PSIHIJATRIJSKA BOLNICA LOPACA
Lopaca, Lopata 11 - DrazZice

P RAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU

Lopacda, lipanj 2010.



odredbi iz &lanka 11.1 19. Statuta Psihijatrijske bolnice lopaca

Temeljem odrzanoj dana

(dalje:Bolnica), Upravno vijece Bolnice donijelo je na svojoj sjednici
29.06. 2010. godine

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROISTVU
PSIHIJATRIJSKE BOLNICE LOPACA

[ OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom se poblize ureduje: unutarnje ustrojstvo Bolnice i organizacija

rada, radna mjesta i njihova sistematizacija, osnovni opis poslova za pojedino radno
mjesto i posebni uvjeti koje radnik treba ispunjavati za njihovo obavljanje, te druga
pitanja u svezi s tom materijom.

Clanak 2.

Unutarnje ustrojstvo i radna mijesta pojedinih ustroj stvenih jedinica ureduju se
sukladno propisima i odredbama Statuta koje ureduju unutarnje ustrojstvo Bolnice.

Clanak 3.

Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, osnova su za utvidivanje uglavaka
pojedinog ugovora o radu glede naziva, naravi ili vrste rada radi ¢ijeg obavljanja se
radnik zaposljava, te za prosudivanje radnikove obveze u obavljanju poslova i
poslodavéevih uputa u svezi s tim poslovima.



11 UNUTARNJE USTROJSTVO 1 ORGANIZACLJA RADA

Clanak 4.

Bolnica obavlja djelatnost i posluje putem svojih ustrojstvenih jedinica.

Bolnica ima slijedeci uriutarnji ustroj:

URED RAVNATELJA

SL.UZBA PSHHIJATRIJSKE DJELATNOSTI sa unutarnji
jedinicama:
] Sluzba integralne psihijatrije:

11, Sluzba organski uvjetovanih psihickih poremecaja

IJ1 Sluzba socijalne psihijatrije sa dnevnom bolnicom,
IV Suradne medicinske i dijagnostitke jedinice:'"*

1. Odsjek psihologije

2. Odsjek ljekarne

3. Medicinsko biokemijski laboratori]

4. Odsjek za kvalitetu zdravstvene zaStite

5. Odsjek okupacione terapije
'V U Bolnici se organizira i pose

temeljem odobrenja Ministarstva zdravstva i socija

m ustrojstvenim

ban odjel socijalne skrbi, sukladno propisima a
Ine skrbi.
SLUZBA ZAJEDNICKIH POSLOVA sa unutarnjim ustrojstvenim jedinicama:
I Sluzba za pravne, kadrovske i opée poslove:

1. Kuhinja

2. Praonica i krojacnica

3. Tehnicki servis
Il Ekonomsko financijskasluzba

Clanak 5.

. Rédom Sluzbe psihijatrijske djelatnosti i Sluzbe zajednickih poslova rukovodi
predstojnik a sluzbama unutar njih procelnik sluzbe.
Radom suradnih medicinskih i dijagnosti¢kih jedinica i ustrojstvenih jedinica

unutar sluzbe, rukovodi voditelj te ustrojstvene jedinice.

Predstojnik, pro&elnici, voditelji jedinica unutar sluzbe i voditelji suradnih
medicinskih i dijagnosti¢kih jedinica, za svoj su rad odgovorni ravnatelju, a procelnici i
voditelji jedinica unutar sluzbe jos i predstojniku odnosno pro¢elniku.



Clanak 6.

Ovlasti odgovornih osoba iz &lanka 5. ovog pravilnika kao i drugih ovlastenika,
koje nisu utvrdene zakonom, propisima donesenim na temelju zakona i sadrzajem
osnovnog posla iz ugovora o radu, utvrduje ravnatelj odnosno osoba koju ravnatel]
ovlasti.

I1I RADNA MJESTA I NJIHOVA SISTEMATIZACIJA
[T1-1. Radna mjesta i posebni uvjeti
Clanak 7.

Radno mjesto ¢ini skup istih ili sliénih poslova na kojima radi jedan ili vise
izvrditelja.
Radno mjesto ima svoj naziv.

Clanak 8.

Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete tog radnog
mijesta utvrdene opéim propisima o radu te posebnim propisima i ovim Pravilnikom.

Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvriitelja, ti
izvrditelji obavljaju poslove po rasporedu i na nacin kako to odredi radnik odgovoran za
rad te ustrojstvene jedinice.

Clanak 9.

Pored opéih uvjeta utvrdenih zakonom, za svako radno mijesto utvrduju se posebni
uvjeti.

Ovisno o vrsti poslova odredenog radnog mjesta kao posebni uvjeti utvrduju se:

- struéna sprema

- posebna znanja, sposobnosti i ispiti

- radno iskustvo

- godine Zivota

- posebna zdravstvena sposobnost



Clanak 10.
Stupanj i smjer struéne spreme odreduje se stupnjem i smjerom gkolske spreme.
Samo izuzetno; u opravdanim slucajevima, za odredena radna mjesta mogu se
utvrditi dva stupnija strucne spreme, ako zakonom nije drugacije odredeno.

Clanak 11.

Radno iskustvo kao uvjet za obavljanje poslova radnog mjesta, ako nije druk¢ije
propisano, utvrduje se:

- za rukovoditelja djelatnosti (predstojnika) minimalno 3 godine
- za rukovoditelja sluzbe (procelnika)- ,, 2
- za voditelja ustrojstvene jedinica

niZeg ranga od sluzbe " 1 godina

_ 7a ostala radna mjesta, osim radnih
mjesta NKV i NSS, ovisno o njihovoj
sloZenosti " 6 mjeseci

Pod radnim iskustvom iz stavka 1. ovog lanka smatra se radno iskustvo u struci.
Clanak 12.
Za pojedina radna mjesta moze se kao uvjet za prijem u radni odnos utvrditi
provjera struénih i drugih radnih sposobnosti putem prethodne provjere i probnog rada.

Prethodno provjeravanje radnih sposobnosti i probni rad radnika provode se prema
odredbama Pravilnika o radu.

I1I-2. Sistematizacija radnih mjesta
Clanak 13.
Radna mjesta unutar sluzbe sistematiziraju se po ustrojstvenim jedinicama unutar
sluzbe, ako su one utvrdene.

Djelokrug radnog mjesta odreden je njegovim nazivom i djelokrugom ustrojstvene
jedinice u kojoj je radno mjesto sistematizirano.



Clanak 14.

Sistematizacija radnih mjesta po ustrojstvenim jedinicama, uvjeti za obavljanje
poslovaiza zasnivanje radnog odnosa, za svako radno mijesto utvrdeni su u prilogu
A - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA, a opisi osnovnih poslova radnih mjesta u
prilogu
B - OPIS POSLOVA RADNIH MIJESTA, koji prilozi su sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 15.

Prije sklapanja ugovora o radu radniku ée se dati na uvid opis poslova radnog
mjesta za &ije obavljanje zasniva radni odnos.

IV PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Uskladenje zateCenih ugovora o radu sa odredbama ovog Pravilnika, provest te
ravnatelj u roku 30 dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika i Pravilnika o radu.

Uskladenje iz stavka 1. ovog ¢lanka provest ¢e se na nacin propisan Zakonom 0
radu.

Clanak 17.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se van snage Pravilnik o unutarnjem

ustrojstvu Psihijatrijske bolnice Lopata donesen 21.07.2001. sa svim njegovim
naknadnim Izmjenama i dopunama.



Clanak 28,

Ovaj Pravilnik Stupa na snagy 0Smog dana od dang njegove objave na oglasnoj
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PRILOG A




SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Redni Naziv radnog Posebni uvjeti za zasnivanje
broj mjesta radnog odnosa

1 URED RAVNATELJA

[

Ravnatelj-ica - 1z Statuta

=

Zamjenik-ca ravnatelj-a-ice - VS, dr. med. ili dipl. ekonomist
odnosno mag. oec. ili dipl. pravnik
odnosno mag. iur.

- 5 godina radnog iskustva u struci

3. Pomocéni-k-ca ravnatelj-a-ice za kvalitetn
zdravstvene zastite i nadzor - VS8, dr. med.
- 2 godine radnog iskustva u struci
- odobrenje za samostalan rad

4. Pomoéni-k-ca ravnatelj-a-ice za sestrinstvo —
glavna sestra/tchniéar bolnice - VSS, viga med.sestra/teh. ili
struCni prvostupnik-ca sestrinstva
- odobrenje za samostalan rad
- organizacijske sposobnosti
- spremnost za timski rad

ol

Tajnik-ca ravnatelj-a-ice - SSS dru$tvenog smjera
- 1 godina radnog iskustva u struci
- 0snovno poznavanje rada na
raunalu

II SLUZBA PSIHIJATRIJSKE DJELATNOSTI

1. Predstojni-k-ca Sluzbe -VSS, dr med. i specijalizacija
psihijatrijske djelatnosti 1z psihijatrije
- 3 godine radnog iskustva u struci
- odobrenje za samostalan rad
- organizacijske sposobnosti




II 1. SLUZBA INTEGRALNE PSIHIJATRIJE

1. Proéelni-k-ca Sluzbe integralne psihijatrije - VSS, dr med. i specijalizacija
iz psihijatrije
- 2 godine radnog iskustva u struci
- odobrenje za samostalan rad

II 2. SLUZBA ORGANSKI UVIETOVANIH PSIHICKIH POREMECAJA

1. Procelni-k-ca SluZzbe organski uvjetovanih
psihi¢kih poremecaja - VS8, dr. med. i specijalizacija
iz psihijatrije
- 2 godine radnog iskustva u struci
- odobrenje za samostalan rad

11 3. SLUZBA SOCIJALNE PSIHIJATRIJE SA DNEVNOM BOLNICOM

1. Prodelni-k-ca Sluzbe socijalne psihijatrije - VSS, dr. med. i specijalizacija
iz psihijatrije
- 2 godine radnog iskustva u struci
- odobrenje za samostalan rad

2.  Psihijat-ar-ica -VSS, dr medicine i specijalizacija
iz psihijatrije
- odobrenje za samostalan rad
3. Odjeln-i-a lije¢ni-k-ca - VSS, dr medicine
- odobrenje za samostalan rad
4.

Voditelj-ica Odsjeka psihologije - VS8, prof. psihologije odnosno
mag. psich.
- osnovna dopusnica za obavljanje
psiholoske djelatnosti
- 2 godine radnog iskustva u struci
5. Voditelj-ica Odsjeka ljekarne - VSS, mag. pharmacije
- 2 godine radnog iskustva u struci

- odobrenje za samostalan rad
6. Voditelj-ica medicinsko-biokemijskog

laboratorija - VS8, dipl. inZ. medicinske biokemije

- 2 godine radnog iskustva
- odobrenje za samostalan rad



Il 1. SLUZBA PRAVNIH, KADROVSKIH [ OPCIH POSLOVA

1. Pro€elni-k-ca Sluzbe pravnih,
kadrovskih i opéih poslova

I 1. A- Kuhinja

1. Voditelj-ica kuhin je
2. Kuhar-ica

3. Pomoén-i-a kuhar-ica

4. Radni-k-ca u kuhinji

- VS8, dipl. pravnik odnosno mag. prava
- 2 godine radnog iskustva u struci

- organizacijske sposobnosti

- 0Snovno poznavanje rada na ra¢unalu

- VKV kuhar ili majstor kuhar
- 1 godina radnog iskustva u struci

- KV kuhar
- 6 mjeseci radnog iskustva

- PKV, kuhar

III 1. B — Praonica i krojadnica

1. Voditelj-ica Praonice i krojacnice

2. Krojaé-ica
3. Pomoén-i-a krojaé-ica
4. Pralja-

III 1. C- Tehnidki servis

1. Voditelj-ica Tehnickog servisa

- 88§ ili KV tekstilnog smjera
- 1 godina radnog iskustva

- KV, kroja¢
- PKV, kroja¢

- NSS§

- SSS/VKV/KV gradevinske, metalske,
elektro, prometne i sl. struke

- 1 godina radnog iskustva

- poloZeni potrebni ispiti: za odgovornu
osobu iz podruéja zastite od poZara, za
rad u kotlovnici i sa plinskim
postrojenjem (spremnik, boce UNP)

- vozacki ispit za B kategoriju



PRILOG B

OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA



USTROJSTVENA JEDINICA: URED RAVNATELJA

NAZIVRADNOG MIESTA: Zamjenik ravnatelja

OPIS POSLOVA:

- sukladno Statutu i ugovoru o radu



USTROJSTVENA JEDINICA: URED RAVNATELJA

NAZIV RADNOG MJESTA :  Pomoénik ravnatel ja za sestrinstvo —
glavna sestra/tehniéar bolnice

OPIS POSLOVA:
Osnovni sadrZaj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijededi:

- planira i programira, organizira i nadzire provodenje njege, prehrane i terapije
bolesnika te ju koordinira izmedu sluzbi

- sudjeluje kod velikih vizita

- odgovorna je za rad srednjeg i viSeg medicinskog i pomocnog osoblja

- planira i organizira struéno usavrSavanje medicinskog osoblja

- Kontrolira raspored rada medicinskog osoblja sluzbi, organizira raspored rada
pomocnog osoblja te spremadica

- vodi brigu o uvjetima smjeStaja bolesnika

- vr8i nadzor i kontrolu nad provodenjem sterilizacije

- vodi evidenciju o primljenim i izdanim vrijednosnim stvarima bolesnika

- vodi knjigu narkotika i psihotropnih lijekova

- dnevno vodi matiénu knjigu i registar bolesnika

- nadzire racionalnost upotrebe i potrosnje lijekova, sanitetskog inventara, sanitetskog i
ostalog potro$nog materijala i o tome izvjeStava pretpostavljene

- izraduje prijedlog plana godiSnjeg odmora medicinskog osoblja te pomocnog osoblja

- jednom mjeseéno pravi izvjestaj za obradun deFurstva medicinskog osoblja

- uCestvuje u sastavljanju jelovnika i dnevno u ocjeni pripremljene hrane

- vrs$i nadzor nad provodenjem mjera za sptjeavanje bolni¢kih infekceija

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog




SLUZBA/USTROJ STVENA JEDINICA: SLUJBA PSTHIJATRIISKE
DIJELATNOSTI

NAZIV RADNOG MJESTA: Predstojnik sluzbe psihijatrijske djelatnosti

OPIS POSLOVA:
Osnovni sadrZaj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijedeéi:

Organizira rad, planira i rukovodi radom SluZbe psihijatrijske djelatnosti

Organizira i vrsi edukaciju lije¢nika te ostalih zdravstvenih radnika.

Odgovoran je za pracenje struéne literature i struno usavrSavanje

Odgovoran je za uredno i pravilno vodenje cjelokupne medicinske dokumentacije

Visi glavnu vizitu u bolnici, s ravnateljem ukoliko Je ravnatelj lije¢nik

Odreduje i nadzire te vrii medikamentoznu, okupacionu i radnu terapiju bolesnika, te vrsi
individualni i grupni terapijski rad

Potpisuje otpusna pisma i ostalu medicinsku dokumentaciju

Vodi prepisku s drugim ustanovama ako se ona odnosi na bolesnike.

PredlaZe nabavu mstrumentarija, lijekova, sanitetskog materijala i ostalog materijala za
potrebe sluzbe djelatnosti psihijatrije

Na prijedlog glavne sestre — tehniara bolnice uskladuje 1 nadopunjava planove
investicijskog odrZavanja sluzbi, plan nabave osnovnih sredstava i sitnog inventara, te
brine za njegovu realizaciju

Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja




SLUZBA/USTROJSTVENA JEDINICA: SLUZBA ORGANSKI UVIETOVANIH
PSIHICKIH POREMECAJA

NAZIV RADNOG MJESTA:  Proéelnik slu¥be organski uvjetovanih
psihi¢kih poremeéaja

OPIS POSLOVA:
Osnovni sadrZaj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijedeéi:

- odgovoran je za struéni rad u sluZbi koju vodi

- organizira rad i rukovodi sluzbom

- planira rad i sudjeluje u realizaciji dnevnog rada

- U suradnji sa pretpostavljenim uskladuje rad sluzbe sa ukupnim radom i
mogucnostima bolnice

- vrsi edukaciju i odgovoran je za educiranje osoblja

- odgovara za pravilno i uredno vodenje medicinske dokumentacije

- odgovara za provodenje mjera zastite na radu na

- vrsi dnevne vizite i odreduje i nadzire medicinsku, okupacionu i radnu terapiju

- potpisuje otpusna pisma i drugu dokumentaciju vezanu za rad sluzbe

- predlaZze nabavu Instrumentarija, lijekova i ostalog materijala potrebnog za rad
sluZbe

- sudjeluje u radu Struénog vijeéa bolnice

- obavlja i ostale poslove po nalogu pretpostavljenog




SLUZBA/USTROJSTVENA JEDINICA: SLUZBA PSIHIJATRIJSKE
DIJELATNOSTI

NAZIV RADNOG MIESTA: Psihijatar

OPIS POSLOVA:

Osnovni sadrZaj rada radnika na Ovom radnom mjestu je sli jededi:

- sudjeluje u edukaciji odjelnog lijeénika, lijeénika na specijalizaciji, te lije¢nika stazista
drugih zdravstvenih radnika i ostalog osoblja

- odgovoran je za pravilno i uredno vodenje medicinske dokumentacije, evidencija i
1zvjeStaja

- vodi individualni i grupni terapijski rad, rehabilitaciju i resocijalizaciju bolesnika

- obavlja i druge stryéne poslove po nalogu pretpostavljenog




USTROJSTVENA JEDINICA: SLUZBA PSIHITJATRIJSKE DJELATNOSTI

NAZIV RADNOG MIJESTA:  Glavna sestra/tehnicar sluzbe
OPIS POSLOVA:

Osnovni sadr?aj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijededi:

- utvrduje potrebu i sastavlja plan zdravstvene njege bolesnika, organizira,
nadzire i sudjeluje u provodenju iste

- procjenjuje uspjesnost provedenih mjera

- dokumentira rad i provodenje zdravstvene njege

- utvrduje zada¢e medicinskih sestara odjela i kontrolira zakonitost njihova rada

- organizira i vodi raspored rada sestara unutar slu¥be

- sudjeluje u donogenju odluka o nabavi lijekova, sanitetskog i drugog materijala
potrebnog za rad odjela

- sudjeluje i provodi struéno usavrSavanje na odjelu

- hadzire provodenje parenteralne, peroralne i lokalne terapiju prema odredbi
lijeénika,

- nadzire provodenje parenteralne i druge prehrane bolesnika

- osigurava zbrinjavanje infektivnog otpada sukladno propisu

- suraduje sa nadleznim lijeénikom u organizaciji laboratorijskih i drugih analiza
i obrada bolesnika iz sluZbe te o rezultatima obavjestava nadleznog lije¢nika

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog




SLUZBA/USTROJSTVENA JEDINICA: SLUZBA PSIHIJATRIJSKE
DJELATNOSTI

NAZIV RDNOG MJESTA: Fizioterapeut — bolniéar

OPIS POSLOVA:
Osnovni sadrZaj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijededi:

- po nalogu pretpostavljenog provodi fizikalno- terapijske postupke

- obavlja odgovarajuée vjezbe sa bolesnicima prema uputama lijecnika

- priprema i brine o smjestaju bolesnika prilikom dolaska na odjel 1 otpustanja
s odjela

- sudjeluje u brizi oko zdravstvenog stanja bolesnika na odjelu o &emu
obavjeStava pretpostavljenog i isto upisuje u odjelnu knjigu

- sudjeluje u odrZavanju osobne higijene bolesnika i bolesni¢kih kreveta te njege
bolesnika

- brine o €istodi i urednosti ambulante

- sudjeluje u poduzimanju mjera za sprje¢avanje intrahospitalnih infekcija

- sudjeluje u pregledima i medicinskoj obradi bolesnika

- po potrebi pruza prvu pomo¢ bolesniku do dolaska pretpostavljenog

- sudjeluje u provodenju odjelnih aktivnosti, prati kretanje bolesnika i posjeta
bolesnicima

- vi8i evidenciju izvrSenih procedura te obavlja i ostale administrativne poslove
potrebne za funkcioniranje odjela

- sudjeluje u provodenju okupacione i radno rekreacione terapije u dogovoru
sa pretpostavljenim

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog




SLUZBA/USTROJSTVENA JEDINICA: SLUZBA PSIHIJATRIJSKE
DJELATNOSTI

NAZIV RADNOG MIESTA: Spremacdica
OPIS POSLOVA:
Osnovni sadrZaj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijedeéi:

- svakodnevno vrsi ¢iséenje bolesnickih soba, inventara i sanitarnih prostorija, a po
potrebi i drugih prostorija

- odgovorna je za higijensko stanje, Eistoéu prostorija i sredstava kojima rukuje

- dezinficira poslovne prostorije, predmete i pribor

- transportira necisto rublje i prljavi zavojni materijal na eventualno spaljivanje istog,

- sprema €isto rublje po potrebi

- odstranjuje ostatke hrane i smeéa

- iz skladiSta trebuje materijal i sredstva za ¢isc¢enje




SLUZBA/USTROJSTVENA. JEDINICA: SLUZBA PSIHIJATRIJSKE
DIELATNOSTI
Odsjek okupacione terapije

NAZIV RADNOG MJESTA:  Radno okupacioni animator

OPIS POSLOVA:

Osnovni sadrZaj radnika na ovom radnom mjestu je slijedei:

- organizira radnu i okupacionu terapiju sa bolesnicima

- dnevno vr3i pripremne radnje za rad sa bolesnicima

- zajedno sa lijeénikom i glavnom sestrom sluzbe vr¥i izbor bolesnika za pojedine
aktivnosti

- formira potrebne grupe bolesnika prema zanimanju i sklonostima za obavljanje
odredenih poslova,

- na temelju poznavanja rada i vrijednosti izradenih predmeta, na prijedlog voditelja
terapijskih grupa, odreduje mjeseéno nagrade bolesnicima u radnoj terapiji u dogovoru
s ravnateljem

- duZan je voditi raguna o popunjenosti okupacione terapije i radne terapije bolesnicima

- 0 svakom bolesniku od dolaska u okupacionu i radnu terapiju vodi dokumentaciju
kojom prati terapijski ucinak, promjene tehnike i razloge tih promjena te konaéni
rezultat cjelokupne terapije i o tome obavije§tava nadleznog lije¢nika

- obavlja i ostale poslove po nalogu pretpostavljenog




SLUZBA/USTROJ STVENA JEDINICA: SLUZBA PSIHIJATRIJ SKE DJELATNOSTI
Medicinsko- biokemijski laboratorij

NAZIV RADNOG MIJESTA: Voditelj-ica medicinsko-biokemi jskog
laboratorija

OPIS POSLOVA:
Osnovni sadrZaj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijedeéi:

- odgovoran je za rad laboratorija

- organizira i rukovodi radom laboratorija, te sam sudjeluje u istom

- odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu u laboratoriju

- sastavlja plan i program rada laboratorija

- provodi edukaciju osoblja laboratorija

- organizira i provodi kontrolu kemikalija i aparature potrebnih u radu
laboratorija

- brine se o dostavi laboratorijskih nalaza

- odgovara za pravodobno izvriavanje pretraga i izdavanje nalaza koje potpisuje

- koordinira rad laboratorija sa radom bolniékih odjela

- sudjeluje u struéno znanstvenom radu bolnice

- organizira i nadzire vodenje cjelokupne medicinske i ostale dokumentacije
laboratorija

- obavlja i druge poslove prema nalogu pretpostavljenog




SLUZBA/ USTROJSTVENA JEDINICA: SLUZBA PSIHIJATRIJSKE
DJELATNOSTI

Odsjek ljekarne

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj-ica odsjeka ljekarne

OPIS POSLOVA:

Osnovni sadrzaj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijedeéi:

- uzima i priprema materijale za pretrage

- nakon izvrSenih pretraga izdaje nalaze koje osobno potpisuje

- prireduje potrebne jednostavnije reagense

- na sve patoloSke nalaze upozorava

- rukuje laboratorijskom aparaturom i brine o njenom odrZavanju i &isto¢i
- odgovoran je za &istoéu radnog mjesta i posuda

- vodi potrebnu struénu administraciju

- odgovoran je za cjelokupan inventar i materijal u laboratoriju

- obavlja i ostale poslove po nalogu pretpostavljenog




SLUZBA/USTROJSTVENA JEDINICA:  SLUZBA ZAJEDNICKIH POSLOVA

NAZIV RADNOG MJESTA: Predstojnik-ca sluzbe za Jjednickih poslova

OPIS POSLOVA:

Osnovni sadraj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijededi:

- organizira rad i rukovodi sluZbom zajednickih poslova za §to snosi punu
odgovornost

- koordinira rad ustrojbenih Jedinica sluZbe i vri nadzor

- odgovoran je za primjenu opéih akata Bolnice, zakona i drugih propisa u radu
sluzbe zajednickih poslova

- Organizira izradu materijala za rad i odlu¢ivanje ravnatelja i upravnog vijeca

- obavlja sve poslove u vezj s javnim nabavama

- vodi sve propisane evidencije u vezi s poslovima koji se obavljaju u sluzbi,
sredstvima rada, zadtitom na radu zaStitom od pozZara

- visi nadzor nad poslovima u vezi sa zaStitom na radu i za$titom od pozara

- daje ravnatelju prijedloge i misljenja vezano za organizaciju rada, uvjete i sredstva
rada te ostvarivanje pojedinaénih prava, obveza i odgovornosti radnika iz sluzbe
zajedni¢kih poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog




SLUZBA/USTROJ STVENA JEDINICA: SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE
I OPCE POSLOVE

1. Kuhinja

NAZIVRADNOG MIESTA: ~ Voditelj-ica kuhinje

OPIS POSLOVA:

Osnovni sadr?aj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijedeéi:

- organizira, nadzire i rukovodi radom radnika u kuhinji te vodi potrebne evidencije o
njihovom radnom vremenu

- brine o pravovremenim narud¥bama i podizanju hrane iz skladita

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika

- odgovoran je za kvalitetu hrane pripremljene u kuhinji

- odgovoran je za racionalno koriStenje potrosnog materijala u kuhinji ( namirnica,
energije, sredstava za &iscenje i sl. )

- odgovoran je za stanje higijene u kuhinji: osoba, opreme i postupka pripreme hrane

- vodi brigu o redovitim pregledima osoblja zaposlenog u kuhinji

- obavlja i ostale poslove po nalogu pretpostavljenog




ORGANIZACIJSKA JEDINICA: SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE

I OPCE POSLOVE
1. Kuhinja

NAZIV RADNOG MJESTA: Pomoéni-a kuhar-ica

OPIS POSLOVA:

Osnovni sadrZaj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijedeéi:

- svi pomo¢ni poslovi u kuhinji ( priprema namirnica za kuhanje i preradu,
higijensko odrZavanje kuhinjskog prostora s inventarom, pomaganje kuharu kod
pripremanja i raspodjele hrane i sl.)

- obavlja i ostale poslove po nalogu pretpostavljenog



SLUZBA/USTROJSTVENA JEDINICA: SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE
I OPCE POSLOVE
2. Praonica i Krojaénica

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj-ica praonice i Kkrojacnice

OPIS POSLOVA:

Osnovni sadrZaj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijededi:

- organizira i nadzire rad radnika u praonici i krojagnici te vodi potrebne evidencije o
njihovom radnom vremenu

- zaprima, izdaje i po potrebi obiljeZava rublje

- vodi evidenciju zaprimljenog i izdanog rublja, metraZe i gotove robe

- planira nabavu, krojenje i Sivanje

- zaprima i pohranjuje odjeéu bolesnika

- dostavlja potrebne 1zvjestaje o utro§cima u praonici i krojaénici

- brine za racionalno KoriStenje sredstava rada i potrosnog materijala u praonici i
kroja¢nici

- vodi skladi$te metrazne robe, planira krojenje i $ivanje

- vodi inventarske kartice

- obavlja i ostale poslove po nalogu pretpostavljenog




SLUZBA/USTROJ STVENA JEDINICA: SLUZV':BA ZA PRAVNE, KADROVSKE
1 OPCE POSLOVE
2. Praonica i krojaénica

NAZIV RADNOG MJESTA: Pomoéna Kkrojacica

OPIS POSLOVA:

Osnovni sadrzaj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijedeéi:

- krpa rublje i odjeéu

- Po potrebi obiljeZava odjevne predmete u vlasnistvu bolesnika
- glada i sortira rublje i odjeéu

- sudjeluje u odrZavanju praonice

- obavlja i ostale poslove po nalogu pretpostavljenog



SLUZBA/USTROJSTVENA JEDINICA: SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE
IOPCE POSLOVE

3. Tehnicki servis

NAZIV RADNOG MIJESTA: Voditelj — ica tehni¢kog servisa

OPIS POSLOVA:

Osnovni sadrZaj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijededi:

- organizira, nadzire i rukovodi radom radnika Tehni¢kog servisa te vodi potrebne
evidencije o njihovom radnom vremenu

- redovito kontrolira stanje i ispravnost zgrada, postrojenja, opreme i okoli¥a Bolnice te o
veim nedostacima i potrebi odrzavanja obavjcitava sebi nadredene radnike a tekuce
poslove odrzavanja organizira samostalno

- provodi stalni unutarnji nadzor glede provodenja mjera zastite od poZara u cijeloj
Bolnici i o stanju i uogenim nedostacima pravovremeno obavjeStava ravnatelja odnosno
drugu od njega ovlaitenu osobu

- vodi brigu o rokovima za tehnitke preglede i registracije vozila Bolnice, te tehnicke
preglede postrojenja i druge opreme Bolnice

- obavlja i sve druge poslove koji se redovito obavljaju u Tehni¢kom servisu




SLUZBA/USTROJ STVENA JEDINICA: SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE
I10PCE POSLOVE
3. Tehni¢ki servis

NAZIV RADNOG MIJESTA: Vozaé-ica - dostavljaé-ica

OPIS POSLOVA:

Osnovni sadrzaj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijedeéi:

- visi dnevni preventivni pregled tehnicke ispravnosti svih vozila Bolnice i otklanja
manje nedostatke

- poduzima $to je potrebno da vozila budu tehnicki ispravna, u voznom stanju te
opskrbljena pogonskim gorivom i drugim uobiéajenim potrepitinama

- vodi brigu o rokovima za tehnicke preglede i registracije svih vozila Bolnice

- upravlja motornim vozilima Bolnice i odr¥ava ih istim

- vi§i montazu i demontaZu guma

- odgovoran je za povjereno mu vozilo te utrogak goriva, ulja i maziva

- po uputama obavlja poslove nabave i dostave

- pomaze pri ukreaju i iskreaju iz vozila

- obavlja i ostale poslove po nalogu pretpostavljenog




SLUZBA/USTROJSTVENA JEDINICA: EKONOMSKO-FINANCIJSKA SLUZBA

NAZIV RADNOG MJESTA:  Glavni-a knjigovoda

OPIS POSLOVA:
Osnovni sadrzaj rada djelatnika na ovom radnom mjestu je slijedeéi:

- prati propise i struénu literaturu iz oblasti financijskog poslovanja

- izraduje mjeseéne bilance i statisticke izvjcstaje

- knjizi i evidentira poslovne promjene nastale na imovini, obvezama, vlastitim izvorima
te prihodima i rashodima

- odgovara za azurno uskladivanje potraZivanja i obveza

- izraduje obradun amortizacije osnovnih sredstava

- sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja i godi$njih popisa

- obavlja poslove osiguranja imovine i naplata $teta

- obavlja i ostale poslove po nalogu pretpostavljenog




Temeljem odredbi iz &lanka 11.1 19. Statuta Psihijatrijske bolnice lopaga (dalje:Bolnica),
Upravno vijeée Bolnice donijelo je na svojoj sjednici odrZanoj dana 25.03.2014. godine

Izmjene i dopune broj 1

PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM USTROJ STVU
PSTHIJATRIJSKE BOLNICE LOPACA

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu Psihij atrijske bolnice Lopaca donesenom 29.06.2010.
godine €lanak 4. mijenja se i glasi:

“Bolnica obavlja djelatnost i posluje putem Svojilt ustrojstvenih jedinica.
Bolnica ima slijedeéi unutarnji ustroj:

URED RAVNATELJA

SLUZBA PSIHIJATRIJSKE DJELAT, NOSTI sa unutarnjim ustrojstvenim jedinicama-
odjelima:
* Odjel integralne psihijatrije

* Odjel organski uvjetovanih psihiékil poremelaja

* Odjel socijalne, djecje i adolescentne psihijatrije sa dneviom bolnicom,
fe suradnim medicinskim i dijagnostickim jedinicama:

» Psihodijagnostika

e [Ljekarna

* Medicinsko biokemijski laboratorij

o Jedinica za kvalitetu zdravstvene zaftite
» Okupaciona terapija

SLUZBA NEZDRAVSTVENIH DJELATNOSTI sa un utarnjim ustrojstvenim
Jedinicama-odjelima:
¢ Odjel za pravne, kadrovske i opée poslove, u okviru kojega se ustrojavaju:
1. Preirana
2. Praonica i krojacénica
3. Tehnicki servis

* Odjel za ekonomsko financijske poslove

U Bolnici se organizira poseban odjel socijalne skrbi, sukladno propisima a temeljem
odobrenja ministarstva nadleznog za socijalnu skrb.

Clanak 2

Clanak 5. mijenja se i glasi:

Radom SluZbe psihijatrijske djelatnosti i Slusbe nezdravstvenih djelatnosti rukovodi
procelnik te slutbe a odjelima unutar njil voditelj odjela.



Radom pojedinih suradnih medicinskih i dijagnostickih jedinica i pojedinin ustrojstvenih
Jedinica unutar odjela rukovodi voditelj te ustrojstvene jedinice.

Procelnici, voditelji odjela, voditelji jedinica unutar odjela i voditelji suradnih medicinskih
I dijagnostickih jedinica, za svoj su rad odgovorni ravnatelju, a voditelji odjela odnosno Jjedinica
unutar odjela jo§ i procelniku sluibe odnosno voditelju odjela.

Clanak 3.
U Clanku 9. stavku 2. mijenja se prvi podstavak tako da 1zmijenjen glasi:

- razina obrazovanja
Clanak 4.

Clanak 10, mijenja se 1 glasi:

Razina obrazovanja za pojedino radno mjesto odreduje se sukladno propisima i
odgovarajucoj klasifikaciji vazecoj u Republici Hrvatskoj.

Clanak 5.
Clanak 11. mijenja se i glasi:
Radno iskustvo kao uvjet za obavljanje poslova radnog mjesta, ako nije drukéije propisano,
utvrduje se.

- za rukovoditelja sluZbe (prodelnika) - minimalno 3 godine
- za voditelja ustrojstvene jedinice

niZeg ranga od sluzbe . v R
- za ostala radna mjesta, osim radnih

mjesta NKV i NS8, ovisno o njihovoj

sloZenosti » 6 mjeseci
Pod radnim iskustvom iz stavka 1. ovog ¢lanka smatra se radno iskustvo u struci.

— Clanak 6.

U cijelom tekstu pravilnika ukljudujuéi i Prilog A — SISTEMATIZACIJA RADNIH
MJESTA i Prilog B ~OPIS POSLOVA RADNIH MIJESTA, u odgovarajuéim padeZima mijenjaju
Se nazivi: '
- »,Predstojnik-ca SluZbe psihijatrijske djelatnosti* tako da glasi: Procelnik-ca Sluzbe psihijatrijske
djelatnosti

- »SluZba integralne psihijatrije* tako da glasi Odjel integralne psihijatrije

- ,Pro€elni-k-ca Sluzbe integralne psihij atrije” tako da glasi: Voditelj-ica Odjela integralne
psihijatrije

- »SluZba organski uvjetovanih psihigkih poremecaja” tako da glasi: Odjel organski uvjetovanih
psihickili poremedaja

- ,Procelni-k-ca Stuzbe organski uvjetovanih psihiCkih poremecaja“ tako da glasi: Voditelj-ica
Odjela organski uvjetovanih psihickih poremecaja

- »SluZba socijalne psihijatrije sa dnevnom bolnicom® tako da glasi: Odjel socijalne psihijatrije sa
dnevnom bolnicom

- .Pro€elni-k-ca Sluzbe socijalne psihijatrije sa dnevnom bolnicom* tako da glasi: Voditelj-ica
Odjela socijalne, djecje i adolescentne psihijatrije sa dnevnom bolnicom

- »Glavna sestra/tehnidar sluzbe* tako da glasi: Glavna sestra/tehniéar odjela



sy

- »Odsjek psihologije* tako da glasi: Psihodijagnostika
- ., Voditelj-ica Odsjeka psihologije* tako da glasi Voditelj-ica Psihodijagnostike
- »,Odsjek za kvalitetu zdravstvene zastite® tako da glasi: Jedinica za kvalitetu zdravstvene zastite
- »Odsjek okupacione terapije* tako da glasi: Okupaciona terapija
- »Voditelj-ica Odsjeka okupacione terapije” tako da glasi: Voditelj-ica Okupacione
terapije
- »Sluzba zajednigkih poslova® tako da glasi: Sluzba nezdravstvenih djelatnosti
»Predstojnik-ca Sluzbe zajednidkih poslova® tako da glasi: Prodelnik-ca slugbe nezdravstvenify
djelatnosti

- »Sluzba za pravne, kadrovske i op¢e poslove” tako da glasi: Odjel za pravne, kadrovske i opce
poslove

- ,Pro€elnik-ca SluZbe za pravne, kadrovske i opce poslove* tako da glasi: Poditelj-ica Odjela za
pravne, kadrovske i opce poslove

- .Kuhinja* tako da glasi: Prehrana

- »» Voditelj-ica Kuhinje* tako da glasi: Voditelj-ica Prehrane

- »,Ekonomsko financijska slu#ba“ tako da glasi: Odjel za ekonomsko financijske poslove

- .Proéelnik-ca sluZbe ekonomsko financijskih poslova® tako da glasi: Voditelj-ica Odjela za

ekonomsko financijske posiove
Clanak 7.
Uskladenje zateSenih ugovora o radu sa odredbama ovih Izmjena i dopuna, provest ée
ravnatelj u roku 30 dana od stupanja na snagu ovih Izmjena i dopuna i Izmjena i dopuna Pravilnika
o radu.

Clanak 8.

Ove Izmjene i dopune broj stupaju na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj ploéi a
primjenjuju se od 01.05.2014.

Ove Izmjene i dopune broj 1 Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu Psihijatrijske bolnice
Lopada ObjaVl.Cl'}S: su na oglasnoj plogi
Lopatadana J 5, &3, 2014. godine

L i ‘-',\7. A :. . I,w "{
Radmir Rakiun?df. med.,spec. psihijatar
wsubspetijalist forenzigke psihijatrije




Temeljem odredbi iz &lanka 11, 1 19. Statuta Psihijatrijske bolnice lopaga (dalje:Bolnica),
Upravno vijeée Bolnice donijelo je na svojoj sjednici odrZanoj dana 16.06.2015. godine

Izmjene i dopune broj 2

PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM USTROJSTVU_
PSIHIJATRIJSKE BOLNICE LOPACA

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu Psihijatrijske bolnice Lopaca donesenom 29.06.2010.
godine i njegovim Izmjenama i dopuama broj 1 donesenim 25.03.2014. godine, u PRILOGU A
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA, u dijelu I SLUZBA PSIHIJ ATRIJISKE DJELATNOSTI

1za to¢ke10. dodaje se todka 10 a koja glasi:

10 a. Prvostupni-k-ca fizioterapije - VS8, visi fizioterapeut, odnosno strufnj prvostupnik
fizioterapije
- 1 godina radnog iskustva u struci
- odobrenje za samostalan rad

Iza tocke 11. dodaje se todka 11 a koja glasi:

11 a. Prvostupni-k-ca radne terapije - V§S, visi radni terapeut odnosno struénj
prvostupnik radne terapije
- 1 godina radnog iskustva u struci
- odobrenje za samostalan rad

Clanak 2.

U PRILOGU B OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA dodaju se opisi poslova za radna mjesta

Prvostupni-k-ca fizioterapije i Prvostupni-k-ca radne terapije, koji glase:




USTROJSTVENA JEDINICA: SLUZBA PSIHIJATRIJSKE DIJELATNOSTI
RADNO MJESTO: Prvostupni-k-ca fizioterapije

OPIS POSLOVA:

Radnik obavlja poslove u Sluzbi psihijatrijske djelatnosti i u Odjelu socijalne skrbi u
trajanju sukladno ugovoru o radu,

Osnovni sadrzaj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijededi:

U Sluzbi psihijatrijske djelatnosti:
- samostalno provodi sve metode fizikalne terapije za koje je odjel adekvatno opremljen

bolesnika samozbrinjavanju u krevety j izvan njega
- prema potrebi pomaze i ugi bolesnike primjeni korekeijskih udlaga
- vodi dnevnu evidenciju bolesnika i apliciranih procedura

U Odjelu socijalne skrbj:

- vsi procjenu, utvrduje funkcionalnj status, planira terapijske postupke primjerene
potrebama korisnika

funkcionalnih ograniéenja, nesposobnost i ozljeda ukljudujudi unapredenje i odrZavanje
zdravlja korisnika
- daje korisnicima upute i savjete u okviru svojih strué¢nih kompetencija

- predlaZe nabavu i vodi brigu o opskrbljenosti potrebnim sredstvima j pomagalima potrebnim
za obavljanje svoga posla

- vodi dnevnu evidenciju bolesnika 1 apliciranih procedura



USTROJSTVENA JEDINICA: SLUZBA PSIHIJATRIJSKE DJELATNOSTI
RADNO MJESTO: Prvostupni-k-ca radne terapije

OPIS POSLOVA:

Radnik obavlja poslove u Slubi psihijatrijske djelatnosti i u Odjelu socijalne skrbi u
trajanju sukladno ugovoru o radu.

Osnovni sadr¥aj rada radnika Na ovom radnom mjestu je slijedeéi:

U Sluzbi psihijatrijske djelatnosti:

- U suradnji sa i struénim radnicima sluzbe sudjeluje u kreiranju programa rada

- uvodi, nadzire i provodi dogovorene radno-okupacione | rehabilitacijske aktivnosti
imajuéi pri tom, prije svega, edukativny j konzultativnu funkeiju

- samostalno i u suradnji sa medicinskim Sestrama/tehniarima provodi na odjelima odredene
aktivnosti s grupama bolesnika

- nadzire i sudjeluje u rady radionica radne terapije

- sudjeluje u svim aktivnostima dogovorenim s voditeljem &fji cilj je podizanje kvalitete ¥ivota
bolesnika

- obavlja sve poslove u okviry svoje struéne spreme prema uputi voditelja
- za svoj rad odgovara voditelju odjela

U Odjelu socijalne skrbi:

- V31 progjenu aktivnosti svakodnevnog Zivota

- provodi postupke u svrhy razvijanja sposobnosti za ukljucivanje korisnika u aktivnosti
svakodnevnog ivota: samozbrinjavanje, produktivnost i slobodno vrijeme/razonoda/odmor

- i8i osposobljavanie korisnika u svrhu odrZavanja stedenih funkcija i znanja




Izmjene i dopune broj 3

PRAVILNI KA
O UNUTARNJEM USTROJ STVU

Clanak 1.

Clanak 2.

- U élanku 4. stavku prvom pod SLUZBA NEZDRAVSTVENIH DJELATNOSTI,
dodaje se nova togka koja glasi:

* Odjel socijalne skrbi
a stavak treéi se brise,

Clanak 3.
UPRILOGU A SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA -

- U odjeljku I1 SLUZBA PSIHIJATRIJSKE DJELA’INOSTI, brife se todka 11. Fizioterapeut-
bolni¢ar-ka

- U odjeljku IIT 1. ODJEL zA PRAVNE, KADROVSKE | OPCE POSLOVE, iza totke e |}
dodaje se tocka 2. koja glasi: \

\

2. Struénjak zastite na rady ‘

- VS'S odnosno zavrSen preddiplomski studij

~ poloien opéi i posebni dio strucrog ispita za
strucnjaka za$tite nq rady ili ima priznay
status strucnjaka zastite na rody I stupnja

- pozrhavanje rada na radunaly

1

j

- Iza odjeljka 111 2. dodaje se odjeljak IIT 3. koji glasi:

111 3. ODJEL SOCIJALNE SKRBI

1. Voditelj-icq Odjela socijalne skrp; - VSS, diplomirani socijalni radnik odnosno
-socijalni-a radnil-cq magistar socijalnog rada, zavrien
diplomski sveucilisn; studij socijalnog rada
- odobrenje 7a Samostalan rad
- 1 godina radnog iskustvg
- organizacijske sposobnosti
- pozravanje rada na racunaly




2. Glavna Sestra/tehnicar Qdjelq -VSS, visa medicinska sestra/tehnidar
Socijalne skrpi odnosno strucn; Prvostupnik sestrinstva
~odobrenje 74 Samostalan rad za struéne
Prvostupnike sestrinstyg
-1 godina radnog iskustva u stryci

3. Medicinsk-q-; sestra/tehniéar ~ 88, medicinskq sestra/tehnicay
u Odjelu socijaine skrbi - odobrenje 7q Samostalan rad zq medicinske
sestre/tehnitare SSS
4. Fiziotempeut-njegovate{]'ica - 5SS, Sizioterapeutski tehnigar

- odobrenje 74 samostalan rad

3. Njegovateljica - osnovna Skola
- zavrsen tecaj zq Hjegovateljice

Clanak 4.

UPRILOGU B OPIS POSLOVA RADNIH MIJESTA dodaju se opisi poslova 24 radna
mjesta: Struénjak zagtite na radu, Vodielj~ica Odjela socijalne skrbj — socijalni radnik, Glayna
sestra/tehnitar Odjela socijalne skrbi, Medicinska Sestra/tehnigar u Odjely socijalne skrbi,

F izioterapeut-njegovateljica 1Nj egovateljica, koji glase:




SLUZBA/USTROJSTVENA JEDINICA: SLUZBA NEZDRAVSTVENIH
DIELATNOSTIODEL PRAVNIH, KADROVSKIH T opéry POSLOVA

NAZIVRADNOG MIESTA: Struénjak zastite na radu

OPIS POSLOVA:



SLUZBA/U STROJSTVENA j EDINICA: SLUZBA NEZDRAVSTVENIH
DJELATNOSTI/ODJEL SOCIJALNE SKRBI

NAZIV RADNOG MIJESTA: Voditelj-ica Odjela socijalne skrbi — socijalni radnik-ca
OPIS POSLOVA_:

- poduzima sve potrebne radnje u syrhy ishodenja i koristenja raznih prava korisnika smjestaja
(zdravstvena zadtita, socijalna skrb, iz mirovinskog osiguranja i drugo) pri emu neposredno
kontaktira sa obiteljima i skrbnicima odnosno suraduje sa za to nadleZnim subjektima

- Za potrebe obavljanja $voga ili njihovoga posla suraduje i sa radnicima iz drugih
ustrojstvenih jedinica poslodavca

- obavlja sve potrebne radnje i postupke nakon smrti korisnika

- kontaktira i razvija suradnju s organima i Organizacijama u lokalnoj zajednici
organizira razne priredbe i izlo¥be te aktivnosti humanog karaktera

- Upoznaje pretpostavljenog radnika j ravnatelja o aktualnoj problematici iz Odjela socijalne
skrbi te daje prijedloge potrebnih promjena

- vodi evidenciju o rady radnika Odjela za socijalnu skrb

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

» sudjeluje i

U Sluzbi psihijatrijske djelatnosti:

- udogovoru sa zg to odgovornim radnicima (glavna sestra/tehnjgar PBL i dr.) poduzima sve
potrebne radnje u syrhy rjeSavanja tekuce socijalne problematike bolesnika smjestenih y PB
Lopaga u smisly ishodenja i kori$tenja prava na zdravstveny zastitu, socijalnu skrb kag 1
rjeSavanja drugih aktualnih i neodgodivih problema prisutnih za Vrijeme smjestaja

- PO potrebi koju odreduje glayna sestra/tehnidar PBJ, pribavlja lijekove i drugi materijal na
koje bolesnicj imaju pravo temeljem zdravstvenog osiguranja

- sudjeluje u pripremama Za otpust u smisly poduzimanja potrebnih radnji za prihvat

otpustenih bolesnika y dogovoru sa njihovim skrbnicima, obiteljima odnosno drugim
ustanovama




SLUZBA/US TROJSTVENA JEDINICA: SLUZBA NEZDRAVSTVENIH
DIELATNOSTI/ODJEL SOCIJALNE SKRBI .

NAZIV RADNOG MIESTA: Glavna sestra/tehnicar Odjela socijalne skrbj
OPIS POSLOVA:

- planira, organizira ; obavlja i druge potrebne mjere i poslove koji se obzirom na propise i
pravila struke mogu podvesti pod brigu o zdravljy korisnika
- sudjeluje i provodi stru¢no usavrﬁavanje na Odjely socijalne skrbi

- planira i nadzire rad drugih radnika koji na odjelu pruZaju usluge brige o zdravlju i nj ege
korisnika (med. sestre, njegovateljice)

- U njegovoj odsutnosti Zamjenjuje voditelja Odjela socijalne skrbj

- nadzire ispravnost Postupanja sa infektivnim otpadom sa Odjela socijalne skrbj

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog



SLUZBA/USTROJSTVENA JEDINICA: SLUZBA NEZDRAVSTVENIEH
DIELATNOSTI/OD gL SOCIJALNE SKRB]

OPIS POSLOVA:

Osnovni sadrsaj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijedeéi:

- ieposredno obavlja sve poslove vezane zg brigu o zdravlju korisnika: pracenje zdravstvenog
stanja obavjeétavanje/evidentiranje promjena, poslovi zdravstvene (sestrinske) njege, pomoé

korisnicima pri Ostvarivanju prava na zdravstvene usluge iz primarne ; specijalistitke
zdravstvene zadtite,

- eposredno pruza zdravstvene usluge korisnicima: breépoznavanje hitnih stanja i pruZanje

- nadzire rad njegovateljica
- obavlja i ostale poslove po nalogu pretpostavljenog



SLUZBA/U STROJSTVENA JEDINICA: SLUZBA NEZDRAVSTVENIH
DJELATNOSTI/ODJEL, SOCIJALNE SKRRBI

NAZIV RADNOG MJESTA. Fizioterapeut-njegovateljica

OPIS POSLOVA:

- pomaze korisnicima kojima je to potrebno pri obavijanju osobne higijene i fiziolodkih
potreba, obladenja, hranjenja i sl.

- PO potrebi pomaze medicinskoj sestri/tehnidary pri provodenju zdravstvene njege korisnika

- provodi preventivne mjere za sprj eCavanje dekubitusa, tromboze, respiratornih komplikacija i
drugih neZeljenih stanja

- obavjestava medicinskn Sesiru o uo€enim promjenama u vezi sa zdravstvenim stanjem i
ponasanjem korisnika



SLUZBA/USTROJSTVENA JEDINICA.: SLUZBA NEZDRAVSTVENIH
DJELATNOSTI/ODJEL SOCIJALNE SKRBI

NAZIV RADNOG MJESTA Njegovateljica

OPIS POSLOVA.:

potreba, obladenja, hranjenja i g].

- PO potrebi pomage medicinskoj sestri/tehnidaru pri provodenju zdraystvene njege korisnika

- brovodi preventivne mjere za Sprjecavanje dekubitusa, tromboze, respiratornih komplikacija i
drugih nezeljenih stanja

- obavjestava medicinsku sestry o uocenim promjenama y vezi sa zdravstvenim Stanjem {
ponaSanjem korisnika “

UPRILOGU B OPIS POSLOV A RADNIH MJESTA mijenja se opis poslova radnih
mjesta; voditelj-ica Psihodijagnostike, prvostupnik-ca fizioterapije i Prvostupnik-ca radne
terapije, tako da 1zmijenjeni glase;




Psihodiiagnosﬁka

NAZIV RADNOG MIESTA: Voditelj-ica Psihodijagnostike
OPIS POSLOVA.

Radnik obavlja poslove y Sluzbi psihijatrijske djelatnosti u radnom vremenu 3¢ sati
tjedno a ostatak do punog radnog vremeng (10 sati) u Odjelu socijalne skrbj.

Osnovni sadrZaj rada radnika D2 0vom radnom mjesty je slijededi-

U Sluzbi psihijatrijske djelatnosti:

- ha zalitjev psihijatra obavlja potrebne psiho-dijagnostigke bostupke i analize bolesnika
- obavlja potrebne terapeutske postupke

- sudjeluje sa psihijatrom pri utvrdivanju radne $posobnosti bolesnika

- predlaZe zajedng sg lije¢nikom radny terapiju za bolesnike
- vodi evidenciju obradenih bolesnika

- brine se 0 nabave; potrebnih Pomagala, strugne literature drugog i odgovoran Je za isto
- sudjeluje sa lije&nikom i sudskim organima u davanju misljenja o psihi¢kom stanju bolesnika
u svrhu utvrdivanja posloyne Sposobnosti i odgovornosti

U Odjelu socijalne skrbj:

- obavlja potrebne psiho socijalne tretmane korisniks
- obavlja psihologijskuy obradu korisnika

- PruZa korisnicima psihologku podriky ¢ kriznim situacijama ukljugivo i razdoblje prilagodbe,
i je prilagodbe te pomaze pri rj ih kriznih sj




SLUZBA/USTROJ STVENA JEDINICA SLUZBA PSIHIJATRIJ SKE
DJELATNOSTI

NAZIV RADNOG MJESTA: Prvostupni-k-ca fizioterapije

OPIS POSLOVA:

- Samostalno provodi sve metode fizikalne terapije za koje je odjel adekvatno opremljen
- vi8i postupke fizikalne medicine i medicinske rehabilitacije na odjelima te pomaze i ugi bolesnika
samozbrinjevanju u krevety J izvan njega

- Prema potrebi pomaZe i udi bolesnike primjeni korekcijskih udlaga
- vodi dnevnu evidenciju bolesnika I apliciranih procedura
- obavlja i sve druge poslove u okviru svoje struéne spreme, a prema uputi pojedinih voditelja

- obavlja i druge poslove za koje je 0sposobljen, a koje mu odrede voditelji odjela i pomoénik
ravnatelja za sestrinstvo — glavna sestra Bolnce » kojima je odgovoran za §vOj rad.



SLUZBA/USTROJ STVENA JEDINICA.: SLUZBA PSIHIJ ATRIJISKE
DJELATNOSTI

NAZIV RADNOG MIJESTA: Prvostupni-k-ca radne terapije

OPIS POSLOVA:

aktivnosti s grupama bolesnika
- nadzire i sudjeluje u rady radionica radne terapije

- sudjeluje u svim aktivnostima dogovorenim s voditeljem, &iji cilj je podizanje kvalitete Zivota
bolesnika




o

Clanak 3.
Ove Izmjene § dopune stupaju na SNagu o0smog dana od dang objave na oglasnoj plog;
Bolnice Lopaéa.

e\(\lsjed k Upravnog vijeéa:

L
=

- X
LOPAGCA £

Ove Izmjene i dopune objavljene su na
oglasnoj plogj €. ¢, 2015,
—

1 stupile na Snagu ) ¢. o g, 2015.




Temeljem odredbi iy Clanka 11,119, S1aguta Psihijatrijske bolnice Lopaga

(dalje:Bolnica). Upravno vijeée Bolnice donijelo je na $vojoj sjednici odrZanoj dana
27.03.2018. godine

Izmjene i dopune broj 4
PRAV]LN[KA
O UNUTARNJEM USTROJSTVU PSI[-H.IATRIJSKE BOLNICE LOPACA

(:‘lanak 1.

U Pravilniky o unutarnjem ustrojstvy Psihijatrijske bolnice Lopaca donesenom
29.06.2010. godine i njegovim lzmjenama i dopunama broj 1 donesenim 25.03.2014.,
lzmjenama | dopunama broj 2 donesenim 16.03.2015. Izmjenama i dopunama broj 3
donesenim 29.03.2016. . u PRILOGU A SISTEMATIZACLA RADNIH MIJESTA, u dijelu 1]
SLUZBA PSIHUATRISKE DJELATNOSTI, iza to¢ke 7. Glavna sestra/tehnicar bolnigkog
odjela dodaje se nova tocka 7 a koja glasi:
7a. Prvostupni—k-ca sestrinstya - VéS, via med. sestra/tehnidar

odnosno struéni/a pPrvostupnik-ca sestringtya
- Odobrenje za samostalan rad

Clanak 2.
U PRILOGU A SISTEMATIZACIJA RADNIH MIESTA. u dijelu 11l 2 ODIEL ZA
EKONOMSKO FINANCLISKE POSLOVE, iza togke | Voditelj-ic
financijske poslove dodajc sc nova togka I a koja glasi:

©  Poznavanje rada na ragunaly

Clanai 3,

UPRILOGU B OPIS POSLOVA RADNIH MIESTA d

odaju se opisi poslova za radng
mjesta Prvostupni-k-cq sestrinstva Voditelj-ica poslova

nabave, koji glase:



=

SLUZBAUSTROJSTVENA JEDINICA: SLUZBA PSIHIJATRIISKE DIELATNOSTI
NAZIV RADNOG MJESTA: Prvostapni-k-ca sestrinstva

OPIS POSLOVA: Osnovni sadrzaj rada radnika na ovom radnom mjestu je slijededi

- primjenjuje. provodi i evidentira od lije€nika ordiniranu lokalnu, oralnu i parenteralnu
lerapiju

- pravoviemeno izvjeSéuje lijecnika u sluéaju nastupa komplikacija primijenjene letapije

- vodi sestrinsku dokumentaciju kojom se evidentiraju svi provedeni postupci tijekom 24 sata

- pravovremeno vjescéuje lijetnika o zdravsivenom stanju bolesnika, poschice o promjenj
rdravsivenog stanja

- pristupa postupku oZivljavanja u slucaju odsutnosti lijeénika

- suraduje sa svim Slanovima zdravsivenog tima

- ckonomi¢no i uéinkovito koristi pribor i opremu

= utvrduje polrebe bolesnika za zdravstvenom njegom

- planira, organizira, provodi zdravstvenu njegu i procjenjuje njezinu kvalitety

- nadzire rad svih djelamika Koji na bilo koji nacin utjecu na proces provodenja zdravstvene
njege ‘

- vdgovorna je za evidentiranje svih pravodenih postupaka i aktivaost provodenja
zdravstvene njege tijekom 24 sata

- sudjeluje u istrazivackom radu

- sudjeluje u izobrazbi i struénom usavrsavanju zdravstvenog osoblja

- obavlja sve poslove medicinske sestre opce njege

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog




SLLUZBAN ISTROJSTVENA IEDINICA: SLUZBA NEZDRAVYSTVENIH DIELATNOST]
ODIJEL ZA EKONOMSK O FINANCLISKE POSLOVE

NAZIV RADNOG MIESTA: Voditelj-ica poslova nabave

OPIS POSLOVA: Osnovni sadrZaj rada radnjka na ovom radnom mjestu je slijededi

- obavlja sve pripremne radnje u svrhu jzrade planova nabave ukljugivo komunikaciju sa
vediteljima ustrojstvenih jedinica

- izraduje nacrte planova nabave i y suradnji sa voditeljem Odjela za ekonomsko financijske
poslove izraduje prijedloge planova nabave

-obavlja sve poslove provjere i pripreme za provodenje postupaka nabave, aktivno sudjeluje i
obavlja sve strugno administrativne poslove u provodenju postupaka nabave

- priprema nacrte tgovora a nakon pravne konzuyl lacije izraduje prijedloge ugovora
-kontinuirano prati izvrienje Ugovora o nabavi i rjedava reklamacije i sporne situacije
-sukladna propizima iz podruja javne nabave izraduje i pravodobno objavljuje izvijesca i
druge obavezne objave

-kontrolira stanje zaliha i sukladno ugovoru o nabavi injcirg naru¢ivanje robe
- PO potrebi obavija i poslove radnog mjesta referent

- obavlja i ostale Poslove po nalogu pretpostavijenog



-

Clanak 4.

Ove Izmjene i do

pune stupaju na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Bolnice
Lopaéa.

Predsjednik pravnog vijeéa:

L=

Milan Ivam'é‘,\dr, med. dent.

Ove Izm_jene 1 dopune objavljene su na oglasnoj
ploci _{{ . 0%. 2018. 1 stupile suna

snagu 0Ok Ok . _2018.

,///-""'\

’ . Ravnatelj:
\ |

Neven Ivanovié, dipl. oec,




Izmjene i dopune br, 5

PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU
PSIHIJATRIJSKE BOLNICE LOPAC A

Clanak 1.

U Pravilniky o unutarnjem ustrojstyy Psihijatrijske bolnice Lopaga u prilogu B, OP]IS RADNIH
MIESTA, SLUZBA NEZDRAVSTVENIH DJELATNOSTI/ ODJEL, ZA PRAVNE, KADROVSKE |
OPCE POSLOVE, za radno mjesto Voditelj-ica Odjela za pravne, kadrovske I opce poslove, u opisu
poslova, iza stavke “obavlja i ostale poslove po nalogu pretpostavljenog”, dodaje se stavka: “ poslove
zadtite osobnih podataka” ,

( LT '{;‘, Predsjednik Up vIog vijeéa:
3 ‘s..f..‘n.n'..l.

* ) ‘
\\‘ st Milan Ivanis, dr. _rnk:d. dent.

i

Ove Izn/‘niene i dopune objavljene su na oglasnoj

plodi /3 <# 2018. i stupile su na
snagu_ 2/, OF _2018.
Ravnatelj:

Nevén Ivanovié, dipl, oec,




Temeljem &1.11. 1 19, Satuta Psihijatrijske bolnice Lopaca ( dalje-u tekstu: Bolnica ), Upravno vijede
Bolnice, na prijedlog Ravnatelja, na sjednici dana 25; rujna 2013. godine donosi sljedeéy

ODLUKU

O [ZMJENAMA 1 DOPUNAMA BR.6 5
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROISTVU PSIHIJATRIJSKE BOLNICE LOPACA

élanak 1,

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu Psihijatrijske bolnice Lopaga uy prilogu A,
SISTEMATIZACIA RADNIH MIJESTA, III SLUZBA NEZDRAVSTVENIH DJELATNOSTL/

ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE 1 OPCE POSLOVE, PODGRUPA 111 1 ¢ TEHNICKI SERVIS,
iza totke 3. dodaje se radno mjesto ;

“POMOCNI RADNIK, uz posebne uvjete za zasnivanje radnog odnosa:
KV /SSS radnik

poloZena B kategorija vozackog ispita .
min 6 mjeseci rada na slignim poslovima ¢,

U prilogu B Pravilnika, u opisu poslova radnih mjesta, pod ustrojstvenom jedinicom Tehni¢ki servis,
iza opisa radnog mjesta Vozag — dostavlja¢, dodaje se sljedeéi opis :

“NAZIV RADNOG MJESTA- POMOCNI RADNIK

OPIS POSLOVA:
Osnovni sadrZaj rada radnika na ovom radnom mjestu je sljededi:
- odrZavanje instalacija, uredaja, objekata i opreme do nivoa znanja KV radnika,
- zamjena jednostavnih sklopova, rezervnih dijelova, prikljugaka, te drugih intalacija u Bolnici,
- bojanje, ozidavanje i manji popravci objekta, stolarije, okova, kanalizacije i sanitarija,

- obavlja poslove oko uskladistenja energenata,
~ upravlja motornim vozilma bolnice,

- pomaze pri ukrcaju i iskreaju iz vozila
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog
Clanak 2.
U preostalom dijelu odredbe Pravilnika o radu ostaju nepromijenjene,

Clanak 3.



Ove Izmjene | dopune objavlj
plodi 46.09 2018.
stagu ¢3. (0. 2018,

€ne su na oglasnoj
godine i stupile sy ng
godine.

Neven'Tvi ovi¢, dipl. oec.

k Upraﬁfng vijeda



Temeljem ¢1.11. 1 19, Satuta Psihijatrijske bolnice Lopaca ( dalje y tekstu: Bolnica ), Upravno vijeée
Bolnice, na prijedlog Ravnatelja, na sjednici dana 25| istopada 2022, donosi sljedede

Izmjene j dopune br, 7

PRAVILNIKA 0 UNUTARNJEM USTROJSTVU
PSTHIJATRIJSKE BOLNICE LOPACA

élanak 1.

jatrijske bolnjce Lopaga, u prilogu A SISTE;MATIZACIJA
RADNIH MJESTA, pod to¢kom III. 1. DJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE 1 OPCE POSLOVE,

zastite na radu, zastite od poZara i zadtite okolisa”, te se uz posebne uvjete za zasnivanje radnog odnosa,
iza stavke — POznavanje rada na racunalu, dodaje nova stavka koja sada glasi: « - polozZen strugn; ispit
za djelatnika zaduZenog za obavljanje poslova zastite od poZara i unaprijedenja stanja zastite od

Clanak 2.
U Pravilgxku O unutarnjem ustrojstyy Psihj jatrijske bolnice Lopaga u prilogu B, OPIS RADNIH
MIESTA, SLUZBA NEZDRAVSTVENTIH DJELATNOST] / ODJEL zA PRAVNE, KADROVSKE |

OPCE POSLOVE, za radno mjesto Struénjak zaStite na radu, mijenja se nazjy tako da sada glasi:
u,

Stru¢njak zastite na radu, zastite od poZara | zaitite okolisa, te se brige dodada$nji opis poslova y
cijelosti i dodaje novi, koji sada glasi:

Radnik obavlja poslove u punom radnom vremenuy,
Osnovi sadrZaj rada radnika na ovom radnom mjesty Jje sljedeéi:

provedbe u poslovanju,
- Izrada uputa 24 sigurno koristen Je strojeva i alata,

- Vrdenje unutarnjeg nadzora nad primjenom pravila zadtite na radu i zastite od pozarg kod
poslodavca, :

- Izradai aZuriranje procjene rizika,

- lzrada Pravilnika, izrads plana evakuacije spaSavanja,

- Vodenje evidencija i pracenje rokova,

- Briga o redovitim Ispitivanjima i odrZavanjima uredaja i opreme, vatrodojayu, odimljavanje,
sigurnosni sustav,

- Suradnja sa struénim sluzbama poslodavea prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukeije
gradevina nam;j jenjenih za rad,

- Suradnja s nadleZnim tijelima i ovlastenim ustanovama,

= Vodenje evidencije o otpadu,

- Brigao selektiranju otpada i drugi poslovi koje je duZan-obavljatj Struénjak zagtite na radu,
zadtite od po¥ara ; zastite okolisa, sukladno Zakony propisu




Ove izmjene i dopune br, 6 Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, stupaju ng Snagu osmog (8) dana od
dana objave na oglasnoj plog Ustanove,

Ove Izmjene j dopune objavljene sy na

oglasnoj plog 2.1, 2022.
i stupile na Snagu__ g7 }i. 2022,

Broj:5-665/2022

/Neven Ivanovi¢, dipl. oec/




Izmjene i dopune br. §

PRAVILNIKA 0 UNUTARNJEM USTROJSTVU
PSTHIJATRIJSKE BOLNICE LOPACA

élanak 1.

Osnovi sadr?aj rada radnika na ovom radnom mjestu je sljedei:

U sluzbi psihijatrijske djelatnosti:

- Provodi sve metode fizikalne terapije za koje je Odjel adekvatno opremljen, u dogovory sa
lijeénikom i prvostupnikom fizioterapije ,

- vidi postupke fizikalne medicine i medicinske rehabilitacije na odjelima te pomaze i ugj bolesnika
samozbrinjavanju u krevety ; izvan njega, :

= PO potrebi pomaze i ug; bolesnike primjeni korekeijskih udlaga,

- vodi dnevnu evidenciju,

- obavljaisve druge poslove u okviry svoje strudne spreme po nalogu nadredenog, Voditelja odjela
i pomoénika ravnatelja za sestrinstvo, kojima je odgovoran za svoj rad.

U Odjelu socijalne skrbi:
- viSi procjenu, utvrduje funkcionalni status, planira terapijske postupke zajedno sa prvostupnikom
ﬁzioterapije,
- provodi manualny terapiju, vieZbe i trening,
- daje korisnicima upute i savjete
- vodi dnevny evidenciju bolesnika i apliciranih proceduyra,




Clanak 3.

U preostalom dijelu, odredbe Pravilnika 0 unuta

rnjem ustrojstvu Psihijatrijske bolnice Lopada, ostaju
nepromijenjene.

Clanak 4.

Ove izmjene i dopune br.8 Pravilnik

a 0 unutarnjem ustrojstvu, Stupaju na snagu osmog (8) dana od dana
objave na oglasnoj plo&i Ustanove.
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oglasnoj plogi  2¢- O2. 2023. '
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