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Na temelju odrodbo tlanka 58, Zakona o zdravctvenoJ za6titl (N,N, 150/08 do 154/14),
dlsnka 2B | 27 Zakona o radu (N,N. 93/14,) I Elanka 24, Statute Doma zdravlja
Slavonski Brod (u dalJnjem tekstu poslodavac), Upravno vlJode Doma zdravlJa nakon
obavljenog savjetovanja ea Slndlkatom na svoJoJ sJednlci odrfanoJ 23,04,2015, godlne,
donosi

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEIVIATIZACIJI POSLOVA

U DOMU ZDRAVLJA SLAVONSKI BORD

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se: unutarnji ustroj slu2bi odnosno djelatnosti i njihovi
poslovi odnosno radna mjesta i njihova sistematizacija; posebni uvjeti koje radnik treba
ispunjavati za zasnivanje radnog odnosa i druga pitanja u svezi s tom materijom.

Broj izvr5itelja na pojedinim poslovima, odnosno radnim mjestima utvrduje se
godi$njim planom prema broju ugovorenih timova s HZZO-om za zdravstvene djelatnike,
a za ostale djelatnike je utvrden tablicom u privitku ovog pravilnika.

Clanak 2.

Unutarnji ustroj slu2bi i poslovi pojedinih organizacijskih jedinica utvrduju se ovim
Pravilnikom, odgovarajuCorn primjenom odredbi Statuta, koji ureduju unutarnju
organizaciju Doma zdravlia.

Poslovi pojedinih sluZbi odnosno djelatnosti i njihovih organizacijskih jedinca
bliZe su odredeni nazivom sluZbe i organizacijske jedinice u njima.

Poslovi zdravstvenih sluZbi odnosno djelatnosti i njihovih organizacijskih jedinica
utvrduju se sukladno propisima koji reguliraju ustrojstvo i djelokrug rada pojedinih
zdravstvenih sluZbi u domovima zdravlia.

Radi obavljanja strudnih, administrativnih, usluZnih i pomodnih poslova u Domu
zdravlja se organiziraju pomoCne (nezdravstvene) organizacijske jedinice. Poslove i

organizaciju pomo6nih sluZbi definira ravnatelj.

Pri usavr$avanju organizacije rada, postoje6i poslovi organizacijskih jedinica
mogu se mijenjati, ukidati i utvrdivatinovi.
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e lanak 9,

Poslovi utvrdenl ovim Pravllnlkom I Poplsom I eletematlzacljom poslova I radnlh

zadataka te Oplsom poslova koJiJe nJlhov saetavnl dio, osnova eu za utvrdlvanJe uglavka
pojedinog ugovora o radu glode nezlva, naravl lli vrste rada ns koju se radnlk
zapo$fava, te za prosudlvanJe radnlkove obveze u obavljanJu poela i poslodav0evih

uputa u svezi s tlm Poslom"

Okviri igranice eadrLaja poslova iz ugovora o radu zaklju0enog u smislu stavke
1. ovog 6lanka, te prava poslodavca da svojim uputama ureduje obveze radnika
prosuduju se primjenom propisa kojl ureduju pripravnidki staf i specijalistidko
usavr$avanje zdravstvenih radnika, odnosno propisa koji ureduJu osposobljavanje i

strudno usavr$avanje ostalih radnika.

Clanak 4"

Radnik, koji je ugovorom o radu rasporeden na odredene poslove, duZan je
prihvatiti raspored na druge odgovarajude poslove, ako u tiJeku trajanJa ugovora o radu
prestane potreba za obavljanjem tih poslova ili se smanji njihov obim i kad kod radnika
nastupe zakonom predvidene okolnosti koje tra2e njegov raspored na druge
odgovarajuCe poslove.

Raspored u smislu stavka 1" ovog dlanka vr5i se Anexom ugovora o radu u
sludajevima trajnog rasporeda na druge poslove, a pismenim putem, nalogom
poslodavca, u sludajevima kra0eg rasporeda na druge poslove.

Organizacijski ustroJ I organizaciia rada

Clanak 5.

Radi obavllarya zdravstvene djelatnosti i obavljanja strudnih, adminlstrativnih,
uslu2nih i pomo6nih poslova u Domu zdravlja se organiziraju organizacijske jedinice koje
su podijeljene u skuPine:

1" URED RAVNATELJA

2" SLUZBE ZDRAVSTVENE DJELATNOSTI

3 SLUZBE POMOCNE (NEZDRAVSryENE DJELATNOSTI)

S LUZBE ZDRAVSTVENE DJELATNOSTI

1.

2.

3.

4.

5.

S LU ZBA O PCE/O BI TE LJ SKE ME D I C I NE

PATRONAZNN SIUZAN

SLUZBA SAN/IEIS KOG PRIJEVOZA

SI-UZBA ZDRAVSTVENE ZASTITE DOJENCADI I PREDSKOLSKE
DJECE

SLUZBA ZDRAVSTVENE ZASTITE ZCTIIN



6. ilLUZBA DENTALNE ZDRAVSWENE ZASTITE

- OrdlnaclJa speclJalleteortodonta

- ordlnaclja doktora dentalne medlclne

- ZubotehnldkllaboratorU

7, SLAZBA MEDICINE RADA 
' 

SPORTSKE MEDICINE

sLuzBE POModNE ( NEzDRAvsTvENE DJELATNOSTI)

1 SLUZ'BAZA PRAVNE KADROVSKE 
' 

OPCE POSLOVE

2SLU?BAzARA1UNoyoDSTVEN}.FINANO,JSKEP1SLoVEI- 
ITTTPON MATICKU PODRSKU

sSLUUBAzATEHNtcKoUSLUZNEtPoMocIvEPoSLoyE
4 SLUZBA JAVNE NABAVE I IJGOVARNJA' SKLAD/$NOG POSLOVANJA

TE PLANA IANALIZE

Clanak 6

Radom sluzbe rukovodi rukovoditelj sluzbe, a radom organizacijske jedinice u

sluZbi, voditelj jedinice"

Rukovoditelji sluZbi i voditelji jedinica imaju ovlasti

Pravilnikom.

RukovoditeljisluZbiivoditeljijedinicazasvojradodgovarajuravnatelju'avoditelji
jedinica i rukovoditelju sluZbe'

lzvrsitelj je odgovoran svom neposrednom rukovoditelju i svima nadredenima u

svojojhijerarhijskojvertika|iapremao'gani=ac'jskojshemi(privitak3.Pravi|nika).

Rukovoditelje sluZbi odnogr;9, voditelje organizacijskih jedinica medicinskih

o d n os n o n em ed i ci n Jr<i r-, Jfei atn osti i #'dir uje ravnate rj Dom a zdr avlja.

ovlastirukovoditeljasluzbiIodlela,tevoditeljajediniceidrugihovlaStenika'koje
nisu utvrden" ="Lonom, 

piopisima donesenim na temelju, zakona i sadr2ajem osnovnog

posla iz ugovora o r;l;: ltuiOrj" ravnatelj, odnosno osoba koju ravnatelj ovlasti"

poslovi odnosno radna miesta i uuieti za niihovo obavlianie

Clanak 7.

Skups|idnihi|iistihpos|ovanakojimaradijedani|iviSeizvr5ite|jaoznadavase
radnim mjestom'

Radno mjesto ima svoj naziv'

elanak L

utvrdene Statutom i ovim

/c-



4,

Radna mjeeta unutar sluzbe elstematlzlraJu ee po organlzaeljcklm Jodlnlcama'

Djelokrug radnog mJesta odreden Je. nazlvom radnog mJeeta I djelokrugom

org.oitliijiku iSoi nou u 
-r.oJoi je rad no mJesto slstem atlzl rano'

0lanak 9,

Pos|overadnogmjestamoguobav|jat|dje|atnicikojiispunlavaJuuvjeteradnog
mjesta sukladno odredbama ovog Pravllnlke'

Ako Je za obavljanje poslova istog radnog ,llesla predvideno vl6e lzvrsitelja' ti

izvrsitelji obavljaju p;;il;p"-raspoieou l-na na6ii kako to odredt voditelJ organlzacljske

jediniee,

Clanak 1o'

Pored opdih uvjeta utvrdonih zakonom, za svako radno mjesto utvrduJu se

posebni uvjeti,

U zavisnosti od vrste poslova odnosno radnog mjesta, kao posebni uvjeti

utvrduju se:

- strudna sprema'

' posebna znanja, sposobnosti i ispiti'

- radno iskustvo,

- godine Zivota,

- Posebna zdravstvena sPosobnost'

Za svako radno mjesto i naknadnu procjenu

zdravstvene sposobnosti ako pro i razlozi' odnosno' ako

raspolaze sa znanjima da je zdravstvenorn stanju

;;#;id[.oi" ni mogra utjecati u radnu sposobnost.

Clanak 11'

stupanj i smjer strubne spreme odreduje se stupnjem i smjerom Skolske spreme'

Samo izuzelno, u opravdanim slufajevima,za odredena radna mjesta mogu se

predvidjeti dva stupnja'strudne spreme, ako zakonom nije drugadije odredeno'

Ukoliko je za jedno radno mjesto kao uvjet navedeno vise zanimanja ili stupnjeva

stru6ne spreme, moiuce je prilifom zapo5ljavanja na to radno mjesto za iedno od njih

naznaditi prednost pri zapoSljavanju'

tl,anak12.

Radno iskustvo, kao uvjet za obavljanje poslova radnog mjesta utvrduje se:

- za rukovoditelje sluzbi zdravstvenih djelatnosti - 5 godina

- zarukovoditelje sluzbi nezdravstvenih djelatnosti- 3 godine
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- za ostala radna mjesta prema uvJetima iz tabllee,,POPIS I

SI$TEMATIZACIJA RADNIH MJESTA DOMA ZDRAVLJA SI.AVONSKI
BROD'* Frlvltak 1

Pod radnlm iskuetvom lz prethodnog stavka ematra ee radno lekuetvo u struol na
istim ili sli6nim poslovlma ukljuduJudl u to i vrfeme provedeno na pripravnidkom sta*u i
specijalizaciji.

Olanak 13,

Za pojedina radna mjesta mote se kao uviet za prijem u radni odnos predvidJeti
provjeravanje strudnih I drugih radnih sposobnosti radnlka putem probnog rada I

prethodne provjere njegovih sposobnosti.

Probni rad i prethodno provjeravanje radnika provode se prema odredbama
Pravilnika o radu.

Clanak 1q,

Prilikom utvrdivanja uvjeta za pojedino radno mjesto zabranJena je diskriminaeija
spolova.

Diskriminacija spolova zabranjena je i prilikom zapo$ljavanja radnika, kao i

opdenito u podrudju rada,

Prilikom ogla$avanja potrebe za zaposlenjem radnika u oglasu mora biti jasno
istaknuto da se za ogla$eno radno mjesto mogu javiti osobe oba spola.

Clanak 15.

Sistematizacija poslova, odnosno radnih mjesta po organizacijskim jedinicama,
odnosno djelatnostima, uvjeti za ,obavljanje poslova i za zasnivanje radnog odnosa (i
broj izvr5itelja na pojedenim poslovima, odnosno radnim mjestima) daju se u Popisu i

sistematizaciji radnih mjesta u Domu zdravlja (privitak 1), koji je sastavni dio ovog
Pravilnika.

Sastavni dio ovog Pravilnika'je i Opis poslova i radnih zadataka u Ustanovi u
smislu elanka 3. ovog Pravilnika (privitak 2) te Organizacijska shema s hijerarhijom
rukovodenja (privitak 3).

Clanak 16.

Prije sklapanja ugovora o radu radnikul 6e se dati na
popisom i sistematizacijom radnih mjesta i opisom poslova
organizacfskom shemom (privitak 1, privitak 2 i privitak 3).

Pravilnik
zadataka

SA

te
uvid ovaj
i radnih



PRIJELAZNE I ZAVR$NE oPnEDEE

dlEnek 17.

OvaJ pravllnlk stupa na snagu osmog dana od dana obJave na oglasnoj plo6l
poslodavoa,

Pravllnik se objavljuje na na6ln propisan pravilnikom minlEtra nadle*nog za rad.

Olanak 18.

lzmJeno i dopune ovog Pravilnika donose Ee na na6ln propiean Zakonom o radu
za nJegovo donoSenJe.

dlanak 19,

PostojeCi ugovori o radu, za radna mJesta s promijenjenim nazivima po ovom
Pravilniku, uskladit Ce se u roku od 3 mJeseca od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika"

Clanak 20"

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o organizaciji rada
i sistematizaciji poslova u Domu zdravlja Slavonski Brod od 22.2.2010.9.

Predsjednik Upravnog vijeda:

a6i6 dipl,ing.

o na snaguOvaj pravilnik objavljen je dana 28. travnja
dana ffi,05, 2015.

Ravnatelj Doma zdravlja:



PRIVITAK 1,

OPCE

POP/S I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA DOMA ZDRAVUA SIAVONSKI BROD

Rb Slstem,bro| Radno mJesto
UvJetl za zasnlvanJe radnog
odnosa

BroJ
lzvEltelJa

Koeflcuent

URED RAVNATEUA

1

1.1. RavnatelJ
UvJetl proplsanl zakonom I

Statutom Doma zdravlJa
Slavonskl Brod

1 2,813

L.L.2. ZamJenlk ravnateljaxx
VSS zdravstvenog, pravnog lll
ekonomskog smJera, 5 godlna
radnog lskustva u strucl

1 2,522

1.1.3,
Pomodnlk-ca za
sestrlnstvo - glavna
sestra

vSS-stua l1 sestrl nstva/uvJ etl
proplsanl Statutom I pololen
struEnl lsplt, te vozadkl lsplt B

kateqorlle

1 1,891

Pomodnlk-ca ravnateUa
za nezdravstvene
djelatnostl

VSS ekonomskog smJera, 5
godlna radnog lskustva u
strucl

1 2,425

1.1.5.
Tajnica - vodlteljlca
ureda ravnatelJa

VSS lli SSS ekonomskog,
upravno-pravnog smJera,
gimnazija, dobro poznavanje
stroJoplsa i poznavanJe rada
na radunalu

1
1,086 /
0,921

1 . 1.6. DostavlJad
SSS, poloZen vozadkl lsPit B
kategorije

1 0,824

MEDICINE

2

2,L.
Rukovoditelj sluZbe
opie-obiteljske medlclne

VSS-medici nski fakultet,
specijalizacija opie medicine,
dr2avnl ispit, 5 godlna radnog
iskustva

1 2,279

2.r.t. Lijednik - nositelj tima -

ugovorni

VSS-medici nski fakultet,
drZavni ispit ili sPecijalist
obiteljske medicine, driavni
ispit

*
1.794 ni

'1.940 za
spec.

2.7.2. Lijednik - neugovorni

VSS-medicinski fakultet i

poloZen drZavni isPit ili
specijalist obiteljske medici ne,
drZavni ispit

x 1,659

2,7.t.1. Medicinska sestra
/tehnidar/ u timu

SSS-5kola za medicinske
sestre, med ici nske tehnidare,
poloZen strudni ispit

x 0,951



PATRONAZNA SLUZBA

3

3.].
PatronaZna sestra-
tehnlcar - Rukovoditeljica
slulbe

VSS-stud |J sestrl nstva/uvJetl
proplsanl Statutom I poloZen
strutnl lsplt, te vozadkl lsplt B
kateqorlie

1,164

3,1,1, PatronaZna sestra-
tehnldar

VSS-viBa medicinska $kola I

poloZen strudni lspit, te vozadkl
lsoit B kateooriie

1,164

5 LUZBA SANITETSKOG PRIJ EVOZA

4,L,
Rukovodltelj sluZbe
sanltetskog prijevoza i

voznog parka sluZbe HMP

VKV,KV vozadsBiC
kategorijama ill KV
automehanldar s B kategorijom,
organlzacione spobnostl, 3
godine radnog iskustva na
poslovlma profeslonalnog
vozata ili dispederskim
poslovlma u transportu

1 1,164

+

4.7 7.
Vozad sanltetskog
prUevoza

VKV, KV vozad s B, C ill D
kategorljama, a prednost prl
zapoSljavanju ima kandidat kojl
ie uiedno I automehanidar

t( 0,776

4.2.
Glavni tehnldar
sanitetskog prijevoza

SSS- Skola za mediclnske
sestre, medlclnske tehnldare,
poloZen strudni ispit, poloZen
vozadki ispit B kategorlJe, 3
oodine radnoo iskustva

1 1 ,018

4.2.2.
Medicinska
sestra/teh nidar

SSS- Skola za medlclnske
sestre, medicinske teh nidare,
poloZen strutni lsplt, poloZen
vozaEki ispit B kateooriie

x 0,951

4.1..3.
Admi nistrator, kontrolor
sanitet. pr.

SSS, ekonomska Skola ili
qimnaziia 1 0,873

4,1.4. Automehanidar
KV automehanidar, 1 godina
radnog iskustva, vozadki ispit B
kateqoriie

1 0,824

;LULBA ZDRAVSTVENE ZA1TITE PRED1KOLSKE DJECE

5

5. 1,
Specijalista pedijatar -

Rukovoditelj sluZbe

VSS-med lci nski fakultet,
specijalistidki ispit, drZavni ispit,
5 qodina radnoq iskustva

1 2,279

5.1.1.
Specijalista pedijatar -
nositeli tlma

VSS-medicinski fakultet,
soeciialistidki isoit. drZavni ispit

1,940

s.1.1.1, Mediclnska
sestra/tehnifar u timu

SSS-5kola za medicinske
sestre, mediclnske tehnidare,
ooloZen strudni isoit

* 0,951



SLUZBA ZDRAV,WENE ZASTITE ZENA

6

6,1.
SpeclJallsta glnekolog -
Rukovodltef sluZbe

VSS-med lclnskl fakultet,
speclJallstldkl lsplt, drlavnl
lsplt, 5 godlna radnos lskustva

1 2,279

6,1.1, Specuallsta glnekolog -
nosltelJ tlma

VSS-medlclnskl fakultet,
specfiallstldkl lsplt, drZavnl
lsplt, 5 qodlna radnoq lskustva

x 1,940

6.1,1.1,
Medlclnska
sestra/tehnldar

SSS-$kola za medlclnske
sestre, medlclnske tehnldare,
pololen strudnl lsplt.

t< 0,951

sLaZBA D ENTALN E zD RAV;TVEN E ZA|TITE

7

7.r.
RukovodlteI slulbe
dentalne zdravstvene
za$tlte

VSS-stomatoloSkl fakultet,
drZavnl lsplt, organlzaclone
sposobnostl, 5 godlna radnog
lskustva

1 2,318

7.7.1. SpeclJallsta oftodont VSS-stomatolo$kt fa kultet,
specljallstldkl lsplt, drZavnl lsplt

x 1,940

7.1. 2.
Doktor dentalne
medlclne nosltelj tlma
ugovornl/neugovornl

VSS-stomatolo$kl fakultet,
specljallstldkl lsplt, poloien
drlavnl isplt

x 1,79411,659

7.L.2.1. Medlclnska
sestra/teh nlta r

SSS-5kola za medlcinske
sestre, medlclnske tehnlfare,
poloZen strudni lsplt

x 0,951

7.L.3. Zubnl tehnldar SSS- srednJa zubotehnldka
Skola, poloZen strudni ispit 7 0,951

SLUZBA ZA MEDICINU RADA I SPORTSKU MEDICINU

8

8.1. Rukovoditelj Sluibe
medicine rada

VSS-medicinski fakultet,
speciJalizacija medicine rada i

sportske medicine, drZavni ispit
1 2,279

8.1.1,
Doktor, specijalista
medlcine rada i sportske
medicine

VSS-medicinski fakultet,
specljalizacija medicine rada I

sportske medicine, drZavni ispit
x 1,940

B. 1.2. Medicinska
sestra/tehnida r

SSS-Skola za medlcinske
sestre, medicinske tehnidare,
poloZen strudni ispit

t( 0,951

SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPCE PosLoVE

9

9.1.
Rukovoditelj sluZbe
pravnik

VSS-pravni fakultet, diplomiranl
pravnik, 3 godine radnog
iskustva na Dravnim poslovima

1 1,940

9. 1. 1.
Referent, kontolor
kadrovske evidencije i

obraduna plada

SSS ekonomskog smjera ili
gimnazija, poznavanje rada na
radunalu

1 0,873



10

10.1,
Rukovodlte|J
radunovodstveno -
flnancljske sluZbe

VSS/ VSS ekonomskog smjera,
3 godlne radnog lskustva na
ekonomsklm poslovlma

1 1,94011,40a

70.1.2,
KnJlgovoda -konter-
operater-blagajnlk -
kontrolor

SSS ekonomskog smJera lll
glmnazlJa, poznavanJe rada na
radunalu, 1 godlna rada na
knj lgovodstvenlm poslovlma

I 0,873

10.1.3.
KnJlgovoda konter-
operater-fakturlst -
kontrolor

SSS ekonomskog smJera lll
glmnazlJa, poznavanje rada na
radunalu 1 godlna rada na
knjlsovodstvenlm Doslovlma

1 0,873

70,7.4.
Referent Informafldke I

telekomunlkaciJske
PodrSke

VSS informattdkog smjera, 1 1,843

4

s LUZ BA zA RAtu N ovo DsrvE N o - Fr NAN crJ s KE po s Lov E I I N Fo R MATItx u po o aS x u

ALTJZBA JAVNE NABA KLADIgNOG

* Broj izvr5itelja odreduje se godiSnjim planom, a prema broju ugovorenih timova s HZZO-om
** Ako ravnatelj nema zavr5en diplomski studij zdravstvenog usmjerenja zamjenik mora biti osoba
sa zavr5enim sveudiliSnim diplomskim studijem zdravstvenog usmjerenja (dl. 59, Zakona).
x** Koeficijent prema uredbi

Napomena: bezobzira na rod u imenovanju radnog mjesta, radno mjesto je sistematizirano
ravnopravno za oba spola

SLUZBA zA TEHNITKI USLULNE I PzMICNE PosLoVE

11

11,1. Rukovodltefi slulbe I

strudnjak za$tlte na radu

VSS tehnldko organlzactJskog
smJera lll za$tlte na radu, 3
godlne radnog iskustva pololen
strudnl lsplt zagtlte na radu I

protupoZarne za$tlte I zaSttte
okollSa, vozadkl lsplt B
kateq orlle

1 1,164

7'J..7.2. Domar - ku6ni majstor

VKV, KV strojobravar lll
elektrldar, KV monter
centralnog grlJanJa l/ill
vodolnstalater,vozadkl lspit B
kateoorlie

I
I 0,824

11.1.3. Domar - kufni majstor-
elektronltar

SSS tehnldkog smjera, smJer
elektronldar lll mehatronidar,
vozadkl lsplt B kateqorlle

1 0,824

tt.L4. Spremadica NSS, osnovna Skola t7 0,601

VE ] UGOVARNJA, SKLADISNOG POSLOVANJA TE PLANA I ANALIZE

12 72.7.

Rukovoditelj sluZbe
nabave, ugovaranja,
plana i analize te
skladiSnog poslovanja

VSS, VSS ekonomskog smJera,
poznavanje rada na radunalu,
licenca za samostalno
obavljanje poslova javne
nabave, 3 godine radnog
iskustva

1 1,940t1,406

t2.2 Admi nistrativni referent -
skladiStar

SSS- ekonomskog smjera,
poznavanje rada na radunalu,
vozadki ispit B kategorije

1 0,824
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PRIVITAK 2

OPIS POSLOVA IRADNIH ZADATAKA
U DOMU ZDRAVLJA SLAVONSKI BROD



A

URED RAVNATELJA

RavnatoI

- obavlja poelove I radne zadatke Broplsane zakonom i Statutom ustanove
- podrudJe odgovornosfl deflnlrano Je zakonom I statutom uEtanove

ZamJonfk ravnatofia

- za vriJeme privremene odsutnosti ravnatelja obavfia sve poslove ravnatefia oslmpoolova zastupanja

- pomate ravnatelju u obavljanju njegovih poslova, e iz svog djelokruga strudnosu

Podrudje odgovornosti :

- u vrijeme dok zamjenjuje ravnate.lja zbog nJogove privrernene odeutnosti odgovoranjo za sve postupke i aktivnosti koie pooulinia za kcile;e odgovo-ran iravnate1 promazakonu i Statutu ustanove

- u strudnim pomo6nim poslovima koje obavlja po ravnateljevom nalogu odgovoran jeza njihovo pravovremeno, kvalitetno i stru6n-o izvr$en;e
za svoj posao odgovara ravnatelju ustanove

Pomof nik ravnatelja za seetrinstvo

koordinira rad sestara na nivou Doma zdravlla

vrgi raspored pripravnika, nadzor nad njihovim radom i edukacijom, ispunjavapripravnidke knjiiice

zaduZena za postupanje sa medicinskim otpadom i vodenje evidencije

zaduhena za kontrolu provodenja sterilizacije i vodenje evidencija

zaduaena za kontrolu provodenja dezinfekcije radnih prostora i instrumentarija ivodenje evidencije

Vodi brigu o edukaciji i strubnom usavr5avanju svih sestara Doma zdravlja

vodi brigu o provodenju sanitarnog pregleda za sve djelatnike Doma zdravlja kojisu u obvezi imati sanitarnu knjiZicu

odgovorna osoba imenovana od ravnatelia za ubodni incident i provodenje
postupaka kod ubodnog incidenta.

izvje5tavanje prema valeein propisima i zadanim rokovima, kontrola podataka,
analiza i ocjena provedenih mjera.

Za svoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja.

/,,,ha'-
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Pomo6nlk ravnatolja za nszdravetvone dJolatnostl
- koordinira rad i funkcioniranje svih nezdravstvenlh elu*bi
- analizira ekonomidnost rada pojedinlh slulbi i timove (ukljudujudi izdrevEtvene

djelatnosti)

- sudjeluje u kreiranju i izradi plana flnanciJskog poslovanja ta plana nabave
' priprema sve vrste poslovnlh analiza za potrebe ravnatelja i upravnog vfieda
- optimizira kolanje dokumentacije te se brine o zakonltom duvanju i erhiviranJu iste- sudjeluje u izradi dokumentacije u postupcima javne nabave
- izraduje ili sudjeluje u izradi poslovnih ugovora te prati i analizira nJihovo izvr6enje- predlaie ravnatelju rnjere za pobolj$anje efikasnosti poslovanja
- za svoj rad odgovara ravnatelju

Tajnica-vodfteljica ureda ravnatolja

- vodi administrativno poslovanje Ureda i sekretarske poslove,
- obavlja poslove daktilografa Ureda i sluZbe za pravne, kadrovske i op6e poslove,
- javlja se na telefon i preusmjerava pozive ravnatelju
- vodi kompjutorsku evidenciju i terminiranje sastanaka ravnatelja
- vodi urudzbenizapisnik, knjigu ulazne iizlazne po$te i arhivu,
- zaprimljenu postu distribuira putem dostavljada po sluibama
- dokumentaciju za ured ravnatelja softira i arhivira

- zaprimljene faks poruke i elektronsku po$tu po potrebi distribuira
ostalim sluZbama

- distribuira rasporede deZurstva i pripravnosti kao i ostale obavijesti
o organizaciji rada i radnog vremena

- vodi raduna o slanju obavijesti o zamjenama lijednika HZZo-u
- kompletira, grupira i arhivira dokumentaciju Ministarstva zdravstva

vezano uz suglasnosti za zaposljavanje novih djelatnika

- vodi brigu za opdu arhivu i registraturne knjige,

- vodi brigu oko termina razgovorc isastanaka u Uredu,

- obavlja posao u svezi faksa i stroja za umno2avanje,

- poma2e osiguranicima u ostvarivanju njihovih prava i administrativnih zahtjeva,
- vodi brigu i poslugu oko stranaka i gostiju Ureda,

- vodi brigu oko reprezentacije i potrosnog materijala Ureda,
- u odsutnosti kadrovika obavlja i kadrovske poslove,

Podrucje odgovornosti :

- odgovara za pravovremenost i todnost izvrsenja ovim popisom dodijeljenih jojposlova

- odgovara za svoj rad ravnatelju



Doetavljad:

' na po$tl preuzlma piemovne po$iljke i pakete le pretlnca Dome zdravfla
- lzlaznu slutbenu po$tu Dom.a zdravfla, noei na p96tu uz evidengranJe u knJlzlizlazne po$te lll vr$l osobnu dostavu podte uz urudtblranje u fnliitizlaz'ne podi,i'-'
- zaprimflenu po$tu distribuira zaposlenlcima Doma zdravlja na dielocir.enlmpunktovima na Birem podrudju grada

- distribuira obrasce, uredski materijal te sredstva 
,za disdenje i potr.o$ni materiJal

zaposlen lelma u disloeiran im organlzaci)ekim jedi nicama
- preuzima dokumontaciju i po$tu za Dom zdravlja iz HZZO-a, Zavoda zamirovinsko osiguranje, FINE, iupanijskih i gradskih siutbl
- nosi uzorko i medicinske preparate, brisevo i sl, u Opdu bolnicu Josip Ben6evic izupanijski zavod za javno zdravstvo, a nazad donoei nalaze

' iz disfociranih ordinacija dentalne medicine donosi u zubni laboratorij zubne otiskei nosi dentalna-protetska pomagala iz zubnog laboratorija , oiJittlcl,ie oentalne
zdravstvene zaStite

- pomahe u ekladiStu sredstava za di36enje i kancelarijskog materijala u sortiranju idistribuciji

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatolja

Podrudje odgovornosti :

- odgovara za pravovremeno i pedantno te todno izvrsenje povjerenih muposlovaovim popisom

- odgovoran je za gubitak i oitedenje povjerene mu po5iljke odnosno za njezino ne
urudenje

- za svoj posao odgovara ravnatelju ustanove

,{u----



SLUZBA OPCE I/IEDIGINF
RADNO MJE5TO-RUKOVODITELJ $LUTEE OFCE/OBITEIJ$KE MEDICINE

- organizira rad slutbe i rukovodi slulbom
- obavlja nadzor nad medicinskim radom u elulbi
- kontrolira provodenje radnih zadataka Evih radnika slulbe
- koordinira rad sluzbe s patronaznom sluibom, ambulantama na teren I ostsllm sluZbarnau domu zdravlju

- sastavlja plan nabave osnovnih sredstava i lnveeticionog odrzavanJa
- vodi brigu o strudnom usavr$avanju svih radnika slutbe
" vodi nadzor nad radom iedukaoijom liJednika pripravnika
" za svoj rad odgovoran je ravnatelju Doma zdravlja

RADNo MJESTO- LtJEiNIK NostrELJ TtMA-uGovoRNt LtJEdNtK u AMBULANTfOPCE/OBITELJSKE MEDICINE

organizira rad u ordinaciji i brine o a2urnosti i kvaliteti rada
obavlja lijednidke preglede, postupke medicinske dijagnostike za. koje je osposobljen ilijedenje u ambulanti op6e/obiteljske medicine =" 

-"ttiun" 
osiguranike i inozernneosiguranike

obavlja kudne posjete i ku6no lijedenje

obavlja ekspertizu i sudjeluje u timskoj konzultaciji

vodi medicinsku dokumentaciju i evidenciju

propisuje recepte, pi$e uputnice, doznake za ortopedska pomagala, prijed log zainvaliskukomisiju i druge propisane obrasce

prijavljuje zarazne, maligne bolesti...

vodi brigu o opskrbljenosti potrebnim sanitetskim
prijedlog rukovoditelju sluZbe za nabavku

materijalom, sitnim inventarom i daje

provodi mjere za unaprederye zdravlja, spredavanje i suzbijanje bolesti
provodi cjepljenje i druge preventivne akcije

organizira i vodi rad savjetovalista, klubova kronidnih bolesnika
kontrolira i odgovara n je za mjesedna izvjesCa o udinjenom radu
obavlja i sve ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o provodenju zdravstvene za5tite izobveznog zdravstvenog osiguranja

obvezan se strudno kontinuirano usavr5avati

odgovoran je za provodenje programa mjera zdravstvene zastite
odgovoran je za strudan i zakoniti rad medicinske sestre
za svoj rad odgovoran je rukovoditelju sluZbe



RADNo MJEsro-MED|OlNsKA EESTRA U AMBULANTt opdEIoBITELJSKE nlEDtCtNE

- priprema prostor I opremu za rad

- prlprema bolesnika za Bregled I vrditrljatu prema hltnosil, dogovars vr1eme pregled6
- vodi i sreduje kartoteku-elektronski zapre na radunlu

- sudjeluje u postupoima medlcinske dijegnostike, terapiJsklm poetupolma lzahvailma
- priprema i aplicira parenteralnu terapiju pod nadzorom lljednika

- obavlja sterilizaciJu inslrumenata

- trebuje lijekove i ostali sanitetski materljal u suradnji s lijednikom nositelfem tima
- vodi brigu o racionarnoj potro$nji materiJala ienergenata

- izraduie mjesedna izvje$da o udinJenom radu

z-. - vodi brigu o disto6i radnih poivr$ina

' skuplja nedisto rublje na,iednom mjestu u ambulanti i evidentira izdano i primljeno rubfle
- sudjeluje u preventivnim aktivnostima

- radi na zdravstvenom odgoju i prosvjeCivanju

- sudjeluje u radu klubova i savjetovali$ta

- radi i sve ostale poslove koji proizlaze lz ugovora o provodenju primarne zdravstvene
za5tite iz obveznog zdravstvenog osiguranja

- odgovara za inventar

- za svoj rad odgovara nositelju tima

fl'



PATRONAZNA SLUZBA

RADNO MJESTO; RUKOVODITELJ PATRONAZNC SLUZEE

- Zavr$en studlj sestrinstva

organlzira rad patrona*nih sestara

prikuplja , druglh ustanova ( bolnica, Zavod zajavno zd krl2 ) potrebnlh ze rad pbtionaZnlh
sestera i

Vrdi kontrolu nad radom patronatnih sestara

Vodi brigu o edukaciji i strudnom usavrSavanju patrona/nih sestara

Vodi brigu o nabavi lijekova, sanitetskog materijala i potro$nog materijala
* Zd.ravstveni odgo,fni rad u malim i velikim grupama: tedaj majka i dijete za trudnioe

jedanput mjesedno, vodenje grupa za potporu dan|ut mJoeedno, sudJeluJeu provodenju zdravstvenih preventivnlh i zd promotivirih programa na
lokalnoj razini prema odredenim javnozdravstve mima

vodi evidencijske liste o radu

Za svoj rad odgovara ravnatelju

RADNO MJESTO : PATRONRZruN MEDICINSKA SESTRA

- Zavr$en studij sestrinstva

Obavlja;

osnovne preventivne mjere

promicanje zdravlja i zdravstveno prosvjedivanje

obavlja posjete klijentima u ku6i, domu umirovljenika, udomiteljstvu, radnom mjestu,
Skoli

- odlazi u kudne posjete kod ugro2enih dobnih skupina: trudnica, babinja6a,
novorodendadi, male djece, kronidno bolesne djece, invalidnih osoba, bolesnika s
kronidnim degenerativnim promjenama, starih i nemo6nih, umirudih bolesnika

provodi individualni zdravstveni odgoj u ku6i klijenta, zdravstvenoj ustanovi i drugim
prostorima: o pravilnoj, zdravoj prehrani, higijeni, psihofizidkim aktivnostima, Stetn6sti
p5enja, uzimanja alkohola, narkotika

vodi brigu o redovnim lijednidkim kontrolama svojih bolesnika i upuduje ih lijedniku
kad sumnja na odredene patolo$ke procese

uodava faktore okoline kod kude bolesnika koji mogu nepovoljno utjecati na njegovo
zdravlje i predlaZe odredene mjere

ukazuie na potrebu provodenja sanitarno higrlenskih mjera u kufi bolesnika

savjetuje bolesnike i ukucane u vezi unaprjedenja zdravlja, sprjedavanja i suzbijanja
bolesti

f' /.-
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Individualni zdravstveni odgoJ:

- kod trudniea daje upute o prehrani, osobnoj higlJeni, Kontrola gaka, pregled urlna iGUK na test trake, mjerenje tjeloene teiine, Jpudri1e na redovne roniio'6 gjneiologu

kod babinjade i novorodendadt daJe upute o osobnoJ hlglJenl
aktivnostima, prevenclji tromboze, predno a, mogirAniltt
$tetnosti pusenja i arkohora, kontrola itoaleta ije eprziolomtte I

o no vld u otpusno piemo,lu a, kupanja i pr"rlU"nir,a, ahi

kod dojendadi savjeti o dojenju, kontrola njege kohe i sluznica, pradenje psihofizi6kog
razvoja i cijepfjenja

kod male djece pracenje rasta i razvoia, kontrola prehrane usvajanje higijenskihnavika uvid u socijalno stanje obitelji

- kod kronidno b-olesne djece savjeti u uezi potrebnih mjera lijedonja i njege, kontrolaprimjene lijednidkih uputa, demonstracija zdravstvene ntege ojeteta '-
- kroni6nih bolesnika u ku6i - obilazak bol

zdravstvenog prosvje6ivanja cijele obite
prevencije komplikacije same bolesti,
demonstracija njege, toaleta rane, kontrol

starilr i nemocnih, obilazak bolesnika u ku6i i dgmu umirovljenika s ciljemdemonstracije i davanja savjeta o prehrani, osobnoj higijeni, pruu"nri;i ozljeda,
bavljenja tjelesnim aktivnostima, kontrola primjene tileenieriI upui,

- invalidnih kuci u svrhu provodenja mjera samozbrinjavanja,pruzanja ntrora primjene rijednidkih ,plt", ,prt" t pravima inabavci o udjelovanjeu povezivanjus udrugrr"

PatronaZna sestra utvrduje potrebu za zdravstvenom njegom.provodi nadzor nadprovodenjem zdravstvene njege u ku6i dva puta mjesedno. 
-

- Zdravstveni odgojni rad u malim ivelikim grupama.

- tedaj majka i dijete za trudnice jedanput mjesedno

- osnivanje vodenje grupa za potporu dojenju jedanput mjesedno

rad sa kronidnim bolesnicima u malim grupama ( drlebetidni, hipertonicari )
- rad u malim grupama sa starim osobama

rad u malim gruparna Zena na prevenciji malignih bolesti, potrebi ciljanih kontrolnihpregleda, upoznavanje tehnika samopregl tda dojke

rad s grupama roditelja i male djece pred5kolske dobi na prevenciji karijesa
Sudjelovanje u provodenju zdravstvenih preventivnih i zdravstveno promotivnihprograma na lokalnoj razini prema odredenim vodedim lavnozdravstvenimproblemima na svom podrudju.

Suradnja s drugim djelatnostim a na razini primarne zdravstvene zastite ( obiteljski
lijednik, ginekolog , pedijatar )
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rgd 2H6flfl ne rezl n6 z 6 ilzva bolnlOs, Javno tvo, zakrlt, ofialnu et<ib prl tupa va,

VodenJe sestrlnsk€ dokumentacije, mJeee&nl I godrdnjl izvJe$taJ

Obavfa poslove prema uputama vodltefa elutbe,

Redovlto lzvje6tava voditefla slutbe o obavljenom poslu,

Daje izvJe$tal o paofientu nadletnom lijednlku,

Za svoJ rad odgovara voditefu elu2be,

lzvjestavanJe prema .vate6im proplsitna i zsdaninl rokovima, kontrola podataka,
aneliza loijena provedenlh mjera,

Za svoj posao odgovara rukovodlteUici sluZbe
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SLUZBA SANITETSKOG FRIJEVOZA
R UKOVODITELJ SANITETSKOG PRIJEVOZA

;1"T,:"il,'i,f$:?: "e[,:'J$[ti:f 'rfi*t?H 
rada, radnu drscip'nu, rzvr'avanre

zaduaenje i odgovoran za ekonomldno i racionalno poslovanJe sanltetskog prfevoza,
ovla$ten je i odgovoran z da i za pravovre
odjelu sanitetskog prijevo odgovoran izvije u
radne duZnosti i uodenim u radu vozada, t
zaiedno s glavnim tehnidarom sanitetskog priievoza organlzira optimalnokoriStenje resursa sluZbe sanitetskog pril.r"i, -

zaduLen ie i odgovotan za osnovna sredstva i sitni inventar sanitetskog prijevoza,osim onoga sto su vozali sanitetskog pii;"rl)r s vozilom uroonuladuzlli,
organizira i odgovoran ie za stalni i povremeni raspored voza?asanitetskog prijevozakao i njihovo dnevno upucivanje na ieren i radne zaoatke,
odgovoran je za dokumentaciju odjela sanitetskog prijevoza, kao i popratnudokumentaciju vozira i vozada pri-izrasku na teren,

- uz voza\a odgovoran je za tehnidku ispravnost vozila,
- izraduje prijedrog prana koristenja godisnjih odmora vozaOa,

u srudaju potrebe obavrja i posao vozada sanitetskog prijevoza
zaprima i evidentira narudZbe za sanitetski prijevoz
obavlja dispederske poslove

vodi brigu o tekudem odrzavanju itehnidkoj ispravnosti vozira

trxlff"i"ruf""" rezervnih dijelova i sitnos invenrara u stu2bi te ptan tekuces

internim narudzbenicama prema planu nabave trazi od referenta nabave nabavkuplaniranih sredstava i usluga

vodi brigu o registraciji i osigura nju vozila
koordinira rad sruzbe sa Zavodom za Hitnu medicinu
za svoj rad odgovoran je ravnatetju.

Medicinska sestra -tehnidar sanitetskog prijevoza

- prati pacijenta kojem je indiciran sanitetski prijevoz s pratnjom
- zajedno s vozadem nepokretne pacijente unosi i iznosi iz vozila , a teskopokretnim pacijentima pomaZe prilii<orn utasxa i izlaska iz vozila- u sludaju potrebe tijekom transporta pru?a pacijentu adekvatnu medicinsku pomo6

ilffjfi rn,,""""",'it 
strudnim znanjem i opr#tlenoseu vozira r'io;ir se obavrja

- pomaae pacijentima prilikom smjestaja u stacionarnu ustanovu odnosno prilikomprijave u ambulantu uputne ustanove 
-

f,/



ll

- zajedno I vozadem dieti I radne p opr*mu u eanrtetekom vozrruuz obaveznu dezrnfekeiju 
,a iralu d!ne, a poeebno obeveznudezinfekciJu nakon transfio 6g ui. oleefl,

pod ru dje odgovorn osli ;

- odgovara 2a gigurnu, pravilnu i strudnu manipulaclju BaciJenilma fljekomsanitetskos prfevoza to za'vrijeme uraska i-i.hrffif;jJilJi. voz,e

ffi,Jr".Ti?ffiouotan 
je za pravovremeni transport paciienta u uputno miosto,

- za svoj posao odgovara gravnom tehnidaru sanitetskog prijevoza,

Gfavni tehn idar sanltetskog prijovoza

;flil[''3'"#ilx'l'li?' ;:lJJ#t Ffi:i-#: 
u sanitetskom prijevozu te odreduje

- 
f,ffiflJt 

s voditefiem sanitetskog prijevoza organizira optimatno koristenje resursa

- sanitetskogprijevoza

- obavlja sve poslove iz popisa poslova i zadataka medicinske sestre, tehnidarasanitetskog prijevoza

ffir::f;,""J-L;XtiH: 
i evidentira narudLbe za saniretski prijevoz te obavtja

pod ru 6j e od g ov o rn osti:

|r$,""l;fl 
i" za optimalno koristenje resursa medicinskih setara -tehnirara koji

- pratnji, te procjenu potrebe pratnje i njezino organiziranje gdje je to potrebno- za svoj posao odgovoran je rukovoditelju sluZbe

Administrator, kontrolor sanitetskog prijevoza

- zaprima narudZbe za sanitetski prijevoz

;#jx;:*fi: ;:l:3" sluzbe obavrja dispederske postove (posrove rasporeda i

- daje popis narudabi glavnom tehnidaru sanitetskog prijevoza radi organi zacijepratnje- evidentira putne naloge sanitetskog prijevoza
- izraduje radune za sanitetski prijevoz i te ih pravovremeno salje u HZZT- izradule sva potrebna izvje56a

Pod ru ij e odgovornosti :

- odgovara za zaprimanje narudzbi sanitetskog prijevoza te njihovu evidenciju, evidencijuputnih naloga, pravovremenu itodnu izradu rJeln" i njihovo upu6ivanje na naplatu

n//?
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;:lrtr"Tir;iJ,'!il3[itJ|i"?:J 
optima|no u'mJeravanie vozada na uputn€ rokaerJe rz

- za svoj posao odgovara rukovodltelju elutbe eanitetskog prijevoza

Automohanl6ar u eanltotskom prfievozu

- obavlja poslove tokuceg odrzavanja vozila te manje slotene popravke vozlla- zaiedno s vozadom odredenog vozila odgovoran Je za tehnidku ispravnoet vozlla te zaperiodi6ko odrZavanje v ozila
- za svoj posao odgovara rukovoditerju srutbe sanitetskog prijevoza

VOZAT SANITETSKOG PRIJ EVOZA

- ne osnovu putnog naloga ovla$tene otob:,.'-.prema 
.rasporedu rukovoditeljasruzbe odnosno dispedera obavrja postove senitetlkog pri;"r6*

' zajedno s medicinskom sestrom- tehnidarom nepo_kretne paeljente unosl i iznosiizvozila, a te$ko pokretnim pacijentima porrzu prilikom uirrr,i-iiztaska izvozila- vodi bri.gu .o tehnidkoj ispravnosti vozila i pravovremeno signalizira uo6enenedostatke i kvarove automehanidaru i voditerju srutbe
- zadu2en je i odgovoran za od

osiguranje higijenskih uvjeta u vo
sanitetskom vozilu uz obaveznu
posebno obaveznu dezinfekciju nak

- zaduaen ie za pripremu i odrzavanie odredene temperature u vozilu, a po uputinadle2nog lijednika i voditelja odjeia sanitetskog prijevoza,radi u svim oblicimaorganizacije rada timova sa nitetsliog prijev oza,

PodruCje odgovontosti

- odgovoran je za zaprimlieni.inventar vozila, kao i za pravdanje goriva i mazivavozila, te pravilno prikazivanje prijedene kilometraze vozila, te vtden;e propisanedokumentacije

- odgovoran je za pravovremeni transport pacijenta u uputno mjesto, ustanovu iodjet

- za svoj rad odgovoran je rukovovoditelju odjela sanitetskog prijevoza.
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SLUZBA ZAZASNTU ZDRAVLJA DOJENCADI I MALE DJECE
RADNO MJESTO - RUKOVODITELJ sLUzBE

- organizira i kontrolira rad $lutbe,
' kontrorira rad sestara u izvr6qvanJu radnih zedetska,. kontrofira po$tivanje i iskoriStonost radnog vremeRa,. uskladuje godisnje odmora,
. vodi brigu o potrebiza kadrom,
- kontrolira narudhbe i potro$nju lijekova,
- predraze ravnaterju promjene u svrhu poborjSanja srutbe,- izvje6tava ravnatelja o radu Slutbe,

fiyr"rr,l?,""irnadfezne 
organe o radu dispanzera: cijepfenju , sistematskim pregredima,

- vodi kontrolu o uspje$nosti lijedenja i poslovanja, te o tome izvje$tava ravnatelja,_ obavlja poslove lijednika specijaliste pedijatra,
- za svoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja,

RADNO MJESTO - SPECIJALISTA PEDIJATAR

- obavlja pregled bolesne djece prvenstveno do navrSenih 7 godina, a ako ima mjesta i do- 1S godina,

- obavlja male kirur5ke zahvate.
- vadi strano tijelo,

- obavrja sistematski pregred dojendadi, mare i predskorske djece,
ciljane i kontrolne preglede - pregled za upis u jaslice , vrtic i predskolsko obrazovanje,- pregled i obrada za operativnizahvat,

- pregted prije cijeptjenja,

- provodi crjeprjenje po karendaru cijeprjenja i cijeprjenje protiv gripe,
- savjetuje roditelje o znadaiu i prednosti prirodne prehrane, o dohrani o njezi dojen6eta- i druge djece,

- provodi prevenciju rahitisa, anemije, karijesa, anomalija,
- otkriva heredo_degenerativne bolesti,
- UZV kukova u skladu sa svojom eclukacijom,
- oditava EKG-e,

- vodi evidenciju o nus pojavama na rijekove i cjepiva i o tome izvjestava- Zavod za javo zdravstvo i Agenciju za lijekove,
- vodi evidenciju i prijavrjuje marigne i zarazne boresti.
- popunjava zdravstvenu knjizicu djeteta i knjiZicu o imunizaciji,

7
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- vodr ovidsncuu o hosprtarizacijame I RTG enrmanjrma paorjenate,- vodrzdrevetvonr karton pacrjenata - kurativna I prevontivna.
- propisuJo pornagala - pelene i sve za dljabetes,
- upu6uje na lfednidko povjerenstvo,
- izdaje liJedntdke potvrdo i svjedodlbe,
- izdaje recopte i uputnice,

- daje prijedlog za borovanje roditelja boresnog djeteta,- kontrolira rad medicinske sestre,
- kontrofira ipotpisuje narudzbo rijekova, cjepiva medicinskog idr, materijara,- kao i njihovu potro$nju i njihovo pravilno 6uvanje,

:ffJiiJr'::,.filliX ffi '::ir lfl 
i, protztaze iz us ovo ra o provodenj u zd ra vstve ne za$t1e iz- za svoj rad odgovoran jre ru['ovoOitelju Sluibe

RADNO IIIIJESTO - MEDICINSKE sEsTRE

- priprema stol lijednika i stolza pregled djece
- pomate pri pregledu,

- pravipran cijeprjenja, mjesedno i godisnje izvje$6e o obavrjenom cijeprjenju,

x3fr:;?:;:l?#""#.:J,.J,,1_?""??lJ:lu tj o potrosnji cjepiva koje jedan put mjesedno

- naruduje cjepivo i ide po njega,
- piSe pozive za cijepljenje,

- vr5icijepljenje pod nadzorom lijednika,
- daje i.m., s.c, i.v. injekcije, infuzije pod nadzorom lijednika,
- sudjeluje kod obrade rana, previja,
- mjeri iskida temperaturu,

- pnprema i provodi inhariranje, ispire uSi, snima EKG,
- mjeritjelesnu teZinu, visinu tj. duZinu djeteta,
- savjetuje roditefje o prehrani, njezi dojendeta i male djece, te skidanje temperatura,

j"ii,i5i!;:Hza sterilizaciju i sterilizira, vrsi kontroru steririzacue po uputama Zavoda za

- kontrolira temperaturu hladnjaka sa cjepivom 2 putadnevno i o tome vodi evidenciju,- vrsi narud2bu lijekova, sanitarnog materijala i narud1buiz Ekonomata,

,#lilil"ri3j'#'[??":H'?:jij$:g,iskaznicu o cijeprjenju, zuti karton o cijeprjenu, sa

- ispunjava i Salje prijave zaraznih bolesti,
- vodi knjigu opijata,

- upisuje nove pacijente, ispunjava tiskanicu o izboru rijecnika,
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' ispisuje mJesedna izvjeada o potroBfll uputnlea, rooepeta, rev/c66e o rzvrfsnom radu,- ispisuje radune za DTp poetupke,

o,"[i[ffir3:d'6nit 
izvJe66a o obavfenlm prestedlma, morbrdrtctu, at'tcmEtekrm

- razvrstava rnedicinski i drugl otpad,
- odgovorna je za sterilizacf u, pravllno ckladldtenJe cJepiva te vodsrle evldenefe o tome,- pravilno provodenjo cijepljenJa uz nadzor ltfednika,- 

;:"31*il?Yi"1?rt",ciieplienju, kao I evidenofi o potro#nJi erieplva, kao I o drugrm

' za pravovremeno pozivanJe roditefja za cijoprjenJe nJlhove djece,
za svoj rad odgovorna je voditelju tima,

,/a,
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SLUZB A, ZAZDRAVSTVENU ZA$TITU ZENA

RADNO MJE$TO: spooflailst grnortorog - rukovodrtofi arulbo

rukovodi i organlzlra rad u elutbi

obavlja nadzor nad medlcinskim radom slulbE
organizira i koordnira strudnu suradniu s druglm sluzbama (npr,patronarnomsluZbom,..)

:,xrrfJljr 
pran nabave sitnog inventara,opreme i poto$nog materijara za potreba

predlaZe odrazak djeratnika sruzbe na strudno usavr$avanje
vodi evidenciju o radu djelatnika ,odobrava kori$tenje godisnjih odmora , slob.dana idrugih izostanaka ; vr$i freraspodjelu radnog ur"rrl, untrar sluibo,
izraduje plan godidnjih odmora

prati izvje$da poslovanja sluZbe

-- sudjeluje u radu Strudnog vijeCa Doma zdravlja
odgovara za provodenje radnih zadataka svih djeratnika sruzbe

- odgovara ta radionarnu porosnju materijara i ispravnost opreme
- provodi zdravstveno prosvje6ivanje 2ena, aktivno sudjeluje u radu ostalih strudnilrekipa

- provodi primarnizdravstvenu za$titu iz obveznog zdravstvenog osiguranja
radi poslove lijednika ginekologa

za svoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja

RADNO MJESTO; Specijatist ginekotog - nositetj tima

organizira rad u ordinaciji ibrine o kvaliteti

obavlja ginekolo5ke preglede;dijagnostiku ginekotoskih oboljenja i njihovkonzervativni tretman

obrada steriliteta

planiranje porodice i kontracepcija

preventivni rad na ranom otkrivanju Ca genitala

prenatal na, perinatalna skrb uz odgovaraju6u dijagnostiku te konzervativn i tretman
rad na vlastitom strudnom usavrsavanju,pracenje odgovarajuie strudne literature,sudjelovanje na strudnim sekcijama,simpozijim a i'kongresima
rad na strudnom usavrsavanju srednjeg medicinskog kadra i lijednika na stazu
rad na zdravstvenom prosvjecivanju zena (narodito trudnica)
obavlja timsku konzultaciju i sudjeluje u ekipnom radu

flz
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uvodi medicineku dokumentaciju i evidonefu

fli?ri,filil 
tlma brine opskrbljenoetl ambutanre Inventarom ,opremom i potro*nrm

provodr preventivne pregrede u cr[u unapredonJa zdravfa tona

[tr?Jrtlrf, 
mjesedna izvjes6a i brlne o reclonalnoj potrodnjl eredstsva I potro*nog

3[i:?i,nr'::#:f"?Jir[t',"'r',,i? o provodeniu primarne zdravsrvene zaarte tz

odgovara za svoi ,te za strudni izakoniti rad medrcineke eestre
za svoj rad odgovara rukovoditelju slutbe

RADNO MJESTO- Modicinska sestra

priprema prostora i opreme za rad
trija|a i priprema pacijentica za pregled
obrada trudnica

- dogovaranje termina pregreda ,savjeti zenama telefonom

::?;[H,??r,#*nil"kolo$kim 
prestedima (npr,uzimanje uzoraka papa resra

i""#i"'.,:,jX'5J[3:i:,* :ffllJ,,[i,#,ifj.,',];_djjasnosrike i terapijskim zahvatima

prprerna i aprikacija injekcija pod kontrorom ginekoroga
vodenje dokumentacije u svezi s utroskorn rnaterijala,ljekova i ne6istog rublja

;lflYXffi",jX1#Hffi1'[#:;"0" nakon sinekoroskos pregreda (napra6ivanje

vodenje mjesednih izvje56a

;:.H',Yi?",H,ij;?jjyenom 
odsoju i prosvjecivanju trudnica te u provodenju

sterilizacija instrumenata

trebovanje lijekova i potro$nja materijala
za svoj rad odgovara ginekofogu_nositelju tima



SLUZBA DENTALNE

IB

ZDRAVSTVENE ZA$TITE

RADNO MJESTO. RUKOVODITELJ SLUUFE

. rukovodi i organizira rad u elu2bi

- odgovoran je za strudni izakoniti rad slutbe
- predstavlja slu2bu u strudnom pogledu

- organizira strudnu suradnju s drugim sluibama
- predlaze nabavku sitnog inventara, opreme i potrodnog mater1afa za potrebe slu2be- rasporeduje djelatnike s jednih poslova na druge unutar sluzbe
- predlaze odrazak djeratnika srutbe na strudno usavr$avanJe
- podnosi prijavu protiv djelatnika zbog povrede radnih obveza
- podnosi zahtlev za prijem dJelatnika u sluZbu

- predlaze ravnateljuizbor kandidata za prijem u radni odnos
- potpisuje dokumente za potrebe slu2be

provodi odluke ravnatelja

sudjeluje u radu strudnog vijeCa

vr5i preraspodjelu radnog vremena unutar sluZbe
izraduje plan godisnjih odmora

odobrava koristenje godisnjih odmora, srobodnih dana idrugih izostanaka
prati izvje5da poslovanja slu2be

vodievidenciju o radu

radi poslove doktora dentalne medicine

za svoj rad odgovora ravnatelju

RADNO MJESTO - DOKTOR DENTALNE MEDICINE - NOSITELJ TIMA

- provodi dijagnostidke i terapijske postupke postupke u lije6enju tvrdih i mekih tkivausne Supljine

- provodi konzervativna lijedenja zubi
- lryedi parodontne i oralne bolesti

- provodi kirur5ke postupke u usnoj Supljini

- provodi dijagnostidke i terapijske postupke mobilne ifiksne protetike
- odgovara za ispravnost protetskih nadomjestaka
- vr5i popravke starih protetskih nadomjestaka
- obavlja dry-agnostidke i terapijske postupke u okviru dje6je i preventivne dentalnezdravstvene zaStite

- obavlja sistematske preglede pacijenata
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- provodi zdrevstveni odgoj i prosvJeCivanje

- suraduJe s druglm zdravstvenim djelatnieima u ekrbl peeiJenata
- suraduje sa svollm timom u izradl prototsklh nadomJeetaka
- strudno se usavrdava

- vodi brlgu o snabdJevenosti 
,materiJalom I opremom u ordinaclji, te dq1e prfledloge utom smialu rukovodltelju sluibe

- evidentira udinjene postupke u zubni karton pacfienta
- radi idruge posrove po natogu rukovoditerja sruibe

proiilaze iz ugovora o provodenju zdravstveno zedtite
anja
u slu*be

RADNO MJESTO - SPECIJALIST ORTODONCIJE

- obavlja dijagnostidke iterapijske postupke iz podrudja ortodoncije
- suraduje sa timorn u izradi ortodontskih naprava

- suraduje s drugim zdravstvenim djelatnicima u skrbiza pacijente
- evidentira udinjene postupke u zubni karton pacijenta
- provodizdravstveni odgoj i prosvje6ivanje

- vodi brigu o snabdjevenosti ordinacije materijalom i opremom i daje prrjedloge u tomsm islu rukovoditelju slu2be

- obavlja druge poslove po nalogu rukovoditelja sluZbe

- obavlja isve ostale poslove koji proizlazeizugovora o provodenju zdravstvene zastite izobveznog zdravstvenog osigurinja- za svoj rad odgovara rukovoditelju sluZbe

RADNO MJESTO- MEDTCINSKA SESTRA

- priprema prostor, opremu i sredstva rada

- priprema pacijenta za pregled, vr5itrijaZu prema hitnosti i dogovara termin pregleda
- asistira doktoru dentalne medicine kod svih terapeutskih postupaka zbrinjavanjapacijenta

- vodi i sreduje kartoteku

- vodi evidenciju udinjenih usluga i izraduje izvjes6e o radu
- vodi pomo6nu blagajnu

- vr5i mehanidko disdenje i dezinfekciju instrumenata
- vr5i sterilizaciju instrumenata

- odgovara za inventar

- vodi brigu o racionalnoj potrosnji materijala i energenata
- trebuje lijekove i ostari sanitetski materijal u dogovoru s lijednikom
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- redl na zdravstvenom odgoJu I proevJedivenju
- radl i druge poslove iz Etruka po nalogu liJednlka. radiidruge poofovo po nafogu rukovodltefa elutbe
- za cvoJ rad odgovara nosltefu flme

RADNO MJESTO. ZUBNI TEHNIcAR

" suraduJe sa doktorom dentalne medielne u planiranju,f lzradi prototoklh nadomJestaka- obavla sve faze rzrade mobirnih prototskrh nadomjeetaka
- obavfa sve faze izrade fiksnih protetskih nadomjestaka
- vr6i sve poBravke u fiksnoj i mobilnoj protetici
- radi reokluziju proteze ( ukfuduje obradu I poliranje)
- odgova ra za kvalitetu i ispravnost protetskog pomagala
- trebuje potreban materijal za rad
- vodievidenciju izvrsenih radova i utroAenog materijara
- brine o disto6i i higijeni radnog prostora
- disti i odrtava strojeve za rad
- radi idruge poslove po nalogu rukovoditelja sluZbe
- za svoj rad odgovara rukovoditelju sluZbe i ravnatelju
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SLUZB A^ ZA MEDICINU RADA I SPORTSKU MEDICINU

RADNO MJESTO. RUKOVODITELJ SLUZBE

- rukovodi i organizira rad u slulbi
- odgovoran je za strudni i zakoniti rad slu2be
- predstavlja slu2bu u strudnom pogledu
- organizira strudnu suradrrju s drugim slu2bama
- predlaze nabavku sitnog inventara, opreme ipotrosnog materljata za potrebe slu2be- rasporeduje djelatnike s jednih poslova na druge unutar sluZbe- predlaze odrazak djeratnika sruzbe na strudno usavr$avanje
' podnosi prrJavu protiv djeratnika zbog povrede radnih obveza- podnosi zahtjev za prijem djelatnika u sluZbu
- predlaie ravnaterju izbor kandidata za prijem u radni odnos
- potpisuje dokumente za potrebe sluZbe
- provodi odluke ravnatelja

- sudjeluje u radu strudnog vijeda
- vr$i preraspodjeru radnog vremena unutar sruibe
- izraduje plan godisnjih odmora
- odobrava kori$tenje godisnjih odmora, slobodnih dana idrugih izostanaka- prati izvjed6a poslovanja sluZbe
- vodievidenciju o radu

- radi poslove spec. medicine rada
- za svoj rad odgovora ravnatelju

do=
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RADNO MJEgro - spEcrJAUgr MEDTOTNE RADA, NogrrELJ T|MA

- obavlia sve poslove koJi prolzlaze izdJelokruga rede spocijeliEte mediolne rade- za svoj rad odgovara rukovoditelju elufbe

RADNO MJESTO. MEDICINSKA 9ESTRA

- priprema prostor, opremu isredetvE rada
- vodi isreduje kaftoteku
- vodievidenciJu udinjenih usruga i izraduje izvjesde o radu
- vodipomodnu blagajnu

- vr6i mehanidko df$6enje idezinfekciju instrumenata
- odgovara za inventar

-: - vodi brigu o racionarnoj potro$nji materijala i energenata
- trebuje lijekove i ostalisanitetski materijal u dogovoru s ljednikom
- radi na zdravstvenom odgoju i prosvjedivanju
- radi i druge poslove iz struke po nalogu lijednika
- radi idruge posrove po narogu rukovoditerja sruZbe
- za svoj rad odgovara nositelju tima
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SLUZB AZA PRAVNE, KADROVSKE I OPCE POSLOVE

Pravn lk-ru kovodltetJ sf ulbe
- prati i proudava pravne propise

;il:ffi|{?-J[iXi: fifii?,ii,i:i:l,J,,ilrgsa 
koji se odnose na rad usranove i njezinih

;?fl 
",fiiil1j']'Jfjii$Xfl,#,.ffi13,H'propise 

u svrhu donosenja odluka koje ne6e

ova,
*?J

- prati i kontrolira primjenu propisa iz podru.ja javne nabave- prati akte i propise Ministarstv a zdravstvate sugerira i operacio nariziranjihovu primjenu- prati akte HZZo-a bitne za ugovaranje te provodenje skloprjenih ugovora- daje pravne savjete zaposlenic ima izdjelokruga njihovog rada u ustanovi- zaposfenicima ustanove daje tumadenia propisa radno-pravnog zakonodavstva- odgovara na predstavke zaposrenik a iz podrutja radno_pravnih odnosa- izraduje prijedroge normativnih akata u skradu sa zakonskim propisima- obavrja posrove zastupanja ustanove na sudovima uz punomo6 ravnaterja

:ffj:i; 
tuzbe' 2albe i druge podneske za potrebe Doma zdravrja prema institucijarna

:il[XTJ,,T3'Jt^"ii,i"' 
pravnom odnosno postovnom odnosu s Domom zdravrja uz

- sudjeluje u izradi svih ugovora Doma zdravlja

;.xfffi 
u radu upravnog vijeca, priprema materijare, vodi zapisnik te izraduje odruke sa

- upravnog vije6a

- sudjeruje na sjednicama strudnog vije6a kao tuma6 propisa isavjetodavac- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Podrudja odgovornosti :

;lt'j""";n;i 
pravovremeno predlaganje i izradu priiedtoga primjene novih propisa te

- dopunjenih propisa kojise odnose na rad ustanove i njezinih zaposrenika- odgovara za uskladenost internih akata sa zakonskim propisima- odgovara za pravifnu primjenu i tumadenje odredbi korektivnog ugovora- odgovara za zakonitost skroprjenih ugovora Doma zdravrja

':1t"""1il::: ""{il?J:",fr?ff':J 
fi:::'- 

izrade materijara za koie ie zadu2enod strane
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- odgovara za pravovremenost i preclznost u izradi forme zakljudaka i odluka Upravnogvije6a

- za svoj rad odgovara ravnatelju ustanove

Referent, kontroror kadrovske evrdoncflo I obraduna prada
- obavrja sve potrebne radnje oko zasnivanja i prestanka radnog odnosa- vodi matidne podatke za sve zaposlenike
- sreduje i duva radne knji2ice iostare dokumente u dosijeima

fi1#""'fi::?i;,:!?',,,Tii3::;fiilIa zaposrenika iz radnog odnosa i izdaje potvrde o

- unosi radni staZ u knji2ice iovjerava ih svojim potpisom
- unosi u programsku aplik ciju pararnetre potrebne za obradun pla6e

';:"i::Xff;1ffi3l,1,rf:Hy" o pladama i radno-pravnom statusu za ostvarenje njihovih

i?:::llil3iii!l# ffi#'*oi 
i desde (prema zakonskoj resurativi) pokrece prosramsku

- po obradunu place uz pristanak voditelja sluzbe odnosno ravnatelja pokre.e programskuproceduru rsprate pra6e te pripadajucin'poieza ioolrino*

;"'t&iffiifrf"?:[ff" proceduru isplate naknada zaposrenicima u skradu sa zakonom i

iXi3;fi: infl[?,1,?l5t''' institucijama porezna i sratistiuka izvjes6a koja se odnose

- prati i primjenjuje propise s podrudja obraduna place te poreza i doprinosa koji se odnosena placu

Podrudje odgovornosti:

- odgovoran je za aaurno i vjerodostojno evidentiranje matidnih podataka zaposlenika

:31"?r"i"i'13'5,1,l'l[H:: 
t"rujf""1,#,:finitost pararnetara za obradun i ispratu pra6e te

- odgovoran je za pravovremenu i todnu dostavu poreznih i statistidkih izvjesca nadleznim

l,lffi" iiTr,E;:#:i:ffl:'ojnost 
podataka koje upisuje u radnu knjizicu te za duvanje

- odgovoran je za 6'uvanie tajnosti matidnih podataka te podataka o primicima zaposlenika- za svoj rad odgovara rukovoditelju sluZbe

4r=
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S LUZB A ZA RAd UNOVODSTVENO.FINANCIJSKE
POSLOVE I INFORMATIdKU POPN$iU

R u kovod lteI raCunovodetvono_finan ciJske s lutbe
organizlra i rukovodi radom sluZbe

prati i imprementira propise s podrudja radunovodstva ifinancija
izr aduje godi$ nj i fi n a ncijski pla n pos I ova nja

izraduie periodicna te godi6nje financijsko izvje$de za upravno vije6e i nadlelneinstitucije

kontrolira rad te daje smjernice i uputstva za rad uposlenicima u sluzbi

ffi-"|',j? 
modele knjizenja i brine se za optimalno koristenje knjigovodstvenih

kontira sloZenije poslovne dogadaje

kontira i knjihi izvode

prati naplatu potralivanja i aktivno sudjeruje u rearizaciji naprate
likvidira radune dobavrjada (osim raduna po narudzbenicama)

- 
I:fl:d|!,[r" 

evidenciji obveza i pravovremenom podmirenju obveza prema

- duva vrijednosne papire (zaduznice, mjenice, porice osiguranja i sr,)
organizira i kontrolira obradun placa te naknada zaposlenicima u skladu sa zakonom ikolektivnim ugovorom

vodi evidenciju prisustva na radu

PodruOja odgovornosti:

- odgovara za zakonitost financijsko -radunovodstvenog posrovanja
odgovara za aaurnost i todnost knjigovodstvenih evidencija i izvjestaja
za svoj posao odgovara ravnatelju

Knj igovoda - konter-operater-fa ktu rist _ kontrolor
izraduje izrazne radune iorganizira njihovu otpremu kupcima
kontrolira ukljudenost svih ugovornih stavki u izlaznim radunima
evidentira izlazne radune u knjizi izlaznih raduna

kontira knjizi izrazne radune prema modetima knji2enja
kontira i knji2i izvode

zajedno s rukovoditerjem sruzbe vodi brigu o naprati potrazivanja
vodi bragajnidko posrovanje (po potrebi u odsutnosti bragajnika)
obavrja i ostare knjigovodstvene posrove po nalogu voditerja sruzbe
u odsutnosti Sefa sluzbe kreira naloga za placanje u Internet bankarstvu
supotpisuje naloge za plalanje u internet bankarstvu

t//e->
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podrudje odgovornosti 
:

* odgovara za a'urnost i todnost evidencija koje vodi
odgovara rukovoditetju sluZbe

KnJlgovoda konter-oporater_bf a gaJn lk _ kontrolor
evidentira ulazne radune u knjigu ufaznih raduna
kontrorira iprovjerava formarnu i radunsku ispravnost raduna
kontira knji'i izrazne radune prema modelima knjizenja
knjiZiprimke

vodi blagajnidko poslovanje

-odiknjigovodstvo osnovnih sredstava i srtnog inventara
Podrudje odgovornosti:

-odgovara za azurnost itodnost evidencija koje vodi
_odgovara voditelju sluZbe

Referent informatidke i telekom un ikacijs ke podrSke

ffiX11il;'f1il:H]"r i voditerjem nabave pranira nabavku radunarne opreme i

instalira nova radunala i nove radunarne programe
optimizira koristenje informati6kih resursa
brine se o sigurnosti i zasticenosti radunarnog i terekomunikacijskog sustava u ustanovipomaze zaposrenicima u koristenju njihovih posrovnih aprikacija i opreme
otklanja manje kvarove na hardveru

;,iii""o:T""iii5;.H::::Y:"1"#,'iil:ffi;,$:1,i,'JillTe'J""T,?illf[*,,n,.ija u s,u6aju

ff i#f tr',i5,il',lL"f:f; 'ffi?$:i"i:l;;H:#'J:?fi"Tilskeaprikaci jeitiiznjihpo

- izraduje manje zahtjevna programska rje5enja
predraze organizaciju i fun kci on ira nje terekom u nika cijskog s usta va

ffr!il:* 
provodi obuku zaposlenik a za rads odredenim radunarnim programima i

organizira i kontrofira internetsku i internu mreznu komunikacrju u ustanovitedobavljadima prijavljuje 
"u"nir"inu kvarove na mre1i- obavlja i ostale poslove iz svog djefokruga po nalogu voditelja sluzbe i ravnateljaPodrudje odgovornosti :

odgovoran ie za nabavku odgovarajude informatidke opreme i radunarnih programa

'"r,i3r"J3[i??fi:i$X"jl::nj:'strudnu 
instalaciju antivirusnih prosrama izast*u cjefos
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odgovoran je za pravovremen.o obtuutqlygnie dobevflada o kvarovtma lfl greEkeme napojedinim dijefovima Informardkog rlrtrur i, r,rilrr'oigovornrti dobavfadr,
odgovoral$'n:l; ii{ 'ill{ttr.r,
za svoj posao odgovara vodltefiu elufbe i ravnatolju

4^7
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SLUZB AZATEHNId Ko usluZrue I poMocrue po$LovE

Rukovodltolj tohn16ko sluibo-strudnJak zastlto na radu, protupolarne zasgto iza''te

- organizira, koordinira i kontrolira rad domara-kudnih majstora
- organizira, koordinira i kontrolira rad spremadica
- zaprima zahgeve pojedinih sluzbi za izvrilenje odredenih popravaka
- vodi evidenciju zaprimlienih zahtiievaza popravcima i evidenciju o njihovu izvrsenju- brine se o pravovremenosti i kvaliteti izvr$enja zahtijevanih popravaka
- internim narudzbenicama signalizira sluzbi nabave potrebu za nabavkom sredstava za

$l:tili?,j: 
potrepstina za odrtavanjem higijene u prostorirna oonosno porrepsrina i, ,ri

:#*'Jjrta 
sluzbom nabave i ravnatelje m izraduie godisnji ptan tekuceg i investicijskog

- internim narudzbenicama trali od sluZbe nabave nabavku potrep$tina za rad domara _kudnih majstora

- izraduie tehnidke specifikacij e za nabavke odredenih vrsta radova i usluga iz podrudjateku6eg i investicijskog odrZavanja odnosno kapitalnin investicija ,lp[r, i gradevinskeobjekte

- kontrolira i nadzire rad vanjskih dobavljada za usluge teku6eg i investicijskog odrzavanja
abave narudivanje odredenih usluoa

,fi l#,il fl : "x=, ", 5,:fi : J Jll" i,j;5:; i
- zaprima i potpisuje zapisnike i druge dokumente o prijemu i urednom izvrsenju naru.enihradova od dobavlja6a

- zamjenjuje domare - ku6ne majstore u vrijeme njihove odsutnosti
- pomaze domarima-ku6nim majstorima u obavljanju njihovih poslova u sludaju ve6egobima neplaniranih izvanrednih poslova

- osposobljava ili organizira osposoblja vanie zaposlenika za rad na siguran nadin- izraduie odnosno organizira i potide izradu procjene opasnostiza pojedina radna mjesta- strudnim savjetima pomaze poslodavcu i njegovim ovlastenicima te radnicima i njihovimpovjerenicima u provedbi i unapredenju zasiitJ na radu
- provodi unutarnji nadzor nad provodenjem mjera zastite na radu
- evidentira nedostatke u provodenju mjera zastite na radu te predlaze poslodavcu i

l,""at#n-ovlastenicima 
aktivnosti 6je trena;u poduzeti =ii oir.r"n;"n;" uodenih

gll?orrlxu kriterija sisurnosti u skra-du sa propisima o

opreme abavljanja nove i odrZavanju 
.pbrtoiu""sredstava kih objekata, te prilikom nabavie orirfif.,

fr,
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Hii-iJili,f*i;31:Xl?,':'#HffiHrl"lf,flareniu opreme i uredaJa koje korrste

;;|.::::i'*:fr9:fl"|1J;l"!XH i*li,i".ij:l,ine 
boresti te u vezi s um popunjava potrebne

- suraduje i prireduje trazene podatke nadle2nim inspekcrjarna u inspekcfiskom nadzoru

Itjir?-3:rrormativne 
akte s podrudja za$ite na radu i protupo2arne zactite te s podrudja

- provodi isve ostale mjere iaktivnosti.koje je strudna,osoba du2na provoditi u skladu sa
3lH:nx i?' ;J l,,li#i:i'[ojff n* :", i:#fl:;'' u p oza rn e,, I tit" i z a s i ite ; k ;il ;;

- u skladu s propisima vodi brigu o potrebi postza gadenje polara na pojedTnim punktovima me i sredstava
ispravnosti te redovitosti'njihova pregleda i ispit !13, o,njihovoj

nstitucija- duva i evidentira potvrde (ateste i certifikate) nadleznih inslitucija za odredene predmetei aktivnosti prema propisima o za$titi ni r"J,1 i=lltitioo po?arate zastiti okoliSa- sastavlja odstetne zahtjeve preT? osiguravat eliu za naknadu $tete za ostedenu iliuni5tenu imovinu te suraduje s rikvidatorom stete osiguravajuceg drustva- predlaze mjere i aktivnosti za zastitu okoli5a propisane propisima koji reguliraju ovopodrudje

- obavrja i ostare posrove iz svog strudnog djerokruga po narogu ravnaterja
Podrudje odgovornosti:

;33,:l:'ifffilJrffffisvih 
mjera i aktivnosti koje proizra ze iz pripadajuces mu opisa

- odgovoran je za tehnidku ispravnost i funkcioniranje svih instalacija u objektima domazdravlja

;iSr,'r"#1,:Zi:r:;?:;,,yrtT""" ipedantno izvrsenje svih posrova idodryetjenih mu radnih

- suodgovoran je za sva podrudja odgovornosti svojih podredenih
- za svoJ posao odgovara ravnatelju

Domar-ku6ni majstor

obavlja manje popravke na gradevinskim objektima, stolariji i opremite na instalacijarna -
:fi:l[?"t";]?J;.tekuces odr?avania na svim tokacijama Doma zdravtia, a posebno

da, bojanje ilidenje
orovima, popravci i
elektridnih grta te
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' kontrolira rad kotlovnice te vodi brigu o redovnom i opflmalnom grijanJu svih obJekata Iprostorija u obJektima Doma zdravfiu s..oot gnj;rua
- vodi brigu o opskrbi i osiguranJu dovoljne kolidine tople sanltarne vode- vodi brigu o optimarnom i sigurnom funkcioniranju koilovnrce
- obavje$tava voditefa sluzbe o evontualnim kvarovlma u koflovnici- vodi brigu o redovnom servisiranju iteku6em odrzavanju koilovskog postrojenja
' u suradnji s referentom nabave vodi brigu o dovolinoj koridini lo2 -ulja i pravovremenosignalizira potrebu za nabavkom nove po5itlt, -

' vodidnevnik obavljenih poslova te potro$enog materijala i utrosenog lo2 ulja (dnevno- mjerenje)

- zaprimaloL-ulje uz provjeru kolidine ipotpisivanje otpremnog dokumenta- odrzava distodu kruga na lokaciji Borovska 7 (sakupljanje.papira i otpadaka, pra2njenjeRanti za otpatke) kosi travu na svim rokacijama bo* zdravrja
- obavlja distribuciju i transport robe i materijala iz glavnog skladista po dislociranimpunktovima

- obavlja i ostale poslove po narogu rukovoditerja sluzbe i ravnatetja

Podrudje odgovornosti :

.t"lli?lxiirff, !:x[il?:Hij-: 
kvaritetu obavrjenih posrova i zadataka iz popisa

:3fftTffit,,)iH;hmeno 
i optimalno srijanje svih objekata Doma zdravtja te njihovu

- odgovara za pravovremeno obavjes6ivanje sluzbe nabave o minirnalnim zaliham a lo2_ulja

- odgovara za sukladnost zaprimljene kolicine lo2-ulia u rezervoar i zaprimljene kolidine naotpremnom dokumentu dobavljada koji je potpisao'
- za svoj posao odgovara rukovoditelju sluZbe

Domar-ku6n i majstor-elektron ida r
- detektira kvarove i obavtja manje popravke na medicinskim uredajima i opremi- obavlja manje popravke i servisiranja radunarne opreme i pisada

:,?:l[?"%;l?J;,teku6eg 
odrzavanja na svim lokacijama Doma zdravtia, a posebno

- zamjena brava i kvaka, bojanje i lidenje ograda, zidova isanitarija u sanitarnim dvorovima, zamiena utidnica, :,, |l,i:il:elektridnih grla te rasvjetnih tijera, postavryanle nadzbuknih i ova

kontrolira rad kotlovnice te vodi brigu o redovnom i optimalnom grijanju svih objekata iprostorija u objektima Doma zdravlja u sezonigrijanja 
i

vodi brigu o opskrbi i osiguranju dovorjne koridine topre sanitarne vode
vodi brigu o optimarnom i sigurnom funkcioniranju koilovnice
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- obavjedtava voditelja sluibe o eventualnim kvarovima u koilovnici' vodi brigu o redovnom servisiranju itskucem odrravanju koflovekog postroJenja- u suradnji s referentom nabave vodi brigu o dovolinoj kolidlni lot -u[a i pravovremenosignalizira potrebu za nabavkom nove po6igt<"
- vodi dnevnik obavljenih poslova te potrosenog materiJara i utrodenog roz ulja (dnovno- mjerenje)

- zaprimaroa-urje uz provjeru koridine ipotpisivanje otpremnog dokumenta- odrLava distocu kruga na lokaclji Borovs.ka 7 (sakuprjanje papira i otpadaka, pra2njenjekanti za otpatke) kosi travu n" suim tot<acijama El* zdravrja

;ffnl'&.distribuciju 
i transport robe i materijata iz stavnog sktadista po distociranim

- obavrja i ostare poslove po narogu rukovoditerja sruZbe i ravnaterja
Podrudje odgovornosti ;

.t"1tii:lilini?, ilx';,[:?:!:ij-j 
kvaritetu obavrjenih posrova i zadataka iz popisa

:lfft1iffi?",ritffifimeno 
i optimalno grijanje svih objekata Doma zdravtiate njihovu

- odgovara za pravovremeno obavjescivanje slu2be nabave o minimalnim zaliham a lo2,utja

- odgovara za.sukladnost zaprimljene kolidine lo2-ulia u rezervoar i zaprimljene kolidine naotpremnom dokumentu dobavljada koji je potpisao'-
- za svoJ posao odgovara rukovoditelju sluZbe

Sprema6ica

- disti, pere i odrLava prostorije: lije0nidke.ordinacije s pripadajucim prostorlama,dekaonice, hodrrike, stepenista, prostorije rpr"uL itd.,
- disti i pere zastakrjene povrsine, zidne stjenke i radne povrsine,
- odrZava higijenu u sanitarnim dvorovima,
- skuplja sme6e i odla2e ga u zato predvidene posude
- prazni posude sa sme6em, infektivnim otpadom i ostrim predmetim a u zato predvideneveie posude

- u dislociranim jedinicama odrlava distocu.kruga, a u zimskim mjesecima disti snijeg ukrugu objekata Doma zdravrla prema uredbi .ieiinice rokarne samouprave
- obavlja pripremu, skupljanje i otpremu rublja za pranje (kute, zavjese, rudnici isl.)

Podrudje odgovornosti :

- odgovara za pravovremenost i pedantnost obavljenih poslova iz popisa dodijeljenih jojposlova i radnih zadataka odnosno za disto6u i uiednost prostora ii"o"it povrsina kojeodr2ava

- odgovara za ispravno i pravilno postupanje sa svim vrstama otpada za lijeodlaganje jezadulena

- za svoj posao odgovara rukovoditelju slu2be
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SLUZBA JAVNE NABAVE I UGOVARANJA , SKLADISNOG
PO$LOVANJA TE PLANA I ANATIZE-

Rukovodite{ slurbo nabave, ugovaranJa, plana lanallza to ekladlsnog poelovanJa

;lXiT:,?31'nni' 
ptan nabave u okvirima sodt$njes financiJskos prana te pojedinadne

1' za sitan inventar i opremu prema godisnjem popisu potreba po pojedinim sluzbarna2' za fijekove, sanitetski materijal , sredstva za discenje, potrosni materijat te uredskimaterijal prema uraznom prometu na skladi$nim karricani;;d;ro godine3' za energente prema podacima o utrosenim energentima u prethodnoj godini4' za usluge tekuceg odrzavanja 
.te ostale usluge prema izdacima za re usluge urpreth odnoj godi n i ko'igi ra no oeer<iva n;i m, zr-pii n*ro razdobrje

5' investicijsko odrlavaniu tu 
,Fl,lllna ulaganja na gradevinskim objektima i oprerni

5l:tr fff:J:;|fffi3'Jil:Ta za deceni'iiihnan" r-unr<c,r", a prerira priorit"ti'i r.oju

iX,X11;" 
popis prioriteta iz decentraliziranih funkciia uz konzuttacije s ravnateljem

- prema Zakonu o javnoj nabavi vod.i postupak nabave od podetka do kraja te izraduje svupratecu doku'rentaciju za postupak naoave I ugo;irn;,

;:3lJ?fiT"jfr,{;t*?tJi 
"usovora 

i pravovremenosti izvjesdivanja nadte2nih insrirucija o

;|filfffi: fr"*:l'J"une 
narudbe po sluzbama i naruduje sve robe i usrr-rge iz

- izraduje izmjene i dopune pranova nabave(rebaranse pranova)
- zaprima i izdqe robu iz skradista uz vodenje skradisne evidencije*

:flgfl g"lf:ll"Hi kvantitativnu kontrolu zaprimtjene robe u sktadistu od dobavtjada u

n';9liffr:ffj:'dokumentaciju po raspisanim natjedajima HZZo-aza popunjavanje

- izraduie analize s podrudja nabave i sktadisnog poslovanja radi optimalizacije nabave

Podrudje odgovornosti :

- odgovara za todnost i preciznost izrade godisnjih pranova nabave- odgovara za zakonitost provodenja postupaka nabave te za todnost i pravodobnostizvjescivanja nadreZnih institucija o provedenim postupcima nabave- odgovara za pravovremeno i to6no.narucivanje roba i usluga prema internim narudtbamapojedinih sluZbi, a sukladno godisnjem planu n"O"*
- odgovara za pravovremenu obnovu ugovora

;3,.t" #?r;Z.kvalitativnu 
i kvantitativnu kontrolu istovjetnosti zaprimtjene i narudene robe

- odgovara za pravovremenu izradu dopuna i izmjena planova nabave (rebalansa)
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0clgovar6 za nu I todnu dostavu ponudbene dokumentqelje HZZo.u u svrhusklapanja ug vuanje ojeratnosri u'r.zil;;rloravetveno dJelatnostl
organlzira i nadzlre rad skladidtara

za svojposao odgovara ravnatelju

* Po zaposljavanju strudnog administrativnog referenta -skladi$tara postovi ozne6enlzvjezdlcom se prenose nJnjega

Admlnlstrafi vn I rsferent_ekladlstar

' zaprima i izdaje robu iz skradi$ta uz vodenje skfadisne evidencije

;ffixi Ht||':ly*xi 
kvantitativnu kontrolu zaprimtjene robe u sktadistu od dobavlja.a u

;ffi',#iffini,lif"1,,""'#l (rfiotfifi;#i distribuciju i po potrebi distribuira po

- u odsutnosti dostavljada obavlja poslove dostavfjada

Podrudje odgovornosti :

;3',t'#ra 
za kvalitativnu i kvantitativnu kontrolu istovjetnostizaprimljene i narudene robe

- odgovara kolidinski i vrijednos no za stanje skladista odnosno skladisno poslovarrje

;1it'iJ;iJnfffiffffi3"" odsovara rukovoditerju sluZbe nabave , usovaranja , prana i



Prlvltrk C

dlelulnosilaza n;i;;i;
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I analtze te akladldnog poolovanja
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