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¥a osmovn Jlana 84 § 88 Statuta Specijalne bointee sa
pethijasriju Kotor, Upravné odbor ma sjedniot odrianc dana
/ST - /95 ] gedine, deneet:

P RAVILNIZIX
O UNUSTRABNJOJ CRGANIZACIJII I SISTENATIZACIII RADEIE NJESTA

I. UVODNE CLREDEX

Clan 1.

Ovim Praviinikom se uredjuje wnutraianje erganisacija,
utvrdjuju radne mjeets sc opieom ecsnovnik poeleve,broj iavriilaca,
uslove sa prijem ¢ resporedjivanje radnika, nadin vrienja prethodne -

provjere 4 probai rad.

Clan 2.

_ Ped radnim mjestom u emislu ovog Pravilnika, podrasumijeva {
se skup srednih poslove koji se obavljaju u stalnem preocesu rada
% funkeiji realisaotje djelatnossi PDolnice.

Cian &.

Pod strulnim spremom,,u smislu oveg Praviinika podrasu-
mijevaju se dkolska sprems, {14 ospobobljences redem sa ehbavijanje
odredjenih poslova.

Glll 4,

Kada je sa odredjene poslove predvidjene vile {avriilaca
neposredni rukovedilae vrii respored radnika w pogledu vremena ¢
lokaetje raeda.
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Clan 8.

Radnied sa posebnim ovialdenjima ¢ odgovernostima u Bolniei ew:

- Déreksor

- g

Rukovedilae

Glavni medioinaki seshnidar Beolnice,

Rukovodilao finansijeke sluibe,
peyvonaine siuibe

flan &,

Pod radunim dekustvom podrasumijfsva se dokustve na dotdm 414
slidnim poslovime, po stteanju sraienih uslova u pogedu struine sprems.

UBUTRABEJA ORGANIBACIJA

Jedindea:

sluibom,

‘hu

Djelatncas Bolnice se odvija u okviru radnih 4 organtsactontih

1.
8.
t )
6,
s.
g.
7.
s,
s,
le.
i1.

13,
13,
14,

18, Tehnidha eslulda

Diérektor Bolntee
Glavni medieinaki teknidar Beintee

odjeljenje
Odjeljenje
0djeljenje
Odjeljenje
Odjeljenje
Odjeljonje
Odjeljenje
odjeljenje

II satverene mulke rehabilitaetione
IV satverene ianske rehabilisacione
¥V aclkeholisam

VI otverene muike rehabiiitacions
VII satvorene denske akutme

VIII satveremo mulke akutne

VIII Renske otverene rshablitacione
VIII mulke otverene rehabilitacione

Dispanser 3a neurefistoledkim kadinetom i polivalentnem

—

Laboratorija
Finansijoka sluiba

Komeretijalna olu,.ba
15, Pora-naing sludbe




Ferans §F.—

Organisactons Jema sa madjusebnin vesama <smedju radnik
Jedintea ¢ radnth mjeeta u okviru radne jediniee data je u prilogu
kojt je sastavni dio ovog Pravilnika,

III. PRETRODEA PROVJIERA

Clan 8.

Kade jo kao usiov sa obavijanje odredjenih peslova predvidje-
na uspjeine polodena prethodna provjera, svi kandidatd keji depunjavau

detale nelove Dide posvani na ovu prevjers.
Pretshodnu provjeru wvrii Zomisija od tri Flana koju imenuje

Piérektor Bolnfee. (lanovi Komieije meraeju imati najmanje atepen Fholske
spreme koja ee od kandidata sredt kae peseban usiev.

Clan .

Komisija ¢a prethodnog 3lena prijema vrienja prethodne
provjere utvrdjuje na¥in polaganja prethedne proviere/ploment rad <14
ploment red { uemeni tapit, (1 praktiini rad/ teta pitanja za sve kandd~-
date ¢ kriserijusme sa cejenu da 14 je preshedna prevjere poledena.

Clen lo.

Kandidat koji se nd odasove {epétu sa prethodnu previeru
t1f odustans od iepita emasra se da nije topunie ovaj uelov.

Jian 11.

Kkomisija aa preshednu provjeru destavija direktoru spleak
kandidate kojt su pelodili prethodun proviers sa kempletnom dokumentgetj-
Jom o ebavijenoj pretnednej prevjeri.

oo
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IV, PROBEI RAD

e“. 18,

8a sve poslove, isusev poslova sa posednin oviaddenjima
¢ odgoverncetima, ljekara epecijaliesta ¢ & pripravaile, utvrdjuje se
preobai rad.

flan 13.

Sa poalove sa ¥ije je obavlijanje predvidjena visoka ¢1¢
vile strudng sprema produni rad traje ¢ mjesssi. a sa estale poslove

J mjesvea.

Olan 14.

Sa vrijems probmneg rada neposredni rukovedilae vedi
evidenotju o radu radnika na probmnem radu, prasé ¢ usmjerave njegov

rad.
Po dseku probnog reda neposredni rukevedilae dajfe direktoru

bolnice dokumenseoitju o radu rednika ne probnom radu keo ¢ cejens o
some da 1% je radnik na probnom radu ostvarie resultate kejt se w

prosjeku cetvaruju ne tim posiovims.

Clan 15.

Ja osnovu isvjedtale 1 dokunintasiis 15 prithednsy §isng,
ukolike je njom Ronstastovano da radnik nije ocetvario presjedne
resultate, direktor mole dontjfetd odluku ¢ prestanku rade radnika.

Radni odnos u eludaju is prethodnog stave pressaje po kona-
nocest odluke.

o
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V. RADEA MJESTA/NASIV/ BROJ ISVRSILACA I USLOVI 34 OBAVLJANJE POSLOVA
§4 POZEDININ RADEIN NJESTINA

Fasiv radnog mjesta Broj tavriilace Usiovs
1 : é
1. Mirektor Doindee 1v Ldltfr :pgq‘ilttltgiuauropct
hijatarvse § gedine rednog
takustva
3. Glavni medioinaki
tehnidar Boiniece 1 Vidamedieineka Fkola sa
3 godine radmog ftekuetva
3. Faldelnik odjeljenja N Ljekar neuropeiiijatar ea
Jednon gedimem radneg
tekustve

¢, Bedeinik neurofistololkog
kadbineta v Liekar neurpaihijatar ea

1 gedinom radneg tekustva
£ postpectijailiatifke
usavriavanje ia neurofi-
stologije

§. Ljekar specijalieta s V Ljekar speseijalista
6., Ljekar sekundarase 1 Ljekar sa pololenim
_ atrudnim tepitom

7. Ssomavelog g Ljekar stematolog, e
polodenim strudnim
sepitonm

8. Astetent stematologa / 1 Srednja medieinskia Ikola

B etematefely anfere

#. Petholog 3§ v/ Dbiplemirani pestholog

/kidnidrd/
lo. Gleavnd odjeljonjekd
tehnidar [} Vida €14 srednje mediei~
neka Fkola sa pelodeninm
etrudnim {opitom,

./.



BASIV RADNOG NJESTA

BROJ ISVRIILACA
| i

Feorana §F.-—

vsLovI

i1.

13,

Glavni medieinsks

13.

15,

1e.

17.

sehnidar diepamsera i
Laboratorijoki sehnidar B
dpotekar 1
Radni terapout 1

Nedieinaki tehnidar ssstra [} ]

="

Nedieinaki tehnidar-sestre
% nexfofisiolofhom Rabinesu 1

Nedtoinski tehnidar~ssatra
u poldvalentnoj esluibi 1

./.

Vida 414 erednje mediei-
naka Fhola sa polodenim
strulnim {epitom

Srednja mediotnsha Fkola
laboraterijekeog emjerva,
polofena prethodna
provjera.

Srednja farmaceutska
Jkola | gedina radney
takuastva

Srednja dkeoleshe spremas,
peledena preshodna prov.

Srednja medicinska llalaJ
€14 inserne prisnata
osposobljencet sa obav
tjanje poesalova srednjs
wedieineke struke ¢
poleliena preshodna
provjera

Srednja medieineka Jkela
{1 polodena prethodne

previera;eBudgnest s¢
EEG-e € REG onimanje.

Srednja medioinska
Skola ¢ pelodena prethed|
na provjera




Fasiv redneg mjesta

Broj tavriiiaea

Fesrana T

Vsleve

is.

1.

21,

a4,

.

1 |
Seetjaint radnik $ -
Badnfoe na odjeljenjima ’}
Pukovodilae finanstjasks
sluibe 1
Eomtdissa-likvidator 1.
Referent obraduna &

1édnih dohedaka-dlagajnik 1

Enjigevedja glavne knjige ¢ hkupaca 1

Injigovedja dodavijada {
seterijalni knjigovedja 2

Enjigovedja oenovnih sredetave {
sitnog inventara,liekeve {
sanitetakog maserijale 1
Rukovedilae nabavne alulbs 1
. = "
Faksurista-ovidensidar 1
Magaecionsr 1
Glavni kuver 1

o/

Soedjalni radnik sa
vés
Oamogediinja ¥kola

Vifa Jkelska sprema

skonomeke struke-sri
godéne radmog ftekust
Srednja Fhkela 1 polei
na prethodne prevjer:

Srednja Fkolaka spre
i pelodena prethodna
prevjera

Srednja Fkoleka eprem
¢ poledena prethodna
provjera

Srednja Fkolska aprem
{ polodena prethodne
prevjere

Srednja dkolaka apre
polodena prethodna

provjere
Vide dkolaka sprems

Srednja Fkela € pele
na preshodna provjer
Srednja Fkelska spre
{ polefena prethodn
provjera
VRV kuvar
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fasdv radneg mjesta Broj tavriilaca Valovi
1 & 3
do. Kwvar F YRV 416 RV Rkuvar ¢
polodena prethedna
proviera
31. Padntief x kubinji ¢

e,

ssrvirks F

Pukovodilae admintetrati~
wne sluide 1

Pektilograf-arhivar 1

Sef teknidke slubbe 1

Todoinstalater-bravar 1

Sselar 1

Vosad L

Friser
KROJAC

Pontiv-talefonista ¢

Radnikévatrogasac 1

./.

Osmeogeodilinja Fkeola

Diplomirant pravaik,
poloien pravosudni {epit

€ sri geodime raedrneog
fokustva

pakstlograf I kilase ¢
poledena prethodna prov.

Vida 114 erednja tehnidk
dkola ¢ godina dana
radnog iskustva
KY vodoinstalater {14 XV
bravar i poledena prethé
provjera
kY sselar

Vosad"C” Rategorije ¢
poloiena prethodns proevj
KV friser
KV krojad

99!g‘od¢!§{¢ Skola,najman

- — - — -caw vl veenly ———

18 godima eratosti,podobn
et s nodenje oruija, 1 p
dena prethedna prevjere
Oemogodiinja Ikola
tepitani vatrogaeae
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I, OPIS OBNOVNIR POSLOVA I RADNIR BADATAKA

flan 17,

1. Mirektor Bolnice

Pored poslova ¢ radnih sadatake usvrdjenih Statutom £
drugia samouprawnin opitia ak$ima, meposredno keordinira rad rukevedilaca
oinddi ¢ rad polivalentne oluibe dispansera.

2. Clavnl mediainski teinilar

Vodt evideneiju o prisutnosti ljekara,pesihologa,
soeijainih radnike, ssomatologa radnog terapeuta,lcboratorifekih tehnidar

4 vosade ambulantnith kola.
- daje nalege sa kevididenje ambulantnih kola u lokalu,

- prdi{ nadsor nad strudnim radem medicinskih radniia

sa vilom 1 evednjom strulnom spremem,
- opdt konsrolu lgijensko-epidemiololke situgeije u

Bolatet ¢ po potrebi preusime mjere {3 ove oblasti { odgovoran je sa

Mgtjensko-apideniololke stanje u Bointet,
~ koordiniva oa drugim siudbame u Bolniei o poslevima

vesanin sa medtoinsku djelatnoss,
- odgovoran Je sa sadnoet evidencije o prisutnossi

ne reds ovik medictnskih radnika,
- obavija ¢ druge posiove po nalogu direktore Bolnice

ta demena sveje struke,

. RACZLIIXK ODJELJERNJA

Orgenisuje rad ¢ rukovedi radom odfeljanja,
= vr¥i nadaor nad raedom glawneg tehnidara~sestre,
- medtetnokih tehnidara ¢ ljekara na odjeljenin,
odgovoarn je sa dijagnostiku { 1éjedenje boleentika,
svakodnevne wrlt ¢ organtsuje visdte,

./!
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-~ pe potrebi { nalogu pirektora obavija poslove is sveje

strnke § na druginm odjeljenjima,
-~ ulostvuje u radu konstlijuma,

- obavlija ¢ druge posleve pe nalogu Direktora, a ta svoje

4. BalRirIx FEVROFPIBIOLOSXOG XADINETA

- Organtsuje rad { rukovodi radom kabineta,
- yr¥i nedsor nal redom glavnog medtctnskeg tehnidars,

dfspansera ¢ medieinakih tehnilara,
- vrdi{ nepoaredne pregleds dolesntka, utvrdjuje dijagmosu,

¢ odredjuje nalin lijedenja,
- obavija ¢ druge poslove po malogu Direktora is eveje

struke.

§. LJELAR SEXUNDARAC

- obavlja ljekarske poslove na pdfeljenju pod strudnim
sedsorom ¢ uputetvima nadelntka odjetjenja £ ljekare specijaliota.

#. STONMATOLOGC

- po uputu naleinika edjeljenje obavije kod bolesnika Bolnies
o9 stomatelodke usluge {zuszev protetike,
- vodt evidenetju € nadsor nad radem astetenta,

- obavlja ¢ druge posleove 13 eveje struke po nalogu direktora
Bointee.

P. ASISTEINT STONMATOLOGA

- pomade stomatologu w radu prema uputetvima stematologa
odgovare sa instrumente { wredjaje kojima se sluii stomateley,
- obavlja £ druge posleve po nalggu stemateolega,
u/- I
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8. PsIsOLOC

- Obavije pefhoielhra depitivanja boeleenika,

- na odjeljenju na alkeholidare provedt psihoterapiju,
- udeotvuje u radu konsiléjuma,
-~ ord{ dopitivanje intelektualnih sposebnosti,
- provod{ peiholodke teetiranje bolesnitka f1{ pactjenata,
- garadfuje u radu na radnof terapiji bolesnilka,
~ obavija & druge peslove pe nalagu Direktora,i nafenika

edjeljenja a €3 sveje otruke,

- gsaradjuje ea perodicom bolesnike kada je $¢ w tmeeresw

I‘J.‘m..

5. GLAVEI ODJELJERJSKI TEERPCAR-SESTRA

ORGANIIVJE CJELOKUPAN RAD ODJELJENJA U VELI BJECGE?

X, ¢ provedjenja orginirajuds terapije,

- odgovare aa gihtjenskodepidemtolodu sttugeiju na
edjeljenju ¢ ma Jistodu oko ebjekta,

- organisuje cjelokupan rad odjeljenja u vent njege £ 4
serapije,

- odgovara se eva evedatva/osnovne i tnvenser/edjeljenja
{ ovjerava utrolak ugradjency mnaterijala na edjeljenje,

- pravi raspered rada nedieinakih tehnildara odjeljonai,

- vodi evidenoiju ¢ redu medteinekik teknilars f & radnic
na odjeljeenju, odgeveran jJe ia tepravnost te evidenod

- vodi nadser ned vadom msdfotnskéh tehntdars ¢ redutes

na odjeljenju,

- odgeoveran je sc kompletnu medietneku dokumentatedju
bolesnika dok Je na odjfeljenju,

~ kontroldde MAigijenu Dolesnika 1| predusima petrade ajm

~ kontrolide urednost bolecsnika ¢ fshranu,

- @ svim nepraviincetime { propustima obavjelitava glavm
tehnidara Sointees,

- obavija ¢ druge poslove pe nalogu direksora,nadeintika
odjeljenja € glavmnog mediainskeg tehnildara Doilnics,

./ -
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- omogudava boleenicoima sveg odjeljenja da noviana sreds
drde na Ftednoj knjidtei & pe potrebi podifiu sredstva ea Jtednje,

- vodi evidemeiju wtrelenik ljekeve na edjeljenju i srebu
ijekove, pravi njesedne {xvjeitaje, o utrodku ljekova, pravi mjssedne
tavjedtaje o utrodku ljekova i savoinog maserijala,

~ evidentira medioinske usluge kae oenovu sa fafturtsonjis

Ieo. Glevni medieineki teinilar Pilspanszere

_~vodt evidenciju o tsvrienim uslugema polivalentne eiud
{ meuropistolodkog kabinsta,
~ fakturide sve izvriene usluge, smiamanja EEG~a i REG-a,
- vrdi nedsor nad redom medicinskih seinidara kabineta, 4
eluidbe kao £ Jieta¥ice,
- nepesredno vrii enimanje pacijemata 3EG ¢ REGa
- podi evidenolin o radu evth vadnika kabizeta { slulde,
- odgovara ss eredetva kabineta ¢ eludbe/canovna 1 invent
- obavlje i druge poslove pe malogu Direktors i naSelnika
neurofistolodkeg kabinsta glavnog pedicinskog tehnfdara

Belnice.

11. Laboratorijski tehnildar

~ Beposredne usima wmorke € vrii medicinske analise pe

nalogu ordinirejudeg ljekars,
~ odgovoran je ss tepravnost { madin rukovanja sredetvim

ladoratorijs,

- obavija ¢ druge poslove {z svoje struble pe malogu direk
sora

~ vodi evideneije o utrolenom materijalu, obavijenin
analisama ¢ daju tavjedtaje kaeo oenov sa faksurisanje,

13. RADNI TERAPEVY

- orgenisuje { provedi radnu terapiju bolesnika po
grupame 414 individuaine po programu { uputstime ljekara
- ebavija {1 druge posileve pe nalogu glavnog radmneg
terapesta,



H
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13, Wediotneki sehnddar sestre na odjelfen)w

— "r¥i sve po upuses vima €1 1jekere tid glevneg seinide

odjeljenje sve poeslove njoge ¢ iijedonja Polasntre,
~ odgoverae sa prisusnoss dolesntha koji ou pPoviereni ng

duvenje,

a = Meposmedno digeld propilsann tevapiju, konsrelide usimanje

=~ vodi rafuna o tehrand belesnika, a po posvedi ¢ hrand

Moleenika,
~ odgovare asa hitijonoko~apidaniolodi edsucolju ma

eodjeljone,
= kod prijema belesnika novey od bolesnika onsima sve vrednije

shvari/novae,.nakis € o1, ¢ predaje glavnem medietonkom tehanidaru odjelje
~ odgovoara da belesnthka ne umosd stvard kojima se nmode

peerijedisia,alhohed ¢ oi.
- vodi redunce wrednosti boleentka, pesedne kod poejeta { vikend

sdonstvovanja,

= kod vikend odeustva bolesntke vodi raduna de boleenthu obesbij

o Serapiju,
~ w oludafu amred boleonika, jupe ga, obladi < otpreme ag

srtvedniou,
= o%ars #0 da kidug oke edjeljenja bude wredan,
=~ obavije ¢ druge posieve po nalogu nadeintka edjelfonja,glavneg

Sebaddcre edjeljenja glavneg seinidera Bointes,

14, Nedioinard tehnidar- sestra u nevrofistolodkon kadinosy

~ o284 animanje bolcauil..
~ redi § druge ¥oelove po malogu nalelntke b kadinese L4
dlavne seinidarg dispansera,

o/
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6. Nedicinakd tehntlSar-sestra u polivalantnef eluidid

vedi sve propiaane evideneije paeijenta

vrii odradun iavrdenih uoluge 4 maplasu koja oe wrid u
gotovenm,

Fakturide ave usinge {susev snimanja #36 § REG-a,

vodi kartoteku evih pacijenasa,

daje terapiju pe malogu ljskera

obavija ¢ druge posilove pe malegu dérektora, 4 pavmog

tednidare Dispansera,

1#, Socijaint vadnik 4

ustma soeijainu anammesu kod prijema bolesnika

pekrede poesupak sa pessavijanje ssaracea bolesnika,
saradjuje sa centrom sa soeijailni rad belesnika,

po posrebi i nalogu diveksore vrii{ obidlesak poreodice
boleenika £ prikupija potrebne podetke,

prijavijuje prijem bolesntke sudu, organu stareseljesva ¢
drugim nadleinia organima,

udestvnje u timeRom radu mwa possv nafelnika edjeljenja,
obavija i druge posleve pe malogu direktera u okviru svoje

etruke,

19. Radniee na odjelfenje

~ obavljaju eve posleve ¥t¥fenja odfeljenja { kmuge

Zeveda oko objekta odjeljfalnie,

dveorove,

poeebno ee¢ stara o 3¥denfu { hlorisanju sanitetekih

- obavija lakie fisiIke poslove na odjeljenixn,
- obdavlja ¢ dvuge poslove po malogu glavmog tehniSara

odjeljenja L emfjenakog sehnidara,

v e



do. Rukovedilae finanstjeke oluibe

edgoveran je:

= %a blegovremeno i{sradu periodidneg obraduna { savrineg
raduna xz odgovarafudi strudnd kadar,
= %a prijemnu ¢ {aradu sakenskii propisa,drultvenir dogevora,
€ samoupravnih :plt{h akata koji se odmose na rad Sinansijeke aluide,
- Ba recus
e oo o T T e i
’ us prethodnu saglasncet
etvaraenja obavesa,
~ 8a tadnost sprovodjenja godi¥njeg pepiea sredeteve | tavers
sredetava ea ocstalinm vidovima cbaveza i petraidivanja us uslow Jormiran
etrulnih komieija ¢ Dlagevremencg isvrienfa popisa,
~ sa recfonalno kori¥denje raspolo¥ivik fimensijekih sredetav
rna tadvojenim radunime ¢ redovmim,
-~ 8a koordineotfjfu sa svim sektorima ¢ odgoveornim radnieima
ne {sraedi programa rasveja { panova isx domema finaneisjeke sluibe,
~ da vrli kontrelu rada radnika finansijeke slulbde,
- 8a Fuvanje poslovne tajne,
~ da uposori direktora Poiniee aa eve sluicjeve povrede 114
nepridriavanja vaiedih mafatijalno-finanstjakik propisa i neforairanje
uredne svidencije o regietrovanju poslovnih promjena/rjelenja,nalost,
t drugtl dokumenti 3a uredne poslovanje, ake se mepravilnostt me otklom
rulovdilae finansijeke oslulbe dulam je o povredt obavijestitt samoupra-

vne organe ¢ drultveno politidke sajednice.
~ da vrdi { druge poslove po nalogu direktera,

21, Enfigoveodja komtista-likvidater

Cdgovoran je:

~ 8a afurmo { uredno vodjenje knjige ulasnik faktura,

=~ da po wredno Ulkvidirantim dokumentina fepladuje ~ {spostav
ija <deplatang dokumenta/virmanaks nalog,dek, mpenice ¢ druge {metrumen
te pladanja/, vodedi radune o roku deepjada,

fa obradu tepiatne dokumentaoije, vesane za rladanje poresa
t doprincsa na esnovy Sinanstjakih Fokasatelje,

~ 8@ lékvidaelju dokumentaoije keja se tepladuje $1¢
- wpladuje proko glavne ¢ pomodne blagaine,
ofe
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dnevnioe, iaplate lbete ¢ druge finaneijake dokumente.

- odgovoran je za blagevremenc montiraenje svik poslownii
promjena veszanih za adurne knjidenja,
~ wlestvuje u daradi pertodidneg obraduna 1 savrineg raluna,
= vrdi weagladavanje Pe tromjesedninm i godidniim obradunima
= ovedetava { dsvora sredstave,i poddilensa tadvofenih sradas
=~ za f{epravmoss knjigovodetvenih teprave,
= %a tromjesedne i po godidnjes popilax ea knjigovedjom glewn.
knjige da uskiadi fénensiske vrijadnosti utvrdjene popisom,

T B& wredno Jduvanje popilenih materijala sa {tavjedtafime komiad
¢ isvrdenom popisu,

~ %@ uredno pladanje i cbesbedjenje poresa ¢ doprimesa prema

PPs.
= obavija i druge poslove koje mu oredi meposredni rukevdilee.

$3. Referent obraduna lidnih dohodaka-blagainik

- odgovoren je:

- da prime, duve , tadaje novae 4 druge vrednosne repire,

= #a popunjavanje uplatnih { {splatnih maloge,na oenevu uredn:
iikvidirane dokumentacije,

- da provjera formalau { ralunsku {epravnost dokumenta koJt
teplacuje,

= da popunjava dnewni blagajni®k{ tavjedtaj, ehodno poelovnim

promjenama pridriavajudi se odobrenoy dlagajniZkog maketmuma, Roje P
sakljulenju ftzvje¥taja predaje sdgovernom liew x radunovedetvu,

" Buva, popunieve, dadafe ¢ vedf evidengiiu dskows, { fauod
instrumengta pladanja, ¢ papira od vrijednostt, vods evidencilu o saduie
radnika ma osnovu adminietrativnih sebrana ¢ <ote ¢svriava,

~ da ne osmovu uredne dokumentacije vrit obrafun t{Inih dohe.
€ dfeZyir dohdatake, | oetalih 1idnih primanja, koje pripadaju radnietm
$¢ u vieini obradunmekih fancse podiie sredetava sa edgovarajudey vaduna
sa tepiltau, '

~ 3& uredno { aiurne vedjeinje evidenoije o tepladentn 143nis
primanjima, na svakeg radnika po svim cemovama ¢ njerilima, o raspodjeid
eredetava sa lidne dohottke, saetavlja statfetike { mjesedneg tsvjeltasa

ta """-'33‘3&!“!“'?’:‘!-:!ovc}’o naredbi rukovodiosa,
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23. Knjigovedja glavne knjige £ kupasa

Odgevoran je:

© %a wuredne 1 adurno vodjenje glavne knjige,sa potrebnim
eintesidko~anglitidkim kontrima,
= 8a usagladavanje analitike sa sinstetidkinm kontima, € za
tadnoet usaglalavanja etanja,

-~ %a njesedno ueagladavanje stanja sa materijalnim knjigeveds
vom po mjestima srodkeva koje ee obavesno evidentiraju kres finansdjeh
knjigoveodetvo,

~ 8a uredne € alurno sastavijanje bruse bélansa,/bilans etani
radi iarade periodidmeg obradunma, odneemo aavriney raluna/,

- #a tadnost podjele tro¥kova prema potrebi ma odgovarajud

soeioce kod analise tarade planeva,
- #a izradu amertisaetonih plamova ked dodjele kredita,i pe pe

srebi drugih isvjeditaja od interesa Bolnice.
= 84 uredne { adwrne vodjenje analitike Rnjigevedstva kupeca

sumnjivih i spornth potrafivenja kae { njthovey usagladavenja,
~ ebavije £ druge poeove koje mu odredi meposredni rukovodiiae.

84, Knjigovedja dobavijada { materijalni knjigevedja

Odgovoran je:
- sa uredno { afurno vodjeje analitike knjigevodetva

dodavljada, { -ueagladavanje sa finansijekom glavmom knigom,

~ ordt plemeno usagladavanje obavesza sa ?ovgcvtoff-:

= vr¥{ Rorespodenciju u elulaju neslaganja tamedju dobavljed
ea licem kofe jeo favriilo Itkvidaotju dokumentaca,

= vp¥{ ueagla¥avanje perdodidnog ¢ godtinjes popisa dobavljad

= vrdd talnu urednu { afurnu analitdky evidenetfu po koliet
f orijednoetd prehrambenth artitkala, tehniZkog materijal materijala za
odriavanje 3istoda, goriva £ masiva, 4 ocstalog potrolnog materijala,

~ 8a tadno ¢ adurne sastavijanje 1© obraiun niese®nth utrofak,
materifalndh vrijednoeti obuhvadenih evidenetifom kilcse trd/3/.

=~ vrdt rafunsku fepravnost ulasno~i{slazne dokuncntaatlc,proijos
da je 3itko pospieane od otrans odgevernoyg radunopolagada,:i primacea
materijainih vrifednosst, '
o/




-~ yréi weaglaiavanje analitiZke evidencije /prometa rebmno-finans-

{skog dnevnika sa edgevarejuudim fénanaijekim kaerticema/,
- wvrdi obavijanje pripremniéhk radnji kod gedi{¥niih popiea imovine,

se koJu ebradfuje poslove promjens,
- vr#{ obradu pertodi¥nog ¢ gedtinjeg popies dobavljaeda,

- obavija ¢ druge poslove koje mu odredi neposvedni »ukevd{lae.

26. Enjigovodja osnovnih sredstava,eitneg {mventare,ljekova 1 eantissetekog
materijala

Odgoveran je:

- 3a vodjeje pejedinadne evidenaije osnovnih sredetav,safedni-
Zke posroénje, a podacima keje se¢ mogu doditi €3 odgovarajude dokumentasife

- vodi knjégu oenovmniA ervedstava,

- sa isradu godidnjih obraluna revalorizactje oenovnih
eredstava, sredetava sajednilke petrelinje 2a skladu sa samouprevnim

opdtim aksom,
- sastalja gedtinji plan amertiseeie na osnovu gamoupravnog

opdteg akta,

- vodi tadnu, alurnu ¢ urednu analitiZku evidemetiju, pe
kolidint ¢ vrijednosti sutneg imventara,guto guma ¢ ambala¥e,

- 3¢ raduneku {spravmost ulaszne i fzlasne dokumentacije,
da je 3itke popieana od strane odgovornog radunopelaga¥a, i primacca

materiailne vrijednossi,
- 3a usagladavanje amalitidke evidencije, premeta roba, ea

fimanaijskin dnevnikom, sa odgovarejudim finanijskim karticems,

- vodi tednu i afurnu analisiku pe keléFimi ¢ vrijednostt,
liakova ¢ sanidetekog materijala u apoteci, a kod islasa materijainth
orijednosti vf¥i saduienja, 1 obradun po prirulnim odjeljenjskim apotekama,

- vrdi obradun ljekova,i eanitetekog materijala po odjeljenjima
na oenovu destavijenih dsvjedtaja, od odgovarajude strulne sluibe,

~ ordt obavlijanje pripremnih radnji, kod godiInjih popisa
tmovine, sa koju obradjuje posiovne promjene,
~-vrdd ¢ obavijanje drugih sadataka keje mu odredi neposredni
rukovodilae.

o/
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26, Rukovedilae nabavne sluibe

organtsuje ¢ koordinira rad elulle, nadbevke,ekiadiitenja,

tehrane { fakturf{sanja,
- koordimnire rad sa drugim sluibama, u vesi nabavke,
= edgeveran je sa pertodidne pregleds radnike slulde toj{ su
u komsaktu sa fivesnim nemirnicems,
- obesbedjuje preko drugih eluibi potrebmu dokuwentaetju
sa feksurisanje wealuga,
= wvrdt nabevku svih vreta roba,potrebnih u Bolmnied,
~ tdapituje tridite ¢ sugeriie iabor dobevlijeia,
- wrii ostguranje imovine beolniee, prijavijivanje 4 maplatu

Jteta od tatog,
- neposredno ulestvuje u taradi planove boindce, kao ¢

sakljudivenju pojedimuh ugovora,
- vrdi { druge poslove po malegu direktora Belniee,

27. FPaksurista-evidentidar

- pdgovoran je:

-~ sa adurno,iepravne, fakturisanje evik usluga bolnice,
- obesbediuje potrebnu dokumentaofjx eg pravno valjenim
osnov kojfi se fakturile,
- uMgstouje x vé¥avenju reklamaeije pe fakiurama,
- gastevlija sve petvebne podatke, 1 davje¥iaje na oenovu
evidenoije koju vedi, bile mjesadno,tromjesedne L{1li godiinje,
- vodt evidemoifu o prijemu § keesanju € odpusty beiesuflg.
- odgovara sa Suvanje ietorije bolesti pe odpustu bolessntka,
~ edgovara wa hkompletnu dokumentaciju o bolesniku, na etaoions-
rnom lifedenfu na oemovx koje se mogu naplatiti pruidene weluge,
=~ vod{ knjigu umerliR,{ odgovera sa urednost aduinistrativnih
poeleva koji se obavifaju u slulaju emrti belesnika,
~ obavlja ¢ druge peeleve pe nalogu rukevodisca eluibe.

e




Strana 80.—

828. Nagacioner

odgovoran Jje:

- sa uredun prijem ¢ uskladi¥tenje evikh vrsta robe u mageotnu i
to:/divotne namirniee,ambalaie, materijal sa odriavenje ddetode,eitnog
inventara, canovnik sredestava ugradneg { drugog materijala/,-tehnidkoy
materijala.~ vodi evidenoiju o usalu ¢ aslasu rode t8 magacina, ¢

~ isdaje robu iz magaeinma,
- odgeveran je sa rokeve upotrebljivosti iivetnih memirnica,
obavija i druge poslove peo nalegu neposrednog rukovodieca.

28. Glavni kuvar - Jef kukinje

[

odgovoran jJe:
_ ®a organisaciju raeda u bolndkej kuhtnjt oke pripremanja hrane,

- odgovoran je sa organtsaofju rada u glavnoj trpesarti

poiniee na serviranju hrane,
- vpd{ preuzimanje - ¢rebovanje Itvotnih namirnica ¢3

megaeing, kao ¢ trebuje cotall posrodnt materijal sa kuhinju € trpesariju,
- neposredne udestvuje u epremanju obroka { daje potrebna
uputetva,
- edgovoran je 3& dnevno preustimanje po kolidint Fivotnih
namirniea za pripremanje ebroka, takedje se stmma 0 evidenitranju ¢

tredenju namirniea.
~ edgoveran je 3 vrii ~sastavija dnevme tid sednidne jelovnike

- odgoveran je 3a {apravnost & higijenu kuhinje, glavne
trpesarije bolnice, Rao { sa uredjaje ¢ drugi imventar kuhinje { trpesarije

- gpdgevearan js »a praviins raspodjelu rada radnuike u smjenama
sa kuhinju i trpesariju,

- obavija i druge poalove iz svoje struke, po nalogm mepe-
srednog rukevedieca elulbe,

o/
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priprema sve vrete jela,sa odgovarcjudim dodaoima,

iadaje gotovu hranu,

po potrebi obavija {1 sastilareke posiove,

priprema meso sa sve vrate Jela,

rad{ na ssrvivanju Arane sa vadnisom-servirkom u bolni{Zkoj

~ radt ¢ druge peslove {s svoje struke po nalogu Jefa kuhinjs.

§1, Badnice u kuhingd i servivke

pomale kuvaru u spremanje jela, rade na gerviranju hrane bdoleended

mg ¢ dedurnim sludbama,

kuvare,

3iete { peru kuhinjeko pesudje, i posudie u trpesariji belniee,
¥{ete kuhinjake prostroije, i prostroije, trpesarije,

pere £ pegla kuhinjesko 1 trpesarijeske rublje,
odavijaju i druge poslove po nalogu ¥efa kuhinje {14 emjenskog

33. Rukovodilae admintstrativne slulbe

vod{ pravne poslove Bolnice: aastupanje pred sudovima 4
driavnim organima po punomedju direktora,

vodi{ sve evidemeije vesans sa rad ¢ radne odnose padwiia,
vodi{ matidnu knjigu i personalna dosijea radnika,

radi rijedenja 4 odluke vesane sa cstvarivanje prave { odavesa
pe oanovu rada,

tadaje potrebna uvjerenja i potvrde radnicima,

daje ostatistidhe podatke i3 oblasti personaine evidemeije,
obavlja administrativne posilove sa wupravni odbor boiuise,
uZestvuje u iaradi opidtih akata,

prati propise is oblasti{ radnih odnose { sdravetva { obavjeZtav
direktora o i{smnjenama ¢ dopumama,

obavlija i druge poslove iz svoje struke po nalegu direktere,

l/.
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33, Daktilograf-arhivar

~ obavija sve daktilografeke poslove,
~vrii umnodavanje maerijala na gedtetnern i fotokopirmom
@paratu i spajanje umnolenog materijala,
- vodi djeloveodni protokev & evidenoiens knjige podta,
erhtvira predmets koji se daju arkivi,
- priprema poltu Beolntee 3a ekspediciju,

primjenjuje-prijemnu podtu rcesvretava 1 dostavlije pe eluibama
obavija ¢ druge poslove is sveje etruke po nailogu rukevedicea
admindetrasivne eluibe.

3¢, Fef tehnidke sluibe

- organisuje ¢ Roordinira rad tehnilke sluibe,
- saradiuje sa drugim elufdama u eilju urednog odrigvanja

{4 rukoveania evim sredstvima Zaveda,
- organizuje odrfavanje svih aparata,uredjaja { instalactife

{ neposredno odriave i popravija elektroinstalacije,
- podt evideneiiu { Buva tehni¥ku dokumentaoiju o aredgtvina

Bolnice,
- voldf evideneiin radni) ulinake radnike tehniXke sluile,
- edpovoran je 3a uredmo servisiranfe eredetava sa it Je

mormalan red predvidiero povremermo serviranje,
- odcoveran ‘e xa kvalitetan-kvalitet {svrfenth radova od

etrane fcdutka eluibe,
- ord#i nadsor nad svim tehnt2kim radovima tzvedjalla za ralum

. ad

e intce,
~ odgovoran jJe sa tehniIku { administrativnu {spravmost vesfla
Belnice,
-~ ovjerava rafune sa ugradjent materijal,
~ priprema dokumentaeci{ju sa maplatu Jteta po cemovu ostgurenja,
-~ obavlja ¢ druge poslove po malogu Direktora Bolnce

35, Vedetnstalater-braver

~ vrdi popreviku ¢ zamfenu svih wreta brava,
- vrdi provjeru raluna sa utro¥enu veodu,

n/o




Caradjuje rvele kljudeve,
- padi, odriava inesalaeije tople { hiadne vede,

¢ odviava { radi na venovirenju { rekonstrukeiji
kompletne vodededne ¢ kanalasoizaefons mrele Dolntos,
orii samfonu ovik bojlera,tul baterija,slavina, sifona,
lavaboa, oudopera,WC Folja ¢ druge sanitarije,

~ obavlja ¢ druge poslove iz sveje struke pe nalogu fefa
tohnidke sluidbe.

3¢, Stelar
-~ obavija eve atolareke poslove vesane sa opravks,
odriavanje ¢ {tavadu mnovih steolarskéh elemenata
/prosere,vrata, nanjeltaje/
- yrid stakloresadke radove,
-~ poatavlija, samjenjuje i ¥seluje Drave na vratima,
~ ebavlja £ druge poeleove is aveje struke po nalegu
fofa tehnidke aluibe.
37. Vesad

- post ¢ edviava automobil kojim je sadullen,

- nalog sa putevanje s ambulantne kola tsdaje glavni
mediainski sehnilar Bolnice, a sa putni¥ka kola dire-
ktor,

- vosi { druga metorna vesila sa pedrebe Boindoe,

~ podi evidemeiju o putnim nalesims,prediency kilomesra,

kilometrali, ¢ usrolku gorive { masiva,

~ blagevremene prijavijuje potrebu odredjene opravke,
servisa putnidkog p stehnidkog pregleda,

=~ samjenjuje odeutmog portiva-telefoniotu,

~ obavija { druge poslove po malogu Jega sehnidke slulbe
direktora,glavnog medieinskeg tehnilSara Polndoe, €5 avoje struke.

88, Frizer

¢ brije, lila 1 frisira sve bolesnike bolntee,
~ obavija ¢ druge poelove i3 sveoje otruke pe nalegu
Jefa tehnidke oluillbe.

./Q
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0., Kkrojad

- obavija sve poslove mulkog { denskog krejada,

~ vrii opravke bolesnidke odjele ¢ rublja,

- vrii opravku redne odjede radnika fevoda,

- ori{ primopredefu posteljine { vela sa odjeljenja ¢ od
Sdetionioe,

- obavija ¢ druge poslove {3 sveje struke po nalogu r4
rukoveodicoa tehnidke sluibe,

- kontroldile ralune Eemijoke Fiotione { vri¥i sventualne
reklamacije.

fe. Porsir-telefonista

- odriave telefonsku eentralu,

- pukuje telefonskom centralom, pe
- béra,na sahtfev sluidi, selefonake brojeve ¢ pestavlija fne
vesu sa obavljenje sluldenih rasgovers,
- vodi vaduna da poved portirnice u krug ne ulase neoval-
Jdona lica,
- deje potrebne informgeije stmankame,
~ kod poejete bolesnisima uspostavlije vesu {smedju possjets Hieve
{ sdravetveneg radnita keji ved{ bolesnika, :
p spredava unolenje u krug Bolniee predmeta kejima se mole
ugrosisd Hivet boleenika {14 nanijetl Jteta objeksima/navedite kod
poejete boleanieima,
- podi vedowmo knjigu preko joje predaje duinocet naredrnoj
emjont ¢ u nju unost sapalanja meoru neodidajenth pejave sa vrijeme sveje
smjone, & '"
-~ vod{ evideneije o obavljenim telefonskim rasgevorima, 4
- satvara kapiju sa keola { odobrava ulasak kola u prvej ¢
drugej ¢ tredej smient,
- obavljia ¢ druge poslove po malogu Jefa tekniZke elulbe,
aeoa
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§1. Radnik-vatrogasae

- pomale majotorime u tehnédke] eluidi,

- odgovoran js sa tspravnest ¢ funketonisanie
svihk uredjaja sa galenje polarva,

~ odgevoren je sa uredne ¢ blagevremene punjenje
{ kontrolu protivpelarnih apareta,

- demonstrira red prodivpolarnim asredstvime,

- % #ludaju polara neposredne ulsetvuje wu
njegovem gelenju i organincedji na gadenju podava,

~ organtsuje € radi na odriavanje selenih
povriina Bolntoe,

- obavija kurirsks posleve,

- obavija ¢ druge poelove pe nalogu rukevedices

Jeofa tehnidke slulbde.

viI. PRELESZNE I BAVRENE ODREDBE

flan 19.

Ovaj Previinik usvaja Upravni odber Peintiee, @ saglasmnost
daje Repubiidki fond sdravatva.

Clan 20.

Po dodijanju saglaemcati ebdavijuje se oval akt na
oglasnej sabii Belniee { stupa na enagu eomog dana od dana ebjevljivanja.

Clan 21.
Previinik do se primjenjivati paralelne sa realiszaeijom
programe aktismostdi na rjelavanju vilhe radunika take da se¢ raspored radnike

pe ovom aktn wrid {etovremenc se dono¥enjem rvrjelenja ¢ stavifanfu odredfenil
radnike bes respereda.
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Clan 22,

5 Primjenom eveg Pravilnike prestade da vaili{ Praviinik
¢ unusreinjo/ organisaetii ¢ statematisaciji radnit mjesta koji je ue-
. ”“. Radnidnd m". dana '.o".!”la"““o



