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. PRAVNA OSNOVA

Clanak 45. stavak 1. podstavak 2. Statuta Ljekarne ,Jadran“ odreduje da
Upravno vijeée Ljekarne ,Jadran“ donosi Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta, uz suglasnost osnivaca.

Clanak 52. to&ka 23. Statuta Primorsko-goranske Zupanije ("Sluzbene novine
PGZ" broj 23/09, 9/13 i 25/13 — procisceni tekst) odreduje da Zupan Primorsko-
goranske Zupanije donosi opée i pojedinatne akte, te zaklju¢ke sukladno zakonu i
drugim propisima.

Clanak 25. Poslovnika o radu Zupana Primorsko-goranske Zupanije (“Sluzbene
novine PGZ* broj 23/14, 16/15, 3/16 i 19/16 — proci§éeni tekst) odreduje da Zupan
Primorsko-goranske Zupanije donosi op¢e akte kada je to propisano posebnim
zakonom, pojedinaéne akte kada rieSava o pojedinim pravima, obvezama i pravnim
interesima fizi¢kih i pravnih osoba te zakljucke.

Il. OBRAZLOZENJE

Upravno vijeée Ljekarne ,Jadran“ na svojoj sjednici odrzanoj 2. lipnja 2017.
godine donijelo je Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu
i sistematizaciji radnih mjesta Ljekarne ,Jadran®.

Ljekarna ,Jadran“ dostavila je zahtiev za davanje suglasnosti osnivata na
navedeni Pravilnik.

Clanakom 45. stavak 1. podstavak 2. Statuta Ljekarne ,Jadran“odredeno je da na
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta suglasnost daje osnivac,
odnosno njegovo ovlasteno tijelo, a to je u ovom slucaju Zupan Primorsko-goranske
Zupanije.

Razlog dono$enja Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Ljekarne ,Jadran® nalazi se u sljiede¢em:

- Radi racionalizacije poslovanja i troSkova ukazuje se potreba za
reorganizacijom te se predlaZe brisanje radnog mjesta administrativnog referenta —
tajnika.

- Radno mjesto &istagice u ljekarni Zamet ostalo je upraznjeno prije 3 godine
odlaskom radnice u mirovinu i nije se popunjavalo novim kadrom ve¢ je brisano iz
sistematizacije. Zbog uéestalih bolovanja i odsustva radnika iz drugih ljekarni koji su
obavljali te poslove &esto se koristila usluga vanjskog suradnike, a zbog pojeftinjenja
procesa, povecanja fleksibilnosti i moguénosti fluktuacije radnike izmedu liekarni
predlaZe se uvodenje i zaposljavanje jedne osobe za radno mjesto Cistacica.

- Radna mijesta vi$i financijski knjigovoda (3) nisu popunjena jer je sa
20.03.2017. godine radnik zaposlen na radnom mjestu visi financijski knjigovoda
premje$ten na radno mijesto Voditelj ratunovodstva nakon odlaska u mirovinu
prethodnog Voditelja rad¢unovodstva. Obzirom na razinu sloZenosti radnih zadataka
nema potrebe za tim radnim mjestima jer je procjena da sve radunovodstveno
knjigovodstvene zahtieve mogu obaviti i referenti za knjigovodstveno —
raéunovodstvene poslove za koje nije potrebna visoka struéna sprema, pa je samim
time predvidena i manja pla¢a te se zbog toga predlaZe ukidanje radnih mjesta visi
financijski knjigovoda (3).

- Zbog ukidanja radnih mjesta visi financijski knjigovoda (3) predvida se jo$ jedan
dodatni izvrsitelj (treéi) na radno mjesto referent za knjigovodstveno — ratunovodstvene
poslove.

- Buduéi da se u poslovanju pokazalo da obavljanje zasebnog fakturiranja
recepata i doznaka svake liekarnicke jedinice posebno povecava administraciju samih
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jedinica te stvara gubitak jednoobraznosti, brzine i udinkovitosti, predlaze se ponovno
uvodenje radnog mijesta likvidator recepata koje ¢e se popuniti iz postojeceg kadra
farmaceutskih tehnitara slijedom &ega nece biti povecanja broja radnika Ustanove.

U nastavku se daje pregled lzmjena i dopuna Pravilnika po €lancima:

- (¢lanak 15.) Tabliéni prikaz naziva radnog mijesta i broja sistematiziranih
izvréitelia uskladen je sa prethodno navedenim izmjenama i dopunama. Ukupni broj
izvr§itelja smanjen je s 93 na 91,

- (¢lanak 18. stavak 6.) - obzirom da se jedan farmaceutski tehni¢ar premjesta na
radno mjesto likvidator recepata smanjen je broj izvrSitelja za radno mjesto farmaceutski
tehni¢ar sa 28 na 27. ;

~(¢lanak 20.stavak 4.) - obzirom da se dodaje jedno radno mjesto Cistacica
povecava se broj izvrditelja sa 7 na 8;

~(¢lanak 22. stavak 1.) - iza totke 11., dodaje se nova toCka opisa poslova:
,Obavlja provjeru ispravnosti obraguna pla¢a i drugih materijalnih naknada radnicima i
vanjskim suradnicima, sukladno op¢im aktima Ljekarne i pozitivnim propisima, buduci
opis odgovara stvarnoj organizaciji u Ustanovi te to¢ke 12.-22. postaju 13.-23,;

- (8lanak 22. stavak 3.) Obzirom da je Ustanova obveznik primjene zakona o
javnoj nabavi, a osoba na radnom mijestu voditelja ratunovodstva sudjelovati ¢e i u
sastavljanju plana nabave i provodenju njegovih postupaka, uz ostale trazene uvjete za
navedeno radno mjesto poseban uvjet je i da osoba ima poloZen specijalisticki ispit iz
javne nabave;

- (¢lanak 22.a) - brisan &lanak buduéi se ukida radno mjesto visi financijski
knjigovoda,;

- (tlanak 23.) - opis poslova za radno mjesto referent za knjigovodstveno —
raéunovodstvene poslove uskladuje se sa stvarnim stanjem, potrebna stru¢na sprema
je SSS ili VS, dok je do sada bila samo SSS te je povecan potreban broj godina
radnog iskustva s 1 godine na 2 godinei i broj izvr$itelja sa 2 na 3;

- (8lanak 23.a) - dodatno je radno mijesto likvidatora recepata i doznaka, opsi
poslova za navedeno radno mjesto, potrebna stru¢na sprema, radno iskustvo, posebni
uvjeti, duljina probnog rada te broj potrebnih izvrsitelja;

- (8lanak 24.) - opis poslova za radno mijesto savjetnik za opce, pravne i
kadrovske poslove uskladio se sa stvarnim stanjem organizacije u Ustanovi na nacin da
se briSe iz opisa poslova ,kontrolira i odobrava planove i rasporede radnika koje
izraduje struéni suradnik za kadrovske poslove* s obzirom da je isti samostalan u radu;
dok je opis poslova vezana za javnu nabavu uopcen i uskladen sa stvarnim stanjem
buduéi je ukinuto radno mjesto viseg financijskog knjigovode te je to radno mjesto
izostavlieno kao poveznica u postupku javne nabave; obzirom na organizaciju u
ustanovi poslovi ,provjere ispravnosti obraduna plaéa i drugih materijainih naknada
radnicima“ stavljeni su u opis za radno mjesto voditelja ratunovodstva;

- (8lanak 25.) — je brisan buduéi se ukida radno mjesto administrativni referent —
tajnik dok &lanak 25.a) (vezan za radno mjesto tajnik ustanove) postaje ¢lanak 25;

~(¢lanak 25.) - iz opisa poslova tajnika ustanove bri$e se totka 5. ,Vodi blagajnu
zajednickih sluzbi i izraduje mjeseéni blagajnicki izvjestaj (poslovi dodani referentu za
knjigovodstveno ragunovodstvene poslove) te dosadasnje tocke 6.- 9. postaju 5-8.,a
brige se kao nepotrebna i to¢ka 10. , Po potrebi obavlja ostale poslove vezane za online
komuniciranje* te dosadasnje tocke 11. i 12. postaju 9. i 10;

- (¢lanak 30. stavak 1.) — brisan;

- (¢lanak 31.) - brisan kao nepotreban;

- (¢lanak 32. koji postaje &lanak 31.) — u stavaku 1. brisane su kao nepotrebne
toéke b, ¢, d i ), te dosadasnja tocka f postaje tocka b.



Slijedom svega Upravni odjel za zdravstvo smatra da se na predlozZeni Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta
Ljekarne ,Jadran“ moZe dati suglasnost.

ll. IZNOS NOVCANIH SREDSTAVA POTREBNIH ZA PROVEDBU AKTA

Za provodenje ovoga akta nije potrebno osiguravati sredstva u Proradunu
Primorsko-goranske Zupanije, odnosno akt nema fiskalni u€inak na Proracun.

IV. PRIJEDLOG ZAKLJUCKA

Slijedom navedenog predlaze se Zupanu Primorsko-goranske Zupanije da
donese zaklju¢ak u tekstu kako slijedi:

Na temelju &lanka 45. stavak 1. podstavak 2. Statuta Ljekarne ,<Jadran®, élanka
52. totke 23. Statuta Primorsko-goranske Zupanije ("SluZbene novine PGZ" broj 23/09,
9/13 i 25/13 — progiséeni tekst) i ¢lanka 21. Poslovnika o radu Zupana Primorsko-
goranske Zupanije (“Sluzbene novine PGZ“ broj 23/14, 16/15, 3/16 i 19/16 — proCisceni
tekst), Zupan Primorsko-goranske Zupanije dana 2017. godine donio je
sliededi

ZAKLJUCAK
Donosi se Odluka o davanju suglasnosti na Pravilnik o izmjenama i dopunama

Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Ljekarne ,Jadran®.
(Odluka je sastavni dio ovoga Zaklju¢ka.)



Na temelju ¢lanka 45. stavka 1. podstavka 2. Statuta Ljekarne ,Jadran®, Clanka
52. todke 23. Statuta Primorsko-goranske Zupanije ("Sluzbene novine PGZ" broj 23/09,
9/13 i 25/13 — prodisceni tekst) i ¢lanka 21. Poslovnika o radu Zupana Primorsko-
goranske Zupanije (“Sluzbene novine PGZ" broj 23/14, 16/15, 3/16 i 19/16 — proci&ceni
tekst), Zupan Primorsko-goranske Zupanije dana 2017. godine donio je

ODLUKU
o davanju suglasnosti na Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta
Ljekarne ,,Jadran®

l.

Daje se suglasnost na Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Ljekarne ,Jadran®, Broj: 26/2017,
koji je donijelo Upravno vijece Ljekarne ,Jadran na sjednici odrzanoj 2. lipnja 2017.
godine.
(Pravilnik je sastavni dio ove Odluke).

.

Ova QOdluka stupa na snagu danom dono$enja.




Na temelju &lanka 45. stavka 1. podstavka 2. Statuta Zdravstvene ustanove Ljekarne ,,Jadran*
Rijeka (pro&iséeni tekst od 30. lipnja 2016. godine) i €lanka 18. i 19. Pravilnika o
minimalnim uvjetima u pogledu prostora, radnika i medicinsko-tehnitke opreme za
obavljanje zdravstvene djelatnosti (,,Narodne novine® broj 61/11 i 128/12, 124/15, 8/16),
Upravno vijee Zdravstvene ustanove Ljekarne ,Jadran“ Rijeka, uz prethodno provedeno
savjetovanje s Radni¢kim vije¢em u Ljekarni, sukladno €lanku 150. Zakona o radu ("Narodne

novine" broj 93/14), na svojoj 29. sjednici, odrZanoj 02. lipnja 2017. godine, donijelo je

PRAVILNIK

O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU 1
SISTEMATIZAC1JI
RADNIH MJESTA LJEKARNE JADRAN

Clanak 1.

U pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta ljekarne Jadran u ¢lanku

15. tabliéni prikaz mijenja se i glasi:

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IEVRAITELIA-
SISTEMATIZIRANO
Ravnatelj 1
Zamjenik ravnatelja Clanak 7. Pravilnika
Savjetnik ravnatelja 1
Ljekarna
Farmaceut - suradnik 38
Farmaceutski tehniCar 27
Blagajnik u ljekarni 4
Cistagica 8
Ljekarnicki depo
Farmaceut - suradnik 2
Odjel ratunovodstva i knjigovodstva
Voditelj ratunovodstva 1
Referent za knjigovodstveno - raunovodstvene 3
poslove
Likvidator recepata |
QOdjel opéih, pravnih i kadrovskih poslova

Savjetnik za opée, pravne i kadrovske poslove 1




Struéni suradnik za kadrovske poslove

Tajnik Ustanove

Referent centralne nabave

[Sy I ey —

Kuéni majstor - vozad

UKUPNO 91

Clanak 2.
U ¢lanku 18. stavku 6. broj ,,28“ zamjenjuje se brojem ,,27

Clanak 3.
U ¢lanku 20. stavku 4. broj ,,7“ zamjenjuje se brojem ,,8

Clanak 4.
U ¢lanku 22. stavku 1. Iza to¢ke 11. dodaje se nova tocka je koja glasi:

° Obavlja provjeru ispravnosti obratuna plaéa i drugih materijalnih naknada radnicima i
vanjskim suradnicima, sukladno opéim aktima Ljekarne i pozitivnim propisima;

U ¢&lanku 22. stavku 1. dosadanje tocke 12.- 22. postaju 13.- 23.

Clanak 22. stavak 3.: mijenja se i glasi:
(3) POSEBNI UVIJETI: poznavanje rada na radunalu u MS Office-u i Internet, poloZen

specijalisticki ispit iz javne nabave.

Clanak 5.
Clanku 22. a) se brige

Clanak 6.
Clanak 23. mijenja se i glasi:
Referent za knjigovodstveno-ra¢unovodstvene poslove

(1) Referent za knjigovodstveno-ratunovodstvene poslove obavlja sljedeée poslove:

e Postupa u skladu s dokumentacijom sustava kvalitete ISO 9001/2008;

e Vi3i dnevno obuhvacanje i knjizenje bankovnih izvoda uz paralelno analiti¢ko
zatvaranje dobavlja¢a, kupaca i kreditnih kartica;

e Priprema i razvrstava ulazne radune za kontrolu, plaéanje i knjiZenje

e Ispostavlja naloge za placanje u zakonskim i ugovornim rokovima;

e RjeSava otvorene stavke dobavljaca i kupaca i kreditnih kartica;

» Prijenos, kontrola, obuhvacdanje i knjiZenje ulaznih dokumenata ustrojbenih jedinica te
fakturiranih recepata;



as

Vrdi prijenos, kontrolu i fakturiranje recepata i doznaka prema HZZO-u;
Uskladuje stanja zaliha robe s ljekarnama;

Kontiranje i knjiZenje ostalih poslovnih dogadaja;

Uskladivanje i kontrola ispravnosti konta glavne knjige s analiti¢kom evidencijom;
Vodi blagajnu zajedni¢kih sluzbi i izraduje mjeseéni blagajnicki izvjestaj

Vodi mjeseéni obradun amortizacije;

Vr8i obradu i kontrolu knjige ulaznih i izlaznih rauna;

Materijalno je odgovoran za inventar i opremu koju koristi za obavljanje posla;
Obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja ratunovodstva i ravnatelja.

VISi mjese¢ni obralun naknada za &lanove Upravnog vijeda i drugih vanjskih
suradnika;

Vr3i prijenos, kontrolu i knjiZenje blagajni&kih izvjestaja iz ustrojbenih jedinica;
Vr3i obradu inventura ustrojbenih jedinica;

Vrsi cjelovit obratun plaéa i drugih naknada uz sastavljanje potrebnih izvj estaja;
Sudjeluje u pripremi dokumentacije postupaka javne nabave;

(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA

®» srednjoSkolsko obrazovanje ekonomskog usmijerenja (s tim izjednaten ekonomski
tehnidar SSS).

Ii -

* prvostupnik (bacc.) ekonomije (s tim izjednadena via strudna sprema (VSS)
ekonomskog usmjerenja)

(3) POSEBNI UVIJETI: poznavanje rada na raéunalu u MS Office-u i Internet.
(4) POTREBNO RADNO ISKUSTVO:

= 2 godine rada na knjigovodstveno- ratunovodstvenim poslovima

(5) PROBNI RAD: 2 mjeseca.
(6) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 3

Clanak 7.

Iza ¢lanka 23. dodaje se &lanak 23. a) koji glasi:

Likvidator recepata i doznaka
Likvidator recepata i doznaka obavlja sljedeée poslove:

Postupa u skladu s dokumentacijom sustava kvalitete ISO 9001/2008

Tjedno razvrstavanje, prijenos, kontrola, obuhvadanje i fakturiranje recepata i
doznaka

Korigiranje i ponovno fakturiranje vraéenih recepata i doznaka od strane HZZO-a
Praéenje izmjena i dopuna liste lijekova i pomagala

Uskladivanje otvorenih stavki i komunikacija s HZZO-om vezano za rje$avanje
problema vraéenih faktura ,

Po potrebi obavlja i posao farmaceutskog tehni&ara u drugim ustrojbenim jedinicama
Materijalno je odgovoran za inventar i opremu koju Koristi za obavljanje posla
Obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja ratunovodstva i ravnatelja



POTREBNA STRUCNA SPREMA: SSS medicinskog smjera — farmaceutski tehniar
POSEBNI UVIJETI: poznavanje rada na raéunalu u MS Office-u i Internet,
POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 1 godinu radnog iskustva u struci

PROBNI RAD: 3 mjeseca.

BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 1.

Clanak 8.

U ¢lanku 24. stavak 1. Mijenja se i sada glasi:
(1) Savjetnik za opce, pravne i kadrovske poslove obavlja sljedeée poslove:

Postupa u skladu s dokumentacijom sustava kvalitete ISO 9001/2008;

Prati pozitivne propise i daje tumadenje propisa;

Izraduje sve vrste ugovora, pravnih misljenja, odluka, opéih akata, podnesaka i ostale
pravne dokumentacije Ljekarne;

Sudjeluje i pruZa struénu pomo¢ u radu tijelima Ljekarne: priprema materijale za
sjednice Upravnog vijeéa, izrada zapisnika te savjetovanje ostalih tijela u pravnom
dijelu;

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Ljekarne od utjecaja na organizaciju i
uspjesnost provedbe poslovnih planova;

Uskladuje rad ustrojbenih jedinica i nadzire funkcioniranje ukupnog kadrovskog
sustava;

Daje prijedloge za unaprjedenje uvjeta rada i provodi odobrene prijedloge

Sastavlja plan nabave te priprema i provodi postupak javne nabave

Obavlja sve ostale pravne poslove za Ljekarnu;

Kao stru¢njak zastite na radu I. stupnja koordinira obavljanje poslova zatite na radu
AZurira podatke na sluZbenoj internet stranici Ljekarmne iz svog djelokruga;

Suraduje s informati¢arima u razvoju programa iz svog djelokruga;

Materijalno je odgovoran za inventar i opremu koju koristi za obavljanje posla;
Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja;

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

Clanak 9.

Clanak 25. se brie

Clanak 10.

Dosada3nji ¢lanak 25. a) postaje ¢lanak 25.

U ¢lanku 25 stavku 1. BriSe se tocka 5.

U ¢lanku 25 stavku 1. dosadasnje tocke 6-9., postaju 5-8

U ¢lanku 25 stavku 1. Bri$e se tocka 10.

U ¢lanku 25 stavku 1 dosada$nje tocke 11.1i 12. postaju 9. i 10.

Clanak 11.

Clanak 30 stavak 1. Se brise



) Clanak 12.
Clanak 31. se brise

Clanak 13.
Clanak 32 postaje ¢lanak 31

U ¢lanku 31. stavku 1 briSu se togke b, c, d, i e,
U €lanku 31. stavku 1 dosada3nja tocka £, postaje to&ka b.

Clanak 14.

Ove izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj
plo¢i Ljekarne Jadran, po dobivenoj suglasnosti osnivada.

Clanak 15.
Upravno vijece Ljekarne Jadran utvrdit ée pro&iséeni tekst Pravilnika.
Rijeka, 2 c g 2017. godine.

Broj: J¢ /7 ’
PREDSIJEDNIK UPRAVNOG VIJECA:

e
-

Fe T
__-Patiino Sudié, dipl.oec.

Na ove izmjene i dopune Pravilnika osnivaé je dao suglasnost odlukom

KLASA: = URBROJ: od
2017.godine.
Utvrduje se da su ove izmjene i dopune Pravilnika objavljen na oglasnoj ploci
Ljekarne dana i da su stupile na snagu dana 2017. godine
RAVNATELIJICA:

Ines Krajacevi¢, mag.pharm



ZDRAVSTVENA USTANOVA
LJEKARNA ,JADRAN“
RIJEKA

£

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU
1 SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
(proti¥éeni tekst)

o,
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Rijeka, oXujak 2016,
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Na temelju &lanka 45. stavka 1. podstavka 2. Statuta Zdravstvene ustanove Ljekarne ,,Jadran‘
Rijeka (proti3€eni tekst od 02. lipnja 2014. godine) i lanka 18. i 19. Pravilnika o minimalnim
uvjetima u pogledu prostora, radnika i medicinsko-tehnitke opreme za obavljanje zdravstvene
djelatnosti (,,Narodne novine* broj 61/11 i 128/12, 124/15, 8/16), Upravno vije€e Zdravstvene
ustanove Ljekarne ,Jadran“ Rijeka, uz prethodno provedeno savjetovanje s Radni¢kim vijeéem u
Ljekarni, sukladno &lanku 150. Zakona o radu ("Narodne novine" broj 93/14), na svojoj 16.
sjednici, odrzanoj 29. oZujka 2016. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU 1 SISTEMATIZACLJI
RADNIH MJESTA LJIEKARNE ,, JADRAN®
(proti¥éeni tekst)

L. OPCE ODREDBE

. Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o unutamjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Ljekarne , Jadran“
(u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Zdravstvene ustanove Ljekarne
,Jadran® Rijeka (u daljnjem tekstu: Ljekarna), ustrojbene jedinice i rukovodenje radom
ustrojbenih jedinica, sistematizacija radnih mjesta (poslova) i radnih zadada i posebni uvjeti
kojima radnik mora udovoljiti za obavljanje poslova, te potreban broj struénih i drugih radnika u
Ljekarni.

(2) Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li
koristeni u Zenskom ili mu¥kom rodu, obuhvacaju na jednak nadin Zenski i muski rod.

Clanak 2.
(1) Ljekarna je ustanova s podjelom rada po ustrojbenim jedinicama.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO - .

Clanak 3.
(1) Poslovi u Ljekarni organiziraju s i obavljaju u slijedeéim ustrojbenim jedinicama:
1) Ljekarna: ,,Bakar®, ,Brajda“, ,,Centar®, ,Cres", ,Kazalistu®, ,,Korzo*, ,Lovran“, ,Riva
Boduli¥, ,,Strossmayer*, ,,Vrbovsko®, ,Zamet“ i ,Novi Vinodolski“
2) Ljekarnigki depo: ,Klana“ i ,,Silo®,
3) Odjel ratunovodstva i knjigovodstva,
4) Odjel opéih, pravnih i kadrovskih poslova.

Clanak 4.



(1) Ustrojbene jedinice u Ljekarni osnivaju se radi objedinjavanja grupe istih ili sli¢nih poslova u
okviru djelatnosti Ljekarne, a u svrhu 3to boljeg, racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog
poslovanja Ljekame.

Clanak 5.
(1) Sjediste Ljekarne nalazi se u Rijeci, Viadiéev trg 3.
(2) Odjel ratunovodstva i knjigovodstva i Odjel opéih, pravnih i kadrovskih poslova nalaze se u
sjedidtu Ljekame.
(3) Ljekarna ,,Bakar* nalazi se u Bakru, Weberova 147/a
(4) Ljekarna ,,Brajda“ nalazi se Rijeci, KreSimirova 24.
(5) Ljckarna ,,Centar® nalazi se u Rijeci, Riva 18.
(6) Ljekarna ,,Cres“ nalazi se u Cresu, Trg Frane Petrica 4.
(7) Ljekarna ,,Kazali$tu* nalazi se u Rijeci, Uljarska 3.
(8) Ljekarna ,,Korzo“ nalazi se u Rijeci, Korzo 22 b.
(9) Ljekamna ,,Lovran“ nalazi se u Lovranu, Setalidte Mar¥ala Tita 46.
(10) Ljekarna ,Novi Vinodolski“ nalazi se u Novom Vinodolskom, Korzo hrvatskih branitelja 17
(11) Ljekarna ,,Riva Boduli“ nalazi se u Rijeci, ZagrebaZka 23c.
(12) Ljekama ,,Strossmayer* nalazi se u Rijeci, Petra Jur€ica 2a.
(13) Ljekarna ,,Vrbovsko* nalazi se u Vrbovskom, Dobra 12.
(14) Ljekarna ,,Zamet“ nalazi se u Rijeci, Avelina Turka 2.
(15) Ljekarni¢ki depo ,,Klana“ nalazi se u Klani, Klana 63.
(16) Ljekarni¢ki depo ,,$ilo* nalazi se u Silu, Stara cesta 4.

Clanak 6.
(1) Ravnatelj organizira i vodi poslovanje, predstavlja i zastupa Ljekarnu i odgovoran je za
zakonitost rada Ljekarne.
(2) Ravnatelja imenuje i razrjefuje Upravno vijeée na nadin i pod uvjetima odredenim Statutom
Ljekarne i zakonom.

Clanak 7.
(1) Ravnatelj Ljckarne ima zamjenika koji obavlja poslove iz djelokruga rada ravnatelja u
njegovoj odsutnosti. .
(2) Zamjenik ravnatelja imenuje se na vrijeme od &etiri (4) godine, iz reda radnika Ljekarne, a
obavlja rukovodeée poslove iz stavka 1. ovoga ¢lanka uz redovite poslove svoga radnog mjesta,
sukladno zakljuéenom ugovoru o radu.
(3) Zamjenika ravnatelja imenuje i razrje§uje Upravno vijeée Ljekarne na nadin i pod uvjetima
odredenim Statutom Ljekarne i zakonom.

Clanak 8.
(1) Poslovima Odjela radunovodstva i knjigovodstva i Odjela opéih, pravnih i kadrovskih poslova
rukovodi ravnatelj Ljekarne.
(2) Poslovima ljckarne kao ustrojbene jedinice rukovodi voditelj ljekarne.
(3) Poslovima ljekarni¢kog depoa kao ustrojbene jedinice rukovodi voditelj ljekarni¢kog depoa.
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Clanak 9.

(1) Voditelj ljckarne iz &lanka 8. stavka 2. ovoga Pravilnika obavlja sljedeée rukovodeée poslove:

Obavlja poslove iz ovlasti voditelja liekame u skladu sa pozitivnim propisima, pravilima
struke i natelima etitkog kodeksa;

Vr$i organizaciju i koordinaciju rada svih radnika rasporedenih na rad u ustrojbenu
jedinicu kojom rukovodi i podnosi sva potrebna izvjesta;

Prima od strudnih suradnika poslovnih partnera strutne informacije i prenosi ih
zdravstvenim radnicima u ustrojbenoj jedinici kojom rukovodi;

Saziva strudni kolegij i podnosi izvje$ée ravnatelju;

Upoznaje farmaceute-suradnike i farmaceutske tehnicare, a po potrebi i ostale zaposlene,
sa svim aktivnostima koje se provode na unapredenju poslovanja Ljckarne i aktivno
sudjeluje u ostvarenju planova;

Suraduje s ostalim ustrojbenim jedinicama Ljekarne;

Odgovoran je za provodenje i podtivanje poslovne politike (strune, organizacijske,
financijske) Ljekarne u ustrojbenoj jedinici kojom rukovodi;

Odgovoran je za primjenu dokumentacije sustava kvalitete ISO 9001/2008 na razini
ustrojbene jedinice kojom rukovodi;

Odgovoran je za narudivanje lijekova, medicinskih i drugih proizvoda koji su predmet
poslovanja ustrojbene jedinice u skladu sa poslovnom politikom Ljekamne i po odobrenju
ravnatelja;

Odgovoran je za provedbu noénog defurstva u ustrojbenoj jedinici kojom rukovodi, a
prema godi¥njem planu koji donosi ravnatel;;

Odgovoran je za materijalno i financijsko poslovanje ustrojbene jedinice kojom rukovodi;
Odgovoran je da svi radnici ustrojbene jedinice postuju pozitivne propise i opée akte
Ljekarne;

Odgovoran je za vodenje svih obaveznih odevidnika;

Odgovoran je da ustrojbena jedinica kojom rukovodi ima svu potrebnu i obveznu stru¢nu
literaturu;

Odgovoran je za strudan, etiéan i zakonski rad svih farmaceuta-suradnika i farmaceutskih
tehniara u ustrojbenoj jedinci kojom rukovodi;
Odgovoran je za inventurno stanje u ustrojbenoj jedinici;
Odgovoran je za formiranje cijena lijekova, medicinskih i ostalih proizvoda u ustrojbenoj
jedinici kojom rukovodi na nagin da se postuje odluka o cijenama istog artikla Ljekarne i
odluka Hrvatske ljekamitke komore (u daljnjem tekstu: HLIJK) o oblikovanju
maloprodajnih cijena lijekova i drugih sredstava koji nisu predmet ugovaranja sa
Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje (u daljnjem tekstu: HZZO), te cijena
lijekova koji se izdaju na teret HZZO i koje odreduje HZZO;

Odgovoran je za pravovremenu nabavku sredstava za tis¢enje i uredskog materijala, te
materijala za pakiranje, kao i njihovo racionalno troSenje;

Obavjedtava kuénog majstora o potrebnim popravcima;

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.



(2) Voditelja ljekarne imenuje ravnatelj Ljekame na vrijeme od dvije (2) godine iz reda radnika
Ljekarne sa zavrSenim diplomskim sveudilifnim studijem farmacije ili integriranim
preddiplomskim i diplomskim Sveutili¥nim studijem farmacije (VSS farmaceut) i najmanje dvije
(2) godine radnog iskustva u ljckarni. Ista osoba moZe ponovno biti imenovana za voditelja.
Voditelj ljekarne obavlja rukovodeée poslove iz stavka 1. ovoga &lanka uz redovite poslove
svoga radnog mjesta, sukiadno zaklju&enom ugovoru o radu.

(3) Ravnatelj moZe razrijediti voditelja ljekarne prije isteka mandata na koji je imenovan ako
voditelj ne obavlja poslove iz stavka 1. ovoga &lanka ili ih ne obavlja u potpunosti, te u sludaju
kr3enja obveza iz radnog odnosa.

Clanak 10.
(1) Voditelj ljekarnitkog depoa iz &lanka 8. stavka 3. ovoga Pravilnika obavlja sljedeée
rukovodeée poslove:

¢ Obavlja poslove iz ovlasti voditelja liekarni¢kog depoa u skladu sa pozitivnim propisima,
pravilima struke i nadelima etitkog kodeksa;

e Vi organizaciju i koordinaciju rada svih radnika rasporedenih na rad u ustrojbenu
jedinicu kojom rukovodi i podnosi sva potrebna izvje¥¢a;

e Prima od struénih suradnika poslovnih partnera struéne informacije i prenosi ih
zdravstvenim radnicima u ustrojbenoj jedinici kojom rukovodi;

¢ Daje prijedloge za unapredenje stru¥nog rada u Ljekami i poveéanje efikasnosti
poslovanja ustrojbene jedinice kojom rukovodi;

Suraduje s ostalim ustrojbenim jedinicama Ljekarne;

¢ Odgovoran je za provodenje i postivanje poslovne politike (struéne, organizacijske,
financijske) Ljekarne u ustrojbenoj jedinici kojom rukovodi;

e Odgovoran je za primjenu dokumentacije sustava kvalitete ISO 9001/2008 na razini
ustrojbene jedinice kojom rukovodi;

o Odg'ovoran je za narudivanje lijekova, medicinskih i drugih proizvoda koji su predmet
poslovanja ustrojbene jedinice u skladu s poslovnom politikom Ljekarne i po odobrenju
ravnatelja;

e Odgovoran je za materijalno i financijsko poslovanje ustrojbene jedinice kojom rukovodi;

e Odgovoran je da ustrojbena jedinica kojom rukovodi ima svu potrebnu i obveznu stru¢nu
literaturu; ’

e Odgovoran je za inventurno stanje u ustrojbenoj jedinici kojom rukovodi;

o Odgovoran je za formiranje cijena lijekova, medicinskih i ostalih proizvoda u ustrojbenoj
jedinici kojom rukovodi na na&in da se postuje odluka o cijenama istog artikla Ljekarne i

- odluka HLJK o oblikovanju maloprodajnih cijena lijekova i drugih sredstava koji nisu
predmet ugovaranja sa HZZO te cijena lijekova koji se izdaju na teret HZZO i koje
odreduje HZZO;

® Obavjestava kuénog majstora o potrebnim popravcima;

e Odgovoran je za pravovremenu nabavku sredstava za &i§Cenje i uredskog materijala,
materijala za pakiranje te njihovo racionalno troenje;

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.




(2) Voditelja ljekarni¢kog depoa imenuje ravnatelj Ljckame na vrijeme od dvije (2) godine iz
reda radnika Ljekarne sa zavrSenim diplomskim sveudilidnim studijem farmacije ili integriranim
preddiplomskim i diplomskim Sveuéili$nim studijem farmacije (VSS farmaceut) i najmanje dvije
(2) godine radnog iskustva u ljekami ili ljekarnitkom depou. Ista osoba moZe ponovno biti
imenovana za voditelja. Voditelj ljekarnitkog depoa obavlja rukovodeée poslove iz stavka 1.
ovoga &lanka uz redovite poslove svoga radnog mjesta, sukladno zaklju€enom ugovoru o radu.
(3) Ravnatelj mo¥c razrijesiti voditelja lieckarnitkog depoa prije isteka mandata na koji je
imenovan ako voditelj ne obavlja poslove iz stavka 1. ovoga &lanka ili ih ne obavlja u potpunosti,
te u sludaju krienja obveza iz radnog odnosa.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 1 POSLOVA

Clanak 11,
(1) Sistematizacijom radnih mjesta i poslova ureduju se sva radna mjesta i poslovi koji se
obavljaju na tim radnim mjestima u Ljekami.
(2) Sistematizacija radnih mjesta i poslova temelj je za utvrdivanje uglavaka pojedinog ugovora o
radu kojeg Ljeckarna sklapa sa svakim radnikom, glede naziva, naravi ili vrste rada, kao i
utvrdivanja obaveza radnika u obavljanju poslova.

Clanak 12.
(1) Skup istih ili sli&nih poslova koji se obavljaju u Ljekami oznacavaju se radnim mjestom.
Svako radno mjesto ima naziv.
(2) Raspored radnika na poslove radnih mjesta unutar ustrojbenih jedinica utvrduje ravnatel;.

Clanak 13.

(1) Osim ‘opéih uvjeta utvrdenih zakonom kojima radnik mora udovoljiti za rad na odredenom
radnom mjestu, ovim Pravilnikom utvrduju se i posebni uvjeti i to:

1) struéna sprema,

2) posebna znanja, sposobnosti i ispiti,

3) radno iskustvo,

4) posebna zdravstvena sposobnost kao uvjet za sklapanje ugovora o radu, utvrduje se
sukladno pozitivnim propisima. '

Clanak 14.
(1) Udovoljavanje opéih uvjeta i posebnih uvjeta utvrdenih ovim Pravilnikom, radnik dokazuje
odgovarajuéim javnim ispravama.



Clansk 15.
(1) Radna mjesta s potrebnim brojem izvriitelja po ustrojbenim jedinicama u Ljekarni su
sljedeéa:

NAZIV RADNOG MJESTA HROJIZVRSITELIA-
SISTEMATIZIRANO

Ravnatelj _ 1
Zamjenik ravnatelja Clanak 7. Pravilnika
Savjetnik ravnatelja 1

Ljekarna
Farmaceut - suradnik 38
Farmaceutski tehnitar 28
Blagajnik u ljekarni
Cista&ica - 7

Ljekarnitki depo '
Farmaceut - suradnik 2
Odjel ratunovodstva i knjigovodstva
Voditelj ratunovodstva 1
Visi financijski knjigovoda 3
Referent za knjigovodstveno - raunovodstvene )
poslove
Odjel op¢ih, pravnih i kadrovskih poslova

Savjetnik za opée, pravne i kadrovske poslove 1
Struéni suradnik za kadrovske poslove 1
Tajnik Ustanove 1 '
Referent centralne nabave 1
Administrativni referent - tajnik 1
Kuéni majstor - vozad 1

UKUPNO 93

Clanak 16.
Ravnatelj



(1) Ravnatelj obavlja poslove odredene zakonom ili drugim propisom i Statutom Ljekarne.

(2) Potrebni stru¢ni uvjeti i radno iskustvo: utvrdeni su Statutom Ljekarne i Zakonom o
zdravstvenoj zadtiti.

(3) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 1.

Clanak 16. a.
Savjetnik ravnatelja
(1) Savjetnik ravnatelja obavlja sljedeée poslove:
Savjetuje ravnatelja u svim podrudjima i aspektima poslovanja ljekarne
predlaZe ravnatelju organizaciju i vodenje poslovanja te unapredenje poslovnih procesa
sudjeluje u izradi prijedloga plana i programa rada te mjera za njihovo provodenje
sudjeluje u izradi prijedloga organizacije i unutarnjeg ustrojstva Ljekame
sudjeluje u izradi pojedinaénih akata iz podrudja poslovanja Ljekame i iz podrudja
rukovodenja i rada radnika
sudjeluje na specijalisti¢kim usavr§avanjima po nalogu ravnatelja
sudjeluje na domaéim i inozemnim konferencijama i prezentacijama po nalogu ravnatelja
sudjeluje u organizaciji stru¢nog rada
nadzire nalin provodenja strunog rada te daje prijedloge ravnatelju za razvoj i
unapredenje struénog rada
e nadzire provodenje odluka ravnatelja
¢ materijalno je odgovoran za inventar i opremu koju koristi za obavljanje posla;
e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
za svoj rad odgovara ravnatelju
2) POTREBNA STRUCNA SPREMA: VSS diplomski Sveuéili$ni studij farmacije ili integrirani
preddiplomski i diplomski Sveudili§ni studij farmacije
(3) POSEBNI UVJETI:
1) poznavanje rada na ra¢unalu u MS Office-u i Internet.
2) Aktivno sluZenje engleskim i jo§ jednim svjetskim jezikom
(49) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 5 godina rada u struci
(5) PROBNI RAD: 6 mjeseci.
(6) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 1 .

1. LJIEKARNA

Clanak 17,
Farmaceut — suradnik

(1) Farmaceut - suradnik obavlja sljedeée poslove:
¢ Obavlja poslove iz ovlasti magistra farmacije u skiadu sa pozitivnim propisima, pravilima
struke i naelima eti¢kog kodeksa;
e Postupa u skladu s dokumentacijom sustava kvalitete ISO 9001/2008;



e Obavlja poslove izdavanja lijekova i ortopedskih pomagala te izrade magistralnih i
galenskih pripravaka;

s Obavlja poslove izdavanja medicinskih proizvoda te kozmetitkih i drugih sredstava za
zaltitu zdravlja kojima ljekame/ljekarnitki depoi mogu opskrbljivati korisnike;

o Obavlja identifikaciju tvari kod prijema u ljekarnu;

e Vodi sve zakonom propisane odevidnike;

o Sudjeluje u radu strudnog kolegija;

e Suraduje i savjetuje farmaceutskog tehni&ara pri izradi magistralnih i galenskih pripravaka
te izdavanju pripravaka u ru¢noj prodaji;

o Daje prijedloge voditelju ustrojbene jedinice i ravnatelju za poboljSanje kvalitete
ljekarnitke usluge;

e Obavlja duZnost mentora magistru farmacije ~ pripravniku i farmaceutskom tehni¢aru
pripravniku;

e Suraduje sa doktorima medicine, doktorima dentalne medicine i doktorima veterine na
otklanjanju problema u izdavanju lijekova i unapredenju kvalitete zdravstvene usluge;

o Sudjeluje u javnozdravstvenim aktivnostima koje provodi ustanova;

e Sudjeluje u organizaciji i provodenju internih programa struénog usavriavanja magistara
farmacije i farmaceutskih tehnicara;

» Sudjeluje u pripremi i provodi farmaceutsku skrb;

¢ Odgovoran je za provodenje svih poslovnih aktivnosti koje su planirane radi poboljSanja
rada Ljekamne;

o Materijalno je odgovoran za opremu koju koristi za obavljanje posla;

e po potrebi i temeljem naloga ravnatelja moZe raditi i u ljekamitkom depou kao
ustrojbenoj jedinici Ljekame, s opisom poslova ,farmaceuta-suradnika® u toj ustrojbenoj
jedinici;

¢ Obavlja i ostale poslove primjerene znanju i ovlastima magistra farmacije koje mu povjeri
voditelj ustrojbene jedinice i ravnatelj.

(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA: diplomski Sveutili#ni studij farmacije ili integrirani
preddiplomski i diplomski Sveutilini studij farmacije
(3) POSEBNI UVIJETL:

1) poloZen struéni ispit, .

2) vaZeée odobrenje HLJK za samostalan rad (licenca),

3) poznavanje rada na radunalu u MS Office-u i Internet.

(4) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 1 godina rada u ljekarni ili ljekarni¢kom depou.
(5) PROBNI RAD: 6 mjeseci.
(6) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 38

Clanak 18.
Farmaceutski tehni¢ar

(1) Farmaceutski tehni¢ar obavlja sljedeée poslove:
e Obavlja poslove iz ovlasti farmaceutskog tehnitara u skledu sa pozitivnim propisima,
pravilima struke i natelima etitkog kodeksa;




e Postupa u skladu s dokumentacijom sustava kvalitete ISO 9001/2008;
Obavlja poslove izrade magistralnih i galenskih pripravaka osim onih koji sadrZe tvari
jakog djelovanja;
¢ Obavlja poslove izdavanja lijekova reZima BR, BRX i ortopedskih pomagala, sukladno
ovlastima farmaceutskog tehnitara;
e Obavlja poslove izdavanja kozmetickih i drugih sredstava za zaftitu zdravlja kojima
liekarne mogu opskrbljivati korisnike, sukladno ovlastima farmaceutskog tehnidara;
e Zaprima i sprema narudene lijekove i ostale proizvode koji su predmet poslovanja
ustrojbene jedinice;
e Izdsje lijekove, medicinske i ostale proizvode po narudZbenici pravne i fizitke osobe;
o Sudjeluje u savjetodavnim aktivnosti ustrojbene jedinice sukladno znanju i ovlastima
farmaceutskog tehniara;
Daje prijedloge za unaprijedenje rada u Ljekarni;
e Materijalno je odgovoran za opremu koju koristi za obavljanje posla;
e Obavlja i ostale poslove po nalogu farmaceuta-suradnika, voditelja ustrojbene jedinice i
ravnatelja.
(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA: srednjogkolsko obrazovanje farmaceutskog usmjerenja
(s time izjednaden SSS farmaceutski tehnicar).
(3) POSEBNI UVIJETL
1) poloZen struéni ispit,
2) poznavanje rada na radunalu u MS Office-u.
(4) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 1 godina rada u ljekarni.
(5) PROBNI RAD: 2 mjeseca.
(6) BROJ POTREBNIH 1ZVRSITELJA: 28.

: Clanak 19,
Blagajnik u ljekarni

(1) Blagajnik u ljekarni obavlja sljedece poslove:
e Vrii naplatu za izdane lijekove, medicinske, kozmetitke i ostale proizvode ko_u sluZe za
zastitu zdravlja a koji su predmet poslovanja ljekarne;
e Postupa u skladu s dokumentacijom sustava kvalitete ISO 9001/2008; .
e Utvrduje stanje blagajne na podetku i zavrietku radnog vremena;
Obavlja sve administrativne poslove vezane uz naplatu rauna na &ekove, kreditne i
debitne kartice te gotovinu;
Nosi novac od utrika na banku;
Dnevno izraduje blagajnicke izvjestaje;
Osigurava sitan novac potreban za nesmetan rad na blagajni;
Obavlja ostale administrativne poslove primjerene struénoj spremi, a po odluci voditelja
ustrojbene jedinice;
Suraduje s ostalim ustrojbenim jedinicama Ljekame;
e Mijenja &istadicu kada zamjenu nije moguée osigurati na drugi nagin;
e Materijalno je odgovoran za opremu koju koristi za obavljanje posla;
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® Obavlja i ostale poslove po nalogu farmaceuta-suradnika, voditelja ustrojbene jedinice i
ravnatelja.
(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA: srednjoskolsko obrazovanje (s time izjednaden SSS).
(3) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 1 godina rada na sli¢nim poslovima.
(4) ROBNI RAD: 2 mjeseca.
(5) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 4.

Clanak 20.
Cistadica

(1) Cistagica obavlja slijedeée poslove :
¢ Obavlja sve poslove &i¥€enja u ustrojbenim jedinicama (ljekarne i ljekami¢ki depoi) i
sjedidtu Ljekame i po potrebi u ostalim prostorima u vlasni§tvu Ljekamne (pranje i
¢iséenje podova, zidova, stakla, drvenine, namjedtaja i prikupljane i odlaganje otpadaka);
e Postupa u skladu s dokumentacijom sustava kvalitete ISO 9001/2008;
e Obavlja poslove pranja i &iS¢enja laboratorijskog suda i pribora;
* Kod obavijanja poslova ¢i¥€enja koristi sredstva za &iSéenje i dezinfekciju prostora i
materijala prema uputama neposrednog rukovoditelja;
e Materijalno je odgovorna za inventar i opremu s kojom u tijeku radnog procesa dolazi u
dodir;
e Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.
(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA: osnovna &kola (NKV).
(3) PROBNI RAD: 1 mjesec.
(4) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 7

2. LJEKARNICKI DEPO
Clanak 21.
Farmaceut — suradnik
(1) Farmaceut - suradnik obavlja sljedeée poslove: '

e opis poslova ovoga radnog mjesta je isti kao kod radnog mjesta ,,farmaceut-suradnik* iz
&lanka 17. ovoga Pravilnika, s time da po potrebi i temeljem naloga ravnatelja moZe raditi
i u ljekarni kao ustrojbenoj jedinici Ljekame, s opisom poslova ,,farmaceuta-suradnika® u
toj ustrojbenoj jedinici.
2 POTREBNA STRUCNA SPREMA: diplomski Sveudili¥ni studij farmacije ili integrirani
preddiplomski i diplomski Sveudilisni studij farmacije

(3) POSEBNI UVJETI:
1) poloZen struéni ispit,
2) vaZete odobrenje HLJK za samostalan rad (licenca),
3) poznavanje rada na radunalu u MS Office-u i Internet.
(4) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 1 godina rada u ljekarni ili ljekarni&kom depou.
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(5) PROBNI RAD: 6 mjeseci.
(6) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 2.

3. ODJEL RACUNOVODSTVA 1 KNJIGOVODSTVA

Clanak 22.

Voditelj ra¢unovodstva

(1) Veditelj ralunovodstva obavlja sljedeée poslove:

Obavlja sve poslove voditelja radunovodstva u skiadu s pozitivnim propisima, pravilima
struke i hrvatskim standardima financijskog izvje¥éivanja;

Postupa u skladu s dokumentacijom sustava kvalitete ISO 9001/2008;

Organizira raunovodstveno — knjigovodstvene poslove u skladu s vaZeéim propisima,
izraduje mjesetne, tromjeseéne i godisnje financijske planove i izvje¥éa o financijskom
poslovanju;

Organizira i po potrebi sam vr¥i obradun plaéa radnika na osnovi evidencije o prisutnosti
na radu i prema vaZeé¢im propisima za obradun placa i pravovremeno poduzima radnje za
isplatu placa i drugih materijalnih prava radnika;

Priprema planove i analizu poslovanja temeljem istih, te predla¥e mjere za uginkovitije
poslovanje, sprjetava odstupanje od plana kada je to moguée;

Priprema plan nabave i sudjeluje u pripremi dokumentacije postupaka javne nabave;
Sastavlja temeljne financijske izvjeStaje: bilancu, ra¥un dobiti i gubitka, biljetke uz
financijska izvjedca;

Priprema i izraduje propisane porezne izvjestaje i godi¥nje porezne prijave: poreza na
dodanu vrijednost, poreza na dobit itd;

Prati pravilnu primjenu propisa vezano uz investicije;

Poduzima mjere naplate potraZivanja;

Prati i provodi porezne propise, njihove izmjene i osigurava njihovu pravilnu prlmjenu,
Izvr¥ava i provodi financijsku politiku Ljekarne;

Nadzire pravilnost i obavlja kontrole knjigovodstvenih isprava i evidencija; !
Prati i kontrolira kretanje nov&anih sredstava i njihovo namjensko koristenje;

Vrsi kontrolu svih ulaznih i izlamih dokumenata;

Kontrolira sve ostale poslovne dogadaje vezano uz knjigovodstveno ratunovodstvene
poslove;

Komunicira sa HZZO-om vezano uz fakturiranje recepata i doznaka;

Koordinira rad radnika na raunovodstveno-knjigovodstvenim poslovima te komunicira
sa ustrojbenim jedinicama vezano uz radunovodstveno-financijske poslove;

Organizira godi3nji popis roba i inventara po ustrojbenim jedinicama

Po potrebi i po pozivu prisustvuje radu Upravnog vijeéa;

Materijalno je odgovoran za inventar i opremu koju Koristi za obavljanje posia;
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e Obavlja i druge ratunovodstvene poslove potrebne za kvalitetno funkcioniranje sluZbe, po
nalogu ravnatelja.
(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA: diplomski sveudili¥ni studij ekonomskog usmjerenja (s
time izjednagen VSS dipl. ekonomist).
(3) POSEBNI UVJETI: poznavanje rada na radunalu u MS Office-u i Internet.
(49) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 5 godina rada na knjigovodstveno - ratunovodstvenim
poslovima.
(5) PROBNI RAD: 6 mjeseci.
(6) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 1.

Clanak 22a.
Viii financijski kmjigovoda

(1) Vidi financijski knjigovoda obavlja sljedeée poslove:
e Postupa u skladu s dokumentacijom sustava kvalitete ISO 9001/2008
e VrSi prijenos, kontrolu i knjiZenje fakturiranih recepata
¢ Vidi prijenos, kontrolu i knjiZenje blagajnitkih izvjes¢a iz ustrojbenih jedinica
e Vrdi knjizenje bankovnih izvoda uz paralelno analititko zatvaranje potraZivanja od
HZZ0-a i kreditnih kartica
e Uskladuje otvorene stavke i komunicira s HZZO-om u pogledu rjeSavanja problema
vraéenih faktura
e Prijenos kontrola, obuhvaéanje i knjiZenje ulaznih dokumenata ustrojbenih jedinica
¢ Uskladuje stanja zaliha robe s ljekarnama
Kontiranje i knjiZenje ostalih poslovnih dogadaja
Uskladivanje i kontrola ispravnosti konta glavne knjige s analititkom evidencijom
Prati propise i struénu literatury
Vréi obradu inventura ustrojbenih jedninica
Sudjeluje u pripremi dokumentacije postupaka javne nabave
Materijalno je odgovoran za inventar i opremu koju koristi za obavljanje posla
e QObavlja i druge poslove po nalogu voditelja ratunovodstva i ravnatelia
(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA: diplomski sveudilidni studij ekonomskog usmjerenja ¢s
time izjednaden VSS dipl. ekonomist).
(3) POSEBNI UVIJETI: poznavanje rada na radunalu u MS Office-u i Internet.
(4) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 3 godina rada na knjigovodstveno - raéunovodstvenim
poslovima.
(5) PROBNI RAD: 6 mjeseci.
(6) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 3.

Clanak 23.
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Referent za knjigovodstvno-ratunovodstvene poslove

(1) Referent za knjigovodstvno-ratunovodstvene poslove obavlja sijedeée poslove:

Postupa u skladu s dokumentacijom sustava kvalitete 1ISO 9001/2008;

Vr3i dnevno obuhvacanje i knjiZenje bankovnih izvoda uz paralelno analiticko zatvaranje
obveza prema dobavljatima i kupcima (osima HZZO-a);

Priprema i razvrstava ulazne ratune za kontrolu, placanje i knjiZenje

Rjesava otvorene stavke dobavljada i kupaca (osim HZZO-g);

Prijenos, kontrola, obuhvadanje i knjiZzenje ulaznih dokumenata ustrojbenih jedinica;
KnjiZi i vodi evidenciju materijalne i nematerijalne imovine Ljekarne; '

Vi prijenos, kontrolu i fakturiranje recepata i doznaka prema HZZO-u;

Vodi mjese¢ni obratun amortizacije;

Vr3i obradu i kontrolu knjige ulaznih i izlaznih ratuna;

Materijalno je odgovoran za inventar i opremu koju koristi za obavljanje posla;

Obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja ratunovodstva i ravnatelja.

Temeljem ovjerenih evidencijskih lista vr§i unos i obradun plaée, izraduje isplatne liste i
propisane obrasce za doprinose i poreze i priprema platne naloge za banke, doprinose i
poreze;

Obratunava doznake za bolovanje (na teret zavoda ili na teret HZZO-a), unosi satnice za
godi$nje odmore, kao i kadrovske promjene i sve ostale oblike rada propisane
evidencijama rada za tekuéi mjesec;

Vr$i mjese&ni obratun naknada za &lanove Upravnog vijeca i drugih vanjskih suradnika;
Ispostavlja naloge za placanje u zakonskim i ugovornim rokovima;

Vodi mjese¢ni obradun amortizacije;

Vréi prijenos, kontrolu i knjiZenje blagajni¢kih izvjetaja iz ustrojbenih jedinica;

Vr8i obradu inventura ustrojbenih jedinica;

Vrdi cjelovit obradun plaéa i drugih naknada uz sastavljanje potrebnih izvjestaja;
Sudjeluje u pripremi dokumentacije postupaka javne nabave;

(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA:; srednjo¥kolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja (s

tim izjednaden ekonomski tehni¢ar SSS).

(3) POSEBNI UVJETI: poznavanje rada na ra¢unalu u MS Office-u i Internet.

(4) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 1 godina rada na knjigovodstveno - ratunovodstvenim
poslovima. .

(5) PROBNI RAD: 2 mjeseca.

(6) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 2.

Clanak 23a.
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Likvidator recepata i doznaka

Brisan.

4. ODJEL OPCIH, PRAVNIH I KADROVSKIH POSLOVA

Clanak 24.

Savjetnik za opée, pravne i kadrovske poslove

(1) Savjetnik za opée, pravne i kadrovske poslove obavlja sljedece poslove:

Postupa u skladu s dokumentacijom sustava kvalitete ISO 9001/2008;

Prati pozitivne propise i daje tumatenje propisa;

Izraduje sve vrste ugovora, pravnih mifljenja, odluka, opéih akats, podnesaka i ostale
pravne dokumentacije Ljekarne;

Sudjeluje i pruZa struénu pomoé u radu tijelima Ljekarne: priprema materijale za sjednice
Upravnog vije¢a, izrada zapisnika te savjetovanje ostalih tijela u pravnom dijely;

Stalna strudna komunikacija unutar i izvan Ljekame od utjecaja na organizaciju i
uspjesnost provedbe poslovnih planova;

Uskladuje rad ustrojbenih jedinica i nadzire funkcioniranje ukupnog kadrovskog sustava;
Konontrolira i odobrava planove i rasporede radnika koje izraduje stru¢ni suradnik za
kadrovske poslove;

Sastavlja plan nabave u suradnji s vi§im financijskim knjigovodom te priprema i provodi
postupak javne nabave;

Obavlja sve ostale pravne poslove za Ljekarnu;

Obavlja provjeru ispravnosti obratuna plaéa i drugih materijalnih naknada radnicima i
vanjskim suradnicima, sukladno opéim aktima Ljekarne i pozitivnim propisima;
Kao stru¢njak zastite na radu I. stupnja koordinira obavljanje poslova zastite na radu
AZurira podatke na sluZbenoj internet stranici Ljekarne iz svog djelokruga;

Suraduje s informati¢arima u razvoju programa iz svog djelokruga;

Materijalno je odgovoran za inventar i opremu koju koristi za obavljanje posla;
Obavlja i ostale posiove po nalogu ravnatelja;

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA: diplomski sveutili¥ni studij pravnog usmjerenja (s tim
izjednaden VSS — mag. pravne struke / dipl. pravnik).

(3) POSEBNI UVIJETL: poznavanje rada na rafunalu u MS Office-u i Internet, poloZen
specijalisti¢ki ispit iz javne nabave

(4) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 3 godine na poslovima u struci.

(5) PROBNI RAD: 6 mjeseci.

(6) BROJ POTREBNIH 1ZVRSITELJA: 1.

Clanak 24a.
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Struéni suradnik za kadrovske poslove

(1) Stru¢ni suradnik za kadrovske poslove obavlja sljedece poslove:
e postupa u skladu s dokumentacijom sustava kvalitete ISO 9001/2008;
¢ vodi kadrovsku evidenciju zaposlenika: prijava, odjava, vodenje mati¢ne knjige

zaposlenika, promjena mjesta rada i s.;

vodi evidenciju kandidata za zaposlenje;

provodi natjeaje za radna mjesta;

daje prijedloge za unaprijedenje uvjeta rada i provodi odobrene prijedloge;

organizira struéne edukacije zaposlenika;

organizacija ljetne prakse uéenika i studenata;

izrada plana godidnjih odmora radnika, zamjene radnika zbog godi¥njih odmora i
bolovanja;

raspored rada ljekarni i ljekarni¢kih depoa praznikom, vikendima i raspored rada
farmaceuta-suradnike u noénom deZurstvu;

upuéivanje radnika na sanitarne preglede;

provjeravanje i aZuriranje podataka/dokumentacije radnika;

izraduje mjese¢na i godi¥nja kadrovska izvje3¢a;

priprema potrebnu dokumentaciju za obratun place (troSkovi prijevoza);

priprema u suradnji s Odjelom radunovodstva i knjigovodstva plan nabave;

priprema dokumentaciju i sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave/nabave;

prati pozitivne propise iz podruja radnog prava i javne nabave;

po potrebi izraduje i daje stru¢na misljenja iz svog djelokruga;

obavlja i ostale poslove po nalogu savjetnika op¢ih, pravnih i kadrovskih poslova i
ravnatelja.

(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA: diplomski sveudili¥ni studij pravnog usmjerenja (s tim
izjednalen VSS - mag. pravne struke/dipl. pravnik)

(3) POSEBNI UVIJETIL: poznavanje rada na raunalu u MS Office-u i Internet, poloZen
specijalisti¢ki ispit iz javne nabave.

(4) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 1 godina na sli¢nim poslovima.

(5) PROBNI RAD: 6 mjeseci.

(6) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 1.

Clanak 25.

Administrativni referent - tajnik

(1) Administrativni referent-tajnik obavlja sljedee poslove:

Postupa u skladu s dokumentacijom sustava kvalitete ISO 9001/2008;
Obavlja poslove tajni$tva za ravnatelja,
Zaprima i evidentira dnevnu po¥tu — vodi urudzbeni zapisnik;
Izdaje i obraduje putne naloge;
Vodi blagajnu zajedni¢kih slubi i izraduje mjese¢ni blagajnicki izvjedtaj;
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e Obavlja poslove vezane uz zaititu i ¢uvanje arhivske grade;
¢ Materijalno je odgovorna za inventar i opremu koju koristi za obavljanje posla;
e Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.
(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA: srednjoskolsko obrazovanje upravnog usmjerenja.
(3) POSEBNI UVIETI: poznavanje rada na radunalu u MS Office-u i Internet.
(3) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 1 godina na sli¢nim poslovima.
(4) PROBNI RAD: 2 mjeseca.
(5) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 1.

Clanak 25. a)
Tajnik Ustanove
Tajnik Ustanove obavlja sljedeée poslove:
‘s Postupa u skladu s dokumentacijom sustava kvalitete ISO 9001/2008;
‘e Obavlja poslove tajnistva za ravnatelja,
.o Zaprima i evidentira dnevnu po$tu — vodi urudzbeni zaplsmk
.o Izdaje i obraduje putne naloge;
' Vodi blagajnu zajedni¢kih sluZbi i izrzaduje mjesedni blagajnitki izvjestaj;
e Obavlja poslove vezane uz zaititu i Suvanje arhivske grade;
‘' Prati i aZurira podatke na sluZbenoj internet stranici Ljekarne;
+e  Vodi profil Ustanove na drustvenim mreZama;
- ® Po potrebi vr$i promociju Ustanove;
1> Po potrebi obavlja ostale poslove vezane za online komuniciranje;
ne  Materijalno je odgovoma za inventar i opremu koju Koristi za obavljanje posla;
ve  Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.
(3)POTREBNA STRUCNA SPREMA: VSS/VSS drustvenih znanosti
(3) POSEBNI UVJETI: poznavanje rada na radunalu u MS Office-u i Internet, aktivno znanje
engleskog jezika.
(3) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 1 godina na sli¢nim poslovima.
(4) PROBNI RAD: 3 mjeseca.
(5) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 1.

Clanak 26.
Referent centralne nabave

(1) Referent centralne nabave obavlja sljedeée poslove:
¢ Postupa u skladu s dokumentacijom sustava kvalitete ISO 9001/2008;
Zaprima, obraduje i dobavljatima prosljeduje narudbe iz ustrojbenih jedinica;
Obavjestava ustrojbene jedinice o defekturama i novitetima;
Vodi i rje$ava nekurentne zalihe;
Otvara nove 8ifre i ureduje veé postojeée;
Ureduje recepture i listu pomagala;
Ureduje listu lijekova i aZurira podatke prilikom izlaska novih lista lijekova;
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Izraduje statisti¢ke analize poslovanja za planiranje narudZbi;
Sudjeluje po pozivu i potrebi u radu kolegija voditelja;
Suraduje sa ljekarnama i depoima kod implementacije novih verzija programa;
Suraduje s informatiarima u razvoju programa;
Salje potrebne informacije i podatke Agenciji za lijekove i medicinske proizvode;
AZurira i uparuje kataloge dobavljata;
Izraduje plakate i obrasce;
Materijalno je odgovoran za inventar i opremu koje koristi za obavljanje posla;
e Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.
(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA.: srednjoskolsko obrazovanje farmaceutskog usmjerenja
(s time izjednaden SSS farmaceutski tehnidar).
(3) POSEBNI UVJETL
1) poloZen struéni ispit,
2) poloZen ispit za ECDL specijalist poslovne primjene radunala,
3) Poznavanje rada na radunalu u MS Office-u i Internet.
(4) RADNO ISKUSTVO: 2 godine na poslovima u struci.
(5) PROBNI RAD: 2 mjeseca.
(6) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 1.

Clanak 27.
Kuéni majstor — vozad

(1) Kuéni majstor — voza¢ obavlja sljedeée posiove:

¢ Postupa u skladu s dokumentacijom sustava kvalitete ISO 9001/2008;

e Obavlja popravke svih vrsta koje u postojeéim okolnostima moZe samostalno izvr3iti, a
ukoliko to nije moguée izvjeltava ravnatelja i uz njegovu suglasnost poziva odredene
servise ili potrebne registrirane izvr$ioce za tu vrstu popravaka;

¢ U izuzemim hitnim sludajevima u odsutnosti odgovorne osobe samostalno naruduje
popravke i servise, radi sprje¢avanja nastajanja vecih Steta;

e Evidentira kvarove na instalacijama, opremi i uredajima i izvjeéuje o tome ravnatelja te
predlaZe nadin otklanjanja kvara, a po odobrenju ravnatelja pristupa realizaciji otklanjanja
kvarova;

e Obavlja nabavu potrodnog i drugog materijala za potrebe Ljekarne;

e Organizira prijevoz i dostavu medu ustrojbenim jedinicama i poslovnim partnerima;

e Odriava i brine o vozilima Ljekame vodeéi rafuna o pravovremenom servisima i
registraciji vozila;

e Vodi evidenciju koriftenja vozila;

¢ Obavlja prijevoz radnika vozilima Ljekarne na obavljanje radnih zadataka po nalogu
ravnatelja;

e Provodi mjere zastite na radu i zastite od poZara;

¢ Vodi brigu o radu i odrZavanju uredaja i postrojenja grijanja i hladenja u prostorima
Ljekarne;
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¢ Narutuje materijale i alate za odrZavanje imovine Ljekarne;
® Vrdi preglede prostora u vlasnistvu i zakupu Ljekarne i daje prijedloge za odr¥avanje;
* Materijalno je odgovoran za alate, opremu i ostala sredstva rada koje koristi za obavljanje
posla;
e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA: srednjodkolsko obrazovanje tehnitkog ili drugog
odgovarajuéeg usmjerenja (SSS/KV).
(3) POSEBNI UVJETT:
1) vozatka dozvola B kategorije
2) poznavanje rada na ratunalu u MS Office-u
3) Stru¢njak zatite na radu I. stupnja
(4) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 2 godine na sli¢nim poslovima.
(5) PROBNI RAD: 2 mjeseca.
(6) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 1.

IV. NACIN RADA I RUKOVODENJA

Clanak 28.
Obavljanje poslova i zadataka u Ljckarni vr¥i se na temelju plana i programa rada Ljekarne.

Clanak 29,
Radnici su duZni obavljati poslove i radne zadatke u skladu s pravilima struke i pravilima rada
ustrojbene jedinice, te su za svoj rad odgovorni neposrednom rukovoditelju i ravnatelju Ljekarne.

V.PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 30.
(1) Uskladivanje unutarnjeg ustrojstva Ljekame s odredbama ovoga Pravilnika, raspored radnika
na radna mjesta i imenovanje voditelja ustrojbenih jedinica sukladno odredbama ovoga
Pravilnika provest é¢ se u roku od sto dvadeset (120) dana od dana njegovog stupanja na snagu.
(2) Uskladivanje unutamnjeg ustrojstva Ljekarne ,,Jadran“ s odredbama Pravilnika o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutarmnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Ljekarne ,,Jadran®
provesti e se u roku od ¥ezdeset (60) dana od dana njegova stupanja na snagu.

Clanak 31.
(1) Radnici koji u vrijeme stupanja na snagu ovoga Pravilnika obavljaju poslove voditelja
liekarne i ljekarnitkog depoa kao ustrojbenih jedinica Ljekamne obavljat ¢e voditeljske poslove do
imenovanja voditelja ustrojbenih jedinica sukladno odredbama ovoga Pravilnika.
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Clanak 32.
(I)  lznimno od odredbe &lanka 30. ovoga Pravilnika:
(a) Prestankom radnog odnosa &etiri (4) izvditelja zaposlena na radnom mjestu blagajnik u
ljekarni“ iz &lanka 19. ovoga Pravilnika ovo radno mjesto nee se popunjavati novim
izvriiteljima.
(b) Prestankom radnog odnosa dva (2) izvrSitelja zaposlena na radnom mjestu ,referent za
knjigovodstveno-radunovodstvene poslove“ iz &lanka 23. ovoga Pravilnika ovo radno mjesto
nede se popunjavati novim izvriiteljima.
(c) Prestankom radnog odnosa izvrSitelju zaposlenom na radnom mjestu ,.administrativni
referent-tajnik“ iz &lanka 25. ovoga Pravilnika ovo radno mjesto neée se popunjavati novim
izvriteljem.
(d) Dva (2) dodatna izvriitelja ,,Visi financijski knjigovoda® iz ¢lanka 22 a) ovog Pravilnika
zaposlit €e se tek nakon prestanka radnog odnosa izvritelja iz stavka 1. b) ovog &lanka
() Jedan (1) izvrditelj ,, Tajnik Ustanove® iz ¢lanka 25 a) ovog Pravilnika zaposlit ée se tek po
odluci o prestanku radnog odnosa izvritelju iz stavka 1. ¢) ovog &lanka
() Radnici koji su u vrijeme stupanja na snagu ovog Pravilnika zate¢eni na radnom mjestu za
koje nemaju propisanu struénu spremu ili druge uvjete nastavit ée raditi na tim radnim mjestima.

Clanak 33.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o organizaciji rada i
sistematizaciji poslova u Zdravstvenoj ustanovi Ljekarni ,Jadran® Rijeka od 27. veljade 1996.
godine, zajedno s izmjenama i dopunama Pravilnika od 13. srpnja 2000, godine.

Clanak 34.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Ljekame, po
dobivenoj suglasnosti osnivata.

Rijeka, 29.03. 2016. godine.
Broj: 42 /20¢¢

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA:—"
/ Panino Sudié, diplL.oec.
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Suglasnost je osniva¢ dao na dan keda je dao suglasnost na Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u Ljekami ,Jadran“ broj

29/2016., odlukom od 14. oZujka 2016.g. KLASA: 022-04/16-01/10, UR.BR: 2170/1-01-01/5-
16-39.

Upravno vijeée Z.U. Ljekarne ,Jadran“ dana 29. ofujka 2016.g. utvrduje prodiséeni tekst
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u Ljekarni ,,Jadran®.

v.d, RAVNATELIJICE:

7.9,

Silvana 17&, %/g pharm.
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