Univerzitetna
Pravilnik o organizaciji Klinike Golnik Klinika Golnik

Na podlagi tretjega odstavka 7. élena Statuta Bolni$nice Golnik — Klini¢nega oddelka za plju¢ne bolezni in alergijo
zdne 5. 2. 2009 v zvezi s Sklepom o preoblikovanju Bolni$nice Golnik — Klini€nega oddelka za pljuéne bolezni in
alergijo v Univerzitetno kliniko za plju€ne bolezni in alergijo Golnik z dne 12.10.2010, 22.11.2016 in 7.1.2020 je
Svet zavoda Univerzitetne klinike za pljuéne bolezni in alergijo Golnik na 28. seji dne 12.7.2021 sprejel naslednji

PRAVILNIK O ORGANIZACUI KLINIKE GOLNIK

1. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢élen

Ta pravilnik ureja notranjo organizacijo Univerzitetne Klinike za plju¢ne bolezni in alergijo Golnik (v nadaljevanju
zavod), s katero so doloene notranje organizacijske enote, njihova delovna podrodja oziroma naloge in naéin
vodenja notranje organizacijskih enot.

2. ¢len

V tem pravilniku navedena delovna mesta, nazivi ali poimenovanja, zapisana v moiki slovni¢ni obliki, se
uporabljajo kot nevtralna za vse delavke in delavce, zaposlene v zavodu.

2. NOTRANJE ORGANIZACISKE ENOTE IN NJIHOVA DELOVNA PODROCIA OZIROMA NALOGE

2.1. NOTRANJE ORGANIZACISKE ENOTE
3. élen

V zavodu se za izvajanje osnovne (strokovne), raziskovalne in servisne dejavnosti oblikujejo notranje
organizacijske enote, ki predstavljajo skupek doloéenih podrogij, finanénih in kadrovskih virov, ki so potrebni za
izvajanje dejavnosti zavoda in posameznih notranje organizacijskih enot.

4. ¢len
Osnovna (strokovna) dejavnost se v zavodu opravlja v naslednjih notranje organizacijskih enotah:

I. Bolniki oddelki in njihove notranje organizacijske enote:
a. Oddelek 100

Sluzba zdravstvene nege oddelka 100
b. Oddelek 300
Sluzba zdravstvene nege alergoloskega dela oddelka 300
SluZba zdravstvene nege pulmoloskega dela oddelka 300
¢. Oddelek za interventno pulmologijo
Sluzba zdravstvene nege oddelka za interventno pulmologijo
d. Oddelek 600 za neinvazivno ventilacijo
Sluzba zdravstvene nege oddelka 600 za neinvazivno ventilacijo
e. Oddelek 700
Sluzba zdravstvene nege oddelka 700
SluZba zdravstvene nege tuberkuloznega dela oddelka 700
f. Oddelek za intenzivno nego in terapijo
SluZba zdravstvene nege oddelka za intenzivno nego in terapijo
Sluzba kirurike zdravstvene nege
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g. Negovalni oddelek

Sluzba zdravstvene nege negovalnega oddelka
h. lzolacijski oddelek

Sluzba zdravstvene nege izolacijskega oddelka*
i. Oddelek za internisti¢no onkologijo

Sluzba zdravstvene nege oddelka za internisti¢no onkologijo
j.  Oddelek za respiratorno fizioterapijo in rehabilitacijo

Enota za fizioterapijo

*zolacijski oddelek se aktivira v primeru pojava epidemije nalezljive bolezni, skladno s sprejetim pandemskim
nacrtom Klinike.

Kadre za delovanje Klinika zagotovi z ustrezno reorganizacijo procesov dela v bolni$nici ali/in z dodatnim
zaposlovanjem, po potrebi se lahko za ¢as delovanja tega oddelka delno ali v celoti ukine delovanje enega ali ve¢
bolnisnicnih oddelkov.«

il. Oddelki za klinicno diagnostiko in njihove notranje organizacijske enote:
a. Oddelek za respiratorno funkcijsko diagnostiko
Enota za provokacijska in obremenilna testiranja
b. Oddelek za kardiovaskularno funkcijsko diagnostiko
SluZba zdravstvene nege oddelka za kardiovaskularno funkcijsko diagnostiko, internisti¢ne,
diabetoloske in antikoagulacijske ambulante*
Oddelek za radiologijo in interventno radiologijo
Sluzba radioloskih inzenirjev
d. Oddelek za endoskopijo dihal in prebavil
Sluzba zdravstvene nege oddelka za endoskopijo dihal in prebavil
e. Oddelek za motnje dihanja med spanjem

o

. Oddelki za laboratorijsko diagnostiko in njihove notranje organizacijske enote:
Laboratorij za mikobakterije
Laboratorij za respiratorno mikrobiologijo
Enota za nespecifitno mikrobiologijo
Laboratorij za klini¢no biokemijo in hematologijo
Laboratorij za citologijo in patologijo
Enota za citologijo
Enota za patologijo
Laboratorij za kliniéno imunologijo in genetiko
Enota za imunologijo

pao oo

o

v. Ambulantna poliklini¢na sluZba in njene notranje organizacijske enote:
a. Pnevmoloska alergoloska ambulanta (Ljubljana in Golnik)
SluZba zdravstvene nege pnevmoloske alergoloske ambulante
b. Internisticna in diabetoloska ambulanta (Kranj in Golnik)
Sluzba zdravstvene nege oddelka za kardiovaskularno funkcijsko diagnostiko, internisti¢ne,
diabetoloske in antikoagulacijske ambulante*

C. Urgentna ambulanta
Sluzba zdravstvene nege urgentne ambulante
d. Antikoagulacijska ambulanta (Kranj in Golnik)

Sluzba zdravstvene nege oddelka za kardiovaskularno funkcijsko diagnostiko, internisti¢ne,
diabetolodke in antikoagulacijske ambulante*

*skupna SluZzba zdravstvene nege oddelka za kardiovaskularno funkcijsko diagnostiko, internisticne,
diabetoloske in antikoagulacijske ambulante
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V.  Sluiba zdravstvene nege, oskrbe in narocanje ter njene notranje organizacijske enote:
Sluzba zdravstvene nege, oskrbe in naro¢anje se opravlja v okviru:

1.

Sluzb zdravstvene nege po oddelkih in ambulantah, ki se opravlja znotraj posameznih
bolnikih oddelkov in oddelkov za kliniéno diagnostiko in ambulantno poliklinicne
sluZbe, razen za Oddelek za kardiovaskularno funkcijsko diagnostiko, internisti¢no in
diabetolosko ambulanto (Kranj in Golnik) ter antikoagulacijsko ambulanto (Kranj in
Golnik) se oblikuje skupna sluZba zdravstvene nege: Sluzba zdravstvene nege oddelka
za kardiovaskularno funkcijsko diagnostiko, internistiéne, diabetolotke in
antikoagulacijske ambulante ter

SluZba oskrbe, ki se opravlja v naslednjih notranje organizacijskih enotah:

1. Sluzba sterilizacije s higienikom

2. Socialna sluzba

3. Kurirska sluzba

4. Cistilna sluzba
SluZba za narocanje

VL. RepubliZki register za tuberkulozo in ostali registri.

5. ¢len

Raziskovalna dejavnost se v zavodu izvaja na Oddelku za raziskovalno delo.

6. clen

Servisna dejavnost se v zavodu opravija v naslednjih notranje organizacijskih enotah:

1. Lekarna

II. Kiini¢no psiholoska sluzba
. TajniStvo direktorja

Iv. Knjiznica

V. Tehniéna sluZba

Enota vzdrZevanja

Vi SluZba za medicinsko in poslovno informatiko
Vil. SluZba zdravstvene administracije in arhiva
Enota arhiva
Vi, Sluzba nabave in javnih naroéil
IX. Finanéno - ra¢unovodska sluzba

Enota za plan in analize

X. Sluzba za razvoj ljudi pri delu
XI. Recepcija

Posamezno delovno mesto je lahko sistemizirano tudi izven notranje organizacijske enot

7. dlen

primeru je delavec neposredno odgovoren direktorju ali pomoéniku direktorja.

2.2. DELOVNA PODROCJA OZIROMA NALOGE POSAMEZNIH NOTRANJE ORGANIZACISKIH ENOT

2.2.1. Bolniski oddelki

Delovno podrodje Oddelka 100 je hospitalna obravnava bolnikov z intersticijskimi boleznimi plju¢ ter ostalimi
pljuénimi in internisti¢nimi bolniki. Na oddelku se izvaja diagnostika in terapija, zdravstvena nega, po potrebi tudi

8. den

storitve dnevne bolnisnice.
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Delovno podrocje Oddelka 300 je izvajanje ambulantne ter hospitalne alergologije, terapije, diagnostike,
zdravstvene nege in provokacijskega testiranja kot tudi akutne obravnave pulmolodkih in internisti¢nih
bolnikov. Ozje specialisticno podrodje je alergologija, tezka astma, cisti¢na fibroza, imunske pomanjkljivosti
ter obravnava bolnikov s kronicno urtikarijo. Bolniki z alergoloskimi obolenji so vklju¢eni v diagnostiko z
izvajanjem koZnih testov, provokacij in zdravstveno vzgojo. Na podro¢ju pulmologije se zdravstvena nega
vkljucuje v aplikacijo bioloskih zdravil in izvaja zdravstveno vzgojno delo.

Delovno podrocje Oddelka za interventno pulmologijo je specializirano za diagnostiko pljucnih infiltratov ter za
zdravstveno nego bolnikov po invazivnih posegih.. Poleg tega obravnava tudi akutne pulmoloske in internisti¢ne
bolnike. V sklopu oddelka deluje tudi dnevna bolnidnica, locirana na Oddelku za endoskopijo dihal in prebavil.

Delovno podroéje Oddelka 600 za neinvazivno ventilacijo je zdravstvena obravnava bolnikov z dihalno odpovedjo
v akutni ali kroni¢ni fazi, s hipoventilacijo in motnjami dihanja v spanju ter tudi drugi akutni pulmoloski in
internistic¢ni bolniki.

Delovno podroéje Oddelka 700 zajema zdravljenje in zdravstveno nego tuberkuloze na zaprtem delu
oddelka in obravnavo akutnih pulmoloskih in internisti¢nih bolnikov na drugem delu oddelka, ki se
profilira v oZjo specializacijo obravnave hospitalnih kardioloskih bolnikov s pridruzenimi pljuénimi
boleznimi. Oddelek izvaja nacionalni program za tuberkulozo ter skrbi za organizacijo dela
Republiskega registra za tuberkulozo in ostalih registrov, v sklopu ¢esar se oblikuje tudi
multidisciplinarni tim za obravnavo tuberkuloze, ki vkljucuje laboratorij, epidemiologijo, delo na
terenu in delo na oddelku s hospitaliziranimi bolniki. Delovno podrodje Oddelka za intenzivno nego in
terapijo vkljucuje zdravstveno oskrbo pacientov, ki potrebujejo skrben nadzor Zivljenjskih funkcij in
ufinkovito zdravljenje ter ukrepanje s pomocjo sodobne tehnologije. Obsega internisti¢no in kirursko
podrodje.

Delovno podrocje Negovalnega oddelka vklju¢uje obravnavo paliativnih in negovalnih bolnikov.

Delovno podrodje lzolacijskega oddelka je namenjeno zdravljenju in zdravstveni negi bolnikov z
nalezljivimi bolezni.

Delovno podrocje Oddelka za internisti¢no onkologijo je zdravljenje in zdravstvena nega bolnikov z rakom plju¢,
prsnih organov, vklju€eval pa bo tudi obravnavo drugih pogostih rakov (npr. raka dojke in raka ¢revesja (slednja
dva na sekundarnem nivoju)). Vkljuuje ambulantni del, dnevno bolniénico in hospitalizirane bolnike z zapleti
sistemskega zdravljenja.

Oddelek za respiratorno fizioterapijo in rehabilitacijo se vkljuuje v delo vseh oddelkov v zavodu in
skrbi predvsem za respiratorno fizioterapijo, izvajanje rehabilitacije plju¢nih bolnikov, tarcno
fizioterapijo kirurskih bolnikov in testiranja za oceno telesne zmogljivosti. Enota za fizioterapijo skrbi
za respiratorno fizioterapijo hospitaliziranih bolnikov in izvaja lokomotorno fizioterapijo pri izbranih
bolnikih, primernih za odpust v domaco oskrbo, ter obvladuje medicinske pripomocke svojega podrocja
in manualne tehnike.

2.2.2. Oddelki za kiini¢no diagnostiko
9. ¢len

Oddelek za respiratorno funkcijsko diagnostiko izvaja preiskave delovanja plju¢ za hospitalizirane in ambulantne
bolnike. Enota za provokacijska in obremenilna testiranja obravnava bolnike, ki potrebujejo predoperativno
obravnavo, ki potrebujejo testiranje telesne zmogljivosti na kolesu, ali ki zahtevajo provokacijske teste za
dokazovanje astme.

Oddelek za kardiovaskularno funkcijsko diagnostiko zagotavlja diagnostiko srénih bolnikov in pljuénih
bolnikov s pridruzenimi srénimi boleznimi. Oddelek skrbi za izvajanje in interpretiranje vseh
kardiolokih preiskav, ki se izvajajo v zavodu, pokriva tako diagnostiko ambulantnih kot hospitalnih
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bolnikov. Vsi bolniki, ki so vodeni v diabetoloiki ambulanti, so vkljuéeni tudi v zdravstveno-vzgojne
programe. V antikoagulacijski ambulanti poteka vodenje antikoagulacijskega zdravljenja pri vseh
najpomembnejiih indikacijah, ki zahtevajo takino zdravljenje, pri &emer so bolniki vkljuceni tudi v
zdravstveno-vzgojno svetovanje.

Oddelek za radiologijo in interventno radiologijo izvaja slikovno diagnostiko - radioloske in ultrazvoéne preiskave
abdomna ter prsnega ko3a;- izvaja-invazivne posege, kot je aplikacija kontrasta za angiografije, CT in UZ vodene
punkcije organov. Sluzba radiolo3kih inZenirjev izvaja vse radiolotke preiskave v zavodu, skrbi za prenos in
hranjenje radiolo3kih slik, ter izvaja teleradiologijo V okviru sluzbe se izvaja tudi merjenje kostne gostote.

Oddelek za endoskopijo dihal in prebavil vkljuéuje tako diagnosti¢no kot interventno endoskopijo
dihal, pri ¢emer se endoskopija prebavil izvaja za hospitalne bolnike, ki jo potrebujejo v &asu
hospitalizacije, bolnike, ki to potrebujejo v sklopu multidisciplinarne obravnave, npr. alergijskih
bolezni, in v manjSem delu za ambulantne bolnike na napotnico. Oddelek izvaja tudiinterventne bronhoskopske
in torakoskopske posege.

Oddelek za motnje dihanja med spanjem izvaja preiskave motenj dihanja v spanju na domu ali v zavodu.
Strokovno se tesno povezuje z Oddelkom 600 za neinvazivno ventilacijo, na katerem ravno tako lahko izvaja del
svoje diagnostike.

2.2.3. Oddelki za laboratorijsko diagnostiko
10. den

Laboratorij za mikobakterije se ukvarja z diagnostiko okuib s tuberkuloznimi in netuberkuloznimi
mikobakterijami in tesno sodeluje z multidisciplinarnim timom za nacionalno obravnavo bolnikov s tuberkulozo.

Laboratorij za respiratorno mikrobiologijo se ukvarja z diagnostiko okuzb tako dihal kot drugih organov,
skrbi tudi za preprecevanje bolnisniénih okuzb. Enota za nespecifi¢no mikrobiologijo skrbi predvsem za
procesiranje vzorcev zunanjih naro&nikov in rutinsko delo pri obravnavi prispelih kuZnin.

Laboratorij za klini¢no biokemijo in hematologijo vklju€uje biokemiéno in hematologko diagnostiko, zagotavlja
24-yrno pokritje delovanja zavoda v sklopu biokemi&nih in hematoloskih preiskav in izvaja tudi storitve za zunanje
narocnike.

Laboratorij za citologijo in patologijo izvaja tako diagnostiko bolezni dihal kot tudi drugih organov na
citolodkem in histoloskem nivoju, vkljuéno z molekularnimi in genetskimi metodami. Laboratorij izvaja
citoloSke, histoloske, molekularno patoloske in avtopsijske preiskave za bolnike zavoda in druge zunanje
narocnike, pri Cemer je dejavnost usmerjena predvsem v podrocje bolezni pljué, plevre in mediastinuma
(tudi za podroéje regije oziroma driave). Ta laboratorij izvaja tudi diagnostiko alergijskih bolezni, bolezni
S¢itnice, gastrointestinalnega trakta in drugih organov. Enota za citologijo izvaja procesiranje citologkih
vzorcev in molekularno diagnostiko, Enota za patologijo pa izvaja procesiranje histolodkih in avtopsijskih
vzorcev.

Laboratorij za klini¢no imunologijo in genetiko poleg redne diagnostike imunskih in dednih bolezni izvaja tudi del
mikrobioloske serolo3ke diagnostike. Enota za imunologijo je specializirana za izvajanje imunoseroloskih preiskav
in uvedbo ter validacijo novih imunocitoloskih metod vkijuéno z uporabo celiénih oznagevalcev.

2.2.4. Ambulantna poliklini¢na sluzba
11. ¢len

Pnevmoloska alergoloska ambulanta v Ljubljani in na Golniku izvaja ambulantno diagnostiko in terapijo alergijskih
in pljuénih bolezni.
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internisti¢na in diabetoloska ambulanta v Kranju in na Golniku na sekundarnem nivoju izvaja storitve diagnostike
in zdravljenja sladkorne bolezni vklju¢no z internisti¢nimi zapleti.

Urgentna ambulanta zagotavlja 24-urno diagnostiko in obravnavo akutnih bolnikov, napotenih kot nujni pregled
v bolni3nico, akutno zdravljenje, triaZo in sprejem bolnikov na oddelke.

Antikoagulacijska ambulanta v Kranju in na Golniku je usmerjena predvsem v spremljanje in zdravljenje bolnikov
z novimi antikoagulansi. 1zvaja zdravljenje potromboti¢nih stanj in prevencijo tromboze in embolije.

2.2.5, Sluzba zdravstvene nege, oskrbe in naro¢anje
12. den

Sluzba zdravstvene nege in oskrbe je organizirana procesno, aktivnosti te¢ejo na bolniskih oddelkih, oddelkih
za kliniéno diagnostiko in ambulantah ambulantno polikliniéne sluzbe. Velikega pomena je zdravstvena
vzgoja, ki poteka individualno ali v skupinah, in je dobro podprta z razli¢nimi gradivi, ki pripomorejo k
lazjemu zdravljenju in razumevanju bolezni.

Sluzba sterilizacije s higienikom zagotavlja oskrbo boiniskih oddelkov in enot s Cistim in sterilnim
materialom, aktivno sodeluje na podrodju preprecevanja in obvladovanja okuZb, povezanih z zdravstvom,
in pri zmanj$evanju komplikacij pri najbolj tveganih — operativnih posegih ter nudi podporo izvajalcem
zdravstvene nege in oskrbe z vidika zagotavljanja varnosti in kakovosti. Z vodenjem dokumentacije,
zagotavljanjem sledenja in spremljanjem kakovosti izvedenih postopkov pa zagotavlja zahtevano kakovost
in varnost tako z vidika uporabnosti kot varnosti izdanega materiala oziroma pripomocdka. Predstavlja tudi
vezni ¢len med Komisijo za obvladovanje in preprecevanje bolnisni¢nih okuzb Klinike Golnik ter bolniskimi
oddelki in drugimi enotami v skrbi za ustrezno okolje in postopke, ki preprecujejo nastanek bolnisniéne
okuzbe.

Socialna sluzba pokriva podroéje reSevanja socialne problematike bolnikov. Vkljuuje preverjanje socialnih
razmer bolnika z namenom omogociti bolniku in njegovim svojcem dostop do informacij in pomo¢ pri reSevanju
aktualnih socialnih stisk boinika in predvsem pri varnem odpustu v domace okolje. Pri svojem delu se socialna
sluZba povezuje z zdravstvenim timom, bolnikom in njegovimi bliznjimi in ustreznimi zunanjimi sluzbami.

Kurirska sluzba skrbi predvsem za transport bioloskih materialov, napotnic, izvidov in ostale dokumentacije po
zavodu, kot tudi za raznasanje in sortiranje notranje in zunanje poste. Prav tako izvaja transporte bolnikov na
diagnostine preiskave, na izobraZevalne Sole in pomaga ob premestitvah bolnikov med bolniskimi oddelki.

vey v

Cistilna sluzba skrbi za redno dnevno ¢iééenje bolnikih sob, stranskih prostorov, ambulant, laboratorijev,
prostorov za osebje in ostalih nastanitvenih prostorov v sklopu zavoda. Prav tako opravlja tudi redna in

viv v

generalna ¢ic¢enja bolnigkih postelj in noc¢nih omaric ter izvaja Cis¢enja in dezinfekcije sob z izolacijskimi ukrepi;

veww

oddelkih.

Sluzba za narocanje preko storitev eNarocanje skrbi za elektronsko napotitev in narofanje pacientov na
zdravstvene storitve. Postopek eNarofanja poteka na podlagi izdane elektronske napotnice, ki jo izda zdravnik
napotovalec.

2.2.6. Republiski register za tuberkulozo in ostali registri
13. den

Republiskega registra za tuberkulozo in ostalih registrov skrbi za vodenje nacionalnega registra za
tuberkulozo in se vkljucuje v delo multidisciplinarnega tima za obvladovanje tuberkuloze, sodeluje pri
oblikovanju in vodenju ostalih registrov v sklopu terciarne dejavnosti zavoda; skrbi za oblikovanje in
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prenovo registrov, statistiko in pripravo poroéil ter kontakte z zdravstvenimi delavci v sklopu pridobivanja
podatkov o bolnikih; izvaja poizvedbe po bazah podatkov za namen statisti¢nega prikaza.

2.2.7. Oddelek za raziskovaino delo

14. den

Oddelek za raziskovalno delo skrbi za celovito izvedbo raziskav zuna njih naro¢nikov v sodelovanju z zdravniki
raziskovalci zavoda (od prvega povpradevanja za sodelovanje v raziskavi do konénega poroéila o izvedeni
raziskavi), vodenje dokumentacije akademskih projektov ter pripravo in izvedbo projektov EU in ARRS ter
pripravo gradiv za Raziskovalni svet, obvladovanje $tudijske dokumentacije, delo in naro&anje bolnikov na
preglede v sklopu raziskav in sodelovanje z nadzornimi agencijami.

2.2.8. Servisna dejavnost

15. dlen

Lekarna izvaja narodanje, prejem, izdajo in dostavo zdravil, medicinsko potroSnega materiala,
laboratorijskega materiala in diagnosti¢nih sredstev; sodeluje tudi pri pripravi in izvedbi javnih narodil
nadtetega. V lekarni se izvaja priprava zdravil za zdravljenje raka (citostatiki in ostala zdravila), zdravil za
testiranje preobcutljivosti in magistralnih zdravil po naro€ilu. Lekarna sodeluje pri hranjenju, pripravi in izdaji
zdravil v sklopu klini¢nih Studij. lzvaja dejavnost s podrotja klini¢ne farmacije: redno delo na oddelkih,
farmakoterapijski pregled, usklajevanje zdravijenja z zdravili, ostale konzultacije. V Lekarni Dietetik izvaja
zdravstveno dejavnost na podrotju dietetike in oskrbe z zdravo hrano.

Klini€no psiholodka sluzba v Kliniki Golnik izvaja hospitalno in ambulantno kliniéno psiholosko obravnavo
vseh bolnikov in njihovih bliZnjih, pri katerih zdravstveno osebje prepozna potrebo po tej obravnavi. Kliniéno
psiholosko delo zajema klini¢no psiholosko ocenjevaje in psihoterapijo, ki ve¢&inoma poteka individualno z
bolniki ali njihovimi svojci, zajema pa tudi skupinsko delo z nekaterimi boiniki. Obravnava bolnikovih bliznjih
najpogosteje poteka v sklopu obravnave bolnikov z napredujo&imi neozdravljivimi boleznimi, npr. v okviru
onkoloske obravnave ali paliativne oskrbe ter kasneje v procesu ?alovanja po izgubi bliznjega.

Tajnistvo direktorja koordinira poto, dopise in vso korespondenco, urnike in sestanke direktorja, skrbi za
postopke ob prvem prihodu na delo v zavod za gostujole $tudente in specializante v sodelovanju s
koordinatorjem za pedago3ko dejavnost, po navodilu direktorja ureja razporede strokovnih sestankov, skrbi
za urnik razpoloZljivosti predavainic. Sodeluje pri sprejemanju in obravnavi pritoZb bolnikov in svojcev. V
Tajnistvu direktorja na delovnem podro&ju kakovosti in varnosti izvaja naloge pooblasfenec za kakovost in
varnost, na pravnem podrocju pa pravnik.

Knjiznica tako v papirni kot elektronski obliki skrbi za strokovno literaturo in z afurnim urejanjem publikacij v
podatkovnih bazah (COBISS) skrbi za ustrezno objavo publiciranosti ter izvaja tudi bibliote&ni del priprave letnih
poroCil in pregled publicistike za namen raziskovalnega dela.

Delovno podroéje Tehniéne sluzbe je priprava in vodenje investicij, skrb za sluzbena vozila, mobilne telefonske
aparate, kontrolo pristopa in nadzornih sistemov itd.. Enota vzdrievanja pokriva podrofje vzdrievanja naprav,
objektov in okolice.

Delovno podrodje Oddelka za medicinsko in poslovno informatiko je skrb za pravilno delovanje in
vzdrievanje informacijskih sistemov in IT opreme, nafrtovanje ter svetovanje pri nabavi novih
informacijskih sistemov in IT opreme, postavljanje standardov in postopkov za razvoj, uporabo in varovanje
informacijskih sistemov, IT opreme in storitev, sodelovanje pri razvoju specificne programske opreme za
potrebe bolniinice, zagotavljanje pomoé&i uporabnikom pri uvajanju novih informacijskih sistemov in IT
opreme, sodelovanje pri zagotavljanju in nadzoru dostopa do podatkovnih zbirk, sodelovanje pri
zagotavljanju sistema varovanja informacij, priprava statistik, poizvedb in analize podatkov in sodelovanje
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pri IT podpori poslovnih procesov (poslovna analitika).

Oddelek zdravstvene administracije in zdravstvenega arhiva na podro€ju zdravstvene administracije obsega
vpisovanje pacientov v Birpis, pripravo nove in zdruZevanje stare pacientove dokumentacije, vnasanje
napotnic, po vnosu napotnic v ¢akalno knjigo tudi kronolo$ko hrambo napotnic. Na oddelku obsega pisanje
anamnez novo sprejetih pacientov, skrb za pacientovo dokumentacijo in pisanje odpustnic. Na podroéju
zdravstvenega arhiva skrbi za hrambo zdravstvene in ostale dokumentacije.

Delovno podrolje Oddelka nabave in javnih naro€il je izvajanje postopkov oddaje javnih narodil v skladu s
predpisi, vodenje predrevizijskih postopkov v skladu s predpisi, skladi$¢no poslovanje in spremijanje realizacije
nacrta nabav.

Delovno podroéje Financéno-racunovodske sluzbe je priprava obdobnih in letnih porodil, priprava
finan¢nih naértov in spremljanje njihovega izvajanja, priprava podatkov za nacrtovanje, analize in
porocila, evidentiranje poslovnih dogodkov, vodenje poslovnih knjig, usklajevanje terjatev in
obveznosti, vodenje stro$kovnega rafunovodstva in izdelava stroSkovnih analiz, spremljanje
ulinkovitosti poslovanja z =zbiranjem in analiziranjem rezultatov poslovanja, ugotavljanje in
prikazovanje rezultatov po posameznih projektih, izvajanje placilnega prometa in blagajniSkega
poslovanja, obra¢unavanje pla¢ in drugih prejemkov, priprava raéunovodskih porodil, priprava drugih
analiz in porodil ter informiranje vodstva, strokovnih in podpornih sluzb oziroma strokovna podpora
drugim oddelkom in enotam, priprava in vlaganje izvrsilnih predlogov zoper neplacnike.

Delovno podrocje Enote za plan in analize je izdelava analiz in poro¢il, sodelovanje pri pripravi pogodb
o izvajanju programa zdravstvenih storitev, sodelovanje pri pripravi obdobnih in letnih porodil ter
finanénih nadrtov, spremljanje nacionalnih razpisov, spremljanje poracunov zdravstvenih storitev,
interni nadzor nad pravilnostjo obradunov SPP, sodelovanje pri nadzorih ZZZS, oblikovanje in izdelava
kalkulacij, izdelava razdelilnika za razporejanje programa ZZZS po organizacijskih enotah, sodelovanje
pri pripravi projektov novih storitev in/ali posodobitvah obstojedih za ZZZS, sodelovanje pri pripravi
obdobnih rezultatov posiovanja po organizacijskih enotah, pripravljanje navodil za interne in eksterne
obradune zdravstvenih storitev, spremljanje izvajanja pogodb za zunanje naroénike zdravstvenih
storitev, sodelovanje pri pripravi pogodb za zunanje narocnike zdravstvenih storitev, sodelovanje pri
pripravi predlogov za Zdravstveni svet in Splosni dogovor, priprava in usklajevanje cenika zdravstvenih
storitev.

Delovno podrocje Sluzbe za razvoj ljudi pri delu je vodenje kadrovskih postopkov (razpis, izbira,
zaposlovanje, premestitve, napredovanja itd.), predlaganje kadrovskih ukrepov, izdelava analiz, poro(il in
nacrtov kadrovanja, naértovanje in organiziranje izobrazevanja, skrb za varstvo in zdravje pri delu, priprava
posamic¢nih aktov delovnopravnih in organizacijskih kadrovskih zadev, vodenje kadrovske evidence in
pripravljanje strokovnih podlag za odlocanje iz kadrovskega podrodja.

Recepcija opravlja celovito telefonsko komunikacijo in pomo¢ pacientom in svojcem v sprejemni avli.

3. VODENJE NOTRANJE ORGANIZACIISKIH ENOT

16. ¢len

Pomocniki direktorja zavoda so:
- pomocnik direktorja za podrocje zdravstvene nege;
- pomocnik direktorja za upravno in poslovno podrodje;
- pomocnik direktorja za podrocje razvoja ljudi pri dely;
- pomoénik direktorja za strokovno podrodje.
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Pomocniki so neposredno odgovorni direktorju zavoda. Pogoji za zasedbo delovnega mesta ter opis del in nalog
izhaja iz pravilnika, ki ureja sistemizacijo delovnih mest v zavodu.

17. élen

Bolnidke oddelke, oddelke za kliniéno diagnostiko, oddelke za laboratorijsko diagnostiko in ambulante
ambulantno polikliniéne sluzbe vodijo vodje oddelkov.

Vodja oddelka je uvrifen na delovno mesto po veljavnem katalogu delovnih mest, ki je priloga
pravilnika o sistemizaciji delovnih mest. Ce predstojnik ni uvriéen na vodstveno delovno mesto se
mu skladno z veljavno uredbo, ki dolo¢a kriterije za dologitev vigine poloZajnega dodatka za javne usluzbence,
dolodi poloZajni dodatek.

18. dlen

Notranje organizacijske enote, ki so znotraj posameznih bolniskih oddelkov, oddelkov za kliniéno diagnostiko in
oddelkov za laboratorijsko diagnostiko (razen sluzb zdravstvene nege) vodijo vodje, ki so neposredno odgovorni
direktorju iz prvega odstavka prej$njega ¢lena tega pravilnika.

Vodja iz prejnjega odstavka je uvri¢en na delovno mesto po veljavnem katalogu delovnih mest, ki je priloga
pravilnika o sistemizaciji delovnih mest. Ce vodja ni uvri¢en na vodstveno delovno mesto, se mu skladno z
veljavno uredbo, ki doloca kriterije za doloéitev vidine polozajnega dodatka za javne usluZbence, doloéi polozajni
dodatek.

19, den

SluZbe zdravstvene nege znotraj bolnigkih oddelkov, oddelkov za klini¢no diagnostiko in ambulantnih
poliklinicnih sluzb vodijo vodje, ki so strokovno odgovorne pomoéniku direktorja za podroéje zdravstvene
nege.

Vodja iz prejSnjega odstavka je uvréen na delovno mesto po veljavnem katalogu delovnih mest, ki je priloga
pravilnika o sistemizaciji delovnih mest. ée vodja ni uvréZen na vodstveno delovno mesto, se mu skladno z
veljavno uredbo, ki doloca kriterije za dolotitev vi§ine polozajnega dodatka za javne usluzbence, dolo¢i poloajni
dodatek.

SluZbe oskrbe (tj. Sluzba sterilizacije s higienikom, Socialna sluzba, Kurirska sluzba, Cistilna sluzba in Slutba za
narocanje) vodijo vodje, ki so neposredno odgovorni pomoéniku direktorja za podrodje zdravstvene nege in se
tudi za njih smiselno uporablja prej3nji odstavek.

20. clen

Republiki register za tuberkulozo in ostale registre vodi vodja, ki je neposredno odgovoren direktorju zavoda.

Vodja iz prejdnjega odstavka je uvri¢en na delovno mesto po veljavnem katalogu delovnih mest, ki je priloga
pravilnika o sistemizaciji delovnih mest. Ce vodja ni uvri¢en na vodstveno delovno mesto, se mu skladno z
veljavno uredbo, ki doloca kriterije za dolo¢itev vidine poloZajnega dodatka za javne usluzbence, doloti polozajni
dodatek.

21, d&en
Oddelek za raziskovalno delo vodi vodija, ki je neposredno odgovoren direktorju zavoda.

Vodja iz prejinjega odstavka je uvri¢en na delovno mesto po veljavnem katalogu delovnih mest, ki je priloga
pravilnika o sistemizaciji delovnih mest. Ce vodja ni uvri¢en na vodstveno delovno mesto, se mu skladno z
veljavno uredbo, ki doloca kriterije za doloéitev visine poloZajnega dodatka za javne usluzbence, dolo¢i poloZajni
dodatek.
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22. €len

Notranje organizacijske enote servisne dejavnosti vodijo vodje, ki neposredno odgovarjajo pomoéniku
direktorja za upravno in poslovno podroéje, razen vodja Lekarne, vodja Sluzbe za razvoj ljudi pri delu in
Klinicno psiholoska sluZzba neposredno odgovarjajo direktorju zavoda.

Vodja iz prejSnjega odstavka je uvri¢en na delovno mesto po veljavnem katalogu delovnih mest, ki je priloga
pravilnika o sistemizaciji delovnih mest. Ce vodja ni uvriéen na vodstveno delovno mesto, se mu skladno z
veljavno uredbo, ki doloéa kriterije za doloditev viSine polozajnega dodatka za javne usluzbence, doloci poloZajni
dodatek.

Ne glede na prvi odstavek tega Clena notranje organizacijsko enoto znotraj Tehniéne sluzbe (tj. Enota
vzdrievanja) vodi vodja, ki je neposredno odgovoren vodji Tehni¢ne sluzbe, notranje organizacijsko enoto
znotraj Financno ra¢unovodske sluzbe (tj. Enota za plan in analize) vodi vodja, ki je neposredno odgovoren vodji
Finanéno raéunovodske sluzbe, in notranje organizacijsko enoto (tj. Enota arhiva), ki je neposredno odgovoren
pomoaéniku direktorja za upravno in poslovno podrocje, se smiselno uporablja prej$nji odstavek.

4. KONCNE DOLOCBE

23. ¢len
Ta pravilnik sprejme Svet zavoda po predhodni pridobitvi mnenja reprezentativnih sindikatov, ki delujejo v
zavodu.

24. dlen
Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o organizaciji Klinike Golnik z dne 3.11.2017,

Ta Pravilnik zacne veljati, ko ga podpise predsednik Sveta zavoda in se objavi na intranetni strani ter oglasnih
deskah zavoda.

Na podlagi tega pravilnika se uskladi notranja organizacija in sistemizacija zavoda v 3 mesecih od uveljavitve tega
pravilnika.

Stevilka: SOP 801-076:1

patum: 12 -07- 200

_ Predsednik Sveta zavoda
liha Zalokar, univ. dipl. prof. fizike /
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