PRIVITAK 2. Pravilnika o organizaciji rada i unutarnjem ustrojstvu Doma zdravlja Brodsko-posavske

Zupanije

DOM ZDRAVLJA BRODSKO-
POSAVSKE ZUPANIJE

KATALOG POSLOVA



PRIVITAK 2. Pravilnika o organizaciji rada i unutarnjem ustrojstvu Doma zdravlja Brodsko-

posavske Zupanije

1. RAVNATELJSTVO

1.1. Ravnatelj Zupanijskog doma zdravlja

- organizira i vodi poslovanje, predstavlja i zastupa Dom zdravlja i odgovoran je za

zakonitost rad;

- obavlja poslove i radne zadatke propisane Statutom Doma zdravlja i prisilnim propisima

Republike Hrvatske;

- podru¢je odgovornosti definirano je Statutom Doma zdravlja i prisilnim propisima

Republike Hrvatske.

1.1.1. Zamjenik ravnatelja Zupanijskog doma zdravlja

- organizira, kontrolira i vodi poslove koje mu je povjerio ravnatelj Doma zdravlja; pruza
stru¢nu pomoc¢ ravnatelju Doma zdravlja u obavljanju poslova iz njegova djelokruga;

predlaze organizaciju rada i uvjete za razvoj djelatnosti Doma zdravlja;

- za vrijeme privremene odsutnosti ravnatelja Doma zdravlja obavlja sve poslove

ravnatelja osim poslova zastupanja;
- pomaze ravnatelju u obavljanju njegovih poslova, a iz svog djelokruga stru¢nosti;

- uvrijeme dok zamjenjuje ravnatelja zbog njegove privremene odsutnosti odgovoran je
za sve postupke i aktivnosti koje poduzima za koje je odgovoran i ravnatelj prema

Statutu Doma zdravlja i prisilnim propisima Republike Hrvatske;

- ustru¢nim pomo¢nim poslovima koje obavlja po ravnateljevom nalogu odgovoran je za

njihovo pravovremeno, kvalitetno i strucno izvrsenje;

- za svoj posao odgovara ravnatelju Doma zdravlja;
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- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

1.1.2. Pomo¢nik ravnatelja Zupanijskog doma zdravlja za sestrinstvo — glavna sestra

zdravstvene ustanove
- koordinira rad sestara na nivou Doma zdravlja;

- vrsi raspored pripravnika, nadzor nad njithovim radom i edukacijom, ispunjava

pripravnicke knjizice;
- zaduZen za postupanje sa medicinskim otpadom i vodenje evidencije;
- zaduzen za kontrolu provodenja sterilizacije i vodenje evidencija;
- zaduzen za kontrolu provodenja dezinfekcije radnih prostora i vodenje evidencije;
- vodi brigu o edukaciji 1 stru¢nom usavrsavanju svih sestara Doma zdravlja;

- vodi brigu o provodenju sanitarnog pregleda za sve djelatnike Doma zdravlja koji

su u obvezi imati sanitarnu knjizicu;

- odgovorna osoba imenovana od ravnatelja za ubodni incident i provodenje

postupaka kod ubodnog incidenta;

- izvjeStavanje prema vazeéim propisima i zadanim rokovima, kontrola podataka,

analiza i ocjena provedenih mjera;

- zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
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1.2. JEDINICA ZA OSIGURANJE 1 UNAPRJEDENJE KVALITETE
ZDRAVSTVENE ZASTITE

1.2.1. Pomo¢nik ravnatelja Zupanijskog doma zdravlja za kvalitetu
- savjetuje ravnatelja Doma zdravlja u dijelu podizanja kvalitete zdravstvene zastite;

- dostavlja Agenciji za kvalitetu i akreditaciju u zdravstvu i socijalnoj skrbi izvjesca koji su

vezani za kvalitetu 1 standarde zdravstvene zasStite;

-ispunjava sve obveze i postupa u skladu sa odredbama Zakona o kvaliteti zdravstvene zastite

i socijalne skrbi i u skladu sa drugim prisilnim propisima Republike Hrvatske;

- sudjeluje u donoSenju mjera za poboljsanje kvalitete zdravstvene zastite;

- provodi sve potrebne radnje vezane za akreditaciju Doma zdravlja;

- provodi mjere za smanjenje rizika u poslovanju zdravstvenih djelatnika;

- radi na mjerama ucinkovitosti i djelotvornosti sustava kvalitete zdravstvene zastite;
- radi na mjerama sigurnosti pacijenta u Domu zdravlja;

- provodi pracenja kvalitete zdravstvene zastite na temelju pravilnika koje je donio

ministar zdravlja;

- prikuplja, obraduje, dostavlja i trajno Cuva podatke koji su vezani za kvalitetu

zdravstvene zastite;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
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1.2.2. Magistra sestrinstva/diplomirana medicinska sestra na poslovima: osiguranja i

unaprjedenja kvalitete zdravstvene zastite
- prikuplja, obraduje, rasporeduje i cuva podatke o provjeri kvalitete zdravstvene zastite;
- prati propise iz domene poboljSanja kvalitete zdravstvene zastite;

- obavlja struéne i administrativne poslove vezano za osiguranje i unapredenje kvalitete

zdravstvene zastite;
- vodi evidenciju o provedenim unutarnjim ocjenama i poduzetim popravnim radnjama;

- prikuplja, obraduje i priprema izvjeS¢a o svim aktivnostima poboljSanja kvalitete za ocjenu

koju provodi ravnateljstvo;

- izraduje skupno izvjesce o godiSnjoj ocjeni koju je provelo ravnateljstvo;

- organizacija rada i zamjenskih zdravstvenih djelatnika u zdravstvenoj sluzbi;
- osigurava dostupnost svih op¢ih akata i dokumenata;

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ce koji po svojoj naravi spadaju u djelokrug rada

Jedinice ( Odjela) za osiguranje i unapredenje kvalitete zdravstvene zastite.
1.3.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3- voditelj ispostave

- uz obavljanje poslova po osnovnom ugovoru o radu na neodredeno vrijeme obavlja i

slijedece poslove:

- organizira i vodi rad ispostave;

predlaze ravnatelju nabavu i odrzavanje opreme, objekata i osnovnih sredstava za ispostavu;

predlaze o nabavci potroSnog materijala i sitnog inventara za ispostavu,

odgovoran je za primjenu zakona i op¢ih akata u poslovanju ispostave;

osigurava izvrSenje odluka Upravnog vijeca i ravnatelja;
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- suraduje u donosenju odluka u svezi pojedinac¢nih prava djelatnika ispostave u slucajevima

utvrdenim Zakonom i op¢im aktima;
— zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

- obavlja i druge poslove utvrdene odredbama opc¢ih akata Doma zdravlja Brodsko-posavske

Zupanije;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila i

standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

1.3.2. Referent-administrativni tajnik
- vodenje i organizacija ureda ravnatelja Doma zdravlja;
- vodenje cjelokupne poslovne pismene i usmene korespondencije;
- docek i prijem poslovnih partnera;

- planiranje, organiziranje i uskladivanje poslovnih sastanaka, te poslovnih putovanja

Uprave Doma zdravlja;
- koordinacija svih aktivnosti unutar Ureda ravnatelja;

- vodenje interne komunikacije unutar Doma zdravlja 1 osiguravanje redovite 1 tone
razmjene informacija s ostalim odijelima Doma zdravlja;

- vodenje urudzbenog zapisnika poste, arhive i registra dokumentacije;

- vodenje kadrovske administracije;

- javlja se na telefon 1 preusmjerava pozive ravnatelju;

- vodi kompjutorsku evidenciju sastanaka ravnatelja;

- zaprimljenu postu distribuira putem dostavljaca po sluzbama;

- dokumentaciju za ured ravnatelja sortira 1 arhivira;

- zaprimljene faks poruke 1 elektronsku postu po potrebi distribuira ostalim sluzbama;

- distribuira rasporede dezurstva i pripravnosti kao 1 ostale obavijesti o organizaciji rada

i radnog vremena;
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- vodi racuna o slanju obavijesti 0 zamjenama lije¢nika HZZO-u;

- kompletira, grupira i arhivira dokumentaciju Ministarstva zdravstva vezano uz
suglasnosti za zaposljavanje novih djelatnika;

- pomaze osiguranicima u ostvarivanju njihovih prava i administrativnih zahtjeva;

- vodi brigu oko reprezentacije 1 potroSnog materijala Ureda;

- odgovara za pravovremenost i to¢nost izvrSenja ovim popisom dodijeljenih joj poslova;

- zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

SLUZBA ZDRAVSTVENIH DJELATNOSTI

2. ODJEL OBITELJSKE (OPCE) ZDRAVSTVENE ZASTITE

2.1. Voditelj ustrojstvene jedinice preko 40 zaposlenih 1 — obiteljske (opce)
medicine/Voditelj ustrojstvene jedinice do 40 zaposlenih 2- obiteljske (op¢e) medicine
- uz obavljanje poslova po osnovnom ugovoru o radu na neodredeno vrijeme obavlja i

slijedec¢e poslove:

organizira rad odjela i rukovodi odjelom;

- obavlja nadzor nad medicinskim radom u odjelu;
- kontrolira provodenje radnih zadataka svih radnika odjela;

- koordinira rad odjela s patronaznim odjelom, ambulantama na terenu i ostalim odjelima u

Domu zdravlju;
- sastavlja plan nabave osnovnih sredstava i investicionog odrzavanja;
- vodi brigu o stru¢nom usavrsavanju svih radnika odjela;
- vodi nadzor nad radom i edukacijom lije¢nika pripravnika;

- zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;
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obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

2.2. Doktor medicine specijalist — specijalist savjetnik 3- obiteljske (op¢e) medicine

organizira rad u ordinaciji i brine o azurnosti i kvaliteti rada;

obavlja lijecnicke preglede, postupke medicinske dijagnostike za koje je osposobljen i
lijeCenje u ambulanti opce/obiteljske medicine za aktivne osiguranike i1 inozemne

osiguranike;

obavlja kuéne posjete 1 ku¢no lijecenje;

obavlja ekspertizu i sudjeluje u timskoj konzultaciji;
vodi medicinsku dokumentaciju i evidenciju;

propisuje recepte, piSe uputnice, doznake za ortopedska pomagala, prijedlog za invalidsku

komisiju i druge propisane obrasce;
prijavljuje zarazne, maligne bolesti...;

vodi brigu o opskrbljenosti potrebnim sanitetskim materijalom, sitnim inventarom i daje

prijedlog voditelju odjela za nabavku;

provodi mjere za unapredenje zdravlja, spreCavanje i suzbijanje bolesti;
provodi cijepljenje i druge preventivne akcije;

organizira i vodi rad savjetovalista, klubova kroni¢nih bolesnika;
kontrolira i odgovaran je za mjesecna izvjesc¢a o u€injenom radu;

obavlja i1 sve ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o provodenju zdravstvene zastite iz

obveznog zdravstvenog osiguranja;

obvezan se stru¢no kontinuirano usavrsavati;
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- odgovoran je za provodenje programa mjera zdravstvene zastite;
- odgovoran je za strucan i zakoniti rad medicinske sestre;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

2.3. Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaStite specijalist- specijalist

obiteljske (op¢e) medicine
-organizira rad u ordinaciji 1 brine o aZzurnosti i kvaliteti rada;

-obavlja lije¢nicke preglede, postupke medicinske dijagnostike za koje je osposobljeni lije¢enje

u ambulanti opée/obiteljske medicine za aktivne osiguranike i inozemne osiguranike;
-obavlja kuéne posjete i kuéno lijecenje;

-obavlja ekspertizu i sudjeluje u timskoj konzultaciji;

-vodi medicinsku dokumentaciju i evidenciju;

-propisuje recepte, piSe uputnice, doznake za ortopedska pomagala, prijedlog za invalidsku

komisiju 1 druge propisane obrasce;
-prijavljuje zarazne, maligne bolesti...;

-vodi brigu o opskrbljenosti potrebnim sanitetskim materijalom, sitnim inventarom i daje

prijedlog voditelju odjela za nabavku;
-provodi mjere za unapredenje zdravlja, spre¢avanje i suzbijanje bolesti;
-provodi cijepljenje i druge preventivne akcije;

-organizira i vodi rad savjetovalista, klubova kroni¢nih bolesnika;

Stranica 9 od 85



PRIVITAK 2. Pravilnika o organizaciji rada i unutarnjem ustrojstvu Doma zdravlja Brodsko-

posavske Zupanije

-kontrolira i odgovaran je za mjesecna izvjes¢a o uc¢injenom radu;

-obavlja 1 sve ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o provodenju zdravstvene zastite iz

obveznog zdravstvenog osiguranja;

-obvezan se stru¢no kontinuirano usavrsavati;

-odgovoran je za provodenje programa mjera zdravstvene zastite;
-odgovoran je za strucan i zakoniti rad medicinske sestre;

-za svoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

2.4. Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zastite — doktor obiteljske (opce)

medicine

organizira rad u ordinaciji i brine o azurnosti i kvaliteti rada;

- obavlja lijjecnic¢ke preglede, postupke medicinske dijagnostike za koje je osposobljen i
lijeCenje u ambulanti opce/obiteljske medicine za aktivne osiguranike i inozemne

osiguranike;
- obavlja ku¢ne posjete 1 kucéno lijecenje;
- obavlja ekspertizu i sudjeluje u timskoj konzultaciji;
- vodi medicinsku dokumentaciju i evidenciju;

- propisuje recepte, piSe uputnice, doznake za ortopedska pomagala, prijedlog za invalidsku

komisiju i druge propisane obrasce;

- prijavljuje zarazne, maligne bolesti...;
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vodi brigu o opskrbljenosti potrebnim sanitetskim materijalom, sitnim inventarom i daje

prijedlog voditelju odjela za nabavku;

provodi mjere za unapredenje zdravlja, spreCavanje 1 suzbijanje bolesti;
provodi cijepljenje i druge preventivne akcije;

organizira i vodi rad savjetovaliSta, klubova kroni¢nih bolesnika;
kontrolira i odgovaran je za mjesecna izvjesca o u¢injenom radu;

obavlja i sve ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o provodenju zdravstvene zastite iz

obveznog zdravstvenog osiguranja;

obvezan se stru¢no kontinuirano usavrsavati;

odgovoran je za provodenje programa mjera zdravstvene zastite;
odgovoran je za strucan i zakoniti rad medicinske sestre;

za svoj rad odgovara voditelju odjela;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;

po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila
i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

2.5. doktor medicine 3- obiteljske (op¢e) medicine

organizira rad u ordinaciji i brine o azurnosti i kvaliteti rada;

obavlja lijjecnicke preglede, postupke medicinske dijagnostike za koje je osposobljen i
lijeCenje u ambulanti opce/obiteljske medicine za aktivne osiguranike i1 inozemne

osiguranike;
obavlja kuéne posjete 1 ku¢no lijecenje;

obavlja ekspertizu i sudjeluje u timskoj konzultaciji;
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- vodi medicinsku dokumentaciju i evidenciju;

- propisuje recepte, piSe uputnice, doznake za ortopedska pomagala, prijedlog za invalidsku

komisiju i druge propisane obrasce;
- prijavljuje zarazne, maligne bolesti...;

- vodi brigu o opskrbljenosti potrebnim sanitetskim materijalom, sitnim inventarom i daje

prijedlog voditelju odjela za nabavku;
- provodi mjere za unapredenje zdravlja, spre¢avanje i suzbijanje bolesti;
- provodi cijepljenje i druge preventivne akcije;
- organizira i vodi rad savjetovaliSta, klubova kroni¢nih bolesnika;
- kontrolira i odgovaran je za mjesecna izvjesc¢a o ucinjenom radu;

- obavlja i sve ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o provodenju zdravstvene zastite iz

obveznog zdravstvenog osiguranja;
- obvezan se stru¢no kontinuirano usavrsavati;
- odgovoran je za provodenje programa mjera zdravstvene zastite;
- odgovoran je za strucan i zakoniti rad medicinske sestre;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
2.6. Doktor medicine na specijalizaciji - iz obiteljske (op¢e) medicine

- obavlja poslove prema planu i programu Pravilnika o specijalistickom usavrSavanju doktora

medicine (NN br. 65/2022).
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2.7. Medicinska sestra/medicinski tehnic¢ar/ zdravstveni radnik u primarnoj

zdravstvenoj zastiti 3

- priprema prostor i opremu za rad;

- priprema bolesnika za pregled i vrsi trijazu prema hitnosti, dogovara vrijeme pregleda;
- vodi i sreduje kartoteku-elektronski zapis na racunalu;

- pravovremeno izvjes¢uje lijecnika o slucaju nastupa komplikacija primijenjene terapije;
- sudjeluje u postupcima medicinske dijagnostike, terapijskim postupcima i zahvatima;

- priprema i aplicira parenteralnu terapiju pod nadzorom lijec¢nika;

- obavlja sterilizaciju instrumenata;

- nabavlja lijekove 1 ostali sanitetski materijal u suradnji s lijeCnikom nositeljem tima;

- vodi brigu o racionalnoj potro$nji materijala i energenata;

- izraduje mjesecna izvjes¢a o uc¢injenom radu;

- vodi brigu o ¢isto¢i radnih povrSina;

- skuplja necisto rublje na jednom mjestu u ambulanti i evidentira izdano i primljeno rublje;
- sudjeluje u preventivnim aktivnostima;

- radi na zdravstvenom odgoju i educiranju;

- vodi brigu o nabavi lijekova, medicinskog potroSnog materijala, te uredno i propisno ¢uva

lijekove i medicinski potroSne materijale;
- sudjeluje u radu klubova i savjetovalista;
- provedba zdravstvene njege;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela/nositelju tima;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;
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- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

3. ODJEL PATRONAZNE ZDRAVSTVENE ZASTITE

3.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3-patronaze
- uz obavljanje poslova po osnovnom ugovoru o radu na neodredeno vrijeme obavlja i

slijedece poslove:
- organizira rad patronaznih sestara;

- prikuplja podatke iz drugih odjela Doma zdravlja, drugih ustanova (bolnica, Zavod za
javno zdravstvo, centar za socijalni rad, crveni kriz) potrebnih za rad patronaznih sestara i

rasporeduje ih patronaznim sestrama;
- vrsi kontrolu nad radom patronaznih sestara;
- vodi brigu o edukaciji 1 stru¢nom usavrSavanju patronaznih sestara;
- vodi brigu o nabavi lijekova, sanitetskog materijala i potroSnog materijala;

- zdravstveni odgojni rad u malim i velikim grupama: te¢aj majka i dijete za trudnice
jedanput mjesecno, vodenje grupa za potporu dojenju jedanput mjesecno, sudjeluje u
provodenju zdravstvenih preventivnih i1 zdravstveno promotivnih programa na lokalnoj

razini prema odredenim zdravstvenim problemima;
- vodi evidencijske liste o radu;
- zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

Stranica 14 od 85



PRIVITAK 2. Pravilnika o organizaciji rada i unutarnjem ustrojstvu Doma zdravlja Brodsko-

posavske Zupanije

3.2. Medicinska sestra/medicinski tehni¢ar prvostupnik/zdravstveni radnik prvostupnik

u patronaZi doma zdravlja 2

osnovne preventivne mjere;

promicanje zdravlja;

obavlja posjete klijentima u ku¢i, domu umirovljenika, udomiteljstvu, radnom mjestu,
skoli;

odlazi u kuéne posjete kod ugrozenih dobnih skupina: trudnica, babinjaca, novorodencadi,
male djece, kroni¢no bolesne djece, invalidnih osoba, bolesnika s kroni¢énim

degenerativnim promjenama, starih i nemoc¢nih, umirucih bolesnika;

provodi individualni zdravstveni odgoj u ku¢i klijenta, zdravstvenoj ustanovi i drugim
prostorima: o pravilnoj, zdravoj prehrani, higijeni, psihofizickim aktivnostima, Stetnosti

pusenja, uzimanja alkohola, narkotika;

vodi brigu o redovnim lije¢nickim kontrolama svojih bolesnika 1 upucuje ih lije¢niku kad

sumnja na odredene patoloske procese;

uocava faktore okoline kod kuce bolesnika koji mogu nepovoljno utjecati na njegovo

zdravlje i1 predlaze odredene mjere;
ukazuje na potrebu provodenja sanitarno higijenskih mjera u kuéi bolesnika;
savjetuje bolesnike 1 uku¢ane u vezi unapredenja zdravlja, sprecavanja i suzbijanja bolesti;

provodi individualni zdravstveni odgoj:

kod trudnica daje upute o prehrani, osobnoj higijeni, kontrola tlaka, pregled urina i GUK

na test trake, mjerenje tjelesne tezine, upucuje na redovne kontrole ginekologu;

kod babinjac¢e i novorodencadi daje upute o prehrani, osobnoj higijeni, psihofizi¢kim
aktivnostima, prevenciji tromboze, prednosti dojenja, mogucnosti kontracepcije, Stetnosti

pusSenja i alkohola, kontrola 1 toaleta rane poslije epiziotomije i carskog reza;
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kod novorodencadi radi orijentacijski pregled novorodencadi, uvid u otpusno pismo,
savjeti o njezi koze i sluznica, toaleta pupka, demonstracija kupanja i previjanja, isticanje

prednosti dojenja, upute o prevenciji rahitisa i anemije;
kod dojencadi savjeti o dojenju, kontrola njege koze i sluznica, prac¢enje psihofizickog
razvoja i cijepljenja;

kod male djece pracenje rasta i razvoja, kontrola prehrane, usvajanje higijenskih navika,

uvid u socijalno stanje obitelji;

kod kroni¢no bolesne djece daje savjete u vezi potrebnih mjera lijeCenja i njege, kontrola

primjene lije¢nickih uputa, demonstracija zdravstvene njege djeteta;

kroni¢nih bolesnika u ku¢i — obilazak bolesnika u ku¢i ili domu umirovljenika s ciljem
zdravstvenog educiranja cijele obitelji, demonstracije postupaka samokontrole i prevencije
komplikacije same bolesti, kontrola mjera lijecnickih uputa, savjeti i demonstracija njege,

toaleta rane, kontrola urina i GUK na test trake;

starih 1 nemo¢nih, obilazak bolesnika u ku¢i i domu umirovljenika s ciljem demonstracije
1 davanja savjeta o prehrani, osobnoj higijeni, prevenciji ozljeda, bavljenja tjelesnim

aktivnostima, kontrola primjene lije¢nickih uputa;

invalidnih osoba, provodi se u kuc¢i u svrhu provodenja mjera samozbrinjavanja, pruZzanja
psiholoske pomo¢i, kontrola primjene lije¢nickih uputa, uputa o pravima i nabavi

ortopedskih pomagala, sudjelovanje u povezivanju s udrugama;

patronazna sestra utvrduje potrebu za zdravstvenom njegom, provodi nadzor nad

provodenjem zdravstvene njege u kuci dva puta mjesecno;

provodi zdravstveni odgojni rad u malim 1 velikim grupama;

organizira tecaj majka i dijete za trudnice jedan put mjesecno;

osnivanje i vodenje grupa za potporu dojenju jedan put mjesecno;

rad sa kroni¢nim bolesnicima u malim grupama (dijabeti¢ni, hipertonicari);

rad u malim grupama sa starim osobama;
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- rad u malim grupama Zena na prevenciji malignih bolesti, potrebi ciljanih kontrolnih

pregleda, upoznavanje tehnika samopregleda dojke;
- rad s grupama roditelja i male djece predSkolske dobi na prevenciji karijesa;

- sudjelovanje u provodenju zdravstvenih preventivnih i zdravstveno promotivnih programa

na lokalnoj razini prema odredenim vode¢im zdravstvenim problemima na svom podrucju;

- suradnja s drugim djelatnostima na razini primarne zdravstvene zastite (obiteljski lijecnik,

ginekolog, pedijatar);

- suradnja s drugim radnicima u zdravstvenoj zastiti na razini lokalne zajednice i sluzbama
koje su izvan sustava zdravstva (bolnica, javno zdravstvo, centar za socijalni rad, crveni

kriz, odjel za zdravstvo i socijalnu skrb pri gradu i zupaniji, crkva, udruge);
- vodenje sestrinske dokumentacije, mjesecni i godiSnji izvjestaj;
- redovito izvjeStava voditelja odjela o obavljenom poslu;
- daje izvjestaj o pacijentu nadleznom lijecniku;

- izvjeStavanje prema vaze¢im propisima i zadanim rokovima, kontrola podataka, analiza i

cijena provedenih mjera;

za svoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

3.3. Medicinska sestra/medicinski tehni¢ar/zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj
zastiti 2

- osnovne preventivne mjere;

- promicanje zdravlja;

- obavlja posjete klijentima u ku¢i, domu umirovljenika, udomiteljstvu, radnom mjestu,

skoli;
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- odlazi u kuéne posjete kod ugrozenih dobnih skupina: trudnica, babinjaca,
novorodencadi, male djece, kroni¢no bolesne djece, invalidnih osoba, bolesnika s

kroni¢nim degenerativnim promjenama, starih i nemo¢nih, umirucih bolesnika;

- provodi individualni zdravstveni odgoj u ku¢i klijenta, zdravstvenoj ustanovi 1 drugim
prostorima: o pravilnoj, zdravoj prehrani, higijeni, psihofizickim aktivnostima, Stetnosti

pusenja, uzimanja alkohola, narkotika;

- vodi brigu o redovnim lije¢ni¢kim kontrolama svojih bolesnika i upucuje ih lije¢niku

kad sumnja na odredene patoloSke procese;

- uocava faktore okoline kod kuce bolesnika koji mogu nepovoljno utjecati na njegovo

zdravlje 1 predlaze odredene mjere;
- ukazuje na potrebu provodenja sanitarno higijenskih mjera u kuc¢i bolesnika;

- savjetuje bolesnike 1 ukucane u vezi unapredenja zdravlja, sprecavanja i suzbijanja

bolesti;
- provodi individualni zdravstveni odgoj:

- kod trudnica daje upute o prehrani, osobnoj higijeni, kontrola tlaka, pregled urina i

GUK na test trake, mjerenje tjelesne tezine, upucuje na redovne kontrole ginekologu;

- kod babinjace i novorodenc¢adi daje upute o prehrani, osobnoj higijeni, psihofizickim
aktivnostima, prevenciji tromboze, prednosti dojenja, moguénosti kontracepcije,

Stetnosti puSenja i alkohola, kontrola i toaleta rane poslije epiziotomije i carskog reza;

- kod novorodencadi radi orijentacijski pregled novorodencadi, uvid u otpusno pismo,
savjeti o njezi koze 1 sluznica, toaleta pupka, demonstracija kupanja 1 previjanja,

isticanje prednosti dojenja, upute o prevenciji rahitisa 1 anemije;

- kod dojencadi savjeti o dojenju, kontrola njege koze i sluznica, pra¢enje psihofizickog

razvoja i cijepljenja;

- kod male djece pracenje rasta i razvoja, kontrola prehrane, usvajanje higijenskih navika,

uvid u socijalno stanje obitelji;

- kod kroni¢no bolesne djece daje savjete u vezi potrebnih mjera lije¢enja i njege, kontrola

primjene lije¢nickih uputa, demonstracija zdravstvene njege djeteta;
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kroni¢nih bolesnika u ku¢i — obilazak bolesnika u ku¢i ili domu umirovljenika s ciljem
zdravstvenog educiranja cijele obitelji, demonstracije postupaka samokontrole i
prevencije komplikacije same bolesti, kontrola mjera lije¢nickih uputa, savjeti i

demonstracija njege, toaleta rane, kontrola urina 1 GUK na test trake;

starih 1 nemo¢nih, obilazak bolesnika u ku¢i i domu umirovljenika s ciljem
demonstracije 1 davanja savjeta o prehrani, osobnoj higijeni, prevenciji ozljeda,

bavljenja tjelesnim aktivnostima, kontrola primjene lijecnickih uputa;

invalidnih osoba, provodi se u kué¢i u svrhu provodenja mjera samozbrinjavanja,
pruzanja psiholoske pomoci, kontrola primjene lijecni¢kih uputa, uputa o pravima i

nabavi ortopedskih pomagala, sudjelovanje u povezivanju s udrugama;

patronazna sestra utvrduje potrebu za zdravstvenom njegom, provodi nadzor nad

provodenjem zdravstvene njege u kuc¢i dva puta mjesecno;

provodi zdravstveni odgojni rad u malim 1 velikim grupama;

organizira te¢aj majka i dijete za trudnice jedan put mjesecno;

osnivanje i vodenje grupa za potporu dojenju jedan put mjesecno;

rad sa kroni¢nim bolesnicima u malim grupama (dijabeti¢ni, hipertonicari);
rad u malim grupama sa starim osobama;

rad u malim grupama zena na prevenciji malignih bolesti, potrebi ciljanih kontrolnih

pregleda, upoznavanje tehnika samopregleda dojke;
rad s grupama roditelja i male djece predskolske dobi na prevenciji karijesa;

sudjelovanje u provodenju zdravstvenih preventivnih 1 zdravstveno promotivnih
programa na lokalnoj razini prema odredenim vode¢im zdravstvenim problemima na

svom podrucju;

suradnja s drugim djelatnostima na razini primarne zdravstvene zastite (obiteljski

lije¢nik, ginekolog, pedijatar);

suradnja s drugim radnicima u zdravstvenoj zaStiti na razini lokalne zajednice i
sluzbama koje su izvan sustava zdravstva (bolnica, javno zdravstvo, centar za socijalni

rad, crveni kriz, odjel za zdravstvo i socijalnu skrb pri gradu i zupaniji, crkva, udruge);
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- vodenje sestrinske dokumentacije, mjesecni i godiSnji izvjestaj;
- redovito izvjestava voditelja odjela o obavljenom poslu;
- daje izvjestaj o pacijentu nadleZznom lije¢niku;

- izvjeStavanje prema vazecim propisima i zadanim rokovima, kontrola podataka, analiza
1 cijena provedenih mjera;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

Sestrinska savjetovaliSta za kroni¢ne nezarazne bolesti

3.4. Magistra sestrinstva/diplomirana medicinska sestra

Utvrdivanje potreba pacijenata i njegovatelja;

Proaktivno utvrdivanje/identifikacija pacijenata prema kategorijama s obzirom na
specifi¢nosti skrbi, odnosno potrebnom angazmanu dostupnih resursa;

Izrada plana skrbi;

Procjena cimbenika kompleksnosti pacijenta (socio-ekonomski, medicinski, psihicki,
psiholoski) te kapaciteta obitelji za skrb u ku¢i;

Povezivanje svih dionika skrbi, rjeSavanje problema koji se javljaju u skrbi za kompleksne
pacijente;

Savjetovanje (odnosi se na rad s laicima (¢lanovima obitelji 1 pacijentima);

Organizacija 1 provedba edukacije za pacijente i njegovatelje;

Postivanje Etickog kodeksa medicinskih sestara;

Edukacija i uvodenje u rad ucenika, pripravnika i novoprimljenog kadra, u svom djelokrugu
rada;

Obavljanje standardnih administrativnih poslova, ukljuc¢uju¢i arhiviranje i evidentiranje
obavljenih postupaka, unos podataka u elektroni¢ku evidenciju radnog vremena, zahtjeve

za godiSnje odmore i ostalo
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- Statisticko-analiticki poslovi koji ukljucuju: pra¢enje morbiditeta i mortaliteta od kroni¢nih
nezaraznih bolesti

- Suraduje sa voditeljem ustrojstvene jedinice 3- patronaze;

- zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

4. ODJEL ZDRAVSTVENE ZASTITE PREDSKOLSKE DJECE

4.1.Voditelj ustrojstvene jedinice do 40 zaposlenih 2 — zdravstvene zastite predskolske
djece
- uz obavljanje poslova po osnovnom ugovoru o radu na neodredeno vrijeme obavlja i

slijedece poslove:
- organizira i kontrolira rad Odjela;
- kontrolira rad sestara u izvrSavanju radnih zadataka;
- kontrolira postivanje i iskoriStenost radnog vremena;
- uskladuje dane godi$nje odmora;
- vodi brigu o potrebi za kadrom;
- kontrolira narudzbe i potrosnju lijekova;
- predlaze ravnatelju promjene u svrhu poboljsanja Odjela;
- izvjeStava ravnatelja o radu Odjela;
- izvjeStava nadlezne organe o radu dispanzera: cijepljenju, sistematskim pregledima;
- vodi kontrolu o uspjesnosti lijeCenja 1 poslovanja, te o tome izvjeStava ravnatelja;
- obavlja poslove lije¢nika specijaliste pedijatra;

- zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;
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obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke

spadaju u njegov djelokrug rada, kao i obavljanje drugih poslova prema nalogu Poslodavca.

4.2. Doktor medicine specijalist — specijalist savjetnik 3 -pedijatrije

obavlja pregled bolesne djece prvenstveno do navrSenih 7 godina, a ako ima mjesta i do 15

godina;

obavlja male kirurSke zahvate;

vadi strano tijelo;

obavlja sistematski pregled dojencadi, male i predSkolske djece;

ciljane i kontrolne preglede — pregled za upis u jaslice, vrti¢ i predskolsko obrazovanje;
pregled i obrada za operativni zahvat;

pregled prije cijepljenja;

provodi cijepljenje po kalendaru cijepljenja i cijepljenje protiv gripe;

savjetuje roditelje o znacaju i prednosti prirodne prehrane, o dohrani o njezi dojenceta i

druge djece;

provodi prevenciju rahitisa, anemije, karijesa, anomalija;
otkriva heredo-degenerativne bolesti;

UZV kukova u skladu sa svojom edukacijom;

ocitava EKG-¢;

vodi evidenciju o nus pojavama na lijekove i cjepiva 1 o tome izvjeStava Zavod za javno

zdravstvo 1 Agenciju za lijekove;
vodi evidenciju 1 prijavljuje maligne i1 zarazne bolesti;
popunjava zdravstvenu knjizicu djeteta 1 knjiZicu o imunizaciji;

vodi evidenciju o hospitalizacijama i RTG snimanjima pacijenata;
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vodi zdravstveni karton pacijenata — kurativna i preventivna;
propisuje pomagala — pelene i sve za dijabetes;

upucuje na lijecnicko povjerenstvo;

izdaje lijecnicke potvrde 1 svjedodzbe;

izdaje recepte 1 uputnice;

utvrduje 1 prati zdravstvene potrebe svakoga djeteta;

daje savjete roditeljima vezano za njegu 1 prehranu dojencadi i djece;
daje prijedlog za bolovanje roditelja bolesnog djeteta;

kontrolira rad medicinske sestre;

provodenje potrebnih rehabilitacija;

pruza hitne medicinske pomo¢i u rjeSavanju hitnih stanja u djelatnosti zdravstvene zastite

dojencadi i male djece;

kontrolira i1 potpisuje narudzbe lijekova, cjepiva medicinskog i dr. materijala kao i njihovu

potros$nju i njihovo pravilno ¢uvanje,

obavlja i sve ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o provodenju zdravstvene zastite iz

obveznog zdravstvenog osiguranja;

za svoj rad odgovara voditelju odjela;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;

po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
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4.3. Doktor medicine specijalist 3- specijalist pedijatrije

- obavlja pregled bolesne djece prvenstveno do navrSenih 7 godina, a ako ima mjestaido 15

godina;
- obavlja male kirurske zahvate;
- vadi strano tijelo;
- obavlja sistematski pregled dojencadi, male i predskolske djece;
- ciljane 1 kontrolne preglede — pregled za upis u jaslice, vrti¢ i predskolsko obrazovanje;
- pregled i obrada za operativni zahvat;
- pregled prije cijepljenja;
- provodi cijepljenje po kalendaru cijepljenja i cijepljenje protiv gripe;

- savjetuje roditelje o znacaju 1 prednosti prirodne prehrane, o dohrani o njezi dojenceta i

druge djece;
- provodi prevenciju rahitisa, anemije, karijesa, anomalija;
- otkriva heredo-degenerativne bolesti;
- UZV kukova u skladu sa svojom edukacijom;
- ocitava EKG-¢;

- vodi evidenciju o nus pojavama na lijekove i cjepiva i o tome izvjeStava Zavod za javno

zdravstvo 1 Agenciju za lijekove;
- vodi evidenciju i prijavljuje maligne i zarazne bolesti;
- popunjava zdravstvenu knjizicu djeteta i knjizicu o imunizaciji;
- vodi evidenciju o hospitalizacijama i RTG snimanjima pacijenata;

- vodi zdravstveni karton pacijenata — kurativna i preventivna;
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- propisuje pomagala — pelene i sve za dijabetes;

- upucuje na lijecni¢ko povjerenstvo;

- izdaje lije¢nicke potvrde 1 svjedodzbe;

- izdaje recepte 1 uputnice;

- utvrduje 1 prati zdravstvene potrebe svakoga djeteta;

- daje savjete roditeljima vezano za njegu 1 prehranu dojencadi i djece;
- daje prijedlog za bolovanje roditelja bolesnog djeteta;

- kontrolira rad medicinske sestre;

- provodenje potrebnih rehabilitacija;

- pruza hitne medicinske pomo¢i u rjeSavanju hitnih stanja u djelatnosti zdravstvene zastite

dojencadi 1 male djece;

- kontrolira i potpisuje narudzbe lijekova, cjepiva medicinskog i dr. materijala kao 1 njihovu

potro$nju i njihovo pravilno ¢uvanje,

- obavlja i sve ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o provodenju zdravstvene zastite iz

obveznog zdravstvenog osiguranja;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

4.4. Doktor medicine na specijalizaciji- iz pedijatrije
- obavlja poslove prema planu i programu Pravilnika o specijalistickom usavrsavanju doktora

medicine (NN br. 65/2022).
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4.5. Medicinska sestra/medicinski tehni¢ar/zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj
zastiti 3

- priprema stol lijecnika i stol za pregled djece;

- pomaze pri pregledu;

- pravi plan cijepljenja, mjesecno i godiSnje izvjes¢e o obavljenom cijepljenju;

- vodi svakodnevnu evidenciju o cijepljenju tj. o potroSnji cjepiva koje jedan put mjesecno

Salje u Zavod za javno zdravstvo i HZZ-o;
- narucuje cjepivo 1 ide po njega;
- piSe pozive za cijepljenje;
- vrsi cijepljenje pod nadzorom lijecnika;
- daje i.m., s.c, i.v. injekcije, infuzije pod nadzorom lije¢nika;
- sudjeluje kod obrade rana, previja rane;
- mjeri i skida temperaturu;
- priprema i provodi inhaliranje, ispire usi, snima EKG;
- myjeri tjelesnu tezinu, visinu tj. duzinu djeteta;

- savjetuje roditelje o prehrani, njezi dojenceta i male djece, te o skidanju temperature;

- vrsi pripremu za sterilizaciju 1 sterilizira, vr$i kontrolu sterilizacije po uputama Zavoda za

javno zdravstvo;
- kontrolira temperaturu hladnjaka sa cjepivom 2 puta dnevno i o tome vodi evidenciju;
- vrsi narudzbu lijekova, sanitarnog materijala i narudzbu iz Ekonomata;

- ispunjava zdravstvenu knjizicu djeteta, iskaznicu o cijepljenju, zuti karton o cijepljenu, sa

serijskim brojem i nazivom proizvodaca;
- ispunjava i $alje prijave zaraznih bolesti;

- vodi knjigu opijata;
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- upisuje nove pacijente, ispunjava tiskanicu o izboru lije¢nika;

- ispisuje mjeseCna izvjeSca o potrosnji uputnica, recepata, izvjesée o izvrSenom radu;

- ispisuje racune za DTP postupke;

- ispisuje godiSnja izvjeSc¢a o obavljenim pregledima, morbiditetu, sistematskim pregledima;
- razvrstava medicinski i1 drugi otpad,

- odgovorna je za sterilizaciju, pravilno skladistenje cjepiva te vodenje evidencije o tome;

- pravilno provodenje cijepljenja uz nadzor lijecnika;

- vodi brigu o nabavi lijekova 1 medicinski potro$ne opreme;

- za plan 1 izvjeS¢a o cijepljenju, kao i evidenciji o potrosnji cjepiva, kao i o drugim
navedenim izvje$¢ima;
- za pravovremeno pozivanje roditelja za cijepljenje njihove djece;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela/nositelju tima;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

5. ODJEL ZDRAVSTVENE ZASTITE ZENA

5.1.Voditelj ustrojstvene jedinice do 40 zaposlenih 2 — zdravstvene zastite Zena
- uz obavljanje poslova po osnovnom ugovoru o radu na neodredeno vrijeme obavlja i

slijedec¢e poslove:

- rukovodi i organizira rad u Odjelu;

- obavlja nadzor nad medicinskim radom Odjela;

- organizira i koordinira stru¢nu suradnju s drugim odjelima (npr. patronaznim odjelom i

sli¢no);
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- sastavlja plan nabave sitnog inventara,opreme i potroSnog materijala za potrebe sluzbe;
- predlaze odlazak djelatnika sluzbe na stru¢no usavrsavanje;

- vodi evidenciju o radu djelatnika, odobrava koristenje godi$njih odmora, slobodnih

dana i drugih izostanaka, vrsi preraspodjelu radnog vremena unutar sluzbe;

- 1zraduje plan godiSnjih odmora;

- prati izvjeS¢a poslovanja odjela;

- sudjeluje u radu Strucnog vije¢a Doma zdravlja;

- odgovara za provodenje radnih zadataka svih djelatnika odjela;

- odgovara za racionalnu potroSnju materijala i ispravnost opreme;

- provodi zdravstveno educiranje Zena, aktivno sudjeluje u radu ostalih stru¢nih ekipa;

- provodi primarnu zdravstvenu zastitu iz obveznog zdravstvenog osiguranja;

- radi poslove lijecnika ginekologa;

- zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,
pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

5.2. Doktor medicine specijalist — specijalist savjetnik 3- ginekologije i opstetricije

- organizira rad u ordinaciji i brine o kvaliteti;

- obavlja ginekoloSke preglede, dijagnostiku ginekoloskih oboljenja i njihov

konzervativni tretman;
- obrada steriliteta;
- planiranje porodice i kontracepcija;

- preventivni rad na ranom otkrivanju Ca genitala;
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- prenatalna, perinatalna skrb uz odgovarajucu dijagnostiku te konzervativni tretman;

- rad na vlastitom struénom usavrSavanju, pra¢enje odgovarajuce strucne literature,

sudjelovanje na stru¢nim sekcijama ,simpozijima i kongresima,;
- rad na stru¢nom usavrSavanju srednjeg medicinskog kadra i lije¢nika na stazu;
- rad na zdravstvenom educiranju zena (narocito trudnica);
- obavlja timsku konzultaciju i sudjeluje u ekipnom radu;
- uvodi medicinsku dokumentaciju i evidenciju;

- kao nositelj tima brine o opskrbljenosti ambulante inventarom, opremom i potro$nim

materijalom;
- provodi preventivne preglede u cilju unapredenja zdravlja Zena;

- kontrolira mjesecna izvjes¢a i brine o racionalnoj potros$nji sredstava i potroSnog

materijala;

- provodi sve obveze iz ugovora o provodenju primarne zdravstvene zastite iz obveznog

zdravstvenog osiguranja;
- odgovara za svoj, te za strucni i zakoniti rad medicinske sestre;
- briga i skrb za pravilno vodenje trudnoce;

- savjeti vezani za pravilnu osobnu higijenu 1 prehranu tijekom trudnoce, savjeti vezani

za odvikavanje od cigareta i alkohola;

- sistematski pregledi trudnica u prvom tromjesecju trudnoce, op¢i fizikalni pregled uz
mjerenje tezine, visine, krvnog tlaka, odredivanje krvne grupe Rh faktora, testiranje
HBsAa, KKS, GUK, pretrage urina sa sedimentacijom, EKG, vodenje brige o
vaginalnim upalama, uzimanje cervikalnog brisa za citoloski nalaz, po potrebi

mikrobioloSke pretrage, po potrebi slanje pacijentica na pregled amniocentezom;

- kontrolni pregledi trudnica (krvni tlak, urin tezina);

Stranica 29 od 85



PRIVITAK 2. Pravilnika o organizaciji rada i unutarnjem ustrojstvu Doma zdravlja Brodsko-
posavske Zupanije

- pregled ultrazvukom u periodu od 1-14 tjedana, 18-22 tjedana, 31-34 tjedna;
- mjerenje fudnuc simfiza, poslijednji pregledi u ustanovi prije slanja na porod;
- po potrebi pregled ctg-om;

- pracenje rizi¢nih 1 patoloskih trudnoca koje se javljaju tijekom trudnoce, te prema

indikacijama lijec¢nika;
- stru¢na pomoc¢ pri porodu;
- prevencija kod Rh negativnih majki;
- kontrolni pregled babinjaca do Sestog tjedna od poroda odnosno od izlaska iz bolnice;
- promicanje zdravlja i zdravstveno educiranje babinjaca;

- zdravstveno educiranje i prevencija kod ranog otkrivanja raka dojke, upoznavanje Zena

s metodama ranog otkrivanja raka dojke;

- zdravstveno educiranje oko otkrivanja karcinoma cerviksa, karcinoma jajnika te ostalih
karcinoma koji se pojavljuju, a pripadaju grani ginekologije, regledavanje po

Papanikolau nalazima;

- lijecenje benignih promjena i drugih stanja koje povecavaju ugroZenost po pojavi

bolesti;
- uzimanje obiteljske anamneze;
- obavljanja transvaginalnog ultrazvuka (po potrebi Color Dopplerom);
- obavljanje drugih citoloskih nalaza;
- pravljenje tumorskih markera, pravljenje patohistoloskih nalaza;
- edukacija Zena koje ulaze u rizi¢ne skupine za obavljanje od karcinoma;
- upucivanje na daljnja lijeCenja i specijalistiCke 1 subspecijalisticke preglede;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;
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obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;
po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

5.3.Doktor medicine specijalist 3- ginekologije i opstetricije

organizira rad u ordinaciji i brine o kvaliteti;

obavlja ginekoloske preglede, dijagnostiku ginekoloSkih oboljenja 1 njihov

konzervativni tretman;

obrada steriliteta;

planiranje porodice i kontracepcija;

preventivni rad na ranom otkrivanju Ca genitala;

prenatalna, perinatalna skrb uz odgovarajucu dijagnostiku te konzervativni tretman;

rad na vlastitom stru¢nom usavrSavanju, pra¢enje odgovarajuce strucne literature,

sudjelovanje na stru¢nim sekcijama ,simpozijima i kongresima,;

rad na stru¢nom usavrSavanju srednjeg medicinskog kadra i lije¢nika na stazu,
rad na zdravstvenom educiranju Zena (narocito trudnica);

obavlja timsku konzultaciju i sudjeluje u ekipnom radu;

uvodi medicinsku dokumentaciju i evidenciju;

kao nositelj tima brine o opskrbljenosti ambulante inventarom, opremom i potroSnim

materijalom;
provodi preventivne preglede u cilju unapredenja zdravlja Zena;

kontrolira mjeseCna izvjeS€a i1 brine o racionalnoj potroSnji sredstava i potroSnog

materijala;
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- provodi sve obveze iz ugovora o provodenju primarne zdravstvene zastite iz obveznog

zdravstvenog osiguranja;
- odgovara za svoj, te za strucni i zakoniti rad medicinske sestre;
- briga i skrb za pravilno vodenje trudnoce;

- savjeti vezani za pravilnu osobnu higijenu 1 prehranu tijekom trudnoce, savjeti vezani

za odvikavanje od cigareta i alkohola;

- sistematski pregledi trudnica u prvom tromjesecju trudnoce, op¢i fizikalni pregled uz
mjerenje tezine, visine, krvnog tlaka, odredivanje krvne grupe Rh faktora, testiranje
HBsAa, KKS, GUK, pretrage urina sa sedimentacijom, EKG, vodenje brige o
vaginalnim upalama, uzimanje cervikalnog brisa za citoloski nalaz, po potrebi

mikrobioloSke pretrage, po potrebi slanje pacijentica na pregled amniocentezom;
- kontrolni pregledi trudnica (krvni tlak, urin tezina);
- pregled ultrazvukom u periodu od 1-14 tjedana, 18-22 tjedana, 31-34 tjedna;
- mjerenje fudnuc simfiza, poslijednji pregledi u ustanovi prije slanja na porod;
- po potrebi pregled ctg-om;

- pracenje rizi¢nih 1 patoloskih trudnoca koje se javljaju tijekom trudnoce, te prema

indikacijama lijec¢nika;
- stru¢na pomo¢ pri porodu,
- prevencija kod Rh negativnih majki;
- kontrolni pregled babinjaca do Sestog tjedna od poroda odnosno od izlaska iz bolnice;
- promicanje zdravlja i zdravstveno educiranje babinjaca;

- zdravstveno educiranje i prevencija kod ranog otkrivanja raka dojke, upoznavanje Zena

s metodama ranog otkrivanja raka dojke;
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- zdravstveno educiranje oko otkrivanja karcinoma cerviksa, karcinoma jajnika te ostalih
karcinoma koji se pojavljuju, a pripadaju grani ginekologije, regledavanje po

Papanikolau nalazima;

- lijecenje benignih promjena i drugih stanja koje povecavaju ugrozenost po pojavi

bolesti;
- uzimanje obiteljske anamneze;
- obavljanja transvaginalnog ultrazvuka (po potrebi Color Dopplerom);
- obavljanje drugih citoloskih nalaza;
- pravljenje tumorskih markera, pravljenje patohistoloskih nalaza;
- edukacija Zena koje ulaze u rizi¢ne skupine za obavljanje od karcinoma;
- upucivanje na daljnja lijecenja i specijalisticke i subspecijalisticke preglede;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
5.4. Doktor medicine na specijalizaciji -iz ginekologije i opstetricije

- obavlja poslove prema planu i programu Pravilnika o specijalistickom usavrSavanju doktora

medicine (NN br. 65/2022).

5.5. Medicinska sestra/medicinski tehni¢ar zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj

zastiti 3
- priprema prostora i opreme za rad;
- trijaza i priprema pacijentica za pregled;

- obrada trudnica;
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dogovaranje termina pregleda, savjeti Zenama telefonom;

sudjelovanje u ginekoloskim pregledima (npr. uzimanje uzoraka papa testa, cervikalnih

briseva...);

pomo¢ i asistiranje u postupcima medicinske dijagnostike i terapijskim zahvatima (npr.

incizija apcesa, toaleta pesara, insercija [UD-a);
priprema i aplikacija injekcija pod kontrolom ginekologa;
vodenje dokumentacije u svezi s utroSkom materijala, lijekova i necistog rublja;

obavljanje administrativne obrade nakon ginekoloskog pregleda (naplaéivanje

administracije, izdavanje racuna);

vodenje mjesecnih izvjesca;

sudjeluje u zdravstvenom odgoju i educiranju trudnica te u provodenju preventivnih
pregleda;

sterilizacija instrumenata;

vodi brigu o potrepStinama u ordinaciji te o dnevnoj potrosnji lijekova;

za svoj rad odgovara voditelju odjela/nositelju tima;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;

po nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
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6. ODJEL DENTALNE ZDRAVSTVENE ZASTITE

6.1. Voditelj ustrojstvene jedinice preko 40 zaposlenih 1 — dentalne zdravstvene zaStite/

Voditelj ustrojstvene jedinice do 40 zaposlenih 2- dentalne zdravstvene zasStite

uz obavljanje poslova po osnovnom ugovoru o radu na neodredeno vrijeme obavlja i

slijedece poslove:

rukovodi i organizira rad u Odjelu;

odgovoran je za stru¢ni i zakoniti rad Odjela;

predstavlja Odjel u stru¢nom pogledu;

organizira stru¢nu suradnju s drugim sluzbama;

predlaze nabavku sitnog inventara, opreme i potroSnog materijala za potrebe odjela;
rasporeduje djelatnike s jednih poslova na druge unutar odjela;

predlaze odlazak djelatnika odjela na stru¢no usavrSavanje;

podnosi prijavu protiv djelatnika zbog povrede radnih obveza;

podnosi zahtjev za prijem djelatnika u odjel;

predlaze ravnatelju izbor kandidata za prijem u radni odnos;

potpisuje dokumente za potrebe odjela;

provodi odluke ravnatelja;

sudjeluje u radu stru¢nog vijeca;

vrsi preraspodjelu radnog vremena unutar odjela;

izraduje plan godiSnjih odmora;

odobrava koristenje godiSnjih odmora, slobodnih dana i drugih izostanaka;

prati izvjes¢a poslovanja odjela;
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- vodi evidenciju o radu;
- radi poslove doktora dentalne medicine;
- zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

6.2.Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zasStite- doktor dentalne

medicine

- provodi dijagnosticke i terapijske postupke u lijecenju tvrdih i mekih tkiva usne Supljine;
- provodi konzervativna lijeCenja zubi,

- lijeci parodontne i oralne bolesti;

- provodi kirurske postupke u usnoj Supljini;

- provodi dijagnosticke i terapijske postupke mobilne i fiksne protetike;

- odgovara za ispravnost protetskih nadomjestaka;

- vrsi popravke starih protetskih nadomjestaka;

- obavlja dijagnosticke i terapijske postupke u okviru dje¢je 1 preventivne dentalne

zdravstvene zastite;
- obavlja sistematske preglede pacijenata;
- provodi zdravstveni odgoj i educiranje;
- suraduje s drugim zdravstvenim djelatnicima u skrbi pacijenata;
- suraduje sa svojim timom u izradi protetskih nadomjestaka;

- struéno se usavrSava,
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vodi brigu o opskrbi materijalom 1 opremom u ordinaciji te daje prijedloge u tom smislu

voditelju sluzbe;
evidentira u¢injene postupke u zubni karton pacijenta;

obavlja i sve ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o provodenju zdravstvene zastite iz

obveznog zdravstvenog osiguranja;

za svoj rad odgovara voditelju odjela;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;
po nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

6.3. Doktor dentalne medicine 3

provodi dijagnosticke 1 terapijske postupke u lijeCenju tvrdih i mekih tkiva usne Supljine;
provodi konzervativna lijeCenja zubi;

lije¢i parodontne 1 oralne bolesti;

provodi kirurske postupke u usnoj Supljini;

provodi dijagnosticke i terapijske postupke mobilne i fiksne protetike;

odgovara za ispravnost protetskih nadomjestaka;

vr$i popravke starih protetskih nadomjestaka;

obavlja dijagnosticke i terapijske postupke u okviru djecje i preventivne dentalne

zdravstvene zastite;
obavlja sistematske preglede pacijenata;
provodi zdravstveni odgoj 1 educiranje;

suraduje s drugim zdravstvenim djelatnicima u skrbi pacijenata;
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- suraduje sa svojim timom u izradi protetskih nadomjestaka;
- strucno se usavrsava,

- vodi brigu o opskrbi materijalom 1 opremom u ordinaciji te daje prijedloge u tom smislu

voditelju sluzbe;
- evidentira ucinjene postupke u zubni karton pacijenta;

- obavlja i sve ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o provodenju zdravstvene zastite iz

obveznog zdravstvenog osiguranja;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

6.4. Medicinska sestra/medicinski tehnicar/zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj
zastiti 3

- priprema prostor, opremu i sredstva rada;

- priprema pacijenta za pregled, vrsi trijazu prema hitnosti i dogovara termin pregleda;

- asistira doktoru dentalne medicine kod svih terapeutskih postupaka zbrinjavanja pacijenta;

- vodi i sreduje kartoteku;

- vodi evidenciju ucinjenih usluga i izraduje izvjesce o radu;

- vodi pomo¢nu blagajnu;

- vr$i mehanicko ¢iS¢enje 1 dezinfekciju instrumenata;

- vrsi sterilizaciju instrumenata;

- odgovara za inventar;
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- vodi brigu o racionalnoj potro$nji materijala i energenata;

- nabavlja lijekove i ostale sanitetske materijale u dogovoru s lijecnikom,;
- radi na zdravstvenom odgoju 1 educiranju;

- radi 1 druge poslove iz struke po nalogu lije¢nika;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela/nositelju tima;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

6.5.Medicinska sestra/medicinski tehni¢ar/zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj
zastiti 2

- rukovodi i organizira rad dentalne tehnike;

- odgovoran je za strucni 1 zakoniti rad dentalne tehnike;

- zaprima 1 vodi evidencije o izdanim radnim nalozima;

- nabavlja, izdaje potreban materijal za rad,

- vodi evidenciju i kontrolu izvrSenih radova i utroSenog materijala;

- dostavljanje izvjeS¢a ravnatelju vezano uz izvrSavanje svih radnih naloga i to svaki mjesec;

- suraduje sa doktorom dentalne medicine u planiranju i izradi protetskih nadomjestaka;

- obavlja sve faze izrade mobilnih protetskih nadomjestaka;

- obavlja sve faze izrade fiksnih protetskih nadomjestaka;

- vrsi sve popravke u fiksnoj i mobilnoj protetici;

- radi reokluziju proteze (ukljucuje obradu 1 poliranje);

- odgovara za kvalitetu i ispravnost protetskog pomagala;

- brine o ¢isto¢i 1 higijeni radnog prostora;
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- vodi evidenciju o potrebitoj opremi, Cisto¢i 1 odrzavanju strojeva za rad;
- pomaze voditelju sluzbe u izradi planova godis$njih odmora
- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke

spadaju u njegov djelokrug rada, kao i1 obavljanje drugih poslova prema nalogu Poslodavca.

6.6. Medicinska sestra/ medicinski tehni¢ar/zdravstveni radnik u primarnoj

zdravstvenoj zastiti 3
- suraduje sa doktorom dentalne medicine u planiranju i izradi protetskih nadomjestaka;
- obavlja sve faze izrade mobilnih protetskih nadomjestaka;
- obavlja sve faze izrade fiksnih protetskih nadomjestaka;
- vrsi sve popravke u fiksnoj i mobilnoj protetici;
- radi reokluziju proteze (ukljucuje obradu i poliranje);
- odgovara za kvalitetu i ispravnost protetskog pomagala;
- nabavlja potreban materijal za rad;
- vodi evidenciju izvrSenih radova i utroSenog materijala;
- brine o ¢isto¢i i higijeni radnog prostora;
- Cisti 1 odrzava strojeve za rad;
- zasvoj rad odgovara voditelju odjela/nositelju tima;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
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7. ODJEL MEDICINE RADA/ MEDICINE RADA I SPORTA

7.1. Voditelj ustrojstvene jedinice do 40 zaposlenih 2- medicine rada/ medicine rada i
sporta
- uz obavljanje poslova po osnovnom ugovoru o radu na neodredeno vrijeme obavlja i

slijedece poslove:
- rukovodi i organizira rad u odjelu;
- odgovoran je za strucni 1 zakoniti rad odjela;
- predstavlja odjel u stru¢nom pogledu;
- organizira stru¢nu suradnju s drugim odjelima;
- predlaze nabavku sitnog inventara, opreme i potrosSnog materijala za potrebe odjela;
- rasporeduje djelatnike s jednih poslova na druge unutar odjela;
- predlaze odlazak djelatnika odjela na stru¢no usavrSavanje;
- podnosi prijavu protiv djelatnika zbog povrede radnih obveza;
- podnosi zahtjev za prijem djelatnika u odjel;
- predlaze ravnatelju izbor kandidata za prijem u radni odnos;
- potpisuje dokumente za potrebe odjela;
- provodi odluke ravnatelja;
- sudjeluje u radu strucnog vijeca;
- vrsi preraspodjelu radnog vremena unutar odjela;
- izraduje plan godiSnjih odmora;
- odobrava koriStenje godisnjih odmora, slobodnih dana i drugih izostanaka;
- prati izvjeSc¢a poslovanja odjela;
- vodi evidenciju o radu;
- radi poslove spec. medicine rada;

- zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;
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- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke

spadaju u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

7.2. Doktor medicine specijalist — specijalist savjetnik 3- medicine rada/ medicine rada i

sporta

organizira i rukovodi radom specijalisticke ordinacije;

- obavlja prethodne preglede radnika prije zaposljavanja;

- obavlja prethodne preglede radnika na radnim mjestima sa posebnim uvjetima za rad,
- obavlja preglede djece za profesionalnu orijentaciju;

- vrsi periodicne preglede kroni¢nih bolesnika;

- vrsi preglede radnika sa ¢estim povredama na radu;

- obavlja preglede radnika koji dolaze iz drugih zemalja;

- obavlja periodicne zdravstveno-higijenske preglede radnika koji rade na specificnim

poslovima i zadacima posebno na radnim mjestima s ioniziraju¢im zracenjem,;
- obavlja periodi¢ne/preventivne preglede radnika na posebnim radnim mjestima;

- vrsi procjene uvjeta rada na pojedinim poslovima i zadacima radi zastite od profesionalne

bolesti, ocjenjivanje radne okoline, ispitivanje uzro¢nika bolesti i dr.;

- neposredno vrsi pruzanje prve pomoci naglo oboljelima ili povrijedenom radniku na licu

mjesta rada;
- obavlja sistematske preglede sportasa-amatera;

- obavlja utvrdivanje radne sposobnosti za zaposlenike kod pripreme za odlazak na obradu

u Zavod za mirovinsko osiguranje ili na povjerenstva HZZO-a;
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- obavlja preglede kandidata za drZanje i drzanje i noSenje oruzja;

- obavlja zdravstvene preglede osnivaca (osoba u nadzornim odborima) u trgovackim

drustvima;
- provodi mjere specifi¢ne zdravstvene zastite radnika iz obveznog zdravstvenog osiguranja;

- provodi preglede vozaca svih kategorija, te vozaca kod kojih je utvrdeno konzumiranje

alkohola tijekom voznje;
- posebni specificni pregledi sluzbenika specijalne i1 interventne policije, pirotehnicara;

- savjetovanje o zdravlju, sigurnosti, organizaciji i zaStitnim sredstvima radnika s

poslodavcima i povjerenicima zastite na radu;
- edukacija radnika vezanih za pruzanje prve pomo¢i tijekom povrede na radu;
- vodenje kurative kod profesionalnih oboljenja te ozljeda na radu;
- vodenje medicinske dokumentacije, kartoteke radnika;

- vodenje i dostavljanje dnevnog, mjesecnog i godisnjih izvjes¢a o radu poslodavcima,

nadleznoj inspekciji i HZZO-u;
- obavljanje pregleda sportasa amatera koji pocinju s aktivnim sportskim djelovanjem;
- pregled profesionalnih sportaSa ubog nastavka sportskih aktivnosti;
- pregled pregledi sportskih sudaca;
- pregledi kandidata koji se upisuju na kinezioloski fakultet;
- vodenje propisane statistike;

- vodenje povreda na radu i profesionalnih oboljenja, te priprema za odlazak na obrade

odredenim komisijama i povjerenstvima;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;
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po nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

7.3. Doktor medicine specijalist 3-medicine rada/ medicine rada i sporta

organizira i rukovodi radom specijalisticke ordinacije;

obavlja prethodne preglede radnika prije zaposljavanja;

obavlja prethodne preglede radnika na radnim mjestima sa posebnim uvjetima za rad,
obavlja preglede djece za profesionalnu orijentaciju;

vrsi periodi¢ne preglede kroni¢nih bolesnika;

vr$i preglede radnika sa Cestim povredama na radu;

obavlja preglede radnika koji dolaze iz drugih zemalja;

obavlja periodi¢ne zdravstveno-higijenske preglede radnika koji rade na specifi¢nim

poslovima i zadacima posebno na radnim mjestima s ioniziraju¢im zracenjem;
obavlja periodi¢ne/preventivne preglede radnika na posebnim radnim mjestima;

vrsi procjene uvjeta rada na pojedinim poslovima i zadacima radi zastite od profesionalne

bolesti, ocjenjivanje radne okoline, ispitivanje uzro¢nika bolesti i dr.;

neposredno vrsi pruzanje prve pomo¢i naglo oboljelima ili povrijedenom radniku na licu

mjesta rada;
obavlja sistematske preglede sportaSa-amatera;

obavlja utvrdivanje radne sposobnosti za zaposlenike kod pripreme za odlazak na obradu

u Zavod za mirovinsko osiguranje ili na povjerenstva HZZO-a;
obavlja preglede kandidata za drzanje i1 drzanje 1 noSenje oruzja;

obavlja zdravstvene preglede osnivaca (osoba u nadzornim odborima) u trgovackim

drustvima;
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provodi mjere specificne zdravstvene =zaStite radnika iz obveznog zdravstvenog

osiguranja;

provodi preglede vozaca svih kategorija, te vozaca kod kojih je utvrdeno konzumiranje

alkohola tijekom voznje;
posebni specifi¢ni pregledi sluzbenika specijalne i interventne policije, pirotehnicara;

savjetovanje o zdravlju, sigurnosti, organizaciji i1 zaStitnim sredstvima radnika s

poslodavcima i povjerenicima zastite na radu;

edukacija radnika vezanih za pruzanje prve pomoc¢i tijekom povrede na radu;
vodenje kurative kod profesionalnih oboljenja te ozljeda na radu;

vodenje medicinske dokumentacije, kartoteke radnika;

vodenje i dostavljanje dnevnog, mjese¢nog 1 godisnjih izvjeséa o radu poslodavcima,

nadleznoj inspekciji i HZZO-u;

obavljanje pregleda sportasa amatera koji poc¢inju s aktivnim sportskim djelovanjem;
pregled profesionalnih sportasa ubog nastavka sportskih aktivnosti;

pregled pregledi sportskih sudaca;

pregledi kandidata koji se upisuju na kinezioloski fakultet;

vodenje propisane statistike;

vodenje povreda na radu i profesionalnih oboljenja, te priprema za odlazak na obrade

odredenim komisijama i povjerenstvima;

za svoj rad odgovara voditelju odjela;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;

po nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
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7.4. Doktor medicine na specijalizaciji- iz medicine rada/ medicine rada i sporta

- obavlja poslove prema planu i programu Pravilnika o specijalistickom usavrSavanju doktora

medicine (NN br. 65/2022).

7.5. Medicinska sestra/medicinski tehni¢ar/zdravstveni radnik u primarnoj

zdravstvenoj zaStiti 3

- priprema prostor, opremu i sredstva rada;

- vodi i sreduje kartoteku;

- vodi evidenciju u¢injenih usluga i izraduje izvjescée o radu;
- vodi pomo¢nu blagajnu;

- vr$i mehanicko ¢iS¢enje 1 dezinfekciju instrumenata;

- odgovara za inventar;

- vodi brigu o racionalnoj potros$nji materijala i energenata;
- nabavlja lijekove i ostale sanitetske materijale u dogovoru s lijecnikom;
- radi na zdravstvenom odgoju 1 educiranju;

- radi 1 druge poslove iz struke po nalogu lije¢nika;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
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8. ODJEL PALIJATIVNE SKRBI

8.1.Doktor medicine specijalist — specijalist savjetnik 3 -u mobilnom palijativhom timu
- procjena stanja bolesnika;

- poboljSanje kvalitete Zivota;

- planira palijativni pristup kroz terapiju bolesniku;

- ostvaruje profesionalan i cjelovit pristup bolesniku i obitelji;

- zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

8.2.Doktor medicine specijalist 3- u mobilnom palijativnom timu
- procjena stanja bolesnika;

- poboljsanje kvalitete zivota;

- planira palijativni pristup kroz terapiju bolesniku;

- ostvaruje profesionalan i cjelovit pristup bolesniku i obitelji;

- zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
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8.3.Magistra sestrinstva/diplomirana medicinska sestra na poslovima: koordinatora

palijativne skrbi
- povezuje interdisciplinarni tim palijativne skrbi;
- zaprima otpusna pisma palijativnih pacijenata iz drugih zdravstvenih ustanova;
- obavlja pregled pacijenta na terenu u kuéi bolesnika;
- prikuplja medicinsku dokumentaciju procjenjuje fizicke simptome i smetnje;
- utvrduje potrebu slanja mobilnog tima u ku¢u bolesnika;

- daje smjernice ¢lanovima mobilnog tima vezanih za strucne postupke prema umiru¢em
pacijentu;
- daje potporu obitelji vezanu za postupke i procese oko medicinskih postupaka koje je

poduzimaju u ku¢i bolesnika kao 1 educiranje obitelji oko pristupa samome pacijentu;

- osiguranje sustava potpore obitelji i pacijentu te utvrdivanja postojanja kvalitete zivota za
palijativnog pacijenta te pomo¢ obitelji za stvaranjem uvjeta Sto kvalitetnijeg zbrinjavanja

pacijenta;
- zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
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8.4.Medicinska sestra/medicinski tehni¢ar prvostupnik/zdravstveni radnik prvostupnik

u mobilnom palijativnom timu 1
- procjena fizickih simptoma i smetnji;
- rjeSavanje somatskih simptoma (muc¢nina, povracanje, opstipacija, dispneja...);
- usmjerenost za olakSavanje simptoma bola i stresa od teske bolesti;

- davanje potpora kako bi pacijent zivio S§to aktivnije i kako bi se obitelj lakSe nosila s

bolescu;
- onkolosko savjetovanje;
- telefonsko savjetovanje;
- ku¢ne posjete;
- uvodenje i titriranje analgetske terapije;
- vodenje potrebne dokumentacije;
- koordinacija oko preuzimanja pacijenta iz zdravstvene ustanove;
- pracenje ucinka propisanih terapija;
- mjere palijativne njege;
- pracenje umiruéeg;

- rad s obitelji i obiteljskim lije¢nikom oko uvodenja kvalitetne i adekvatne prehrane

umirucéeg pacijenta;

- pomoc¢ oko ostvarivanja prava na invalidska pomagala na koje osiguranik ima pravo, te rad

s posudionicom pomagala;
- koordinirani rad sa svim ¢lanovima mobilnog tima;

- razgovor s ordiniraju¢im lije¢nikom obiteljske medicine;
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- zasvoj rad odgovara koordinatoru za palijativnu skrb;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

9.0DJEL SPECIJALISTICKO-KONZILIJARNE DJELATNOSTI

9.1. Voditelj ustrojstvene jedinice do 40 zaposlenih 2- za specijalisticko-konzilijarne
djelatnosti

- uz obavljanje poslova po osnovnom ugovoru o radu na neodredeno vrijeme obavlja i
slijedec¢e poslove:

- rukovodi i organizira rad u odjelu;

- odgovoran je za stru¢ni i zakoniti rad odjela;

- predstavlja odjel u stru¢nom pogledu;

- organizira stru¢nu suradnju s drugim odjelima;

- predlaze nabavku sitnog inventara, opreme i potroSnog materijala za potrebe odjela;
- rasporeduje djelatnike s jednih poslova na druge unutar odjela;

- predlaze odlazak djelatnika odjela na stru¢no usavrSavanje;

- podnosi prijavu protiv djelatnika zbog povrede radnih obveza;

- podnosi zahtjev za prijem djelatnika u odjel;

- predlaze ravnatelju izbor kandidata za prijem u radni odnos;

- potpisuje dokumente za potrebe odjela;

- provodi odluke ravnatelja;

- sudjeluje u radu strucnog vijeca;

- vrsi preraspodjelu radnog vremena unutar odjela;

- izraduje plan godiSnjih odmora;

- odobrava koriStenje godisnjih odmora, slobodnih dana i drugih izostanaka;

- prati izvjeSc¢a poslovanja odjela;

- vodi evidenciju o radu;

- za svoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;
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obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;

po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

9.2. Doktor medicine specijalist — specijalist savjetnik 3 — ortodoncije

obavlja dijagnosticke i terapijske postupke iz podrucja ortodoncije;
suraduje sa timom u izradi ortodontskih naprava;

suraduje s drugim zdravstvenim djelatnicima u skrbi za pacijente;
evidentira u¢injene postupke u zubni karton pacijenta;

provodi zdravstveni odgoj 1 educiranje;

vodi brigu o opskrbi ordinacije materijalom i opremom i daje prijedloge u tom smislu

voditelju odjela;

obavlja i1 sve ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o provodenju zdravstvene zastite iz

obveznog zdravstvenog osiguranja;

za svoj rad odgovara voditelju odjela;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
po nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

9.3. doktor medicine specijalist 3- ortodoncije

obavlja dijagnosticke i terapijske postupke iz podrucja ortodoncije;
suraduje sa timom u izradi ortodontskih naprava;
suraduje s drugim zdravstvenim djelatnicima u skrbi za pacijente;

evidentira u¢injene postupke u zubni karton pacijenta;
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- provodi zdravstveni odgoj i1 educiranje;

- vodi brigu o opskrbi ordinacije materijalom i opremom i daje prijedloge u tom smislu

voditelju odjela;

- obavlja i sve ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o provodenju zdravstvene zastite iz

obveznog zdravstvenog osiguranja;
- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

9.4. Medicinska sestra/tehni¢ar zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj zastiti 3
- priprema prostor, opremu i sredstva rada;

- priprema pacijenta za pregled, vrsi trijazu prema hitnosti i dogovara termin pregleda;

- asistira doktoru dentalne medicine kod svih terapeutskih postupaka zbrinjavanja pacijenta;
- vodi i sreduje kartoteku;

- vodi evidenciju ucinjenih usluga 1 izraduje izvjesce o radu;

- vodi pomo¢nu blagajnu;

- vr$i mehanicko ¢iS¢enje i dezinfekciju instrumenata;

- vr$i sterilizaciju instrumenata;

- odgovara za inventar;

- vodi brigu o racionalnoj potros$nji materijala i energenata;

- nabavka lijekova i ostalih sanitetskih materijala u dogovoru s lije¢nikom;

- radi na zdravstvenom odgoju;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela/nositelju tima;
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- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

9.5. Doktor medicine specijalist- specijalist savjetnik 3 — kardiologije
- prvi kotrolni pregled internistickih i kardioloskih bolesnika;

- neinvazivna kardioloska dijagnostika;

- EKG, holter EKG-a, ultrazvuk srca;

- ergometrijsko testiranje;

- primarna prevencija bolesti srca i krvnih zila;

- zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

9.6. Doktor medicine specijalist 3- kardiologije

- prvi kotrolni pregled internistickih i kardioloskih bolesnika;
- neinvazivna kardioloSka dijagnostika;

- EKG, holter EKG-a, ultrazvuk srca;

- ergometrijsko testiranje;

- primarna prevencija bolesti srca i krvnih zila;

- zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;
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- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

9.7. Medicinska sestra/tehni¢ar zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj zastiti 3
- priprema prostor, opremu i sredstva rada;

- priprema pacijenta za pregled i dogovara termin pregleda;

- asistira doktoru kardiologu kod svih postupaka zbrinjavanja pacijenta;

- vodi i sreduje kartoteku;

- vodi evidenciju ucinjenih usluga 1 izraduje izvjesce o radu;

- vodi pomo¢nu blagajnu;

- vr$i mehanicko ¢iS¢enje i dezinfekciju instrumenata;

- vr$i sterilizaciju instrumenata;

- odgovara za inventar;

- vodi brigu o racionalnoj potros$nji materijala i energenata;

- nabavlja lijekove i ostale sanitetske materijale u dogovoru s lijecnikom;
- radi na zdravstvenom odgoju;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela/nositelju tima;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

9.8. Doktor medicine specijalist — specijalist savjetnik 3-oftalmologije i optometrije
- ispitivanje vidne oStrine;
- odredivanje refrakcije 1 korekcija nao¢alama i kontaktnim le¢ama;

- pregled o¢ne pozadine (direktna 1 indirektna oftalmoskopija);
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biomikroskopija prednjeg segmenta oka;
mjerenje intraokularnog tlaka;

ekstrakcija povrSnih stranih tijela;
fluoresceinski test;

egzoftalmometrija;

lijecenje povrsinskih upala oka;

za svoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

9.9. Doktor medicine specijalist 3 — oftalmologije i optometrije

ispitivanje vidne oStrine;

odredivanje refrakcije i korekcija naoalama i1 kontaktnim le¢ama;
pregled ocne pozadine (direktna i indirektna oftalmoskopija);
biomikroskopija prednjeg segmenta oka;

mjerenje intraokularnog tlaka;

ekstrakcija povrSnih stranih tijela;

fluoresceinski test;

egzoftalmometrija;

lije¢enje povrsSinskih upala oka;

za svoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;
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po nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

9.10. Medicinska sestra/tehni¢ar zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj zastiti 3

priprema prostor, opremu i sredstva rada;

priprema pacijenta za pregled i dogovara termin pregleda;

asistira doktoru oftalmologije 1 optometrije kod svih postupaka zbrinjavanja pacijenta;
vodi i sreduje kartoteku;

vodi evidenciju ucinjenih usluga i izraduje izvjesée o radu;

vodi pomo¢nu blagajnu;

vr$i mehanicko ¢iS¢enje 1 dezinfekciju instrumenata;

vr$i sterilizaciju instrumenata;

odgovara za inventar;

vodi brigu o racionalnoj potrosnji materijala i energenata;

nabavlja lijekove i ostale sanitetske materijale u dogovoru s lije¢nikom;
radi na zdravstvenom odgoju;

za svoj rad odgovara voditelju odjela/nositelju tima;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
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9.11. Medicinska sestra/medicinski tehni¢ar prvostupnik/zdravstveni radnik prvostupnik

u primarnoj zdravstvenoj zastiti 1

- 2D dijagnostika-snimanje svih anatomskih struktura zuba i ¢eljusti;

- rad na ortopanu 1 intraoralnoj radiografiji;

- za svoj rad odgovara voditelju odjela 1 nositelju tima dentalne medicine;

- obavlja i druge poslove koji spadaju u njegov djelokrug rada prema nalogu poslodavca

10.ODJEL LOGOPEDIJE, PSIHOLOGIJE, RADNE TERAPIJA I FIZIKALNE
TERAPIJE

10.1. Logoped koji sudjeluje u procesu dijagnostike i lije¢enja 1

- Trijaza pacijenata;

- Provedba psiholoskih testiranja standardnim i naprednim instrumentarijem;

- Obavljanje jednog ili vise dijagnostickih intervjua;

- Pisanje nalaza i usmjeravanje pacijenta za nastavak zdravstvenih postupaka;

- Provedba terapijskih postupaka;

- Redovni terapijski susreti s pacijentima;

- Organiziranje 1 vodenje terapijskih grupa;

- Prilagodbe terapije reakcijama pacijenata i eventualno ponavljanje dijagnostickih

postupaka;

- Suradnja s bliskim osobama pacijenta na stabiliziranju i poboljSanju mentalnog zdravlja i

ozdravljenju;

- Obavljanje standardnih administrativnih poslova, ukljuc¢ujuéi arhiviranje i evidentiranje

obavljenih postupaka, unos podataka u elektroni¢ku evidenciju radnog vremena, zahtjeve za

godisnje odmore 1 ostalo;

- za svoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
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10.2. Psiholog koji sudjeluje u procesu dijagnostike i lijeenja 1

Trijaza pacijenata;

Provedba psiholoskih testiranja standardnim i naprednim instrumentarijem,;

Obavljanje jednog ili vise dijagnostickih intervjua;

Pisanje nalaza i usmjeravanje pacijenta za nastavak zdravstvenih postupaka;

Provedba terapijskih postupaka;

Redovni terapijski susreti s pacijentima;

Organiziranje i vodenje terapijskih grupa;

Prilagodbe terapije reakcijama pacijenata i eventualno ponavljanje dijagnosti¢kih
postupaka;

Suradnja s bliskim osobama pacijenta na stabiliziranju i poboljSanju mentalnog zdravlja i
ozdravljenju;

Obavljanje standardnih administrativnih poslova, ukljucuju¢i arhiviranje i evidentiranje
obavljenih postupak, unos podataka u elektronicku evidenciju radnog vremena, zahtjeve

za godisSnje odmore;
za svoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
po nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

10.3. Radni terapeut

procjenjuje ogranicenja i sposobnosti pacijenata;
izraduje program radne terapije;

Redowvni terapijski susreti s pacijentima;
Organiziranje i vodenje terapijskih grupa;

Prilagodbe terapije reakcijama pacijenata i eventualno ponavljanje dijagnostickih postupaka
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Suradnja s bliskim osobama pacijenta na stabiliziranju i poboljSanju mentalnog zdravlja i
ozdravljenju;

Obavljanje standardnih administrativnih poslova, ukljucujuéi arhiviranje i evidentiranje obavljenih
postupaka, unos podataka u elektronic¢ku evidenciju radnog vremena, zahtjeve za godi$nje odmore

i ostalo;

za svoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
po nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

10.4. Zdravstveni radnik-prvostupnik fizioterapije u fizikalnoj terapiji u kuci
bolesnika 2

-Obavljanje poslova radnog mjesta fizioterapeuta s pove¢anom stru¢nosc¢u u zdravstvenoj
njezi u ku¢i bolesnika, odnosno, obavljanje terapeutskih radnji po uputama lijecnika,
-Obavljanje vjezbi korektivne gimnastike,

-Vodenje protokola o izvrSenim radnjama i utroSenom materijalu, o ¢emu sastavlja
propisane izvjestaje,

-Savjesno upravljanje uredajima kojima rukuje, i bez odgode, obavjeStavanje
rukovoditelja o neispravnostima,

-Koordiniranje i nadzor rada fizioterapeuta nize spreme,

-Sudjelovanje u kompliciranijim terapeutskim postupcima,

-Sudjelovanje u zdravstvenom obrazovanju pacijenata i preventivnoj edukaciji,
-Profesionalno i odgovorno komuniciranje s pacijentima i ostalim sudionicima brige o
zdravlju pacijenta,

-Unos podataka u elektronsku evidenciju prisutnosti na radu 1 zahtjeva za godiS$nji odmor

za svoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;
obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;
po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
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SLUZBA NEZDRAVSTVENIH DJELATNOSTI

11. ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPCE POSLOVE

11.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2- za pravne, kadrovske i op¢e poslove
- prati i proucava pravne propise;

- ravnatelju predlaze primjenu pojedinih propisa koji se odnose na rad Doma zdravlja i

njezinih zaposlenika te daje upute za njihovu primjenu,

- savjetuje ravnatelja 1 tumaci mu pojedine propise u svrhu donoSenja odluka koje nece biti u

suprotnosti sa zakonskim propisima;

- posebno prati i predlaze implementaciju propisa koji reguliraju podrucje rada Doma
zdravlja, propisa koji se odnose na zdravstvenu zastitu te rad zdravstvenih ustanova,
propisa koji se odnose na zaposlenike zdravstvenih ustanova, propisa radno-pravnih odnosa

te propisa iz podrucja obveznih odnosa;
- prati i kontrolira primjenu propisa iz podrucja javne nabave;
- prati akte i propise Ministarstva zdravstva;
- prati akte HZZO-a bitne za ugovaranje te provodenje sklopljenih ugovora;
- daje pravne savjete zaposlenicima iz djelokruga njihovog rada u ustanovi,
- zaposlenicima ustanove daje tumacenja propisa radno-pravnog zakonodavstva,
- izraduje prijedloge normativnih akata u skladu sa zakonskim propisima;
- sudjeluje u izradi ugovora Doma zdravlja;

- sudjeluje u radu upravnog vijeca, priprema materijale, vodi zapisnik te izraduje odluke sa

sjednica upravnog vijeca;

- sudjeluje na sjednicama strucnog vijec¢a kao tumac propisa i savjetodavac;
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- odgovara za pravovremeno predlaganje i izradu prijedloga primjene novih propisa te

izmijenjenih i dopunjenih propisa koji se odnose na rad ustanove i njezinih zaposlenika;
- odgovara za uskladenost internih akata Doma zdravlja sa zakonskim propisima;
- odgovara za pravilnu primjenu i tumacenje odredbi kolektivnog ugovora;
- odgovara za zakonitost sklopljenih ugovora Doma zdravlja;

- odgovara za pravovremenost i tocnost izrade materijala za koje je zaduZen od strane

ravnatelja za sjednice upravnog vijeca;

- odgovara za pravovremenost i preciznost u izradi forme zakljucaka i odluka Upravnog

vijeca;
- kontinuirano prati zakonske propise, implementira i osigurava postivanja istih;

- zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

11.2. Visi savjetnik 2 -za pravne, kadrovske i opce poslove
- prati i proucava pravne propise;

- priprema i izraduje ugovore;

- aktivno sudjeluje u pregovorima kod ugovora;

- sastavlja dopise, podneske, izjave, zahtjeve i sli¢no;

radi sa katastrom i zemljiSnim knjigama;
- odgovara na predstavke zaposlenika iz podrucja radno-pravnih odnosa;
- pruza pravnu podrSku u upravnim postupcima i upravnim sporovima;

- kontinuirano prati zakonske propise, implementira i osigurava postivanje istih;
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- pruzanje pravne pomoci i savjeta zaposlenicima u svezi s njihovim radom;

- po ovlastenju ravnatelja, sukladno nalogu voditelja sluzbe i/ili odjela, priprema odluke o
pravima iz radnog odnosa i u svezi s radnim odnosom, te odluke koje se donose kao

posljedica povreda obveza iz radnog odnosa i u svezi s radnim odnosom,;

- Sudjelovanje u obradi i pripremi podataka u tijeku i nakon vodenja natjeajnog postupka

za zasnivanje radnog odnosa u Domu zdravlja;

- koordinira i uskladuje poslove izmedu ustanove i vanjskih subjekata, te poslove unutar

djelatnosti za opce, pravne i kadrovske poslove
- 1zdavanje potvrda i drugih dokumenata u svezi radnih odnosa;

- pruzanje pomoci radnicima u ostvarivanju prava iz mirovinskog osiguranja, radnog

odnosa i1 zdravstvenog osiguranja;
- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;
- vodi registar zaposlenika;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke

spadaju u njegov djelokrug rada;

- prema nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke padaju u njegov djelokrug rada.
11.3. Suradnik — za pravne kadrovske i opée poslove
-prati i prou¢ava pravne propise,
- sastavlja ugovore za dobavljace, kooperante 1 drugo;

- izraduje, uskladuje, prati 1 nadzire protokole urudzbiranja ulazne i izlazne neupravne, upravne
1 pravne poSte 1 uskladenja, odrZzavanja 1 nadopunjavanja zajednickih evidencija i zbirki

podataka;
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- sukladno zakonu i opéim aktima zdravstvene ustanove, u suradnji s nadleznim sluzbama 1
odjelima, osigurava provedbu postupaka izrade i objave javnih natjeCaja (javna nabava,

zaposljavanje, prodaja nefinancijske imovine i dr.);

- izraduje prijedlog plana godisnjih odmora radnika Doma zdravlja;
- sastavlja rjeSenja za godi$nje odmore;

- za svoj rad odgovara voditelju odjela;

-obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada.

- prema nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke padaju u njegov djelokrug rada.

11.4. Visi referent- kadrovske sluzbe, obracuna place i javne nabave

- obavlja sve potrebne radnje oko zasnivanja i prestanka radnog odnosa;
- vodi mati¢ne podatke za sve zaposlenike;

- izraduje rjeSenja o pravima i duznostima zaposlenika iz radnog odnosa 1 izdaje potvrde o

radnom odnosu 1 placama zaposlenika;
- unosi u programsku aplikaciju parametre potrebne za obracun place;

- izdaje zaposlenicima potvrde o placama i radno-pravnom statusu za ostvarenje njihovih

prava u drugim institucijama;

- jedan put mjesecno, a po potrebi i ¢eSce (prema zakonskoj regulativi) pokrece

programsku proceduru obracuna place;

- po obracunu place uz pristanak voditelja odjela odnosno ravnatelja pokrece programsku

proceduru isplate place te pripadajucih poreza i doprinosa;

- obracunava te pokrece proceduru isplate naknada zaposlenicima u skladu sa zakonom 1

kolektivnim ugovorom;
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izraduje 1 dostavlja nadleznim institucijama porezna i statisticka izvjes¢a koja se odnose

na isplate zaposlenicima;

prati i primjenjuje propise s podrucja obracuna place te poreza i doprinosa koji se odnose

na placu;
odgovoran je za azurno i vjerodostojno evidentiranje mati¢nih podataka zaposlenika;

odgovoran je za azurnost, to¢nost i zakonitost parametara za obracun i isplatu place te

obracun i isplatu naknada zaposlenicima;

odgovoran je za pravovremenu i to¢nu dostavu poreznih i statistickih izvjes¢a nadleznim

institucijama;
odgovoran je za cuvanje tajnosti mati¢nih podataka te podataka o primicima zaposlenika,

evidentiranje zahtjeva za potrebe medicinskog i nemedicinskog materijala i provodenje

javne nabave;
izdavanje naloga i narudzbi prema dobavljacima iz sklopljenih ugovora;
provedba godisnjeg popisa robe i uskladenje sa stanjem u karticama;

prema Zakonu o javnoj nabavi vodi postupak nabave te izraduje svu prate¢u dokumentaciju;

vodi racuna o ro¢nosti ugovora i pravovremenosti izvjeS¢ivanja nadleznih institucija o

poslovima javne nabave;

objedinjuje sve pojedinacne narudzbe po odjelima i naruCuje sve robe i usluge iz godisnjeg

plana nabave;

izraduje izmjene i dopune planova nabave (rebalanse planova);
za svoj rad odgovara voditelju odjela;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke

spadaju u njegov djelokrug rada;

prema nalogu poslodavca obavlja i druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
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11.5. Referent- kadrovske sluzbe i obracuna plaéa

obavlja sve potrebne radnje oko zasnivanja i prestanka radnog odnosa;
vodi mati¢ne podatke za sve zaposlenike;

izraduje rjeSenja o pravima i duznostima zaposlenika iz radnog odnosa 1 izdaje potvrde o

radnom odnosu 1 placama zaposlenika;
unosi u programsku aplikaciju parametre potrebne za obracun place;

izdaje zaposlenicima potvrde o pla¢ama i radno-pravnom statusu za ostvarenje njihovih

prava u drugim institucijama;

jedan put mjesec¢no, a po potrebi i ¢esce (prema zakonskoj regulativi) pokrece programsku

proceduru obracuna place;

po obracunu place uz pristanak voditelja odjela odnosno ravnatelja pokre¢e programsku

proceduru isplate place te pripadajucih poreza i doprinosa;

obracunava te pokrece proceduru isplate naknada zaposlenicima u skladu sa zakonom i

kolektivnim ugovorom,;

izraduje 1 dostavlja nadleznim institucijama porezna i statisticka izvje$¢a koja se odnose na

isplate zaposlenicima;

prati 1 primjenjuje propise s podruc¢ja obracuna place te poreza i doprinosa koji se odnose

na placu;
odgovoran je za azurno i vjerodostojno evidentiranje mati¢nih podataka zaposlenika;

odgovoran je za azurnost, tocnost i zakonitost parametara za obracun i isplatu place te

obracun 1 isplatu naknada zaposlenicima;

odgovoran je za pravovremenu i to¢nu dostavu poreznih 1 statisti¢kih izvjeS¢a nadleznim

institucijama;
odgovoran je za ¢uvanje tajnosti mati¢nih podataka te podataka o primicima zaposlenika;
za svoj rad odgovara voditelju odjela;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;
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- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

12. ODJEL ZA RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKE POSLOVE
12.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2- za ra¢unovodstveno-financijske poslove

organizira i rukovodi radom odjela;

- prati i implementira propise s podrucja racunovodstva i financija;

- 1izraduje godisnji financijski plan poslovanja;

- 1zraduje periodi¢na te godiSnje financijsko izvjesce za upravno vijece 1 nadlezne institucije;
- kontrolira rad te daje smjernice i uputstva za rad zaposlenicima u odjelu;

- postavlja modele knjizenja i brine se za optimalno koriStenje knjigovodstvenih aplikacija;
- kontira slozenije poslovne dogadaje;

- prati naplatu potrazivanja i aktivno sudjeluje u realizaciji naplate;

- likvidira racune dobavljaca (osim rac¢una po narudzbenicama);

- vodi brigu o evidenciji obveza i pravovremenom podmirenju obveza prema dobavljacima;
- Cuva vrijednosne papire (zaduznice, mjenice, police osiguranja i sl.);

- organizira i kontrolira obraun plac¢a te naknade zaposlenicima u skladu sa zakonom i

kolektivnim ugovorom,;
- vodi evidenciju prisustva na radu;
- odgovara za zakonitost financijsko —racunovodstvenog poslovanja;
- odgovara za azurnost 1 tocnost knjigovodstvenih evidencija i izvjestaja;
- zasvoj rad odgovara ravnatelju Dom zdravlja;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke

spadaju u njegov djelokrug rada;
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- ponalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

12.2. Visi savjetnik 1- za rac¢unovodstveno-financijske poslove

- priprema analitiCke podatke po mjese¢nim obracunima, priprema kompletne podatke

za periodi¢ne obracune, polugodisnje 1 godi$nje izvjestaje;

- daje podatke o troskovima i prihodima po nalogu ravnatelja i/ili voditelja odjela;
- priprema, sastavlja dokumentaciju po nalogu ravnatelja i/ili voditelja odjela;

- obavlja poslove uskladivanja poslovnih kartica;

- koordinacija rada djelatnika racunovodstva Nova Gradiska te osiguravanje
neometanog izvrSavanja radnih zadataka iz djelokruga u sluc¢aju odsutnosti nekog od

zaposlenika,

- davanje smjernica i1 uputstava za rad djelatnicima i pomo¢ pri rjeSavanju problema,

kontrola 1 ovjera poslovne dokumentacije te kontrola i korekcije knjizenja iste,

- usklade s partnerima (dobavljac¢i/kupci) na razini Doma zdravlja Brodsko-posavske
Zupanije,

- pracenje naplate potrazivanja i aktivno sudjelovanje u realizaciji naplate na razini
Doma zdravlja Brodsko-posavske zupanije u koordinaciji s voditeljicom racunovodstva,

- izrada tablice za povlacenje decentraliziranih sredstava Ispostave Nova Gradiska,

- kontrolira uredno ispunjavanje ugovornih obveza vezano za placanje rezija, zakupnine

od strane zakupaca;

- priprema dokumentaciju za ovrsne postupke;

- kontinuirano prati zakonske propise vezano uz financijsko podrucje;
- sudjeluje u slanju troskova i najamnina zakupcima/koncesionarima;
- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja i/ili voditelja odjela;

- za svoj rad odgovara voditelju odjela;
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- za svoj rad odgovara ravnatelju;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke

spadaju u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

12.3. Savjetnik -za racunovodstveno-financijske poslove

prati 1 analizira razvojnu organizacijsku 1 normativnu problematiku ekonomskih pitanja;
- daje prijedloge za unaprjedenje racunovodstveno-financijskog odjela;

- administrativno vodi ukupnu razvojnu organizacijsku i normativnu problematiku u vezi

rada odjela;
- obavlja strucne i1 druge poslove u svezi s ekonomskim pitanjima;
- suraduje sa nadleznim tijelima;

- priprema analitiCke podatke po mjesecnim obracunima, priprema kompletne podatke za

periodi¢ne obracune, polugodiSnje i godis$nje izvjestaje;
- daje podatke o troskovima i prihodima po nalogu ravnatelja i/ili voditelja odjela;
- priprema, sastavlja dokumentaciju po nalogu ravnatelja i/ili voditelja odjela;
- obavlja poslove uskladivanja poslovnih kartica;

- kontrolira uredno ispunjavanja ugovornih obveza vezano za placanje rezija, zakupnine od

strane zakupaca;
- priprema dokumentaciju za ovr$ne postupke;

- kontinuirano prati zakonske propise vezano uz financijsko podrucje;

sudjeluje u slanju troSkova i najamnina zakupcima/koncesionarima;

za svoj rad odgovara voditelju odjela;
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- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

12.4.

12.5.

Suradnik — za ra¢unovodstveno- financijske poslove

prati i analizira razvojnu organizacijsku i normativnu problematiku ekonomskih pitanja;
obavlja manje slozene stru¢ne i druge poslove u svezi s ekonomskim pitanjima;
kontinuirano prati zakonske propise vezano uz financijsko podrucje;

pravovremeno obavljanje poslova racunovodstva i racunovodstvenih zadataka;

daje prijedloge za unaprjedenje racunovodstveno-financijskog odjela;

pravilna primjena financijskih i racunovodstvenih propisa;

za svoj rad odgovara voditelju odjela;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke

spadaju u njegov djelokrug rada;

po nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

Visi referent- za ra¢unovodstveno — financijske poslove
evidentira ulazne ra¢une u knjigu ulaznih racuna;
kontrolira i provjerava formalnu 1 racunsku ispravnost racuna;
knjizi primke;
vodi blagajnicko poslovanje;

vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara;
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- odgovara za azurnost i tocnost evidencija koje vodi;
- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada, kao i obavljanje drugih poslova prema nalogu

Poslodavca.

12.6. Referent- za ra¢unovodstveno — financijske poslove
- evidentira ulazne racune u knjigu ulaznih racuna;
- kontrolira i provjerava formalnu 1 raCunsku ispravnost racuna;
- knjizi primke;
- vodi blagajnic¢ko poslovanje;
- vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara;
- odgovara za azurnost i tocnost evidencija koje vodi;
- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke

spadaju u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

12.7. Referent — racunovodstveni blagajnik

- 1zraduje izlazne racune i1 organizira njihovu otpremu kupcima;
- kontrolira uklju¢enost svih ugovornih stavki u izlaznim ra¢unima;

- evidentira izlazne racune u knjizi izlaznih racuna;

cen e
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- zajedno s voditeljem sluzbe vodi brigu o naplati potrazivanja;

- vodi blagajnic¢ko poslovanja;

- obavlja i ostale knjigovodstvene poslove po nalogu voditelja sluzbe;

- u odsutnosti Sefa sluzbe kreira naloge za plac¢anje u internet bankarstvu;

- odgovara za azurnost i tocnost evidencija koje vodi;

- supotpisuje naloge za placanje u internet bankarstvu;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila 1 standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

12.8. Referent — financijski knjigovoda

- evidentira ulazne rac¢une u knjigu ulaznih racuna;

- kontrolira i1 provjerava formalnu i raCunsku ispravnost rauna;
- knjizi primitke;

- vodi blagajni¢ko poslovanje;

- vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara;

- odgovara za azurnost i to¢nost evidencija koje vodi;

- za svoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;

-po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila i

standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
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13. ODJEL ZA PLAN, ANALIZU, UGOVARANJE I INFORMATICKU PODRSKU
13.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2- za plan, analizu i informati¢ku podrsku
- organizira i rukovodi radom odjela;
- kontrolira rad te daje smjernice i uputstva za rad zaposlenicima u odjelu;

- izraduje planove 1 analiticko-dokumentacijske osnove planova, ukljucujuéi i komparativne

analize na razini stanove;

- utvrduje 1 predlaze financijske podatke vazne za kreiranje financijske politike ustanove i

sudjeluje u pripremi poslovnih odluka;
- odgovoran za pravodobno fakturiranje usluga prema HZZO-u;

- sudjeluje u pracenju ostvarivanja ugovornih odnosa sa HZZO-om, izraduje analize i planove

za poboljSanje naplate usluga od HZZO-a i drugih korisnika;

- sudjeluje u izradi zakonom propisanih izvje$¢a za vanjske institucije i interna koja sluze kao

baza za donoSenje ispravnih poslovnih odluka:

- u suradnji s ravnateljem i voditeljem nabave planira nabavku ra¢unalne opreme i racunalnih

programa;
- instalira nova racunala i nove racunalne programe;

- optimizira koristenje informatickih resursa;

- brine se o sigurnosti i zaSti¢enosti racunalnog i telekomunikacijskog sustava u ustanovi;
- pomaze zaposlenicima u koriStenju njihovih poslovnih aplikacija i opreme;

- otklanja manje kvarove na hardveru;

- komunicira s dobavljac¢ima programskih aplikacija u slu¢aju potrebe za izmjenama, doradama

ili otklanjanju gresaka u aplikacijama;

- koordinira 1 po potrebi kroz izvjeS¢a povezuje razne programske aplikacije ili iz njih po

nalogu voditelja sluzbe ili ravnatelja generira nove dokumente;
- izraduje manje zahtjevna programska rjeSenja;

- predlaze organizaciju i funkcioniranje telekomunikacijskog sustava;
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- organizira 1 kontrolira internetsku 1 internu mreznu komunikaciju u ustanovi te
dobavljac¢ima prijavljuje eventualne kvarove na mrezi,

- odgovoran je za nabavku odgovarajuce informati¢ke opreme i racunalnih programa;

- odgovoran je za pravovremenu i stru¢nu instalaciju antivirusnih programa 1 zastitu cijelog
informati¢kog sustava ustanove;

- odgovoran je za pravovremeno obavjes¢ivanje dobavljac¢a o kvarovima ili greSkama na
pojedinim dijelovima informatickog sustava za koji su odgovorni ti dobavljaci;

- odgovoran je za pravovremenu dostavu podataka u informatickom obliku institucijama
kojima dostavlja podatke iz svojih programa ili izvjes¢a kao i za pravovremeno
otklanjanje greska i ponovno dostavljanje korigiranih podataka iz svojih programa i
izvjesca;

- za svoj rad odgovara ravnatelju;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada,

pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
13.2. Visi savjetnik 2- za ugovaranje, plan i analizu

- priprema analitiCke podatke po mjeseCnim obracunima, priprema kompletne podatke za

periodi¢ne obracune, polugodiSnje i godisSnje izvjestaje;

- daje podatke o troSkovima i prihodima po nalogu ravnatelja i/ili voditelja odjela;
- priprema, sastavlja dokumentaciju po nalogu ravnatelja 1/ili voditelja odjela;

- obavlja poslove uskladivanja poslovnih kartica;

- kontrolira uredno ispunjavanje ugovornih obveza vezano za placanje rezija, zakupnine od

strane zakupaca;

- sudjeluje u slanju troskova i najamnina zakupcima/koncesionarima;
- za svoj rad odgovara voditelju odjela;

- za svoj rad odgovara ravnatelju;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;
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- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila i

standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

13.3. Suradnik — za ugovaranje, plan i analizu

- dostavlja ponude za ugovaranje djelatnika 1 djelatnosti s HZZO-om;
-prati ugovore s HZZ-om, te izraduje analizu;

-izraduje analizu poslovanja te kretanje prihoda od HZZO-a.

- za svoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila i

standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

14. ODJEL ZASTITE NA RADU, TEHNICKO USLUZNE I POMOCNE POSLOVE

14.1. Voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste za tehnicko usluZne poslove, investicije i

zaStitu na radu

organizira, koordinira i kontrolira rad stru¢nih radnika na tehnickom odrzavanju, lozaca, te

obavlja poslove zastite na radu;
- organizira, koordinira i kontrolira rad spremacica;
- zaprima zahtjeve pojedinih odjela za izvrSenje odredenih popravaka;
- vodi evidenciju zaprimljenih zahtijeva za popravcima i evidenciju o njihovu izvrSenju;
- brine se o pravovremenom i i kvalitetnom izvrSavanju trazenih popravaka;

- internim narudzbenicama signalizira odjelu nabave potrebu za nabavkom sredstava za
¢is¢enje, te potrepstina za odrzavanjem higijene u prostorima odnosno potrepstina za rad

spremacica;

- u suradnji sa odjelom nabave i ravnateljem izraduje godisnji plan tekuceg i investicijskog

odrzavanja;
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internim narudZbenicama trazi od sluzbe nabave nabavku potrepsStina za rad domara —

kuénih majstora;

izraduje tehniCke specifikacije za nabavke odredenih vrsta radova i usluga iz podrucja
tekuceg 1 investicijskog odrzavanja odnosno kapitalnih investicija u opremu i gradevinske

objekte;
kontrolira i nadzire rad vanjskih dobavljaca za usluge tekuceg i investicijskog odrzavanja;

internim narudzbenicama zahtijeva od sluzbe nabave narucivanje odredenih usluga tekuceg
1 investicijskog odrzavanja od dobavljaca prema planu tekuceg 1 investicijskog odrzavanja

ili prema novonastalim neplaniranim situacijama uz istovremenu korekciju plana;

zaprima 1 potpisuje zapisnike i1 druge dokumente o prijemu i urednom izvrSenju naruc¢enih

radova od dobavljaca;

pomaze stru¢nim radnicima na tehnickom odrzavanju u obavljanju njihovih poslova u

slucaju vec¢eg obima neplaniranih izvanrednih poslova;
osposobljava ili organizira osposobljavanje zaposlenika za rad na siguran nacin;
izraduje odnosno organizira i potice izradu procjene opasnosti za pojedina radna mjesta;

stru¢nim savjetima pomaze poslodavcu i njegovim ovlaStenicima te radnicima i njihovim

povjerenicima u provedbi 1 unapredenju zastite na radu;
provodi unutarnji nadzor nad provodenjem mjera zastite na radu;

evidentira nedostatke u provodenju mjera zastite na radu te predlaZe poslodavcu i njegovim

ovlastenicima aktivnosti koje trebaju poduzeti za otklanjanje uo€enih nedostataka;

daje stru¢ne savjete poslodavcu u definiranju kriterija sigurnosti u skladu sa propisima o
zastiti na radu 1 protupozarnoj zastiti prilikom nabavljanja nove i odrzavanju postojece
opreme, rekonstrukcije i izgradnje gradevinskih objekata, te prilikom nabavke ostalih

sredstava za rad odnosno zastitnih sredstava;

vodi brigu o redovnom certificiranju i bazdarenju opreme 1 uredaja koje koriste zaposlenici

ustanove prema posebnim propisima;

evidentira ozljede na radu i profesionalne bolesti te u vezi s tim popunjava potrebne obrasce

i Salje ih nadleznim institucijama;
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suraduje 1 prireduje trazene podatke nadleznim inspekcijama u inspekcijskom nadzoru;

zaprima 1 supotpisuje zapisnike i druge odgovarajuée dokumente o prijemu radova
dobavljaca kojima potvrduje da su obavljeni radovi u skladu s normama zastite na radu i
zaStite od pozara te zaStite okoliSa odnosno trazi od dobavljaca za radove da otklone
nedostatke koji nisu u skladu s normama zastite na radu i zastite od pozZara odnosno zastite
okolisa;

izraduje normativne akte s podrucja zaSite na radu i protupozarne zastite te s podrucja zastite
okolisa;

provodi i sve ostale mjere 1 aktivnosti koje je stru¢na osoba duzna provoditi u skladu sa
propisima koji reguliraju podrucje zastite na radu, protupozarne zastite i zastite okoliSa ,a

odnose se na rad ustanove i njezinih zaposlenika;

u skladu s propisima vodi brigu o potrebi postavljanja odgovarajuce opreme i sredstava za
gaSenje pozara na pojedinim punktovima Doma zdravlja, vodi racuna o njihovoj ispravnosti

te redovitosti njihova pregleda i ispitivanja od strane nadleznih institucija;

cuva i evidentira potvrde (ateste i certifikate) nadleznih institucija za odredene predmete i

aktivnosti prema propisima o zastiti na radu i zastiti od pozara te zastiti okoliSa;

sastavlja odStetne zahtjeve prema osiguravatelju za naknadu Stete za oStecenu ili unistenu

imovinu te suraduje s likvidatorom Stete osiguravajuceg drustva,

predlaze mjere i aktivnosti za zaStitu okoliSa propisane propisima koji reguliraju ovo

podrucje;

odgovara za provodenje svih mjera 1 aktivnosti koje proizlaze iz pripadajuceg mu opisa

poslova i radnih zadataka;

odgovoran je za tehnicku ispravnost i funkcioniranje svih instalacija u objektima doma

zdravlja;

odgovoran je za pravovremeno i pedantno izvrSenje svih poslova i dodijeljenih mu radnih

zadataka iz ovog pravilnika;
suodgovoran je za sva podrucja odgovornosti svojih podredenih;

za svoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;
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- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

14.2. Savjetnik — za zaStitu na radu, protupoZarnu zaStitu

- pruzanje stru¢ne pomoc¢i poslodavcu i njegovim ovlaStenicima, radnicima te povjerenicima

radnika za zaStitu na radu u provedbi i unapredivanju zastite na radu

- sudjelovanje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i programa poslovanja
poslodavca, u dijelu u kojem se odnose na zastitu na radu, te sudjelovanje u primjeni

upravljackih metoda ili tehnika za provodenje strategije
- sudjelovanje u postupku izrade procjene rizika

- unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu, te poticanje i savjetovanje poslodavca

i njegovih ovlastenika za otklanjanje nedostataka
- vodenje propisanih evidencija vezanih za zastitu na radu

- prikupljanje i analiziranje podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim

bolestima 1 bolestima u vezi s radom te priprema propisanih prijava ozljeda na radu

- suradnja s tijelima nadleZznima za poslove inspekcije rada, s druStvima ovlastenim za ZNR,

zaStitu od poZzara i zastitu okoliSa, te sa specijalistom medicine rada

- upucivanje radnika, ovlastenika, povjerenika radnika na osposobljavanje za rad na siguran
nacin

- organiziranje odbora ZNR te sudjelovanje u njegovom radu

- u suradnji s vanjskim partnerima koordiniranje poslova zastite od poZara i vodenje evidencija

vezanih za protupozarnu zastitu
- organiziranje ispitivanja strojeva, uredaja i instalacija u zakonski propisanim rokovima
- pracenje propisa i kontinuirano usavrsavanje u podrucju ZNR

- za svoj rad odgovara voditelju odjela;
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- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila i

standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

14.3. Voditelj ustrojstvene jedinice I1I. vrste- voditelj radionice

- obavlja poslove tekuéeg odrzavanja vozila te manje sloZzene popravke vozila;

- odgovoran je za tehnicku ispravnost vozila te za periodicko odrzavanje vozila;

- obavlja poslove osiguranja vozila;

- obavlja poslove upravljanja voznim parkom i radionicom;

- prijevoz zaposlenika Uprave na strucne sastanke i sluzbena putovanja,

- prijevoz i distribucija lijekova 1 ostalih materijala po ordinacijama izvan sjedista Doma
zdravlja;

- zasvoj rad odgovara ravnatelju i voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
14.4. Strucni radnik na tehnickom odrzavanju

- obavlja manje popravke na odrzavanju gradevinskih objekata, stolarije i opreme te na

instalacijama;

- obavlja poslove teku¢eg odrzavanja na svim lokacijama Doma zdravlja, a posebno slijedece

poslove:

- zamjena brava i kvaka, popravci vrata i prozora, izrada i popravci ograda, bojanje i li¢enje
ograda, zidova i stolarije, zamjena i popravci sanitarija u sanitarnim ¢vorovima, popravci i

zamjena radijatora, zamjena sijalica i drugih rasvjetnih tijela i
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- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

14.5. Strucni radnik na tehnickom odrZavanju — lozaé

- obavlja poslove teku¢eg odrzavanja na svim lokacijama Doma zdravlja, a posebno slijedece

poslove:

- zamjena brava i kvaka, bojanje i li¢enje ograda i stolarije, zamjena i popravci sanitarija u

sanitarnim ¢vorovima, zamjena uti¢nica, elektro-prekidaca, zamjena sijalica;

- kontrolira rad kotlovnice te vodi brigu o redovnom i optimalnom grijanju svih objekata i

prostorija u objektima Doma zdravlja u sezoni grijanja;
- vodi brigu o opskrbi i osiguranju dovoljne koli¢ine tople sanitarne vode;
- vodi brigu o optimalnom i sigurnom funkcioniranju kotlovnice;
- obavjestava voditelja odjela o eventualnim kvarovima u kotlovnici;
- vodi brigu o redovnom servisiranju i teku¢em odrzavanju kotlovskog postrojenja;

- u suradnji s referentom nabave vodi brigu o dovoljnoj koli€ini loz-ulja 1 pravovremeno

signalizira potrebu za nabavkom nove posiljke;

- vodi dnevnik obavljenih poslova te potroSenog materijala i utroSenog loz-ulja (dnevno

mjerenje);
- zaprima loz-ulje uz provjeru koli€ine i potpisivanje otpremnog dokumenta;

- obavlja distribuciju 1 transport robe i materijala iz glavnog skladiSta po dislociranim

punktovima;
- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja odjela;

- odgovara za pravovremenost 1 kvalitetu obavljenih poslova i zadataka iz popisa dodijeljenih

mu poslova i zadataka;
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- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
14.6. Vozac - dostavlja¢
- na posti preuzima pismovne posiljke i pakete iz pretinca Doma zdravlja;

- izlaznu sluzbenu posStu Doma zdravlja nosi na postu uz evidentiranje u knjizi izlazne

poste ili vrSi osobnu dostavu poste uz urudzbiranje u knjizi izlazne poste;

- zaprimljenu postu distribuira zaposlenicima Doma zdravlja na dislociranim punktovima

na Sirem podrucju grada;

- distribuira obrasce, uredski materijal te sredstva za cCiS¢enje 1 potrosni materijal

zaposlenicima u dislociranim organizacijskim jedinicama,;

- preuzima dokumentaciju i poStu za Dom zdravlja iz HZZO-a, Zavoda za mirovinsko

osiguranje, FINE, Zupanijskih i gradskih sluzbi;

- nosiuzorke i medicinske preparate, briseve i sl. u Op¢u bolnicu Josip Bencevi¢ i Zupanijski

zavod za javno zdravstvo, a nazad donosi nalaze;

- iz dislociranih ordinacija dentalne medicine donosi u zubni laboratorij zubne otiske 1 nosi

dentalna protetska pomagala iz zubnog laboratorija u ordinacije dentalne zdravstvene zastite;

- pomaze u sortiranju i distribuciji sredstava za c¢iS¢enje i1 kancelarijskog materijala za

ordinacije na drugim lokacijama;

- odgovara za pravovremeno i pedantno te tocno izvrSenje povjerenih mu poslova utvrdenih

ovim popisom;
- odgovoran je za gubitak i oStecenje povjerene mu posiljke odnosno za njezino ne urucenje;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada;
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po nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

14.7. Cista&/spremac¢ u sustavu s posebnim uvjetima

Cisti, pere 1 odrzava prostorije: lije¢nic¢ke ordinacije s pripadaju¢im prostorijama, cekaonice,

hodnike, stepeniSta, prostorije uprave itd.;

Cisti 1 pere zastakljene povrsine, zidne stjenke iradne povrsine;
odrzava higijenu u sanitarnim ¢vorovima;

skuplja smece 1 odlaze ga u za to predvidene posude;

prazni posude sa smec¢em, infektivnim otpadom i oStrim predmetima u za to predvidene
vecée posude;

u dislociranim jedinicama odrzava ¢isto¢u kruga, a u zimskim mjesecima Cisti snijeg u
krugu objekata Doma zdravlja prema uredbi jedinice lokalne samouprave;

obavlja pripremu, skupljanje i otpremu rublja za pranje (kute, zavjese, rucnici i sl.);

odgovara za pravovremenost i pedantnost obavljenih poslova iz popisa dodijeljenih joj
poslova i radnih zadataka odnosno za Cisto¢u i urednost prostora i radnih povrSina koje

odrzava;

odgovara za ispravno i pravilno postupanje sa svim vrstama otpada za ¢ije odlaganje je

zaduzena;
za svoj rad odgovara voditelju odjela;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
po nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.
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15. ODJEL JAVNE NABAVE I SKLADISNOG POSLOVANJA

15.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2- javne nabave

izraduje godiSnji plan nabave u okvirima godiSnjeg financijskog plana te pojedinacne

planove i to:

za sitan inventar 1 opremu prema godiSnjem popisu potreba po pojedinim odjelima;

- za lijekove, sanitetski materijal , sredstva za ciS€enje, potro$ni materijal te uredski;

materijal prema ulaznom prometu na skladiSnim karticama prethodne godine;
- zaenergente prema podacima o utroSenim energentima u prethodnoj godini;

- za usluge tekuceg odrzavanja te ostale usluge prema izdacima za te usluge u prethodnoj

godini korigirano o¢ekivanjima za plansko razdoblje;

- investicijsko odrzavanje te kapitalna ulaganja na gradevinskim objektima i opremi prema
raspolozivim sredstvima za decentralizirane funkcije, a prema prioritetima koje odredi

ravnatelj 1 upravno vijece;
- izraduje popis prioriteta iz decentraliziranih funkcija uz konzultacije s ravnateljem;
- prema Zakonu o javnoj nabavi vodi postupak nabave te izraduje svu prate¢u dokumentaciju;

- vodi racuna o ro¢nosti ugovora i pravovremenosti izvjes¢ivanja nadleznih institucija o

poslovima javne nabave;

- objedinjuje sve pojedinacne narudzbe po odjelima i narucuje sve robe i usluge iz godiSnjeg

plana nabave;
- izraduje izmjene i dopune planova nabave (rebalanse planova);
- izraduje analize s podrucja nabave i skladiSnog poslovanja radi optimalizacije nabave;
- odgovara za to¢nost i preciznost izrade godi$njih planova nabave;

- odgovara za zakonitost provodenja postupaka nabave te za toc¢nost i pravodobnost

izvjeS¢ivanja nadleznih institucija o provedenim postupcima nabave;
- odgovara za pravovremenu obnovu ugovora;
- odgovara za pravovremenu izradu dopuna i1 izmjena planova nabave (rebalansa);

- organizira i nadzire rad djelatnika u skladistu;
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za svoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
po nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

15.2. Visi savjetnik 1- za javnu nabavu

prati ispunjene obveze preuzetih iz svih ugovora vezano uz nabavu kao i trajanje svih

ugovora vezano uz nabavu;

vodi racuna o ro¢nosti ugovora i pravovremenosti izvjeS¢ivanja nadleznih institucija o

poslovima javne nabave;

planira i provodi aktivnosti odjela;

sastavlja redovna izvjesca;

suraduje s voditeljem Odjela za javnu nabavu u izradi planova za javnu nabavu 1
izmjenama istih (rebalansa);

organizira i nadzire rad djelatnika u skladistu;

za svoj rad odgovara voditelju odjela;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;

po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

15.3. Savjetnik- za javnu nabavu

prati ispunjene obveze preuzetih iz svih ugovora vezano uz nabavu kao i trajanje svih

ugovora vezano uz nabavu;

vodi racuna o ro¢nosti ugovora i pravovremenosti izvjeS¢ivanja nadleznih institucija o

poslovima javne nabave;
planira i provodi sloZenije aktivnosti odjela;

sastavlja redovna izvjesca;
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za svoj rad odgovara voditelju odjela;

obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;
po nalogu Poslodavca obavlja 1 druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

1 standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

15.4. Suradnik — za javnu nabavu

- priprema ponudbenu dokumentaciju, troskovnike 1 godiSnje planove nabave;

- prati ponude 1 ugovore o javnoj nabavi;

- planira i provodi jednostavnije aktivnosti odjela;

- sastavlja redovna izvjesca;

- za svoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju

u njegov djelokrug rada;

-po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila i

standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

15.5. Referent-nabave i skladiSnog poslovanja

zaprima 1 izdaje robu iz skladiSta uz vodenje skladi$ne evidencije;

obavlja kvalitativnu 1 kvantitativnu kontrolu zaprimljene robe u skladiStu od dobavljaca u

odnosu na naruceno;

zaprima lijekove, medicinski materijal, sanitetski potroSni materijal 1 kancelarijski

materijal;
odgovara za pravovremeno i to¢no narucivanje;

zaprimljenu robu sortira, priprema za distribuciju i po potrebi distribuira po organizacijskim

jedinicama (ambulantama);

u odsutnosti dostavljaca obavlja poslove dostavljaca;
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- odgovara za kvalitativnu i kvantitativnu kontrolu istovjetnosti zaprimljene 1 naruc¢ene robe

koju zaprima,;

- odgovara za pravovremeno i to¢no narucivanje roba i usluga prema internim narudzbama
pojedinih sluzbi, a sukladno godiSnjem planu nabave;

- odgovara koli¢inski 1 vrijednosno za stanje skladiSta odnosno skladi$no poslovanje;

- zasvoj rad odgovara voditelju odjela;

- obavlja druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada;

- po nalogu Poslodavca obavlja i druge poslove koji se obzirom na organizaciju rada, pravila

i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

16. OSTALA RADNA MJESTA

16.1. Doktor medicine i doktor dentalne medicine 3 rad pod nadzorom doktora

medicine/doktora dentalne medicine

- Opis poslova sadrzaj je u Pravilniku o na¢inu provodenja rada pod nadzorom doktora medicine

bez specijalizacije. (NN 63/19),

- Navedene poslove u djelatnosti obiteljske (op¢e) medicine obavlja pod nadzorom mentora
doktor medicine specijalist obiteljske (op¢e) medicine ili doktor opée medicine sa steCenim
pravom iz ¢lanka 26. stavka 2. Zakona o reguliranim profesijama i priznavanju inozemnih

struénih kvalifikacija (»Narodne novine«, broj 82/15)

16.2. Pripravnik

- Sadrzaj poslova radnika te prava poslodavca da svojim uputama ureduje obveze radnika koji
zasnivaju radni odnos u svojstvu pripravnika prosuduju se primjenom propisa koji ureduju

pripravnicki staz.
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