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Vsebina dokumenta ni bila spremenjena

Skrbnik

Maja Hvala, univ. dipl. prav., vodja kadrovske sluzbe

Na  kateri strani
revidiranega
dokumenta je bil
narejen popravek

Sprememba revizije

glava dokumenta

Sprememba oznake dokumenta

locitev priloge 1 PREDLOGA ZAPISNIKA od organizacijskega predpisa v
samostojni dokument SBT OP 2 OBR 1

KOMUNIKACIJSKI NACRT: vsebuje minimalni nagrt sestankov/kolegijev v Splogni bolniznici Trbovlje; po
potrebi se sklicujejo tudi drugi sestanki, koordinacije in kolegiji oz. se lahko po potrebi na posamezni
sestanek /kolegij vabi tudi druge udelezence.

Zapisniki sestankov/kolegijev, ki so opredelieni v tem komunikacijskem naértu, se pisejo v obliki, ki je
dolodena kot priloga tega nadrta.

V tem naértu uporablieni izrazi, ki se nanaSajo na osebe in so zapisani v moski slovniéni obliki, so
uporabljeni kot nevtralni za Zenski in moski spol.

LASTNOSTI PROTOKOLA:

e Posredovanije informacij skupini slusateljev

e Odkrivanje in odpravljanje pomanijkljivosti v procesih

e Sprejemanje informacij

e Posiljanje informacij

VRSTE SESTANKOV /KOLEGIJEV:

1. DIREKTOR SKLICUJE:

A) POSLOVODNI KOLEGIJ:

PRISOTNI:
e Strokovni direktor

e Pomoénik direktorja za ZN
e Vodja oskrbovalne sluzbe in vodja javnih narodil

e Vodja plana analiz in finanéne sluzbe

e Vodja knjigovodstva
Vodja kadrovske sluzbe
Vodja tehniéno vzdrzevalne sluzbe

e Skrbnik racunalniskih aplikacij

CASOVNA IZVEDBA: najmanj 1x na mesec

PISNO KOMUNIKACIJSKO ORODJE: zapisnik, ki ga prejmejo vsi prisotni po elektronski posti oz. se
objavi na intranetu. Za zapisnik in njegovo posredovanje skrbi tajnistvo direktorja.

Dokumenti se racunalnisko vodijo. Natisnjeni dokumenti predstavljajo kopijo. Originalni dokumenti so shranjeni pri skrbniku sistema za kakovost.
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PRENOS INFORMACH S STRANI PREJEMNIKOV: oddeléni sestanek - zapisnik se posilja po elektronski
posti v tajnistvo direktorja

B) POSLOVODNO - STROKOVNI KOLEGIJ VODIJ BOLNISNIENIH ODDELKOV IN
STROKOVNO MEDICINSKIH PODROCLJ:

PRISOTNI:

e Strokovni direktor

® Pomochik direktorja za ZN

® Predstojniki bolnisniénih oddelkov

e Strokovne vodje in odgovorne osebe ZN

¢ Vodja zdravstvene administracije

e Predstojnik bolni3ni¢ne lekarne

e Predstojnik oddelka za laboratorijsko diagnostiko
e Predstojnik oddelka za fizikalno terapijo in rehabilitacijo
® Predstojnik oddelka za radiologijo

® Vodja kadrovske sluzbe

® Vodja tehni¢no vzdrzevalne sluzbe

¢ Vodja HOS & HSS

° Vodja Kuhinje

° Vodja Nabavne sluZzbe

CASOVNA IZVEDBA: najmanj 1x na 4 mesece

PISNO KOMUNIKACIISKO ORODJE: zapisnik, ki ga prejmejo vsi prisotni po elektronski posti oz. se
objavi na intranetu. Za zapisnik in njegovo posredovanje skrbi tajnidtvo direktorja.

PRENOS INFORMACIJ S STRANI PREJEMNIKOV: oddeléni sestanek, z zapisnikom, ki se posilia po
elektronski posti v tajnistvo direktorja.

2. STROKOVNI DIREKTOR SKLICUJE:

A) STROKOVNI KOLEGI PREDSTOJNIKOV NOSILNIH BOLNISNICNIH ODDELKOV IN
STROKOVNO MEDICINSKIH PODROCIJ:

PRISOTNI:

e Direktor

e Pomocnik direktorja za ZN

e Predstojniki/vodije bolni3ni¢nih oddelkov

e Predstojnik bolnisni¢ne lekarne

e Predstojnik oddelka za laboratorijsko diagnostiko

e Predstojnik oddelka za fizikalno terapijo in rehabilitacijo
e Predstojnik oddelka za radiologijo

CASOVNA IZVEDBA: najmanj 1x na 2 meseca

PISNO KOMUNIKACIJSKO ORODJE: zapisnik, ki ga prejmejo vsi prisotni po elektronski posti oz. se
objavi na intranetu. Zapisniki obesijo na oglasno desko, da se lahko vsi zaposleni seznanijo z njim. Za
zapisnik in njegovo posredovanje skrbi tajnistvo direktorja.

PRENOS INFORMACIJ S STRANI PREJEMNIKOV: oddeléni sestanek, z zapisnikom, ki se posilia po
elektronski posti v tajnistvo direktorja.

Dokumenti se racunalnisko vodijo. Natisnjeni dokumenti predstavljajo kopijo. Originalni dokumenti so shranjeni pri skrbniku sistema za kakovost.
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3. POMOCNIK DIREKTORJA ZA ZDRAVSTVENO NEGO SKLICUJE:

A) STROKOVNI KOLEGIJ ZDRAVSTVENE NEGE:

PRISOTNI:
e Strokovne vodje in odgovorne osebe ZN oddelkov

CASOVNA IZVEDBA: najmanj 1x na 2 tedna

PISNO KOMUNIKACIJSKO ORODJE: zapisnik, ki ga prejmejo vsi prisotni po elektronski posti oz. se
objavi na intranetu, tajnitvo direktorja, direktor in strokovni direktor.

PRENOS INFORMACIJ S STRANI PREJEMNIKOV: oddeléni sestanek, z zapisnikom, ki se podilja po
elektronski po3ti pomoéniku direktorja za zdravstveno nego.

4. PREDSTOJNIKI BOLNI§N‘!(VZNIH ODDELKOV, STROKOVNE VODJE ZN, PREDSTOJNIKI in
VODJE ODDELKOV/SLUZB SKLICUJEJO:

A) ODDELCNI SESTANEK ZAPOSLENIH:

e Vsi zaposleni oddelka
CASOVNA 1ZVEDBA: najmanj 1x na mesec

PISNO KOMUNIKACIJSKO ORODJE: zapisnik se poilie zaposlenim v oddelku po elektronski posti oz. se
objavi na infranetu oz. se obesi na oglasno desko in za zdravnike poslie strokovnemu direktorju, za
zdravstveno nego PDZN, ostali v tajnistvo direktorja.

PRENOS INFORMACIJ S STRANI PREJEMNIKOV: prenos med zaposlenimi in povratne informacije
zaposlenih do vodie.

PRILOGE:
- SBT OP 2 OBR 1 Predloga zapisnika sestanka

Dokumenti se racunalnidko vodijo. Natisnjeni dokumenti predstavljajo kopijo. Originalni dokumenti so shranjeni pri skrbniku sistema za kakovost.
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Ime in priimek Datum
. ; Natasa Leskovsek, dipl.
Pl m.s., mag. zdr. nege., PDZN 154.201%
Potrdil Odbor za kakovost 26.4.2019
. Natasa Leskovsek, dipl. m.s., mag. zdr. nege.,
Skrbnik PDZN
1. revizija : "
PPy Ime in priimek Datum
Maja  Hvala, univ dipl.
prav.,, vodja kadrovske
sluzbe
Tadeja Jelenko, dr. med., 14.6.2022
: : spec., strokovna direktorica 14.6.2022
Pripravil "
Natasa Leskovsek, dipl. 14.6.2022
m.s., mag. zdr. nege., 14.6.2022
pomocnica direktorja za ZN
Metod Kurent, dipl. inZ.
str., spec., direktor
Potrdil Svet zavoda SBT 25.5.2022
Maja Hvala, univ. dipl. prav., vodja kadrovske
Skrbnik sluzbe

Dokumenti se racunalnisko vodijo. Natisnjeni dokumenti predstavljajo kopijo. Originalni dokumenti so shranjeni pri skrbniku sistema za kakovost.




