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DOM ZDRAVLJA SLAVONEKI BROD

PRAVILNIK

O ORGANIZACIJI RADA | SISTEMATIZACIJI POSLOVA
U DOMU ZDRAVLJA SLAVONSKI BROD

Slavonski Brod, travanj, 2015. godine.



Na temelju odredbe &lanka 58. Zakona o zdravstveno) zastiti (N.N. 150/08 do 154/14),
Clanka 26 | 27 Zakona o radu (N.N. 93/14.) | tlanka 24. Statuta Doma zdravija
Slavonski Brod (u daljnjem tekstu poslodavac), Upravno vije¢e Doma zdravlja nakon
obavljenog savjetovanja sa Sindikatom na svojoj sjednici odranoj 23.04.2015. godine,

donosi

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA | SISTEMATIZACIJI POSLOVA

U DOMU ZDRAVLJA SLAVONSKI BORD

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se: unutarnji ustroj sluzbi 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 izvréitelja na pojedinim poslovima, odnosno radnim mjestima utvrduje se
godignjim planom prema broju ugovorenih timova s HZZO-om za zdravstivene djelatnike,
a za ostale djelatnike je utvrden tablicom u privitku ovog pravilnika.

Clanak 2.

Unutarnji ustroj sluzbi i poslovi pojedinih organizacijskih jedinica utvrduju se ovim
Pravilnikom,  odgovaraju¢om primjenom odredbi Statuta, koji ureduju unutarnju
organizaciju Doma zdravlja.

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 zdravlja.

Radi obavljanja stru¢nih, administrativnih, usluznih i pomocnih poslova u Domu
zdravlja se organiziraju pomoc¢ne (nezdravstvene) organizacijske jedinice. Poslove i
organizaciju pomo¢nih sluzbi definira ravnatelj.

Pri usavr$avanju organizacije rada, postojeci poslovi organizacijskih jedinica
mogu se mijenjati, ukidati i utvrdivati novi.
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Clanak 3.

Poslovi utvrdenl ovim Pravilnikom | Poplsom | sistematizacljom poslova I radnih
zadataka te Opisom poslova koji e njlhov sastavni dio, osnova su za utvrdivanje uglavka
pojedinog ugovora o radu glede naziva, naravi ili vrste rada na koju se radnik
zapo$ljava, te za prosudivanje radnikove obveze u obavljanju posla i poslodavéevih

uputa u svezi s tim poslom.

Okviri i granice sadraja poslova iz ugovora o radu zakljuéenog u smislu stavka
1. ovog 6lanka, te prava poslodavca da svojim uputama ureduje obveze radnika
prosuduju se primjenom propisa koji ureduju pripravniCki staz i specijalistitko
usavréavanje zdravstvenih radnika, odnosno propisa koji ureduju osposobljavanje i
struéno usavrgavanje ostalih radnika.

Clanak 4.

Radnik, koji je ugovorom o radu rasporeden na odredene poslove, duZan je
prihvatiti raspored na druge odgovarajuce 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 traze njegov raspored na druge

odgovarajuce poslove.

Raspored u smislu stavka 1. ovog ¢&lanka vrsi se Anexom ugovora o radu u
slu¢ajevima trajnog rasporeda na druge poslove, a pismenim putem, nalogom
poslodavca, u sluéajevima kraceg rasporeda na druge poslove.

Organizacijski ustroj i organizacija rada

Clanak 5.

Radi obavljanja zdravstvene djelatnosti i obavijanja struCnih, administrativnih,
usluznih i pomoénih poslova u Domu zdravlja se organiziraju organizacijske jedinice koje

su podijeljene u skupine:
1. URED RAVNATELJA
2. SLUZBE ZDRAVSTVENE DJELATNOSTI
3. SLUZBE POMOCNE (NEZDRAVSTVENE DJELATNOSTI)

SLUZBE ZDRAVSTVENE DJELATNOSTI

SLUZBA OPCE/OBITELJSKE MEDICINE

PATRONAZNA SLUZBA

SLUZBA SANITETSKOG PRIJEVOZA

SLUZBA ZDRAVSTVENE ZASTITE DOJENCADI | PREDSKOLSKE
DJECE

5 SLUZBA ZDRAVSTVENE ZASTITE ZENA
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6. SLUZBA DENTALNE ZDRA VSTVENE ZASTITE
- Ordinacija specijaliste ortodonta
- Ordinacija doktora dentalne medicine

- Zubotehni¢ki laboratori)
7 SLUZBA MEDICINE RADA | SPORTSKE MEDICINE

SLUZBE POMOCNE ( NEZDRAVSTVENE DJELATNOSTI)
1 SLUZBA ZA PRAVNE KADRO VSKE | OPCE POSLOVE
2 SLUZBAZA RACGUNOVODSTVENO-FINANCIJSKE POSLOVE |
INFORMATICKU PODRSKU
3 SLUZBA ZA TEHNICKO USLUZNE | POMOCNE POSLOVE
SLUZBA JAVNE NABAVE | UGOVARNJA, SKLADISNOG POSLOVANJA
TE PLANA | ANALIZE

Clanak 6

Radom sluzbe rukovodi rukovoditelj sluzbe, a radom organizacijske jedinice u
sluzbi, voditelj jedinice.

Rukovoditelji sluzbi i voditelji jedinica imaju ovlasti utvrdene Statutom i ovim
Pravilnikom.

Rukovoditelji sluzbi i voditelji jedinica za svoj rad odgovaraju ravnatelju, a voditelji
jedinica i rukovoditelju sluzbe.

Izvr&itelj je odgovoran svom neposrednom rukovoditelju i svima nadredenima u
svojoj hijerarhijskoj vertikali a prema qrganizacijskoj shemi (privitak 3. Pravilnika).

Rukovoditelje sluzbi odnesno.. voditelje organizacijskih jedinica medicinskih
odnosno nemedicinskih djelatnosti imenuje ravnatelj Doma zdravija.

Ovlasti rukovoditelja sluzbi i odjela, te voditelja jedinice i drugih ovlastenika, koje
nisu utvrdene zakonom, propisima donesenim na temelju, zakona i sadrzajem osnovnog
posla iz ugovora o radu, utvrduje ravnatelj, odnosno osoba koju ravnatelj ovlasti.

Poslovi odnosno radna mjesta i uvjeti za njihovo obavljanje

Clanak 7.

Skup sliénih ili istih poslova na kojima radi jedan ili vide izvrSitelja oznacava se
radnim mjestom.

Radno mjesto ima svoj naziv.

Clanak 8.



Radna mjesta unutar sluZbe sistematiziraju se po organizacljskim Jedinicama,

Djelokrug radnog mjesta odreden je nazivom radnog mjesta | djelokrugom
organizacijske Jedince u kojoj je radno mjesto sistematizirano.

Clanak 9.
Poslove radnog mjesta mogu obavijati djelatnici koji ispunjavaju uvjete radnog
mjesta sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvréitelja, ti
izvr§itelji obavljaju poslove po rasporedu | na natin kako to odredi voditel] organizacijske

jedinice,

Clanak 10.
Pored op¢ih uvjeta utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se
posebni uvjeti.
U zavisnosti od vrste poslova odnosno radnog mjesta, kao posebni uvjeti
utvrduju se:
- struéna sprema,
. posebna znanja, sposobnosti i ispiti,
- radno iskustvo,
- godine Zivota,
- posebna zdravstvena sposobnost.

7a svako radno mijesto poslodavac moze zahtijevati i naknadnu procjenu
zdravstvene sposobnosti ako procjeni da za to postoje opravdani razlozi, odnosno, ako
raspolaze sa znanjima da je doslo do znatne promjene u zdravstvenom stanju

zaposlenika koja bi mogla utjecati na njegovu radnu sposobnost.

Clanak 11.
Stupanj i smjer strucne spreme odreduje se stupnjem i smjerom $kolske spreme.

Samo izuzetno, u opravdanim slucajevima, za odredena radna mjesta mogu se
predvidjeti dva stupnja stru¢ne spreme, ako zakonom nije drugatije odredeno.

Ukoliko je za jedno radno mjesto kao uvjet navedeno vi$e zanimanja ili stupnjeva
struéne spreme, moguce je prilikom zapoéljavanja na to radno mjesto za jedno od njih
naznatiti prednost pri zaposijavanju.

Clanak 12.
Radno iskustvo, kao uvjet za obavljanje poslova radnog mjesta utvrduje se:
- za rukovoditelje sluzbi zdravstvenih djelatnosti - 5 godina
- za rukovoditelje sluzbi nezdravstvenih djelatnosti - 3 godine



- za ostala radna mjesta prema uvjetima iz tablice ,POPIS |
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA DOMA ZDRAVLJA SLAVONSKI

BROD" ~ Privitak 1

Pod radnim iskustvom iz prethodnog stavka smatra se radno iskustvo u struci na
istim ili sli€nim poslovima ukljudujuéi u to i vrijeme provedeno na pripravnitékom stafu i

specijalizaciji.

Clanak 13.

Za pojedina radna mjesta moZe se kao uvjet za prijem u radni odnos predvidjeti
provjeravanje struénih 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 14,
Prilikom utvrdivanja uvjeta za pojedino radno mjesto zabranjena je diskriminacija
spolova.
Diskriminacija spolova zabranjena je i prilikom zapo$ljavanja radnika, kao i
opéenito u podrutju rada.

Prilikom ogla$avanja potrebe za zaposlenjem radnika u oglasu mora biti jasno
istaknuto da se za oglageno 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 izvritelja na pojedenim poslovima, odnosno radnim mjestima) daju se u Popisu |
sistematizaciji radnih mjesta u Domu zdravija (privitak 1), koji je sastavni dio ovog

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

rukovodenja (privitak 3).

Clanak 16.

Prije sklapanja ugovora o radu radniku ¢e se dati na uvid ovaj Pravilnik sa
popisom i sistematizacijom radnih mjesta i opisom poslova i radnih zadataka te
organizacijskom shemom (privitak 1, privitak 2 i privitak 3).
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PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

Ova) pravilnik stupa na shagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plogi

poslodavca.
Pravilnik se objavljuje na nacin propisan pravilnikom ministra nadleZnog za rad.

Clanak 18.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na na&in propisan Zakonom o radu
za njegovo donosenje.

Clanak 19.

Postojedi ugovori o radu, za radna mjesta s promijenjenim nazivima po ovom
Pravilniku, uskladit ¢e 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 zdravija Slavonski Brod od 22.2.2010.g.

Predsjednik Upravnog vijeca:
prof.dr.sc.Stjepan Aragi¢ dipl.ing.
s

(/I,- Zf f(. e
' /

Ovaj pravilnik objavlien je dana 28. travnja 2015. te je 'stupio na shagu
dana (6.05. 2015.

Ravnatelj Doma zdravlja:

lvica Tecer, dipl. oec.



PRIVITAK 1.

POPIS I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA DOMA ZDRAVLIA SLAVONSKI BROD

Uvjetl za zasnivanje radnog Broj Ko?f{cljent
Rb | Sistem.broj | Radno mjesto odnosa Izvrditelia
URED RAVNATELIA
Uvjeti propisanl zakonom |
1.1, Ravnatelj Statutom Doma zdravlja 1 2,813
Slavonskl Brod
VSS zdravstvenog, pravnog Hi
1.1.2. Zamjenlk ravnatelja** ekonomskog smjera, 5 godina 1 2,522
radnog Iskustva u struci
VSS-studlj sestrinstva/uvjeti
Pomoénik-ca za
_ propisani Statutom | poloZen
1.1.3, z::glanstvo glavna struénl ispit, te vozatkl Ispit B 1 1,891
kategorlje
Pomoénik-ca ravnatelja | VSS ekonomskog smjera, 5 1
1 1.1.4, za nezdravstvene godina radnog Iskustva u 2,425
djelatnosti strucl
VSS ili SSS ekonomskog,
N \ upravno-pravnog smjera,
1.1.5. I?ég:aravﬁc;:éﬁigica glmnazija, dobro poznavanje 1 16098261/
strojopisa | poznavanje rada !
na raunalu
5SS, polozen vozatki ispit B
1.1.6. Dostavljac kategorije 1 0,824
SLUZBA OPCE -OBITELISKE MEDICINE
VSS-medicinski fakultet,
21 Rukovaoditelj sluzbe specijalizacija opée medicine, 1 2979
o opce-obiteljske medicine | drzavni ispit, 5 godina radnog '
iskustva
VSS-medicinski fakultet, "
- r e e T 1.794 ili
21.1 Lije¢nik - nositelj tima - | drzavni ispit ili specijalist = 1.940 za
T ugovorni obiteljske medicine, drzavni :
2 ispit spec.
VSS-medicinski fakultet i
oy . poloZen drzavni ispit ili "
2.1.2. LijeCnik - neugovorni specijalist obiteljske medicine, 1,659
drzavni ispit
Medicinska sestra SSS-8kola za medicinske
2.1.1.1, Jtehniar/ u timu sestre, medicinske tehnicare, * 0,951
polozen struéni ispit

s



PATRONAZNA SLUZBA

PatronaZna sestra-

VSS-studlj sestrinstva/uvjet
propisani Statutom | poloZen

t ;?:;I;gar - Rukovoditeljica | o \xni Ispit, te vozatkl ispit B 1,164
3 kategorije
. i VSS-viga medicinska $kola |
3.1.1, f:;;?g:rzna gestrg polozen struéni ispit, te vozacki 1,164
ispit B kategorije
SLUZBA SANITETSKOG PRIJEVOZA
VKV, KV vozalsBiC
kategorijama ili KV
- tomehaniéar s B kategorijom
Rukovoditelj sluzbe o . ’
4,1, sanitetskog prijevoza i gg%?:ézfac:j%rgzsig%g&sat'h: 1,164
peziogipaikaysiiebe kit poslovima profesionalnog
vozada ili dispeéerskim
poslovima u transportu
VKV, KV vozaés B, Cili D
411 Voza¢ sanitetskog kategorijama, a prednost pri 0776
o prijevoza zaposljavanju ima kandidat koji !
je ujedno | automehanicar
4 SSS- skola za medicinske
Y sestre, medlcinske tehnidare,
4.2, Sa:?\\i{crz]aitzﬁgmci;"evoza poloZen struéni ispit, poloZen 1,018
9 pri vozacki ispit B kategorije, 3
godine radnog iskustva
SSS- 8kola za medicinske
4.2.2 Medicinska sestre, medicinske tehnicare, 0.951
e sestra/tehnidar polozen struéni ispit, polozen :
vozacki ispit B kategorije
Administrator, kontrolor 5SS, ekonomska skola ili
g sanitet. pr. gimnazija 0,873
KV automehanicar, 1 godina
4.1.4. Automehanicar radnog iskustva, vozacki ispit B 0,824
kategorije
SLUZBA ZDRAVSTVENE ZASTITE PREDSKOLSKE DJECE
- . VSS-medicinski fakultet,
5.1, gﬂﬁggiiftt:rpseligzzar ) specijalisti¢ki ispit, drzavni ispit, 2,279
Itel 5 godina radnog iskustva
5 5.1.1 Specijalista pedijatar - VSS-medicinski fakultet, 1.940
e nositelj tima specijalisticki ispit, drzavni ispit '
Medicinska SSS-skola za medicinske
5.1.1.1, sestre, medicinske tehnidare, 0,951

sestra/tehnicar u timu

polozen strucni ispit

(




SLUZBA ZDRAVSTVENE ZASTITE 2ENA

T N VSS-medicinski fakultet,
6.1. gﬂﬁggﬂﬂff;ﬂ?fﬂ"g spechjalisti¢ki Isplt, driavni 2,279
isplt, 5 godina radnog Iskustva
X len VSS-medicinski fakuitet,
6 |6.1.1. ﬁg:lfgﬁ”tﬁag'”e"°'°9 speciallstiékl Isplt, drtavni 1,940
Ispit, 5 godina radnog Iskustva
$SS-$kola za medicinske
6.1.1.1. gleesctlll-g/ntil;anléar sestre, medlIcinske tehnliéare, 0,951
poloZen struéni ispit.
SLUZBA DENTALNE ZDRAVSTVENE ZASTITE
Fukovodtay sutbe | 1S SmIoB BT,
1
7.1 dentalne zdravstvene sposobnostl, 5 godina radnog 2,318
zadtlte
Iskustva
VSS-stomatoloski fakultet,
Fellall SpECialiseaantodant specljalisti¢kl Ispit, driavni ispit 1,940
2 Doktor dentalne VSS-stomatologki fakultet,
7.1. 2, medicine nositelj tima specijalisti¢ki ispit, poloZen 1,794/1,659
ugovorni/neugovorn drzavni isplit
SSS-8kola za medicinske
7.1.2.1. gdeesi:-cal/ntsetanléar sestre, medicinske tehnitare, 0,951
poloZen strutni ispit
SSS- srednja zubotehnitka
7.1.3. Zubnl tehnicar Zkola, poloen struén! Ispit 0,951
SLUZBA ZA MEDICINU RADA I SPORTSKU MEDICINU
. v VSS-medicinski fakultet,
8.1. zuelfjc;zi%céitg]dsluzbe specijalizacija medicine rada i 2,279
sportske medicine, drzavni ispit
Doktor, specijalista VSS-medicinski fakultet,
8 |[8.1.1. medicine rada | sportske | specijalizacija medicine rada i 1,940
medicine sportske medicine, drzavni ispit
Medicinska SSS-$kola za medicinske
8.1.2. sestra/tehnitar sestre, medicinske tehnidare, 0,951
poloZen struéni ispit
SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPCE POSLOVE
o S VSS-pravni fakultet, diplomirani
9.1. R:_"akvor:/iiditeu Sifzioe pravnik, 3 godine radnog 1,940
9 P iskustva na pravnim poslovima
Referent, kontolor SSS ekonomskog smjera il
9.1.1. kadrovske evidencije i gimpazija, poznavanje rada na 0,873

obracCuna placa

racunalu

Faa




SLUZBA ZA RACUNOVODSTVENO-FINANCIISKE POSLOVE I INFORMATICKU PODRSKU

Rukovoditel] VSS, VSS ekonomskog smjera,
10.1. ra¢unovodstveno - 3 godine radnog Iskustva na 1 1,940/1,406
financljske sluZbe ekonomskim poslovima
58S ekonomskog smjera Ili
Knjlgovoda —konter- | ;
10.1.2. operater-blagajnik - glrgnazlja, poznavaLjSaiigta.ng 1 0,873
kontrolor racunalu, 1 godina rada na
10 knjlgovodstvenim poslovima
SSS ekonomskog smjera li
Knjlgovoda konter- )
10.1.3. operater-fakturist - gimnazlja, poznavanje rada na 1 0,873
Kontrolor raunalu 1 godina rada na
knjlgovodstvenim poslovima
Referent informatiéke i
10.1.4. telekomunikacijske VSS informati¢kog smjera, 1 1,843
podrike
SLUZBA ZA TEHNICKO USLUZNE I POMOCNE POSLOVE
VSS tehniéko organizacljskog
smjera Ili zastite na radu, 3
v godine radnog iskustva poloZen
11.1, Stﬂtg;joadlltsgéillgezzi Ira du struéni Isplit zadtite na radu | 1 1,164
protupoZarne zastite | zastite
okoliga, vozaéki Ispit B
kategorije
VKV, KV strojobravar i
11 elektri¢ar, KV monter
11.1.2. Domar - kuéni majstor centralnog grijanja I/ili 1 0,824
vodolnstalater,vozalki ispit B
kategorlje
_ . , . SSS tehnickog smjera, smjer
11.1.3. erl?t?;mekal:ém Qeijtel elektroniéar Ill mehatronidar, 1 0,824
vozalki Ispit B kategorije
11.1.4, Spremacica NSS, osnovna $kola 17 0,601
TLUZBA JAVNE NABAVE T UGOVARNIA, SKLADISNOG POSLOVANJA TE PLANA I ANALIZE
VSS, VSS ekonomskog smjera,
Rukovoditelj sluzbe poznavanje rada na raéunalu,
nabave, ugovaranja, licenca za samostalno
12 § 2L, plana i analize te obavljanje poslova javne L 1,940/1,406
skladis$nog poslovanja nabave, 3 godine radnog
iskustva
- o _ | SSS- ekonomskog smjera,
12.2 ;:lc(:llr;dlirg:at::atlvm referent poznavanje rada na raunalu, 1 0,824
vozacki ispit B kategorije

* Broj izvréitelja odreduje se godisnjim planom, a prema broju ugovorenih timova s HZZO-om
** Ako ravnatelj nema zavrSen diplomski studij zdravstvenog usmjerenja zamjenik mora biti osocba
sa zavrSenim sveutilidnim diplomskim studijem zdravstvenog usmjerenja (&l. 59. Zakona).
*** Koeficijent prema uredbi
Napomena: bez obzira na rod u imenovanju radnog mjesta, radno mjesto je sistematizirano
ravnopravno za oba spola




PRIVITAK 2

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA
U DOMU ZDRAVLJA SLAVONSKI BROD




Ravnatelj

URED RAVNATELJA

- obavlja poslove | radne zadatke propisane zakonom i Statutom ustanove
- podrugje odgovornosti definirano je zakonom | Statutom ustanove

Zamjenlk ravnatelja

za vrljeme priviemene odsutnosti ravnatelja obavlja sve poslove ravnatelja osim
poslova zastupanja

- pomaze ravnatelju u obavljanju njegovih poslova, a iz svog djelokruga strugnosti

Podrucje odgovornosti:

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

zakonu i Statutu ustanove
u struénim pomoénim poslovima koje obavlja po ravnateljevom nalogu odgovoran je

za njihovo pravovremeno, kvalitetno i struéno izvrienje
za svoj posao odgovara ravnatelju ustanove

Pomocnik ravnatelja za sestrinstvo

koordinira rad sestara na nivou Doma zdravlja

vrsi raspored pripravnika, nadzor nad njihovim radom i edukacijom, ispunjava
pripravnicke knjizice

zaduZena za postupanje sa medicinskim otpadom i vodenje evidencije
zaduZena za kontrolu provodenja sterilizacije i vodenje evidencija

zaduZena za kontrolu provodenja dezinfekcije radnih prostora i instrumentarija i
vodenje evidencije

Vodi brigu o edukaciji i struénom usavrdavanju 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.

Za svoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja.

.




Pomoc¢nik ravnatelja za nezdravstvene dlelatnosti

koordinira rad i funkcioniranje svih nezdravstvenih slubi

analizira ekonomitnost rada pojedinih slubi i timova (ukljuéujuéi | zdravstvene
djelatnosti)

sudjeluje u kreiranju i izradi plana financijskog poslovanja te plana nabave
priprema sve vrste poslovnih analiza za potrebe ravnatelja i upravnog vijeéa
optimizira kolanje dokumentacije te se brine o zakonitom Cuvanju i arhiviranju iste
sudjeluje u izradi dokumentacije u postupcima javne nabave

izraduje ili sudjeluje u izradi poslovnih ugovora te prati i analizira njihovo izvrgenje
predlaZe ravnatelju mjere za pobolj$anje efikasnosti poslovanja

za svoj rad odgovara ravnatelju

Tajnica-voditeljica ureda ravnatelja

vodi administrativno poslovanje Ureda i sekretarske poslove,
obavlja poslove daktilografa Ureda i Sluzbe za pravne, kadrovske i opée poslove,
javlja se na telefon i preusmjerava pozive ravnatelju

vodi kompjutorsku evidenciju i terminiranje sastanaka ravnatelja

vodi urudzbeni zapisnik, knjigu ulazne i iziazne poste i arhivu,
zaprimljenu poétu distribuira putem dostavljata po sluzbama
dokumentaciju za ured ravnatelja sortira i arhivira

zaprimljene faks poruke i elektronsku postu po potrebi distribuira
ostalim sluzbama

distribuira rasporede deZurstva i pripravnosti kao i ostale obavijesti

0 organizaciji rada i radnog vremena

vodi rauna o slanju obavijesti o zamjenama lije€nika HZZO-u
kompletira, grupira i arhivira dokumentaciju Ministarstva zdravstva
vezano uz suglasnosti za zapo$ljavanje novih djelatnika

vodi brigu za opcu arhivu i registraturne knjige,

vodi brigu oko termina razgovora i sastanaka u Uredu,

obavlja posao u svezi faksa i stroja za umnozavanje,

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

vodi brigu oko reprezentacije i potro$nog materijala Ureda,

u odsutnosti kadrovika obavlja i kadrovske poslove,

Podrucje odgovornosti:

odgovara za pravovremenost i tocnost izvréenja ovim popisom dodijeljenih joj
poslova

odgovara za svoj rad ravnatelju

T
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Dostavijaé;

na potl preuzima pismovne podiljke | pakete Iz pretinca Doma zdravija

izlaznu sluzbenu posdtu Doma zdravlja nosi na postu uz evidentiranje u knjizi
izlazne podte ili vr$l osobnu dostavu podte uz urudzbiranje u knjlzi izlazne poste

zaprimljenu postu distribuira zaposlenicima Doma zdravlja na dislociranim
punktovima na 8irem podruéju grada

distribuira obrasce, uredski materijal te sredstva za idcenje i potro$ni materijal
zaposlenicima u dislociranim organizacijskim jedinicama

preuzima dokumentaciju i postu za Dom zdravija iz HZZ0O-a, Zavoda zg
mirovinsko osiguranje, FINE, Zupanijskih i gradskih sluzbl

nosi uzorke i medicinske preparate, briseve i sl, u Opéu bolnicu Josip Bendavié |
Zupanijski zavod za javno zdravstvo, a nazad donosi nalaze

iz dislociranih ordinacija dentalne medicine donosi u zubni laboratorij zubne otiske
i nosi dentalna protetska pomagala iz zubnog laboratorija u ordinacije dentalne

zdravstvene zastite

pomaze u skladistu sredstava za &igéenje i kancelarijskog materijala u sortiranju
distribuciji

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Podrugje odgovornosti:

odgovara za pravovremeno i pedantno te to&no izvrenje povjerenih mu
poslovaovim popisom

odgovoran je za gubitak i o$tecenje povjerene mu posilike odnosno za njezino ne

uruenje
za svoj posao odgovara ravnatelju ustanove



SLUZBA OPCE MEDICINE
RADNO MJESTO-RUKOVODITELJ SLUZBE OPCEIOBITELJSKE MEDICINE

- organizira rad sluzbe i rukovodi slu¥bom
- obavlja nadzor nad medicinskim radom u sluzbi
- kontrolira provodenje radnih zadataka svih radnika sluzbe
- koordinira rad sluzbe s patronaznom sluzbom, ambulantama na teren | ostalim siuibama
u domu zdravlju
- sastavlja plan nabave osnovnih sredstava i investicionog odr¢avanja
vodi brigu o struénom usavr&avanju svih radnika sluzbe
vodi nadzor nad radom i edukacijom lije&nika pripravnika
za svoj rad odgovoran je ravnatelju Doma zdravlja

RADNO MJESTO- LIJECNIK NOSITELJ TIMA-UGOVORNI LIJECNIK U AMBULANT]
OPCE/OBITELJSKE MEDICINE :

organizira rad u ordinaciji i brine o azurnosti i kvaliteti rada

- obavlja lije¢nitke preglede, postupke medicinske dijagnostike za koje je osposbbljen i
lje¢enje u ambulanti opcée/obiteliske medicine za aktivne osiguranike i inozemne

osiguranike
- obavlja ku¢ne posjete i kuéno lijeéenje
obavlja ekspertizu i sudjeluje u timskoj konzultaciji

1

- vodi medicinsku dokumentaciju i evidenciju |

- propisuje recepte, piSe uputnice, doznake za ortopedska pomagala, prijedlog za invalisku
komisiju i druge propisane obrasce !

- prijavijuje zarazne, maligne bolesti...

vodi brigu o opskrbljenosti potrebnim sanitetskim materijalom, sitnim inventarom daje

prijedlog rukovoditelju sluzbe za nabavku ‘

provodi mjere za unapredenje zdravlja, spre¢avanje i suzbijanje bolesti

- provodi cjeplienje i druge preventivne akcije

organizira i vodi rad savjetovaliéta, klubova kroni¢nih bolesnika

kontrolira i odgovaran je za mjese&na izvjeséa o uéinjenom radu

obavlja i sve ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o provodenju zdravstvene zaétite iz
obveznog zdravstvenog osiguranja r
obvezan se stru¢no kontinuirano usavrsavati

odgovoran je za provodenje programa mjera zdravstvene zastite

odgovoran je za stru¢an i zakoniti rad medicinske sestre

- Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju sluzbe

7~ .,
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RADNO MJESTO-MEDICINSKA SESTRA U AMBULANTI OPCE/OBITELJSKE MEDICINE
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priprema prostor | opremu za rad
priprema bolesnika za pregled | vréi trijazu prema hitnosti, dogovara vrijeme pregleda
vodi i sreduje kartoteku-elektronski zapis na radunlu ‘
sudjeluje u postupcima medicinske dijagnostike, terapijskim postupcima | zahvatima
priprema i aplicira parenterainu terapiju pod nadzorom lije€nika

obavlja sterilizaciju instrumenata

trebuje ljekove i ostali sanitetski materijal u suradnji s lie&nikom nositeljem tima

vodi brigu o racionalnoj potro&nji materijala i energenata ‘
izraduje mjeseéna izvje$éa o uginjenom radu

vodi brigu o &isto¢i radnih poivréina

skuplja nedisto rublje na jednom mjestu u ambulanti i evidentira izdano | primljeno rublje
sudjeluje u preventivnim aktivnostima

radi na zdravstvenom odgoju i prosvjecivanju

sudjeluje u radu klubova i savjetovalita
radi i sve ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o provodenju primarne zdravstvene
zastite iz obveznog zdravstvenog osiguranja

odgovara za inventar

za svoj rad odgovara nositelju tima

AHew,




PATRONAZNA SLUZBA

RADNO MJESTO: RUKOVODITELJ PATRONAZNE SLUZBE

Zavrien studij sestrinstva
organizira rad patronaZnih sestara

prikuplja podatke iz drugih sluZbi Doma zdravlja, drugih ustanova ( bolnica, Zavod za
javno zdravstvo, centar za socijalni rad, crveni kri¢ ) potrebnih za rad patronaznih

sestara i rasporeduje ih patronaznim sestrama

Vréi kontrolu nad radom patronaZnih sestara

Vodi brigu o edukaciji i struénom usavréavanju patronaznih sestara

Vodi brigu o nabavi lijekova, sanitetskog materijala i potrognog materijala

Zdravstveni odgojni rad u malim i velikim grupama: te¢aj majka i dijete za trudnice
jedanput mjesetno, vodenje grupa za potporu dojenju jedanput mjeseéno, sudjeluje
U provodenju zdravstvenih preventivnih i zdravstveno promotivnih programa na
lokalnoj razini prema odredenim javnozdravstvenim problemima

vodi evidencijske liste o radu
Za svoj rad odgovara ravnatelju

RADNO MJESTO : PATRONAZNA MEDICINSKA SESTRA

Zavrsen studij sestrinstva

Obavlja;

osnovne preventivhe mjere

promicanje zdravlja i zdravstveno prosvjeéivanje

obavlja posjete klijentima u kuc¢i, domu umirovljenika, udomiteljstvu, radnom mjestu,
Skoli

odlazi u kucne posjete kod ugroZenih dobnih skupina: trudnica, babinjada,

novorodencadi, male djece, kroni¢no bolesne djece, invalidnih osoba, bolesnika s
kroni¢nim degenerativnim promjenama, starih i nemoénih, umirucih bolesnika

provodi individualni zdravstveni odgoj u kuéi klijenta, zdravstvenoj ustanovi i drugim
prostorima: o pravilnoj, zdravoj prehrani, higijeni, psihofizitkim aktivnostima, $tetnosti

pSenja, uzimanja alkohola, narkotika

vodi brigu o redovnim lije¢ni¢kim kontrolama svojih bolesnika i upuéuje ih lijecniku
kad sumnja na odredene patolo$ke procese

uocava faktore okoline kod ku¢e bolesnika koji mogu nepovoljno utjecati na njegovo
zdravlje i predlaze odredene mjere

ukazuje na potrebu provodenja sanitarno higijenskih mjera u kuéi bolesnika

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



Individualni zdravstveni odgoj:

kod trudnica daje upute o prehrani, osobnoj higlleni. Kontrola tlaka, pregled urina i
GUK na test trake, mjerenje tjelesne tezine, upuéuje na radovne kontrole ginekologu

kod babinjace i novorodentadi daje upute o prehrani, osobnoj higljeni, psihofiziékim
aktivnostima, prevenclji tromboze, prednosti dojenja, mogucnostl kontracepcije,
Stetnosti pusenja i alkohola, kontrola i toaleta rane poslije eplziotomije | carskog reza

kod novorodentadi radi orijentacijski pregled novoroden&adi, 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 dojen¢adi savjeti 0 dojenju, kontrola njege koZe i sluznica, praéenje psihofizitkog
razvoja i cijeplienja

kod male djece pracéenje rasta i razvoja, kontrola prehrane usvajanje higijenskih
navika uvid u socijalno stanje obitelji

kod kroniéno bolesne djece savjeti u vezi potrebnih mjera lijedenja i njege, kontrola
primjene lije¢nickih uputa, demonstracija zdravstvene njege djeteta

kroni€nih bolesnika u kuéi — obilazak bolesnika u kuéi ili domu umirovljenika s ciljem
zdravstvenog prosvjetivanja cijele obitelji, demonstracije postupaka samokontrole i
prevencije komplikacije same bolesti, kontrola mjera lije¢ni¢kih uputa, savjeti i
demonstracija njege, toaleta rane, kontrola urina i GUK na test trake

starih i nemocnih, obilazak bolesnika u kuéi i domu umirovljenika s ciljem
demonstracije i davanja savjeta o prehrani, osobnoj higijeni, prevenciji ozljeda,
bavijenja tjelesnim aktivnostima, kontrola primjene lijecniékih uputa

invalidnih osoba, provodi se u kuéi u svrhu provodenja mjera samozbrinjavanja,
pruzanja psiholoske pomoci, kontrola primjene lije&ni&kih uputa, uputa o pravima i
nabavci ortopedskih pomagala, sudjelovanje u povezivanju s udrugama

Patronazna sestra utvrduje potrebu za zdravstvenom njegom.Provodi nadzor nad
provodenjem zdravstvene njege u kuéi dva puta mjeseéno.

Zdravstveni odgojni rad u malim i velikim grupama.

teCaj majka i dijete za trudnice jedanput mjeseéno

osnivanje vodenje grupa za potporu dojenju jedanput mjesecéno

rad sa kroni¢nim bolesnicima u malim grupama ( dijebeti¢ni, hipertoni¢ari )

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 predkolske dobi na prevenciji karijesa

Sudjelovanje u provodenju zdravstvenih preventivnih i zdravstveno promotivnih
programa na lokalnoj razini prema odredenim vodeéim javnozdravstvenim
problemima na svom podrugju.
Suradnja s drugim djelatnostima na razini primarne zdravstvene zastite ( obiteljski
lijecnik, ginekolog , pedijatar )

( [



Suradnja s drugim radnicima u zdravstveno) zaktitl na razini lokalne 2ajednice |
sluzbama koje su Izvan sustava zdravstva( bolnica, Javno zdravstvo, centar za

‘socljalni rad, crvenl kriZ, odjel za zdravstvo | socljalnu skrb pri gradu | 2upaniji, crkva,

udruge)

Vodenje sestrinske dokumentacije, mjesatn | godignji izvjesta)
Obavlja poslove prema uputama voditelja slutbe.

Redovito lzvjestava voditelja siuzbe o obavljenom poslu.

Daje izvjestaj o pacijentu nadleznom lijeéniku.

Za svoj rad odgovara voditelju sluzbe.
lzvieStavanje prema vaZeéim propisima i zadanim rokovima, kontrola podataka,
analiza i cijena provedenih mjera.

Za svoj posao odgovara rukovoditeljici sluzbe
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SLUZBA SANITETSKOG PRIJEVOZA

RUKOVODITELJ SANITETSKOG PRIJEVOZA

zaduZen je i odgovoran za struénost | kvalitety rada, radnu disciplinu, Izvréavanje
programa i zadataka odjela sanltetskog prijevoza.

zaduZen je i odgovoran za ekonomi¢no i racionalno poslovanje sanitetskog prijevoza,

ovlasten je i odgovoran za organizaciju rada i za pravovremeno izvravanje poslova v
odjelu sanitetskog prijevoza, ovlasten je i odgovoran izvijestiti ravnatelja o povredama
radne duZnosti i uo&enim nepravilnostima u radu vozadéa sanitetskog prijevoza

zajedno s glavnim tehnidarom sanitetskog  prijevoza organizira optimalno
kori$tenje resursa sluzbe sanitetskog prijevoza

zaduZen je i odgovoran za osnovna sredstva i sitni inventar sanitetskog prijevoza,
0sim onoga §to su vozadi sanitetskog prijevoza s vozilom 0sobno zaduzili,

organizira i odgovoran je za stalni i povremeni raspored voza&a sanitetskog prijevoza
kao i njihovo dnevno upucivanje na teren i radne Zadatke,

odgovoran je za dokumentaciju odjela sanitetskog prijevoza, kao i popratnu
dokumentaciju vozila i voza&a pri izlasku na teren,

uz vozaca odgovoran je za tehni¢ku ispravnost vozila,
izraduje prijedlog plana kori$tenja godinjih odmora vozaéa,
u slucaju potrebe obavlja | posao vozata sanitetskog prijevoza

zaprima i evidentira narudzbe za sanitetski prijevoz

- obavlja dispe&erske poslove
- vodi brigu o tekué¢em odrZzavanju i tehni¢koj ispravnosti vozila

izraduje plan nabave rezervnih dijelova i sitnog inventara u sluzbi te plan tekuceg

odrZavanja vozila
internim narudZbenicama prema planu nabave trai od referenta nabave nabavky
planiranih sredstava i usluga

vodi brigu o registraciji i osiguranju vozila

koordinira rad sluzbe sa Zavodom za Hithu medicinu

za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Medicinska sestra —tehniéar sanitetskog prijevoza

prati pacijenta kojem je indiciran sanitetski prijevoz s pratnjom

- Zzajedno s vozatem nepokretne pacijente unosi i iznosi iz vozila , a tesko
pokretnim pacijentima pomaze prilikom ulaska i izlaska iz vozila

- uslucaju potrebe tijekom transporta pruza pacijentu adekvatny medicinsku pomoé
u skladu sa svojim struénim znanjem i opremljeno$éu vozilg s kojim se obavlja

transport pacijenta

- pomaZe pacijentima prilikom smjestaj
prijave u ambulantu uputne ustanove

a u stacionarnu ustanovu odnosno prilikom
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- zajedno s vozatem d&istl | odr¥ava radne povréine | opremu u sanitetskom vozily
uz obaveznu dezinfekciju vozila na kraju radnog dana, g posebno obavezny
dezinfekciju nakon transporta oboljelog od zarazne bolesti,

Podruéje odgovomosti:

- odgovara za sigurnu, pravilnu i struénu manipulacljiu pacijentima tijekom
sanitetskog prijevoza te za vrijeme ulaska i izlagka pacijenta iz vozila

- Uz vozata odgovoran je za pravovremeni transport pacilenta u uputno mjesto,
ustanovu i odjel

- Za svoj posao odgovara glavnom tehniary sanitetskog prijevoza,

Glavni tehniéar sanitetskog prijevoza

- oganizira i koordinira rad svih tehnitara u sanitetskom prijevozy te odreduje
prioritete u izvr8avanju naruéenih prijevoza

- zajedno s voditeljem sanitetskog prijevoza organizira optimalno korigtenje resursa
sluzbe

- sanitetskog prijevoza

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

-~ PO potrebi zaprima i evidentira narudibe z3 sanitetski prijevoz te obavlja
dispeterske poslove

Podrucfe odgovornosti:

- odgovoran je za optimalno koristenje resursa medicinskih setara —tehnitara koji
sudjeluju u

- pratnji, te procjenu potrebe pratnje i njezino organiziranje gdje je to potrebno

- Zasvoj posao odgovoran je rukovoditelju sluzbe

Administrator, kontrolor sanitetskog prijevoza

- zaprima narudZbe za sanitetskj prijevoz

U odsutnost voditelja sluzbe obavlja dispederske poslove (poslove rasporeda i
usmjeravanja vozaéa)
daje popis narudzbi glavnom tehnicaruy sanitetskog prijevoza radi organizacije pratnje

evidentira putne naloge sanitetskog prijevoza
izraduje radune za sanitetski prijevoz i te ih pravovremeno Salje u HZZO

izraduje sva potrebna izvjesca

Podrucje odgovornosti:

odgovara za zaprimanje narudzbi sanitetskog prijevoza te njihovy evidenciju, evidenciju

putnih naloga, pravovremenu i toénu izradu raduna i njihovo upucivanje na naplatu
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- odgovara za pravovremeno | optimalno usmjeravanje vozada na uputne lokacije iz
narudZbi za sanitetski prijevoz

- Zasvoj posao odgovara rukovoditelju slutbe sanitetskog prijevoza

Automehaniéar u sanltetskom prijevozu

- obavlja poslove tekuéeg odrZavanja vozila te manje sloZene popravke vozila

- zajedno s vozadem odredenog vozila odgovoran Je za tehnigku ispravnost vozila te za
periodi¢ko odrzavanje vozila

- Zasvoj posao odgovara rukovoditelju slutbe sanitetskog prijevoza

VOZAC SANITETSKOG PRIJEVOZA

= Na osnovu putnog naloga ovladtene osobe j prema rasporedu rukovoditelja
sluZbe odnosno dispetera obavlja poslove sanitetskog prijevoza

- zajedno s medicinskom sestrom- tehnidarom nepokretne pacijente unosi i iznosi
iz vozila, a te$ko pokretnim pacijentima pomaze prilikom ulaska i izlaska iz vozila

- vodi brigu o tehni&koj ispravnosti vozila | pravovremeno signalizira uo&ene
nedostatke i kvarove automehaniéaru i voditelju sluzbe

- zaduZen je i odgovoran za odrZzavanje vozila, odrZzavanje Ccistote vozila |
osiguranje higijenskih uvjeta u vozilu, &isti i odrzava radne povrsine i opremu u
sanitetskom vozilu uz obaveznu dezinfekciju vozila na kraju radnog dana, a
posebno obaveznu dezinfekciju nakon transporta oboljelog od zarazne bolesti,

- zaduzen je za pripremu j odrzavanje odredene temperature u vozilu, a po uputi
nadleznog lijeénika i voditelja odjela sanitetskog prijevoza radi u svim oblicima

organizacije rada timova sanitetskog prijevoza,

Podrudje odgovornosti

- odgovoran je za zaprimljeni inventar vozila, kao i za pravdanje goriva i maziva
vozila, te pravilno prikazivanje prijedene kilometraze vozila, te vodenje propisane

dokumentacije

- odgovoran je za pravovremeni transport pacijenta u uputno mjesto, ustanovuy i
odjel

- Zasvoj rad odgovoran je rukovovoditelju odjela sanitetskog prijevoza.
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SLUZBA ZA ZASTITU ZDRAVLJA DOJENCADI | MALE DJECE

RADNO MJESTO - RUKOVODITELJ SLUZBE

- organizira i kontrolira rad Sluzbe,
kontrolira rad sestara y izvréavanju radnih zadataka,
kontrolira postivanje i iskori&tenost radnog vremena,
uskladuje godignje odmora,
vodi brigu o potrebi za kadrom,
kontrolira narudzbe i potrodnju lijekova,

- predlaZe ravnatelju promjene u svrhy pobolj$anja Siugbe,

- izvjedtava ravnatelja o radu Sluzbe,

- izvjeStava nadle3ne organe o radu dispanzera: cijeplienju , sistematskim pregledima,
morbiditetu,

vodi kontrolu o uspjesnosti lje¢enja i poslovanja, te o tome izviestava ravnatelja,

- Obavlja poslove lijeénika specijaliste pedijatra,

- Zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma Zdravlja,

RADNO MJESTO - SPECIJALISTA PEDIJATAR

I

obavlja pregled bolesne djece prvenstveno do navr$enih 7 godina, a ako ima mjesta i do

- 15 godina,

- Obavlja male kirurske zahvate,

- vadi strano tijelo,

obavlja sistematski pregled dojenéadi, male predskolske djece,

ciliane i kontrolne preglede — pregled za upis u jaslice , vrtié predskolsko obrazovanje,
- pregled i obrada za operativni zahvat,

- pregled prije cijeplienja,

provodi cijeplienje po kalendaru cijieplienja i cijepljenje protiv gripe,

savjetuje roditelje o znadaju i prednosti prirodne prehrane, o dohrani 0 njezi dojen&eta
- idruge djece,

provodi prevenciju rahitisa, anemije, karijesa, anomalija,

- otkriva heredo-degenerativne bolesti,

- UzV kukova u skladu sa svojom edukacijom,

- ocitava EKG-e,

vodi evidenciju o nus pojavama na lijekove i cjepiva i o tome izvjestava
- Zavod za javo zdravstvo i Agenciju za lijekove,

vodi evidenciju i prijavijuje maligne i zarazne bolesti,

popunjava zdravstvenu knjiZicu djeteta i knjizicu o imunizaciji,

i
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- vodi evidenclju o hospitalizacijama | RTG snimanjima paclenata,
- vodl zdravstven| karton pacijenata — kurativna | preventivna,
- propisuje pomagala - pelene | sve za dijabetes,
- upucuje na lije&nigko povjerenstvo,
- izdaje lijetnitke potvrde i svjedodZbe,
- izdaje recepte i uputnice,
daje prijedlog za bolovanje roditelja bolesnog djeteta,
kontrolira rad medicinske sestre,
- kontrolira i potpisuje narudzbe lijekova, cjepiva medicinskog i dr. materijala,
- kaoi njihovu potrognju | njihovo pravilno Cuvanje,

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

obveznog zdravstvenog osiguranja
- Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju Sluzbe

RADNO MJESTO - MEDICINSKE SESTRE

- priprema stol lijeénika i stol za pregled djece

- pomaze pri pregledu,

pravi plan cijeplienja, mjeseéno i godisnje izvjeéce o obavijenom cijeplienju,

- vodi svakodnevnu evidenciju o cijeplienju tj. o potrodnji cjepiva koje jedan put mjeseéno
Salje u Zavod za javno zdravstvo | HZZ-o,

- haruuje cjepivo i ide po njega,

- piSe pozive za cijepljenje,

- vrsi cijeplienje pod nadzorom lije¢nika,

dajeim., s.c,i.v. injekcije, infuzije pod nadzorom lije¢nika,

- sudjeluje kod obrade rana, previja,

- mjerii skida temperaturu,

- priprema i provodi inhaliranje, ispire usi, snima EKG,

- mjeri tielesnu teZinu, visinu tj. duZinu djeteta,

savjetuje roditelje o prehrani, njezi dojenéeta i male djece, te skidanje temperatura,

- vr8i pripremu za sterilizaciju i sterilizira, vr$i kontrolu sterilizacije po uputama Zavoda za
javno zdravstvo,
kontrolira temperaturu hladnjaka sa cjepivom 2 puta dnevno i o tome vodi evidenciju,

vrs$i narudzbu lijekova, sanitarnog materijala i narudzby iz Ekonomata,

- ispunjava zdravstvenuy knjiZicu djeteta, iskaznicu o ciieplienju, Zuti karton o Cijeplienu, sa
serijskim brojem i nazivom proizvodada,

- ispunjava i alje prijave zaraznih bolesti,

- vodi knjigu opijata,
upisuje nove pacijente, ispunjava tiskanicu o izbory lijeénika,

7
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ispisuje mjeseéna izvjeséa o potrodn|l uputnica, recepata, lzvje&de o izvrenom radu,

ispisuje raéune za DTP postupke,
isplsuje  godisnja izviedéa o obavijenim pregledima, morblditetu, sistamatakim
pregledima,

razvrstava medicinski i drugl otpad,
odgovorna je za sterilizaciju, pravilino gkladitenje cjepiva te vodenje evidencije o tome,

pravilno provodenje cijepljenja uz nadzor lijeénika,

Za plan i izviedéa o cijeplienju, kao | evidenclli o potrognji cliepiva, kao | o drugim
navedenim izvje$éima,

Za pravovremeno pozivanje roditelja za cijepljenje njihove djece,

za svoj rad odgovorna je voditelju tima,
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SLUZBA ZA ZDRAVSTVENU ZASTITU ZENA

RADNO MJESTO: Specijalist ginekolog - rukovoditelj sluzbe

- rukovodi i organizira rad u sluZbi
~ obavlja nadzor nad medicinskim radom sluzbe

~ organizira i koordnira struénu suradnju s drugim slutbama (npr.patronaznom
sluzbom...)

— sastavlja plan nabave sitnog inventara,opreme i poto$nog materijala za potreba
sluzbe

~ predlaZe odlazak djelatnika sluzbe na struéno usavravanje

~ vodi evidenciju o radu djelatnika ,odobrava koristenje godidnjih odmora , slob.dana i
drugih izostanaka ; vr§i preraspodjelu radnog vremena untrar sluzbe,

~ izraduje plan godi&njih odmora

- prati izvje$éa poslovanja sluzbe

sudjeluje u radu Struénog vijeéa Doma zdravlja

odgovara za provodenje radnih zadataka svih djelatnika sluzbe

odgovara ta radionalnu porodnju materijala i ispravnost opreme

—~ provodi zdravstveno prosvjecivanje Zena, aktivho sudjeluje u radu ostalih struénih

ekipa

provodi primarni zdravstvenu zastitu iz obveznog zdravstvenog osiguranja
- radi poslove lije¢nika ginekologa

— zasvoj rad odgovara ravnatelju Doma zdravlja

RADNO MJESTO; Specijalist ginekolog - nositelj tima

- organizira rad u ordinaciji i brine o kvaliteti

— obavlja ginekolodke preglede;dijagnostiku  ginekologkih oboljenja i 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 struénom usavrsavanju,pracenje odgovarajuée struéne literature,
sudjelovanje na struénim sekcijama ,simpozijima i kongresima

rad na struénom usavr$avanju srednjeg medicinskog kadra i lijeénika na stazu
rad na zdravstvenom prosvjeéivanju Zena (narogito trudnica)

obavlja timsku konzultaciju i sudjeluje u ekipnom radu

4 /7,@,@7
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~ uvodi medicinsku dokumentaciju | evidenciju

- kao nositelj tima brine opskrbljenostl ambulante Inventarom opremom i potro&nim
materijalom

=~ provodi preventivne preglede u cllju unapredenja Zdravija #ena

— kontrollra mjeseéna izvie&éa i brine o racionalnoj potro&njl sradstava | potronog
materijala

— provodi sve obveze iz ugovora o provodenju primarne zdravstvene zaétite iz
obveznog zdravstvenog osiguranja

— odgovara za svoj te za strugni i zakoniti rad medicinske sestre
= Za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe

RADNO MJESTO- Medicinska sestra

~ priprema prostora i opreme za rad

~ trijaza i priprema pacijentica za pregled

— Obrada trudnica

- dogovaranje termina pregleda ,savjeti 2enama telefonom

— sudjelovanje u ginekologkim pregledima (npr.uzimanje uzoraka papa testa
,cervikalnih briseva..)

- pomo¢ i asistiranje u postupcima medicinske dijagnostike i terapijskim zahvatima
(npr.incizija apcesa,toaleta pesara,insercija IUD-a)

— priprema i aplikacija injekcija pod kontrolom ginekologa
— vodenje dokumentacije u svezi s utroSkom materijala, liekova i necistog rublja

— obavljanje administrativne obrade nakon ginekoloskog pregleda (napladivanje
administracije,izdavanje racuna)

— vodenje mjeseénih izvjeséa
sudjeluie u zdravstvenom odgoju i prosvjecivanju trudnica te U provodenju
preventivnih pregleda

~ sterilizacija instrumenata
— trebovanje lijekova i potrosnja materijala
Za svoj rad odgovara ginekologu—nositelju tima

=7 // s
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SLUZBA DENTALNE ZDRAVSTVENE ZASTITE

RADNO MJESTO- RUKOVODITELJ SLUZBE

rukovodi i organizira rad u slusbi
odgovoran je za struéni i zakoniti rad slutbe

- predstavija sluZbu u struénom pogledu

- organizira struénu suradnju s drugim sluzbama

predlaZe nabavku sitnog inventara, opreme i potrognog materijala za potrebe sluzbe

- rasporeduje djelatnike s jednih poslova na druge unutar sluzbe

predlaZe odlazak djelatnika slube na struéno usavrsavanje

podnosi prijavu protiv djelatnika zbog povrede radnih obveza

- podnosi zahtjev za prijem djelatnika u sluzbu

predlaZe ravnatelju izbor kandidata za prijem u radni odnos

- potpisuje dokumente za potrebe sluzbe

- provodi odluke ravnatelja

- sudjeluje u radu struénog vijeca

vrsi preraspodjelu radnog vremena unutar slusbe

- izraduje plan godisnjih odmora

odobrava koristenje godignijih odmora, slobodnih dana i drugih izostanaka

- prati izvje$¢a poslovanja sluzbe

- vodi evidenciju o radu

- radi poslove doktora dentalne medicine

- Zasvoj rad odgovora ravnatelju

RADNO MJESTO - DOKTOR DENTALNE MEDICINE — NOSITELJ TIMA

provodi dijagnosti¢ke i terapijske postupke postupke u lijecenju tvrdih i mekih tkiva
usne Supljine

- provodi konzervativna lijeéenja zubi

- lijedi parodontne i oralne bolesti

- provodi kirurke postupke u usnoj Supljini

provodi dijagnosticke i terapijske postupke mobilne i fiksne protetike

odgovara za ispravnost protetskih nadomjestaka

vrsi popravke starih protetskih nadomjestaka
- obavlja dijagnosti¢ke i terapijske postupke u okviru djeje i preventivne dentalne
zdravstvene zastite

-  obavlja sistematske preglede pacijenata
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- provodi zdravstveni odgoj i prosvjecivanje
- suraduje s drugim zdravstvenim djelatnicima u skrbl pacijenata
- suraduje sa svojim timom u izradl protetskih nadomjestaka

- struéno se usavrgava

- vodi brigu o snabdjevenosti materijalom | opremom u ordinaclji, te daje prijedioge u
tom smislu rukovoditelju slutbe

- evidentira ucinjene postupke u zubni karton pacijenta

- radi i druge posiove po nalogu rukovoditelja sluzbe

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

iz obveznog zdravstvenog osiguranja
- zasvoj rad odgovara rukovoditelju slugbe

RADNO MJESTO - SPECIJALIST ORTODONCIJE

i

obavlja dijagnostitke i terapijske postupke iz podruéja 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 i prosvjedivanje

vodi brigu o snabdjevenosti ordinacije materijalom i opremom i daje prijedloge u tom
smislu rukovoditelju sluzbe

- obavlja druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe

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

obveznog zdravstvenog osiguranja
- Za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe

RADNO MJESTO- MEDICINSKA SESTRA

- 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

- vodii sreduje kartoteku

- vodi evidenciju ucinjenih usluga i izraduje izvje$ée o radu

- vodi pomoénu blagajnu

- vrSi mehanicko ¢giscenje i dezinfekciju instrumenata

- vr§i sterilizaciju instrumenata

- odgovara za inventar

vodi brigu o racionalnoj potrosnji materijala i energenata

trebuje lijekove i ostali sanitetski materijal u dogovoru s lijeénikom

ﬁ/ 47@ s
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radl na zdravstvenom odgoju | prosvjedivanju

radl i druge poslove iz struke po nalogu lij@&nika
radi i druge poslove po nalogu rukovoditelja slutbe
Za svoj rad odgovara nositalju tima

RADNO MJESTO- ZUBNI TEHNICAR

suraduje sa doktorom dentalne medicine u planiranju | lzradi protetskih nadomjestaka
obavija sve faze izrade mobilnih protetsklh nadomjestaka
obavija sve faze izrade fiksnih protetskih nadomjestaka
vr8i sve popravke u fiksnoj i mobilnej protetici

radi reokluziju proteze ( ukljuSuje obradu i poliranje)
odgovara za kvalitetu i ispravnost protetskog pomagala
trebuje potreban materijal za rad

vodi evidenciju izvr&enih radova i utro$enog materijala
brine o ¢istodi i higijeni radnog prostora

Cisti i odrZava strojeve za rad

radi i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe

za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe i ravnatelju
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SLUZBA ZA MEDICINU RADA | SPORTSKU MEDICINU

RADNO MJESTO- RUKOVODITELJ SLUZBE

- rukovodi i organizira rad u sluzbi
- odgovoran je za struéni i zakoniti rad sluzbe

- predstavija sluZbu u struénom pogledu

- organizira struénu suradnju s drugim sluzbama

predlaze nabavku sitnog inventara, opreme i potro§nog materijala za potrebe sluzbe
- rasporeduje djelatnike s jednih poslova na druge unutar sluzbe

predlaZe odlazak djelatnika sluzbe na struno usavr$avanje

- podnosi prijavu protiv djelatnika zbog povrede radnih obveza

- podnosi zahtjev za prijem djelatnika u sluzbu

predlaZe ravnatelju izbor kandidata za prijem u radni odnos

- potpisuje dokumente za potrebe sluzbe

- provodi odluke ravnatelja

- sudjeluje u radu struénog vijeéa

- vrSi preraspodjelu radnog vremena unutar sluzbe

- izraduje plan godinjih odmora

odobrava koristenje godisnjih odmora, slobodnih dana i drugih izostanaka

- prati izvie$¢a poslovanja sluzbe

- vodi evidenciju o radu

- radi poslove spec. medicine rada

- za svoj rad odgovora ravnatelju
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RADNO MJESTO ~ SPECIJALIST MEDICINE RADA, NOSITELJ TIMA

obavija sve poslove koji prolzlaze iz djelokruga rada specijaliste medicine rada
Za 8voj rad odgovara rukovoditelju sluzbe

RADNO MJESTO- MEDICINSKA SESTRA

priprema prostor, opremu i sredstva rada
vodi i sreduje kartoteku

vodi evidenciju uginjenih usluga i izraduje izvjesée o radu
vodi pomoénu blagajnu

vréi mehanitko &iséenje i dezinfekciju instrumenata
odgovara za inventar

vodi brigu o racionalnoj potrognji materijala i energenata
trebuje lijekove i ostali sanitetski materijal u dogovoru s lijednikom
radi na zdravstvenom odgoju i prosvjeéivanju

radi i druge poslove iz struke po nalogu lijednika

radi i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe

za svoj rad odgovara nositelju tima

-,
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SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPGE POSLOVE

Pravnik-rukovodltelj sluzbe

prati i prougava pravne propise
ravnatelju predlaZe primjenu pojedinih propisa koji se odnose na rag ustanove i njezinin
zaposlenika te daje upute za njihovu primjenu

-savjetuje ravnatelja i tumagi mu pojedine propise u svrhy donosenja odiuka koje necde
biti u suprotnosti sa zakonskim propisima

posebno prati i predlage implementaciju propisa koji reguliraju podrudje rada ustanova,
propisa koji se odnose na zdravstvenu zaétitu te rad Zdravstvenih ustanova, propisa koji
se odnose na zaposlenike zdravstvenih ustanova, Propisa radno-pravnih odnosa te

Propisa iz podru&ja obveznih odnosa

prati i kontrolira primjenu propisa iz podrugja javne nabave

prati akte i propise Ministarstva zdravstva te sugerira j operacionalizira njihovy primjenu
prati akte HZZO-a bitne zg ugovaranje te provodenje sklopljenih ugovora

daje pravne savjete zaposlenicima iz djelokruga njihovog rada u ustanovi

Zaposlenicima ustanove daje tumaéenja propisa radno-pravnog zakonodavstva
odgovara na predstavke zaposlenika iz podruéja radno-pravnih odnosa

izraduje prijedloge normativnih akata y skladu sa zakonskim propisima

obavlja poslove zastupanja ustanove na sudovima uz punomoc¢ ravnatelja

izraduje tuzbe, zalbe | druge podneske za potrebe Doma zdravlja prema institucijama
odnosno

osobama koje su u
suglasnost ravnatelja

sudjeluje u izradi svih ugovora Doma zdravlja
g vijeéa, priprema materijale, vodi zapisnik te izraduje odluke sa

Pravnom odnosno poslovnom odnosuy s Domom zdravija uz

sudjeluje u radu upravno
sjednica

upravnog vijeéa
sudjeluje na sjednicama struénog vijeca kao tumac propisa i savjetodavac

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Podru¢ja odgovornosti:

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 sa zakonskim propisima

odgovara za pravilnu primjenu i tumadenje odredbi kolektivnog ugovora

odgovara za zakonitost sklopljenih ugovora Doma zdravlja
jala za koje je zaduZen od strane

odgovara za Pravovremenost i to¢nost izrade materij
N
%// g,

ravnatelja za sjednice upravnog vijeca
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- odgovara za pravovremenost i preciznost u izradi forme zakljutaka i odluka Upravnog
vijeca
- zasvoj rad odgovara ravnatelju ustanove

Referent, kontrolor kadrovske evidencije | obraéuna plaéa
- obavlja sve potrebne radnje oko zasnivanja i prestanka radnog odnosa

- vodi matiéne podatke za sve zaposlenike

- sreduje i €uva radne knjiZice i ostale dokumente u dosijeima

izraduje rie$enja o pravima i duznostima zaposlenika iz radnog odnosa i izdaje potvrde o
radnom odnosu i plaéama zaposlenika

unosi radni staz u knjizice i ovjerava ih svojim potpisom

unosi u programsku aplikaciju parametre potrebne za obradun plaée

- izdaje zaposlenicima potvrde o plaéama i radno-pravnom statusu za ostvarenje njihovih
prava u drugim institucijama

jednom mjeseéno, a PO potrebi i Eedce (prema zakonskoj regulativi) pokrede programsku
proceduru obraduna place

po obradunu place uz pristanak voditelja sluzbe odnosno ravnatelja pokrece programsku
proceduru Isplate plaée te pripadajucih poreza i doprinosa

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

kolektivnim ugovorom

- izraduje i dostavlja nadleznim institucijama porezna i statistitka izviedéa koja se odnose
na isplate zaposlenicima

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

Podruéje odgovornosti:

odgovoran je za azurno i vierodostojno evidentiranje matiénih podataka zaposlenika

odgovoran je za azurnost, toénost i zakonitost parametara za obradun j isplatu plade te

obratun iisplatu naknada zaposlenicima

odgovoran je za pravovremenu i toénu dostavu poreznih i statistiékih izvie$éa nadleznim

ojnost podataka koje upisuje u radnu knjiZicu te za Cuvanje

- odgovoran je za vjerodost
radnih knjizica zaposlenika

odgovoran je za Euvanje tajnosti matiénih podataka te podataka o primicima zaposlenika

- za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe
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SLUZBA ZA RAéUNOVODSTVENO-FINANCIJSKE
POSLOVE | INFORMATICKU PODRSKU

Rukovoditelj ratunovodstveno-financijske sluthe

organizira i rukovodi radom sluzbe

prati i implementira propise s podru&ja raéunovodstva i financija

izraduje godisnji financijski plan poslovanja

izraduje periodiéna te godisnje financijsko izvie$ée za upravno vije¢e i nadle#ne
institucije

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

postavlja modele knjizenja i brine se za optimalno Koristenje knjigovodstvenih
aplikacija

kontira sloZenije poslovne dogadaje

kontira i knjiZi izvode

prati naplatu potraZivanja i aktivno sudjeluje u realizaciji naplate

likvidira ratune dobavljata (osim racuna po narudzbenicama)

vodi brigu o evidencii obveza i pravovremenom podmirenju obveza prema
dobavljaéima

¢uva vrijednosne papire (zaduznice, mjenice, police osiguranja i sl.)

organizira i kontrolira obratun plac¢a te naknada zaposlenicima u skladu sa zakonom i
kolektivnim ugovorom

vodi evidenciju prisustva na radu

Podruéja odgovornosti:

odgovara za zakonitost financijsko —rac¢unovodstvenog poslovanja

odgovara za azurnost i to¢nost knjigovodstvenih evidencija i izvjeétaja

za svoj posao odgovara ravnatelju

Knjigovoda — konter-operater-fakturist - kontrolor

izraduje izlazne racune i organizira njihovu otpremu kupcima
kontrolira uklju¢enost svih ugovornih stavki u izlaznim raunima
evidentira izlazne racune u knjizi izlaznih racuna

kontira knjizi izlazne radune prema modelima knjizenja

kontira i knjizi izvode

zajedno s rukovoditeljem sluzbe vodi brigu o naplati potrazivanja

vodi blagajni¢ko poslovanje (po potrebi u odsutnosti blagajnika)

obavlja i ostale knjigovodstvene poslove po nalogu voditelja sluzbe

u odsutnosti $efa sluZbe kreira naloga za plac¢anje u Internet bankarstvu

supotpisuje naloge za placanje u internet bankarstvu

r
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Podruéje odgovornosti:
~ odgovara za azurnost i tognost evidencija koje vodi

- odgovarg rukovoditelju sluzbe

Knjigovoda konter-operater-blagajnlk - kontrolor
evidentira ulazne radune y knjigu ulaznih raéuna

kontrolira i provjerava formalnu i radunsku ispravnost raéuna
kontira knjiZi izlazne radune prema modelima knjizenja

I

[

knjizi primke
- vodi blagajni¢ko poslovanje
~ -odi knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara

Podrutje odgovornosti:
— -odgovara za aZurnost toCnost evidencija koje vodi

— -odgovara voditelju sluzbe

Referent informati¢ke j telekomunikacijske podrike

U suradnji s ravnateljem i voditeliem nabave planira nabavku radunarne opreme j
radunarnih programa

— instalira nova radunala i nove racunarne programe
optimizira kori$tenje informatickih resursa

brine se o sigurnosti i zasti¢enosti racunarnog i telekomunikacijskog sustava u ustanovi
pomaze zaposlenicima u koridtenju njihovih poslovnih aplikacija i opreme

— otklanja manje kvarove na hardveru

— Uuime zaposlenika ustanove komunicira s dobavlja¢ima programskih aplikacija u sludaju
potrebe za izmjenama, doradama ili otklanjanju gre$aka u aplikacijama

- koordinira i po potrebi kroz izvjeS¢a povezuje razne programske aplikacije ilj iz njih po
nalogu voditelja sluzbe ili ravnatelja generira nove dokumente

- izraduje manje zahtjevna programska rieSenja

prediaze organizaciju i funkcioniranje telekomunikacijskog sustava

— PO potrebi provodi obuku Zaposlenika za rad s odredenim racunarnim programima i

opremom

— organizira i kontrolira internetsky i internu mrezny komunikaciju u ustanovi te
dobavljaéima prijavljuje eventualne kvarove na mrezi

- obavljai ostale poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelja sluzbe ravnatelja
Podrucje odgovornosti:
— odgovoran je za nabavkuy odgovarajucée informati¢ke opreme i radunarnih programa

— odgovoran je za pravovremenu i struénu instalaciju antivirusnih programa i zastity cjelog
informati¢kog sustava ustanove



— odgovoran je za pravovremen
pojedinim dijelovima Informat

— odgovoran je za pravovremen
koJima dostavlja podatke iz sv
gredka i ponovno dostavljanje

27

0 obavjescivanje dobavljaéa o kvarovima Ili greékama na
Itkog sustava za koji su odgovorni ti dobavljaéi,

U dostavu podataka u informatiékom obliku institucijama

ojih programa ili izvie$éa k

ao | za pravovremeno otklanjanje

korigiranih podataka iz svojih programa i izvjeséa

— Z& 8Voj posao odgovara voditelju sluzbe i ravnatslju
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SLUZBA ZA TEHNIGKO USLUZNE | POMOCNE POSLOVE

Rukovoditelj tehni¢ke sluzbe-struénjak zastite na radu, protupoZarne zastite i zastite
okoliga

organizira, koordinira i kontrolira rad domara-kuénih majstora

- organizira, koordinira i kontrolira rad spremacica

zaprima zahtjeve pojedinih sluzbi za izvrSenje odredenih popravaka

vodi evidenciju zaprimljenih zahtijeva za popravcima i evidenciju o njihovu izvréenju
brine se o pravovremenosti i kvaliteti izvrSenja zahtijevanih popravaka

- internim narudZbenicama signalizira sluzbi nabave potrebu za nabavkom sredstava za
CisCenje, te potrepstina za odrzavanjem higijene u prostorima odnosno potrepétina za rad
spremadica

- U suradnji sa sluzbom nabave i ravnateliem izraduje godignji plan tekuceg i investicijskog

odrzavanja

internim narudZbenicama traZi od slugbe nabave nabavku potrepétina za rad domara ~

kuénih majstora

izraduje tehnitke specifikacije za nabavke odredenih vrsta radova i usluga iz podrugja
tekuceg i investicijskog odrZavanja odnosno kapitalnih investicija u opremu i gradevinske

objekte
kontrolira i nadzire rad vanjskih dobavlja¢a za usluge tekuceg i investicijskog odrzavanja

internim narudzbenicama zahtjeva od sluzbe nabave harucivanje odredenih usluga
tekuceg i investicijskog odrzavanja od dobavljaéa prema planu tekuceg i investicijskog
odrZzavanja ili prema novonastalim neplaniranim situacijama uz istovremenu korekciju

plana
- zaprima i potpisuje zapisnike i druge dokumente o prijemu i urednom izvr8enju naruéenih
radova od dobavljata
zamjenjuje domare — kuéne majstore u vrijeme njihove odsutnosti
- pomaze domarima-kuénim majstorima u obavljanju njihovih poslova u sluéaju veceg
obima neplaniranih izvanrednih poslova
osposobljava ili organizira osposobljavanje zaposlenika za rad na siguran nagin
izraduje odnosno organizira i potiCe izradu procjene opasnosti za pojedina radna mjesta

struénim savjetima pomaze poslodaveu | njegovim ovlastenicima te radnicima | njihovim
povjerenicima u provedbi i unapredenju zastite na radu

provodi unutarnji nadzor nad provodenjem mjera zaétite na rady

- evidentira nedostatke u provodenju mjera zastite na radu te predlaze poslodavecy i
njegovim ovlastenicima aktivnosti koje ftrebaju poduzeti za otklanjanje uog&enih
nedostataka

- daje struéne savjete poslodavcu u definiranju kriterija sigurnosti u sklady sa propisima o
zastiti na radu i protupozarnoj zastiti prilikom nabavljanja nove i odrZavanju postojeée
opreme , rekonstrukcije i izgradnje gradevinskih objekata, te prilikom nabavke ostalih
sredstava za rad odnosno zastitnih sredstava

7 .
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- vodi brigu o redovnom certificiranju i bazdarenju opreme i uredaja koje korlste
zaposlenici ustanove prema posebnim propisima

- evidentira ozliede na radu j profesionalne bolesti te u vezi g tim popunjava potrebne
obrasce i $alje ih nadleznim institucilama

suraduje i prireduje trazene podatke nadleznim inspekcliama u inspekcijskom nadzory

- Zaprima i supotpisuje zapisnike i druge odgovarajuée dokumente o prijemu radova
dobavljata kojima potvrduje da su obavljeni radovi u skladu s normama zaétite na radu i
zastite od pozara te zastite okoliéa odnosno traZi od dobavljata za radove da otklone
nedostatke koji nisu u skladu s normama zastite na radu i zastite od poZara odnosno
zastite okoliga

- izraduje normativne akte s podrutja zasite na radu i protupoZarne zaétite te s podrugja
zastite okolisa

- provodi i sve ostale mjere i aktivhosti koje je stru¢na osoba duzna provoditi u skladu sa
propisima koji reguliraju podrugje 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 odgovarajuée opreme j sredstava
Za gasenje pozara na pojedinim punktovima Doma zdravlja, vodi raguna o njihovoj
ispravnosti te redovitosti njihova pregleda i ispitivanja od strane nadleznih institucija

- Cuvai evidentira potvrde (ateste i certifikate) nadleznih institucija za odredene predmete
i aktivnosti prema propisima o zastiti na radu i zatiti od poZara te zastiti okoliga

sastavlja odstetne zahtjeve prema osiguravateliu za naknadu &tete za odte¢enu jlj
unidtenu imovinu te suraduje s likvidatorom $tete osiguravajuceg drustva

- predlaze mijere i aktivhosti za zastitu okoli§a propisane propisima koji reguliraju ovo
podrucje

obavlja i ostale poslove iz svog stru¢nog djelokruga Po nalogu ravnatelja

Podrugje odgovornosti:
- odgovara za provodenje svih mjera i aktivhosti koje proizlaze iz pripadajuéeg mu opisa
poslova i radnih zadataka

- odgovoran je za tehni&ku ispravnost i funkcioniranje svih instalacija u objektima doma

zdravlja

- odgovoran je za pravovremeno i
zadataka iz ovog pravilnika

suodgovoran je za sva podruc¢ja odgovornosti svojih podredenih

pedantno izvréenje svih poslova i dodijeljenih mu radnih

- Zasvoj posao odgovara ravnatelju

Domar-kuéni majstor

obavlja manje popravke na gradevinskim objektima, stolariji i opremi te na instalacijama —

- obavlja poslove tekuceg odrzavanja na svim lokacijama Doma zdravlja, a posebno

slijedece poslove:

- zamjena brava i kvaka, popravci vrata i prozora, izrada i Popravci ograda, bojanje i licenje
ograda, zidova i stolarije, zamjena i popravci sanitarija u sanitarnim ¢vorovima, popravci i
zamjena radijatora, zamjena uti¢nica, elektro-prekidaca, zamjena elektriénih grla te
rasvjetnih tijela, postavljanje nadzbuknih instalacijskih kablova

Loz



30

kontrolira rad kotlovnice te vodi brigu o redovnom i optimalnom grijanju svih objekata |
prostorija u objektima Doma zdravlja u sezonli grijanja

vodi brigu o opskrbi i osiguranju dovoljne koligine tople sanitarne vode

vodi brigu o optimalnom | sigurnom funkcioniranju kotlovnice

obavjestava voditelja sluzbe o eventualnim kvarovima u kotlovnici

vodi brigu o redovnom servisiranju i tekuéem odrzavanju kotlovskog postrojenja

u suradnji s referentom nabave vodi brigu o dovoljnoj koli&ini lo¥ -ulja i 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

odrzava &istoéu kruga na lokaciji Borovska 7 (sakupljanje papira i otpadaka, praznjenje
kanti za otpatke) kosi travu na svim lokacijama Doma zdravlja

obavlja distribuciju i transport robe i materijala iz glavnog skladista po dislociranim
punktovima

obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe | ravnatelja

Podrugje odgovornosti:

Odgovara za pravovremenost i kvalitetu obavljenih poslova i zadataka iz popisa
dodijeljenih mu poslova i zadataka

odgovara za pravovremeno i optimalno grijanje svih objekata Doma zdravlja te njihovu

opskrbu toplom vodom

odgovara za pravovremeno obavje§¢ivanje sluzbe nabave o minimalnim zalihama loz-
ulja

odgovara za sukladnost zaprimliene koli¢ine loz-ulja u rezervoar i zaprimljene koli¢ine na
otpremnom dokumentu dobavlja&a kaji je potpisao

Za svoj posao odgovara rukovoditelju sluzbe

Domar-kuéni majstor-elektroni¢ar

detektira kvarove i obavlja manje popravke na medicinskim uredajima i opremi

obavlja manje popravke i servisiranja ratunalne opreme i pisaca

obavlja poslove tekuéeg odrZavanja na svim lokacijama Doma zdravlja, a posebno
slijedece poslove:

zamjena brava i kvaka, bojanje i lienje ograda, zidova i stolarije, zamjena i popravci
sanitarija u sanitarnim ¢vorovima,  zamjena uti€nica, elektro-prekidada, zamjena
elektriénih grla te rasvjetnih tijela, postavljanje nadzbuknih instalaciiskih kablova

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

vid Y
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- obavjestava voditelja sluzbe o eventualnim kvarovima u kotlovnici

vodi brigu o redovnom servisiranju i tekuéem odrzavanju kotlovskog postrojenja

- U suradnji s referentom nabave vodi brigu o dovoljnoj koli&ini lo# -ulfa i pravovremeno
signalizira potrebu za nabavkom nove posilike

vodi dnevnik obavljenih poslova te potrosenog materijala i utrodenog lo# ulja (dnevno

- mjerenje)

zaprima loZ-ulje uz provjeru koliine | potpisivanje otpremnog dokumenta

- odrZzava &istoéu kruga na lokaciji Borovska 7 (sakupljanje papira i otpadaka, praZnjenje
kanti za otpatke) kosi travu na svim lokacijama Doma zdravija

- obavlja distribuciju i transport robe i materijala iz glavnog skladista po dislociranim

punktovima

obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe i ravnatelja

Podrutje odgovornosti:

Odgovara za pravovremenost i kvalitetu obavljenih poslova | zadataka iz popisa
dodijeljenih mu poslova i zadataka

ptimalno grijanje svih objekata Doma zdravlja te njihovu

- odgovara za pravovremeno i o
opskrbu toplom vodom

- odgovara za pravovremeno oba
ulja

- odgovara za sukladnost zaprimljene koli¢ine loz-ulja u rezervoar | zaprimliene koligine na
otpremnom dokumentuy dobavljaga koji je potpisao

Za svoj posao odgovara rukovoditelju sluzbe

viesc¢ivanje sluzbe nabave o minimalnim zalihama lo3-

Spremacica

- dCisti, pere i odrzava prostorije: lje¢ni¢ke ordinacije s pripadajuéim prostorijama,
Cekaonice, hodnike, stepenista, prostorije uprave itd.,

Cisti i pere zastakljene povrsine, zidne stienke i radne povrSine,

- odrzava higijenu u sanitarnim ¢vorovima,

skuplja smece i odlaze ga u zato predvidene posude

- prazni posude sa smeéem, infektivnim otpadom i o$trim predmetima u za to predvidene

vece posude
- u dislociranim jedinicama odrzava Cisto¢u kruga, a u zimskim mjesecima &isti shijeg u
krugu objekata Doma zdravlja prema uredbi jedinice lokalne samouprave

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

Podrugje odgovornosti:

odgovara za pravovremenost i pedantnost obavljenih poslova iz popisa dodijeljenih ioj
poslova i radnih zadataka odnosno za &istoéy j urednost prostora i radnih povrsina koje

odrzava

- odgovara za ispravno i
zaduzena

Za svoj posao odgovara rukovoditelju sluzbe

pravilno postupanje sa svim vrstama otpada za &ije odlaganje je

b
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SLUZBA JAVNE NABAVE | UGOVARANJA , SKLADISNOG
POSLOVANJA TE PLANA | ANALIZE

Rukovoditelj slufbe nabave, ugovaranja, planaianaliza te skladidnog poslovanja

izraduje godignji plan nabave y okvirima godisnjeg financijskog plana te pojedina&ne
planove i to;

1. za sitan inventar i opremu prema godisnjem popisu potreba po pojedinim sluzbama

2. za lijekove, sanitetski materijal , sredstva za iséenje, potrogni materijal te uredski
materijal prema ulaznom prometu na skladi$nim karticama prethodne godine

3. za energente prema podacima o utroenim energentima u prethodnoj godini

4. za usluge tekudeg odrzavanja te ostale usluge prema izdacima za te usluge u
prethodnoj godini korigirano oCekivanjima za plansko razdoblje

5. investicijsko odrzavanje te kapitalna ulaganja na gradevinskim objektima i opremi
prema raspoloZivim sredstvima za decentralizirane funkcije, a prema prioritetima koje
odredi ravnatelj i upravno vijece

izraduje popis prioriteta iz decentraliziranih funkcija uz konzultacije s ravnateljem

ustanove

prema Zakonu o javnoj nabavi vodi postupak nabave od poéetka do kraja te izraduje svu

pratecu dokumentaciju za postupak nabave j ugovaranja

vodi ra¢una o roénosti ugovora i pravovremenosti izvjeS¢ivanja nadleznih institucija o

poslovima javne nabave

objedinjuie sve pojedinaéne narudbe Po sluzbama i naruduje sve robe i usluge iz

godisnjeg plana nabave

izraduje izmjene i dopune planova nabave(rebalanse planova)

zaprima i izdaje robu iz skladigta uz vodenje skladi$ne evidencije*

obavija kvalitativnu i kvantitativnu kontroly zaprimijene robe u skladistu od dobavljada u

odnosu na naruéeno*

izraduje ponudbenu dokumentaciju po raspisanim natie¢ajima HZZO-a za popunjavanje

mreze | ugovaranje

izraduje analize s podrucja nabave i skladiSnog poslovanja radi optimalizacije nabave

Podrudje odgovornosti:

odgovara za to¢nost i preciznost izrade godisnjih planova nabave

odgovara za zakonitost provodenja postupaka nabave te za toCnost i pravodobnost
izvie$¢ivanja nadleznih institucija o provedenim postupcima nabave

odgovara za pravovremeno i toéno narucivanje roba i usluga prema internim narudzbama
pojedinih sluzbi, a sukladno godisnjem planu nabave

odgovara za pravovremenu obnovuy ugovora

odgovara za kvalitativnuy i kvantitativhu kontrolu istovjetnosti zaprimljene i naruéene robe
koju zaprima*

odgovara za pravovremenu izradu dopuna i izmjena planova nabave (rebalansa)

/
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odgovara za pravovremenu | to&ny dostavu ponudbene dokumentacije HZZO-y u svrhu
sklapanja ugovora za obavljanje djelatnosti u mrei javne zdravstvene djelatnosti

organizira i nadzire rad skladistara
Za 8voj posao odgovara ravhatelju

Po zaposljavanju strutnog administrativnog referenta —skladistara poslovi ozna&en
zvjezdicom se prenose na njega

Administrativni referent-skladistar

zaprima i izdaje robu iz skladista uz vodenje skladigne evidencije

obavlja kvalitativau i kvantitativny kontrolu zaprimljene robe y skladistu od dobavija&a u
odnosu na narudeno

zaprimljenu robu  sortira, priprema za distribuciju | po potrebi distribuira po
organizacijskim jedinicama (ambulantama)

u odsutnosti dostavija&a obavlja poslove dostavlja&a

Podrugje odgovornosti:

odgovara za kvalitativnu i kvantitativnu kontrolu istovjetnosti zaprimliene i naruéene robe
koju zaprima

odgovara koli¢inski i vrijednosno za stanje skladi$ta odnosno skladigno poslovanje

-Za SV0j posao neposredno odgovara rukovoditelju sluzbe nabave » Ugovaranja , plana j
analize te skl. poslovanja,

Wj ,_/j(;ﬁ-(7
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