RADNIK NA Srednje strutno obrazovanje u obimu od 180 ili 240
ODRZAVANJU (CSPK)kredita.Hl ili IV nivo Kkvalifikacije obrazovanja

TEHNICKE {(VKV.KV). 2
INFRASTRUKTURE -

OBJEKTA —osnovno obrazovanj¢

VOZAC Srednjeg- strucnog ili opsteg obrazovanja u obimu od 180 ili 240

(KURIR,SANITET.Z (CSPK )kredita,Ill ili 1V nivo kvalifikacije obrazovanja( KV,VKV g

A POTREBE vozat).

MENADZMENTA)

Srednje strucno obrazovanje u obimu od 180 ili 240 (CSPK)
TELEFONISTA,POR kredita 1V nivo kvalifikacije obrazovanja
TIR,STRAZAR,DOM 6
AR _osnovno obrazovanje
REFERENT ZA Srednje struno obrazovanje u obimu od 240 (CSPK) kredita:lV
TEHNICKO nivo kvalifikacije obrazovanja.
ODRZAVANIE 2
MEDICINSKE | Visoko obrazovanje u obimu od 240(CSP) kredita, V11 1 nivo
RACUNARSKE kvalifikacije obrazovanja—Elektrotehniéki fakultet polozen struéni
OPREME ispit
’ Srednje struéno obrazovanje u obimu od 180 ili 240 (CSPK)
RUKOVALAC | yredita Il ili IV nivo kvalifikacije obrazovanja ili KV,VKV
PARNIH KOTLOVA- | pg i 5 e 3
LOZAC olozen struéni ispit za rukovaoca parnih kotlova.
ADLEZNOST NAD ODSIEKOM PRIPADA GLAVNOJ
SESTRI BOLNICE
RADNIK/CA NA 30
ODRZAVANIU Osnovno cbrazovanje
HIGIJENE
RADNIK/ICA U . 4
VESERAJU Osnovno obrazovanje
Srednjeg- struénog ili op3teg obrazovanja u obimu od 180 ili 240
GLAVNI (CSPK)kredita.lll ili 1V nivo kvalifikacije obrazovanja ili KV ili 1
KUVAR/ICA VKV kuvar.
ODSIEK ZA . : oo
SERVIS Srednje stru¢no obrazovanje u obimu od 180 ili 240
= ) (CSPK )kredita 111 ili IV nivo kvalifikacije obrazovanja ili KV ili &
HRANE [ KUVAR/ICA T 3
VKV kuvar.
HIGIJENE
POMOCNI 10
RADNIK/ICA U Osnovno obrazovanje
KUHINJL | SERVISU
HRANE
Vise stru¢no obrazovanje u obimu od 120 (CSPK) kredita,V nivo
kvalifikacije obrazovanja,medicinska skola smijer dijeteticar |
polozen struni ispit.

BETRACIAHIBTA Visoko obrazovanje u obimu od 180 (CSPK). !
kredita, VI nivo kvalifikacije obrazovanja, Fakultet zdravstvenog
usmjerenja,smjer nutricionista-dijeteticar, poloZeni struéni ispit.

Ukupno

nemedicinskih 87
radnika

ESTCINSKIRADNICI | | 2
NEMEDICINSKI RADNICI | | 87

UKUPNO \ \ 366




DOKTORI NA
SPECIJALIZACLJI

DOKTORI MEDICINE-
KLINICKI LJEKARI

26




OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA UTVRDENIH PRAVILNIKOM
DIREKTOR BOLNICE

| Organizuje i vodi poslovanje, donosi odluke,predstavlja i zastupa Opétu bolnicu,

2 Predlaze program rada i razvoja i odgovoran je za njegovo sprovodenje

3 Donosi Statut i druga opsta akta

4 Donosi program rada i razvoja,program struénog usavriavanja kadrova i prati njihovo
izvrenje

s Donosi finansijski plan i usvaja finansijske izvjestaje

6 Predlaze osnivatu promjenu ili prosirenje djelatnosti

7.Odluduje o pojedinim pravima zaposlenih u skladu sa propisima iz oblasti rada

8.Utvrduje cijene zdravstvenih usluga koje se pruzaju trec¢im licima uz prethodno pribavljenu
saglasnost Ministarstva

9.Utvrduje cijene zdravstvenih usluga koje se poruzaju iznad obima standarda zdravstvene
zadtite,kao i cijene zdravstvenih usluga koje se pruzaju pod posebnim uslovima,uz prethodno
pribavljenu saglasnost Ministarstva,u skladu sa posebnim zakonom

10.0dgovoran je za zakonitost u radu

11.Stara se za primjenu savremenih tehnologija u pruzanju zdravstvene zastite

12.Imenuje rukovodioce (odgovorna lica) organizacionih jedinica

13.Vrdi i druge poslove utvrdene Statutom ustanove

POMOCNIK DIREKTORA ZA MEDICINSKA PITANJA (Ukoliko je direktor Ustanove
pravnik ili ekonomista pomo¢nik direktora obavlja poslove pomocnika za medicinska pitanja)

1 Koordinira rad odjeljenja i sluzbi

2.Saradjuje sa Ministarsvom i Fondom zdravstva po strucno medicinskim i organizacionim
pitanjima,

3.Pravi plan edukacije medicinskog kadra i stara se 0 njegovom sprovodenju

4.0Organizuje strucne sastanke u Ustanovi

5.Pravi i odgovoran je za sprovodjenje svih planova . aktivnosti vezanih za medicinsku
djelatnost,

6.Pravi i odgovoran je za sprovodenje planova na obezbjedjivanju visokog nivoa higijene u
ustanovi

7. Planira nabavku medicinskih aparata i sredstava i stara s¢ 0 blagovremnom sprovodenju plana
nabavke ,

8.Uspostavlja kontakte sa nauénim institucijama u zemlji i inostranstvu

9 Nadzire i koordinira realizaciju stazerskih specijalistickih i subspecijalistickih usavriavanja
10.Nadzire i koordinira zakazivanje pregleda u specijalistickim ambulantama i kabinetima
11.Nadzire i koordinira prav ljenje operativnih programa nadzire i koordinira redovno i pravilno
vodjenje medicinske administracije

12 Kontrolise redovno servisiranje medicinske opreme

13.0bavlja i sve poslove i radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obavljeni od strane zaposlenog, s obzirom na stepen i vrstu njegove struéne spreme kao i
znanju i sposobnostima u skladu sa ugovorom o radu

14.Za svoj rad odgovoran je direktoru.



OMOCNIK DIREKTORA ZA NEMEDICINSKA PITANJA (Ukoliko je direktor Ustanove sa

wedicinskim fakultetom Pomoénik direktora obavlja poslove pomoénika za nemedicinska
pitanja)

Pomaze direktoru u koordiniranju nemedicinskih poslova i vrsi njihovu kontrolu , rasporeduje
~oslove na neposredne izvrdioce. odgovara za blagovremeno, zakonito i pravilno jzvriavanje
~oslova i obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada i to:

2 Ogovoran je za utvrdivanje i sprovodenje finansijskih i drugih planova koji ne pripadaju
medicinskoj djelatnosti.

3 Stara se 0 primjent | realizaciji obaveza iz oblasti zdravstva, postavljenih od strane RFZ-a i
\finistarstva zdravlja u koordinaciji sa direktorom.

4 Odgovoran je da s¢ poslovi nalozeni od strane direktora odvijaju u skladu sa zakonskim
propisima

Po ovladéenju direktora potpisuje rjesenja za godidnje odmore i odsustva sa rada
Obavlja i sve poslove i radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
»bavljeni od strane zaposlenog, s obzirom na stepen i vrstu njegove strune spreme kao i
znanju i sposobnostima u skladu sa Ugovorom o radu

4 Za svoj rad odgovoran je direktoru.

<
<

SEKRETARICA DIREKTORA

| Posreduje u komunikaciji stranki i direktora

2 Radi na telefonskoj centrali Ustanove

1 Prihvata elektronsku postu za Ustanovu

4 Preuzima direktoru neposredno upucéene dopise i ostala akta

< Ostvaruje kontakte sa poslovnim saradnicima i firmama,organizuje sluzbena putovanja (
struéna i poslovna), poslovne sastanke za radnike Ustanove.

5 Cuva i odlaze dokumentaciju koja je obradena od strane direktora brine 0 funkcionalnosti
bolnidke biblioteke

7.0bavlja i sve poslove i radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obavljeni od strane zaposlenog, s obzirom na vrstu i stepen njegove strucne spreme, kao i
znanju i sposobnostima u skladu sa Ugovorom o radu.

$.Za svoj rad odgovara glavnoj sestri pomoéniku direktora, direktoru ustanove.

VACELNIK ODJELJENJA IL1 SLUZBE

1.Organizuje i odgovoran je za rad na odjeljenju ili sluzbi,

2.0dgovoran je za primjenu savremenih dijagnostickih metoda i terapijskih procedura
sasnovanih na principima i osnovama medicinske nauke, vodi¢ima i preporukama referentnih
evropskih i svjetskih autoriteta u toj oblasti adekvatno tehni¢kim mogu¢nostima u samoj
ustanovi.

3.U saradnji sa kolegama planira rad na odjeljenju i pravi godidnji plan rada, koji dostavlja
direktoru

4.Vodi vizitu na odjeljenju ili sluzbi

5. Odgovoran je za organizaciju i strucno sprovodenje predlozene i u istoriji bolesti
(temperaturna lista, dekurzus itd) verifikovane dijagnosticke i terapijske procedure u vizitama
koje vodi kao i u operativnim procedurama(intervencijama) u kojima udestvuje

6.0rganizuje i vodi zajednitke sastanke na odjeljenju ili sluzbi

7.Svakodnevno prati i kontrologe izvriavanje datih zadataka na odjeljenju ili sluzbi

g Kontrolide evidenciju prisustva radnika na postu koji vodi glavna sestra

AN



5 ?»j.tplisuje sva dokumenta koja se distribuiraju sa odjeljenja ili sluzbe, organizuje vodjenje

-dicinske dokumentacije, vr3i njen nadzor i odgovara za njenu blagovremenost i ispravnost.
) Stara se o pravilnoj edukaciji doktora na stazu i sprovodjenju mentorstva doktorima na

UZestvuje u radu struénog kolegijuma Bolnice
S:ara se 0 obezbjedjenju struéne literature i edukacijama medicinskog kadra
Stara se o adekvatnom opremanju odjeljenja ili sluzbe
Obavlja poslove doktora specijaliste i subspecijaliste sa pripadaju¢im obavezama
Konstatuje povrede radne obaveze i o tome obavjestava direktora
Obavlja dezurstva, pripravnost konsultativne i konzilijarne preglede, vr&i uvid u prijem 1
oustna i sa odjeljenja ili sluzbe
7 Pravi operativne i druge programe za svoje odjeljenje
§ Ovjerava narudzbu ljekova | sanitetskog materijala i kontrolige njihovu potro$nju
2 Nadzire i odgovoran je za sprovodenje zdravstveno higijenskih kontrola na odjeljenju ili
1#bi, kod zaposlenih prostora i opreme

Kontrolige i odgovoran je za nivo ispravnosti i sprovodenje redovnih servisa medicinskih i
-medicinskih aparata i drugog inventara
21 Obavezan je sprovoditi i primjenjivati sadrza] dopisa dostavljenih litno ili organizaciono]
-dinici od strane direktora, Komisije za kontrolu kvaliteta zdravstvene zadtite i Komisije za za
Ladzor, prevenciju 1 suzbijanje bolnickih infekeija. Duzan je upoznati sve uposljene sa
.adrzajem dopisa i obavezama koje iz njih proisti¢u.Odgovoran je za sprovodenje istih.
22 Odgovoran je za ispravnost i zuvanje ukupne medicinske dokumentacije
23 Unvrduje plan godidnjih odmora i plan pripravnosti
24.Organizuje i stara se 0 pravovremenom saop$tavanju potrebnih informacija o zdravlju
pacijenta od strane doktora
25 Podnosi izvjestaj direktoru o radu odjeljenja ili sluzbe (u pisanoj formi, naj manje jednom
godidnje do 25 Januara za proteklu godinu)
26.0Obavezan je blagovremeno odgovoriti na sve dopise nadleznih organa vezanih za odjeljenje

sluzbu kojom rukovodi.
7 Organizuje i kontrolise sprovodenje mjera prevencije od interhospitalnih infekeija
$.Sprovodi mjere za ckonomiéniji rad i racionalnije tro3enje resursa
3. Odgovoran je za pravilno zbrinjavanje medicinskog otpada
20 Izdaje potvrdu-propusnicu ¢lanu porodice u strogo indikovanim slugajevima za posjetu i
~oravak kod pacijenta van termina koji su sluzbeno predvideni za posjetu pacijentima
21.Druge poslove u sklopu svoje stru¢ne spreme po nalogu direktora u skladu sa ugovorom O
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32U svom odsustvu, obavezan je ovlastiti doktora specijalistu sa odjeljenja ili sluzbe koji ¢e ga
mijenjati sa svim pravima i obavezama natelnika, o emu ¢e prethodno pismeno obavijestiti
direktora

313.7a rad odgovara pomoéniku direktora (za medicinska pitanja) i direktoru

SEF ODSJEKA ILI LABORATORIIE (u dijelu koji se moZe odnositi na laboratoriju)

| Organizuje rad u odsjeku - laboratoriji
2.U dogovoru sa nadelnikom planira rad na odsjeku- laboratoriji
2 Vodi vizitu na odsjeku (izuzetak je odsjek opste hirurgije sa operacionim blokom gdje ce
L izivy voditi nadelnik odjeljenja)
4 Organizuje i vodi zajednitke sastanke na odsjeku
< Syakodnevno prati i kontrolose izvrsavanje datih zadataka
Potpisuje sva dokumenta koja se distribuiraju sa odsjeka. organizuje vodjenje medicinske

LIS
4okumentacije, vrdi njen nadzor i odgovara za njenu blagovremenost i ispravnost.



7.Ucestvuje u radu struénog kolegijuma Bolnice

8.Stara se 0 obezbjedjenju struéne literature, edukaciji kolega, opremanju odsjeka i

primjeni novih dostignuéa u nauci

9.0bavlja svoj specijalisticki i subspecijalisticki posao ili posao biologa-embriologa sa
pripadajucim obavezama

10 Podnosi izvjestaj nacelniku i direktoru o radu odsjeka

11.Konstatuje povrede radne obaveze . o tome obavjestava natelnika

12.0bavlja dezurstva, pripravnost i konzilijarne preglede, vréi uvid u prijem i otpust

na i sa odsjeka

13, Odgovoran je za sprovodenje predlozene i u istoriji bolesti (temperaturna lista dekurzus)
verifikovane dijagnosticke terapijske i operativne procedure u vizitama koje vodi

14.Sef operacionog bloka uskladuje operativne programe koji su sa¢inili nadelnici odjeljenja sa
natelnikom anestezije i stara s¢ za njihovo sprovodenje

15.Nadzire i odgovoran je za sprovodenje zdravstveno higijenskih kontrola na odsjeku ili
laboratorijl

16.Kontrolise i odgovoran je za nivo ispravnosti i sprovodenje redovnih servisa medicinskih 1
nemedicinskih aparata

17.0dgovoran je za pravilno zbrinjavanje medicinskog otpada

18. Izdaje potvrdu-propusnicu &lanu porodice u strogo indikovanim slu¢ajevima za posjetu 1
noravak kod pacijenta van termina koji su sluzbeno predvideni za posjetu pacijentima
19.Druge poslove u sklopu svoje stru¢ne spreme po nalogu nacelnika i direktora u skladu sa
U govorom o radu

20 Za rad odgovara naceiniku, pomoéniku direktora (za medicinska pitanja) i direktoru

DOKTOR SPECIJALISTA-SUBSPECUAUSTA

1 .Obavlja preglede, dijagnosticke. terapijske i operativne procedure po principima nauke i
Humanosti ( pojedinaino i utimu)
2 Pravovremeno obavlja sve administrativne poslove iz domena doktora vezane za gore
avedene djelatnosti (istorije bolesti- anamneze, oizjekn’vnfpreg!edi. terapije, dekurzusi, nalazi i
emperaturne liste itd.), protokoli, obavezne prijave bolesti itd.
3 Ugestvuje u vizitama a i sam ih obavlja u vrijeme pripravnosti
Obavlja dezurstva i pripravnost prema rasporedu naprav ljnom od strane nadleznih
Duzan je postovati profesionalnu tajnu
Kontrolige rad sestrinskog osoblja

Po potrebi ide u pratnju bolesnika u ustanovi i van nje
¢ Kontrolie ispravnost opreme sa kojom radi
3 Ugestvuje na strucnim sastancima na odjeljenju sluzbi i Bolnici

Edukuje sestrinsko osoblje i kolege na stazu i specijalizaciji

1 Vrii konsultativne preglede na svom i drugim odjeljenjima i sluzbama
'2.Po nalogu direktora udestvuje u radu konzilijuma
13.Po potrebi utestvuje u transportu i prebacivanju pacijenta. (prebacivanje se odnosi prije
svega na i sa operacionog stola).
14.0dgovoran je za ordiniranu terapiju nakon vizite koju vodi (deiurstvo.pripravnost)
15.0dgovoran je za dijagnosticke procedure i operativne zahvate koje obavlja po planu
salinjenom od strane nacelnika, sefai samoinicijativno, sprovedenih u dezurstvu 1 pripravnosti
14.Druge poslove u sklopu svoje stru¢ne spreme zahtijevane od nacelnika u skladu sa
I_govorom o radu
'~ Obavezan je pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu
sanitarnu knjiZicu

% Zarad odgovara Sefu. naelniku, pomo¢niku direktora za medicinska pitanja i direktoru
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DOKTOR SPECIJALISTA - RADIOLOG

1.0Obavlja preglede na UZ aparatu i daje struéni izvjestaj

2.0O¢itava RTG snimke klasi¢nih i kontrasnih metoda i daje stru¢ni izvjesta]

3 Nakon edukacije radi na drugim dijagnostickim aparatima

4.Vodi potrebnu administraciju

5.U dogovoru sa natelnikom rasporedjuje rtg-tehnicare, edukuje ih i kontrolise njihov rad
6.Uestvuje na struénim sastancima u Ustanovi

7..Obavlja pripravnost

8.Vodi ratuna o zadtiti pacijenata i medicinskih radnika koji se nalaze u zoni jonizujudih
zratenja

9.U dogovoru sa nacelnikom brine o redovnim kontrolama aparata sa kojim rade

10.Po nalogu direktora ugestvuje u radu konzilijuma

11.Druge poslove u sklopu svoje stru¢ne spreme u skladu sa Ugovorom o radu
12.Obavezan je pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu
sanitarnu knjizicu

13.0dgovara za rad nacelniku sluzbe, pomocniku direktora za medicinska pitanja i direktoru

DOKTOR SPECIJALISTA KLINICKE BIOHEMIJE

1.U saglasnosti sa 3efom ili nacelnikom organizuje rad u laboratoriji

2.U saglasnosti sa 3efom ili nadelnikom instalira klini¢ko- hemijske testove (analize), ispituje
njihovu osjektljivost, stabilnost, tadnost i reproducibilnost

3 Kontrolide ispravnost opreme i stara s¢ 0 pravilnom funkcionisanju aparata za izradu analiza
4 Kontrolise kvalitet uradenih analiza

5.U saglasnosti sa Sefom ili natelnikom vodi ratuna o snabdjevenosti laboratorije reagensima i
potrodnim materijalom

6.Uvodi nove analize ( kalibracije standardi)

7 Obutava i kontrolige laboratorijske tehniare, pravi rastvore za pojedine analize

8.Radi na komplikovanim i osjetljivijim metodama i analizama (imunohemijske.
enzimoimunoloske metode. hormoni, tumor markeri, ispitivanje izoenzima, hromatografske
metode, mjerenje nivoa lijeka u krvi, fakiore koagulacije, . . . )

9.0dgovoran je za tatnost potpisanih nalaza.

10.0stvaruje koordinaciju sa doktorima na odjeljenjima i sluzbama

9.Ucestvuje na struénim sastancima u sluzbi i bolnici

11.Po nalogu direktora udestvuje u radu konzilijuma

12.0bavezan je pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu
sanitarnu knjizicu

13.0bavlja i druge poslove u okviru svoje struéne spreme u skladu sa Ugovorom o radu i po
nalogu direktora.

14.Za svoj rad je odgovoran ¢efu, nacelniku sluzbe, pomoéniku direktora (za medicinska
pitanja) i direktoru.

DOKTOR -SPECIJALISTA -OFTALMOLOG
|. Autokeratorefraktometrija ili kompjutersko odredjivanje dioptrije.

2. Odredjivanje ostrine vida na daljinu i blizinu uz pomo¢ probnog seta stakala i
optotipa,mjerenje ofnog pritiska,

(o)
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Pregled za Spaltom koji ukljucuje pregled prednjeg segmenta oka i kapaka i pregled zadnjeg
scgmenta oka indirektnom oftalmoskopijom lupama +78 i + 90 dioptrija, direktna
fialmoskopija - oftalmoskopom i lupama +20d.
+ Gonioskopski pregled komornog ugla.
Odredjivanje stereo, kolornog vida, test

‘o5t cover test, testovi za mjerenje sirine a

ovi razrokosti za Norm korespodenciju. Madox wing

komodacije uz pomo¢ prizmi.

5. Laser operacije kod vaskularnih oboljenja oka i ruptura sa degeneracijama oka.
Intervencije u lokalnoj anesteziji uz pomo¢ binokularnih naocara uglavnom za promjene na
wapcima - halazion, papilom, hordeolum.

- Sondiranje suznih kanala

8. Uklanjanje stranih tijela sa konjinktive,

2. Pracenje pacijenata nakon operacije

roznjace i sa kapaka, abrazije stranih tijela.

katarakte glaukoma vitrektomija keratoplastike.

). Rad na drugim oftalmoloskim aparatima nakon edukacije.
11. Operacije oka u operacionoj sali nakon

2. Pisanje nalaza nakon pregleda

edukacije i stvaranja tehnickih preduslova za iste.

1 vodjenje administracije.

Kontroli¥e ispravnost opreme sa kojom radi

4 1gestvuje na struénim sastancima na o

s Edukuje sestrinsko osoblje i kolege na
na svom i drugim odjeljenjima i sluzbama

Vrii konsultativne preglede

djeljenju sluzbi i Bolnici

stazu i specijalizaciji

Po nalogu direktora u&estvuje u radu konzilijuma .

Duzan je postovati profesionalnu tajnu
i ntrolise rad sestrinskog osoblja
20 Druge poslove u sklopu svoje struéne spreme zahtijevane od nacelnika u skladu sa

govorom o radu

21 Obavezan je pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu

nu knjizicu

yperativni rad

1 7a rad odgovara , natelniku, pomo

DOKTOR MEDICINE

21 medicinsku obradu bole

22 Sve poslove iz domena Spec

snika

jjaliste —subspecijaliste kada se stvore uslovi za odjeljenjski i

¢niku direktora za medicinska pitanja i direktoru

»di potrebnu medicinsku dokumentaciju
U zestvuje u vizitama i strudnim sastancima u Ustanovi
L Do potrebi ucestvuje u transportu i pratnji bolesnika u ustanovi i van nje

< Duzan je postovati profesion

alnu tajnu

Jbavlja sve poslove iz domena svoje struéne spreme, nalozene od nadelnika ili Sefa,
= Ohavezan je pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu

sanitarnu knjizicu

¢ Odgovara za svoj rad , ¢efu, nadelniku, pomocniku direktora (za medicinska pitanja) i

direxioru

GLAVNA SESTRA BOLNICE

| Uz konsultaciju sa direktorom, nadelnicima odjeljenja ili sluzbi predlaze raspored sestrinskog
xadra po organizacionim jedinicama.

>.Stara se za pravilnu organiza

¢ciju smjens

kog rada u U stanovi.



4 evidenciju o odsutnosti sa posla po bilo kom osnovu radnika, sestrinskog kadra i drugih
<. u nadleznosti glavne sestre bolnice.

<1ara se o radu i disciplini na odjeljenjima, sluzbama, odsjecima i ambilantama i kabinetima.

Jira | organizuje njege bolesnika.

~adzor nad radom glavnih i odjeljenskih sestara, po pitanju njege bolesnika.
- raspored rada radnika saduzenih za odrzavanje higijene.
.. raspored rada radnika ,zaposlenih u kuhinji i vederaju.

. sontrolide izdavanje i distribuciju rublja, potrosnog materijala i hrane odjeljenjima 1

Zbama.
.nira i predlaze direktoru nabavku opreme i sredstava potrebnih za njegu bolesnika.
<22 se da radno osoblje na radnom mjestu nosi uredna i propisana radna odijela i predlaze

4 rekioru nabavku istih.

> . skodnevno odrzava kontakte sa glavnim sestrama i po potrebi sa natelnicima sefovima

rganizacionih jedinica,
» odobrenje direktora Ustanove ostvaruje saradnju sa drugim Ustanovama .medicinskim

kafama i sli¢no.

 Pravi raspored deZurstava i pripravnosti u Ustanovi.
< planira i pravi jelovnik za bolesnike ukoliko u Ustanovi nije zaposlen nutricionista.
5 Priprema i pravi statisticke izvjestaje (dostavljenih sa odjeljenja) o broju bolesnika,operacija
.. nodovanje izvrienih usluga i dr.
= .oordinira vozade i njihove obaveze vezano za prevoz bolesnika ,radnika bolnice .materijala
. medicinske analize kao i materijalnih sredstava
§ Provjerava litno ili uz prisustvo predstavnika tehnitke sluzbe ispravnost medicinske opreme
<anitetskim vozilima i odgovorna je za isto.
Jrganizuje 1 prati realizaciju redovnih i vanrednih sanitarnih pregleda i o rezultatima istih
bavjestava direktora ustanove i predsjednika komisije za intra-hospitalne infekeije
D anica i predlaze direktoru nabavku sredstava za odrzavanje higijene
>1ania | koordinira redovne { vanredne sanitarne preglede, kao i perioditne mikrobioloske
cglede u ustanoviio njihovim nalazima obavjeitava direktora i predsjednika Komisije za
adzor, prevenciju i suzbijanje bolnickih infekeija
22 Nadzire i kontrolise pravilno odlaganje medicinskog i nemedicinskog otpada u ustanovi
23 Obavezan je pristupiti redoynim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu

8 Bl

sanitarnu knjizicu

24 Obavlja i ostale poslove i zadatke koji nijesu predvideni ovim aktom, a koji mogu
-1 obavljeni od strane zaposlenog s obzirom na njegovo obrazovanje i spremu, U
Jladu sa ugovorom o radu

23.0dgovara za rad pomoéniku direktora za medicinska pitanja i direktoru ustanove.

SLAVNA SESTRA ODJELJENJA. SLUZBE ILI ODSJEKA
1.Organizuje rad sestara i nemedicinskog osoblja na odjeljenju sluzbi i odsjeku i odgovorna je
za njihovo funkcionisanje u toku 24 sata

2 Priprema i prati odjeljenje sluzbu i odsjek za vizitu

3 Prima izvjesateje 0 radu noéne smjene i 0 istim cbavjestava natelnika

4 Kompletira laboratorijske, RTG, PH i ostale nalaze po istorijama bolesti

5 Zakazuje konsultativne preglede, u Ustanovi i van nje

6. Trebuje, pohranjuje i distribuira [jekove i ostali sanitetski i potrosni materijal

u okviru odjeljenja sluzbe i odsjeka

7 Trebuje pothranjuje i distribuira implantacioni medicinski potro$ni materijal (mrezica,
cjevtica, proteza itd.) i u istorijama bolesti verifikuje vrstu broj i koli¢inu utrosenog.
8.0bavlja koordinaciju sa svim prate¢im sluzbama u bolnici



J Po potrebi, ucestvuje u sprovodjenju njege bolesnika i terapije na odjeljenju sluzbi i odsjeku
10.Obradjuje i priprema istorije bolesti za fakturisanje

11.Pravi mjesecne, kvartalne i godisnje izvjestaje 1 prosljedjuje nadleZznima

12 Pravi plan njege bolesnika i nadzire njegovo sprovodenje

3. Sprovodi odrzavanje kompletnog inventara i Suvanje ukupne medicinske dokumentacije

4 Duzna je pratiti savremene medicinske tokove i edukuje mladje kadrove, te cuva
medicinsku tajnu i njeguje krajnje profesionalan odnos prema pacijentu i kolegama

< Po potrebi obavlja sve poslove medicinske sestre na odjeljenju (smjenske sestre).

6.1 dogovoru sa glavnom sestrom bolnice planira, sprovodi, kontrolide realizaciju redovnih |
anrednih sanitarnih pregleda i 0 njima obavjestava nacelnika. Cuva sanitarne knjizice
zaposlenih na odjeljenju, sluzbi, odsjeku.

- Brine o ispravnosti aparata u upotrebi i njihovom servisiranju

3 Nadzire rad nemedicinskog osoblja koje obavlja poslove na odjeljenju, sluzbi, odsjeku

9. Zaduzuje radnicu na odrzavanju higijene, alatima i potrosnim materijalom i kontrolise
~ithovu primjenu i trodenje
20 Naplacuje radune za pruzene usluge i participacije i blagovremeno razduzuje naplatne
alokove
21.Daje predloge 0 ishrani (vrste i koli¢ine potrebne hrane) sa kojim upoznaje Sefa kuhinje

akoliko ne postojl nutricionista)

22 Nadzire i kontrolise pravilno odlaganje medicinskog i nemedicinskog otpada
23.Obavezan je pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu
sanitarnu knjizicu

24 Obavlja i sve ostale poslove i zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, a

koji mogu biti obavljeni od strane zaposlenog $ obzirom na njegovo obrazovanje u skladu sa
Ugovorom 0 radu

25.Za svoj rad odgovorna je natelniku, pomocniku direktora i dircktoru

MEDICINSKA SESTRA - TEHNICAR ZARADU SMIJENAMA
NA ODJELJENJU ILI SLUZBI

1.Vrsi prijem pacijenata, po nalogu doktora

2.0Obavlja njegu bolesnika: prati I registruje vitalne funkcije, o temu blagovremeno upoznaje
nadlezne (zavisno od vremena i dostupnosti : glavnu setr, ordinirajuceg pripravnog ili
dezurnog doktora, sefa ili natelnika)

3.Dijeli terapiju peroralnu, parenteralnu. priprema i prati pacijenta za dijagnostitke obrade i po
potrebi udestvuje u isto]

4. Obavlja previjanja_.postavljanje sukcija .imobilizacija,katetera i sl po nalogu nadleznog
doktora

3 Priprema pacijenta za operativne zahvate $to podrazumijeva psihicku i fizicku pripremu
6.Hrani pacijente, sprovodi ili pomaze u sprovodenju li¢ne higijene pacijentima koji nijesu u
moguénosti to sami da urade

7.U pratnji je pacijenata na Kkonsultativne preglede u Ustanovi i van nje i uéestvuje u njegovom
transportu (nosenje, prebacivanje) ukoliko se radi o slabo ili nepokretnom pacijentu..Uéestvuje
u transportu pacijenata u drugu zdravstvenu Ustanovu

8 Priprema materijal za laboratorijsku, histolosku  transfuziolodku obradu

9.Sprovodi higijensku obradu, u slu¢ajevima kada dodje do smrti pacijenta na odjeljenju /ili pri
prijemu/, te utestvuje u transportu do mrtvaénice ubBolnici, kao i administrativnoj obradi li¢nih
podataka za umrlog

10.Duzna je da uredno vodi medicinsku dokumentaciju, te da je cuva i odlaze po vazecim

propisima



Ddgovorna je za guvanje i pravilnu upotrebu medicinskih aparata koji se koriste na
dieljenju ill sluzbi, kao i kompletnog inventara.
2 Pravilno odlaze i Kontrolise odlaganje medicinskog otpada u smjeni
3 Duzna je da asistira doltoru, prilikom pregleda pacijenta. t€ prilikom obavljanja svih
atervencija.
4 Duzna je pratiti savremene tokove edukacije, t€ ¢uvati medicinsku tajnu i njegovati krajnje
-~ fesionalan odnos prema pacijentu i saradnicima
¢ Naplacuje racune za pruzene usluge i participacije i blagovremeno razduzuje naplatne
KOVE
6.Vodi brigu o sterilnosti instrumenata i potro3nog materijala sa kojim radi
T Poziva pripravno osoblje po nalogu dezurnog doktora ukoliko je isti zauzet zbrinjavanjem
vm slucajem
Jbhavezan je pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu
snitarnu knjizicu
5 Obavlja pripravnost
Na kraju svog radnog yremena predaje smjenu §V0joj koleginici i tom prilikom je duzna dati
7vjedtaj o zdravstvenom stanju za svakog pacijenta ponaosob. Obavjestava sestru kojoj
~redaju smjenu, $to je pacijentu dala od terapije, te ostale radnje koje su kod pacijenta
Jbavljene u njenoj smjeni (previjanja, dijagnostika, intervencije, pregledi ....) kaoio0
sventualnim izmjenama terapije i planiranim postupcima koje je doktor upisao u
femepe aturnoj listi, kao nove momente lije¢enja. Takode je duzna obavijestiti je 0 svim
ietavanjima koja su se zbila na odjeljenju u njencj smjeni.
_ slucaju zamjene smjene sa drugom sestrom, mimo utvrdenog rasporeda, neophodno je
pezbiijediti saglasnost glavne sestre.
12 Ohuy ja i sve ostale poslove i zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
ieni od strane zaposlenog. obzirom na stepen 1 Vrstu
ooy e strudne spreme Kao i znanju i sposobnostima u skladu sa Ugovorom © radu
23.Za svoj rad je odgovorna glavnoj sestri odjeljenja ili sluzbe. glavnoj sestri bolnice, dezurnom
i-kiorw. Sefu, naCelniku, pomoc¢niku direktora za medicinska pitanja i direktoru

Akuserska sestra— babica)

Dbavlja prijem porodilje 1 vodi poslove oko obrade za porodjaj ( mijeri TA, puls. uzima
shoratorijske analize, karli¢ne mjere, slusa sréani rad bebe, . . ) i o svyemu blagovremeno
obavjestava ordiniraju¢eg ili pripravnog ginekologa
2 Priprema instrumente za porodjaj, vodi porodjaj i asistira pri intervenciji ( epiziotomiji ), vrsi
erilizaciju intstrumenata, vodi ratuna o ispravnosti aparata, te je odgovorna za higijenu i
arilnost u porodjajnoj sali
3 Priprema i daje terapiju, a sluaju potrebe za hirurdkom intervencijom, duzna je pripremiti
sacijenta za istu
Obay lja potrebno trebovanje lickova i sanitetskog materijala te brine o istom
Prati i prihvata pacijenta iz operacionog bloka
rovodi kompletnu njegu pacijenta

Vodi kompletnu administraciju, te daje perioditne izvjestaje za to nadleznim. a u slusaju
potrebe, U obavezi je pratiti pacijenta do druge zdravstve Ustanove
g Duzna je da se dodatno edukuje i da edukuje mladje kadrove, kao i da savjesno cuva

profesionalnu tajnu
9,0bavezan je pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima { imati ovjerenu sanitarnu

.

-

knjizicu
10. Pravilno odlaze 1 kontrolide odlaganje medicinskog otpada u smjeni

20



1 Obavlja i sve ostale poslove i zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti

sbavljeni od strane zaposlenog, S obzirom na stepen 1 vrstu njegove strucne spreme kao i znamu
sposobnostima u skladu sa Ugovorom 0 radu

12 Za svoj rad odgovorna je glavnoj sestri odjeljenja, glavnoj sestri bolnice, dezurnom doktoru,

sefu odsjeka i nacelniku ginekologije
B. (Sestra u djecijem boksu-njegovateljica)

1.Obavezna je da prisustvuje porodjaju, prihvata bebu i vr¥i kompletnu obradu novorodenceta
3 Prati zdravstveno stanje novorodenceta i 0 svim promjenama obavjestava ordinirajuceg ili
pripravnog ginekologa ili pedijatra

3 Priprema i dijeli terapiju i vakcinige djecu

4 Uzima materijal za laboratorijsku obradu i krvne grupe

5 Kupa. presvlacii hrani bebe

6.Asistira pedijatru pri pregledu novorodenceta

7 Duzna je da vodi komplentu administraciju protokol, temperaturne liste, prijave rodjenja...)
3 Trebuje i Cuva ljekova i sanitetski materijal iz bolnitke apoteke

9.Daje savjete babinjarama ( udi porodilju povijanju, kupanju bebe, higijeni dojke, . - - )
10.Pravi i sterilise medicinski materijal 1 odgovorna je za sterilnost u boksu

11.Duzna je da bude u pratnji bebe U slucaju potrebe transporta do druge zdravstvene ustanove
12.Duzna je da se dodatno edukuje i da edukuje mladje kadrove, kao i da savjesno cuva
profesionalnu tajnu.

13.0bavezan je pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu
sanitarnu knjizicu

14. Pravilno odlaze i kontrolide odlaganje medicinskog otpada u smjeni

15.0bavlja i sve ostale poslove i zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obavljeni od strane zaposlenog. s obzirom na stepen i Vrstu njegove strucne spreme kao i znanju
i sposobnostima u skladu sa Ugovorom 0 radu

16.Za svoj rad odgovorna je glavnoj sestri odjeljenja i bolnice. dezurnom doktoru, sefu odsjeka
: nacelniku ginekologije, pomoéniku direktora za medicinska pitanja i direktoru

C. (Medicinska sestrati urgeninoin prijemu)

1.0bavlja prijem pacijenta U prijemnul ambulantu po odluci doktora vrsi prijem u bolnicu i
upucuje i po potrebi preti pacijenta na odredjeno odjeljenje ili sluzbu po potrebl prati pacijenta
na dijugnosti&ke procedure

5.Obavlja sve poslove koji vaze za sestru U ambulanti,

3.0bavljaisve poslove i radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obavljeni od strane zaposlenog. obzirom na vrstu i stepen njegove struéne spreme, kao i
znanju i sposobnostima u skladu sa Ugovorom O radu.

4.0dgovara glavnoj sestri sluzbe,ustanove, dezurnom doktoru pomo¢niku direktora i direktoru

RTG TEHNICAR

1.0bavlja RTG snimanja bolesnika

2 Pomaze radiologu kod skopija

3.Vrsi obradu filmova

4 Nodi potrebnu administraciju

5.Vodi ratuna o higijeni i odrzavanju aparata i blagovremeno obavjestava pretpostavljene 0
kvaru na njima

6.Stara s 0 potrebnim ljekovima, hemikalijama, potroSnom materijalu



7.0bavlja pripravnost

8 Pomaze tesko pokretnim ili nepokretnim pacijentima prilikom dolaska, snimanja i odlaska iz

dijagnosti¢kih kabineta

9. Naplauje radune za pruzene usluge i participacije i blagovremeno razduzuje naplatne
blokove

10.0bavezan je pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu
sanitarnu knjizicu

11.Pravilno odlaze i kontrolise odlaganje medicinskog otpada u smjeni

12.0bavlja i sve ostale poslove i zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obavljeni od strane zaposlenog, s obzirom na stepen i vrstu

13.Za svoj rad odgovara glavnom RTG tehnigaru, glavnoj sestri bolnice, dezurnom doktoru.
natelniku, pomoéniku direktora a medicinska pitanja i direktoru

MEDICINSKI TEHNICAR - LABORANT

1.Uzimanje i prijem materijala za laboratorijsku obradu( krvi ,urina i.t.d.) uz kontrolu pravilne

numeracije te ispravnost uputa za isto.

2.Po potrebi su duzni da uzimaju uzorkei na odjeljenjima i sluzbama (po nalogu svog Sefa,
nadelnika ili dezurnog doktora Ustanove).

3.Sprovodi tehnike rada u obradi i pripremi uzoraka materijala kako bi se doveli do
upotrebljivosti za analiziranje po uputu.

4. Sprovodi tehnike rada i analiziranje uzoraka materijala ,provjeravajuci istovremeno
samoanaliziranje sa kontrolnim serumima poznatih vrijednosti.

5.Upisuje vrijednosti analiza i sabiranje u jedan nalaz bodovanje uputa, razvodenje u protokol

pacijenata i izdavanje istih.

6.Po nalogu naelnika vrsi trebovanje potrebnih reagenasa sanitetskog materijala i ostalog, te
vode racuna o cuvanju i skladistenju istih.

7.Cisti, odrzava i brine 0 ispravnosti medicinske aparature.

g Komuniciraju sa sluzbama i odjeljenjima vezano za - vréene analize i o eventualnim
problemima vezanih za iste.

9.Pravi i dostavlja trazene izvjestaje nadleznima.

10.0bavlja pripravnost

11 Naplacuje racune za pruzene usluge i participacije i blagovremeno razduzuje naplatne
blokove

12.0bavezan je pristupiti redovnim . vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu
sanitarnu knjizicu

13. Pravilno odlaze i kontrolie odlaganje medicinskog otpada u smjeni

14.Duzni su da obavlijaju sve poslove i radne zadatke po nalagu predpostavijenog koje
odgovaraju njihovoj gkolskoj spremi, u skladu sa Ugovorom o radu

15.Za svoj rad je odgovoran je glavnom laborantu, glavnoj sestri bolnice, dezurnom doktoru,
sefu. nacelniku, pomoéniku direktora za medicinska pitanja i direktoru

MEDICINSKA SESTRA U KABINETU ZA ENDOSKOPLU

1.Prima, priprema i zakazuje pacijente za endoskopske intervencije.

2 .Priprema rastvore za pranje i sterilizaciju med.opreme.

3. Pere.sterilise i stara se O pravilnom koridéenju endoskopske aparature.
4 Asistira pri izvodenju intervencija.

5.Vodi kompletnu administraciju u Kabinetu.

6.Trebuje i vdgovara za sanitetski i potro3ni materijal.
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7 Proceduralno priprema materijal za histo patoloske analize.

% Edukuje miade kolege.

3 Pravi potrebne izvjedtaje i dostavlja ga nadleznim u Ustanovi.

10. Naplacuje raCune za pruzene usluge i participacije i blagovremeno razduzuje naplatne
blokove

11. Pravilno odlaze i kontrolige odlaganje medicinskog otpada u smjeni

12 Obavezan je pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu
sanitarnu knjizicu

13.Duzni su da obavljaju sve poslove i radne zadatke po nalagu predpostavljenog koje
odgovaraju njihovoj gkolskoj spremi u skladu sa Ugovorom 0 radu

14. Za rad odgovara glavnoj sestri odjeljenja, bolnice, nacelniku, pomocniku direktora za
medicinska pitanja i direktoru

ANESTETICAR

1. Adekvatno cuvanje i pripremanje svih medikamenata koji se koriste u anesteziji uz posebno
obracanje pauznje na rok trajanja i izgled ljekova.

2 Pripremanje | provjera setova za intubaciju.Provjera tubusa ,laringealnih maski,laringoskopa.
vodica i sl.

3. Postavljanje monitoringa i pracenje yitalnih parametara kod paciijenata koji se operisu ili se
rade intervencije u lokalnoj anesteziji Uz odobrenje anesteziologa.

4 Provijera funkcionisanja i kompletnosti aparata Z& anesteziju sa pratecim dodacima ( boce sa
gasovim:t.'1sparivac‘:i.soda-lajm,aspiracioni kateteri i sl) kao 1 vodenje ratuna 0 opremi za
dodatni monitoring pac jjenta.

5 Vodenje ratuna o ¢isto¢i aparata za anesteziju i sve opreme koja se koristi u anesteziji.
6.Uredno vodenje knjige potrodnje opioidnih i opijatnih medikamenata.

7.Upisivanje potro$enog materijala i ljekova za svakog pacijenta.

g8.Ucestvuje u prebacivanju-transportu pacijenta do operacionog stola i sa operacionog stola do
intenzivne njege ili do izlaska iz operacionog bloka.

9. Asistiranje anesteziologu prilikom izvodenja bilo kog oblika anestezije.

10.0bavlja pripravnost.

11.1de u pratnju teskih pac ijenata prema drugim Ustanovama po zahtjevu anesteziologa ili
direktora.

12.Vodi potrebnu administraciju

13. Pravilno odlaZze | Kontrolide odlaganje medicinskog otpada u smjeni

14.0Obavezan je pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu
sanitarnu knjizicu

15.Druge poslove koje od njega zahtijeva anesteziolog a u skladu svoje strulne spreme U skladu
sa Ugovorom 0 radu

16.Za rad odgovard glavnom tehnitaru, glavnoj sestri, natelniku, pomoéniku direktora za
medicinska pitanja i direktoru.

INSTRUM ENTARKA

1.0Obavezna je da prima i priprema materijal za sterilizaciju ( komprese, sardave, mantile isav
potrosni materijal) i vrsi sterilizaciju

2 Pere, Cisti. sterilise i vodi ratuna o instrumentariju
3.Clisti i odrzava Svu aparaturu operacionoj sali (osim anestezioloske)



PO AR R Y

4.Stara se 0 ispravnosti instrumentarija i aparature u operacionoj sali instrumentira a po potrebi
i asistira u operativnim zahvatima

5.U obavezi je da vodi i cuva medicinsku dokumentaciju shodno vazeéim propisima, te da
dostavlja perioditne izvjedtaje nadleznima.

6.Ucestvuje u predaji prijavog i prijemu &istog vesa iz veseraja (obavezna evidencija istog)

7 Kontrolise ispravnost instrumentarija i aparature prije i poslije operacije i odgovorna je za
njegovo funkcionisanje

8 Priprema i otprema materijal za PH obradu i odgovorna je za tatnost podataka, te Cuva
prispjele rezultate

9.Vrii biolosku i hemijsku kontrolu sterilizacije

10.0bavlja pripravnost

11.Duzna je da ucestvuje u preno$enju pacijenata do i sa operacionog stola do intezivne njege
ili izlaska iz operacionog bloka.

12.Duzna je da se dodatno edukuje i da edukuje mladje kadrove, kao i da savjesno cuva
profesionalnu tajnu

13. Naplacuje racune za pruzene usluge i participacije i blagovremeno razduzuje naplatne
blokove

14.Popunjava kontrolne liste

15.0bavezan je pristupiti redovnim  vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu
sanitarnu knjizicu

16. Pravilno odlaze i kontrolise odlaganje medicinskog otpada u smjeni

17.0bavlja i sve ostale poslove i zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obavljeni od strane zaposlenog, s obzirom na stepen ivrstu njegove strucne spreme kao i znanju
i sposobnostima u skladu sa Ugovorom o radu

18.Za svoj rad odgovorna je glavnoj sestri operacionog bloka i bolnice, $efu operacionog bloka
i nacelniku hirurgije

BOLNICK!I FARMACEUT - NACELNIK SLUZBE

1.Organizuje rad u sluzbi za medicinsko snabdijevanje - apoteci

2.0bavlja narutivanje ljekova i ostalog medicinskog materijala, pri cemu vodi racuna o
ispravnosti i rokovima upotrebe

3.Priprema 1 daje informacije direktoru o stanju snabdjevenosti i problemima koji se javljaju
4 Prati i upoznaje doktore i sestrinsko osoblje sa svim propisima iz oblasti farmaceutske
djelatnosti za koje procijeni da su bitni za pruzanje zdravstvene zadtite.nadzire njihovu
primjenu I obavjestava direktora o istom.

5.Daje doktorimaa strucne savjete iz oblasti farmaceutske djelatnosti

6.Nadzire prijem skladiStenje i izdavanje ljekova i medicinskog materijala odgovarajucih
rokova i ispravnosti

7 Vrii kompjutersku obradu primljenih i izdatih liekova i medicinskg materijala

8.Vodjenje posebne evidencije u knjizi za narkotike

9 Nadzor rada i edukaciju zaposlenih farmaceuutskih tehniara

10.Brine se i odgovorna je za stanje inventara i opreme u sluzbi

11. Obavezan je omoguciti redovne i vanredne popise zaliha i dati
pitanju istih

12.Po pozivu ucestvuje na struénim sastancima u Ustanovi

13. Sprovodi lagerovanje i organizuje trajno zbrinjavanje ljekova sanitetskog materijala i
hemikalija sa isteklim rokom

13.0bavezan je pristupiti redovnim { vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu
sanitarnu knjizicu

potrebna pojasnjenja po

Ll
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14.Ostale poslove po nalogu direktora u okviru svoje struéne spreme u skladu sa Ugovorom O
radu
15.0dgovara za svoj rad direktoru

BOLNICKI FARMAC EUTSKI TEHNICAR

1 .Pod nadzorom farmaceutd yréi prijem i skladidtenje i izdavanje liekova i medicinskog
materijula

2 Brine o ispravnosti liekova i medicinskog materijala

3 Uestviuje u vodjenju administracije i svim procesima rada bolnitke Apoteke

4 Brine o ispravnosti aparature, inventara i prijavijuje eventualne nedostatke nadleznima

5 Vodi evidenciji u knjizi narkotika

6.Prati promjene cijend i unosi ih u fakture

7 Obavezan je pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima { imati ovjerenu sanitarnu
knjizicu

8 Ostale poslove koje od njega zahtijevaju nadlezni u sklopu njegove struéne spreme u skladu
sa Ugovorom O radu

9.Za svoj rad odgovora natelniku sluzbe, pomoéniku direktora za medicinska pitanja i direktoru

FIZIOTERAPEUT

1.Zakazuje pacijente za preglede fizijatra

2.Vréi prijem pacijenata asistira fizijatru prilikom pregleda i intervencija i sprovodi terapiju po
nalogu fizijatra

3.Duzan je da uredno vodi medicinsku dokumentaciju, t dajecuvai odlaze po vaze¢im
propisima

4.0dgovoran je za pravilnu upotrebu medicinskih aparata koji se koriste u sluzbi, kao i
kompletnog inventara i ljekova u sluzbi

5 Pratiti savremene tokove edukacije, te Suvati medicinsku tajnu i njegovati krajnje
profesionalan odnos prema pacijentu i saradnicima

6.0bavezan e pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima {imati ovjerenu sanitarnu
knjizicu

7. Pravilno vdlaze i Lontrolise odlaganje medicinskog otpada u smjeni

8 Utestvuje u transportu i prebacivanju tetko ili nepokretnih pacijenata kod kojih je neophodan
fizikalni tretman

9. Naplacuje racune za pruzene usluge i participacije { blagovremeno razduzuje naplatne
blokove

10.0bavlju i sve ostale poslove 1 zadatke ( kao sestra na odjeljenju ili sli¢no). koji nijesu
predvidjeni oy im aktom, koji mogu biti obavljeni od strane zaposlenog, s obzirom na stepen i
yrstu njegove strucne spreme kao i znanju i sposobnostima u skladu sa Ugovorom O radu .
11.Za svoj rad odgovara glavnom fizioterapeutu, glavnoj sestri bolnice, nacelniku sluzbe.
pomocniku direktora za medicinska pitanja i direktoru.

MEDICINSKA SESTRA TEHNICAR U AMBULANTI

Obar [ju zakazivanje i prijem pacijenata za preglede,snimanja testiranja ,previjanja itd
Vodi udministrac iju.daje terapiju,asistira doktoru pri pregledu i intervencijama
Obay [ previjanje | obradu rana po nalogu specijaliste

1
2
¥

4. Sprovodi ili utestywe sprovodjenju funkcionalnih testiranja
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5 Naplacuje racune za pruzene usluge 1 participacije i blagovremeno razduzuje naplatne
blokove

7 Vodi protokole zavodi nalaze , t€ pravi periodiéne izvjedtaje 1 dostavlja ih nadleznim,

8 Duzna je da se dodatno edukuje i da edukuje mladje kadrove, kao i da savjesno cuva
profesionalnu tajnu

9.Obavezan je pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu sanitarnu
knjizicu

10.U dogovoru sa glaynom sestrom odjeljenja trebuje sanitetski materjal i ljekove
11.0dgovorna je za cterilnost instrumenata i potro3nog materjala i higijenu U ambulanti
12.0dgovorna je za pravilno selektiranje i odlaganje medicinskog otpada u ambulanti
13.Pomaze tedko pokretnim ili nepokretnim pacijentu prilikom dolaska, pregleda i odlaska iz
ambulante

14. NaplaCuje ratune za pruzene usluge i participacije i blagovremeno razduzuje naplaine
blokove

15.0bavlja i sve ostale poslove i zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obavljeni od strane zaposlenog, $ obzirom na stepen 1 vrstu njegove strucne spreme kao i znanju
i sposobnostima u skladu sa Ugovorom O radu .

16.Za svoj rad odgovara glavnoj sestri odjeljenja-sluibe—bolnice, sefu, nacelniku, pomocniku
direktora za medicinska pitanja 1 direktoru.

GLAVNA SESTRA URGENTNOG PRIJEMA

{ Orgarizuje rad i odgovorna je za funkcionisanje slluzbe vodi evidenciju prisustva na poslui
pravi plunove godisnjih odmora

2.Vr1si o:*ijcmq-crit‘nl\uci_]u u kompjuteru i protokolu pacijenata upucenih na hospitalno lijecenje.
3.Otvari istoriju bolesti daje uputstva pacijentima 0 daljim postupcima vezanim za prijem

4 Naplacuje participacije i blagovremeno razduzuje naplatne blokove.

5.Po potrebi radi sve poslove sestre urgentnog prijema.

6.0bavlju i sve poslove 1 radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obavljeni od strane zaposlenog, S obzirom na vrstu i stepen njegove struéne spreme, kao i
znanju | 5posohnostima u skladu sa Ugovorom O radu.

7.0dguovara glavnoj cestri. ustanove dezurnom doktoru pomo¢niku direktora i direktoru

NUTRICIONISTA

1.Sastay ija planove ishrane i nadgleda nadin prijema skladistenja, pripreme i servisiranja
hrane( L)

2 Pronun ide zdravu ishranu i predlaze izmjene u na¢inu ishrane;

3, Upravija sistemom 4 pripremu hrane u bolnici i brine 0 nivou higijene u lancu.

4. Ukestvuje u planiranju nabavke hrane za Ustanovu

5 Obav!ja i ostale poslove i zadatke koji nijesu predvideni ovim aktom, a koji mogu biti
obavljeni od strane zaposlenog s obzirom na njegovo obrazovanje i spremu U skladu sa
Ugovorom o radu .

6.0bay ean je pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima { imati ovjerenu sanitarnu
knyim u

7 Zasvoj rad je odgovoran direktoru Ustanove.

SEKR!" [ AR (SEF) ZA PRAVNE KADROVSKE POSLOVE - PRAVNIK
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1.Prati 1 proucava zakonske propise, stara s€ O pravilnoj primjeni zakonskih propisa i
pormatiy nih akata,

2 Daje strucna misljenja o primjeni pravnih propisa i zakonitosti donegenih akata.
3.Ugestvuje U donogenju opstih i pojedinaénih akata ustanove

4.Po ovlas¢enju zastupa ‘nterese ustanove pred sudovima u sporovima sa pravnim i fizickim
licima

5 Pruza struénu pomoc radnicima iz oblasti radnih odnosa,

6.1zradjuje nactte 1 predloge Pravilnika i drugih akata ustanove.

7 Kontrolise rjesenja koja izraduje referent za pravne i kadrovske poslove

g Kontrolise postovanje radne discipline, radnog vremena, pladena i nepladena odsustva

9 Stara se v kvalitetnont., ofikasnom i ekonomicnom izvriavanju postavljenih zadataka
10.Strucio obradjuje podneske i dopise dostavljene od direktora ustanove i priprema odgovore
na istc

11.0bavlja i druge posiove po nalogu direktora koji su vezani & njegovu struku, odnosno
obrazovanje u skladu sa ugovorom 0 radu.

12.Za svuj rad odgovara pomoc’:niku direktora i direktoru ustanove.

REFERLNT ZA PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE ] SLUZBENIK ZA JAVNE
NABAVKE IPR

1.0Obavlja sve poslove vezane za prijem radnika u radni odnos ( oglagavanje prijema,
prikupljanje prijava, sprovodjenje postupka prijava i odjava zaposlenih nadleznim
institucijaina)

2.Vodi i cuva personalnu evidenciju o zaposlenima, po svim segmentima koji prate rad i prava
zaposlenih 72 vrijeme (rajanja radnog odnosa.

3.Izraauj. Ugovore O zashivanju radnog odnosa, Odluke o raskidu radnog odnosa,
4.1zrad.j- Rjesenja o koris¢enju godisnjih odmora zaposlenima, Rjedenja 0 placenim i
neplacenim odsustvima po raznorodnim osnovama, rjeSenja o mjesenim isplatama plata i
drugin, vanjima koja proisticu iz angazovanja zaposlenih, shodno njihovim radnim mjestima
1 pril\u;;'_“

5 Tzraaujc i druga akta koja proisticu iz prava zaposlenih po osnovu rada

6.1zdaye pourebne potvrde po zahtjevu zaposlenog.

7 Vodi cvidenciju iz oblasti radnih odnosa i kadrova na osnovu koje izdaje izvjestaje
ovlasce i licima

8 Prati tox i slijed specijalizanata, po svim fazama toka specijalizacija, Kkao i administrativau
obradu s ih potreba gpecijalizanata za vrijeme trajanja specijalistickog staza ( podrazumij eva
kontakie s REFZ-om, Ministarstvom zdravlja, Medicinskim fakultetom, ... )

9 Prat. . ..onske propise i struénu literaturu

10 Tun i zakonske propise 1 normativne akte organima upravljanja i zaposlenima na njihov
zahtje:

11.0buv L i sve poslove . radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, Koji

mogu ... LAY ljeni od strane zaposlenog, S obzirom na stepen { vrstu njegove strucne spreme
kao i ~ounju sposobnostima u skladu sa Ugovorom 0 radu

12.Pr . plan javnih nabavki

13.Vi _po administrativne posiove U realizaciji postupka javie nabavke u ustanovi

14.C _vauvid i predaje zainteresovanim licima tendersku dokumentaciju

155 1 postupak javne nabavke Sopingom

16.\ . idenciju javnih nabavki, priprema i dostavlja izvjedtaje 0 sprovedenim postupcima

o i

_ovornom licu u ustanovi i nadleznim organima
surira informacije 0 sprovedenim javnim nabavkama na portalu javnih nabavkl

.
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18. Obav!a poslove koji se odnose na: iniciranje i pradenje razmjene informacija i odnosa sa medijima;
kreiranje programa odnosa sa javnoséu; pripremu saopitenja i najava za medije; pripremanje tekstova za
sajt; organizovanje, pripremu i pradenje radnih sastanaka, pripremanje odgovora na informacije
objavljene u medijima; po ovladéenju direktora daje izjave za medije, vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostav [jenih.

19.Za svoj rad je odgovoran sekretaru (3efu) za pravne i kadrovske poslove, pomocniku
direktora i direktoru

REFERENT ZA ZASTITU NA RADU, OSIGURANIJE IMOVINE 1 LICA

1.0bavlju postove primjens Sravilnika zadtite na radu, ( povrede na radu za zaposlene, kontrola
blagoviciienosti 5€ - =Jicinskih aparata, te pregleda zdravstvenog stanja zdravstvenih
radnika ko1 podiie .veznim, zakonom predvidjenim kontrolama).

2.Vrii sve . 2 osiguranje imoving i lica u ustanovi

3.0bavi . ... i radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obayv e zaposlenog, S obzirom na stepen i vrstu njegove stru¢ne spreme kao i

znan <t:ma u skladu sa Ugovorom 0 radu

S . odgovoran sekretaru (Sefu) za pravne 1 kadrovske poslove, pomoc¢niku direktora
1 Qire:

REFERENT ZA PRIUEM 1 OTPREMU POSTE-ARHIVAR

1.Vodi ¢jzlovodne protokole ustanove

2 Prim | priprema sve vrste posiljki,

3. Raz.. tiva i zavodi postu u djelovodne protokoie i istu preko knjiga za postu predaje
sluzba i 1 pojedincima n aznadene adrese

4, Prik ., ira slaze i cznaava arhivski materijal 7za uvanje iz svih organizacijskih
dijel anove

5.5tan agovremenom i sistematskom odlaganju, Cuvanju i arhiviranju predmeta-akata
6.Sa stru-nim licima organizacionih jedinica vri odabiranje arhivske grade i izludivanje

bezvr. ... achivske grade ¢iji je rok istekao, a sve u skladu sa pravnim normama koje regulidu
QVu i, weriju

71zdy, o o uvid arhivirana spise po odobrenju direktora ustanove

8.UCC . uje u poslovima oko pripremanja sjednica Odbora direktora i vodi zapisnike sa istih.

9.0bu. .| sve poslove i radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu bitl
obay sirane zaposlenog, s obzirom na stepen i vrstu njegove strucne spreme kao i
Znan nostima u skladu sa Ugovorom © radu

10.2 - odgovoran sekretaru (sefu) za pravne i kadrovske poslove, pomo¢éniku
direk.

SEF 7.\ FINAN. EKON \WSKO -POSLOVE

1.0rusizaje rad i odgovoran je za obavljene poslove od strane radnika za finansijsko-
ekonu.. o poslove

2 Proo - Lanji finansijski plan i stara se 0 njegovom postovanju i izvriavanju

2.Vrei o .oolu poslovnih knjiga.

3.Vrol o ocolu platnih spiskova za isplate: zarada, prevoza  ostalih naknada ostvarenih po
OSnoON U Il
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4 Jzradul o lzviestaje 0 poslovanju (zdravstveni izvjestaji O broju pruzenih usluga po
5.0djelj - jima sluzbama Ustanove . broj ambulantnih pregleda , b.o. dani...).Bolnice

periodicio.

6.Prati kretanje finansijskih sredstava, njihovih izvora, . .

7.Daje iz jc3taje po zahtievu nadleznih Organa i Institucija.

8 Sastavija periodicne i godisnje izviedtaje za statistike izvjedtaje 1 sve izvjestaje vezane za
podatie « poslovanju.

9 Radi ol'racune i [Zvjesia) < noslovanju, kao izvjestaje koji se predaju RFZ-u,

10.0buvi 4 i druge p . o nalogu direktora koji su vezani za njegovu struku, odnosno
obrazy viiije USRI 2ovorom o radu.

11.Za vy rad 00g » moéniku direktora za nemedicinska pitanja i direktoru ustanove
KNI \E KNJIGA ANALITICAR KUPACA 1 DOBAVLIJACA

1.0 _ovode i anliticara .

2. 2. Upite bolnice i knjizi kompletnu finansijsku dokumentacija.

LW oe i dobavljade.

4.00b . posiove | radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom. koji mogu biti
obavljeni od strane zape slenog, s obzirom na vrstu i stepen njegove strune spreme, kao i
znaniv i : sobnostima u skladu sa Ugovorom © radu

5.7a 5.0} «d odgovara Selu za finansijsko ekonomske poslove. pomoéniku direktora i
direkt ru

OBR SII RADNIK, BLAGAINIK, LIKVIDATOR

1.0buvlja »+e poslove u blagajai, OX0 naplate i isplate noy Zanih sredstava.

2 Ralil sunava plate radnika na bazi platnih lista, dostavljenih Rjesenja, i Ugovora o
ispla..

3.0b. JJove na izradi obrazaca za penzijsko osiguranje. (M4).

4.Ispiota | uplata gotovog novea, po raznim osnovama, t¢ vodjenje svakodnevne evidencije ©
proto vine u blagajnickom dnevniku

5.1sp. _ontacija po putnim nalozima i vodjenje evidencije za sluzbena putovanja za radnike
1 sara . lao i izrada razduzenje po putnim nalozima

6.Svi .01 . . secni obracun isplata primanja saradnika, putem Ugovora o djelu i Ugovora ©
dopu odu, koje prati izrada zakonom prdvidenih obrazaca i slanje istih Poreskoj upravi
7.2 | Loy a za naplatu participacije raznim sluzbama gdje se vrsi naplata.

prew g ra ( participacija ) kao i vodjenje evodencije o istim

8.0¢ Ldne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obay enog, s obzirom na stepen { vrstu njegove struéne spreme kao i
znan, adu sa Ugovorom o radu

9.Za : 2a finansijsko ekonomske poslove, pomoéniku direktora i
direk. s

KN/ DIA OSNOVNIH SREDSTAV A MATERIUALNOG KNJIGOVODSTVA,
SITh VENTARA | FAKTURISTA

1.0 slove knjizovode sitnog inventara.

2.Vo Lovudstvo zaliha robe

3 Pep.e opisne liste osnovnih sredstava.sitnog inventara i materijala.
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4.0siv irava imovinu opste bolnice.

5.0br. supava i iskazuje razlike u knjigovodstvenom i popisnom stanju.

6.0be.. lja i sve poslove  radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obavlj *ni od strane zaposlenog, s ~bzirom na stepen i vrstu njegove struéne spreme kao i znanju
i sposcbnostima u skladu sa Ugovorom O radu

7.Za s oj rad odgovara tefu za finansijsko ekonomske poslove, pomo¢niku direktora i

direktoru.

MA‘;J \L.“ l'\ll.i

1.0bavlja -+« _ subavke (kancelarijski mat;potrosnog mat; medicinske opreme ).
izday . ~Jatih mu naloga.

2.pri| - . 2. redovne godidnje popise i po potrebi vanredne Popise

3.0re agacina

4.C , Jrno i tadno unijete podatake.

<

6 L ispravno uskladisti robu.

= Ob. & wve poslove iradne zadatke. koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obax!jem Lr.e zaposlenog, s obzirom na stepen i vrstu njegove struéne spreme Kkao i
znanj! . 3| <tima u skladu sa Ugovorom O radu

8.Za . ) rud je vdgovoran sefu za finansijsko ckonomske poslove. pomo¢niku direktora i
direkioru,

SEF 1)SJ. KA TEHNICKE PODRSKE

1.0ry izuje rad iodg an ie za funkcironisanje S uzbe

2.Pra" i ver likuje a poslu

3.Pean " D : dmora i| pripravnosti | brin€ 5€ C nithovom sprovodjenju
4V 4 administraciu

5. Vo. i racuna O ispraynosti medicinske i nemedicinske opreme 13

6.Prav i planove njihovog redovnog servisiranja { odgovoran je za njinovu i
TNoui racuud 0 ispravnosti i funkcionalnosti , gradjevinskig elemenata. instal
u obj wtime | holnickom krugu

Pl i 1o oavku i trebuje neophodni potrosni materjal

G Vi op. vhe 1ZsSvOg djelokruga o Cemu blagovremeno obavjestava pomocnika direktora ili
dire!

10. . reavanie popravki koje nijesu u njegovom djelokrugu

11.L v . reliora poziva ovlaséenog servisera za kvarove koje ne moze da rijedi
12N sanizuje nadzor servisera,obezbjedjuje im asistenciju

13.Veritikuje rad serviscra potpisuje radne naloge/ i/ ili isto organizuje

14 Ko niron"e yavanje voznog parka

15.Kc 1ol "¢ nabavku | . Jadistenje medicinskih gasova

16.K ..ro. 2 ispravnost Jisiributivnog sistema i mreze i snabdjevenost svih punktova

medi...skint gasovima

17.0. _.niz e dostavu boca sa medicinskim gasovima do potro§a<“:kihjedinica

18.0. auniz.aje i nadzire nabavku goriva.funkcionisanje , ispravnost i servisiranje postrojenja i
mre7 - 7 g anje/brigu vodi angazovano lice sa licencom/

19.0 wavlje i sve poslove i radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom. koji mogu biti

obay .l v strune zaposlenog, S obzirom na stepen i vrstu njegove struéne spreme kao i
znan - S ustima u skladu sa Ugovorom O radu

20/ 10 . Lugovoran je pomocniku direktora i direktoru.



RAD.IK -\ ODRZAVANJU TEHNICKE INFRASTRUKTURE OBJEKATA

1.0b. ia slove odrzavanje gradjevinskih elemenata, instalacija i aparata u objektima i
bolniZ!.om <rugu.

2. Obuvlja - opravke navedenog u skladu sa svojim struénim moguénostima

3 A5 tira - crviserimadi po nalogu fefa uCestvuje u poslovima vezanim za medicinske gasove,
grijanje,vosal park

4 Po potrebi vrsi poslove prenosa tereta.

5.0buvija o ipraynd

6.0bavlja i wve p . raine zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obavljoni . ~nog. s obzirom na stepen i vrstu njegove stru¢ne spreme Kao i
Znanjt. | s . u skladu sa Ugovorom o radu

T2 ~oworan sefu teh. sluzbe pomoéniku direktora i direktoru.

RE EHNICKO ODRZAVANJE MEDICINSKE 1 RACUNARSKE OPREME
1.C nost svih elektro instalacija u Bolnici;

2.¥i f e ciehiro instalacija, signalizacija,klima uredaja, termo peci, radijatora/elektri¢nih
idru.’ . to uihtijela rasvjete, kao i ostalih elektro uredjaja, iz svog domena.

3. 00 ave  oopravija dio medicinske opreme za koje ima potrebna posebna znanja i vjestine.
4.0b.ja o poslove i radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obaviioni ! sirane zaposlenog. s obzirom na stepen i vrstu njegove struéne spreme kao i
znan . i sp socnostima u skladu sa Ugovorom o radu.

§Za- 1 -odeovoran Sefu the.sluzbe,pomoéniku direktora i direktoru.

RU: KOTLOVA-LOZAC

| Baskae s Jenjem parnih i drugih Kotlova,

2.Vt udriosvanje i kontrolu rada kotlova.

3.Ur . i oo usrednog rukovodioca sa kvarovima na postrojenjima.

4.00 +lja . e poslove i radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obat i e zaposlenog, s obzirom na stepen i vrstu njegove strucne spreme kao i
znar - sposobnostima u skladu sa Ugovorom o radu.

5.Z. i iodgovoran je Sefu the.sluzbe,pomoéniku direktora i direktoru.

GL f )

1.0 organizaciju posla u kuhinji

2.0 e c. priprema hranu i odgovoran je za kvalitet kvantitet i higijenu pripremljene
hran = dnevnog jelovnika

3.0 ~olidinu i higijenu trebovane i pripremljene hrane

4.00  .or . ... odrzavanje ispravnost i higijenu aparata posudja alata i prostora kuhinje
5.0h za o o <wuniti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu sanitarnu
knji. |

6.V potr-bou administraciju

7N viloaooaprisustva na poslu i pravi planove godi$njih odmora

800 i p sove kijvaia

O:l el _ovnim sestrama odjeljenja i sluzbi, i glavnom sestrom bolnice i/ili

nut. aic o ocvi dnevne nedjeljne i mjeseéne planove /jelovnike

10.0 Hve. 1 je za pravilno odlaganje otpada
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11. C . wljo i ostale poslove i zadatke koji nuesu predvideni ovim aktom, a koji mogu biti
obav_ ni od sirane zaposlenog s obzirom na njegovo obrazovanje i spremu u skladu sa
Ugove vom o ridu

12.Z2 oj rad je odgovoran glavnoj sestri bolnice i /il inutricionisti, pomoéniku direktora za
med’  asku pitanja i direktoru.

KUV AR

1.0rg: aizuje poslove | zadatke u smjeni.

2 Prip ome hireow | odgovoran je za kvalitet kvantitet i higijenu pripremljene hrane i postovanje
dnevitoyg jol 4 u smyjeni

3B sovoran e \igijenu aparata posudja alata i radnih povrsina i prostora u smjeni

4.0d - o= pravilno odlaganje otpada

5.01 - pristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu sanitarnu
knji. «

6. . e poslove i zadatke koji nijesu predvideni ovim aktom, a koji mogu biti

oba ... zaposlenog s obzirom na njegovo obrazovanje i spremu u skladu sa

Ugc ! ridu

7.Z¢ . i .aw o odgovoran glavnom kuvaru, glavnoj sestri bolnice i/ili nutricionisti, pomoéniku

direl. a za ocdicinska pitanja i direktoru,

PO: O ONA RADNICA U KUHINJ

LVt ot avane { povrea ..

2P0 . 2 nom licu k' va pri preuzimanju robe iz magacina ishrane i zajedno sa njom
nos. ;

3.8 ¢ ~shom odrzavanju upotrijebljenih aparata, alata , suda i radnih povriina i
prost -iia,

4. P~ olia pukuje i odlaZe stvoreni otpad

3.00avez f ristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu sanitarnu
knji*ic

6.0 . ¢ uleposlove i zadatke koji nijesu predvideni ovim aktom, a koji mogu biti

oba. .o e zaposlenog s obzirom na njegovo obrazovanje u skladu sa Ugovorom o radu
T iy o o .i\;ovm na je glavnom kuvaru, kuvaru,. glavnoj sestri i/ ili nutricionisti,

pon: iika Gooniora i direktoru

PO. o . oNIK-RADNICA NA SERVISU HRANE

1.Dn "+ i raspodjelu pripremljene hrane, od Kuhinje do OdJEi_]erl_]El za koja je zaduZena
ras 1 Lane glavne sestre bolnice, odnosno do trpezarije i lezecih pacijenata.

2N b sdaplja. pere /mainski ili ru¢no/ susi i skladisti upotrijebljeno posudje

3P, oliag e i odlaze otpad stvoren nakon zavrienog obroka

4.0. wva hivi:nu posudia, radnog prostora / ajne kuhinje i trpezarije /

50 . v za inventar Eajne kuhinje

6.C  -san - piistupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu sanitarnu
knji

7.0 .~ slove i radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obi . . .zaposlenog, s obzirom na stepen i vrstu njegove stru¢ne spreme kao i
e . o . .dmoouskladu sa Ugovorom o radu

[ W



8.Za - oj1- _:odgovorna je glavnim sestrama odjeljenja na kojima su rasporedjene, glavnoj
sestri ol = atelniku sluzbe pomoéniku direktora i direktoru

RADIK-CA NA ODRZAVANJU HIGIJENE

1.0 wva higijenu u jednoj ili vie radnih jedinica po rasporedu satinjenom od strane glavne
ses! in.ce

2.0.  wa oy cwu podova, mokrih ¢vorova, sobnih i ostalih radnih prostorija, inventara,
zast. eni. pe - iina, noénog posudia / guske, lopate, bubreznjaci, lavori, . ../

3.0dr.ava nigianu laboratorijskog posudja i medicinskih aparata po nalogu nadredjenih
4041081 vrdi prijem prijavog i Eistog vesa, po broju, sa odjeljenja ili sluzbi do vederaja/uz
verili uciju

§P. iamijeri odnosiipo propisu odlaze otpadni materijal na predvidjenu lokaciju

6.7, eulitipotrotni materjal za odrzavanje higijene brine se o njegovoj ispravnosti i

faci .00 peirosnji

7.0 sajeristupiti redovnim i vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu sanitarnu
knjiz .

8. R+ wiice woj- su rasporedene u operacionom bloku imaju obavezu obavljanja pripravnosti
9.0 ljniwve slove i radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
oba. _ni ¢ 1 strane zaposlenog, s obzirom na stepen i vrstu njegove stru¢ne spreme kao i

znai s s baostima u skladu sa Ugovorom o radu

10. .. ol oi ulestvuje u transportu i prebacivanju pacijenata.

11./ oj - o odgovorna je smjenskoj sestri, glavnim sestrama odjeljenja na kojem je
ras oo Lo noj sestri bolnice, nacelniku sluzbe pomoéniku direktora i direktoru

TE. . N s1o.. FORTIR. DOMAR-bastovan

Al RS

1.0 ‘1 sio4 o obezbijedenja objekata

2V ool wozaiizlaza posjetilaca bolnice

3.V, .onvolu vlaska i parkiranja vozila u krug bolnice

4.U- v rava paciionte na odjeljenja i sluzbe

i ¢ . ost. .renju kontakta pacijenta sa dezurnim doktorom ( dok ne zazivi urgenti prijem)
6.0 - nf m ije posjetiocima, po njihovim pitanjima i potrebama

1L A o aredjaje i povjerena mu sredstva

8.0 © ¢! e bolnice i krug, narogito u noénim satima

9.1 © . aih padavina duZan je ogistiti neposredni prilaz bolni¢koj zgradi

10.5 . ra e lezne organe i sluzbe u sludaju potrebe

11, ! e no usoblje po nalogu dezurnog doktora ukoliko je isti zauzet zbrinjavanjem
hit: ja

12, ¢ .0 e .ikon zavrsetka smjene, svakodnevno u pisanoj formi, napraviti izvjestaj
(po .« o, ko informaciju o svim desevanjima u toku trajanja njegove smjene, sa ¢ime
Ger oz . .oua koji preuzima smjenu, Sef sluzbe ipo potrebi pomoénik direktora za
ne i Lu mja i direktor.

18 R E- love i radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obi idst . e zaposlenog, s obzirom na stepen i vrstu njegove stru¢ne spreme Kao i

zZnao .5 s00n tima u skladu sa Ugovorom o radu

14. ), 1o doovoran Sefu odsjeka za teh. podriku, pomoc¢niku direktora i direktoru



B.DCOVIAR-basiovan

1.Ci i boluigki srug. odnosi smece na deponiju, zaliva zelene povriine i stara se o rasadima,
pon:iZe Kol isto vara i utovara tereta, prenosi teret, radi na ¢iS¢enju kanalizacije i dovodnih
kana's povisineih voda, radi na ispomoci majstorima, otklanja snijezne padavine sa trotoara,
odvo.h kanalu i prilaznih staza objektima u krugu bolnice

2.Vri' Eladistenje. obavlja mjerenje, primopredaju i verifikaciju medicinskog otpada

3.00 juisve soslove i radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
obav',cni od strane zaposlenog, s obzirom na stepen i vrstu njegove stru¢ne spreme kao i
zna' '+ i sposobnostima u skladu sa Ugovorom o radu

4.Zc o rad je odgovoran Sefu odsjeka za teh. podriku, pomocniku direktora i direktoru

VO (i-urivc. -anitet, za potrebe menadzmenta)

A.

LA N Ko na poslovne sastanke u Ministarstvo : Fond zdravstva ,...) i sve osobe po
nal. ire Kt

2.R: nosi ‘nters.e dopise u Ustanovi .prosleduje dopise institucijama u gradu, putem zvani¢nih
knjic + ( m it SO .RFZ . PIO,Poreska uprava,Zavod za zaposljavanje,Posta,...)

3.2 [ poSil} e prispjele putem PTT saobracaja na arhivu, odakle se nakon obrade

SPres  Cuju nusiovlienima.

4.8p: vodi eiviclaciju vrednosnih papira na relaciji sa poslovnim bankama (uplate pazara ,po
racuina L isplote po putnim nalozima, svakodnevne izvode stanja na racunu , i liste isplate
ost' i, g -nodaka zaposlenih, virmane...)

50 .4 o opiranje dokumenata za potrebe Ustanove.

6.0 . . ave oosiove i radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji

mo...© - coay eni od strane zaposlenog, s obzirom na stepen i vrstu njegove struc¢ne spreme
kac i nai: csobnostima u skladu sa Ugovorom o radu .

1.z crad o iovoran Sefu odsjeka za teh. podriku, pomoéniku direktora i direktoru

B.

1.V el druga vozila u voznom parku ustanove vozila

2.5 ¢Sy avnostl vozila

3% 11z avie ( zamjena sijalica, osigurada, kontrolise vodu i ulje u motoru i dr. )
4.Bruc T ivon can je za urednosti I higijenu vozila

5.6 L Clpostavijenog o ispravnosti vozila

6.0 AV ccausestru o eventualnim problemima sa medicinskom aparaturom u vozilima
7.V 1 wvidensiiu o predjenim relacijama ( popunjava putni nalog )

8.V dovin v sduzivanje goriva

9K T Ik goriva i maziva i vodi evidenciju utroska potrosnih djelova

10. “Cuu prispijecu registracije vozila i obavezan je o istom blagovremeno

ob: i 22

1. wea posiljke nadleznim institucijama u Drzavi- administrativnog tipa.kao i
ma st cpatoloske analize.Preuzima postu iz drugih Ustanova.

12.1 il Pri; vinost

13, <iusn anih padavina duZan je vozilo koje duzi staviti u funkeiju/ocistiti snijeg sa i
oko

14. v Caisportu nepokretnih ili slabo pokretnih pacijenata do i iz vozila,
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" oslove | radne zadatke, koji nijesu predvidjeni ovim aktom, koji mogu biti
| < -e zaposlenog. s obzirom na stepen i vrstu njegove strutne spreme kao i
Joscbaostima u skladu sa Ugovorom o radu
*ad : odgovoran sefu odsjeka za teh. podriku, pomoéniku direktora i direktoru

- A U VESERAJU

' ‘. avog vesa kontrolise ga na prisustvo stranih tijela uz verifikaciju i odgovorna
ez Ll oricinjene stete koje su proistekle zbog prisustva stranih tijela u vesu.
2N i . pripreane radnje za pranje vesa i selektira oteceni ves
3.Pe_l oo atin Sisti ves po odjeljenjima i sluzbama.
4 Tzdajc vos radnicama na odrzavanju higijene uz verifikaciju
5.0 L higiienu veseraja
6.0 poslove | zudatke obavlja po nalogu pretpostavljenog u skladu sa Ugovorom o radu
7.04 o ompa e 7arad glavnoj sestri bolnice, pomocniku direktora i direktoru
DOK'1 ik MEDICINE _KLINICKI LIEKAR(nesistematizovano radno mjesto)
1. Vi3 dicins i obradu bolesnika
2.1 o0 oolicinsku dokumentaciju
B.lic . 7 tauaa ostruénim sastancima u Ustanovi
4.Du “ne oot profesionalnu tajnu
5.001 2 sve oslove iz domena svoje stru¢ne spreme, nalozene od mentora i na¢elnika, u
skla© 1 oorunom specijalizacije i Ugovorom o radu
6.0" an je o istupiti redovnim . vanrednim sanitarnim pregledima i imati ovjerenu sanitarnu
knji.
7.0 i " ientoru., Sefu, nacelniku, pomoéniku direktora (za medicinska pitanja) i
dire’
PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 4.

o7 oi ooslova utvrdenih radnih mjesta su duzni obavljati poslove radnih mjesta
utvd! e n i opisom poslova i jedinstvenom nomenklaturom zanimanja, koji ¢ine
sastav; ) o Pravilnika. kao i poslove iz svoje struke. odnosno zanimanja, po nalogu koji
im <. i u zadatak neposredni rukovodilac ili radnik sa posebnim ovlaséenjima |
odg: ¥

Clan 5.

{. .. iiu rada, kao i zaposleni kod kojeg postoji opasnost od nastupanja
inv: " 1 eduje se na odgaovarajuce radno mjesto, u skladu sa Zakonom i Kolektivnim
ugo

Clan 6.
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mjes

Bera: ..

eyl
t

2 sipanja na snagu ovog Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
‘il svi zaposleni ¢e se rasporediti u skladu sa odredbama ovog Pravilnika u roku od
od-daiia stupanja na snagu istog. Zaposleni koji ostane nerasporeden zbog toga §to ne
uslove iz ovog Pravilnika ostvaruje prava u skladu sa odredbama Zakona o
teg baleltivnog ugovora i Granskog kolektivnog ugovora za zdravstvenu djelatnost.

Clan 7.
‘e ioopune ovog Pravilnika, donose se na nacin i po postupku koji je utvrden za
noscnje.

Clan 8.

, Pricdk stupa na snagu po davanju saglasnosti Ministarstva zdravlja.

Clan 9.

1 snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o sistematizaciji radnih

ZU €t bolnice Ivangrad br 613 od 25.11.1991.godine.

31122018004,

DIREKTOR
Dr.Budimir Dabeti¢,ortoped-hirurg
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