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Pribg 3.

KATALOG POSLOVA

USTROJSTVENA JEDINICA ZA STRUCNO ADMINISTRATIVNE, USLUZNE I POMOCNE
POSLOVE

OPCA RADNA MJESTA — RUKOVODECA RADNA MJESTA

a) Ravnateljstvo

Ravnatelj/ica -

- Poslovi, prava, obveze i ovlasti ravnatelja utvrdeni su Statutom Doma zdravlja Viroviticko-

podravske Zupanije.

- Uvjeti za imenovanje ravnatelja, utvrdeni su Statuom Doma zdravlja Viroviticko-podravske

Zupanije.

- Ravnatelj Doma zdravlja predstavlja i zastupa Dom zdravlja, organizira i vodi poslovanje Doma

zdravlja, te je odgovoran za zakonitost rada.

Ravnatelj je odgovoran za stru¢ni rad Doma zdravlja.

Struéni rad Doma zdravlja vodi ravnatelj u suradnji sa stru¢nim tijelima Doma zdravlja.

Ravnatelj Doma zdravlja obavija slijedece poslove:

1 organizira i vodi poslovanje Doma zdravlja i odgovoran je za zakonitost rada,

2. predstavlja i zastupa Dom zdravlja i u njegovo ime sklapa ugovore,

3. zastupa Dom zdravlja u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim tijelima, te pravnim
osobama s posebnim ovlastima,

4. poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Doma zdravlja,

5. zaklju¢uje ugovore sa Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje na temeljuprethodne
odluke Upravnog vijeéa,

6. zakljutuje ugovore sa Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje zastite zdravlja na radu,

7.zaklju¢uje ugovore o zakupu po prethodno donesenoj odluci Upravnog vijeca,

8. odlucuje o nabavi i prodaji dugotrajne imovine, izvodenju investicijskih radova,

investicijskog i tekuéeg odrzavanja i drugog raspolaganja imovinom ( rashodovanje opreme
i sitnog inventara, ...) ¢ija pojedina¢na vrijednost ne prelazi iznos od 40.000,00 eura ( bez
PDV-a), u svim slu¢ajevima osim u onima koji su prema odredbama ovog Statuta
stavljeni u nadleZnost Upravnog vijeca,

9. odluéuje o zakljudivanju ugovora o stjecanju i raspolaganju imovinom i pokretninama osim
nekretnina, i to u vrijednosti do 40.000,00 eura ( bez PDV-a),

10. zaklju¢uje ugovore o poslovnoj i stru¢noj suradnji o ostalim zdravstvenim ustanovama i drugim
pravnim osobama,

11. osigurava stru¢ni rad Doma zdravlja i koordinira rad u medicinskim i ostalim djelatnostima
Doma zdravlja,

12. donosi odluke u svezi s poslovanjem Doma zdravlja osim osnih koje su u nadleznosti Upravnog
vijeca,

13. donosi odluke o pojedinaénim pravima radnika u slu¢ajevima utvrdenim Statutom, zakonom i
op¢im aktima,

14. pokrete postupak dono$enja i uskladivanja op¢ih akata doma zdravlija s odredbama

odgovarajuéih zakona,

15. donosi opée akte Doma zdravlja utvrdene Statutom,

16. odgovoran je za primjenu zakona i op¢ih akata u poslovanju Doma zdravlja,

17. predlaZe osnove poslovne politike Doma zdravlja,

18. predlaZe Upravnom vijeu program rada i plan razvoja Doma zdravlja,

19. osigurava izvr$enje odluka Upravnog vijeca,

' 20. imenuje i razrjeSava ¢lanove Stru¢nog vijeca Doma zdravlja,




21.imenuje i razrje$ava Stru¢no povjerenstvo za pripremu i provedbu postupka nabave,
22. podnosi pisano izvje$¢e Upravnom vijecu o cjelokupnom poslovanju Doma zdravlja
jednom mjesecno,
23. podnosi izvie§¢éa Upravnom vijetu o investicijskom i tekuéem odrZavanju, o nabavi
opreme,
24. sudjeluje u radu Upravnog vije¢a bez prava odlucivanja,
25.imenuje i razrjesava voditelje Ispostava
26imenuje i razrjeSava voditelje djelatnosti - sluzbi i radnike s posebnim ovlasStenjima i
odgovornostima,
27.imenuje i razrje$ava Struc¢ni kolegij,
28.izdaje radnicima naloge i upute za izvr§enje odredenih poslova i zadataka,
29. odobrava sluzbena putovanja,
30. predlaze prijedlog financijskog plana
31. predlaze prijedlog polugodi$njeg i godisnjeg izvjestaja o izvrSenju financijskog plana
32. izraduje i predaje financijske izvje$taje sukladno vazZe¢im propisima kojima je uredeno
predavanje financijskih izvje$taja u sustavu proracuna,
33. daje Upravnom vijeéu na usvajanje tromjesetne, polugodi$nje, devetomjesecne i godisnje
financijske izvje$taje najkasnije u roku 30 dana od njihove predaje, sukladno vaZe¢im propisima
kojima je uredeno predavanje financijskih izvje$taja u sustavu proracuna,
34. odluduje o raspodjeli rezultata u skladu s oviastenjem Upravnog vijeca,
35. donosi odluku o provedbi knjigovodstvenih evidencija kojima se utjeCe na rezultat
poslbovanja u pojedina¢nim iznosima odobrenim za raspolaganje imovinom,
36.u skladu s propisima iz podruéja proratunskog ra¢unovodstva odlucuje o nacinu likvidacije
utvrdenih manjkova, na¢inu knjiZenja utvrdenih viskova, otpisu nenaplativih i  zastarjelih
potraZzivanja i obveza, rashodovanju sredstava, opreme i simog inventara, mjerama protiv
osoba odgovornih za manjkove, odtecenja,  neuskladenost knjigovodstvenog i stvarnog stanja,
zastaru i nenaplativost potraZivanja i sl ¢ija pojedinaéna vrijednost ne prelazi iznos od
40.000,00 eura bez poreza na dodanu vrijednost,
37. obavlja i druge poslove utvrdene odredbama Zakona o zdravstvenoj zatiti Zakona
ustanovama, posebnih zakona i op¢ih akata Doma zdravlja.
Ravnatelj Doma zdravlja moZe imenovati radne, odnosno stru¢ne skupine za izradu elaborata,
analiza, prijedloga, stru¢nih mi$ljenja neophodnih za ostvarivanje poslovodne funkcije odnosno za
odlu¢ivanje Upravnog vije¢a o odredenim pitanjima.
Ravnatelj Doma zdravlja duZan je u tijeku rada i odlu¢ivanja Upravnog vijeca upozoriti da je
predlozeni akt u suprotosti s odredbama odgovaraju¢ih zakona, odnosno op¢ih akata Doma
zdravlja, u supromosti s usvojenim programom rada Doma zdravlja, nesvrsishodan, da je protivan i
Stetan za Dom zdravlja i protivan interesu osniva¢a. !
- obavlja i druge poslove utvrdene odredbama Zakona o zdravstvenoj zastiti, Zakona o ustanovama,
Statuta Doma zdravlja, te posebnih zakona i op¢ih akata Doma zdravlja,
- za svoj rad odgovoran je Upravnom vijecu, te osnivatu Doma zdravlja Viroviticko-podravske
_Zupanije _
Zamjenik ravnatelja- rukovode¢e radno mjesto
- zamjenjuje ravnatelja za vrijeme njegove odsutnosti, te za vrijeme odsutnosti ima sve ovlast,
obveze i odgovornosti ravnatelja,
- suraduje s ravnateljem, pomoénicima i voditeljima ustrojstvenih jedinica i djelatmosti radi
uskladenja i unapredenja rada, organizira i koordinira te nadzire rad radnika Doma zdravlja,
- pomate i sudjeluje u rjesavanju stru¢nih pitanja te donoSenja odluka iz podrucja zdravstva,
- obavlja i druge poslove sukladno potrebama ravnatelja, a u skladu s ovlastima utvrdenim Statutom
Doma zdravlja te drugim vaZe¢im zakonskim propisima,
| - za svoj rad odgovara ravnatelju te Upravnom vije¢u i osnivatu Doma zdravlja Viroviticko-




podravske Zupanije

- poslove zamjenika ravnatelja, zamjenik obavlja uz svoje Ugovorom o radu navedeno radno
mjesto - - -

Pomoc¢nik ravnatelja za sestrinstvo - glavna sestra DZ—rukovodece radno mjesto

- koordinira radom medicinskih sestara/tehni¢ara po Ispostavama Doma zdravlja,

- organizira rad sestra/tehni¢ara u poslovnim jedinicama i na terenu,,

- brine o potrebama zapo$ljavanja novih radnika medicinske struke ( med. sestara, tehnicara )
uvodenju i organizaciji za podetak rada ( provjera ident. brojeva, aktivnih kartica, organizacija
izdavanja ovlasti za rad u timu i sl)

- kontrolira i izraduje rasporede rada, te vr3i nabavku lijekova i zavojnog materijala u djelatmostima
u kojima je to potrebno,

- organizira provodenje u¢enicke i studenske prakse u Domu zdravlja,

- organizira i odgovorna je za provodenje pripravnitkog staZa za medicinske sestre/tehnicare -
pripravnike ili volontere,

- organizira i odgovorna je za kontinuirano stru¢no usavr$avanje medicinskih sestara/tehnicara,

- obilazi Ispostave Doma zdravlja te nadzire i kontrolira sterilizaciju, poStivanje radnog vremena i
vodenje uredne dokumentacije,

- kontrolira rad medicinskih sestara/tehni¢ara, te je odgovorna o nepravilnostima izvijestiti

ravnatelja
- kontrolira pravilno postupanje s infektivnim otpadom, te suraduje s glavnim medicinskim
sestrama Zupanijskih zdravstvenih ustanova - dogovara protok informacija izmedu

sestara/tehnicara primarne i sekundarne zdravstvene djelatnosti,

- organizira i odrZava sastanke sa med. sestrama i tehnicarima,

- organizira preventivne akcije na podrudju Zupanije,

- dogovara potrebe i izgleda radne odjece i obuce zdravstvenih radnika Doma zdravlja,

- kontrolira rad med. sestara/tehnicara, te kontrolira po$tivanje propisa noSenja radne uniforme,

- donosi Plan i program stru¢nog osposobljavanja,

- obavlja i druge poslove sukladno potrebama i naputku ravnatelja a koji su u okviru stru¢nosti i
radnog iskustva glavne sestre,

- za svoj rad odgovoran/na je ravnatelju, Upravnom vije¢u i osnivaéu Doma zdravlja Viroviti¢ko-
podravske Zupanije .

- poslove pomoénika ravnatelja i glavne sestre, imenovana djelatica obavlja uz poslove radnog
mijesta iz Ugovora o radu

Pomoc¢nik ravnatelja za kvalitetu - rukovodece radno mjesto

Planira, organizira i koordinira sve poslove i radnje koji se odnose za uspostavljanje, razvijanje i
odrZavanje sustava za osiguranje i pobolj$anje kvalitete zdravstvene zaStite u Domu zdravlja-
predlaZe aktivnosti i mjere vezane za pobolj$anje kvalitete zdravstvene zadtite u pojedinim
djelatnostima i ordinacijama - sudjeluje u provjerama i nadzoru rada i provodenju kvalitete
zdravstvene zastite po pojedinim izvrsiteljima/ordinacijama, izraduje izvjeS¢a i prijedloge za
otklanjanje nepravilnosti i sli¢no, - za zahtjev javno-pravnih tijela ili fizickih osoba prikuplja,
izraduje i dostavlja oditovanja i medicinsku dokumentaciju, - prima prituzbe, predstavke na rad
zaposlenika, provodi postupak radi odgovora podnositeljima u zakonskim rokovima-koordinira
radom i predsjeda sjednicama Povjerenstva za kvalitetu- sastavlja zapisnike sa sjednica
Povjerenstva i vodi brigu o zakonitom radu Povjerenstva sukladno posebnom propisu - odgovora
za provodenje zadataka Povjerenstva za kvalitetu - sukladno zakonskim propisima u obvezi je
nadleZnim tijelima dostavljati izvje$¢a o radu vezano za provodenje aktivnosti utvrdene Planom i
programom mjera za osiguranje, promicanje i pracenje kvalitete zdravstvene zaStite - provodi i
druge aktivnosti temeljem naloga ravnatelja - za svoj rad odgovara ravnatelju.




Voditelji ustrojstvene jedinice 4, Voditelji ustrojstvene jedinice II i IlI vrste: - rukovodeca radna
mjesta

- upravlja radom Ispostave u granicama dobivenih ovlastenja,

- koordinira, prati i organizira rad zaposlenika Ispostave uz suglasnost rukovoditelja/voditelja
djelatmosti,

- koordinira rad Ispostave sa sjediStem ustanove,

- neposredno i telefonski kontaktira sa djelatnicima i strankama, te sa lijeCnicima u ordinacijama
koje su u zakupu - koncesiji

- prikuplja, evidentira i uredno dostavlja u sjediste sve vrste pisanih zahtjeva,

- obavlja prijepis svih vrsta sluzbenih dopisa,

- sastavlja dopise vezane za poslove koje obavlja

- vodi zapisnike sa sastanaka u Ispostavi, a po potrebi vodi zapisnike sa sastanaka svih radnih tijela
ustanove ( povjerenstva, tijela ustanove)

- kopira potrebnu dokumentaciju,

- kontrolira i provodi kontrolu postivanja op¢ih akata ustanove u Ispostavi,

- prijavljuje svaku vrstu nepostivanja i krSenja radnih obveza,

- prikuplja informacije i potrebe za nabavom, te iste pravovremeno dostavlja u sjediste ustanove,

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno
potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara ravnatelju
ustanove

- poslove voditelja Ispostave, imenovani radnici obavljaju uz svoje poslove navedene Ugovorom o
radu

b) Ustrojstvena jedinica za opce, pravne, kadrovske i tehnicke poslove
Voditelj ustrojstvene jedinice 2 - za opée, pravne, kadrovske i tehnicke poslove

= upravlja sluzbom u skladu sa zakonom, Statutom i drugim propisima, te obavlja sve poslve

sukladno svom radnom mjestu uredenom prema ovom Pravilniku.

- planira i organizira pravovremeno i zakonito obavljanje poslova u sluZzbi, te odgovara za rad

sluzbe

= obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno

potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslbva odgovara ravnatelju

ustanove

Visi savjetnik 2 - za opce poslove i javnu nabavu

- planira i organizira pravovremeno i zakonito obavljanje poslova iz djelokruga javne nabave (

samo ako ima odobrenje za rad iz domene javne nabave)

- koordinira obavljanje stru¢nih i drugih poslova iz podrucja suradnje i kontakata sluzbe s drugim

ustanovama, drZavnim tijelima, organizacijama, udrugama i gradanima,

- obavlja savjetodavne i operativne poslove,

- obavlja sve poslove vezane za registar zaposelnika ( unos, promijene, odjave iz registra

zaposlenih ), - sudjeluje u izradi i primjeni op¢ih akata u ekonomsko financijskom podrudju i

podru¢ju javne nabave, te u izradi plana nabave, izraduje opce akte vezane za poslove javne

nabave,

- sudjeluje u raspravama, analizi i primjedbi te davanju misljenja odjelima doma zdravlja,

- sudjeluje u pripremi i izradi ugovora i drugih akata §to ih se upucuje upravi na donoSenje,

= obavlja poslove nabave roba, usluga i radova

- izraduje plan nabave te analizu njegovog izvrSenja,

- organizira i sudjeluje pri izradi pravilnika, uputa, analiza, prijedloga odluka i informacija vezanih
'za nabavu i prodaju, organizira i prikuplja informacije potrebne za istraZivanje trZiSta za robe,




radove i usluge, obavlja analizu prikupljenih informacija, prati i aZurira evidenciju potencijalnih
ponuditelja, kao i pristupnicu za ponuditelje na internetskoj stranici, izraduje, organizira, nadzire i
uskladuje rad nabave, odreduje prioritete nabave, predlaZze imenovanje predstavnika narucitelja za
provedbu postupka nabave, izraduje dokumentaciju za nadmetanje i upute, predstavlja poslove
prilikom izrade ugovora s dobavljatima za nabavu roba, usluga i radova, kontaktira s dobavljafima
oko realizacije nabave sukladno potpisanim ugovorima i narudZbenicama, radi poslove javne
nabave od plana nabave, pripreme postupaka, realizacija postupaka te pracenje realizacije ugovora
sklopljenih putem javne nabave tijekom cijele poslovne godine ( prikuplja dokumente sa terena,
obraduje ih te prosljeduje u ratunovodstvo, prikuplja narudzbe, objedinjuje ih, te vr$i narudzbu i
istu dostavlja na teren,

=- planira, organizira i koordinira uspostavu u odrZavanju i razvoju informacijskih servisa
ustanova, prati, proutava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podrudja informacijske
tehnologija, priprema sadrzaj za objavu,

= obavlja poslove svih vrsta osiguranja - vr$i provodenje i kontrolu osiguranja svih vrta u domu
zdravlja, priprema dokumentaciju za ( objekt, strojevi, vozila i ljudi) ugovaranje osiguranja, vrsi
prijavu $teta nastalih na terenu i njihovu realizaciju u osiguravaju¢em drudtvu do likvidacije Stete,
obratunava postotak uce$éa u tro$kovima premije osiguranja objekata i opreme te kontrolira
naplatu od korisnika objekata i opreme,

= obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno
potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa posbva odgovara ravnatelju
ustanove

Visi savjetnik 2 - za opée, pravne i kadrovske poslove

= koordinira sluzbom u skladu sa vaZeéim zakonskim propisima, Statutom i drugim aktima
ustanove,

- svakodnevno prati vaZeée zakonske propise te daje prijedloge za njihovu primjenu ravnatelju (
propisi iz oblasti zdravstvene zastite, radnih odnosa)

- izraduje nacrte pravnih akata ravnatelju, Upravnom vije¢u te drugim tijelima, daje pravna
misljenja, izraduje i prati primjenu pravnih poslova u dijelu binom za rad Doma zdravlja,

- prikuplja primjedbe na predloZene nacrte akata, sistematizira ih i daje objaSnjenja u svezi sa
predloZenim nacrtom, daje pravne savjete i misljenja u svezi sa ostvarivanjem prava i obveza
radnik, kao i stru¢na misljenja u svezi pitanja iz djelokruga rada Doma zdravlja,

- sudjeluje u izradi ugovora, kao i pri prethodnim dogovorima oko izrade ugovora koje Dom
zdravlja sklapa sa drugim ustanovama, fizi¢kim i pravnim osobama, zastupa Dom zdravlja pred
drugim organima po punomoci ravnatelja,

- organizira rad ureda/referade za opce, pravne i kadrovske poslove, provodi poslove vezane za
potpisivanje ugovora sa HZZO ( ispunjavanje i kompletiranje ponuda za provodenje primarne
zdravstvene zastite iskz)

- po potrebi izraduje zapisnike i akte vezane za rad Upravnog vije¢a, te u dogovoru sa ravnateljem
i predsjednikom Upravnog vijeéa saziva sjednice, priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca,
- izraduje prijedloge Odluka, Rjesenja i Zaklju¢aka koji se daju na usvajanje Upravnom vijecu,- vodi
registar zaposlenih u Domu zdravlja,- organizira, vodi i nadzire izvrSavanje radnih zadataka,

= donosi sve vrsta Sporazuma, Rjedenja, Odluka i Zaklju¢aka koji se sklapaju sa fizickim i pravnim
osobama a koja se odnose na oblast sluzbe pravnih poslova.

-osmislja, razraduje i predlaze kadrovsku politiku cjelokupnog sustava te osigurava uvjete za
provedbu,

- pruza pravnu pomo¢ radnicima, te izdaje razne potvrde i uvjerenja na zahtjev radnika,

- izrada ponuda i natjecaja za ugovaranje svih djelatnosti sa HZZO,
- izrada dopisa- raspisivanje natjecaja te objava istih,




- suraduje s zdravstvenim i drugim ustanovama ( Ministarstva, HZZO, HZMO, HZZ i dr),
-= jzraduje sve vrste sluzbenih dopisa, obavijesti, priopéenja, upozorenja, te nacrta odluka i
pojedina¢nih rje$enja o pravima, duZnostima i odgovornostima radnika, sudjeluje i kontrolira
izradu plana godi$njih odmora,

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja a koji su u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog
opisa poslova odgovara ravnatelju ustanove

Visi savjetnik 2 - za sigurnost na radu i tehnic¢ke poslove
= izraduje opée akte, planove i programe zastite na radu, zastite od poZara i zaStite okoli3a,

- izraduje dugoro¢ne i srednjoroéne planove razvoja, izraduje analize i izvjeStaje u vezi zastite na
raduy, zastite od poZara i zastite okoliSa,

- izraduje prijedloge akata u vezi zastite na radu ravnatelju, Upravnom vijecuy, te drugim tijelima,
daje izvje$ca tijelima drzave u svezi poslova zastite na radu, zastite od poZara i zastita okolisa,
dogovara i prati izvrSenje lijecnickih pregleda i vodi evidencije o osobama koje rade na radnim
mjestima s posebnim uvjetima rada,

- izraduje akte i prati propise, te daje izvje$¢a i suraduje s tijelima drZavne uprave iz podrucja ZNR,
ZOP, zastite okolisa,

- vr$i uvidaj kod povreda na radu, izraduje prijavu povrede na radu, te vodi sve vrste evidencija
vezanih za sigurnost zastite na radu,

- daje stru¢ne savjete i misljenja u svezi provodenja mjera zastite na radu, zastite od poZara i zaStite
okoli$a, sistematskih pregleda u skladu s KU - obavlja poslove provedbe i unapredenja zaStite na
radu i zastite od poZara, - svojim radom daje struénu pomoé poslodavcu i njegovim ovlastenicima te
radnicima i njihovim povjerenicima u provedbi zastite i sigurnosti na radu,

- vr$i unutarnji nadzor na promjenom pravila zastite na radu i zastite od pozara,

- suraduje sa stru¢nim sluZbama poslodavca prilikom izgradnje i rekonstrukcije objekata
namijenjenih za rad, nabave strojeva i uredaja te osobnih zastitnih sredstava,

- suraduje sa specijalistima medicine rada, - prikuplja i aZurira uvjerenja o zdravstvenoj
sposobnosti radnika, kontrolira i organizira odvoz opasnog otpada, provodi mjere samozastite,-
organizira i provodi obutavanje radnika, te provjera znanje iz domene zaStite na radu, rukovanje
aparatima za gaSenje poZara, odrZava predavanja i vjeZbe kao i druge oblike usavrSavanja, =
vodenje ofevidnika zemlji§no-knjiZznog vlasniStva,

= obavlja sve tehnicke poslove - planira nabavu medicinske odjece i obuce, planira i prati izvrsenje
( sastavlja zapisnik) radova na tekuéem i investicijskom odrZavanju objekata, infrastrukture,
dogovara i planira poslove odrZavanja, priprema nacrte, pribavlja dokumentaciju vezanu za
postoje¢e zgrade Doma zdravlja , koordinira suradnju sa DUZS, prati izvrSenje rada domara, vodi
brigu o servisima i popravcima sustava i uredenja za grijanje, vodovodnu, elektroinstalacijsku i
drugu opremu, te o vodi brigu baZdarenju tlakomjera te servisiranju vatrogasnih aparata, - vodi
nadzor nad ispravnosti kotlovnica,- osigurava i vodi brigu o urednom odlaganju i zbrinjavanju
infektivnog medicinskog i nemedicinskog otpada, te izrade godiSnjih izvjeS¢a u Registar opasnog
otpada,- obavlja poslove informacijskog sustava gospodarenja energijom za Dom zdravlja,u slucaju
sumnje na krienje ugovornih obveza u smislu konzumiranja alkohola na radnom mjestu, ovlasten
je izvrsiti internu kontrolu alkoholiziranosti radnika, te radnika udaljiti s radnog mjesta,

- obavlja i ostale poslve po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno
potrebama iz djelokruga rada,- za provedbu poslva i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa
poslova odgovara ravnatelju ustanove

Visi referent - za opée i kadrovske poslbve

= samostalno vodi struéno administrativne poslove,

- sudjeluje u izradi, vodenju i kontroli evidencija iz oblasti rada i poslova organizacije,
- sastavlja dopise vezane za poslove koje obavlja,




- sudjeluje u izradi plana godisnjih odmora djelatika te za iste izdaje rjeSenja,
- pomaZe u pripremama za sjednice Upravnog vije¢a, te u slu¢aju potrebe vodi zapisnik Upravnog
vije¢a, te priprema sjednice i vodi zapisnike ostalih tijela ustanove, te zapisnike Povjerenstava,
sudjeluje u radu svih Povjerenstava ( za odabir kandidata i dr)
- odgovara za tajnost podataka radnika koji su mu povjereni i nalaze se u personalnim dosjeima, -
odgovoran ja za ¢uvanje personakih dosjea radnika, te njihovu pohranu u pasivu nakon odlaska
radnika,
= preuzima i otprema postu te vodi arhivu ureda ravnatelja,- vodi knjigu ulaze i izlazne poste, te
urudzbeni zapisnik,- prima i posluZuje stranke u uredu ravnatelja,
- prima i rasporeduje telefonske pozive za potrebe ureda ravnatelja,
- izdaje putne naloge, te vodi evidenciju izdanih putnih naloga i izvjesca,
- zaprima ponuda za javno nadmetanje i predaje ih ovla$tenim predstavnicima naruditelja ili ponude
na upite rukovoditelju odjela javne nabave,
- dokumentaciju iz ureda uredno odlaZe u pismohranu, te o istoj vodi brigu, odgovara za dokumente
koji se odlaZu u pismohranu,
- obavlja poslove daktilografa, te u skladu s tim i vr$i prepiske rukopisa i drugih tekstova, unos
dokumenata u ra¢unalni sustav i izrada jednostavnijih digitalnih dokumenata,
- obavlja poslove kopiranja dokumentacije, za potrebe ustanove, te druge tajnicke poslove vezane za
potrebe ravnatelja i ustanove,
( prijem akata, upisivanje akata u propisane o¢evidnike i vodenje propisanih ocevidnika o aktima i
o uredskom poslovanju, otpremu akta, vodenje poslovene arhive)
= obavlja struéne poslove u svezi sa prijemom i otpustom radnika, te prijavom i odjavom radnika
na zdravstveno i mirovinsko osiguranje, podnosi prijave slobodnih radnih mjesta uredu za
zaposljavanje,
- vodi mati¢nu knjigu o zaposlenima, te unosi podatke i zaklju¢uje radne knjiZice, vodi evidencije o
kori$tenju godi$njih odmora, pla¢enih i neplacenih dopusta, te bolovanja,
- zajedno sa voditeljem referade izraduje odluke o zasnivanju, prestanku radnog odnosa, rasporedu
radnika na drugo radno mjesto, prekovremenog rada, o zahtjevu za zastitu povrijedenog prava, o
izricanju mjera zbog povreda radnih obveza, o udaljavanju radnika s radnog mjesta, naknadi Stete,
obustavi postupka protiv radnika,
- vodi evidenciju Steta i sli¢nih slucajeva
= obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno
potrebama iz djelokruga rada,- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa
poslova odgovara voditelju referade i ravnatelju ustanove

Informaticki suradnik
-savjetovanje i sudjelovanje u poslovima informatizacije , odrzavanje i razvoj aplikacija za obradu
knjizni¢énog gradiva , odrZavanje baze podataka , obuka korisnika aplikacija , pracenje
informacijskih tehnologija i ostali poslovi na unapredenju informacijske infrastrukture , ostali
poslovi koji obuhvacaju poslove informati¢arai po nalogu ravnatelja“
- -vodi i nadzire projekte vezane za informati¢ku potporu ili informacijsku sigurnost - prati
provedbu sigurnostnih politika informacijskog sustava- brine o javnoj dostupnosti dokumenata za
objavu na web stranicama- preuzima u primjenu gotova rjeSenja i zaprima zahtjeve za promjenu
informacijskog rje$enja - suraduje sa vanjskim pruZateljima IT usluga te nadzire izvrSavanje
usluga- nadzire primjenu informacijskih tehnologija- obavlja poslove sistemske administracije i
nadzora IT sustava- sudjeluje u izradi modela baza podataka-projektira i ureduje te odrzava baze
podataka- obavlja sve poslove vezane za provedbu, prilagodbu i razvoj informatizacije u ustanovi
-pomaze timovima pri primjeni novih naéina rada- izraduje lakSe programe radi primjene
informatic¢kih rje$enja u praksi- obavlja kontrolu ispravnosti informaticke opreme
-ukazuje na potrebu nabave informatitke opreme - izraduje program i plan nabave
informaticke opreme - kontrolira ispravnost rada na ratunalima




- vréi laganije popravke informati¢ke opreme - brine se za umreZenje svih timova doma
zdravlja- sudjeluje i rje$ava probleme u radu informaticke opreme i programa
-koordinator je veze izmedu razli¢itih programskih rjeSenja- pomaZe u provodenju postupaka
nabave u odnosu na informaticku domenu
obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja i ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva,
sukladno potrebama iz djelokruga rada,
-za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara rukovoditelju
odjela i ravnatelju ustanove.”

Referent administrativni referent/arhivar
= preuzima i otprema postu te vodi arhivu ureda

- vodi knjigu ulaze i izlazne poste, - prima stranke, - prima i rasporeduje telefonske pozive

- izdaje putne naloge, te vodi evidenciju izdanih putnih naloga i izvjeS¢a,- zaprima zamolbe i dopise,
- sastavlja dopise vezane za poslove koje obavlja- dokumentaciju iz ureda uredno odlaZe u
pismohranu, te o istoj vodi brigu, odgovara za dokumente koji se odlazu u pismohranu, - obavlja
poslove daktilografa, te u skladu s tim i vr$i prepiske rukopisa i drugih tekstova, unos dokumenata u
ratunalni sustav i izrada jednostavnijih digitalnih dokumenata- obavlja poslove Kkopiranja
dokumentacije, za potrebe ustanove, te druge poslove vezane za potrebe sluzbe, ravnatelja i
ustanove,

( prijem akata, upisivanje akata u propisane otevidnike i vodenje propisanih oCevidnika o aktima i
o uredskom poslovanju, otpremu akta, vodenje poslovene arhive)

= obavlja poslove arhivara koji obuhvacaju organizaciju izlu¢ivanja arhivske grade iz svih
Ispostava, odlaZe akte i drugu dokumentaciju po uputama stvaratelja akata u pismohranu, izlu¢uje
arhivsko i registraturno gradivo sukladno Pravilniku o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva,
vodi brigu o predaji gradiva Drzavnom arhivu, te vodi ra¢una o urednim i kvalitetnim prostorima
pismohrane u sjedi$tu i dislociranim jedinicama Doma zdravlja, - ulaZe spise u arhivu, pribavlja
spisa iz arhiva na uvid, odgovara za uredno odlaganje spisa u arhivi i sredivanja arhiva, te predlaze
i radi na odabiru i izlu¢ivanju arhivske grade, ulaZe dostavnice i povratnice u spise, te vodi
odgovarajuée evidencije sukladno vaZeéim zakonskim propisima vezanim za prikupljanje, cuvanje,
arhiviranje, odrZavanje arhivske i registraturne grade,

= obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno
potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslva odgovara voditelju
referade i ravnatelju ustanove

Strutni suradnik na tehni¢kom odrZavanju - Domar/dostavljac/lbZat
= brine o odrfavanju u ispravnhom stanju uredaja, instalacija, opreme, rasvjemih ftijela,
protupozarnih uredaja i aparata, hidranata, postrojenja centralnog grijanja,

- vodi evidenciju o udinjenim popravcima, o potrebnim popravcima, o zatecenom stanju i
nedostacima,- vr§i manje popravke na objektima, krovovima, stolarijama, kanalizacije, sanitarija,
zamjenjuje dotrajale dijelove, obilazi objekte te biljeZi i evidentira potrebe za odredenim
popravcima ili zamjenama, te isto predlaZe ravnateljici Doma zdravlja

- vodi brigu o sluZbenim vozilima Doma zdravlja

= obavlja poslove otpreme i uruéivanja pismena, vrii dostavu po gradu, upravi i krugu do svih
djelatnosti/sluzbi i odjela, donosi i raznosi po$tu, po potrebi i nalogu vr3i fotokopiranje dokumenata.
Obavlja i druge poslove vezane za poslove dostavljaca.

- po nalogu rukovoditelja javne nabave, vodi brigu o skladistu,

= obavlja poslove lbZata u Ispostavama gdje postoji potreba za tim poslom i gdje postoje
kotlovnice=obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara voditelju
referade, viSem savjetniku za sigurnost naradui ravnatelju ustanove




Cista¢ s posebnim uvjetima rada - Spremacice/Zistatice/pralja |
= odrZava Cisto¢u zdravstvenih i nezdravstvenih prostorija,

- vr$i spremanije i ¢i$éenje radnih i upravno administrativnih i zajednickih prostorija svakodnevno,
a detaljno, odnosno generalno ¢iS¢enje obavlja povremeno, skuplja smece i druge otpatke iz
poslovnih prostorija i kruga,- ¢isti, pere, redovito odrZava i dezinficira prostorije u kojima se
obavlja zdravstvena djelatnost, osim prostorija €isti i pere sve radne povrsine, predmete i pribore, -
odstranjuje opasni otpad iz zdravstvenih prostorija, transportira necisto rublje i sprema Cisto po
potrebi,- ¢isti i pere radne prostorije, namje$taj, prozore, vrata, sanitarne uredaje, hodnike, stubista,
predvorje i pristupe zgradama te se brine o odvozu smeéa i drugog otpadnog materijala,- u
prostorijama odrZava red i odgovara za imovinu i inventar dok se nalazi na duZnosti, brine se o
odrzavanju aparata za (i$éenje, o prijemu i izdavanju rubalja vodi propisanu dokumentaciju,
odgovara za strojeve i materijalne vrijednosti, - pere sve vrste posuda,- odrzava Cistocu vanjskog
kruga zgrade,- odgovorna je za higijensko stanje, ¢isto¢u prostorija i za sredstva s kojima rukuje,

= u sluzbama u kojima postoji potreba pranja i peglanja rublja, odgovorna je za rukovanje
strojevima za pranje rublja, krpanje o$te¢enog rublja, posteljine i prisivanje dugmadi, peglanje
rucno i strojno svih vrsta rublja, odvaja, prima i isporu¢uje rublje i posteljinu o ordinacijama i
Sifrira rublje po pripadnosti, odgovara za opremu i sredstva kojima rukuje te i za potroSeni
materijal koji tijekom rada trosi,

= u djelamostima/sluzbama u kojima postoje deZurstva nocu- redovito presviaci i mijenja
posteljiny, - vodi odevidnik ¢iséenja i dezinficiranje sanitarnih prostorija,

=obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno
potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslva i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara voditelju
ispostave, referade i ravnatelju ustanove
¢) Ustrojstvena jedinica za racunovodstvo i financije

Voditelj ustrojstvene jedinice 2 - za ratunovodstvo i financije

- organizira rad sluzbe/odjela za ratunovodstvo i financije, utvrduje i kreira poslovnu politiku
ustanove u dijelu ra¢unovodstva i financija,

- prati zakonsku regulativu i ostale upute iz podruéja ratunovodstva, financija, plana i analize i
koordinira njihovu provedbu,

- izraduje tromjeseéne, polugodisnje i godi$nje financijske izvjeStaje, piSe obrazloZenja za sve vrste
financijskih izvje$taja, izraduje financijske planove i izmjene i dopune financijskih planova,
sukladno uputama osnivata i ravnatelja ustanove, izraduje izvjestaje o izvrenju financijskog plana i
kontrolira izvr§enje po izvorima financiranja, koordinira popunjavanje Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti,

-vodi Predmet o fiskalnoj odgovornosti, popunjava dijelove Upitnika o fiskalnoj odgovornosti iz
podrucja djelokruga rada,

-sastavlja i izraduje procedure prema Zakonu o fiskalnoj odgovornosti, iz djelokruga rada odjela
kojim rukovodi, te ih mijenja u skladu sa promjenama procesa koji zahtijevaju promjenu
procedura,

- koordinira izradu Izvje$¢a o radu i financijskom poslovanju Doma zdravlja i prikuplja potrebne
podatke od ostalih zaposlenika,

- vréi placanja po transakcijskom rac¢unu temeljem ovlastenja ravnatelja,

- priprema Odluku o godi$njem popisu imovine i obveza po nalogu ravnatelja, pomaze
zaposlenicima odjela za ra¢unovodstvo i financije pri tumacenju zakonskih propisa, izradi raznih
izvjestaja, kontiranja dokumentacije,

-obavlja i ostale poslove sukladno svom radnom mjestu uredenom prema ovom Pravilniku te
poslove po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva, sukladno potrebama djelokruga
rada=za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslbva odgovara ravnatelju
ustanove.




prati zakonsku regulativu iz podrudja raunovodstva, financija, plana i analize i osigurava
njihovu provedbu iz djelokruga rada,

suraduje sa zaposlenima u svim odjelima i djelatnostima ustanove,

obavlja sloZenije stru¢ne poslove koji uklju¢uju prikupljanje, kontrolu ispravnosti i analizu
financijskih podataka potrebnih za izradu prijedloga financijskog plana,

sudjeluje u izradi financijskog plana, analizira i prati njegovo izvrSenje,

sudjeluje u poslovima izrade propisanih dokumenata iz podrucja fiskalne odgovornosti,
sudjeluje u izradi mjesecnih, tromjese¢nih, polugodi$njih i godi$njih financijskih izvjestaja,
sudjeluje u unosu dokumenata u knjige ulaznih/izlaznih ra¢una, kontira i knjiZi poslovne
promjene prateci ih po izvorima financiranja, projektima i mjestima troskova,

sudjeluje u poslovima vezanim uz blagajnu, obraéun place, naknada place, drugog dohotka i
ostalih materijalnih prava zaposlenih,

obavlja izradu izvje$¢a vezanih za place i druge vrste dohodaka,

suraduje s poreznom upravom po svim pitanjima vezanim uz kontrolu i obracun poreza i
doprinosa,

sudjeluje u poslovima fakturiranja,

sudjeluje u provodenju placanja,

odgovoran je za to¢nost i pravovremenost svoga rada,

obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja i ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog
iskustva, sukladno potrebama iz djelokruga rada,

za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara rukovoditelju
odjela i ravnatelju ustanove

Visi s referent za obracun phéa, naknada i drugih dohodaka te poslove fakturiranja

obracunava i vrsi isplate placa,

obracunava i vrsi isplate drugog dohotka,

obra¢unava i vr$i isplate materijalnih i ostalih prava zaposlenih temeljem odluke ili rjeSenja
nadleZne osobe,

vodi porezne evidencije i priprema potvrde u vezi pla¢a, na zahtjev zaposlkenika i nadleznih
institucija,

priprema izvje$¢a vezana uz place i ostale vrste dohodaka,

suraduje s bankama u vezi isplata plaéa i drugih dohodaka,

vodi blagajnu za redovno poslovanje - glavnu blagajnu, sukladno Proceduri blagajni¢kog
poslovanja,

izrada faktura (zakup, reZije i ostalo $to ne fakturiraju ordinacije) i vodenje knjige izlaznih
racuna,

obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja i ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog
iskustva, sukladno potrebama iz djelokruga rada,

odgovoran je za to¢nost i pravovremenost svoga rada,

za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara
rukovoditelju odjela i ravnatelju ustanove.

Voditelj ustrojstvene jedinice II ili I1I vrste - za raéunovodstvo i knjigovodstvene poslove

organizira rad u ra¢unovodstvu

prati propise iz djelokruga ratunovodstva i poreza i vodi brigu o njihovu provodenju
izraduje pokazatelje financijskog poslovanja za potrebe HZZ0O-a (mjeselne, tromjesecne,
polugodi$nje i godi$nje) i brine o njihovoj pravovremenoj dostavi

izraduje statisti¢ke izvjesStaje iz podrucja racunovodstva

provodi odluke ravnatelja o utvrdenim popisnim razlikama (viskovima i manjkovima) i




Referent —za raunovodstvene poslbove i kontrolu

Referent - ratunovodstveni referent - financijski knjigovoda
Vodi analiticko knjigovodstvo potraZivanja i obveza

rashodima i evidentira ih u knjigovodstvenim evidencijama

vr$i pladanja po transakcijskom rafunu temeljem ovlaStenja ravnatelja i u skladu s
Procedurom zaprimanja ratuna, njihove provjere i pravovremenog pla¢anja

preuzima racune iz programa ljekarnickih jedinica

priprema dokumentaciju za knjiZenje u glavnoj knjizi i analitickim knjigovodstvima
dugotrajne nefinancijske imovine i financijske imovine i obveza

obracunava tro$kove putnog naloga prema priloZenoj dokumentaciji, sukladno Proceduri
o izdavanju i obrac¢unu naloga za sluzbeni put

kontira i knjiZi potrebne financijske izvje$taje, meduskladiSnice i zapisnike o promjeni
cijena ljekarnickih jedinica

po potrebi kontira i knjiZi i ostalu knjigovodstvenu dokumentaciju

uskladuje dokumentaciju ljekarnickih jedinica s glavnom knjigom

ispostavlja zahtjeve za decentralizirana sredstva

kontrolira i uskladuje bruto bilancu

uskladuje obveze i potraZivanja s veledrogerijama

koordinira prijenos ra¢unovodstveno-financijske dokumentacije u arhivu |
nakon zavr$etka poslovne godine vodi brigu o spremanju racunovodstvene dokumentacije
na nositelje elektroni¢kog zapisa

odgovoran je za rad i organizaciju financijsko racunovodstvene sluzbe,

obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja i ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog
iskustva, sukladno potrebama iz djelokruga rada,

za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara
rukovoditelju odjela i ravnatelju ustanove.

ratunovodstvena kontrola ulaznih ra¢una sukladno Proceduri zaprimanja racuna, njihove
provjere, te pravovremenog placanja, preuzimanje,

vodi knjige ulaznih rac¢une

kontira i knjiZi ulazne/izlazne rac¢une ljekarnickih jedinica

prati zakonske propise s podruéja poreza na dodanu vrijednost i brine o njihovoj primjeni
priprema dokumentaciju za obraun poreza na dodanu vrijednost i izraduje potrebne
izvjeStaje za poreznu upravu

vodi analiticko knjigovodstvo dugotrajne nefinancijske imovine (osim sitnog inventara i
auto guma)

uskladuje stanje dugotrajne nefinancijske imovine iskazano u poslovnim knjigama sa
stanjem utvrdenim popisom

vri plaéanja po transakcijskom ratunu temeljem ovlaStenja ravnatelja i u skladu s
Procedurom zaprimanja ratuna, njihove provjere i pravovremenog placanja

odgovoran je za to¢nost i pravovremenost svog rada,

obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja i ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog
iskustva, sukladno potrebama iz djelokruga rada,

za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslbva odgovara
rukovoditelju odjela i ravnatelju ustanove.

kontira i knjizi ulazne/izlazne racune
kontira i knjiZi obracun placa i ostalih vrsta dohodaka




srve

- uskladuje podatke glavne knjige vezane uz obveze za place i ostale vrste dohodaka

- uskladuje podatke analititkog knjigovodstva kupaca i dobavljata i financijskog
knjigovodstva

- prati naplatu dospjelih nenaplaéenih potrazivanja i obavlja poslove vezane uz naplatu
potrazivanja sukladno Proceduri naplate prihoda

- kontira i knjiZzi promete po transakcijskom ra¢unu

- vodi analiti¢ko knjigovodstvo sitnog inventara i auto guma (1)

- uskladuje stanje sitnog inventara i auto guma iskazano u poslovnim knjigama sa stanjem
utvrdenim popisom (II)

- vodi evidencije o prodanim stanovima (I)

- vodi evidenciju rashoda za vozila Doma zdravlja (I)

- izrada faktura (zakup, reZije i ostalo $to ne fakturiraju ordinacije) i vodenje knjige izlaznih
racuna (I)

- kontrolira da li su ordinacije poslale mjesecne izvjestaje i ra¢une u HZZO i po potrebi 3alje i
fakturira nedostaju¢e dokumente i skupne racune (II)

- odgovoran je za to¢nost i pravovremenost svog rada

- obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja i ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog
iskustva, sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara
rukovoditelju odjela i ravnatelju ustanove.

| PRIMARNA ZDRAVSTVENA ZASTITA

1

a) Djelatnost opée medicine

Voditelj ustrojstvene jedinice do 40 zaposlkenih - za pzz -
- rukovodi stru¢nim i organizacijskim poslovima sluzbe, organizira i koordinira rad sluzbe, te se
brine o izvr$§avanju poslova i zadataka u okviru sluzbe,

- koordinira dijagnosticki i terapijski rad sluzbe,

- vréi rasporedivanje doktora i ostalih radnika na poslove i radne zadatke u okviru sluzbe,

- organizira stru¢no metodoloski rad sluzbe,

- obavezan je stru¢nim radom doprinositi afirmaciji sluzbe i radnika,

- prati novine u medicini i brine se o njihovoj primjeni uz prethodnu konzultaciju Stru¢nog vijeta
ustanove, - odgovoran je za ekonomsko i racionalno poslvanje djelatmosti,

- odgovoran je za provodenje higijensko tehnicke zagtite, sanitarno tehnickih i drugih propisa koji
se odnose na djelatnost/sluzbu,

- odgovoran je za provodenje mjera iz oblasti poslova od interesa za stru¢no usavrsavanje kadrova,
- brine o permanentnoj edukaciji zaposlenih,

- odgovoran je za stanje inventara i opreme i predlaZe nabavku nove opreme u cilju suvremenije
dijagnostike i lije¢enja bolesnika, - vodi i organizira evidenciju cjelokupnog rada sluzbe i odgovoran
je za racionalno koriStenje vremena, lijekova i opreme,

- predlaZe plan godi$njih odmora radnika sluzbe i odgovara za realizaciju istog,

- obavezan je sudjelovati u poslbvima od zajednitkog interesa u svojoj sluzbi kao i zajednickog
interesa za ustanovu, - odgovoran je za provodenje odluka ravnatelja,

- vodi brigu o nabavi potrebnog medicinskog i nemedicinskog materijala,

= osim poslova voditelja djelatnosti/ sluZbe obavlja i sve druge poslove iz domene svoje struke a
sukladno sklopljenom Ugovoru o radu i ovim Pravilnikom,




=obavlja i ostale posbve po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno
potrebama iz djelokruga rada,
- za provedbu posbva i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara zamjeniku
ravnateljai ravnatelju ustanove

Doktor medicine specijalist savjetnik 3 ili
Ugovoreni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zastite - specijalist doktor opce med
- samostalno i odgovorno obavlja poslove lije¢nika, te radi sve ostale poslove iz domene doktora
opce/obiteljske medicine,
- brine o kompletnom zdravstvenom stanju pacijenta, provodi preventivne aktivnosti na
nacionalnom i regionalnom nivou, prema planu i programu, sudjeluju i rade na unapredenju
zdravlja i prevenciji bolesti, vrsi pregled, obradu i lije¢enje bolesnika te odreduje terapiju,
- daje opéu ocjenu o zdravlju pojedinog pacijenta i populaciju koja mu je u skrbi, i o tome vodi
cjelokupnu medicinsku dokumentaciju,
- vrii analizu zdravstvenog stanja bolesnika, daje stru¢na misljenja,
- uéestvuje u zdravstveno prosvjetnom radu i edukaciji zdravstvenih radnika, te u ostvarivanju
programa rada,
- obavlja odredene intervencije ( mali kirurki zahvati, pruza prvu pomo¢, anti Sok terapiju, vrsi
uvidaj kod svakog previjanja) , obavlja kuéne posjete, upucuje pacijente na stacionarno lijecenje,
daje ocjenu radne sposobnosti, upucuje pacijente medicinskoj i invalidskoj komisiji,
-radi sa staZistima i medicinskim sestrama tijekom njihovog pripravnickog staza i prakse,
- koordinira radom u svom timu
- radi na unapredenju dijagnosti¢kih i terapeutskih metoda i daje stru¢na misljenja kod odredenih
slucajeva bolest;,
- po potrebi moze biti ¢lan komisije za procjenu radne sposobnosti, izdaje lije¢nicka uvjerenja za
razli¢ite namjene i svrhe a po zahtjevu pacijenata, te nadleZnih ustanova,
- odgovoran je za uredno vodenje i uvanje medicinske i druge dokumentacije, te je obvezan
suradivati sa drugim ustanovama, Zavodima i informati¢kim ku¢ama a u svezi izrade i
popunjavanja medicinskih izvje$tja, te ih uredno i pravovremeno dostavljati,
- obavezan je postivati sve Ugovore sklopljene sa drugim ustanovama,
- odgovara za sredstva rada, obavezan je voditi evidenciju knjige narkotika,
- sudjeluje u edukaciji specijalizanata,
- samostalno prati i rje$ava niz spec. poslova koji se mogu rijesiti na nivou op¢e medicine,
- po potrebi zamjenjuje lije¢nike, a sukladno utvrdenom rasporedu rada.
- odgovoran je za svoj rad , te za postivanje etitkog kodeksa struke,
=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada, te sklopljenim Ugovorima i Aneksima ugovora sa HZZO,
- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara voditelju
| djelatnosti i ravnatelju ustanove _
Ugovoreni zdravstveni radnik pzz - Doktor opce medicine
- samostalno i odgovorno obavlja poslove lije¢nika, te radi sve ostale poslove iz domene doktora
opce/obiteljske medicine,
- brine 0 kompletmom zdravstvenom stanju pacijenta, provodi preventivne aktivnosti na
nacionalnom i regionalnom nivou, prema planu i programu, sudjeluju i rade na unapredenju
zdravlja i prevenciji bolesti, vrsi pregled, obradu i lije¢enje bolesnika te odreduje terapiju,
- daje opéu ocjenu o zdravlju pojedinog pacijenta i populaciju koja mu je u skrbi, i o tome vodi
cjelokupnu medicinsku dokumentaciju,
- vr8i analizu zdravstvenog stanja bolesnika, daje stru¢na misljenja,
- uéestvuje u zdravstveno prosvjetnom radu i edukaciji zdravstvenih radnika, te u ostvarivanju
programa rada,
- obavlja odredene intervencije ( mali kirur$ki zahvati, pruZa prvu pomo¢, anti $ok terapiju, vrsi




uvidaj kod svakog previjanja) , obavlja ku¢ne posjete, uputuje pacijente na stacionarno lijeCenje,
daje ocjenu radne sposobnosti, upucuje pacijente medicinskoj i invalidskoj komisiji,

-radi sa staZistima i medicinskim sestrama tijekom njihovog pripravnickog staZa i prakse,

- koordinira radom u svom timu

- radi na unapredenju dijagnosti¢kih i terapeutskih metoda i daje stru¢na misljenja kod odredenih
slu¢ajeva bolesti,

- po potrebi moZe biti ¢lan komisije za procjenu radne sposobnosti, izdaje lijecnicka uvjerenja za
razli¢ite namjene i svrhe a po zahtjevu pacijenata, te nadleZnih ustanova,

- odgovoran je za uredno vodenje i ¢uvanje medicinske i druge dokumentacije, te je obvezan
suradivati sa drugim ustanovama, Zavodima i informati¢kim ku¢ama a u svezi izrade i
popunjavanja medicinskih izvjestaja, te ih uredno i pravovremeno dostavljati,

- obavezan je postivati sve Ugovore sklopljene sa drugim ustanovama,

- odgovara za sredstva rada, te je obvezan voditi evidenciju knjige narkotika,

- po potrebi zamjenjuje lije¢nike, a sukladno utvrdenom rasporedu rada.

- odgovoran je za svoj rad , te za postivanje etickog kodeksa struke,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada, te sukladno sklopljenim Ugovorima i Aneksima ugovora sa
HZZO0, - za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara voditelju
djelatnosti i ravnatelju ustanove -
Medicinska sestra/tehni¢ar u primarnoj zdravstvenoj zastiti 3

- vrsi pripreme za rad u ambulanti, priprema pacijenata, instrumentarij i radne plohe, te vrsi
trijaZzu pacijenata, narucivanje te dogovara daljnje postupke u usluge lijeCenja, ispunjava
dokumentaciju, unosi podatke u kompjuter po nalogu lije¢nika, te vrsi naplatu participacije,

- utvrduje vitalne znakove pacijenata, mjeri krvni pritisak, nivo $e¢era u krvi, temperature, te druge
antropoloske mjere, snimanje EKG-a, vadenje i spremanje krvi za analizu, uzimanje urina za
pretrage, a posebno pruzanje prve pomodi pacijentu,

- daje hitnu terapiju, te injekcije ( intramuskularno i subkutano), previja rane,

- priprema materijale i instrumente za sterilizaciju, obavlja postupke dezinfekcije te postupke za
kontrolu sterilizacije,

- primjenjuje neophodne mjere reanimacije pacijenata, bolesnika kod pojave anafilaktickih reakcija
u okviru stru¢nog znanja i utvrdenih ovlastenja,

- daje savjete o vjezbama, o postupcima njege za odredena bolesna stanja u skladu sa sestrinskim
kompetencijama,

- predlaZe nabavu potrebnim medicinskih i nemedicinskih materijala za rad u ordinaciji,

- provodi cijepljenje po odredbi lije¢nika,

- sudjeluje u kuénim posjetama, te pruza med. usluge u kuéi pacijenta uz prisustvo lijecnika,

- koordinira s drugim sluZbama, patronaznom djelatnosti, zdravstvenom njegom u ku¢i bolesnika,
specijalistima s socijalnim radnicima, te s udrugama bolesnika i drugim udrugama gradana koje
mogu pomoci pacijenty,

- piSe izvje$ca o obavljenom radu, dnevnom, mjese¢nom i godiSnjem radu u ordinaciji,

- suraduje s sluzbama zdravstvenog i mirovinskog osiguranja pacijenata, vrsi kontrolu i upis novih
pacijenata,

- odgovorna je za vodenje i ¢uvanje kartoteke te za osnovna sredstva i sitan inventar, kao za
sluzbene pecate i Stambilje

- suraduje s drugim ordinacijama, domova zdravlja i bolnicama,

- odgovorna je za svoj rad, te za postivanje etickog kodeksa struke

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara lijecniku,
voditelju djelatnosti i ravnatelju ustanove




S b) Djelatnost dentalne medicine

Voditelj ustrojstvene jedinice do 40 zaposknih - za dentalnu medicinu

- koordinira rad s drugim djelatnostima, izraduje planove i programe iz domene dentalne medicine

i analizira izvréenje tih planova, vrsi raspored radnika i organizira smjene a po potrebi i dezurstva,

rukovodi i brine o edukaciji radnika, te rukovodi i usmjerava dr med. dentalne koji se nalaze na

pripravnickom stazuy,

- organizira djelatnost te izraduje rasporede i kontrolira evidencije radnog vremena,

- vodi brigu o potrebnim sredstvima za rad u ordinacijama te o imovini ordinacija,

- u dogovoru sa doktorima djelatnosti, asistentima i tehni¢arima sastavlja plan nabave opreme,

lijekova, instrumenata i ostalog materijala,

- organizira i provodi nadzor nad radom i nad medicinskom, financijskom i opéom

dokumentacijom koja se provodi u djelatnosti te za istu snosi odgovornost,

- sudjeluje i predlaze u izradi plana godi$njih odmora i pla¢enih dopusta radnika,

- prati dostignu¢a medicinske nauke u dentalnoj medicini i primjenjuje ih prema kadrovskim i

tehni¢kim moguénostima,

- koordinira rad djelatnosti, prati i kontrolira rad sluzbe nad sredstvima i sa sredstvima rada,

= osim poslova voditelja djelatnosti/ sluZbe obavlja i sve druge poslove iz domene svoje struke a

sukladno sklopljenom Ugovoru o radu i ovim Pravilnikom,

-odgovoran je za rukovodenje, organizaciju i rad djelatnosti,

=obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja u okviru strucnosti i radnog iskustva sukladno

potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu posbva i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara zamjeniku
‘ravnateljai ravnatelju ustanove

Ugovorni zdravstveni radnik pzz - Doktor medicine dentalne

- vréi pregled zubi i usta, te provodi prevenciju zubnog karijesa, vrSi sistematski pregled usne
$upljine sa statusom, te sanaciju,

- provodi konzervativnu terapiju zubi i usta, radi manje kirurske zahvate i ekstrakciju zuba,

- planira i provodi izradu pokretih i nepokretnih stomatolo$ko protetskih pomagala

- po potrebi konzultira specijaliste u djelatnosti,

- provodi zdravstveni odgoj, vr$i edukaciju doktora dentalne medicine na stazu,

- po potrebi izdaje nalaz pacijentima kod povreda,

- zamjenjuje za vrijeme godi$njih odmora i sprijeenosti svoje kolege iz djelatnosti,

- po potrebi pruza pomo¢ nepokretnim bolesnicima na bolnic¢kim odjelima, prati kontrolira i
savjetuje u radu dentalnog asistenta u svom timu,

- vodi medicinsku, opéu i financijsku dokumentaciju i za istu odgovara,

- sudjeluje u radu sistematskih pregleda, te vrsi i konzilijarne preglede,

- provodi stomatolosku protetiku, te suraduje sa dentalnim tehnicarima,

- vréi sve probe i izdaje gotove radove te odgovara za njihovu kvalitetu,

- piSe uputnice i recepte,

- poziva pacijente kojima se radi protetika na probe,

- obavlja sve poslove sukladno sklopljenim Ugovorima i Aneksima ugovora sa HZZ0,

- odgovoran je za svoj rad te za postivanje kodeksa struke,

=obavlja i sve ostale posbve koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara voditelju
djelatnosti i ravnatelju ustanove

Zdravstveni radnik u pzz 3 - dentalni asistent
- priprema radno mjesto za rad, sterilizira instrumente, Cisti, dezinficira i podmazuje koli¢nike i
nasadnike te odrzava dentalnu jedinicu,




- brine o ¢istoéi prostorija i aparata u ordinaciji,
- odgovara za instrumente i ostali inventar za koji je zaduZena, vrsi prijem pacijenata i trijazu, vodi
evidenciju o dnevnom radu,

- vréi upis pacijenata,- vodi op¢u i financijsku dokumentaciju, - vrsi sve vrste gotovinske naplate i
predaje putem blagajni¢ke uplatnice na blagajnu, - sudjeluje u radu dr med. dentalne,

- daje diferentnu terapiju pod kontrolom lije¢nika, - - u slu¢aju potrebe pruza prvu pomo¢ pacijentu,
- obutava pripravnike, - priprema lijekove i ostali materijal koji je potreban za rad,

- brine o pravodobnoj nabavci lijekova i ostalog materijala - sudjeluje u radu sistematskih pregleda,
- po potrebi zamjenjuje dentalnog asistenta za vrijeme godi$njeg odmora, dopusta ili bolovanja, -
vodi kartoteku i ispisuje nove te vodi dokumentaciju o istom, - odgovorna je za medicinsku
dokumentaciju, za $tambilje i pecate, te za uredno dostavljanje podataka u sjediSte ustanove i HZZO,
- sudjeluje u radu stomatolo$ke protetike,- kontaktira i suraduje sa dentalnim tehnicarima,

= odgovorna je za svoj rad,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara dr. med. dent. iz
svog tima, voditelju djelamosti i ravnatelju ustanove

Zdravstveni radnik u pzz 3 - Dentalni tehnicari

- priprema radno mjesto i brine se o instrumentima za koje je zaduZen,

- nabavlja potro$ni materijal i lijekove u suglasnosti sa voditeljem djelatnosti te za iste odgovara, u
slu¢aju kvara na aparatima poziva odgovoren stru¢ne osobe radi otklanjanja i popravka kvara,
voditelju djelatnosti podnosi pismeni izvje$taj o izvr$enim protetskim radovima za svaki mjesec,

- vodi nadzor nad radom pripravnika, te vodi brigu o redu i ¢istoci u laboratoriju

- radi sve poslove iz domene fiksne i mobilne stomatoloske protetike, vodi evidenciju o utrosku
zlata, ostalih plemenitih metala i zubi i za istu odgovara, brine o zavr$etku radova u dogovoreno
vrijeme, na radnom nalogu ispisuje vrstu protetskog rada, utro$ak plemenitih metala i zubi, vaze
utro$ak plemenitih metala, vodi brigu o redu i ¢isto¢i na svom radnom mjestu, ukoliko dobije otisak
sa zlicom za otiske, istu je duZan vratiti u ordinaciju kod prve probe, radi sve vrste repatratura
zubno protetskih pomagala, svoj rad kreira sam i izvodi ga samostalno

= odgovoran je i rukovodi radom dentalnog laboratorija, te je za isti odgovoran,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru strucnosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara dr. med. dent. iz
svog tima, voditelju djelatmosti i ravnatelju ustanove

Dentalni tehniéar za ortodonciju

= priprema i odrZava svoje radno mjesto,

- odrzava aparate i brine o instrumentima za koje je zaduZen, izraduje sve vrste mobilnih
ortodonskih aparata, brine se o zavr$etku ortodonskih aparata u dogovoreno vrijeme, na radnom
nalogu ispisuje vrstu aparata, te utro$ak zubi i vijaka, u ljekarni podiZe potreban materijal za
izradu ortodonskih aparata, te vodi bridu o radu i ¢istoéi na svom radnom mjestu, te je obvezan
slicu za otisak vratiti u ordinaciju, radi sve vrste reparatura ortodonskih aparata, lijeva radne
modele i modele za analizu kontrolne modele, vrsi soklanje modela, te po potrebi radi i sve druge
protetske radove,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara dr. med. dent. iz
svog tima, voditelju djelatnosti i ravnatelju ustanove




3 c) Djelatnost zdravstvene zaStite Zena
Doktor medicine specijalist savjetnik 3 ili
Ugovoreni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zastite - specijalist - Doktor medicine,
spec.ginekologije i opstetricije

- izraduje planove i programe zdravstvene zaStite iz domene sluzbe za zastitu zdravlja Zena,
koordinira u svom radu sa drugim sluzbama, vrsi sistematske preglede Zena i trudnica, radi na
prenatalnoj i perinatalnoj zastiti Zena, vr$i ginekoloSke preglede i obavlja ginekoloske intervencije,
postavlja dijagnozu i odredenu terapiju, vrsi ocjenu radne sposobnosti, organizira zdravstveno
prosvjetni rad i sudjeluje u timskom radu, provodi sve preventivne mjere u sluzbi, organizira u
svojoj sluzbi izu€avanje strucne literature i primjenu

novih dostignuéa medicinske struke, prati i prou¢ava vitalno statisticke pokazatelj, provodi i sve
ostale radnje koje su nuZne za provodenje programa zdravstvene zastite u domeni sluzbe zastite
zdravlja,

- obavlja sve poslove sukladno sklopljenom Ugovoru i Aneksima Ugovora sa HZZO.

= odgovara za svoj rad,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu posbva i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara voditelju
djelatnosti i ravnatelju ustanove

Medicinska sestra/tehni¢ar u primarnoj zdravstvenoj zastiti 3

- vrsi pripreme za rad u ambulanti, priprema pacijenata, instrumentarij i radne plohe, te vrsi
trijaZu pacijenata, narudivanje te dogovara daljnje postupke u usluge lije¢enja, ispunjava
dokumentaciju te vrsi naplatu participacije,

- utvrduje vitalne znakove pacijenata, mjeri krvni pritisak, nivo Secera u krvi, temperature, te druge
antropolo$ke mjere, snimanje EKG-A, vadenje i spremanje krvi za analizu, uzimanje urina za
pretrage, a posebno pruzanje prve pomodi pacijentu,

- daje hitnu terapiju, te injekcije ( intramuskularno i subkutano), previja rane,

- priprema materijale i instrumente za sterilizaciju, obavlja postupke dezinfekcije te postupke za
kontrolu sterilizacije,

- primjenjuje neophodne mjere reanimacije pacijenata, bolesnika kod pojave anafilaktickih reakcija
u okviru stru¢nog znanja i utvrdenih ovlastenja,

- daje savjete o vjeZbama, o postupcima njege za odredena bolesna stanja u skladu sa sestrinskim
kompetencijama,

- predlaZe nabavu potrebnim medicinskih i nemedicinskih materijala za rad u ordinaciji,

- provodi cijepljenje po odredbi lije¢nika,

- sudjeluje u kuénim posjetama, te pruza med. usluge u ku¢i pacijenta uz prisustvo lijecnika,

- koordinira s drugim sluZzbama, patronaZznom djelatnosti, zdravstvenom njegom u kuci bolesnika,
specijalistima s socijalnim radnicima, te s udrugama bolesnika i drugim udrugama gradana koje
mogu pomoci pacijentu,

- piSe izvje$ca o obavljenom rady, dnevnom, mjese¢nom i godi$njem radu u ordinaciji,

- suraduje s sluZzbama zdravstvenog i mirovinskog osiguranja pacijenata, vr$i kontrolu i upis novih
pacijenata, - odgovorna je za vodenje i ¢uvanje kartoteke te za osnovna sredstva i sitan inventar,
kao za sluzbene pecate i Stambilje

- suraduje s drugim ordinacijama, domova zdravlja i bolnicama,

= odgovorna je za svoj rad, te za postivanje eti¢ckog kodeksa struke

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara dr. med. . iz svog
tima, voditelju djelatnosti i ravnatelju ustanove




. d) Djelatnost zdravstvene zastite predSkolske djece

Doktor medicine specijalist savjetnik 3 ili

Ugovoreni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zatite - specijalist - Doktor medicine,
specijalista pedijatar

- provodi planove i programe zdravstvene zaStite iz zaStite dojencadi i predSkolske djece,
koordinira svoj rad sa drugim ambulantama i jedinicama,

- organizira izu¢avanje stru¢ne literature i primjenu novih dostignuca medicinske nauke, odreduje
dnevni i tjedni raspored rada, sudjeluje u preventivnoj zasStiti prema programuy, organizira i
sudjeluje u stru¢nom i nau¢no istrazivatkom radu, obavlja, sudjeluje i planira sve dijagnosticke i
terapeutske postupke u ambulanti, obavlja sve ambulantne poslove i preglede u ambulanti prema
planu i potrebi,

-radi i vodi savjetovaliste za dojencad i malu djecu prema planu i potrebi,

- brine o vlastitoj edukaciji i struénom usavrsavanju,

- odgovoran je za ispravno i propisano vodenje medicinskih evidencija, izvjeStaja i medicinske
dokumentacije

- sudjeluje u radu struénog konzilija i lije¢nickih povjerenstava sukladno svojoj specijalnosti,

- suraduje sa patronaZnom sestrom i socijalnim radnikom u skladu sa potrebama rjeSavanja
socijalno-medicinskih problema na svom podrudju djelovanja,

- suraduje sa predstavnicima ustanova i organizacija u vezi zdravstvenog stanja djece,

-provodi plan i program cijepljenja djece i mladih na podrudju drustvene zajednice i dosljedno
provodenije iste,

- po potrebi privremeno zamjenjuje lije¢nika iz djelatnosti zdravstvene zastite predskolske djece,

= odgovoran je za svoj rad te za postivanje kodeksa struke,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslbva i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara voditelju
djelatnosti i ravnatelju ustanove

Medicinska sestra/tehni¢ar u primarnoj zdravstvenoj zastiti 3
- vr$i pripreme za rad u ambulanti, priprema pacijenata, instrumentarij i radne plohe, te vrsi
trijaZu pacijenata, narudivanje te dogovara daljnje postupke u usluge lijeCenja, ispunjava
dokumentaciju te vrsi kontrolu i evidenciju cijepljenja djece,

- utvrduje vitalne znakove pacijenata, temperature, te druge antropoloske mjere, snimanje EKG-a,
vadenje i spremanje krvi za analizu, uzimanje urina za pretrage, a posebno pruZanje prve pomoci
pacijentu,

- daje hitnu terapijuy, te injekcije ( intramuskularno i subkutano), previja rane,

- priprema materijale i instrumente za sterilizaciju, obavlja postupke dezinfekcije te postupke za
kontrolu sterilizacije,

- primjenjuje neophodne mjere reanimacije pacijenata, bolesnika kod pojave anafilaktickih reakcija
u okviru stru¢nog znanja i utvrdenih ovlastenja,

- daje savjete o vjezbama, o postupcima njege za odredena bolesna stanja u skladu sa sestrinskim
kompetencijama,

- predlaZe nabavu potrebnim medicinskih i nemedicinskih materijala za rad u ordinaciji,

- provodi cijepljenje po odredbi lije¢nika,

- sudjeluje u kuénim posjetama, te pruza med. usluge u kuéi pacijenta uz prisustvo lijecnika,

- koordinira s drugim sluzbama, patronaznom djelatnosti, zdravstvenom njegom u ku¢i bolesnika,
specijalistima s socijalnim radnicima, te s udrugama bolesnika i drugim udrugama gradana koje
mogu pomoci pacijentu,

- piSe izvje$¢a o obavljenom radu, dnevnom, mjese¢nom i godiSnjem radu u ordinaciji,

- suraduje s sluzbama zdravstvenog i mirovinskog osiguranja pacijenata, vrsi kontrolu i upis novih




pacijenata,
- odgovorna je za vodenje i ¢uvanje kartoteke te za osnovna sredstva i sitan inventar, kao za
sluZbene pecate i $tambilje
- suraduje s drugim ordinacijama, domova zdravlja i bolnicama,
= odgovorna je za svoj rad, te za postivanje etickog kodeksa struke,
=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,
- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara dr. med. iz svog
tima, voditelju djelatmosti i ravnatelju ustanove

. _e) Patronazna zdravstvena zatita

zq:_'avsﬁren_i radnik prvostupnik u pzz 2 - Vi$a medicinska sestra/tehnicar

= - obavlja poslbve na terenu, posjecuje pacijente u njihovim ku¢ama a ponekad i na radnom
mjesty,

- za rad na terenu Koristi se sluzbenim vozilom, pjeSice ili javnim prijevozom,

- odgovorna je za sluzbeno vozilo koje koristi,

- tijekom rada koristi se opremom, tlakomjerima, aparatima za mjerenje SeCera u krvi,
tlakomjerom, te je iste aparate obvezna ¢uvati i odgovorna je za njihovo odrZavanje,

- zada¢a im je da svoje pacijente nau¢e i motiviraju da se $to bolje brinu za svoje zdravlje, da
redovito tro$e propisane lijekove, da redovito obavljaju kontrole kod izabranog obiteljskog lije¢nika
ili specijalista,

- posjecuje pacijente i obitelji na svom podrudju za koji skrbe ( normativ od 5100 pacijenata),

- obavezna je rad obavljati svakodnevno, u prijepodnevnim satima,

- obavlja pripremu za odlazak na teren te po povratku unose podatke u dokumentaciju za koju
odgovara,

- izraduje dnevne, mjesec¢ne i godisnje izvjestaje o svom radu,

- uzima u patronaznu skrb cijelu obitelj, s svim njenim ¢lanovima, radi po principu polivalentnosti,
- pacijenti o kojima skrbi su novorodenéad, dojen¢ad, mal djeca, predSkolsko i 3kolsko dijete,
mladi, trudnice, rodilje i babinjate, kroni¢ni bolesnici, obitelji s socijalnim problemima, obitelji s
lo$§im higijenskim prilikama, rizi¢ne obitelji, stare i nemo¢ne osobe, socijalno i egzistencionalno
ugroZzeni, zlostavljane osobe i obitelji,

- u obavljanju poslova mora biti stru¢na,

- obvezna je biti u tijeku s novostima u struci, te je mora biti uklju¢ena stalno obrazovanje i u¢enje
raznih vjestina i znanja,

- vr$i nadzor nad stanjem zdravlja, prati tijek lije¢enja, mjeri vitalne funkcije i druge parametre koji
pokazuju stanje lije¢enja i rehabilitacije, promatra pacijente, o njihovu stanju izvje$tava obiteljskog
lije¢nika s kojim stalno suraduje, pacijenta uéi i podupire u postupcima lijeCenja, ohrabruje ga i
podrzava,

- 0 pogor$anjima i komplikacijama izvje$tava lije¢nika, sudjeluje u daljim postupcima lijeCenja,

- suraduje s lije¢nicima obiteljske medicine, specijalistima, socijalnim radnicima i raznim odjelima
i bolnicama, s udrugama bolesnika, gradana, $kolama, crvenim kriZzem, pedagozima i sli¢cnim
ustanovama,

- brine o pravilnom provodenju cijepljenja kod djece, te obavlja zdravstveno prosvjecivanje u
zajednici,

radi samostalno, odgovorna je za svoj rad, te za po$tivanje etickog kodeksa struke,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru strucnosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara, glavnoj sestri i
ravnatelju ustanove




Medicinska sestra/tehnicar u pzz 3

- u svom radu savjetuje se s vi§im medicinskim sestrama u patronazi,
- obavlja poslove na terenu, posjecuje pacijente u njihovim ku¢ama a ponekad i na radnom mjestu,
- za rad na terenu koristi se sluzbenim vozilom, pjesice ili javnim prijevozom,

- odgovorna je za sluzbeno vozilo koje koristj,

- tijekom rada Kkoristi se opremom, tlakomjerima, aparatima za mjerenje Sefera u Krvi,
tlakomjerom, te je iste aparate obvezna ¢uvati i odgovorna je za njihovo odrZavanje,

- zadac¢a im je da svoje pacijente nauce i motiviraju da se $to bolje brinu za svoje zdravlje, da
redovito tro$e propisane lijekove, da redovito obavljaju kontrole kod izabranog obiteljskog lije¢nika
ili specijalista,

- posjecuje pacijente i obitelji na svom podruéju za koji skrbe ( normativ od 5100 pacijenata),

- obavezna je rad obavljati svakodnevno, u prijepodnevnim satima,

- obavlja pripremu za odlazak na teren te po povratku unose podatke u dokumentaciju za koju
odgovara,

- izraduje dnevne, mjesecne i godi$nje izvjeStaje o svom radu,

- uzima u patronaznu skrb cijelu obitelj, s svim njenim ¢lanovima, radi po principu polivalentnosti,
- pacijenti o kojima skrbi su novorodentad, dojenc¢ad, mala djeca, predSkolsko i Skolsko dijete,
miadi, trudnice, rodilje i babinjace, kroni¢ni bolesnici, obitelji s socijalnim problemima, obitelji s
lo$im higijenskim prilikama, rizi¢ne obitelji, stare i nemo¢ne osobe, socijalno i egzistencionalno
ugrozeni, zlostavljane osobe i obitelji,

- u obavljanju poslova mora biti stru¢na,

- obvezna je biti u tijeku s novostima u struci, te je mora biti ukljufena stalno obrazovanje i ucenje
raznih vjestina i znanja,

- vr$i nadzor nad stanjem zdravlja, prati tijek lijeCenja, mjeri vitalne funkcije i druge parametre koji
pokazuju stanje lijeenja i rehabilitacije, promatra pacijente, o njihovu stanju izvjeStava obiteljskog
lije¢nika s kojim stalno suraduje, pacijenta uci i podupire u postupcima lijeCenja, ohrabruje ga i
podrzava,

- 0 pogor$anjima i komplikacijama izvje$tava lije¢nika, sudjeluje u daljim postupcima lijecenja,

- suraduje s lije¢nicima obiteljske medicine, specijalistima, socijalnim radnicima i raznim odjelima
i bolnicama, s udrugama bolesnika, gradana, $kolama, crvenim kriZzem, pedagozima i slicnim
ustanovama,

- brine o pravilnom provodenju cijepljenja kod djece, te obavlja zdravstveno prosvjecivanje u
zajednici,

= odgovorna je za svoj rad, te za postivanje etickog kodeksa struke,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru strucnosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara glavnoj sestri i
ravnatelju ustanove

) Dfegmost medicine rada i sporta

Doktor medicine specijalist savjetnik 3 ili

Ugovoreni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zastite - specijalist -Doktor medicine, spec.
medicine rada i sporta

- organizira i rukovodi radom medicine rada na nain da je djelatnost organizirana tako da
gradanima i bolesnicima bude dostupna te da pomo¢ ostvare istog dana a iznimno drugog dana
ukoliko ima za to opravdanih tehnickih razloga,

- brine za provodenje i unapredivanje djelatnosti, te za racionalno koriStenje vremena i sredstava,

- organizira i sudjeluje u stru¢nom usavr$avanju, koordinira rad s drugim djelatnostima i radnim
organizacijama, izraduje planove i programe rada iz domene zdravstvene zaStite na raduy,
organizira permanentni nadzor na medicinskom, op¢om i financijskom dokumentacijom koja je
dogovorena sa odredenom djelatnosti za istu snosi odgovornost, potpisuje medicinsku i opéu




dokumentaciju, organizira evidenciju djelatnosti te za istu odgovara, sastavlja plan i program
nabavke opreme i drugog materijala i odgovoran je za njegovu realizaciju, vrsi konzilijarne
preglede, vrii prethodne preglede radnika prilikom zasnivanja radnog odnosa, periodi¢ne preglede
radnika na odredenim radnim mjestima,
- vri sistematske preglede, ocjenu radne sposobnosti, sudjeluje kod otkrivanja, lije¢enja i pracenja
profesionalnih oboljenja, vrsi testiranje na profesionalne alergene, vrsi medicinsku analizu radnog
mjesta, uvidaj rada i radne okoline, ocjenjuje rezultate funkcije organa, sistema i osjetila, vodi
specifi¢nu dokumentaciju, provodi zdravstveno prosvjecivanje,
- vr$i preglede vozac¢a motornih vozila,
- obavlja sve poslove sukladno sklopljenom Ugovoru i Aneksima Ugovora sa HZZO.
= odgovorna je za svoj rad, te za postivanje etickog kodeksa struke,
=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,
- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa posbva odgovara voditelju
djelatnosti i ravnatelju ustanove

Medicinska sestra prvostupnik u pzz 3 Vi$a medicinska sestra/bacc. med tehc /
- vr$i prijem pacijenata , uzima podatke o radniku - pacijentu, evidentira nalaze u karton,

- sudjeluje u organizaciji te radi na sistematskim pregledima,

- izraduje mjeselne, tromjeseéne, polugodi$nje i godinje izvjestaje djelatnosti,

- sudjeluje u izradi statisti¢ke obrade,

- nabavlja potreban medicinski i nemedicinski materijal te vodi evidenciju utro3aka,

- vodi brigu o &istoéi prostora i radnih povrsina, te radne odjece,

- odrZava medicinsku opremu i vodi brigu o ispravnosti iste,

- vodi administrativne i blagajnicke poslove u djelatosti,

- odgovora za sluzbene pecate i Stambilje,

- odgovara za tajnost podataka o radnicima -pacijentima,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

= odgovorna je za svoj rad, te za postivanje etickog kodeksa struke,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara dr. med. iz svog
tima, voditelju djelatnosti i ravnatelju ustanove

Medicinska sestra/tehnicar u pzz 3

- vréi prijem pacijenata , uzima podatke o radniku - pacijentu, evidentira nalaze u karton,- sudjeluje
u organizaciji te radi na sistematskim pregledima, po nalogu vodi administrativne poslove,

- izraduje mjese¢ne, tromjesecne, polugodi3nje i godidnje izvje$taje djelatnosti, - sudjeluje u izradi
statisticke obrade,- nabavlja potreban medicinski i nemedicinski materijal te vodi evidenciju
utroaka,- vodi brigu o ¢isto¢i prostora i radnih povrsina, te radne odjece,

- odrzava medicinsku opremu i vodi brigu o ispravnosti iste,

- vodi administrativne i blagajnicke poslove u djelatnosti,

- odgovora za sluzbene pecate i $tambilje,

- odgovara za tjnost podataka o radnicima —pacijentima,

= odgovorna je za svoj rad, te za postivanje etickog kodeksa struke,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara dr. med. iz svog
tima, voditelju djelatmosti i ravnatelju ustanove




. ~ g) Djelatnost palijativne skrbi bolesnika
Doktor medicine specijalist savjetnik 3 ili

Ugovoreni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zatite - specijalist - Doktor medicine
specijalista/ doktor medicine u mobilnom palijativnom timu

Doktor opée/obiteljske medicine - specijalista

- samostalno i odgovorno obavlja poslove lije¢nika, te radi sve ostale poslove iz domene doktora
opce/obiteljske medicine,

- brine o kompletnom zdravstvenom stanju pacijenta, provodi preventivne aktivnosti na
nacionalnom i regionalnom nivou, prema planu i programu, sudjeluju i rade na unapredenju
zdravlja i prevenciji bolesti, vrsi pregled, obradu i lijeenje bolesnika te odreduje terapiju,

- daje opéu ocjenu o zdravlju pojedinog pacijenta i populaciju koja mu je u skrbi, i o tome vodi
cjelokupnu medicinsku dokumentaciju,

- vr3i analizu zdravstvenog stanja bolesnika, daje stru¢na misljenja,

- ucestvuje u zdravstveno prosvjetnom radu i edukaciji zdravstvenih radnika, te u ostvarivanju
programa rada,

- obavlja odredene intervencije ( mali kirur$ki zahvati, pruza prvu pomo¢, anti $ok terapiju, vrsi
uvidaj kod svakog previjanja) , obavlja kuéne posjete, upuéuje pacijente na stacionarno lijeCenje,
daje ocjenu radne sposobnosti, upu¢uje pacijente medicinskoj i invalidskoj komisiji,

-radi sa staZistima i medicinskim sestrama tijekom njihovog pripravnickog staza i prakse,

- koordinira radom u svom timu

- radi na unapredenju dijagnosti¢kih i terapeutskih metoda i daje stru¢na mi$ljenja kod odredenih
sluc¢ajeva bolesti,

- po potrebi moZe biti ¢lan komisije za procjenu radne sposobnosti, izdaje lijecnicka uvjerenja za
razli¢ite namjene i svrhe a po zahtjevu pacijenata, te nadleZnih ustanova,

- odgovoran je za uredno vodenje i ¢uvanje medicinske i druge dokumentacije, te je obvezan
suradivati sa drugim ustanovama, Zavodima i informati¢kim ku¢ama a u svezi izradei
popunjavanja medicinskih izvje$taja, te ih uredno i pravovremeno dostavijati,

- obavezan je postivati sve Ugovore sklopljene sa drugim ustanovama,

- odgovara za sredstva rada, obavezan je voditi evidenciju knjige narkotika,

- sudjeluje u edukaciji specijalizanata,

- samostalno prati i rje$ava niz spec. poslbva koji se mogu rijesiti na nivou opc¢e medicine,

- po potrebi zamjenjuje lije¢nike, a sukladno utvrdenom rasporedu rada.

= odgovoran je za svoj rad , te za poStivanje etickog kodeksa struke,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru strutnosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada, te sklopljenim Ugovorima i Aneksima ugovora sa HZZO,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara voditelju
djelatmosti i ravnatelju ustanove

Magistra sestrinstva/diplomirana medicinska sestra koordinator palijativne skrbi*
- koordinira rad u djelatnosti palijativne skrbi bolesnika,
- obavlja sve poslove sukladno potrebama pacijenata palijativne skrbi kao i sve poslove koji se
obavljaju u palijativnoj srbi sukladno Pravilniku.
- koordinacija djelatnosti palijativne skrbi na razini Zupanije
- organizacija i vodenje Centra za koordinaciju,
- organizacija posudionice pomagala,
- koordinacija kontinuirane skrbi za palijativnog bolesnika i obitelj na razli¢itim mjestima i
razinama skbi,
- koordinacija sluzbi i institucija za palijativnu skrb,
- razvijanje suradnje sa ostalim strukturama zdravstvene skrbi,




- povezivanje i suradnja s lokalnim sluZzbama zdravstvene, socijalne i duhovne skrbi,

- suradnja s volonterskim organizacijama i uklju¢ivanje istih u sustavno pruzanje skrbi,

- povezivanje s drugim dionicima palijativne skrbi, na lokalnoj i nacionalnoj razini,

- edukacija i promocija palijativne skrbi kroz istraZivacke radove temeljene na dokazima,

- povezivanje sa znanstvenom zajednicom te institucijama za edukaciju i profesionaino

osposobljavanje,

- suradnja i sudjelovanje na nacionalnoj razini razvoja palijativne skrbi,

- planiranje razvoja palijativne skrbi na odredenom podrudju,

- izrada godi$njeg izvje$taja s evaluacijom rada koordinatora i mobilnog palijativnog tima
- vodi evidenciju dnevnog i mjese¢nog radnog vremena,
- vodi evidencije rada, utro$enog materijala, naplate participacije, te vodi ostalu medicinsku i
nemedicinsku dokumentaciju, - odgovorna je za ¢isto¢u i sterilizaciju instrumenata i prostora,
- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora, = odgovorna je za svoj rad, te za postivanje etickog
kodeksa struke,
- u svom radu savjetuje se doktorima medicine,
- obavlja poslove na terenu, posjeéuje pacijente u njihovim ku¢ama,
- obavlja sve poslove sukladno potrebama pacijenata palijativne skrbi kao i sve poslove koji se
obavljaju u palijativnoj srbi sukladno Pravilniku.
- za rad na terenu koristi se sluzbenim vozilom, pjeSice ili javnim prijevozom,
- odgovorna je za sluZzbeno vozilo koje koristi,
- tijekom rada koristi se opremom, tlakomjerima, aparatima za mjerenje SeCera u Kkrvi,
tlakomjerom, te je iste aparate obvezna ¢uvati i odgovorna je za njihovo odrzavanje,
- zada¢a im je da svoje pacijente naule i motiviraju da se $to bolje brinu za svoje zdravlje, da
redovito tro$e propisane lijekove, da redovito obavljaju kontrole kod izabranog obiteljskog lijeCnika
ili specijalista,
- posjecuje pacijente i obitelji na svom podrudju za koji skrbi
= - -odgovorna je za svoj rad i postivanje etitkog kodeksa struke , te sudjeluje u radu djelatnosti
palijativne skrbi,
=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,
- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara doktoru iz tima i
ravnatelju ustanove

Vi$a medsestra - Prvostupnik sestrinstva u mobilnom palijativnom timu
- obavlja sve poslove sukladno potrebama pacijenata palijativne skrbi kao i sve poslove koji se
obavljaju u palijativnoj srbi sukladno Pravilniku.
- neposredno provodenje i evaluacija zdravstvene njege uz kontinuiranu procjenu, evaluaciju,
edukaciju bolesnika i obitelji, te suradnju s ostalim ¢lanovima interdisciplinarnog tima
- prepoznavanje i tretiranje korisnikovih reakcija na aktualne i potencijalne zdravstvene
probleme
- pruzanje pomodéi pri ublaZavanju patmje bolesnicima kod teskih i neizljecivih bolesti
- evidentiranje provedenih postupaka planirane zdravstvene njege
- evidentiranje i pravovremeno izvje$tavanje nadredenih o svim zapaZenim promjenama kod
bolesnika
- vodenje cjelokupne propisane medicinske dokumentacije, te odgovarajucih izvjes¢a o
obavljenim medicinskim uslugama,
- vodi evidenciju dnevnog i mjese¢nog radnog vremena,
- sudjeluje u izradi plana godiSnjeg odmora,
- u svom radu savjetuje se s vi$§im medicinskim sestrama u patronaZi, doktorima,
- obavlja poslove na terenu, posje¢uje pacijente u njihovim ku¢ama,




- za rad na terenu koristi se sluZbenim vozilom, pjeSice ili javnim prijevozom,

- odgovorna je za sluZbeno vozilo koje koristi,

- tijekom rada koristi se opremom, tlakomjerima, aparatima za mijerenje Secera u Krvi,
tlakomjerom, te je iste aparate obvezna ¢uvati i odgovorna je za njihovo odrZavanje,

- zadaéa im je da svoje pacijente naude i motiviraju da se $to bolje brinu za svoje zdravlje, da
redovito troge propisane lijekove, da redovito obavljaju kontrole kod izabranog obiteljskog lijecnika
ili specijalista,

- posjecuje pacijente i obitelji na svom podrucju za koji skrbi

odgovorna je za svoj rad i postivanje eti¢kog kodeksa struke , te sudjeluje u radu djelatnosti
palijativne skrbi,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara doktoru iz tima,
koordinatoru i ravnatelju ustanove

h) zdravstvena njega u kuéi bolesnika

Medicinska sestra/tehni¢ar zdravstvene njege u ku¢i bolesnika

- u svom radu savjetuje se s vis§im medicinskim sestrama u patronazi, lije¢nickim timovima, -
obavlja poslove zdravstvene njege u ku¢i bolesnika,

- obavlja poslove na terenu, posjecuje pacijente u njihovim kuéama

- za rad na terenu koristi se sluZbenim vozilom, pjeSice ili javnim prijevozom,

- odgovorna je za sluzbeno vozilo koje koristi,

- tijekom rada koristi se opremom, tlakomjerima, aparatima za mjerenje Secera u krvi,
tlakomjerom, te je iste aparate obvezna ¢uvati i odgovorna je za njihovo odrZavanje,

- zadaca im je da svoje pacijente naule i motiviraju da se $to bolje brinu za svoje zdravlje, da
redovito tro$e propisane lijekove, da redovito obavljaju kontrole kod izabranog obiteljskog lije¢nika
ili specijalista,

- posjecuje pacijente i obitelji na svom podrucju za koji skrbe

- obavezna je rad obavljati svakodnevno, u prijepodnevnim satima,

- obavlja pripremu za odlazak na teren te po povratku unose podatke u dokumentaciju za koju
odgovara,

- izraduje dnevne, mjeseéne i godisnje izvjestaje o svom radu,

- u obavljanju poslova mora biti stru¢na,

- obvezna je biti u tijeku s novostima u struci, te je mora biti ukljufena stalno obrazovanje i ucenje
raznih vjestina i znanja,

- vréi nadzor nad stanjem zdravlja, prati tijek lije¢enja, mjeri vitalne funkcije i druge parametre koji
pokazuju stanje lije¢enja i rehabilitacije, promatra pacijente, o njihovu stanju izvjestava obiteljskog
lije¢nika s kojim stalno suraduje, pacijenta u¢i i podupire u postupcima lijeCenja, ohrabruje ga i
podrzava,

- 0 pogor3anjima i komplikacijama izvje$tava lije¢nika, sudjeluje u daljim postupcima lijecenja,

- suraduje s lije¢nicima obiteljske medicine, specijalistima, socijalnim radnicima i raznim odjelima
i bolnicama, s udrugama bolesnika, gradana, $kolama, crvenim kriZzem, pedagozima i slicnim
ustanovama,

= odgovorna je za svoj rad, te za postivanje etickog kodeksa struke,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru strufnosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara glavnoj sestri i
ravnatelju ustanove




DJELATNOST SPECIJALISTICKO-KONZILIJARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE

Doktor medicine dentalne - specijalista oralne kirurgije

Djelatnost za oralnu kirurgiju

- vrsi preglede i lijeCenje pacijenata po preporuci doktora medicine,

- obavlja apikotomiju jednokorjenskog i viSekorjenskog zuba, retrogradno punjenje korjenskog
kanala, vrsi operacije cista,- plastika frenulumalinge, frenuluma labi,

- obavlja jednostavnije i sloZenije operacije iz domene oralne kirurgije, - odgovara za stru¢no
medicinski rad tima oralne kirurgije, - sastavlja plan nabave lijekova i ostalog sanitetskog materijala
u suglasnosti s voditeljem djelatnosti, suraduje s ostalim ordinacijama, - obavlja konzilijarne
preglede iz domene oralne Kirurgije, - u slu¢aju potrebe hitne potrebe zamjenjuje i doktora dentalne
medicine,

- obavlja se poslove sukladno sklopljenim Ugovorima i Aneksima ugovora sa HZZO,

= odgovorna je za svoj rad, te za po$tivanje etickog kodeksa struke,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog
opisa poslova odgovara voditelju djelatnosti i ravnatelju ustanove

Medicinska sestra/tehni¢ar- dentalni asistent u specijalistickoj ordinaciji

oralne kirurgije

, - brine o Cistoéi prostorija i aparata u ordinaciji, - odgovara za instrumente i ostali inventar za koji
je zaduZena, vr$i prijem pacijenata i trijazu, vodi evidenciju o dnevnom raduy, - vrsi upis pacijenata,-
vodi op¢u i financijsku dokumentaciju,

- vr$i sve vrste gotovinske naplate i predaje putem blagajnic¢ke uplatnice na blagajnu,

- sudjeluje u radu dr med. dentalne, daje diferentu terapiju pod kontrolom lijecnika,

- u sluéaju potrebe pruza prvu pomoé pacijentu, - obucava pripravnike,

- priprema lijekove i ostali materijal koji je potreban za rad, - brine o pravodobnoj nabavci lijekova
i ostalog materijala - sudjeluje u radu sistematskih pregleda,

- po potrebi zamjenjuje dentalnog asistenta za vrijeme godi$njeg odmora, dopusta ili bolovanja,

- vodi kartoteku i ispisuje nove te vodi dokumentaciju o istom,

- odgovorna je za medicinsku dokumentacijy, te za uredno dostavljanje podataka u sjediste ustanove
i HZZO,

- priprema instrumente i sterilni materijal za operacione zahvate,

= odgovorna je za svoj rad, - priprema radno mjesto za rad, sterilizira instrumente, Cisti, dezinficira
i podmazuje koli¢nike i nasadnike te odrZzava dentalnu jedinicu

- sudjeluje kod operacijskih zahvata, - vodi brigu o instrumentima, te sudjeluje kod pripreme
materijala prije sterilizacije, - suraduje s lije¢nikom te priprema pacijenta za operativni zahvat,
=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru strucnosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara dr. med. dent. iz
svog tima, voditelju djelatmosti i ravnatelju ustanove

b)

Djelatnost ortodoncije

Doktor medicine dentalne - specijalista ortodont
- vrsi preglede i lije¢enja pacijenata po preporuci doktora medicine i dentalne medicine,

- uzima otiske za izradu ortodontskih aparata i kontrolira otiske,

- planira izradu mobilnih i fiksnih ortodonskih aparata, te drugih aparata u skladu sklopljenih
ugovora sa HZZO,

- predaje gotove aparate i vr$i njihovu adaptaciju, izraduje fiksne ortodontske aparate, te vrsi
kontrole i readaptacije aparata, piSe uputnice, prati, kontrolira i savjetuje u radu sestru u svom timu
i tehnicare, - vrsi edukaciju stomatologa na stazu,

- vr$i nadzor nad medicinskom, financijskom i opom dokumentacijom,




- odgovara za stru¢no medicinski rad ortodoncije,

- sastavlja plan nabave lijekova i ostalog sanitetskog materijala u suglasnosti sa voditeljem
djelatnosti- suraduje sa ostalim ordinacijama dentalne medicine, - sudjeluje po potrebi u deZurstvu,
=obavljai sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

= odgovoran je za svoj rad te za postivanje kodeksa struke,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara voditelju
djelatmosti i ravnatelju ustanove

2 | Medicinska sestra/dentalni asistent - ortodoncije
- daje upute u no$enju ortodonskog aparata, o higijeni zubi i usta, - vodi evidenciju pacijenata,- vodi
brigu o modeloteci,
- priprema radno mjesto za rad, sterilizira instrumente, ¢isti, dezinficira i podmazuje koli¢nike i
nasadnike te odrZzava dentalnu jedinicu,
- brine o Cistoéi prostorija i aparata u ordinaciji,
- odgovara za instrumente i ostali inventar za koji je zaduZena, vrsi prijem pacijenata i trijaZzu, vodi
evidenciju o dnevnom rady, - vrsi upis pacijenata,
- obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,
= odgovoran je za svoj rad te za postivanje kodeksa struke,
- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara voditelju
djelatmosti i ravnatelju ustanove

) Djelatnost fizikalne medicine i rehabilitacije

1. | Voditelj ustrojstvene jedinice do 40 zaposknih - za pzz - -djelatnosti fizikalne medicine i

rehabilitacije

= odgovoran je za rukovodenje, organizaciju i rad djelatnosti,

- koordinira rad s drugim djelatnostima, izraduje planove i programe iz domene fizikalne medicine
i rehabilitacije i analizira izvr§enje tih planova, vrsi raspored radnika i organizira smjene a po
potrebi i dezurstva, rukovodi i brine o edukaciji radnika, te rukovodi i usmjerava dr med. koji se
nalaze na pripravnickom stazu,

- organizira djelatnost te izraduje rasporede i kontrolira evidencije radnog vremena,

- vodi brigu o potrebnim sredstvima za rad u ordinacijama te o imovini ordinacija,

- u dogovoru sa osobljem djelatnosti sastavlja plan nabave opreme, lijekova, instrumenata i ostalog
materijala,

- organizira i provodi nadzor nad radom i nad medicinskom, financijskom i opéom dokumentacijom
koja se provodi u djelatnosti te za istu snosi odgovornost,

- sudjeluje i predlaZe u izradi plana godi$njih odmora i pla¢enih dopusta radnika,

- prati dostignuéa medicinske nauke u fizikalnoj medicini i primjenjuje ih prema kadrovskim i
tehni¢kim moguénostima,

- koordinira rad djelatnosti, prati i kontrolira rad sluZbe nad sredstvima i sa sredstvima rada, = osim
poslova voditelja djelatnosti/ sluzbe obavlja i sve druge poslove iz domene svoje struke a sukladno
sklopljenom Ugovoru o radu i ovim Pravilnikom,

= odgovoran je za rukovodenje, organizaciju i rad djelatnosti,

=obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno
potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara zamjeniku
ravnateljai ravnatelju ustanove




Doktor medicine specijalist savjetnik 3 ili

Ugovoreni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zastite - specijalist Doktor medicine,
specijalista fizikalne medicine i rehabilitacije

= obavlja poslove prevencije oboljenja lokomotornog sustava, sprovodi sistematske i kontrolne
preglede, indikcira potreban vid fizikalne terapije, daje nalaz, ocjenu i misljenje o zdravstvenom
stanju pacijenata ordinirajuéem doktoru medicine ili nadleZnoj komisiji, daje nalaz, ocjeni i
misljenje o radnoj sposobnosti pacijenta, obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovoditelja a u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potreba iz djelokruga rada,

= organizira i sudjeluje u strué¢nom usavr$avanju, koordinira rad s drugim djelatnostima i radnim
organizacijama, izraduje planove i programe rada iz domene zdravstvene zastite na radu, organizira
permanentni nadzor na medicinskom, op¢om i financijskom dokumentacijom koja je dogovorena sa
odredenom djelatnosti za istu snosi odgovornost, potpisuje medicinsku i op¢u dokumentaciju,
organizira evidenciju djelatnosti te za istu odgovara, sastavlja plan i program nabavke opreme i
drugog materijala i odgovoran je za njegovu realizaciju, vr$i konzilijarne preglede, vr3i prethodne
preglede radnika prilikom zasnivanja radnog odnosa, periodi¢ne preglede radnika na odredenim
radnim mjestima,

= odgovoran je za svojrad,,

= za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara
rukovoditelju/voditelju, zamjeniku ravnatelja i ravnatelju ustanove.

Zdravstveni radnik u pzz 3 - Visi fizioterapeuti/ bacc

= samostalno izvode sve fizioterapeutske postupke po prijedlogu specijaliste fizikalne medicine i
rehabilitacije, vrii kontrolu stanja pacijenata i programa fizikalne terapije, sprovodi rehabilitacijske
procedure, organizira rad, vodi propisanu medicinsku dokumentaciju i evidenciju, sprovodi
kontinuirani proces statisti¢kog izvje$taja, obavlja i druge poslove po nalogu specijaliste fizikalne
medicine i rehabilitacije kao i neposrednog rukovoditelja

= pomaZu bolesnim i ozlijedenim osobama u povecanju pokretnosti, ublazavanju boli te
sprecavanju i ublazavanju trajnih posljedica bolesti i ozljeda

= poslovi fizioterapeuta pros$iruju se i na spre¢avanje bolova i bolesti sustava za kretanje po-
u¢avanjem ljudi o pravilnom drZanju i kretanju te savjetovanjem o uredenju okruZzenja (stolaca,
radnih povrsina, pomagala).

= procjenjuju zdravstveno stanje svojih pacijenata, a u toj procjeni osobito je vazno mjerenje
snage, utvrdivanje rhtmona kretnji i odredivanje funkcionalnih sposobnosti.

Na temelju te procjene i onoga $to propise lije¢nik, planiraju rad sa svakim pacijentom i izraduju
program koji sadrZi opis postupaka i predvidenih ishoda terapije.

Trajno prate pacijentovo stanje i napredak i prema potrebi prilagoduje program fizioterapije.

=U radu s nepokretnim pacijentima fizioterapeuti provode razne vjezbe kako bi oCuvali funkciju
zglobova i misica koje pacijent ne upotrebljava.

Kasnije poti¢u i poudavaju pacijente kako ¢e samostalno provoditi vjeZbe za povecanje snage,
ravnoteze, izdrzljivosti i uskladivanje kretnji. Oni primjenjuju i struju, toplinu, hladnocu, ultrazvuk
te masaZu za ublaZavanje boli, smanjenje oteklina ili pobolj$anje funkcije sustava za pokretanje.
Uce i motiviraju pacijente da se pravilno sluZe $takama, protezama, kolicima i drugim pomagalima
koja im pomaZu do veée stupnja samostalnosti u obavljanju svakodnevnih aktivnosti.

- samostalno izvodenje fizioterapeutskih postupaka po prijedlogu odgovarajuceg lije¢nika,
priprema termo, elektro, mehano i kinezi i druge terapije, sprovodi kinezi reakcijska mjerenja radi
ocjene uspjeSnosti terapije, adaptiranje,

- prema potrebi bolesnika, invalidskih kolica i ostalih ortopedskih pomagala, kontrola izvodenja
fizioterapeutskih postupaka koje obavlja fizioterapeutski tehni¢ar kod bolesnika, organizacija rada i
obavljanje stru¢no administrativnih poslova na svom radnom mjestu, sudjelovanje u edukaciji
kadrova i sl

- vodi evidencije rada, utroenog materijala, naplate participacije, te vodi ostalu medicinsku i




nemedicinsku dokumentaciju,

- odgovorna je za svoj rad, Cistoéu i sterilizaciju instrumenata i prostora, sudjeluje u izradi plana
godiSnjeg odmora,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara glavnoj sestri i
ravnatelju ustanove- poslove koje ¢e obavljati srednji ili vi$i te njihovu odgovornost odreduje
specijalista fizijatar

Medicinska sestra/tehni¢ar u pzz 3

= obavljanje osnovnih terapijskih postupaka u elektroterapiji i stavljanje fango obloga po nalogu
lije¢nika, provodenje odredenih postupaka i drugih fizi¢ko-terapijskih aktivnosti u suglasnosti sa
lije¢nikom specijalistom fizijatrom, postavljanje ortopedskih pomagala i upucivanje bolesnika o
pravilnom koristenju istih i 0 mjerama za za$titu ugroZenih dijelova tkiva ispod aparata, masaza i
odgovarajuce vjezbe sa bolesnicima po uputi lije¢nika specijaliste fizijatra,

= vodi evidencije rada, utro$enog materijala, naplate participacije, te vodi ostalu medicinsku i
nemedicinsku dokumentaciju, - odgovorna je za ¢istocu i sterilizaciju instrumenata i prostora,

- odgovara za svoj rad,

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara glavnoj sestri i
ravnatelju ustanove

Zdravstveni radnik u pzz 3 Fizioterapeutski tehnicar
samostalno izvode sve fizioterapeutske postupke po prijedlogu specijaliste fizikalne medicine i
rehabilitacije, vrii kontrolu stanja pacijenata i programa fizikalne terapije, sprovodi rehabilitacijske
procedure, organizira rad, vodi propisanu medicinsku dokumentaciju i evidenciju, sprovodi
kontinuirani proces statisti¢kog izvje$taja, obavlja i druge poslove po nalogu specijaliste fizikalne
medicine i rehabilitacije kao i neposrednog rukovoditelja.
= pomaZu bolesnim i ozlijedenim osobama u pove¢anju pokretnosti, ublazavanju boli te
sprefavanju i ublaZavanju trajnih posljedica bolesti i ozljeda.
= poslovi fizioterapeuta prosiruju se i na spreavanje bolova i bolesti sustava za kretanje po-
uc¢avanjem ljudi o pravilnom drZanju i kretanju te savjetovanjem o uredenju okruZenja (stolaca,
radnih povrsina, pomagala)

.= procjenjuju zdravstveno stanje svojih pacijenata, a u toj procjeni osobito je vazno mjerenje
snage, utvrdivanje rhtmona kretnji i odredivanje funkcionalnih sposobnosti. Na temelju te procjene
i onoga $to propise lije¢nik, planiraju rad sa svakim pacijentom i izraduju program koji sadrZi opis
postupaka i predvidenih ishoda terapije. Trajno prate pacijentovo stanje i napredak i prema potrebi
prilagoduje program fizioterapije.
=U radu s nepokretnim pacijentima fizioterapeuti provode razne vjezbe kako bi oCuvali funkciju
zglobova i misiéa koje pacijent ne upotrebljava. Kasnije poti¢u i pouc¢avaju pacijente kako ¢e
samostalno provoditi vieZbe za povecanje snage, ravnoteZe, izdrzljivosti i uskladivanje kretnji. Oni
primjenjuju i struju, toplinu, hladno¢u, ultrazvuk te masazu za ublaZavanje boli, smanjenje oteklina
ili poboljsanje funkcije sustava za pokretanje.

Uce i motiviraju pacijente da se pravilno sluZe $takama, protezama, kolicima i drugim pomagalima
koja im pomaZu do veée stupnja samostalnosti u obavljanju svakodnevnih aktivnosti. - samostalno
izvodenije fizioterapeutskih postupaka po prijedlogu odgovarajuceg lijecnika, priprema termo,
elektro, mehano i kinezi i druge terapije, sprovodi kinezi reakcijska mjerenja radi ocjene
uspjesnosti terapije, adaptiranje, prema potrebi bolesnika, invalidskih kolica i ostalih ortopedskih
pomagala, kontrola izvodenija fizioterapeutskih postupaka koje obavlja fizioterapeutski tehnicar
kod bolesnika, organizacija rada i obavljanje stru¢no administrativnih poslova na svom radnom




mjestuy, sudjelovanje u edukaciji kadrova i sl. - vodi evidencije rada, utroSenog materijala, naplate
participacije, te vodi ostalu medicinsku i nemedicinsku dokumentaciju,

- odgovorna je za svoj rad, ¢istocu i sterilizaciju instrumenata i prostora, - sudjeluje u izradi plana
godi$njeg odmora,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara glavnoj sestri i
ravnatelju ustanove- poslove koje ¢e obavljati srednji ili vi$i te njihovu odgovornost odreduje
specijalista fizijatar

Djelatnost za radiolo$ku i ultrazvu¢nu dijagnostiku

Doktor medicine specijalist savjetnik 3 ili

Ugovoreni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zastite

- -obavlja poslove doktora specijaliste radiologa - organizira rad u djelatnosti radiologije- radi
na unapredenju dijagnostickih, terapeutskih i preventivnih postupaka - obavlja neposredne
pretrage dijagnosti¢kim uredajima - obavlja stru¢ne interpretacije nalaza - rtg snimaka,
ultrazvuénih i mamografskih snimaka, - sudjeluje u preventivnim programima - provodi
ultrazvucne preglede - izraduje nalaze i mi$ljenja - aktivno se bavi zdravstvenim
prosvjecivanjem gradana - sudjeluje u kontaktima sa stru¢njacima drugih zdravstvenih
ustanova - odgovorna je osoba za zastitu od zra¢enja - odgovoran je za vodenje propisane
medicinske dokumentacije, evidencija i izvjeStaja - odgovoran je za pravilno i pravodobno
ispostavljanje osobnih racuna za izvr$ene usluge iz svoje djelatnosti - odgovoran je za
pravilno kori$tenje sredstava rada - brine se za pravilno i pravodobno servisiranje svih
uredaja kojima radi te daje prijedlog za nabavku novih uredaja - odgovoran je za strucan rad u
svojoj djelatnosti- odgovoran je za postivanje radnog vremena radnika, ¢istocu kao i pravilno
koriStenje zastitne odjecée i obuée radnika - obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i
pomoc¢nika ravnatelja - za svoj rad odgovoran je ravnatelju

- odgovoran je za svoj rad , te za poStivanje etickog kodeksa struke,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru strucnosti i radnog iskustva

sukladno potrebama iz djelokruga rada, te sklopljenim Ugovorima i Aneksima ugovora sa HZZO,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara voditelju

djelatnosti i ravnatelju ustanove

Zdravstveni radnik prvostupnik u pzz 1 Ing. med radiologije

- provodi razne vrste snimanja standardnom ili posebnom tehnikom koja pomaZu prepoznavanju i
pracenju tijeka bolesti,

- priprema pacijente za radiolos$ke pretrage, provjerava postoje li razlozi zbog kojih se ne bi smjelo
snimati, suraduje s pacijentom, te objasnjava nacin pretrage i daje upute o pripremi za snimanje i
o ponasanju prilikom snimanja, namje$ta ih u poloZaj koji je poZeljan za snimanje odredenog dijela
tijela i primjenjuju odgovaraju¢e mjere zastite pacijenata od nepotrebnog zracenja, - razvija film i
procjenjuje kvalitetu snimke,

- suraduje u timu s lijeénikom specijalistom radiologije i drugim zdravstvenim i nezdravstvenim
radnicima ustanove,

- priprema aparaturu i sve materijale potrebne za snimanje te prati tok pretrage i prema lijecnickoj
uputi radi ciljane snimke,

- vr$i rtg snimke zubi, pojedina¢nog zuba, svih zubiju, ortopanogram,

- odgovara za dokumentaciju i snimke, te za povjerljivost podataka o pacijentima,

- obavezan je voditi brigu o opremi i primjenjivanju zastitih mjera kako bi pacijente, sebe i
suradnike zastitio od zralenja, - odgovoran je za organizaciju i pripremu rada u snimaoni, (
zamjena fiksira, ¢i$¢enje tonka)- suraduje u prijedlozima za nabavu potrebne aparature i drugih
materijala, - vodi brigu o nabavi svih potrebnih materijala za rad, te vodi biljeSke o potroSenim
sredstvima, - vr$i naplatu participacije te istu pravovremeno predaju na blagajnu ustanove, - vodi




' statistic“:kamje%a_i drugu dokumentaciju,

- prikuplja uputnice, te iste dostavlja u upravu radi vr$enja naplate,

- odgovoran je i samostalan u svom radu,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru strucnosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara glavnoj sestri i
ravnatelju ustanove

Medicinska sestra/tehni¢ar
- vr$i pripreme za rad u ambulanti, priprema pacijenata, instrumentarij i radne plohe, te vrsi trijazu
pacijenata, narucivanje te dogovara daljnje postupke u usluge lijecenja, ispunjava dokumentaciju te
vrsi kontrolu i evidenciju o pacijentima,

- prima i unosi uputnice, te vodi statistiku i piSe potrebne izvje3taje,

- vodi brigu o narudZbi sredstava za rad, te Cistoéii sterilizaciji instrumenata,

- odgovorna je za vodenje i ¢uvanje kartoteke te za osnovna sredstva i sitan inventar, kao za
sluzbene pecate i Stambilje,

- obavezan je ¢uvati i voditi brigu o dokumentaciji pacijenta te postivati tajnost osobnom stanju
pacijenta, - suraduje s drugim ordinacijama, domova zdravlja i bolnicama,

-odgovorna je za svoj rad , te sudjeluje u radu s lije¢nikom specijalistom,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara glavnoj sestri i
ravnatelju ustanove

Djelatnost interne medicine

Doktor medicine specijalist savjetnik 3 ili

Ugovoreni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zastite

- -obavlja poslove doktora specijaliste interne medicine - organizira rad u djelatnosti interne
medicine - radi na unapredenju dijagnosti¢kih, terapeutskih i preventivnih postupaka -
obavlja neposredne pretrage dijagnosti¢kim uredajima - obavlja stru¢ne interpretacije nalaza
- rtg snimaka, ultrazvu¢nih i mamografskih snimaka, - sudjeluje u preventivnim programima -
provodi ultrazvuéne preglede - izraduje nalaze i misljenja - aktivno se bavi zdravstvenim
prosvje¢ivanjem gradana - odgovoran je za vodenje propisane medicinske dokumentacije,
evidencija i izvje$taja - odgovoran je za pravilno i pravodobno ispostavljanje osobnih racuna
za izvr$ene usluge iz svoje djelatnosti - odgovoran je za pravilno koristenje sredstava rada -
brine se za pravilno i pravodobno servisiranje svih uredaja kojima radi te daje prijedlog za
nabavku novih uredaja - odgovoran je za strucan rad u svojoj djelatnosti- odgovoran je za
postivanje radnog vremena radnika, ¢isto¢u kao i pravilno koriStenje zaStitne odjece i obuce
radnika - obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i pomo¢nika ravnatelja - za svoj rad
odgovoran je ravnatelju, odgovoran je za svoj rad, te za postivanje etickog kodeksa struke,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva

sukladno potrebama iz djelokruga rada, te sklopljenim Ugovorima i Aneksima ugovora sa HZZ0,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara voditelju

djelatnosti i ravnatelju ustanove _

Medicinska sestra/tehnicar

- vr$i pripreme za rad u ambulanti, priprema pacijenata, instrumentarij i radne plohe, te vr3i trijazu

pacijenata, naru¢ivanje te dogovara daljnje postupke u usluge lijeCenja, ispunjava dokumentaciju te

vrsi kontrolu i evidenciju o pacijentima,

- prima i unosi uputnice, te vodi statistiku i piSe potrebne izvjestje,

- vodi brigu o narudzbi sredstava za rad, te Cistoc¢i i sterilizaciji instrumenata,

- odgovorna je za vodenje i ¢uvanje kartoteke te za osnovna sredstva i sitan inventar, kao za

sluzbene pecate i Stambilje,




- obavezan je ¢uvati i voditi brigu o dokumentaciji pacijenta te postivati tajnost osobnom stanju
pacijenta, - suraduje s drugim ordinacijama, domova zdravlja i bolnicama,

-odgovorna je za svoj rad , te sudjeluje u radu s lijecnikom specijalistom,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara glavnoj sestri i
ravnatelju ustanove

| LJEKARNICKA DJELATNOST

Voditelj ustrojstvene jedinice do 40 zaposlkenih
- koordinira rad u ljekarnickim jedinica,

- odgovorna je za nabavku svih potrebnih materijala i roba za rad ljekarnickih jedinica,

- izraduje rasporede rada, te vodi dnevnuy, tjednu i mjese¢nu evidenciju radnog vremena,

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora, te kontrolira i uskladuje rad sluzbe,

- sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca i drugim povjerenstvima,

- nabavlja lijekove, medicinske proizvode, kozmetiku ( prema popisu Komore) i drugu robu koja je
prednost poslovanja ljekarne ( homeopatski proizvodi, dje¢ja hrana, dijetetski proizvodi),

- izdaje lijekove na elektronitke recepte, recepte i privatne recepte te daje uputu o koristenju, -
izraduje magistralne lijekove i galenske pripravke,

- ratunalno obraduje ulazne primke i odreduje prodajnu cijenu prema pozitivnim propisima, -
racunalno fakturira HZZ0 lijekove izdane na recepte,

- vr$i nadzor nad pravljenjem , uvanjem i uskladistavanjem lijekova i ljekovitih tvari,

- vr8i identifikaciju ljekovitih tvari i vodi knjigu analiza,

- vodi knjigu evidencije o prometu lijekova i drugih tvari koje podlijeZu posebnom nadzoru,

- vodi knjigu evidencija privamih recepata,

- suraduje s lije¢nicima i drugim zdravstvenim radnicima u cilju osiguranja svih neophodnih lijekova
na trzistu,

- podudava i savjetuje pacijente o ispravnoj upotrebi lijekova i medicinskih proizvoda,

- savjetuje pacijente kod samo-lije¢enja i pri odabiru bez-receptnih lijekova pri samo -lijecenju, -
suraduje u zdravstvenom obrazovanju o potrebi i nac¢inu upotrebe lijekova,

- odgovoran je za ispravnost propisanih doza lijeka te koli¢ine prema farmakopeji i drugim vaze¢im
propisima, vrsi nadzor nad radom farmaceutskog tehnicara i pripravnika,

- obavlja ulogu mentora farmaceutskim pripravnicima,

- prijavljuje zamije¢enu pojavu neipsravnosti kakvoce lijeka,

- prijavljuje eventualna saznanja o nuspojavama lijekova,

- po potrebi zamjenjuje nenazocne djelatnike, ili organizira zamjenu,

=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- odgovorna je za svoj rad , te sudjeluje u radu u djelatnosti

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara ravnatelju
ustanove




Voditelj ustrojstvene jedinice 3 - 1I smjene
- koordinira rad u ljekarni¢kim jedinica,
- odgovorna je za nabavku svih potrebnih materijala i roba za rad ljekarnickih jedinica,

- izraduje rasporede rada, te vodi dnevnuy, tjednu i mjesecnu evidenciju radnog vremena,

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora, te kontrolira i uskladuje rad sluzbe,

nabavlja lijekove, medicinske proizvode, kozmetiku ( prema popisu Komore) i drugu robu koja je
prednost poslovanja ljekarne ( homeopatski proizvodi, djecja hrana, dijetetski proizvodi), - izdaje
lijekove na elektronicke recepte, recepte i privatne recepte te daje uputu o koristenju, - izraduje
magistralne lijekove i galenske pripravke,

- ratunalno obraduje ulazne primke i odreduje prodajnu cijenu prema pozitivnim propisima, -
ratunalno fakturira HZZO lijekove izdane na recepte, - vr$i nadzor nad pravljenjem , cuvanjem i
uskladi$tavanjem lijekova i ljekovitih tvari, - vrsi identifikaciju ljekovitih tvari i vodi knjigu analiza,

- vodi knjigu evidencije o prometu lijekova i drugih tvari koje podlijeZu posebnom nadzory,

- vodi knjigu evidencija privatnih recepata, - suraduje s lije¢nicima i drugim zdravstvenim radnicima
u cilju osiguranja svih neophodnih lijekova na trzitu, - poducava i savjetuje pacijente o ispravnoj
upotrebi lijekova i medicinskih proizvoda, - savjetuje pacijente kod samo-lijecenja i pri odabiru bez-
receptnih lijekova pri samo -lije¢enjuy, - suraduje u zdravstvenom obrazovanju o potrebi i nacinu
upotrebe lijekova, odgovoran je za ispravnost propisanih doza lijeka te koli¢ine prema farmakope;ji
i drugim vaZeé¢im propisima, - vr$i nadzor nad radom farmaceutskog tehnicara i pripravnika,

- obavlja ulogu mentora farmaceutskim pripravnicima,

- prijavljuje zamije¢enu pojavu neipsravnosti kakvoce lijeka,

- prijavijuje eventualna saznanja o nuspojavama lijekova,

- odgovorna je za uredno vodenje i spremanje ljekarni¢ke dokumentacije, racuna i sl, te za novéane
transakcije koje se provode u svezi naplate participacije i drugih proizvoda,

-odgovorna je za svoj rad ,rad u smjeni, te sudjeluje u radu u djelatnosti

=obavlja i sve ostale poslve koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara rukovoditelju
djelatmosti i ravnatelju ustanove

Magistri farmacija 3

- nabavlja lijekove, medicinske proizvode, kozmetiku ( prema popisu Komore) i drugu robu koja je

prednost poslovanja ljekarne ( homeopatski proizvodi, djecja hrana, dijetetski proizvodi), - izdaje

lijekove na elektronicke recepte, recepte i privatne recepte te daje uputu o koristenju,

- izraduje magistralne lijekove i galenske pripravke,

- ratunalno obraduje ulazne primke i odreduje prodajnu cijenu prema pozitivnim propisima, -

ratunalno fakturira HZZO lijekove izdane na recepte,

- vr$i nadzor nad pravljenjem , éuvanjem i uskladi$tavanjem lijekova i ljekovitih tvari,

- vr§i identifikaciju ljekovitih tvari i vodi knjigu analiza,

- vodi knjigu evidencije o prometu lijekova i drugih tvari koje podlijeZu posebnom nadzoru,

- vodi knjigu evidencija privatnih recepata,

- suraduje s lije¢nicima i drugim zdravstvenim radnicima u cilju osiguranja svih neophodnih lijekova

na trzitu, - podudava i savjetuje pacijente o ispravnoj upotrebi lijekova i medicinskih proizvoda, -

savjetuje pacijente kod samo-lije¢enja i pri odabiru bez-receptnih lijekova pri samo -lijecenjuy,

- suraduje u zdravstvenom obrazovanju o potrebi i nacinu upotrebe lijekova,

- odgovoran je za ispravnost propisanih doza lijeka te koli¢ine prema farmakopeji i drugim vaze¢im

propisima, - vr$i nadzor nad radom farmaceutskog tehnicara i pripravnika,

- obavlja ulogu mentora farmaceutskim pripravnicima, - prijavljuje zamijeenu pojavu neipsravnosti

kakvoce lijeka, - prijavljuje eventualna saznanja o nuspojavama lijekova, - odgovorna je za svoj rad,

te sudjeluje u radu djelatnosti - odgovorna je za uredno vodenje i spremanje ljekarnicke
_dokumentacije, ra¢una i sl, te za nov¢ane transakcije koje se provode u svezi naplate participacije i




_djelatnosti i ravnatelju ustanove

drugih proiZ\_/oda, =obavljai sve ostale po_slo_ve koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i
radnog iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada,
- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara rukovoditelju

Zdravstveni radnik pzz 3 - Farmaceutski tehnicari
- izdaje i daje uputu o upotrebi lijekova koji se izdaju bez recepata u ljekarnama (BRX) i
specijaliziranim trgovinama, - izdaje i daje uputu za uporabu medicinskih proizvoda klase I, izdaje i
daje uputu za uporabu proizvoda za njegu i oéuvanje zdravlja i druge robe u ljekarnama prema
popisu Komore, - pod nadzorom magistra farmacije izdaje lijekove koji se izdaju bez recepata u
ljekarnama (BR), pod nadzorom magistra farmacije izdaje medicinske proizvode klase II, - pod
nadzorom magistra farmacije sudjeluje u pripremanju izdavanja lijekova koji se izdaju na recept, -
izdaje galenske pripravke koji ne sadrZe tvari jakog djelovanja, - izdaje praSak, masti, otopine, sirupe,
ajeve i cepice, sudjeluje u izradi magistralnih pripravaka, - sudjeluje u naruCivanju i preuzimanju
lijekova, medicinskih proizvoda i ostale robe u ljekarni, obavlja povjerene mu radnje u provijeri
kakvoce galenskih pripravaka i identifikaciji ljekovitih tvari,

- odgovorna je za uredno vodenje i spremanje ljekarni¢ke dokumentacije, ra¢una i s}, te za nov€ane
transakcije koje se provode u svezi naplate participacije i drugih proizvoda,

- priprema i sudjeluje u provodenju redovne i izvanredne inventure, - odgovoran je za svoj rad, te
sudjeluje u radu djelatnosti, - odgovara za &isto¢u radne povrsine, te za materijal s kojim radi,
=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,

- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara rukovoditelju
djelatmosti i ravnatelju ustanove

RADNA MJESTA : NA SPECIJALIZACIJI , RAD POD NADZOROM , PRIPRAVNICI

1 Doktor medicine na specijalizaciji
obavlja sve poslove sukladno vazecim zakonima i aktima ustanove, te sukladno Pravilniku o
specijalisti¢kom usavr$avanju doktora medicine
- po potrebi zamjenjuje lije¢nike, a sukladno utvrdenom rasporedu rada.
=obavlja i sve ostale poslove koje po nalogu ravnatelja u okviru stru¢nosti i radnog iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada,
- za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova odgovara voditelju
djelatnosti i ravnatelju ustanove
2. Doktor medicine i doktor dentalne medicine 3
Doktor medicine i doktor dentalne medicine 3
- rad pod nadzorom doktora medicine/doktora dentalne medicine bez specijalizacije
- = obavlja poslove propisane vaZe¢im Pravilnicima
3. PRIPRAVNICI
- sva zanimanja (obveznici polaganja stru¢nog ispita)
= obavlja poslove propisane vaZeéim Pravilnicima o obavljanju pripravnickog staza
zdravstvenih djelatnika, ovisno o zavr§enom obrazovanju, stru¢noj spremi i smjeru
VAN TR
U Virovitici, 29.08.2024 I ‘_.JPREDSIEDNICA UPRAVNOG VIJECA
(: ‘SAnjasKirin, strud. spec. ing. sec.
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