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I. PRAVNA OSNOVA

Clanak 49. Statuta Ljeöiliöta Veli Lo5inj odreduje da Upravno vijeóe donosi
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu isistematizaciji radnih mjesta, uz suglasnost osnivaöa.

Ölanak 52. toðka 23. Statuta Primorsko-goranske Zupanije ("SluZbene novine
PG1" broj 23109 , 9113, 25113 - proöiðóeni tekst, 5t18 i 8118- proöiöóeni tekst) odreduje
da Zupan Primorsko-goranske Zupanije donosi opóe i pojedinaöne akte, te zakljuöke
sukladno zakonu i drugim propisima.

Ölanak 25. Poslovnika o radu äupana Primorsko-goranske Zupanije ("SluZbene
novine PGZ" broj 23114, 16t15, 3t16 i 19116 - proðiðóeni tekst) odreduje da Zupan
Primorsko-goranske Zupanije donosi opóe akte kada je to propisano posebnim
zakonom, pojedinaöne akte kada rjeöava o pojedinim pravima, obvezama i pravnim
interesima fiziökih i pravnih osoba, te zakljuöke.

II. OBRAZLOZENJE

Upravno vijeóe Ljeöiliöta Veli Loöinj (u daljnjem tekstu: Ljeöili5te) na svojoj 9.
sjednici odrZanoj 21.lipnja 2018. godine donijelo je Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu isistematizaciji radnih mjesta Ljeöiliöta Veli Loöinj.

Ljeöili5te je dostavilo zahtlev za davanje suglasnosti osnivaöa na navedeni
Pravilnik.

Potreba za izmjenom dosadaönjeg Pravilnika ukazala se zbog nove organizacije
rada pojedinih ustrojstvenih jedinica, uvodenje novih radnih mjesta, kao i nastojanja
osnivaöa da se svi takvi akti zdravstvenih ustanova u öto veóoj mjeri unificiraju,
uvaZavajuói takoder posebnosti svake od njih.

Clankom 5. Pravilnikom o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i sistematizaciji radnih Ljeöili5ta Veli Loöinj (u daljnjem tekstu: Pravilnika)
pored veó sistematiziranih rukovodeóih radnih mjesta Ljeöili5ta, ravnatelja, zamjenika
ravnatelja, pomoónika ravnatelja za kontrolu kvalitete zdravstvene za5tite i glavne
sestre bolniðkog odjela uvodi se radno mjesto voditelja jedinice za pravne, kadrovske
i administrativne poslove, ekonomsko-financijske poslove, poslove plana ¡

analize te informatiku radi uskladenje rukovodne razine i odgovornosti sa istovrsnim
poslovima u drugim zdravstvenim ustanovama kojima je Primorsko-goranska Zupanija
osnivaö.

U medicinskim ustrojstvenim jedinicama, Jedinici za dijagnostiku, lijeöenje ¡

rehabilitaciju bolesti diðnih organa djece i odraslih, uvodi se novo radno mjesto lijeönika
specijaliste pulmologa. Ljeöiliðte ima na specijalizaciji lijeönicu öija specijalizacija
zavröava 2020. godine kada se oöekuje poöetak njezinog rada u Ljeöiliötu kao
specijaliste za ðto je potrebno prethodno sistematizirati to radno mjesto. Takoder,
smanjuje se broj izvröitelja na radnom mjestu medicinska sestra/tehniöar za dvoje
izvrðitelja sukladno stvarnim potrebama Ljeöiliöta. lstovremeno se u Jedinici za
dijagnostiku, lijeöenje i rehabilitaciju bolesti koZe djece i odraslih sistematizira novo
radno mjesto medicinskog kozmetiöara öije óe usluge veóim dijelom biti usmjerene
prema ,,privatnim" korisnicima iz podruöja kozmetologije i estetske medicine, a koja
specifiöna znanja i vjeötine ne posjeduju medicinske sestre/tehniöari.

U Jedinici za dijagnostiku, lijeöenje i rehabilitaciju reumatoloókih, ortopedskih,
traumatiziranih, neurolo5kih i drugih fizijatriskih bolesnika smanjuje se broj izvréitelja
na radnom mjestu fizioterapeutski tehniðar sa dva na jedan uz istovremeno
poveóanje struõnih prvostupnika fizioterapije sa jedan na dva izvrðitelja. Naime,
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odlaskom u mirovinu obje djelatnice na radnom mjestu fizioterapeutskih tehniöara
otvara se moguónost povecanja broja struönih prvostupnika fizioterapije koji su, za
razliku od tehniöaram, samostalniji u radu ðto olak5ava organizaciju rada i otvara
moguónost uvodenja novih rehabilitacijskih metoda njihovom dodatnom edukacijom.

U Jedinici za pravne, kadrovske i administrativne poslove, ekonomsko-
financijske poslove, poslove plana i analize te informatiku, novina je uvodenje veó
spomenutog rukovodeóeg radnog mjesta voditelja jedinice obzirom na kompleksnost
aktivnosti koje to radno mjesto pokriva, U tom smislu plan je ustanove zaposliti osobu
visoke struöne spreme pravne struke sa iskustvom na rukovodeóim poslovima u sliönoj
zdravstvenoj ustanovi. Ovdje takoder dolazi do promjene naziva radnog mjesta
administrativnog referenta-tajnika na naöin da óe se radno mjesto ubuduóe zvati
savjetnik za pravne poslove radi uskladenja sa Uredbom o nazivima radnih mjesta i

koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluZbama. Obzirom óe savjetnik za pravne
poslove osim poslova svog radnog mjesta obavljati i poslove voditelja jedinice, u

stvarnosti nema poveóanja broja izvr5itelja, ali se zato oöekuje kvalitativni organizacijski
iskorak koji óe znaöajno unaprijediti rad Ljeöiliöta. Obzirom je dosadaðnja praksa
pokazala praktiöki neizvedivim da kuóni majstor-vozað obavlja i poslove skladi5tara jer
nije u dovoljnoj mjeri na raspolaganju niti dobavljaöima prilikom preuzimanja robe niti
djelatnicima kuhinje prilikom njezinog izdavanja, ukazuje se racionalnim taj dio poslova
pridodati radnom mjestu radnika na odrZavanju.

Smanjuje se broj izvröitelja na radnom mjestu pralje-spremaðice sa dva na
jedan sto odgovara stvarnim potrebama ustanove. lstovremeno se sistematizira novo
radno mjesto konobara koje do sada nije postojalo ali se ukazuje neophodnim
zaposliti struöniju osobu od servirke-pomoónog radnika u kuhinji posebno nakon
otvorenja novoobnovljene Ville Elisabeth.

Predmetnim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i

sistematizaciji radnih mjesta ukupan broj sistematiziranih radnih mjesta u Ljeöiliðtu
ostao bi isti kao i do sada.

Upravni odjel za zdravstvo smatra da osnivaö moZe dati suglasnost na navedeni
akt.

Pravilnik óe stupiti na snagu nakon dobivanja suglasnosti osnivaöa, a ovlaöteno
tijelo osnivaöa u ovom sluöaju je Zupan Primorsko-goranske Zupanije.

III. IZNOS NOVÖANIH SREDSTAVA POTREBNIHZA PROVEDBU AKTA

Za provodenje ovoga akta nije potrebno osigurati dodatna sredstva u Proraöunu
Primorsko-goranske 2upanije, odnosno akt nema fiskalni uöinak na Proraöun.

IV. PRIJEDLOG ZAKLJUÖKA

Slijedom navedenog predlaZe se äupanu Primorsko-goranske Zupanije da
donese zakljuöak u tekstu kako slijedi:

Na temelju ölanka 49. Statuta Ljeöiliöta Veli Loöinj, ölanka 52. toöke 23. Statuta
Primorsko-goranske Zupanije ("SluZbene novine PGZ" broj 23109, 9t13, 25113
proöi5óeni tekst, 5t18 i 8/18- proöiöóeni tekst) i ölanka 25. Poslovnika o radu äupana
Primorsko-goranske Zupanije ("SluZbene novine PGZ" broj23t14, 16t15,3116 i 19/16 -
proöiðóeni tekst), Zupan Primorsko-goranske Zupanije dana
donio je sljedeói

2018. godine
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ZAKLJUCEX

Donosi se Odluka o davanju suglasnosti na Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu isistematizaciji radnih mjesta Ljeöili5ta Veli Loðinj.

(Odluka je sastavni dio ovoga Zakljuöka)
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Na temelju ölanka 49. Statuta Ljeöili5ta Veli Lo5inj, ölanka 52. toöke 23. Statuta
Primorsko-goranske Zupanije ("SluZbene novine PGZ" broj 23109, 9113, 25113
proöiðóeni [ekst, 5/18 i 8118- proöiöóeni tekst) i ölanka 25. Poslovnika o radu Zupana
Primorsko-goranske Zupanije ("SluZbene novine PGZ" broj23114, 16t15,3t16 i 19/16 -
proöiðóeni tekst), Zupan Primorsko-goranske Zupanije dana
donio je sljedeói

2018. godine

ODLUKU
o davanju suglasnosti na Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Ljeciliéta Veli Loéinj

Daje se suglasnost na Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Ljeöiliöta Veli Loðinj, koji je donijelo
Upravno vijeóe Ljeðiliðta Veli Loöinj na sjednici odrZanoj 21, lipnja 2018. godine.

(Pravilnik je sastavni dio ove Odluke).

lt.
Ova Odluka stupa na snagu danom dono5enja

L
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Na temelju ðlanka 49. Statuta Ljeðiliöta Veli LoSinj - ljeðiliSte za bolesti diSnih organa i koåe,

Upravno vijeóe LjeðiliSta Veli LoSinj, uz prethodno provedeno savjetovanje s radniðkim vijeóem u

Ljeðiliðtu, sukladno ðlanku L50. Zakona o radu ("Narodne novine" broj%/Mi 127/I71, na svojoj 9.

redovnoj sjednici, odräanoj 21. lipnja 20L8.godine, donijelo je

PRAVILNIK O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJEM

USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA UEðILISTA VELI LOSINJ

ðlanak t.
ðlanak 5. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Ljeðili5ta Veli

Lo5inj (Urbroj: 0L-578/L2 od LL. prosinca 2012. godine koji je stupio na snagu 12. oäujka
201-3.godine - u daljem tekstu Pravilnik) mijenja se i glasi:

,,Rukovodeóa mjesta u Ljeöiliötu jesu: ravnatelj, zamjenik ravnatelja, pomoónik ravnatelja za kontrolu
kvalitete zdravstvene zaStite, glavna sestra bolniðkog odjela i voditelj Jedinice za pravne, kadrovske i

administrativne poslove, ekonomsko-financijske poslove, poslove plana i analize te informatiku.

ðlanak 2.

Õlanak 15. Pravilnika mijenja se iglasi:

,,Nazivi radnih mjesta s potrebnim brojem izvr5itelja po ustrojbenim jedinicama u Ljeðili5tu su

edeóa:

NAZIV RADNOG MJESTA

oPrs PosrovA r

UVJET¡ U

PRAVILNIKU

BROJ

IZVRSITEUA

Ravnatelj Õlanak 16. I
Zamjenik ravnatelja ðlanak 7. iz reda radnika

Pomoónik ravnatelja za kontrolu kvalitete zdravstvene
zaStite

Õlanak 17 iz reda radnika

Glavna sestra bolniðkog odjela Õlanak L8. iz reda radnika

Jedinica za dijagnostiku, lijeëenje i rehabilitaciju bolesti
diðnih organa diece i odraslih
Lijeönik - specija list pedijatrije Õlanak 19. L

Liieðnik - speciialist pulmologiie ðlanak 19a L

Struöni prvostupnik fiziotera pije Ölanak22. L

Medicinska sestra/teh niöa r ðlanak 24. 2

Jedinica za dijagnostiku, lijeõenje i rehabilitaciju bolesti
koÍe djece iodraslih
Lijeðnik - specija list dermatovenerologije Õlanak 20. 7

Medicinski kozmetiöar ðlanak 24.a I
Jedinica za dijagnostiku, lijeðenje i rehabilitaciju
reumatoloðkih, ortopedskih, traumatiziranih,
neuroloökih i drugih fizijatrijskih bolesnika
Lijeðnik - specijalist fizikalne medicine i rehabilitaciie Õlanak 21 T

Struðni prvostupnik fizioterapije Ólanak22 2

Fiziotera peutski tehniða r Õlanak 23 I
Medicinska sestra/tehnica r ðlanak 24 2

Jedinica za pravne, kadrovske i administrativne poslove,
ekonomsko-financijske poslove, poslove plana i analize
te informatiku
Voditelj jedinice Õlanak 28.a lz reda radnika

Savjetnik za ekonomske poslove Õlanak 25. 1.

Raðu novodstveni referent-fina nciiski kn iigovoda ðlanak 26. 1.

Raöunovodstveni referent-materijalni knjigovoda- e|anak27. '1.
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fa ktu rist zdravstvenih usluga

Savjetnik za pravne poslove ðlanak 28 t
Jedinica za nabavno-skladi5ne poslove, prehranu,
tehniõke poslove, poslove zaðtite na radu i protupoiarne
za5tite, poslove pranja, peglanja iodriavanja rublja,
ðiöóenje i poslove recepciie
Hotelska domaóica ðlanak 29 1.

Recepcionar - Referent za prodaiu i marketing Õlanak 30. 1.

Kuha r-voditelj poslova prehra ne Õlanak 31. 1.

Kuhar Õlanak 32. L

Servirka-pomoóni radnik u kuhinji Õlanak 33. 2

Kuóni majstor-vozaö ðlanak 34. 2

Radnik na odräavaniu - skladiðtar ðlanak 35. L

Pralja - spremaðica ðlanak 36. t
Voditeli usluäivania ðlanak 36.a lz reda radnika

Konobar ðlanak 36.b 1.

UKUPNO 27 + ravnatelj

ëlanak 3.

lza ðlanka 19. dodaje se ðlanak 19.a koji glasi:

tijeënik - specijalist pulmologije
Lijeðnik - specijalist pulmologije obavlja sljedeée poslove:

- vrSi pregled, obradu i lijeðenje bolesnika na odjelu i specijalistiðkoj ambulanti u

okviru svoje specijalnosti
- u skladu sa dugoroðnim razvojem Ustanove i tråi5nim poslovanjem obavlja

specijalistiðke preglede, obradu i lijeðenje pacijenata van sustava HZZO-a,

- obavljanje konzultativnih pregleda na zahtjev primarne zdravstvene zaötite i drugih

specijalnosti,
- upuóivanje pacijenata na druge konzultativne preglede i na lijeðenje u druge

ustanove,
- odgovoran je za vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencije i

izvjeStaja,

- analiza zdravstvenog stanja pacijenata lijeðenih u bolniðkojjedinici,
- piSe prijedloge za produZenje lijeöenja, kod otpusta vr5i kontrolni pregled i u

konzultaciji sa voditeljem odjela piËe otpusno pismo za bolesnika,
- organizira rad u ordinaciji pulmologijr i rukovodi radom zdravstvenih radnika u toj

Jedinici,
- u stalnom je kontaktu sa fizioterapeutima, prati sve faze rehabilitacije i u konzultaciji

sa voditeljem odjela daje odgovarajuóe primjedbe i uputstva,
- rad na unapredenju dijagnostiökih, terapeutskih i preventivnih postupaka,

- aktivno bavljenje zdravstvenim odgojem i prosvjeóivanjem,
- davanje struönih mi5ljenja na struöne zahtjeve kod odredenih sluðajeva povreda,

- ocjena zdravstvene sposobnosti zaposlenika za potrebe zdravstvenog osiguranja,
- pruåanje hitne medicinske pomoói,
- davanje struönih miSljenja za sluåbene zahtjeve kod odredenih sluðajeva bolesti i

povreda,
- sudjeluje na struðnim sastancima i kongresima ito prenosisuradnicima
- u struðnom radu je samostalan i odgovoran za koordiniran rad u svojoj jedinici, a

poslove obavlja prema dogovoru sa drugim radnicima u Ljeëili5tu,
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.
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Potrebna struðna sprema: zavrðen sveuðiliSni diplomski studij medicine (s tim izjednaöen VSS doktor
medicine).
Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZne komore (vaZeóa licenca),
- poloäen specijalistiðki ispit iz pulmologije,
- aktivno znanje jednog stranog jezika (preporuðljivo njemaökog i/ili engleskog) i pasivno znanje

drugog stranog jezika (preporuðljivo talijanskog, njemaökog, francuskog, engleskog)
- poznavanje rada na raðunalu 

cranak 4.

lza ðlanka 24. dodaje se ðlanak 24.a kojiglasi:

,, Med icinski kozmeticar
Medicinski kozmetiöar obavlja slijedeóe poslove:
- sudjeluje u radu ordinacije za dermatologiju i venerologiju pod nadzorom specijaliste dermatologa i

venerologa
- sudjeluje u planiranju, koordinaciji i programiranju kozmetiðkih postupaka i osiguranju prostornih i

orga nizacijskih uvjeta rada

- provodi mjere za sprjeðavanje nastanka i öirenja infekcija (sve metode sterilizacije i dezinfekcije) i

priprema radno mjesto za odredene kozmetiöke procedure
- provodi kozmetiðke procedure na zdravoj i bolesnoj koÍi i daje upute za svakodnevnu higijensko-
estetsku njegu, ovisno od svojstva i statusa koZe

- pomaZe lijeðniku pri obavljanju manjih estetsko-kirurökih zahvata na koZi i provotfenju terapijskih
procedura
- primjenjuje dermato-terapeutske postupke koje je odredio lijeðnik
- daje kozmeto-terapijske medikamente po nalogu lijeðnika
- Primjenjuje razliöite tretmane za njegu zdrave koie lica itijela
- VrSi razliðite pilinge, biotretmane, lifting lica, tretman bora i sliðno

- Obavlja postojano ("trajno") Ëminkanje
- Vrði depilaciju- toplu, hladnu, paton, mehaniðku i kemijsku
- Obavlja trajno odstranjivanje dlaka - epilaciju
- VrSi njegu tijela, primjenjuje manualne tehnike relaks masaZe, prepoznaje vrste celulita i vröi
tretman
- Primjenjuje tehnike manikure, njege Sake i njege ruku do lakta
- provodi tehnike pedikure

Potrebna struðna sprema: zavrSeno srednjo5kolsko obrazovanje kozmetiðkog usmjerenja
Posebni uvjeti:

t. poznavanje rada na raöunalu.
2. aktivno znanje jednog stranog jezika (preporuðljivo njemaðkog i/ili engleskog) i

pasivno znanje drugog stranog jezika (preporuðljivo talijanskog, njemaðkog,
fra ncuskog, engleskog)

Potrebno radno iskustvo: L godina (na sliðnim poslovima)."

ðlanak 5.

U ölanku 28. Pravilnika naziv ,,Administrativni referent - tajnik" mijenja se u ,,Savjetnik za pravne
poslove" u svim dijelovima teksta.
Stavak 2. ðlanka 28. mijenja se iglasi:
Potrebna struðna sprema: zavröen preddiplomski i diplomski sveuðiliöni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuðiliöni studij ili zavrSen preddiplomski struðni i specijalistiðki diplomski
struðni studij ¡li integrirani preddiplomski i specijalistiðki diplomski struöni studij pravnog usmjerenja
(s tim izjednaöena VSS - dipl. pravnik)
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Voditelj jedinice za pravne, kadrovske i administrativne poslove, ekonomsko-financijske poslove,
poslove plana i analize te informatiku
Voditelj jedinice za pravne, kadrovske i administrativne poslove, ekonomsko-financijske poslove,

poslove plana i analize te informatiku obavlja slijedeóe poslove:
- organizira rad jedinice i rukovodijedinicom
- brine se za pravilno provodenje zakonskih propisa vezanih za rad jedinice

- odgovoran je za ustroj zbirke, po5tenu i zakonitu obradu i prikupljanje osobnih podataka

- sukladno nalozima poslovnog tajnika, priprema i izraduje prijedloge neupravnih i upravnih i

pravnih akata kojima se deklaratorno i konstitutivno reguliraju pitanja uskladenosti rada

zdravstvene ustanove s pozitivnim propisima iz podruðja zdravstvene zaötite;
- predlaZe, priprema i izraduje akte protokolarne, savjetodavne, instruktivne i obvezujuóe

naravi za potrebe ureda ravnatelja, Struðnog vijeóa, Povjerenstva za lijekove i Povjerenstva za

kvalitetu zdravstvene ustanove;
- izraduje, uskladuje, prati i nadzire protokole urudåbiranja ulazne i izlazne neupravne,

upravne i pravne po5te i uskladenja, odråavanja i nadopunjavanja zajedniökih evidencija i

zbirki podataka;
- osigurava struðno i zakonito vodenje zapisnika te pravodobno objavljivanje akata sukladno

zakonu iopéim aktima zdravstvene ustanove;
- ustrojava ivodi evidenciju i roönik zakljuðenih ugovora;
- brine o uskladenju administrativnog poslovanja Ljeðiliöta s Uredbom o uredskom poslovanju,

Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima i pripadajuóim provedbenim propisima,

- prati i primjenjuje financijske i pravne propise vezane uz nabavu,
- koordinira, priprema, provodi i sudjeluje u provedbi postupaka javne i jednostavne nabave
- izraduje dokumentaciju za nadmetanje za sve predmete nabave,
- vröi sve potrebne objave u Elektroniökom oglasniku javne nabave sukladno Zakona o javnoj

nabavi,
- vodi postupke javne nabave - otvaranje ponuda, izraduje zapisnike, prijedloge odabira,

izraduje odluke o odabiru u suradnji sa drugim ovla5tenim predstavnicima za pojedine
postupke,

- izraduje ugovora i rje5ava pitanja pravne zaStite vezano uz Zakon o javnoj nabavi,
- sastavlja mjeseöna izvjeðóa o sklopljenim ugovorima, aäurira i objavljuje registar ugovora u

suradnji sa voditeljem jedinice za financijsko raöunovodstvene poslove,
- kontaktira sa dobavljaöima, vr5i ocjenu dobavljaða i o tome vodi propisanu dokumentaciju,
- ðlan je HACCP tima i u suradnji sa voditeljem tima izraduje Specifikacije prehrambenih

proizvoda (uvjeti nabave) i kontrolira provodenje pravila za zdravstvenu ispravnost
namirnica,

- za sva sredstva za koje je to zakonom propisano pribavlja propisanu dokumentaciju,
vodopravne dozvole, sigurnosno-tehniðke listove i sl. te iste arhivira,

- u suradnji sa jedinicom tehniökog odr2avanja i voznog parka prikuplja podatke i izvje5óa

vezano uz zaStitu okoliSa, te o tome sastavlja godi5nji izvje5taj (KEUO) ovlaðtenoj instituciji
- vodiopée i kadrovske poslove Ljeðiliðta, vodi kadrovsku evidenciju,
- izraduje rjeðenja ivodi evidenciju godiðnjih odmora radnika,
- vrËi pripremne radnje za obraðun plaóa,

- kontrolu evidencije rada,
- unosi kadrovske promjene za tekuói mjesec i obustave,
- unosi obradene evidencije sati po vrsti svakom radniku
- priprema i odnosi na kontrolu obraðunate i isplaéene doznake u HZZO radi refundacije

isplaóenih naknada za bolovanje,
- obavlja sve poslove kod zasnivanja i prestanka radnog odnosa radnika, vodi matiðnu knjigu

radnika,
- izraduje potrebne statistiðke izvje5taje,
- izracfuje mjeseðne preglede i strukturu zaposlenih u ustanovi,
- vodi matiðnu evidenciju o radnicima i evidenciju o osobama koje se kod poslodavca nalaze na

struðnom osposobljavanju i praktiönom radu,
- arhivira personalnu i kadrovsku dokumentaciju,
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kompletira dokumentaciju radnika radi ostvarivanja prava istih na invalidsku, starosnu i drugu
mtrovtnu,
vröi popunjavanje obrazaca prijave potreba za radnikom,
vrði prijave i odjave, promjene radnika iðlanovima njihovih obitelji (MlO, HZZO),

vodievidencije o obavljenim sistematskim pregledima i izdaje uputnice o istima,
vodi Registar zaposlenih u javnim i dråavnim sluZbama za ustanovu,
vodi Evidenciju o osobama,
vodiOðevidnik zaposlenih osoba sa invaliditetom za ustanovu
vodi evidenciju o prijavama i odjavama zdravstvenih radnika pri Zavodu za javno zdravstvo,
u suradnji sa ravnateljem i voditeljima jedinica kreira i provodi dogovorene mjere kadrovske
politike ustanove,
sudjeluje u izradi elaborata, studija i izvjeðóa iz podruðja svoga rada,
obavlja nadzor u pogledu primjene zakonskih propisa,
radnik je duåan pridråavati se propisanih postupnika koji proizlaze iz standarda kvalitete ISO

9001:2015,
obavlja i druge poslove po nalogu zamjenika ravnatelja i ravnatelja.

Potrebna struöna sprema za imenovanje: zavrSen preddiplomski i diplomski sveuðiliSni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveuðili5ni studij ili zavrðen preddiplomski struðni i specijalistiðki
diplomski struðni studij ili integrirani preddiplomski i specijalistiðki diplomski struðni studij pravnog
usmjerenja (s tim izjednaðena VSS - dipl. pravnik),
Posebni uvjeti:
1,. poznavanje rada na raðunalu,
2. vozaðka dozvola B kategorije.
3. aktivno znanje jednog stranog jezika (preporuðljivo njemaðkog i/ili engleskog) i pasivno
znanje drugog stranog jezika (preporuðljivo talijanskog, njemaðkog, francuskog, engleskog)
4. vaåeói certifikat u podruðju javne nabave
5. poloZen pravosudni ispit
Potrebno radno iskustvo u struci: 5 godina

ðlanak 7.
ðlanak 34, mijenja se i glasi

,,Kuóni majstor - vozaë
Kuóni majstor - vozaö obavlja sljedeóe poslove:

L. obavlja popravke svih vrsta koje u postojeóim okolnostima moZe samostalno izvrðiti,
a ukoliko to nije moguóe izvje5tava neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja i uz
njihovu suglasnost poziva odredene servise ili potrebne registrirane izvröioce za tu
vrstu popravaka,

2. u izuzetno hitnim sluðajevima, u odsutnosti odgovornih osoba, samostalno naruðuje
popravke i servise, radi spreðavanja nastajanja veóih 5teta,

3. evidentira kvarove na instalacijama, opremi, uredajima, vrËi upis kvarova u za to
predviden u biljeZnicu,

4. obavlja nabavu potro5nog idrugog materijala za potrebe Ljeðili5ta,
5. organizira prijevoz i dostavu,
6. donosi i odnosi po5tanske po5iljke, bankovne izvode, izvje5taje i druge dokumente uz

toðnu evidenciju,
7. obavlja poslove odråavanja objekata Ljeðiliðta u smislu liöenja prostorija, bojanja

inventara i drugih zanatskih poslova prema planu odråavanja,
8. odråava i brine o vozilima Ljeðili5ta, vodeói raðuna o pravovremenim servisima i

registraciji vozila;
9. prevozi radnike Ljeðili5ta, pacijente i sredstva po nalogu neposrednog rukovoditelja i

ravnatelja,
10. organizira provedbu i neposredno provodi mjere zaStite na radu i zaötite od poäara,
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11. vodi brigu o radu i odrZavanju centralnog grijanja i kotlovnice, pravodobno izvjeöóuje
o potrebi nabavke energenata,

12. odriava dvori5ni prostor u smislu ko5enja trave obrezivanja voóaka i ostalog zelenila
i drugih poslova odråavanja,

1-3. kod investicijskih radova i odrZavanja objekata, kontrolira i suraduje sa izvodaðima
radova i o svemu izvje5tava ravnatelja,

1-4. naruðuje i trebuje rezervne dijelove, materijale i alate za odri.avanje imovine
Ljeðili5ta,

15. materijalno je odgovoran za alate i opremu koju je zaduiío, inventar u svome
radnom prostoru kao i za opremu i robu s kojom u tijeku radnog procesa dolazi u

kontakt,
16. obavlja idruge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

Potrebna struðna sprema: zavrSeno srednjo5kolsko obrazovanje tehniðkog, prometnog ili drugog
odgovarajuóeg usmjerenja (s tim izjednaðen SSS/KV).

Posebni uvjeti:
3. poloZen ATK ispit,
4. vozaðka dozvola B kategorije,
5. poznavanje rada na raðunalu.

Potrebno radno iskustvo: L godina (na sliðnim poslovima)."

ðlanak 8.
ðlanak 35. mijenja se iglasi:

Radnik na odråavanju - skladiötar
Radnik na odrZavanju obavlja sljedeóe poslove:

t. rukuje skladiötem roba i materijala, preuzima i skladiðti robu i materijal po kvaliteti i koliðini,
izdaje robu i materijal, vodi brigu o stalnim zalihama roba i materijala, zaprima i vraóa
ambalaåu, vodi skladiSnu kartoteku, uskladuje kartoteku sa materijalnim knjigovodstvom
mjeseðno, izraduje mjeseðne izvjeStaje, robu i materijale izdaje uz izdatnice,

2. vröi ði5óenje i odråavanje vanjskog okoliöa i park-öume Podjavori
3. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja,
4. za svoj rad odgovara neposrednom rukovoditelju i ravnatelju.

Potrebna struðna sprema: zavröeno osnovnoSkolsko obrazovanje

ðlanak 9.

lza ðlanka 36. dodaju se ðlanci 36.a i 36.b kojiglase:

,,ðlanak 36.a
Voditelj usluiivanja
Voditelj usluZivanja obavlja slijedeóe poslove:

planira i organizira proces rada u usluZnoj djelatnosti
brine se i odgovoran je za cjelokupan sitan inventar i osnovna sredstava, te se brine njegovoj
upotrebljivosti
u suradnji sa voditeljem smjene usluäivanja osigurava red i medusobne odnose usluinog
osoblja (djelatnici usluãiva nja)

izraduje raspored rada usluånog osoblja (djelatnici usluZivanja) u suradnji sa voditeljem
kuhinje;
doðekuje goste, usluäuje, na upit gostiju objaSnjava sastojke i naðin pripreme odredenih
specijaliteta, sudjeluje u posluäivanju sveöanih prijema,
vrði nadzor nad naplatama konzumacija a u sluðaju eventualnih nepravilnosti poduzima
odredene korektivne rad nje
vodi raðuna o primjedbama gostiju i nastoji da ih po moguónostiSto prije ukloni;
suraduje sa voditeljima ostalih jedinica
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brine se i vodi strogu kontrolu da svaki djelatnik ima pravovaljani zdravstveni pregledi i

poloäeni teðaj higijenskog minimuma (djelatnici usluZiva nja)

vodi brigu o radnim listama, slobodnim danima, godiSnjim odmorima,

voditelju jedinice daje na potpis zahtjev za koriðtenje godiSnjih odmora djelatnika usluZivanja;

novozaposlene djelatnike upoznaje sa radnim mjestom, obvezama, pravima i osposobljava ga

za rad na siguran naðin i samostalan rad

priprema jela pred gostom i barske mjeSavine

duZan je na vrijeme i toðno predati sav svoj utrZak i obvezno potp¡sati knjigu utr5ka a u

odredenom roku likvidirati razlike,

brine se da su cjenici usluga istaknuti na vidnim mjestima i dovoljnom broju,

odreduje tehnike posluåivanja (beðki, francuski I i ll, engleski I i ll, te ruski)

vodi brigu o pravovremenoj nabavisitnog inventara,

vodievidenciju o lomu i kratÍi inventara,
provodi postupke definirane HACCP sustavom

koordinira smjenski rad sluåbe usluZivanja,

vodi brigu o higijeni iðistoói odjeljenja, osoblja, inventara,
radnik je duZan pridrZavati se propisanih postupaka proizaölih iz sustava HACCP,

radnik je duZan pridräavati se propisanih postupnika koji proizlaze iz standarda kvalitete ISO

9001:2015.
po nalogu rukovoditelja odjela, zamjenika ravnatelja i ravnatelja vrði i ostale poslove za

potrebe ustanove.

Potrebna struðna sprema: zavrSeno srednjoökolsko obrazovanje ugostiteljskog ili hotelijersko-

turistiðkog usmjerenja
Posebni uvjeti:
1,. poznavanje rada na raðunalu.
2. aktivno znanje jednog stranog jezika (preporuðljivo njemaðkog i/ili engleskog) i pasivno

znanje drugog stranog jezika (preporuðljivo talijanskog, njemaðkog, francuskog, engleskog)

3. poznavanje HACCP sustava

Potrebno radno iskustvo: najmanje L0 godina rada u struci

ðlanak 36.b
Konobar
Konobar obavlja sljedeóe poslove:

organizira proces rada u restoranu i pomoónim salama, vodi brigu o öistoói inventara,

suraduje sa kuharima u kuhinji,
doðekuje goste, usluZuje, uredno izdaje raðune za pruZene usluga, na upit gostiju obja5njava

sastojke i naöin pripreme odretfenih specijaliteta, uðestvuje u posluäivanju sveðanih prijema,

mora poznavati naðine engleskog, francuskog, ruskog i beðkog naöina posluäivanja,

duåan je na vrijeme i toðno predati sav svoj utriak i obvezno potpisati knjigu utr5ka a u
odredenom roku likvidirati razlike,

obuðava mlade radnike i uðenike

radi i druge poslove po nalogu voditelja usluZivanja, voditelja jedinice, zamjenika ravnatelja i

ravnatelja.
radnik je duåan pridrãavati se propisanih postupaka proizaSlih iz sustava HACCP,

radnik je duäan pridräavati se propisanih postupnika koji proizlaze iz standarda kvalitete ISO

9001:2015.

Potrebna struðna sprema: zavröeno srednjoSkolsko obrazovanje ugostiteljskog usmjerenja
Posebni uvjeti:
L. poznavanje rada na raðunalu.
2. aktivno znanje jednog stranog jezika (preporuðljivo njemaðkog i/ili engleskog) i pasivno znanje

drugog dva strana jezika (preporuðljivo talijanskog, njemaðkog, francuskog, engleskog)
Potrebno radno iskustvo: 2 godine (na sliðnim poslovima)."
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ðlanak 10.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj ploði Ljeðili5ta, po

dobivenoj suglasnosti osnivaða.

Broj:

Veli LoSinj, !rt,oA . Lot(
E,V

d U vueca

ra diðió Vodarió

Lr.¡É

Na ovaj Pravilnik osnivað je dao suglasnost odlukom KLASA:, URBROJ: od godine.
Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj ploði Uprave Ljeðili5ta Veli LoSinj dana . i da je
stupio na snagu dana . godine.

Ravnateljica

Renata Zugié. mag. pharm

'4).:
,1
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Na temelju ðlanka 49. stavka L. podstavka 2. statuta LjeðiliËta Veli LoSinj - ljeðiliðte za bolesti
diönih organa ikoZe (Broj:01-200/05 od 17.12.2005., Broj:L94/07 od 30,08. 2007., Broj:01_202109 od
27. 05.2009 i Broj: 01-18/10 od 20.1 2010. - proðiËóeni tekst) i ðtanka 40. pravitnika o minimalnim
uvjetima u pogledu prostora, radnika i medicinsko-tehniðke opreme za obavljanje zdravstvene djelatnosti
(,,Narodne novine" broj 6L/111, upravno vijeée Ljeöili5ta veli LoSinj, ui prethodno provedeno
savjetovanje s radniðkim vijeéem u Ljeðili5tu, sukladno ölanku 149. stavku 1. i ðlanku 152. stavku 3.
zakona o radu ("Narodne novine" broi 749/09, 6U!r i 82/12), na svojoj 22. sjednici, odrianoj 11.
prosi nca 2012. godine, donijelo je

PRAVITNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

ueõtu5ra vELt LoStNJ

I. OPEE ODREDBE

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

ðlanak 1.
ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta LjeðiliSta veli Lo5inj (u

daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo LjeðiliSta Veli Loðinj - ljeðili5te za bolesti diËnihorgana i koåe (u daljnjem tekstu: LjeðiliSte), ustrojbene jedinice i rukovodenje radom ustrojben¡hjedinica, sistematizacija radnih mjesta (poslova) i radnih iadaéa, posebni uvjeti kojima radnik moraudovoljitiza <lbavljanje poslova, te potreban broj struðnih i drugih radnika u t-¡eðili5tu.

ðlanak 2.
Ljeðiliöte je ustanova s podjelom rada po ustrojbenim jedinicama.

èlanak 3.
Poslovi u Ljeðili5tu organiziraju se i obavljaju u slijedeóim ustrojbenim jedinicama:- Jedinica za dijagnostiku, lijeðenje i rehabilitaciju bolestidiSnih organa djece i odraslih;- Jedinica za dijagnostiku, lijeðenje i rehabilitaciju bolesti koÌe djece i odraslih;- Jedinica za dijagnostiku, lijeõenje i rehabilitaciju reumatoloökih, ortopedskih, traumatiziranih,

neuroloSkih i drugih fizijatrijskih bolesnika;
- Jedinica za pravne, kadrovske i administrativne poslove, ekonomsko-financijske poslove,

poslove plana i analize te informatiku;
- Jedinica za nabavno-skladiSne poslove, prehranu, tehniðke poslove, poslove zaStite na radu iprotupoäarne zaStite, poslove pranja, peglanja i odrÌavanja rublja, ði5óenje i poslove

recepcije.

ustrojbene jedinice u Ljeðili5tu osnivaju se radi objedinjavanja grupe istih ili sliðnih poslova uokviru djelatnosti Ljeðili5ta, a u svrhu ðto boljeg, racionalni.¡eg i efikasnijeg svakodnevnog poslovanja
LjeðiliËta.

ðlanak 4.

ðlanak 5
Rukovodeóa mjesta u LjeðiliStu jesu: ravnatelj, zamjenik ravnatelja, pomoénik ravnatelja zakontrolu kvalitete zdravstvene zaËtite i glavna sestra borniðkog odjela.
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ðlanak 13.
Pod radnim iskustvom u smislu odredaba ovoga Pravilnika smatra se radno iskustvo u struci na

istim ilisliðnim poslovima, ukljuöujuói i vrijeme provedeno na pripravniðkom staZu i na specijalizaciji.

èlanak 14.
za sva radna mjesta kao uvjet za prijem u radni odnos predvida se provjeravanje struðnih i

drugih radnih sposobnostiradnika putem probnog rada iprethodne provjere njegovihsposobnosti.
Probni rad i prethodno provjeravanje sposobnosti radnika prouoJ"- r" pr"r, odredbama

Pravilnika o radu, a trajanje probnog rada utvrduje se sukladno zakonu i kolektivnom ugovoru koji
obvezuje Dom zdravlja.

ItI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA I POSLOVA

ðlanak t5.

sus
Nazivi radnih mjesta s potrebnim brojem izvr5itelja po ustrojbenim jedinicama u Domu zdravlja

eéa:

NAZIV RADNOG MJESTA
oPts PostovA

I UVJETI U
PRAVITNIKU

BROJ

IZVRSITEUA

Ravnatelj ðlanak 16. 1
Zam ik ra anak 7 iz reda radnika
Pomoénik ravnatel kontza luro itetekval razd nevstve zaðt ite nak 17 iz reda radnika
Glavna sestra boln la nak 18, iz reda radnika
Jedinica za dijagnostiku, lijeõenje i rehabilitaciju botesti di5nih

i odraslihna

list ped¡k- nak 19. 1.
Struðni k nak22. T
Medicinska se stra/tehniðar nak24. 3

iodraslih
Jedin rca za rehdijagnostiku, abillijeëenje bolesti koÌeitaciju

k-s st dermatovenerol nak 20. L
Medicinska sestra/tehniðar lanak24 7
Jedinica za dijagnostiku, lijeõe
ortopedskih, traumatiziranih,
bo!esnika

nje i rehabilitaciju reumatoloËkih,
neurolo5kih i drugih fizijatrijskih

ecijalist fiz ikalne medicine i rehabilitaci anak 2L. 1_

ik fizioteraStruðni ëlanak22. 1.
Fiziotera te h niða r nak 23 2

a/teMedi c skatn rsest h tcan r lanak24 2
Jedinica za kadrovskepravne, administrativne poslove,
ekonomsko-fina posncijske poslovelove, ana tetzeplana
informati ku
Savjet knt za ekonomske lovepos anak 25 I

js a
Raðu novodstven re fere fint nctna ki anak 26. 1

cuRa nnovodstve refe rent n kn a--materija govodll
fa ktu zst ravstvenid h us ëlanakZT 1.

Administrativni ikreferent anak 28. 1.
Jedinica
poslove,

za nabavno-skladiöne
poslove zaðtite na radu

poslove, prehranu, tehniõke
i protupoäarne zaStite, poslove

a iod e
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Llanak 29recepcio nerm éicadolskaoteH
1nak 30.u i marketing- referent zaRece
1nak 3L

ar-vod hre raneoslova pite pKuh
1nak 32.

Kuhar
anak 33. 1.oéni radnik u kuhiServirka -
anak 34. 2r-vozacntkuód i 5ta r-klaS

nak 35 1
k odräa uVAnand IRa

2lanak 36
Pra ðica

28
UKUPNO

ðlanak 16.

Ravnatelj

Ravnatelj obavlja slijedeée poslove:

t. organizira i vodi rad i poslovanje Ljeðili3ta,

2. predstavlja i zastupa Ljeöili5te, te poduzima sve pravne radnje u ime i za raðun Ljeðili5ta,

3. odgovara za zakonitost rada Ljeðiliöta,

4. odgovara za financijsko poslovanje Ljeðiliöta,

5. predlaåe program rada i razvoja Ljeðiliöta Upravnom vijeóu,

6. predlaåe financijski plan i zavrSni raðun Upravnom vijeóu,

7. predlaie dono5enje opóih akata Upravnom vijeóu ,

g. podnosi Upravnom vijeóu pisano izvje5óe o cjelokupnom poslovanju LjeðiliSta jednom

tromjeseöno,
9. podnosi ministru nadleänom za zdravstvo pisano izvje5óe o broju osoba umrlih u Ljeðili5tu te o

broju izvrSnih obdukcija jednom tromjeseöno,

10. bez odgacfanja obavje$tava ministarstvo nadleZno za zdravstvo i Hrvatski zavod za javno

zdravstvo o pojavi izvanrednih okolnosti u LjeöiliStu zbog kojih postoji neposredna opasnost po

åivot i zdravlje osobe ili je ugroZen proces pruianja zdravstvene zaËtite,

LL. samostalno donosi odluke o javnoj nabavi roba i usluga ðija pojedinaðna vrijednost bez PDV-a ne

prelazi iznos od 3OO.OOO,O0 kuna, te o nabavijavnih radova ðija pojedinaðna vrijednost bez PDV-a

ne prelazi iznos od 500.000,00 kuna,

12. izdaje naloge radnicima LjeðiliSta za izvr5avanje odredenih poslova izadataka,

13. daje upute za rad i koordinira rad u Ljeðili5tu,

L4. predla2e unutarnje ustrojstvo LjeðiliSta,

15. provodi zapoSljavanje sukladno godi$njem planu zapoSljavanja radnika,

16. sklapa ugovore o radu, osim onih iz nadle)nosti Upravnog vijeéa,

17. imenuje i razrje5uje ölanove tijela Ljeðili5ta kad je na to ovlaöten zakonom i Statutom,

l-8. donosi odluke u prvom stupnju u predmetima u kojima se odluðuje o pojedinim pravima radnika

LjeöiliËta,

L9. po prethodnoj odluci Upravnog vijeóa sklapa godi5nje ugovore s Hrvatskim zavodom za

zdravstveno osiguranje, te s domaéim i stranim osiguravateljima,

20. sudjeluje u radu Upravnog vijeéa bez prava odluðivanja,
21. obavlja i druge poslove propisane zakonom, Statutom i opóim aktima Ljeðili5ta.

Potrebna struðna sprema za imenovanje: zavröen sveuðiliSni diplomski studij zdravstvenog,

, pravnog ili ekonomskog usmjerenja (s tim izjednaöen VSS zdravstvenog, pravnog ili ekonomskog

usmjerenja).
Potrebno radno iskustvo za imenovanje: 5 godina (u struci).

I

I
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Lijeðnik - specijarist dermatorogije i venerorogije obavrja srjedeóe posrove:7' 
iJ::,,#ïadu 

i lijeðenje pacijenata u ambulantno-spec¡jatistiðkoj djetatnosti u okviru svoje

2. obavljanje konzultativnih pregleda na zahtj3. upuóivanje pacijenata na druge konzultativ
4. odgovoran je za vodenje propisane zdravst

skih i preventivnih postupaka,
osvjeéivanjem,
e kod odredenih sluðajeva povreda,
za potrebe zdravstvenog osiguranja,

odredenih sluöajeva bolesti i povreda,
diniran rad u svojoj jedinici, a poslove obavlja

og rukovoditelja i ravnatelja.
i diplomski studij medicine (s tim izjednaðen VSS

1L. pruíanie hitne medicinske pomoói, davanje struðnih miSljenja za sluäbene zahtjeve kododredenih sluðajeva bolesti i povreda,
12' u struðnom radu je samostalan i odgovoran za koordiniran rad u svojojjediníci, a poslove obavljaprema dogovoru sa drugim djelatnicima u ustanovi,
13. obavlja idruge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja,

Potrebna struðna sprema: zavrðen sveuðiliðni diplomski studij medicine (s tim izjednaðen vssdoktor medicine).
Posebni uvjeti:

r. odobrenje za samostaran rad izdano od nadreäne komore (vaieóa ricenca),2. poloåen specijalistiðki ispit iz pedijatrije,
3. poznavanje jednog stranog svjetskog jezika,
4. poznavanje rada na raðunalu.

ðlanak 20.
tijeõnik - specijalist dermatologije i venerologije

Posebni uvjeti
1" odobrenje za samostaran rad izdano od nadreàne komore (vaieóa ricenca),2. poloZen specijalistiðki ispit iz Oermatotogije ivenerologije
? poznavanje jednog ,trrnog ,u¡u,rf,åe jezika,4. poznavanje rada na raðunà'lu.'

ðlanak 21.tijeënik - specijalist fizikalne medicine i rehabilitacije

Lijeönik - specijalist fizikalne medicine i rehabilitacije obavlja sljedeóe poslove:

I 5i"i[Hi:iî,lJ'',î:;:',"Jilfrfi ';;;ðbi'',"ä*,.', odnosno amburantno-specijaristiðkoj

2' obavljanju konzultativnllt p*el";tia zahtjev primarne zdravstvene zaËtite i drugih specijarnosti,3' upuéivanje pacijenata n. åtuãu-r,*lultatívne preglede iia ti¡eeen¡e u druge ustanove,4' odgovoran je za vodenju prop-ir.n. zdravstvene ¿ãlrrn.ni..ije, evidencije i izvjeStaja,5' analiza zdravstvenog stanja pacijenata rijeðenih u borniðkoj jedinici,

8



g. rad na zdravstvenom prosvjeóivanju gradana,

10. votfenje opéih identifikacijskih podataka o pacijentu na lijeðenju radi formiranja zdravstvenog
kartona i prijavnog lista i osiguravanje uvjeta za naplatu,

11. kompletiranje, registracija, Sifriranje, odlaganje iðuvanje medicinske dokumentacije,
12. obnavljanje dopisivanja sa drugim ustanovama i HZZO-om u svezi sa lijeðenjem, naplatom i

kompletira njem medici nske dokumentacije,

13. vodenje dnevnih, mjeseðnih i kumulativnih evidencija i izrada izvjeðtaja o broju i vrsti usluga u

skladu sa propisima o evidenciji u podruðju zdravstva,

14. vodenje ambulantnog protokola,

15. obavljanje i drugih poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.
Potrebna struõna sprema: srednjoSkolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehniðare (s tim

izjednaðen SSS medicinska sestra - tehniðar opóe zdravstvene njege).
Posebni uvjeti:

t. odobrenje za samostalan rad izdano od nadleine komore (vaieóa licenca),
2. poznavanje rada na raöunalu,

õlanak 25.
Savjetnik za ekonomske poslove

Savjetnik za ekonomske poslove obavlja sljedeóe poslove:
t. organizira raðunovodstveno-knjigovodstvene poslove u skladu sa vaZeóim propisima, izraduje

mjeseðne, tromjeseðne, polugodiSnje i godiSnje financijske planove i izvjeSéa o financijskom
poslovanju,
organizira rad u Jedinici za pravne, kadrovske i administrativne poslove, ekonomsko-financijske
poslove, poslove plana i analize te informatiku i rukovodi radom radnika u toj Jedinici,
priprema planove i analizu poslovanja na temelju istih, te predlaZe mjere za uðinkovitije
poslovanje, spreðava odstupanje od plana kada je to moguée,
sudjeluje u izradi planova razvoja Ljeðili5ta,
vröi kontrolu materijalnog poslovanja i knjiii razlike,
obavlja blagajniöke poslove,
prati pravilnu prirnjenu propisa vezanih za investicije,
kontrolira pravovremeno fakturiranje usluga, poduzima mjere za naplatu potraÌivanja,
organizira i i po potrebisam vrði obraðun plaóa radnika na osnovi evidencije o prisutnosti na radu
i prema vaZeéim propisima za obraðun plaóa i pravovremeno poduzima radnje za isplatu plaóa,
prati kretanje novðanih sredstava i odgovoran je za njihovo namjensko koriËtenje prema
uputama ravnatelja Upravnom vijeóu Ljeðili5ta,
u suradnji s ravnateljem i Struönim vijeóem izraduje kalkulacije cijena svih usluga koje pruäa
Ljeðili5te,

12' ispunjava statistiöke podatke vezane za raöunovodstvo, suraduje sa tijelima upravljanja i
rukovodenja Ljeöili5tem,

13' po potrebi i pozivu priprema materijale i prisustvuje radu upravnog vijeóa Ljeðilista,
14' odluðuje o ðuvanju i spremanju dokumentacije u pismohranu, te uniStavanju dokumentacije koju

vi5e ne treba ðuvati, u skladu sa propisima,
15' materijalno je odgovoran za inventar i opremu unutar svoje kancelarije, povjerena mu novðana

sredstva,

unjavanje sluZbenih obrazaca,
vlaðenju i namjenskom troSenju decentraliziranih
snivaða,
jenjuje ih u radu,

i sveuöiliöni studij ekonomije (s tim izjednaöen VSS

I
2.

3.

4.
5.

6.

7.

8.

9.

10.

TL.
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Administrativni referent - tajnik obavlja sljedeóe poslove:
7. vodi opóe i kadrovske poslove Ljeöiliita,vodi kadrovsku evidenciju,
2. izraduje rje5enja i vodi evidenciju godiSnjih odmora radnika,
3. vröi pripremne radnje za obraðun plaéa,
4. kontrolu evidencije rada,
5. obraðunava doznake za bolovanje,
6. unosi kadrovske promjene za tekuói mjesec i obustave,
7 ' unosi obradene evidencije sati po vrsti svakom radniku nakon ðega pokreée obraðun,8. kontrolira obraðun plaéa,
9. priprema plaóu za banku sa svim pripadajuóim obrascima,
10' priprema i odnosi na kontrolu obraðunate i isplaóene doznake u HZZT radi refundacije isplaóenih

naknada za bolovanje,
11' piSe i dostavlja pozive za sjednice upravnog vijeéa i drugih tijela u Ljeðili5tu,
12' vodi i izraduje zapisnike i akte sa sjednica upravnog vi¡eea l¡etitiëta i prema potrebi drugih tijela

u Ljeðiti5tu,
13. priprema materijale za sjednice Upravnog vijeóa,
14' obavlja sve poslove kod zasnivanja i prestanka radnog odnosa radnika, vodi matiðnu knjiguradnika,
15' preuzima poötu, razvrstava poStu i daje je ravnaterju na pregred i potpis,
16' zaprima prispjelu po5tu, upisuje u djelovodnik, silnira, zaprima odredeni spis i otprema premauputama ravnatelja, vodi urudibeni zapisnik,
17. kuvertira i otprema po5tu,
18' vodi knjigu poste te fínancijski odgovara za namjensko troSenje preuzetih sredstava za poStansketroSkove,

ada ravnatelja i Ljeðili5ta, pi5e i dostavlja pozive i

u pismohranu, te uniðtavanju dokumentacije koju

izraduje ugovore i odluke, po nalogu ravnatelja,

i sitni inventar svoje kancelarije,

iplomski ili diplomski sveuðiliSni studij pravnog
jerenja).

12. mjeseðno uskladuje stanje skladiËta sitnog inventara sa skladiðtarom,

13. dnevno provjerava raðune sa svih radiliöta i fakturira ih HZZO-v u predvidenom roku,
14. vraéene raðune ispravlja istog radnog dana i priprema za ponovno slanje slijedeóeg radnog dana,
15. po potrebi komunicira sa nadleånom sluåbom HZZO-a iostalim sluZbama vezanim uz fakturiranje

zdravstvenih usluga,

L6. izraduje mjeseðna, kvartalna igodiðnja izvjeöóa izvrSenja ugovorenog bolniðkog limita,
17. na zahtjev ravnatelja ispunjava statistiðke obrasce za dräavne sluåbe i zavode,
18. dnevno prati stranicu CEZIH portala i izvjeðtava ravnatelja o svim novostima,
1-9. obavlja sve ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struðna sprema: zavr5eno sredn.io5kolsko obrazovanje ekonomskog, gimnazijskog ili
hotelijersko-turistiðkog usmjerenja.

Posebni uvjeti:
7. poznavanje rada na raðunalu.

Potrebno radno iskustvo na knjigovodstvenim poslovima: l godina.

ðlanak 28.
Administrativni referent - tajnik
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Posebni uvjeti:

1.. poznavanie rada na raðunalu,

2. vozaëka dozvola B kategorije.

Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina

ðlanak 29.

Hotelska domaéica - recePcioner

Hotelska domaéica - recepcioner obavlja sljedeóe poslove:
1.. posreduje pridavanju usluga korisnicima,
2. komunikacija sa ljudima u neposrednom kontaktu, telefonski, elektronski ili klasiðnom postom,3. primanje rezervacija i slanje potvrda o rezervaciji , izrada ponuda, naloga za uplatu akontacìje,

rasporeda kori5tenja soba, pansionske liste,
4. vodi preciznu evidenciju o popunjenosti hotela i o planiranim datumima dolazaka i odlazaka

gostiju,
5. korisnicima daje informacije o uslugama koje ustanova pruia,
6' na kraju boravka u hotelu korisniku obraðunava i naplaóuje troSkove smjeËtaja u ustanovi i

troSkove ostalih usluga ako ih je gost imao te mu izdaje raðun, pritom radi s novcem, ðekovima
ili kreditnim karticama,

7. u svom radu sluäi se raðunalom, telefonom i telefaksom,
8. kontrolira rad spremaðica-sobarica,
9. izraduje raspored rada spremaðica_sobarica,
10, príma i rjeSava usmene i pismene prituÌbe korisnika,
11. vodi sve posrove vezane uz prijem i boravak organiziranih grupa,
12. obavlja i druge posrove po narogu neposrednog rukovoditerja i ravnaterja.

Potrebna struðna sprema: zavrðeno srednjoSkolsko obrazovanje hotelijersko-turistiðkog,
ekonomskog ili gimnazijskog smjera.

Posebni uvjeti:
7. poznavanje rada na raöunalu,
2. vozaðka dozvola B kategorije,
3. aktívno poznavanje najmanje jednog svjetskog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo: 2 godine (na sliðnim posloviÃa¡.

ðlanak 30.
Recepcioner - neferent za prodaju i marketing

obavlja sljedeóe poslove:

aktu, telefonski, elektronski ili klasiðnom poStom,

rasporeda koriötenja soba, pansionske liste, 
vaciji' izrada ponuda' naloga za uplatu akontacije,

4' vodi preciznu evidenciju o poprn¡unosti hotela i o planiranim datumima dolazaka i odlazakagostiju,
5.

6.
tanova pruia,
va i naplaéuje tro3kove smjeötaja u ustanovi i

u izdaje raðun, pritom radi s novcem, ðekovima

faksom,
provodenje,

s ciljem poveóanja prodaje usluga ustanove iz

e mjere podizanja kvalitete usluge,

7

8
9

10.
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Posebni uvjeti:

t. poznavanje rada na raðunalu'
potrebno radno iskustvo: l godina (na sliðnim poslovima).

ëlanak 33.

Seruirka - Pomoéni radnik u kuhinii

Servirka - pomoóni radnik u kuhinji obavlja sljedeée poslove:

L sudjeluje u svim fazama pripreme hrane po uputama i uz nadzor kuhara, primjenjuje naðela

HACCP sustava,

2. sudjeluje u podjeli hrane na obroke i po potrebi servira istu korisnicima,

3. priprema ãiveÌne namirnice (ði5óenje, pranje, rezanje idr.),
4. samostalno priprema jednostavna jela, napitke i sl.,

5. ðisti, odriava i dezinfícira sude, opremu i pribor, te sve prostore kuhinje i prostore skladiStenja
hrane,

G. servira i dijeli obroke korisnicima u blagovaonicama a po potrebi i sobama;
7. sakuplja, pere i dezinficira sitno posude i pribor za jelo kod ðega odvaja iodlaie otpatke hrane

na za to odredeno mjesto, primjenjuje naðela HACCP sustava,
8. sudjeluje u pranju velikog posuda,

9. ðisti i odrïava blagovaonice i ostale prostorije prehrambene jedinice,
10. materijalno je odgovorna za sav inventar, opremu i materijale s kojima radi u tijeku radnog

procesa,

11. po potrebi radi na dostavi obroka u kuóu korisnika
1-2. obavlja idruge poslove po nalogu kuhara, neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

Potrebna struðna spremat osnovna Skola i zavr5eno osposobljavanje za pomoónog kuhara.

ðlanak 34.
Skladiðtar - kuéni majstor - vozaë

Skladi5tar - kuóni majstor - vozað obavlja sljedeée poslove:
t. obavlja popravke svih vrsta koje u postojeóim okolnostima moäe samostalno izvrSiti, a ukoliko t,,

nije moguóe izvjeStava neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja i uz njihovu suglasnost poziv r

odredene servise ili potrebne registrirane izvr5ioce za tu vrstu popravaka,
u izuzetno hitnim sluðajevima, u odsutnosti odgovornih osoba, samostalno naruðuje popravke
servise, radi spreöavanja nastajanja veóih 5teta,
evidentira kvarove na instalacijama, opremi, uredajima, vrSi upis kvarova u za to predvidenu
biljeinicu,
rukuje skladiStem roba i materijala, preuzima i skladi5ti robu i materijal po kvaliteti i koliðini,
izdaje robu ¡ materijal, vodi brigu o stalnim zalihama roba i materijala, zaprima i vraéa ambalaZu,
vodi skladiSnu kartoteku, uskladuje kartoteku sa materijalnim knjigovodstvom mjeseðno,
izraduje mjeseöne izvjeStaje, robu i materijale izdaje uz izdatnice,
obavlja nabavu namirnica, potroSnog i drugog materijala za potrebe Ljeðili5ta,
organizira prijevoz i dostavu,
donosi i odnosi poStanske poöiljke, bankovne izvode, izvje5taje i druge dokumente uz toðnu
evidenciju,

u smislu liðenja prostorija, bojanja inventara i

ja,

na o pravovremenim servisima i registracijivozila;
o nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja,
e zaötite na radu i zaStite od poiara,
nja i kotlovnice, pravodobno izvjeöóuje o potrebi

2.

3.

4.

5

6
7
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73. odriava dvoriSni prostor u smislu koöenja trave obrezivanja voéaka i ostalog zelenila i drugih
poslova odriavania,

14. kod investicijskih radova i odrãavanja objekata, kontrolira i suraduje sa izvodaöima radova i o
svemu izvjeËtava ravnatelja,

15. naruðuje i trebuje rezervne dijelove, materijale i alate za odrZavanje imovine Ljeðilista,
16. materijalno je odgovoranza alate iopremu koju je zaduiio, inventar r ruo,n. radnom prostoru

kaoíza opremu i robu s kojom u tijeku radnog procesa dolazi u kontakt,
17. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

Potrebna struðna sprema: zavrseno srednjoökolsko obrazovanje tehniökog, prometnog ili drugog
odgovarajuóeg usmjerenja (s tim izjednaðen SSS/KV).

Posebni uvjeti:
1,. poloÌen ATK ispit,
2. vozaðka dozvola B kategorije,
3. poznavanje rada na raöunalu.

Potrebno radno iskustvo: 1 godina (na sliðnim poslovima).

ðlanak 35.
Radnik na odrÌavanju

Radnik na odrÌavanju obavlja sljedeóe poslove:
7' vröi zanatsko odriavanje instalacija, uredaja, vozila, objekata i opreme (na nivou znanja ¡1.stupnja sred njeg obrazova nja ),
2' vrSi preventivne preglede i nadzor nad radnim prostorijama i postrojenjima,3. vrSi ði5óenje i odrÌavanje vanjskog okoriöa i park-5ume Þodjavori4. obavlja i druge posrove po narogu neposrednog rukovoditerja i ravnaterja,5. za svoj rad odgovara neposrednom rukovoditeì.¡u i ravnatelju.

Potrebna struðna sprema: zavröeno sredn.¡oskolsko obrazovanje tehniðkog ¡li drugogodgovarajuóeg usmjerenja (s tim izjednaðen SSS/KV).
Posebni uvjeti:

L. vozaðka dozvola B kategorije.
Potrebno radno iskustvo: L godina (na stiönim poslovima).

Prarja - spremaëica ðlanak 36'

korisnika uz evidenciju istih, pere ih i glaða te
dmete obiljeåava;

ðnike, zavjese, te ostali inventar LjeðiliSta i nakon
ni;

dostavlja istima;
po vrstama i primjenjuje vrstu pranja koja
istih;

vog rublja i krpa poderano rublje ukoliko je to

ete (zavjese, jastuðnice, stolnjake i nadstolnjake,

ma praonice rublja;
ve praonice rublja, kao i za ispravnu tehnologiju

Ljeðiliöta;

i prati potroSnju;
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gijene u smjeËtajnim jedlnicama, stacionaru,

kim prostorijama, ka ncela rija ma ì okoliöu LjeðiliËta

drvenine, namjeËtaja i prikupljanje i odlaganje

;

a odnosi u praonu iprijavljuje manjak rublja istog

radnogdana kada ga Primijeti

13. kod obavljanja poslova ðiËóenja koristi sredstva za ðiðóenje idezinfekciju prostora imaterijala

prema uputama neposrednog rukovoditelja;

14. ëi$éenje prostora obavlja u skladu sa sluibenim uputama (check-listama)

15. obavlja iostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja iravnatelja.

Potrebna struëna sprema: zavrËena osnovna ökola (NKV)'

V. PRUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ðlanak 37.

Uskladivanje unutarnjeg ustrojstva Ljeðiliöta s odredbama ovoga Pravilnil<a, raspored radnika na

radna mjesta (ukljuðujuói isklapanje dodataka ugovorima o radu ukoliko je potrebno) iimenovanje

izvrëitelja na rukovodeóa mjesta sukladno odredbama ovoga Pravilnika provest óe se u roku od trideset

(30) dana od dana njegovog stupanja na snagu.

ðlanak 38.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrilediti Pravìlnil< o unutarnjem redu i

sistematizaciji radnih mjesta Ljeðiliöta Veli Loöinj od 18. 1L.2006. godine.

ðlanak 39.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploði tjeðiliËta, po

dobivenoj suglasnosti osnivaða.

Veli
Broj

LoËinj,1-1. prosinca 20L2. godine
ci4- s*q lu

Pred sj ed ni ca pravnog vueca

Ljiljana Rukonió, dipl. oec

Na ov Pravilnik osnivað e dao su asnost odlukom KLASA: CJ,9' -oti irL-;r | ï
URBROJ: f- \- I od lif Àltl god

e\ ú's . iJlS

,il

)

5
Utvrduje se da je ovaj pravilnik oblav

godine ida je stupio na snagu dana l!,05
lje n oglasnoj ploði
. ¿sl5 godine

tne.

Ljeðiliöta dana

Ravn ate ljica

dt ¿ Lugtc, m pha rm
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