innosti (vnltorna udrzba,
upratovanie, pracovia, udrzba arealu
vratnice, BOZP, parkovanie)
1.2.4.2.2. Obsluzné prevadzkové ¢innosti
(podatel'na, ubytoviia, tel. Gstrediia)
1.2.4.2.3. Specialne prevadzkové ¢innosti
(odpadové hospod., kyslikaren , kotoliia)
1.2.4.3. Doprava
1.2.44 MTZ
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2. CAST LIECEBNO-PREVENTIVNA AOSETROVATELSKA

2.1. Usek lie¢ebno-preventivnej starostlivosti - tsek riadeny nédmestnikom riaditela pre liedebno-preventivnu

starostlivost. Vedlici useku priamo riadi primarov 16zkovych
oddeleni, primarov spoloénych vySetrovacich a lieCebnych
zloziek, lekarov Specializovanych ambulancii, ktoré nie su
zaGlenené k 16zkovym oddeleniam a vedtcich pracovnikov
nel6zkovych oddeleni a pracovisk.

2.1.1. Ustavna zdravotna starostlivost’ — loZkové oddelenia — riadené primarom oddelenia (vratane
$pecializovanych ambulancii, JZS a stacionarov riadenych primarom prislu§ného oddelenia)

2.1.1.1.

2.1.1.2.

2.1.1.3.

2.1.14.

2.1.15.

2.1.1.6.

2.1.1.7.

Oddelenie vniitorného lekarstva

a) Cast’ muzska

b) Cast’ zenska

¢) Cast’ so zameranim na ochorenie
dychacich organov

d) jednotka intenzivnej starostlivosti

¢) ambulancie vnatorného lekarstva

f) ambulancie pneumologicko-ftizeologické

Neurologické oddelenie
a) 16zkova Cast’
b) JIS

¢) ambulancie neurologické

Psychiatrické oddelenie

a) uzatvorena Cast’

b) otvorena cast’

¢) ambulancie psychiatrické

d) ambulancia detskej psychiatrie

Pediatrické oddelenie
a) vacsie deti

b) batol’atd, dojéata
c) JIS

Gynekologicko-porodnicke oddelenie
a) gynekologicka cast’

b) porodnicka cast’

) JIS

d) operacna sala

Chirurgické oddelenie

a) Cast’ muzska

b) Cast’ zenska

c) JIS

d) operacné saly

e) ambulancie chirurgické

g) ambulancia gastroenterologicka

h) ambulancie kardiologické

i) ambulancia diabetologie a poruch latkovej premeny
a vyzivy

j) ambulancia nefrologicka

k) ambulancia endokrinologicka

1) JZS v gastroenterologii

d) ambulancia pediatrickej neurologie
e) neurologicky stacionar

e) ambulancia mediciny drogovych zavislosti
f) ambulancie klinickej psychologie
g) psychiatricky stacionar

d) ambulancia pediatricka
¢) ambulancia pediatrickej gastroenteroldgie a vyzivy

e) porodna sala
f) ambulancie gynekologicko-porodnicke
g) JZS v gynekoldgii a porodnictve

f) ambulancia onkologie v chirurgii
g) ambulancia urazovej chirurgie
h) JZS v chirurgii

Oddelenie anestéziologie a intenzivnej mediciny

a) 16zkova Cast’

b) ambulancia anestéziologie a intenzivnej mediciny

¢) ambulancia algeziologicka
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2.1.1.8. Ortopedické oddelenie
a) 16zkova Cast’ ¢) ambulancie ortopedické
b) opera¢na sala d) JZS v ortopédii

2.1.1.9. Dermatovenerologické oddelenie
a) 16zkova Cast’ c¢) dermatovenerologicky stacionar
b) ambulancie dermatovenerologické

2.1.1.10. Neonatologické oddelenie
a) 16zkova Cast’ c) JIS
b) ¢ast ROOMING IN

2.1.1.11. Oddelenie dolie¢ovacie

2.1.1.12. Oddelenie dlhodobo chorych
a) 16zkova Cast’ b) ambulancia geriatricka

2.1.1.13. Oddelenie paliativnej mediciny

2.1.2. Zariadenia spolo¢nych vySetrovacich a lie¢ebnych zloZiek — riadené primarom oddelenia
2.1.2.1. Oddelenie radiodiagnostické

2.1.2.2. Oddelenie fyziatrie, balneologie a liecebnej rehabilitacie
a) oddelenie b) ambulancie fyziatrie, balneologie a lieCebnej rehabilitacie

2.1.2.3. Oddelenie patologicko-anatomické

2.1.2.4. Oddelenie hematologicko-transfaziologické
a) Cast’ hematologicka ¢) ambulancie hematologické a transfiiziologické
b) Cast’ transfuziologicka d) stacionar hematologicko-transfuziologicky

2.1.2.5. Oddelenie klinickej mikrobiologie

2.1.2.6. Oddelenie funk¢nej diagnostiky

2.1.3. Zariadenia riadené namestnikom riaditel’a NsP pre LPS

Zariadenia SVaLZ
2.1.3.1. Oddelenie lie¢ebnej vyzivy a stravovania

Zariadenia Specializovanej ambulantnej starostlivosti
2.1.3.2. Ambulancia infektologicka

2.1.3.3. Ambulancia pracovného lekarstva

2.1.3.4 Ambulancie klinickej onkoldgie

2.1.3.5. Ambulancia otorinolaryngologicka

2.1.3.6. Ambulancie oftalmologické

2.1.3.7. Ambulancie klinickej imunolégie a alergoldgie
2.1.3.8. Ambulancia klinickej logopédie

Zariadenia JZS

2.1.3.9. JZS v urologii

2.1.3.10. JZS v otorinolaryngologii
2.1.3.11. JZS v oftalmologii
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2.1.4. Pracovisko urgentného prijmu — riadené namestnikom riaditel'a NsP pre LPS
2.1.5. Verejna lekaren — riadena vedtcim farmaceutom

2.1.6. Nemocni¢na lekaren — riadena vedticim farmaceutom
2.1.6.1. Nemocni¢na lekaren

2.1.6.2. Sklad SZM

2.1.6.3. Referat hygieny

2.1.7. Organiza¢no-metodické oddelenie — riadené veducim lekarom
2.1.7.1. Referat zdravotnickej Statistiky

2.1.7.2. Referat d’alSieho vzdelavania pracovnikov

2.1.7.3. Prijimacia kancelaria

2.1.7.4. Archiv zdravotnej dokumentacie (Registraturne stredisko)

2.1.7.5. Lekarska kniznica

2.2. Usek osetrovatel’skej starostlivosti - usek riadeny namestnickou riaditela NsP pre osetrovatel'stvo. Vediica
useku priamo riadi veduce sestry oddeleni, veducich laborantov,
vediceho fyzioterapeuta, veduceho radiologického technika, asistentov
vyzivy, socialneho pracovnika a sestry v utvaroch 2.1.3. a 2.1.4.

Utvary spadajuce do kompetencie Gseku st zhodné s atvarmi uvedenymi v &asti 2.1. okrem utvarov, kde sa
oSetrovatel'ské ¢innosti nevykonavaju.

2.2.1. LoZkové oddelenia

2.2.2. Zariadenia SValLZ

2.2.3. Ostatné utvary oSetrovatel’skej starostlivosti

Zariadenia SValLLZ
2.2.3.1. Oddelenie lie¢ebnej vyzivy a stravovania
2.2.3.2. Centralna sterilizacia

Zariadenia Specializovanej ambulantnej starostlivosti
2.2.3.3. Ambulancia infektologicka

2.2.3.4. Ambulancia pracovného lekarstva

2.2.3.5. Ambulancie klinickej onkologie

2.2.3.6. Ambulancia otorinolaryngologicka

2.2.3.7. Ambulancie oftalmologické

2.2.3.8. Ambulancie klinickej imunologie a alergologie

Zariadenia JZS

2.2.3.9. JZS v urologii

2.2.3.10. JZS v otorinolaryngologii
2.2.3.11. JZS v oftalmologii

Ostatné
2.2.3.12. Referat socialneho zabezpecenia pacientov

2.2.4. Pracovisko urgentného prijmu
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Clanok 2.

Utvarovi a funkéna schéma

Organizacné utvary aich personalne obsadenie vyjadruje utvarova a funkéna schéma, ktoré tvoria neoddelitelnt
sucast’ tohto organiza¢ného poriadku (priloha ¢.1 a 2).

Utvarovii a funkénti schému schval'uje riaditel’ NsP.

Navrh na zriadenie alebo zruSenie funkéného miesta podava veduci tvaru, v ramci ktorého ma byt funkéné miesto
zriadené alebo zruSené. Po odsuhlaseni priamym nadriadenym zamestnancom je navrh predlozeny porade riaditela
NsP s manazmentom, ktord uznesenim odporuci riaditel'ovi NsP zriadenie, resp. zruSenie predmetného funkéného
miesta.

Popis prace pracovnej funkcie
Veduci utvarov prenaSaju vykon konkrétnych cinnosti na podriadenych zamestnancov pisomnou formou, t. j.
,Popisom prace pracovnej funkcie®, ktory je detailnym rozpracovanim vsetkych ¢innosti organizacie az na jednotlivé
funk¢né miesta.
Popis prace pracovnej funkcie vypracuva vedici zamestnanec bezprostredne nadriadeny pracovnej funkcii a
S kone¢nou platnostiou ho svojim podriadenym zamestnancom schval'uju:

- veduci zamestnanec daného utvaru

- namestnici riaditel'a NsP

- riaditel’ NsP
Zaradenie zamestnanca do mzdovej triedy podla vykonavanej ¢innosti a kvalifika¢ného predpokladu navrhuje
priamy nadriadeny v spolupraci s oddelenim personalistiky a miezd. Schvaluje ho riaditel NsP, prip. zastupca
Statutarneho organu.

Clenenie pracovnych &innosti

Del’ba prace v rozhodovacich a vykonavacich Cinnostiach ako aj vztahy pri vzajomnej spolupraci su formulované
prostrednictvom ,,zakladnych* ¢innosti.

Popisy ¢innosti st usporiadané hierarchicky.

Zakladné ¢innosti su formulované nasledovne:

rozhoduje — vyjadruje zavdzné rozhodnutie v prislusnej zalezitosti

riadi — vyjadruje usmerniujucu ¢innost’, ked’ rieSenie problému vykazuje viacero alternativ

spolupracuje — vyjadruje pravo a povinnost’ Utvaru zucastiiovat’ sa aktivnym a tvorivym spésobom na rieseni
daného problému, ulohy alebo spracovania navrhu, podkladu alebo dokumentu

vykonava — zahfia ¢innosti smerujuce k cielovym rieSeniam v sulade s platnymi organizacnymi a riadiacimi
aktmi

zodpoveda — vymedzuje zodpovednost’ a ¢innosti s fiou spojené. Pri urCeni zodpovednosti za zverené tlohy

plati, ze riadiaci zamestnanec je povinny vykonavat’ kontrolu plnenia tychto uloh a zodpoveda za
ich realizaciu.

4. Cinnosti $tatutdrneho orgianu a zastupcu Statutirneho orgianu NsP

4.1. Riaditel NsP

Okrem vSeobecnych prav a povinnosti zamestnanca a vediceho zamestnanca, ma tieto povinnosti a Snimi spojenu
zodpovednost’:

rozhoduje

— o zasadnych riadiacich aktoch, o urceni vnutornej Struktury organizacie a pdsobnosti jej organizacnych tvarov,
o zésadnych otazkach hospodarenia organizéacie s pravom kontroly a revizie, o schvaleni rozpoctu organizacie,
vratane jeho rozpisu, o pouzivani finanénych prostriedkov a zmenach v rozpocte, o uzatvarani hospodarskych
zmllv v investi¢nej vystavbe a rozboroch Cinnosti a hospodarenia organizacie

— o zakladnych otazkach v ¢innosti organizacie, ktoré si vyhradil v rdmci svojej pravomoci
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o spdsobe vybavovania staznosti, ozndmeni a podnetov zamestnancov NsP a obc¢anov, o priebehu posudzovania a
zavadzania vyznamnych nametov a odporacani

o zésadnych otdzkach bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci, protipoziarnej ochrany, o opatreniach na
odstranenie zavad zistenych pri reviziach

zasadnych otazkach personalnej a mzdovej politiky

0 mzde priamo podriadenych zamestnancov, o ukladani disciplindrnych opatreni vedicim zamestnancom

o ostatnych ukonoch, pre ktoré sa vyzaduje sthlas alebo povolenie Statutdrneho organu podla zavaznych
predpisov alebo nim vydanych Gprav

koncepciu rozvoja organizacie

a usmernuje ¢innost’ a vztahy jednotlivych Gtvarov NsP
zabezpecenie uloh za mimoriadnych situacii

a organizuje ¢innost’ podriadenych utvarov

vykonava

schval'uje organiza¢nu S$truktiru organizacie, funkénti schému NsP a dalSie riadiace a organizaéné akty NsP,
analyzuje spatnu vizbu

analyzu efektivity a vykonnosti NsP

dohliada na dodrziavanie pracovnej discipliny, snaZi sa o vytvorenie ovzdus$ia vzajomnej ucty a dovery, kontroluje
metddy a $tyl riadiacej prace priamo podriadenych a prilezitostne ostatnych veducich zamestnancov ako aj ulohy a
¢innosti organizac¢nych utvarov

zabezpecuje plnenie Gloh v oblasti zdravotnictva ukladanych nemocnici inymi kompetentnymi organmi

zakladnt finanénu kontrolu useku v zmysle zakona €. 357/2015 Z.z.

zodpoveda

za celkovu ¢innost’ organizacie v oblasti poskytovania zdravotnej starostlivosti a hospodarenia

4.2. Namestnik riaditel’a NsP pre lieCebno-preventivnu starostlivost’

rozhoduje

riadi

vV odborne prislusnych zalezitostiach a zastupuje NsP v tychto zaleZitostiach v styku s nadriadenym organom a
inymi organizaciami a institiciami

Cast’ lieCebno-preventivnej starostlivosti v zmysle platnych pravnych dokumentov a vnatornych predpisov NsP,
organiza¢né utvary zaradené do tiseku LPS
¢innost’ komisii pri NsP, ktorych napln je lieCeno-preventivna

vykonava

koordinaciu ¢innosti jednotlivych lieCebno-preventivnych ¢innosti v NSP

ulohy v zaujme zvySovania preventivnej, diagnostickej a terapeutickej ¢innosti a spraciva a predklada navrhy na
ich zlepSenie

ucinné opatrenia na zavadzanie najnovSich poznatkov lekarskej vedy do zdravotnickej praxe, priCom dba na
efektivnost’ prevadzky LPS Casti a hospodarne vyuzivanie zdravotnickej techniky a zdravotnickeho materialu
sledovanie a odborné¢ posudzovanie spotreby liekov a zdravotnickeho materidlu, trend nakladov a navrhuje
opatrenia na usmernenie ziaducim smerom (v spolupraci s riadite’om NsP)

sledovanie u¢inkov liekov a v€asnost’ podavania hlaseni o neziaducich tcinkoch liekov

v spolupraci s oddelenim pre styk so ZP metodické vedenie v oblasti vykazovania vykonov pre jednotlivé
zdravotné poistovne

odborné posudzovanie neodkladnej zdravotnej starostlivosti pre fakturaciu vykonov jednotlivym zdravotnym
poistovniam, pricom tizko spolupracuje s ekonomickym utvarom

zakladnu finanénu kontrolu tiseku v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z.

spolupracuje

s vedtcimi zamestnancami Gtvarov mimo useku LPS

s persondlnym oddelenim NsP a namestnickou riaditel'a NsP pre oSetrovatel'stvo pri vybere zdravotnickych
zamestnancov

S manazérom kvality
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zodpoveda
— za odbornt ¢innost’ a kvalitu poskytovanej lieCebno-preventivnej starostlivosti,
- za dodrZiavanie etickych zasad v styku s pacientmi,
— za dalSie vzdeldvanie lekarov, farmaceutov a inych zdravotnickych pracovnikov
—  za Cinnost Utvarov lie¢ebno-preventivnej starostlivosti podl'a organizacnej schémy

Clanok 3.
1. NAPLN CINNOSTI ORGANIZACNYCH UTVAROV RIADIACEJ A SPRAVNEJ CASTI

1.1. Organizac¢né utvary useku riaditel’a NsP

1.1.1. Sekretariat riaditel’'a NsP

vykonava
- zaistuje a spractva informacie a podklady pre ¢innost’ riaditel’a NsP podl'a jeho pokynov
— pripravuje a zvolava porady riaditela NsP, vyhotovuje zapisy, eviduje ulohy, sleduje ich plnenie a informuje
riaditel'a NsP a uréenych zamestnancov
- sprostredkiiva komunikaciu riaditel'a NsP so zamestnancami a organizaciami
—  komplexne sa stara o koreSpondenciu riaditel'a NsP
—  kontroluje nalezitosti a ipravu pisomnosti predkladanych riaditel'ovi NsP na podpis
— vypracuva a archivuje zdznamy o dolezitych jednaniach, navstevach a poradach riaditel'a NsP
— vybavuje formality spojené s pracovnymi cestami riaditel'a NsP, sustred’uje cestovné spravy
- uplatiluje poziadavky na zabezpecenie sekretariatu materidlom a sluzbami
—  pise koreSpondenciu a ostatné pisomnosti riaditelovi NsP, pripadne d’alsim uréenym zamestnancom,
— vybavuje ostatné ulohy podla dispozicii riaditel'a NsP
—  zakladnu finan¢nu kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z.
—  zabezpecuje funkénost’ chodu EKS
spolupracuje
— S ostatnymi utvarmi podl'a potreby

1.1.2. Oddelenie personalistiky a miezd

vykonava

- odborné ¢innosti v oblasti personalnej, v oblasti mzdovej agendy a likvidacie miezd

- evidenciu Ziadosti 0 zamestnanie

— néleZitosti spojené s prijimanim zamestnancov, s ukonéenim pracovného pomeru, s pridelenim alebo prelozenim
na iné pracovisko

- osobnu evidenciu o zamestnancoch

— sledovanie Cerpania dovolenky zamestnancov a zapo¢tov pre narok na dovolenku

—  prace spojené s vybavovanim ziadosti o rodi¢ovsku dovolenku a ziadosti o Gipravu pracovného ¢asu

- spracovanie podkladov o zamestnancoch a zlozeni miezd do Statistickych a inych vykazov

- aktualizaciu vol'nych pracovnych miest

- Cinnosti spojené s potvrdzovanim zapoc¢tu o odpracovanych rokoch, odbornej praxi a prijmu zamestnanca

- poskytovanie udajov socidlnej poistovni pre likvidaciu nemocenskych davok zamestnanca

—  prace spojené s prihlasovanim a odhlasovanim zamestnancov na zdravotné poistenie a socialne poistenie

— uplatilovanie pravidiel pre odmeiiovanie zamestnancov a narokov jednotlivych zloziek mzdy, vyplyvajicich
z predpisov o odmenovani

- vypracovanie mzdovych podmienok v ramci kolektivneho vyjednavania

-  rozbor ¢erpania mzdovych prostriedkov

—  kontrolu spravnosti vykazov mzdovych narokov

— sledovanie nad¢asovej prace podl'a jednotlivych kategoérii zamestnancov

— rozuctovanie poctu zamestnancov a mzdovych prostriedkov podl'a jednotlivych nakladovych stredisk
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- likvidaciu miezd, ndhrad miezd a ndhradu prijmu pri docasnej pracovnej neschopnosti zamestnanca

- likvidaciu prispevkov zo socidlneho fondu

— zrazky z miezd podla predpisov o dani z prijmov, zdravotnom a socidlnom poisteni, na zaklade sudnych

rozhodnuti a na vlastnu ziadost’ zamestnanca

- vedenie eviden¢nych listov pre ucely déchodkového poistenia

—  spracovanie vykazov o dani z prijmov

—  préace spojené s rocnym zuctovanim preddavkov na dainl z prijmu zo zavislej ¢innosti

- spracovanie vykazov o odvodoch na zdravotné a socialne poistenie

—  préace spojené s rocnym zuctovanim odvodov do zdravotnych poistovni

—  fakturdciu na zéklade refundacie miezd

— spracovanie agendy doplnkového dochodkového poistenia a sporenia zamestnancov

- zékladnu finanénu kontrolu na odd. PaM v zmysle zakona ¢&. 357/2015 Z.z.. o finan¢nej kontrole
zodpoveda

- za dodrziavanie pracovno-pravnych a mzdovych predpisov

- za dodrziavanie internych predpisov a smernic tykajucich sa personalnej a mzdovej oblasti

- za efektivne vyuzivanie 'udskych aj technickych zdrojov na oddeleni PaM
spolupracuje

— S ostatnymi organizaénymi Gtvarmi NsP

- s manazérom kvality

1.1.3. Referat vnitornej kontroly a vybavovania st'aznosti

vykonava
- planovanie vlastnej kontrolnej ¢innosti vo vzt'ahu k ostatnym utvarom stlade so Zakonom ¢. 10/1996 Z.z. a
metodickym opatrenim MZ SR SKS - 550/1996
- previerky a revizie v nevyhnutnych pripadoch na zaklade doziadania organov prokuratiry alebo policie
- metodické usmernovanie kontrolnej ¢innosti ostatnych itvarov NsP
- presSetrovanie staznosti a peticii obcanov
- rozborovu ¢innost’ a evidenciu staznosti
- organizuje, vykonava a zodpoveda za agendu stvisiacu s poskytovanim informacii v zmysle zékona ¢. 211/2000
Z.z. 0 slobodnom pristupe k informaciam
- evidenciu pracovnej neschopnosti zamestnancov NsP
- zékladnt finan¢nt kontrolu v zmysle zdkona NR SR ¢. 357/2015 o fin. kontrole a vnttornom audite
spolupracuje
- Sorganmi prokuratiry, policie,
- S prislusnymi utvarmi NsP pri vykonavani kontrolnej ¢innosti
zodpoveda
- zariadne a v¢asné vykonavanie kontrolnej ¢innosti a vybavovanie staznosti obanov
- zavypracovanie planu kontrolnej ¢innosti

1.1.4. Utvar krizového riadenia a hospodarskej mobilizacie

vykonava

— zabezpecuje plnenie opatreni hospodarskej mobilizacie urcenych v rozhodnuti Ministerstva zdravotnictva SR
0 ur¢eni NsP Povazska Bystrica ako subjektu hospodarskej mobilizcie

- vedie a spracovava dokumentaciu ,,Krizového planu NsP Povazska Bystrica“

— zabezpecuje vykonavanie ustanoveni zakona €.179/2011 Z.z. o hospodarskej mobilizacii v zneni neskorsich
predpisov a pokynov a uzneseni MZ SR

— udrziava a vyuziva jednotny informacny systém hospodarskej mobilizacie a zabezpecCuje zber informacii a udajov
do tohto systému

- vypracovava rokovaci poriadok $tabu pre krizové situacie a zabezpecuje jeho realizaciu v podmienkach NsP

- zvolava rokovania krizového $tabu a vedie jeho agendu a uzko spolupracuje s vedicim a ¢lenmi krizového §tabu,
ulohy z uzneseni krizového $tabu realizuje v podmienkach NsP
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vykonava previerky funk¢nosti systému vyrozumenia na vyhlasovanie krizovych stavov a mimoriadnej situacie.
priebezne spracovava a aktualizuje org. Struktaru NsP pre nudzovy stav, vynimocny stav, vojnovy stav a vojnu
pripravuje nemocnicu na vybudovanie rozsireného 16zkového fondu ( v stanovenej kapacite podl'a rozhodnutia
MZ SR) na poskytovanie zdravotnej starostlivosti pre obyvatel'stvo

podl'a pokynov MZ SR pripravuje opatrenia na organizaciu poskytovania zdravotnej starostlivosti v krizovych
situdciach pre obyvatel'stvo

vykonava oslobodzovanie zamestnancov NsP, ktorym vznikla brannd povinnost’ od vykonu mimoriadnej sluzby
a alternativnej sluzby

realizaciu mimoriadnych regula¢nych opatreni, suvisiacich so systémom zabezpecenia ntidzového zasobovania
zivotne dolezitymi tovarmi, ktoré su nevyhnutné na prezitie obyvatel'ov pocas krizovej situdcie

podla pokynov MZ SR spracovava a predklada poziadavky na tvorbu mobilizaénych rezerv pre NsP

vedie evidenciu 'udskych zdrojov pre potrebu plnenia pracovnych povinnosti

vedie evidenciu vecnych prostriedkov na ticely vecného plnenia

spracovava poziadavku na zabezpecenie krvi pre obdobie krizovej situacie

vedie evidenciu majetku hospodarskej mobilizacie, vykonava inventiru tohto majetku a zabezpecuje jeho uctovna
evidenciu

spracovava navrh rozpoc¢tu na hospodarsku mobilizaciu na nasledujici rok

spolupodiel’a sa na plneni uloh NsP po vyhlaseni nidzového stavu, vynimoéného stavu, vojnového stavu alebo
vojny

zabezpeCuje a vedie evidenciu materidlu zaktGpeného z prostriedkov hosp. mobilizacie a vykonava jeho
inventarizaciu

zabezpecuje ucelné a hospodarne vyuZivanie fin. prostriedkov uréenych na plnenie Gloh hospodarskej mobilizacie
vedie a spracovava podklady pre refundaciu nakladov na hosp. mobilizaciu, ktorti predklada v uréenych terminoch
vypracovava dodatky k zmluve o vypozicke 0 sprave majetku $tatu

predklada k podpisu Zmluvy o financovani vydavkov na hospodarsku mobilizaciu,

spracovava a predkladd pozadované hlasenia Samostatnému odboru krizového riadenia zdravotnictva
Trencianskeho kraja pri FN Trencin v systéme operativneho riadenia reakcii na krizové situdcie za NsP Povazska
Bystrica

spolupracuje

S Ministerstvom zdravotnictva Slovenskej republiky — Odborom krizového manazmentu

so Samostatnym odborom krizového riadenia zdravotnictva Trenc¢ianskeho kraja pri FN Tren¢in

s Oddelenim persondlneho manazmentu, miezd a krizového riadenia Uradu Trené¢ianskeho samospravneho kraja
S Odborom krizového riadenia Okresného turadu v Povazskej Bystrici

S Mestskym uradom v Povazskej Bystrici

S ostatnymi organiza¢nymi utvarmi a zlozkami NsP

1.1.5. Referat civilnej ochrany - zabezpecuje a plni Glohy v zmysle zdkona ¢. 42/1994 Z.z. o civilnej ochrane

obyvatel'stva v zneni neskorsich predpisov a vykonavacich_vyhlasok

1.1.6. Pravny referat v spolupraci s externym dodavatelom pravnych sluzieb

vykonava

zastupuje organizaciu v odbornych zalezitostiach v styku s organmi, sidmi a inymi organizaciami

stara sa o dodrziavanie pravnych predpisov pri vykone ¢innosti v organizacii

vybavuje pravne zalezitosti organizacie,

vypraciva a posudzuje navrhy zmliv a inych dokumentov

preveruje z pravneho hl'adiska navrhy organizaénych aktov, prikazov veducich zamestnancov a dokumentov,
ktorymi organizécia vstupuje do pravnych vzt'ahov, alebo ktorymi je pravny vztah meneny ¢i ruseny

zabezpecuje, eviduje, uklada a zapoziCiava pravne normy, vykonava ich vyklad a kontroluje ich dodrziavanie
podiela sa na rieSeni pracovno-pravnych sporov, poskytuje pravne rady pri rieSeni pracovnych problémov
S pravnym aspektom,

vykonava likvidaciu nahrad $kod a vedie ich evidenciu

vybavuje agendy pohl'adavok a dlhov organizacie — v spolupraci s Gtvarmi ekonomickych ¢innosti

zakladnu finanénu kontrolu v zmysle zakona €. 357/2015 Z.z.
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spolupracuje
—  pri vybavovani zéleZitosti spojenych s pracovnymi tirazmi, chorobami z povolania a pri rieSeni $kéd
sposobenych organizaciou
— S oddelenim personalistiky a miezd pri rieSeni zavaznych pripadov z oblasti pracovného prava
- so zdravotnickymi pracoviskami pri uplatiiovani nahrad za lie¢bu cudzich §tatnych prislusnikov
zodpoveda
- zaspravnost’ vyhotovenych pravnych aktov suvisiacich s ¢innostou nemocnice (zmluvy, dohody, posudky...)
- za dodrziavanie procesnych leh6t a dob
— za uplatnenie vSetkych dostupnych pravnych prostriedkov v sporoch medzi NsP a ostatnymi organizaciami,
indtiticiami resp. fyzickymi osobami, potrebnych k dosiahnutiu rozhodnutia v prospech nemocnice
- zavedenie evidencie vSetkych uzatvorenych zmluvnych vztahov NsP PB
- zazverejhovanie zmluv
- zaarchivéaciu pravnej dokumentacie

1.1.7. Referat kvality

vykonava
- pripravuje nemocnicu k certifikacii, recertifikacii, v spolupraci so vSetkymi Gtvarmi NsP
- zodpoveda za komunikaciu s poradenskou spolo¢nost’'ou a za realizaciu odporucani a navrhov
- neustale monitoruje a riadi proces zavadzania a funkénost SMK (systém manazérstva kvality) v nemocnici, je
zodpovedny za zavadzanie a funk¢énost’ jednotlivych oblasti
- je zodpovedny za dokumentaciu procesov SMK
- vypracovava programy zabezpecovania kvality pre konkrétne oblasti nemocnice
- zavadza systémy hodnotenia kvality
- tvori proces monitorovania a merania spokojnosti pacientov, internych a externych zékaznikov
- podiela sa pri tvorbe Standardov vo vSetkych oblastiach fungovania nemocnice
- realizuje audit dokumentécie
- ma pravomoc zadavat’ ulohy a pozadovat’ informacie od zamestnancov pre zabezpecenie zavedenia a funkénosti
SMK v nemocnici
- tvori plan auditov
- koordinuje a kontroluje vykonavanie internych auditov
- zakladna finan¢nt kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z.
spolupracuje
- svlastnikmi procesov pri dokumentacii procesov a procesnych zmenach
- scertifikaénym organom pri vykone audite SMK

1.2. Organiza¢né atvary Ekonomicko-technického useku

Namestnik Ekonomicko-technického useku
riadi - vedacich odborov v sulade s ustanovenim bodu 1.2. ¢asti III. ¢lanku 1 tohto Organiza¢ného poriadku

vykonava- rozhodnutia v ekonomicko-hospodarskych a technicko-prevadzkovych ¢innostiach NsP a pokial’ nie su
Vv jeho kompetencii, predklada ich k odstihlaseniu §tatutarnemu organu NsP

spolupracuje - sostatnymi namestnikmi riaditel'a NsP vo veciach technicko-prevadzkového zabezpecéenia
lieCebno-preventivnej a oSetrovatel'skej starostlivosti a vV hospodarskom vyhodnocovani ¢innosti ich
usekov, s vediicim oddelenia Personalistiky a miezd vo veciach personalneho zabezpecenia tiseku
a Vv otazkach mzdovej problematiky zamestnancov useku, ostatnymi vedicimi zamestnancami
a manazérom kvality

zodpoveda - zatechnicko-prevadzkovi ¢innost’ Giseku v stlade s prislusnymi pravnymi normami
a vnutroorganizacnymi predpismi
- za ekonomické Cinnosti tykajuce sa hospodarenia NsP v sulade so zdkonom o uctovnictve, danovymi
zakonmi, predpismi tykajicimi sa vykaznictva, ekonomicke;j Statistiky a hospodarskych vztahov
S poist'oviiami, bankami, dodavatel'mi a ostatnymi institiciami
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1.2.1. Ekonomicky odbor

1.2.1.1. Referat rozpo¢tu a ekonomickych a analyz

vykonava

rozpracovanie rozpoctu na jednotlivé nakladové strediska

sledovanie vykonov a nakladov podl'a jednotlivych stredisk

sledovanie pouZivania rozpoétovych prostriedkov

zabezpecovanie plynulého financovania v ramci pridelenych prostriedkov

navrh opatreni na zaklade zistenych nedostatkov pri poruseni rozpoctovej discipliny
zakladnu finan¢nt kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z.

zodpoveda

za vypracovanie rocného rozpoctu NsP podl'a pozadovanej Struktury
za vypracovanie Stvrtroénych rozborov hospodarenia

spolupracuje

S ostatnymi utvarmi podla potreby na zaklade prevadzkového poriadku, organiza¢nych smernic a metodickych
pokynov

1.2.1.2. Dodavatel'ské faktary a homebanking

vykonava

automatizacia bankovych operacii

spracovanie bankovych vypisov

sledovanie ¢asového planu obehu uctovnych dokladov

evidencia doslych faktar, sledovanie splatnosti a v€asné vykonanie uhrad
evidencia uhrad faktar

zakladnt finanénu kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z.

zodpoveda

za platobny styk s jednotlivymi peniaznymi ustavmi

spolupracuje

S ostatnymi utvarmi podla potreby na zaklade prevadzkového poriadku, organizaénych smernic a metodickych
pokynov

1.2.1.3. Podnikatel’ské ¢innost’ a odberatel'ské faktary

vykonava

zostavovanie a vedenie mesacnych a stvrtroénych actovnych prehl'adov za podnikatel’ski ¢innost’

zakladnu finanénu kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z..

komplexné zabezpecenie G¢tovnej agendy pre oblast’ podnikatel'skej ¢innosti

zabezpecenie podkladov a realizacia rozuétovania nakladov v samostatnom G¢tovnom module

vedenie operativnej evidencie ndjomnikov na internate

zostavovanie a vedenie prehl’adov vysledkov hospodarenia NsP ( HC; podnikatel'ska ¢innost’ ) — reporty
spracovanie vystupov informacného systému za pozadovanym ucelom (cash flow, prehlad uhradenych
dodavatel'skych faktir — zverejnenie na web NsP, iné operativne vystupy )

ukladanie, archivovanie, vyrad’ovanie uctovnych dokladov, evidencii, koreSpondencie v zmysle platnych
predpisov

vystavovanie ostatnych faktlr za NsP ( mimo podnikatel’skej ¢innosti)

alternativne zabezpecenie financnych bezhotovostnych operacii

zodpoveda

za vypracovanie dafiového priznania k dani z prijmu pravnickych osob a predpisanych vykazov za podnikatel'ska
¢innost’ NsP

za vystavovanie faktar vSetkym odberatelom v oblasti podnikatel'skej ¢innosti NsP v zmysle uzatvorenych zmlav
za podklady na tthradu preddavkov dane z prijmu pravnickych os6b v zédkonnom stanovenom termine

spolupracuje

S ostatnymi utvarmi podla potreby na zaklade prevadzkového poriadku, organizacnych smernic a metodickych
pokynov
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- pri tvorbe smernic procesov podnikatel'skych ¢innosti

1.2.1.4. Finan¢na uctaren

vykonava
- komplexné zabezpecovanie ¢tovnickych agend a $tatistiky v zmysle platnych pravnych noriem
- sledovanie stavu a pohybu hospodarskych prostriedkov v NsP Povazska Bystrica
- spracovanie podkladov do rozborov NsP
- uctovné analyzy pre riadiacu ¢innost’ NsP
- kontrolnu ¢innost’ pokladne
- spracovanie bankovych vypisov
- proces odstuhlasovania konsolidovanej uctovnej uzavierky
- odsthlasovanie a kompletizaciu ro¢nej inventarizacie majetku a zavazkov
- saldokonto pohl'adavok, evidencia ich thrad, odstupovanie na vymahanie pravnemu oddeleniu
- archivacia G¢tovnych dokladov
- zakladnt finan¢nt kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z.
zodpoveda
- zostavovanie mesa¢nych vykazov, predpisanych a vyziadanych vykazov, zostav o vysledkoch hospodarenia
- mesacné (polrocné, rocné) uzavierky
- Stvrtroéné uzavierky pre TSK, polro¢né zavizky a pohladavky pre MZ SR
- danové priznania na dani z pridanej hodnoty v stanovenych terminoch a kontrola vsetkych danovych dokladov
- zapredkladanie danového priznania dane z pridanej hodnoty
spolupracuje
- Sostatnymi Utvarmi podla potreby na zéklade prevadzkového poriadku, organiza¢nych smernic a metodickych
pokynov

1.2.1.5. Sprava majetku a zmluvnych vztahov

vykonava
- zabezpeCovanie poziadaviek zriadovatela TSK v oblasti evidencie anakladania s majetkom prispevkovej
organizacie
- odborné usmeriiovanie ¢innosti inventariza¢nych komisii
- odborné usmeriovanie postupov pri zarad’ovani resp. vyrad’ovani majetku NsP
- vypracovanie a vedenie evidencie ,,Zmlav o vypozicke*
- vedenie zoznamu darovaného majetku
spolupracuje
- Sorganizacnymi utvarmi NsP pri vykone spravy majetku
- sutvarmi zriad'ovatela, t.j. TSK v oblasti spravy majetku

1.2.1.6. Evidencia hmotného majetku

vykonava
- vedenie inventariza¢nych komisii,
- vypracovanie podkladov pre rozhodnutia o prebytocnosti a neupotrebitelnosti hmotného majetku
- spracovanie vypoctu mesacnych odpisov
- sledovanie hospodarnosti vyuzivania hmotného majetku a drobného hmotného majetku
- vyradovanie majetku z evidencie v stilade s platnou legislativou a smernicami TSK a NsP
- zékladn finanénd kontrolu v zmysle zékona ¢. 357/2015 Z.z.
zodpoveda
- vedenie evidencie dlhodobého hmotného a nehmotného majetku a drobného hmotného majetku podla
inventarnych tsekov v zmysle platnych pravnych predpisov a internych smernic, registraciu, zaradovanie do
uZivania
- inventarizdciu hmotného majetku a jej odsuhlasenie s uctovnym stavom
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spolupracuje
- Sostatnymi Gtvarmi podla potreby na zaklade prevadzkového poriadku, organiza¢nych smernic a metodickych
pokynov

1.2.1.7. Pokladia

vykonava
- preberanie a vyplacanie peniaznej hotovosti
- zakladna finan¢nt kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z.
- evidencia cestovnych prikazov
- odvod hotovosti do banky
zodpoveda
- pokladni¢né prace t. j. vedenie pokladni¢nej knihy, vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych dokladov
pokladniénej spravy na zauctovanie pokladni¢nych operacii
- likvidaciu cestovnych prikazov
spolupracuje
- Sostatnymi Gtvarmi podla potreby na zéklade prevadzkového poriadku, organizaénych smernic a metodickych
pokynov

1.2.2. Informacné technologie

vykonava
- inStalacie novych verzii programov
- zaskolenie zamestnancov na pracu s poc¢itacom
- opravy a udrzbu pocitacov a pocitacovej siete
- navrhy na ndkup nového hardwaru, softwaru a ich prislusenstva
- navrhy na vyradenie zastaranej resp. nefunkénej vypoctovej techniky
- zabezpecenie spotrebného materidlu v dostatoénom mnoZzstve pre potreby NsP v oblasti IT (tonery, naplne,
pasky..)
- sleduje zaruény a pozaruény servis strojov a pristrojov spadajticich do kompetencii daného utvaru
- vedie evidenciu servisnych zmluv
- spravovanie nemocni¢ného kamerového systému
- spravovanie nemocni¢ného vyvolavacieho systému
- spravovanie nemocni¢ného parkovacieho systému
- vydavanie parkovacich kariet a vedenie evidencie
- pravidelnu aktualizaciu webovej stranky NsP
- zakladna finan¢nt kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z.
zodpoveda
- zabezpecnost dat v informacnych systémoch NsP za efektivny vyber a nakup novej vypoctovej techniky
- za obsahovt stranku a aktualizaciu webovej stranky NsP
spolupracuje
- so zdravotnickymi a organizacnymi utvarmi NsP
- S manazérom kvality

1.2.3. Oddelenie pre styk so ZP, DRG

1.2.3.1. Zmluvné vzt'ahy a revizna ¢innost’

vykonava
- vnutornu reviznu ¢innost’ a koordinaciu medzi jednotlivymi odbormi nemocnice, ktora zaha:

pravidelné mesacné spracovanie chybovych protokolov jednotlivych poistovni a spracovanie spravnych davok do
poistovni za i¢elom maximalnej ndvratnosti finan¢nych prostriedkov
priprava a zabezpeCenie kontrol zjednotlivych poistovni, vypracovanie namietok a dohodové konanie
S poistoviami
zabezpelenie a spracovanie materialov pre Urad pre dohlad nad zdravotnou starostlivostou (d’alej len ,,UDZS®),
komunikacia s UDZS
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komunikacia s jednotlivymi oddeleniami za u¢elom odstrafiovania chybovosti, oboznamovanie s novymi postupmi
vykazovania a ziétovania zdravotnych vykonov, oboznamovanie so systémovymi zmenami, $koliaca ¢innost’ pre
pracovnikov nemocni¢nych oddeleni

sledovanie novych opatreni a nariadeni z MZ za i¢elom ich urychlenej aplikacie do praxe nemocnice

vseobecnu komunikaciu so zdravotnymi poistoviami v oblasti zmluvnych vztahov

odbornu zdravotnicku komunikaciu s reviznymi lekarmi a pracovnikmi zdravotnych poistovni.

pripravu podkladov pre dohadovacie konania so zdravotnymi poistovilami, v pripadoch tzv. ,neuznanych
vykonov*

vypracovanie navrhov na odstranenie negativnych skutocnosti vyplyvajicich z nedodrzania zmluvnych
podmienok

vypracovanie pisomnych postdeni ndvrhov zmlav a dodatkov k zmluvam so zdravotnymi poistoviiami

kontrolu spravnosti Gidajov pre fakturaciu za jednotlivé 16zkové oddelenia, SAS, SVaLZ a ostatné zazmluvnené
zdravotnicke sluzby

pripravna fizu na implementiciu DRG systému formou kontroly uzatvarania DRG dokladov v NIS, odbornom
usmerneni vykazovania spravnych hlavnych a vedlajsich diagnéz podla MKCH 10, oprava a doplnenie
chybajucich diagnosticko-lieebnych vykonov- ,, katalog vykonov*

zakladnt finanénua kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z.

zodpoveda

za dodrziavanie platnych legislativnych noriem a ostatnych predpisov a internych smernic vydanych
zriad'ovatel'om a vedenim NsP Povazska Bystrica

za v€asnu a spravnu pripravu podkladov pre fakturaciu tak, aby sa dodrzali zmluvne dohodnuté terminy

za komplexnu agendu potrebnu k Uplnej, presnej a spravnej fakturdcii zdravotnych vykonov vo vztahu
k zdravotnym a komerénym poistovniam, socidlnej poistovni, samoplatcom ainym objednavatelom
zdravotnickych Cinnosti

spolupracuje

so zdravotnickymi a organiza¢nymi utvarmi NsP

ekonomickym odborom v oblasti G¢tovnictva, ekonomickych rozborov a Statistiky
S ostatnymi organiza¢nymi Gtvarmi NsP

S manazérom kvality

1.2.3.2. Fakturacia zdravotnych vvkonov

vykonava

komplexni  agendu potrebnti  k uplnej, presnej a spravnej fakturacii zdravotnych vykonov vo vztahu
k zdravotnym a komerénym poistovniam, socidlnej poistovni, samoplatcom ainym objednavatelom
zdravotnickych ¢innosti

spravne a véasné spracovanie tdajov pre fakturaciu vo¢i zdravotnym poistovniam

spracovanie udajov pre opravné faktiry voci zdravotnym poistovniam

sledovanie, evidovanie a vyhodnocovanie plnenia zmluvnych vztahov so zdravotnymi poistoviiami vo finanénom
vyjadreni a zmluvne dohodnutych jednotkach mnozstva

spolupracu na tvorbe rozpoctu prijmov za oblast’ zmluvne poskytovanych zdravotnickych sluzieb pre poistencov
jednotlivych zdravotnych poist'ovni.

elektronick komunikaciu so zdravotnymi poistoviiami, spracovanie dennych, zac¢tovacich a opravnych davok
vyhodnocovanie hospodarenia — vystupy pre riadenie organizacie a jednotlivych jej zloziek

kontrolu spravnosti udajov pre fakturaciu za jednotlivé 16zkové oddelenia, SAS, SVaLZ a ostatné zazmluvnené
zdravotnicke sluzby

zakladnu finanénu kontrolu v zmysle zakona €. 357/2015 Z.z.

zodpoveda

za dodrziavanie platnych legislativnych noriem a ostatnych predpisov ainternych smernic vydanych
zriad'ovatelom a vedenim NsP PovaZzska Bystrica

za v€asnu a spravnu pripravu podkladov pre fakturaciu tak, aby sa dodrzali zmluvne dohodnuté terminy

za komplexnu agendu potrebnu k uplnej, presnej a spravnej fakturacii zdravotnych vykonov vo vztahu
k zdravotnym a komerénym poistovniam, socialnej poistovni, samoplatcom ainym objednavatelom
zdravotnickych ¢innosti

spolupracuje

so zdravotnickymi a organiza¢nymi atvarmi NsP
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s ekonomickym odborom v oblasti uc¢tovnictva, ekonomickych rozborov a $tatistiky
S ostatnymi organizacnymi utvarmi NsP

1.2.3.3. Sprava nemocni¢ného informa¢ného systému ORDINIS, DRG

vykonava

priebezné kontroly zamerané na minimalizaciu tzv. chybovych hlaseni a ich nasledné odstrafiovanie

zabezpedenie a spracovanie materialov pre Urad pre dohlad nad zdravotnou starostlivostou (dalej len ,,UDZS*),
komunikacia s UDZS

spravu nemocni¢ného informaéného systému ORDINIS:

komunikaciu s dodévatel'om, identifikovanie potrieb pouzivatel'ov, testovanie, odhalovanie chyb, rieSenie
problémov pri prevadzke, aktualizacia Ciselnikov a nastaveni, dohl'ad nad prenosmi nalezov z externych pracovisk
spracovanie Statistickych ukazovatel'ov a vykazov pre externé a interné potreby

zaistenie pouzivania jednotnej metodiky NCZI, kontrola jej dodrziavania, metodické vedenie zdravotnickych
zamestnancov V tejto oblasti

kontrolu spravnosti Gidajov pre fakturaciu za jednotlivé 16zkové oddelenia, SAS, SValL.Z a ostatné zazmluvnené
zdravotnicke sluzby

pripravnu fazu na implementaciu DRG systému formou kontroly uzatvarania DRG dokladov v NIS

zodpoveda

za dodrziavanie platnych legislativnych noriem a ostatnych predpisov a internych smernic vydanych
zriad'ovatel'om a vedenim NsP Povazska Bystrica

za v€asnu a spravnu pripravu podkladov pre fakturaciu tak, aby sa dodrzali zmluvne dohodnuté terminy

za komplexni agendu potrebni k Gplnej, presnej a spravnej fakturacii zdravotnych vykonov vo vztahu
k zdravotnym a komerénym poistovniam, socidlnej poistovni, samoplatcom ainym objednavatel'om
zdravotnickych ¢innosti

za spravu NIS

za spracovanie materialov pre UDZS, a povinné hlasenia NCZI

spolupracuje

so zdravotnickymi a organiza¢nymi Utvarmi NSP
S ekonomickym odborom v oblasti i¢tovnictva, ekonomickych rozborov a Statistiky
S ostatnymi organizacnymi Gtvarmi NsP

1.2.4. Technicko-prevadzkovy odbor

Administrativne ¢innosti

vykonava

administrativne prace

likvidacia drobného nakupu

likvidacia faktur prevadzkovych ¢innosti
V spolupréci s vedicim dopravy vykonava pravidelny vyber parkovaciecho automatu
kompletizuje podklady ku Skodovym udalostiam (Skody na nehnutel'nom majetku) k likvidacii
zabezpecenie ponik vol'nych priestorov v NsP na prenajom za ucelom poskytovania zdravotnickych a réznych

doplnkovych sluzieb a reklamy

zabezpeCenie aktualizacie orientaéného znacenia
vedenie evidencie zmlav technicko-prevadzkového odboru a zmluv o prendjme reklamnych ploch, sledovanie

doby ich platnosti
organizaciu a zabezpecenie akcii suvisiacich s propagaciou ¢innosti NsP

spolupracuje
- § pravnym referatom pri vypracovani zmlav
- S ostatnymi utvarmi podl’a potreby
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1.2.4.1. Technické oddelenie

1.2.4.1.1. Investicie a verejné obstaravanie

vykonava

zabezpecCuje pre NsP verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a prac v stlade so zdkonom o verejnom obstaravani
V platnom zneni

vypracovava a vyhodnocuje pldn verejného obstaravania na prislusny hospodarsky rok v stilade s poziadavkami
NsP ako verejnym obstaravatel'om

sleduje dodrziavanie finan¢nych limitov uréujucich postup zadavania zakaziek v NsP Povazska Bystrica
zabezpecCovanie cenovych prieskumov podla zdkona o verejnom obstaravani

realizuje zadavanie zakaziek na dodanie tovaru, zakaziek na uskutoCnenie stavebnych prac, zakaziek na
poskytnutie sluzieb a sutaz navrhov v sulade s ustanoveniami zdkona a Smernice predsedu TSK o postupe pri
verejnom obstaravani

spolupracuje pri priprave sitaznych podkladov, organizuje zasadnutia komisii pre otvaranie obalok, vyhodnotenie
podmienok sut'azi ako aj vyhodnotenie sut'aznych poniuk

spracovava vysledky sitazi, ich oznamenia zicastnenym uchadzacom, vybavovanie ziadosti o napravu, pripadne
konanie o namietkach

spracovava a zverejiiuje $tvrtroéné stthrnné spravy o zakazkach podla zakona o verejnom obstaravani v platnom
zneni

vypracuva referencie k realizovanym zakazkam v sulade so zakonom o verejnom obstaravani v platnom zneni,

je opravnena zadavat’ zakazky pre verejného obstaravatel’a prostrednictvom elektronického trhoviska /EKS/
sleduje zmeny v normativnych aktoch tykajicich sa verejného obstaravania ako aj metodické pokyny Uradu pre
verejné obstaravanie, ktoré su zverejiiované vo Vestniku verejného obstaravania ako aj pokyny a nariadenia
Trencianskeho samospravneho kraja tykajuce sa verejného obstaravania;

spracovava a archivuje dokumentaciu zrealizacie verejného obstaravania urfenym postupom v sulade
S ustanoveniami zakona

vypractiiva smernice na useku verejného obstardvania

vypraciva navrh rozpo¢tu kapitalovych vydavkov na prislusny hospodarsky rok,

sleduje a vyhodnocuje dodrziavanie rozpoctovych opatreni z tirovne Trencianskeho samospravneho kraja;
vypracovava podklady pre spravy o Cinnosti a hospodareni za prislusny rok, Stvrtrok, polrok (mimorozpoctoveé
zdroje a zdroje TSK);

zakladnt finanénu kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z.

zabezpeCuje investicnu Cinnost’ pri priprave alebo uskutochovani stavieb alebo technologickych Casti stavieb
vratane zarad’ovania do majetku NsP;

zabezpecuje pripravu, dodavky, preberanie strojnych investicii vratane zarad’ovania do majetku NsP

zabezpecuje spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s investiciami realizovanymi v NSP

spolupracuje

s utvarmi NsP pri priprave investiénych akcii, ich realizacii a uvadzani do prevadzky
s utvarmi NsP pri zabezpe€ovani verejného obstaravania

1.2.4.1.2. Energetika a vodné hospodarstvo

vykonava

vystavovanie objednavok na udrzbu a opravy energetickych zariadeni, regulacnych stanic, vnutorného rozvodu
tepla a plynu, spalovacej pece

predkladanie podkladov pre vyber alternativnych dodavatel'ov energii

planovanie dodavok vSetkych druhov energii — plynu, elektrickej energie, paliv, tepla a dojednavanie limitov
dodavok

sledovanie a analyza spotreby energii, priprava rozborov spotreby energii

predkladd navrhy do planu oprav a obnovy energetickych zariadeni

zabezpecenie bezporuchovej prevadzky vodného hospodarstva, precerpavacej stanice odpadovych vod v
kompetencii NsP

technicko-ekonomické rozbory vodného hospodarstva
navrhy na zlepSenie hospodarenia s vodami NsP
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uprava faktur za dodavky energii (elektrina, zemny plyn, vodné hospodarstvo) pre ekonomicky odbor
sleduje zaruény a pozaruény servis strojov a pristrojov spadajucich do kompetencii daného ttvaru
vedie evidenciu servisnych zmlav

zakladnu finan¢nu kontrolu v zmysle zdkona ¢. 357/2015 Z.z.

zodpoveda

spolu s nadriadenym za vedenie predpisanej dokumentacie vyhradenych technickych zariadeni (d’alej len VTZ)
Vv pripade zabezpeCovania ¢innosti externym dodavatel'om za ich riadenie, spolupracu, fakturaciu v danej oblasti

1.2.4.1.3. Zdravotnicka technika a metrologia

vykonava

prijem poziadaviek na nakup, opravu, servis (zaru¢ny, pozaruény) zdravotnickej techniky, v ramci ¢innosti NsP,
ich vyhodnotenie a zabezpecenie suhlasu na realizaciu

vystavovanie objednavok a zabezpecovanie udrzby a oprav zdravotnickej a laboratérnej techniky

vykonava kontrolu oprav zaru¢nych a pozaru¢nych prac

upravuje faktiry za opravy a revizie od dodavatel'ov zdravotnickeho servisu pre ekonomicky odbor

sleduje zaruény a pozaruény servis strojov a pristrojov spadajucich do kompetencii daného ttvaru

vedie evidenciu servisnych zmliv

vedie evidenény prehlad kalibracie meradiel a meracich zariadeni a jednotlivé karty meradiel v ramei NsP v PC
navrhuje znacenie meradiel — tlakomerov internymi poradovymi ¢islami

zabezpecuje originaly kalibra¢nych a overovacich listov meradiel pre ich uzivatel'ov

zabezpecuje uradné overovania stanovenych meradiel a kalibraciu pracovnych meradiel

zabezpecuje pravidelné servisné prehliadky u meracich zariadeni

1.2.4.1.4. Budovy

vykonava

prijem poziadaviek na ostatné opravy a rekonstrukcie v ramci NsP , ich vyhodnotenie a zabezpecenie suhlasu na
realizaciu

vystavovanie objednavok na udrzbu a opravy stavieb a budov (vratane vytahovych zariadeni )

navrhy a plany oprav budov v spolupraci s vedenim NsP

zabezpecenie bezporuchovej prevadzky budov a stavieb pre vykon zdravotnickej sluzby (izolécia stre$nej krytiny,
vymena drevenych okien za plastové, zateplenie obvodového plasta budovy, oprava podlah (liate, PVC, dlazba)
uprava faktar za vykonant udrzbu a opravy stavieb a budov

priprava podkladov na prendjom nebytovych priestorov ( zapisy prevzatia predmetu najmu podla stavebnych
vykresov, interna kalkulacia ceny najmu, podklady k fakturacii najmu )

1.2.4.2. Prevadzkové oddelenie

1.2.4.2.1. Referat prevadzkovych &innosti (prevadzkar)

Vnutorna udrzba
vykonava

zaistovanie komplexnej udrzby budov, energetickych rozvodov, stroj. zariadeni (voda, kanalizécia, para,
stlateny vzduch, kondenzaény susi¢, elektrické rozvody, osvetlenie budov)

komplexnu udrzbu arealu NsP, stavebnych konstrukeii a stavieb

mal'ovanie — malby natery interiérovych priestorov budov a technologickych zariadeni

stolarske a zamoc¢nicke prace, oprava nabytku, dveri, zamkov

beznu udrzbu vytahov (tyzdenné prehliadky)

zabezpecenie rozvodu vzduchu a kyslika pre zdravotnicke ¢innosti

pracovnu pohotovost’ mimo pracoviska
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Upratovanie
vykonava

upratovacie a Cistiace prace vnutornych priestorov NsP pri dodrziavani predpisaného hygienického rezimu

Pracovna
vykonava

prijem, triedenie, pranie, dezinfekciu, opravy a vydaj postelovej bielizne, osobnych ochrannych pracovnych
pomocok a pacientskej bielizne vo vlastnej pra¢ovni

obnowu bielizne, vytriedenie poskodenej a opotrebovanej bielizne,

rozuctovanie nakladov na pranie na nakladové strediska a pripravu fakturaciu za vypranu bielizen pre iné subjekty
sleduje zaruény a pozarucny servis strojov a pristrojov spadajucich do kompetencii daného utvaru

vedie evidenciu servisnych zmliv

Udrzba arealu
vykonava

zabezpecovanie st'ahovania majetku DHIM, HIM v budovach NsP.

zabezpecovanie poriadku a Cistoty arealu NsP

starostlivost’ o travnaté plochy, kosenie, strihanie krikov, hrabanie listia...

udrzbu chodnikov, ciest, parkovisk a schodist’ v areali NsP v zimnom obdobi (posyp sol'ou a inertnym materialom,
odhfianie snehu...)

lokalnu izoléciu striech

beznt idrzbu hospodarskych strojov

Vratnice
vykonava

kontrolu prichodov a odchodov 0s6b s motorovymi vozidlami do arealu NsP

obsluhu zavor

evidenciu a vydavanie kI'icov od budov a osobnych vozidiel

prepajanie telefonickych hovorov po ukonéeni pracovnej doby zamestnancov telefonnej ustredne
prevoz pacientov podl'a poziadaviek oddeleni v priestoroch NsP

rozvoz stravy v sobotu, nedel'u a vo sviatok

BOZP, poziarna ochrana
vykonava

zaistuje podmienky na dodrziavanie zasad BOZP, spracovava zoznamy osobnych ochrannych pracovnych
pomdcok a kontroluje ich dodrziavanie

kontrolu dodrziavania zasad BOZP

vedenie evidencie pracovnych trazov a choréb z povolania

kontrolu platnosti osvedéeni pre vykon prac vo vyhradenych profesiach, vratane zabezpecovania vychovy a
presktisania znalosti zamestnancov

organizovanie verejnych previerok BOZP a navrhuje napravné opatrenia z nich vyplyvajice

agendu poziarnej ochrany a vedie potrebni dokumentaciu

vykonava kontrolu dodrziavania zasad poziarnej ochrany

vedenie agendy tykajlcej sa Zivotného prostredia, hlavne nakladanie s odpadmi, spracovavanie smernic a kontrolu
ich dodrziavania, pripravu zmluv na spal’ovanie nemocni¢ného odpadu

Skolenie BOZP podla platnych predpisov novoprijatych zamestnancov a pravidelné Skolenia vsetkych
zamestnancov

spolupracuje

S pracovno-zdravotnou sluzbou
S organmi Statneho odborného dozoru, utvarov zivotného prostredia a organmi poziarnej ochrany,
S ostatnymi pracoviskami NsP pri rieSeni danej problematiky

Parkovanie
vykonava

zabezpecuje funkénost’ parkovacieho systému, vratane starostlivosti o zavorovy parkovaci systém
zabezpeduje vyberanie parkovného v sulade s internym predpisom
objednavanie spotrebného materialu — parkovacie listky



oP
N S P Organizaény poriadok Revizia: 0

NEVOCNICA § POLICLINIXOU

Nemocnica s poliklinikou PovaZska Bystrica Strana 29 z 39

1.2.4.2.2. Referat obsluznych prevadzkovych ¢innosti

Podatel'na

vykonava
- prijem, spracovanie, evidenciu a odosielanie poStovych zasielok v zmysle registratirneho poriadku NsP
- distribuciu posty a pisomnosti v ramci NsP v zmysle registratirneho poriadku NsP
- styk s postou vo veci manipulécie s listovymi a balikovymi zasielkami

Sprava ubytovacieho zariadenia
vykonava
- ubytovavanie ziadatel'ov o ubytovanie
- ocenenie pozadovaného inventaru
- zabezpecovanie oprav a udrzby jednotlivych ubytovacich priestorov
- zabezpeCovanie poriadku a Cistoty spolocnych priestorov internatu
- pripravu podkladov pre pravne oddelenie NsP vo veci vymahania dlhu za najom
- priprava podkladov pre pravne oddelenie vo veci uzatvorenia zmluvy o najme
- rieSenie problémov na zaklade podnetov ndjomcov

Telefonna ustredia
vykonava
- obsluhu tel. ustredne v NsP, zabezpecuje tel. spojenie
- dba na prevadzkyschopnost tstredne véasnym nahlasenim portich

1.2.4.2.3. Specialne prevadzkové innosti

Odpadové hospodarstvo
vykonava
- riadenie odpadového hospodarstva /nebezpeény odpad, komunalny odpad/
- vedenie evidencie odpadového hospodarstva na predpisanych tla¢ivach
- zékonné hlasenia Statnym organom predpisané zakonom
- nakladanie s nebezpeénym a ostatnym odpadom v zmysle zakona
- spracovavanie podkladov o odpade z obalov firme s opravnenim
- evidencia spaleného mnozstva za jednotlivé strediska
- sleduje zarucny a pozarucny servis strojov a pristrojov spadajucich do kompetencii dané¢ho utvaru
- vedie evidenciu servisnych zmluv

Kyslikaren
vykonava
- planovanie a zabezpecovanie dovozu medicinalnych plynov
- dozorovanie, kontrola a ¢istenie odparovacej stanice kyslika LOX MED
- hlasenie ekonomickému oddeleniu spotreby medicinalnych plynov
- sleduje zarucny a pozaruc¢ny servis strojov a pristrojov spadajucich do kompetencii dané¢ho utvaru
- vedie evidenciu servisnych zmluv

Kotolne
vykonava

- riadenie procesu vyroby tepla ateplej uzitkovej vody v zmysle zakonnych noriem /vyhradené technické

zariadenia/
- obsluha zariadeni kotolni
- vypracovavanie a vedenie prevadzkového dennika a prevadzkového poriadku kotolni

- kontrola ariadenie pracovnikov kotolne, a dozor nad dodrziavanim zakonov a noriem V procese vyroby tepla

aTuV
- zabezpeCovanie oprav, nahradnych dielov kotolni
- hlasenia emisii Statnym organom
- sleduje zaruény a pozarucny servis strojov a pristrojov spadajticich do kompetencii daného utvaru
- vedie evidenciu servisnych zmlav
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1.2.4.3. Doprava
vykonava
- kontrolu efektivnosti a hospodarnosti dopravnej sluzby
- sleduje preberanie a odovzdavanie motorovych vozidiel s prislusnou evidenciou
- vykonava kontrolu vedenia dokumentacie vodicov, vedie dennik dispecera
- sumarizuje spotrebu PHM vozidiel hospodarskej dopravy, vratane diesel agregatu a zdhradnej techniky na zéklade
odovzdanych podkladov od zodpovednych pracovnikov
- upravuje a rozacétovava faktary za PHM /Slovnaft, CCS/
- zabezpecCuje mesacné vyuctovanie dopravnej sluzby, vratane vypoctu PHM
- rozuctovava prevozy, upravuje a rozuétovava faktary ktoré vykonava ZD Puchov pre NsP
- vykonava dispecera sanitnych vozidiel v dennom dispecingu
- vedie zdznamy o ubehnutych km pre zdravotné poistovne
spolupracuje
- s16zkovymi oddeleniami a ostatnymi utvarmi NsP v oblasti dopravy
zodpoveda
- zanahlasovanie podkladov pre fakturdciu na zdravotné poistovne
- zodpoveda za technicky stav vozidiel, STK, EK, poistky
- za hlasenie nefunkénosti parkovacicho systému

1.2.4.4. Sklad materialno— technického zabezpedenia
vykonava
- zéasobovanie utvarov NsP vSeobecnym materialom, drobnym hmotnym investicnym materidlom, osobnymi
ochrannymi pracovnymi pomdckami, tla¢ivami a ndhradnymi dielmi
- nakup, prijem, skladovanie a vydaj materidlov a kompletnt evidenciu skladového hospodarstva
- rozuctovanie spotrebného materidlu na nakladové strediskd, pripravu podkladov pre fakturaciu a fakturaciu
dodaného materialu inym subjektom
- analyzy spotreby, planovanie nakupu
- vystavovanie objednavok na zaklade odsthlasenia vediucim TPO
- predklada navrhy nakupu za sklad MTZ cez EKS
- fyzicka a uctovnli mesacnu uzavierku skladu
- uctovné spracovanie drobnych nakupov
- zakladnu finan¢nt kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z .z.

Clianok 4.

NAPLN CINNOSTI ZAMESTNANCOV ORGANIZACNYCH UTVAROV
LIECEBNO-PREVENTIVNEJ STAROSTLIVOSTI A OSETROVATELSTVA

1. Veduci zamestnanci oddeleni 10Zkovvch a spoloénvch vySetrovacich a lieCebnveh zlozZiek

Oddelenia NsP, ktorych stcastou je lozkova cast, ako aj oddelenia, ktoré su prirodzenou sucastou nemocnice, t. j.
oddelenia spolo¢nych vysetrovacich a lie¢ebnych zloziek, riadia primari oddeleni. V ur¢enych pripadoch mézu byt
niektoré oddelenia riadené vediicimi zamestnancami — lekarmi.

Primari oddeleni, vedtci lekari oddeleni, prip. veduci zamestnanci oddeleni (nelekari) st priamo podriadeni
namestnikovi riaditel'a NsP pre LPS.

Primarovi oddelenia, veducemu lekarovi oddelenia st spravidla podriadeni:
- lekari oddelenia
- lekari ambulancii
Pracu ostatnych pracovnikov oddelenia riadia veduci zamestnanci (vedice sestry, veduci fyzioterapeut, veduci
laboranti, veduci RTG technik) ktori st priamo podriadeni ndmestnicke riaditel’a pre oSetrovatel’stvo. Na oddeleniach, ktoré
st ¢lenené na oSetrovacie jednotky, sa na riadeni a organizacii prace podielaju aj sestry — manazérky dennej zmeny, ktoré
su podriadené vedicim sestram oddeleni.
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2. Namestnik riaditel’a NsP pre LPS - popis ¢innosti v Clanku 2 ods. 4.2. tohto organizaéného poriadku

3. Primar oddelenia, veduci lekar oddelenia, veduci zamestnanec oddelenia

riadi
- odbornu a prevadzkov ¢innost’ oddelenia v sulade s koncepciou prislusného medicinskeho odboru,
- lekarov a inych podriadenych zamestnancov oddelenia
- ¢innost’ odbornych ambulancii prislusného oddelenia
vykonava
- odbornt pracu v prislusnom medicinskom odbore v uréenom rozsahu
- kontrolu a vyhodnocovanie prac podriadenych lekarov a prisluSnych ostatnych zamestnancov oddelenia
- stard sa o odborny rast lekdrov oddelenia
- dba na dodrziavanie Gcelnej farmakoterapie a hygienickych predpisov

- zabezpeenie suéinnosti Sostatnymi zdravotnickymi oddeleniami a pracoviskami nemocnice, pripadne

s odbornymi pracoviskami inych zdravotnickych zariadeni

- navrhuje rozsah persondlnych a materialnych zdrojov oddelenia, vratane pristrojového vybavenia

- zakladnt finan¢nt kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z.
spolupracuje

- S oddelenim personalistiky a miezd,

- Sostatnymi nemocniénymi oddeleniami a pracoviskami,

- S ostatnymi hospodarskymi ttvarmi podl'a potreby

- S manazérom kvality
zodpoveda

- zakvalitu zdravotnickej starostlivosti o pacientov

- zachod a ¢innost’ oddelenia

- zaefektivitu farmakoterapie

- zavyuzivanie zdravotnickej techniky na oddeleni

- spolu s vedicimi zamestnancami oddelenia za hospodarnost’ vSetkych ¢innosti oddelenia a ekonomické vysledky

oddelenia
- uoddeleni s 16zkovou ¢astou aj za efektivne vyuzivanie 162Zkového fondu oddelenia
- zavedenie dokumentacie v suvislosti s ¢innost'ou oddelenia

4. Lekari samostatnych zariadeni JZS a ambulancii - su podriadeni prislusného oddelenia, prip. namestnikovi

riaditel'a NsP pre LPS v tych odboroch, ktoré nemaju 16zkové oddelenie, a ich Cinnost’ je vymedzena prislusnou

koncepciou medicinskeho odboru.

riadi
- odbornu ¢innost’ Gtvaru v sulade s koncepciou prislusného medicinskeho odboru
- lekarov a inych podriadenych zamestnancov utvaru
vykonava
- odbornu pracu v prislusnom medicinskom odbore v ur¢enom rozsahu
- kontrolu a vyhodnocovanie prac podriadenych lekarov a prislusnych ostatnych zamestnancov utvaru
- stard sa o odborny rast lekarov utvaru
- dba na dodrziavanie Gc¢elnej farmakoterapie a hygienickych predpisov

- zabezpeCenie suCinnosti s ostatnymi zdravotnickymi pracoviskami nemocnice, pripadne s odbornymi

pracoviskami inych zdravotnickych zariadeni

- navrhuje rozsah persondlnych a materialnych zdrojov titvaru, vratane pristrojového vybavenia

- zakladna finan¢nt kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z.
spolupracuje

- s oddelenim personalistiky a miezd

- sostatnymi nemocni¢nymi oddeleniami a pracoviskami

- sostatnymi hospodarskymi utvarmi podl'a potreby

- S manazérom kvality
zodpoveda

- zakvalitu zdravotnicke;j starostlivosti o pacientov

- zachod a ¢innost’ Gtvaru

- zaefektivitu farmakoterapie
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- zavyuzivanie zdravotnickej techniky v utvare
- za hospodarnost’ vSetkych ¢innosti a ekonomické vysledky utvaru
- zaVvedenie dokumentécie v suvislosti s ¢innost'ou oddelenia

5. Cinnost’ ostatnych atvarov lie¢ebno-preventivnej starostlivosti

5.1. Urgentny prijem — je zabezpeceny

a) Vriadnom pracovnom Case:

- lekarom so $pecializaciou v odbore vnutorného lekarstva

- lekarom so Specializaciou v odbore neuroldgia

- lekarom so $pecializaciou v odbore psychiatria

- lekarom so $pecializaciou v odbore pediatria

- lekarom so Specializaciou v odbore gynekoldgia a porodnictvo
- lekérom so $pecializaciou v odbore chirurgia

- lekarom so Specializaciou V odbore ortopédia

- lekarom so Specializaciou v odbore anestéziologia a intenzivna medicina
b) mimo riadneho pracovného ¢asu

- UPS vnutorného lekarstva

- UPS neurologické

- UPS psychiatricka

- UPS pediatricka

- UPS gynekologicko-porodnicka

- UPS anestéziologie a intenzivnej mediciny

- UPS chirurgicka

- UPS ortopedicka

5.2. Verejna lekaren - riadena veducim farmaceutom

riadi
- odbornu ¢innost’ lekarne v sulade s koncepciou lekarenstva
- farmaceutov a inych podriadenych zamestnancov oddelenia
vykonava

- objednavanie lickov, zdravotnickych pomdcok, dietetickych potravin v poZzadovanom sortimente pre potrebu
lie¢ebno-preventivnej Casti NsP, nestatnych lekarov a verejnosti

- pripravu individuédlne pripravovanych lickov a vydaj lickov, dietetickych potravin a zdravotnickych pomdcok na
lekarsky predpis a poukaz

- predaj vol'no-predajnych liekov a doplnkového sortimentu

- uchovavanie liekov, zdravotnickych potrieb a ostatnych zasob podla prislusnych predpisov

- kontrolu liekov a ich v€asnmi obmenu pri skladovani

- vybavovanie reklamacii s dodavatel'mi a vypracovanie dobropisov

- prace suvisiace s pripravou a odoslanim faktar pre zdravotné poistovne

- pracu s pokladnou (kontrola stavu, denné, mesacné uzavierky, vedenie pokladni¢nej knihy)

- skoré dorucenie uétovnych podkladov pre mesa¢ni uzavierku nemocnice

- pripravu podkladov pre ekonomicky odbor tykajuce sa faktur, opravnych faktir za lieky (dodavatel'skych,
odberatel'skych i pre zdravotné poistovne

- evidencia a spracovanie dodavatel'skych faktar za lieky a odovzdanie ostatnych faktar prislusnym Gtvarom NsP,

- sledovanie mimoriadnych oznamov Statneho tstavu pre kontrolu lie¢iv a ich aplikacia do praxe

- vypracovanie a odoslanie hlaseni — (vydaj omamnych a psychotropnych 1atok), spotreby uréenych latok, liekov a
zdravotnickych pomocok, liehu, spravu o vydavkoch na propagaciu, marketing a na pefiazné a nepeiiazné plnenia

- vypracovanie podkladov pre hlasenie, tykajtice sa lekarne, inym tGtvarom NsP zodpovednym za jeho odoslanie

- aktualizaciu systémovych databaz podl'a pokynov firmy NRSYS

- zabezpecenie lekarne potrebnou technikou a pristrojmi

- vedenie predpisanej evidencie

- udrziavanie priestorov lekarne podl'a poziadaviek hygieny, ochrany zdravia a protipoziarnych opatreni

- vedenie predpisanej ekonomickej agendy, evidenciu dokumentécii a ochrany majetku
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- zakladnt finan¢nt kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z.
spolupracuje

- Sorganizanymi utvarmi riadiacej a spradvnej casti v otdzkach ekonomickych, personalnych, technicko-
prevadzkovych, pravnych

- Sorganizacnymi Utvarmi lieCebno-preventivnej Casti v otdzkach zasobovanie liekmi

- slekarmi v otazkach tucelnej farmakoterapie a pri rieSeni problémov stvisiacich s predpisom liekov na lekarsky
predpis

- so zastupcami dodavatel'ov pripadne vyrobcov liekov

- so spravcom lekarenského systému firmy NRSYS

- so zdravotnymi poistoviiami

- so zastupcami zdruZenia Vasa lekaren

- Smanazérom kvality

zodpoveda

- zapreberanie a reklamovanie dodavok od dodavatel'ov a za dodrziavanie zavdznych ustanoveni pre
uplatiiovanie zasad pre reklamacie

- zapripravu a vydaj liekov

- zadodrZiavanie zasob podla platnych ¢asovych noriem a v kvalite zodpovedajtcej prislusnym predpisom

- zakontrolu lie¢iv v rozsahu a spésobom podl'a platnych predpisov

- za odborné vykonavanie poskytovania lekarenskej starostlivosti

- za finan¢ny stav hotovosti v lekarni

- za hospodarsky vysledok

5.3. Ustavna lekaren, sklad SZM - riadena vedicim farmaceutom

riadi
- odbornu ¢innost’ oddelenia v stlade s koncepciou lekarenstva
- farmaceutov a inych podriadenych zamestnancov oddelenia
vykonava
- pripravu sataznych podkladov pre verejné obstaravanie
- objednavanie liekov a SZM v pozadovanom sortimente pre potrebu lie¢ebno-preventivnej ¢asti NsP,
- evidencia centralne nakupovanych liekov a SZM
- pripravu a vydaj liekov a SZM oddeleniam lie¢ebno-preventivnej ¢asti NsP
- uchovavanie liekov a ostatnych zasob podrla prislusnych predpisov
- kontrolu liekov a ich v€asnmi obmenu pri skladovani
- zabezpecenie lekarne potrebnou technikou a pristrojmi
- udrziavanie priestorov lekarne podl'a poziadaviek hygieny, ochrany zdravia a protipoziarnych opatreni
- vedenie predpisanej ekonomickej agendy, evidenciu dokumentacii a ochrany majetku
- spracovavanie podkladov pre potrebu komisie pre sledovanie a vyvoj G¢elnej farmakoterapie
- zakladnt finan¢nt kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z.
spolupracuje
- S utvarmi riadiacej a spravnej Casti v otazkach ekonomickych, personalnych a technicko-prevadzkovych
- sorganizaénymi Gtvarmi lie¢ebno-preventivnej Gasti v otazkach zasobovanie liekmi a SZM
- slekarmi v otazkach tcelnej farmakoterapie
- so vSetkymi oddeleniami, spoloénymi vySetrovacimi a liecebnymi zlozkami, prevadzkami NsP
- sdistribu¢nymi spolo¢nostami a zdravotnymi poistoviiami
- Smanazérom kvality
zodpoveda
- zapreberanie a reklamovanie dodavok od dodavatel'ov a za dodrziavanie zdvéznych ustanoveni pre
uplatiiovanie zasad pre reklamacie,
- zapripravu a vydaj lickov a SZM
- za dodrziavanie zasob podla platnych ¢asovych noriem a v kvalite zodpovedajucej prislusnym predpisom,
- zakontrolu lie¢iv v rozsahu a spésobom podla platnych predpisov
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5.3.1 Referat hygieny

vykonava

zabezpecuje objednavanie, expediciu dezinfekénych a ¢istiacich pripravkov
vykonava pravidelné kontroly kvality sanitacie, mesacne vyhodnocuje
zabezpe€uje hygienické, protiepidemiologické opatrenia

vypracovava dezinfekény programu NsP

pripravu podkladov pre ¢innost’ BOZP a protipoziarnu ochranu

zodpoveda

za hygienicko-epidemiologicky rezim v nemocnici
pracovno-zdravotnu sluzbu

spolupracuje

s prislusnymi organmi RUVZ, PZS, Inspektoratom prace
s veducimi pracovnikmi NsP

5.4. Organizaéno-metodické oddelenie — utvar riadeny veducim lekarom

5.4.1. Referat zdravotnickej Statistiky

vykonava

metodické usmernenie vSetkych zdravotnickych pracovisk NsP v oblasti zberu a spracovania zdravotnickych
informacii a Statistiky

organizaciu a zabezpecenie automatizovanej zdravotnickej informacnej sustavy (AZIS) NsP

dohl'ad nad pouzivanim jednotnej metodiky AZIS, jednotlivych projektov a kontrolu ich dodrziavania

spracovanie suhrnnych informacii o aktuadlnom stave siete zdravotnickych zariadeni, Cinnosti lekarov a
zdravotnickych zamestnancov

zdovodiovanie vykazovanych rozdielov podl'a skutocnosti skutkového stavu zdravotnickych zariadeni, vyjadruje
sa k sposobu realizacie zdravotnickych sluzieb v ramci svojej posobnosti

evidenciu a archivaciu spracovanych informacii a informacii prevzatych z inych zloziek AZIS a mimorezortnych
sustav

analyzu $tatistickych ukazovatelov s upozornenim riaditel'a NsP a veducich zamestnancov na vyrazné odchylky,
porovnava dosiahnuté ukazovatele s inymi zdravotnickymi zariadeniami

pravidelné informovanie riadiacich zamestnancov NsP, poskytovanie informacii nadriadenym organom a
organizaciam, zaistovanie operativnych informacii pre vedenie NsP

poskytovanie informacii o reprezentativnych siiboroch v ramci svojej posobnosti pracoviskam inych rezortov
spracovavanie Statistickej evidencie pacientov

spracovanie a aktualizaciu organiza¢ného poriadku NsP

evidenciu a distribuciu organizaénych a metodickych usmerneni pre Gtvary poskytujuce zdravotnu starostlivost’
zakladn! finanénu kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z.

spolupracuje

S zdravotnickymi pracovnikmi utvaru LPS

s oddelenim personalistiky a miezd

s utvarmi ekonomickych ¢innosti

s Narodnym centrom zdravotnickych informacii (NCZI)

5.4.2 Referat d’alSieho vzdeldvania

vykonava

organizaciu d’alSieho vzdelavania zamestnancov NsP vo vSetkych jeho formach

spracovanie rocného planu vzdelavacich ¢innosti a akcii, jeho rozpocet, personalne zabezpecenie a vyhodnotenie,
informovanie zamestnancov o vzdelavacich ¢innostiach a akciach

kontrolu a evidenciu Studijnych vysledkov, spracovavanie prehl'adov a sprav o tirovni vysledkov vzdelavania
uzatvaranie zmliv so zamestnancami NsP tykajucich sa d’alSieho vzdelavania

spolupréca pri likvidacii mzdovych narokov zamestnancov za Cerpanie Studijného vol'na

organizaciu odbornych praxi zamestnancov inych zdravotnickych zariadeni, Studentov strednych a vysokych §kol
zakladnu finan¢nu kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z.
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spolupracuje

s vedtcimi pracovnikmi Gtvaru LPS

s oddelenim personalistiky a miezd

so Skolami a Skoliacimi zariadeniami

S Narodnym centrom zdravotnickych informacii

5.4.3. Prijimacia kancelaria

vykonava

administrativne tkony spojené s prijmom pacientov na hospitalizaciu

kontrolu dennych stavov hospitalizovanych

pocitacovu evidenciu hospitalizovanych a jeho archivaciu

podklady pre statistiku hospitalizovanych

spracovanie agendy HOSPITAL pre Nérodné centrum zdravotnickych informécii

5.4.4. Archiv NsP (Registraturne stredisko)

vykonava

spravovanie registratiry archivu

vedenie administrativy archivu

vykonavanie odbornych a technickych prac spojenych s preberanim archivneho materialu

vedenie spisov o0 fonde archivu podla pokynov

triedenie a usporadiivanie archivnych fondov podla stanovenej metodiky

vyhl'adévanie archivnych dokumentov

vedenie knihy prirastkov archivu

zabezpeCovanie archivnej vypozicnej sluzby

spravovanie a kontrola registratarnych dennikov

metodické usmerniovanie a riadenie pracovnikov NsP na jednotlivych usekoch pri tvorbe, evidovani, ukladani
a ochrany registratiirnych zaznamov

spolupraca s Ministerstvom vniitra SR prostrednictvom Statneho archivu Bytéa, pobotka Povazska Bystrica
a vyuzivanie jeho informaénych, poradenskych a odborno-metodickych sluzieb

predbeznu finanénu kontrolu v zmysle zakona €. 357/2015 Z.z.

5.4.5. Lekarska kniznica

vykonava

vytvaranie informa¢ného fondu, akvizicnil Cinnost, ziskavanie a evidenciu kniznej a Casopiseckej literatury a
dennikov, aktualizaciu autorského, nazvového a systematického katalogu, kompletizaciu ukonéenych ro¢nikov
odoberanych ¢asopisov a aktualizaciu ich katalogu, ochranu, aktualizaciu a efektivne vyuzivanie informac¢ného
fondu

ziskavanie a evidenciu $pecidlnej literatury (reSerSe, normy, atd’.) ako aj prednaskovej a publikacnej ¢innosti
lekarov a aktualizaciu jej katalogu

ro¢né vydavanie zoznamu prirastkov knih

medziknizni¢nmi, medzinarodnu a cirkula¢ni vypoziénu sluzbu

vyhotovenie a sprostredkovanie jednorazovych resersi

plan rozvoja knizni¢nej a informacnej ¢innosti, sledovanie a vyhodnocovanie jeho plnenia

zakladnt finanénu kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z.

5.4.6. Oddelenie lieCebnej vyzivy a stravovania — riadené namestnikom riaditel'a NsP pre LPS

vykonava

zabezpecenie liecebnej vyzivy pacientov na 16zkovych oddeleniach NsP a stravy pre zamestnancov NsP

pripravu stravy a vydaj na oddelenia

dohl’ad nad dodrziavanim diétneho systému a energetickej hodnoty stravy a hygieny pri priprave a vydaji stravy
objednavanie a zabezpeCovanie dodavky potravin, prijem, skladovanie a vedenie evidencie potravin, fakturaciu a
rozuctovanie nakladov

odbornu konzultaciu na zostavenie individudlnej lieCebnej vyzivy podla poziadaviek 16zkovych oddeleni
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- zékladnu finan¢nt kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z.
zodpoveda
- za odbornu Cast pripravy liecebnej vyzivy pre hospitalizovanych pacientov na oddeleniach
- zatechnologick pripravu v stravovacej prevadzke
- zadistribuciu stravy jednotlivym 16zkovym oddeleniam
- zavydaj stravy zamestnancom

6. Namestni¢ka riaditel’a NSP pre oSetrovatel’sku starostlivost’

rozhoduje
- vodborne prislusnych zaleZitostiach a zastupuje NsP v tychto zaleZitostiach v styku s nadriadenym organom a
inymi organizaciami a institliciami
riadi
- organizacné Utvary zaradené do useku oSetrovatel'stva
vykonava
- odborné metodické usmernenia zdravotnickych pracovnikov
- zabezpecuje aplikaciu novych metdd a poznatkov v ramci systému kvality do oSetrovatel'skej praxe
- rozpracovava koncepcie a strategické plany v osetrovatel'stve na tirovni organizacie na zaklade vysledkov analyz
- sledovanie a vyhodnocovanie rozpisu sluzieb, nad¢asovych hodin a ich ¢erpanie
- zakladnu finan¢nt kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z.
spolupracuje
- s namestnikom riaditel'a pre LPS
- S oddelenim PaM pri persondlnom zabezpeceni Gtvarov riadenych namestnickou pre osetrovatel'stvo
- svedicimi ostatnych organiza¢nych tGtvarov
- shygienikom NsP
zodpoveda
- za odborni uroven, plynulost, ststavnost a dostupnost’ poskytovania oSetrovatel'skej starostlivosti metddou
oSetrovatel'ského procesu
- zakoordinaciu a kontrolu $pecifickych oSetrovatel'skych postupov a planov starostlivosti o pacienta
- za aplikaciu zmien v poskytovani oSetrovatel'skej starostlivosti na zaklade potrieb pacienta podla sesterskych
diagnoz
- za hygienu prostredia na jednotlivych usekoch

6.1. Podriadené funkcie a organiza¢né utvary

6.1.1. Veduca sestra, veduci laborant, vedici fyzioterapeut, vedici RTG technik

riadi
- aorganizuje ¢innost’ strednych, nizsich a pomocnych pracovnikov oddelenia, zaist'uje ich uéelné rozmiestnenie,
del'bu prace podl'a potrieb prislusného oddelenia s ohl'adom na optimalne vyuzitie kvalifikacie
vykonava
- dba o odborny rast podriadenych zamestnancov, kvalitu ich prace a dodrZiavanie etickych zasad v styku
s pacientmi
- vykonava spolupracu pri odbornom riadeni najmi tym, Ze sa podiel'a na kontrolnej ¢innosti, spolupracuje pri
zavadzani novych metod a postupov prace a na vykonavani rozborov a hodnotenia ¢innosti podl'a pokynov
nadriadenych zamestnancov
- zabezpecenie zasobovania oddelenia liekmi, Specidlnym zdravotnickym a ostatnym spotrebnym materialom,
- zabezpeCovanie prac a sluzieb vykonavanych hospodarskymi utvarmi
- dohl'ad nad dodéavkou a distribticiou stravy pre pacientov
- sledovanie udrziavania Cistoty a hygieny na oddeleni
- zakladnu finan¢nl kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z.
spolupracuje
- sostatnymi zdravotnickymi a hospodarskymi utvarmi podla potreby
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zodpoveda
- zakvalitu a komplexnost’ oSetrovatel'skej starostlivosti a dodrZiavanie etickych zasad v styku s pacientom,
- za hospodarnost’ spotreby materialu
- za dodrziavanie hygienickych predpisov
- Vvsucinnosti s primarom resp. vedicim lekdrom za hospodarnost vSetkych cinnosti oddelenia a ekonomické
vysledky oddelenia
- zavedenie oSetrovatel'skej dokumentacie

6.1.2. Centralna sterilizacia

vykonava
- pripravu sterilnych setov pre operacné saly
- sterilizaciu nastrojov a pristrojov pre 16zkové oddelenia a ambulancie
- sterilizaciu nastrojov a pristrojov pre sukromné zdravotnicke subjekty

6.1.3. Referat diétnych sestier - je odborne riadeny lekédrom dietologom

vykonava
- kontrolu kvality stravy
- kontrolu dodrziavania hygienickych podmienok pri priprave a distribucii stravy a pri uskladneni potravin
- pripravu tyzdenného jedalneho listka s oh'adom na kaloricku a biologicku hodnotu jedal
- odber vzoriek pripravovanych pokrmov podla zasad uvedenych v hygienickych predpisoch a ich tischovu do 48
hodin od pripravy jedal
- zakladnt finan¢nt kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z.
spolupracuje
- svedicim OLVaS resp. s jeho zastupcom
- S veducimi sestrami oddeleni
- Slekarom - dietolégom

6.1.4. Centralna Satna

vykonava
- uskladnenie osobnych zvr§kov hospitalizovanych pacientov

6.1.5. Socialny pracovnik

vykonava
- spolupdsobi pri zabezpecovani komplexnej lieebno-preventivnej starostlivosti o ob&anov, ktori su v starostlivosti
nemocnice, rieSenim situacii a vztahov vzniknutych v désledku choroby, Grazu, skodlivych navykov, invalidity a
staroby prameniacich z ich stazenych socialnych pomerov
- skima a doplia socialnu anamnézu, vykonava rozbor socialnej situacie pacientov, uréuje socialnu diagnozu,
vypracovava plan socidlnej terapie, ur¢uje druh, rozsah a potrebu socialnych opatreni
- sprostredkovava spolocenské a ekonomické zalezitosti po€as hospitalizacie pacienta
- poradensku ¢innost, poskytuje socidlne, zdravotnicke a socialno-pravne informacie a rady pacientom a ich
rodinnym prislusnikom
- zastupuje pacienta Vv pripade poverenia a podl'a potreby na uradoch a ostatnych institiciach
- prednaskovu ¢innost’ na oddeleniach nemocnice pre zdravotnickych zamestnancov a pre pacientov
spolupracuje
- so vsetkymi zdravotnickymi pracoviskami NsP, organmi rezortu
- Sorganmi rezortu socialnej starostlivosti, s iradmi miestnej samospravy a ostatnymi institiciami podla potreby
- Ssrodinnymi prislusnikmi pacientov
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Clianok 5.

Napln ¢innosti zdravotnickych organizaé¢nvych utvarov

Napln Cinnosti jednotlivych zdravotnickych organiza¢nych utvarov je obsiahnutd v koncepciach prislusnych medicinskych
odborov, vydanych vo Vestniku MZ SR formou metodickych pokynov.

Clanok 6.

Zavereéné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok je zavdzny odo dna udinnosti pre cely riadiaci systém, pre vSetkych zamestnancov NsP a pre fyzické
a pravnické osoby, ktoré vstupuju do vztahov s NsP.
Zrusuje sa Organizacny poriadok NsP Povazska Bystrica zo dna 01.08. 2012 vratane jeho dodatkov.

Tento organizac¢ny poriadok nadobuda u¢innost’ diiom 02. 01. 2017.

MUDr. Igor Steiner
povereny riadenim NsP



OP
N S Organizaény poriadok Revizia: 0
Povatska Bystrica
Nemocnica s poliklinikou Povazska Bystrica Strana 39 z 39

5. SUVISIACA DOKUMENTACIA

Druh Nazov dokumentu Umiestnenie dokumentu
Externa
Pracovny poriadok NsP
.| Kolektivna zmluva NsP
Interna
6. PRILOHY
Cislo Nazov Oznacenie
1 | Utvarova schéma

Usek riaditel'a NsP

Usek lie¢ebno - preventivnej starostlivosti

Usek oSetrovatel'skej starostlivosti

AW iIN

Ekonomicko - technicky usek

7. ROZDELOVNIK

12. Veduci oddelenia informaénych technologii

RRoOoo~NoOR~wNE

0.
1.

Trenciansky samospravny kraj
Némestnici riaditela NsP
Primari oddeleni, veduci lekari
Verejna lekaren

Nemocni¢na lekéaren

Veduci oddelenia PaM

Referat vnutornej kontroly
Pravny referat

Veduci organiza¢no-metodického odboru
Utvar krizového riadenia a hospodarskej mobilizacie

Slovenské lekarske odbory, Slovensky odborovy zvéz zdravotnictva a socidlnych sluZieb,

Slovenské zdravotnicke odbory

13. Sekretariat riaditel’a NsP




