Temeljem Clanka 13. 1 ¢lanka 14. Statuta Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju
VaraZdinske Toplice, sukladno odredbama: Zakona o zdravstvenoj zastiti (NN.br. 100/18 i
125/19); Zakona o radu (NN.br. 93/14, 127/17 1 98/19); Zakona o plaéama u javnim sluzbama
(NN.br. 27/01 i 39/09); Pravilnika o uvjetima za unutarnji ustroj odjela opéih i specijalnih
bolnica (NN.br. 145/13, 31/15, 49/16 i 62/18); Pravilnika o normativima i standardima za
obavljanje zdravstvene djelatnosti (NN.br. 52/20); Uredbe o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama, (NN.br. 25/13 - 128/20, s izmjenama i
dopunama), Temeljnog kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjestenike u javnim sluZbama
(NN.br. 128/17, 47/18, 123/19 i 66/20) i Kolektivnog ugovora za djelatnost zdravstva i
zdravstvenog osiguranja (NN.br. 29/18, 35/19, 78/19, 92/19 i 56/20) a po prethodno zatraZenom
misljenju od Radni¢kog vije¢a Specijalne bolnice VaraZdinske Toplice, Upravno vijeée
Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju VaraZdinske Toplice je na 67. (elektronskoj)
sjednici odrZanoj 30. prosinca 2020. godine donijelo

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
U SPECIJALNOJ BOLNICI ZA MEDICINSKU REHABILITACLJU VARAZDINSKE
TOPLICE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u Specijalnoj
bolnici za medicinsku rehabilitaciju VaraZdinske Toplice (u daljnjem tekstu: Pravilnik), ureduje
se unutarnje ustrojstvo Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju Varazdinske Toplice (u
daljnjem tekstu: Bolnica), popis radnih mjesta, opis poslova radnih mjesta, broj izvrSitelja,
uvjeti potrebni za popunjavanje pojedinog radnog mjesta, koeficijenti sloZenosti poslova i
dodatci na plaée.

I UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
BOLNICE

Clanak 2.

Specijalna bolnica za medicinsku rehabilitaciju VaraZdinske Toplice kroz obavljanje
zdravstvene djelatnosti pruZa usluge lijeGenja, rehabilitacijske medicine i zdravstvenog turizma.
Pored navedenih usluga Bolnica pruZa i ugostiteljsko - turisticke usluge te usluge iz
nezdravstvene djelatnosti koje se uobi¢ajeno obavljaju uz poslove zdravstvene djelatnosti.

Zdravstvena djelatnost u Bolnici se obavlja kroz slijedece ustrojstvene jedinice:

A) JEDINICA ZA KVALITETU ZDRAVSTVENE ZASTITE
koja se sastoji od slijede¢ih niZih ustrojstvenih jedinica:

1. Odjel za znanost, nastavu i razvoj ljudskih resursa
1.1. Odsjek za kontrolu bolni¢kih infekcija

B) JEDINICA ZA SESTRINSTVO, NJEGU, HIGIJENU I PREHRANU
sa slijede¢im ustrojstvenim jedinicama:
1. Odsjek za prijem i otpust pacijenata



2. Odsjek bolni¢ke kuhinje
3. Odsjek za higijenu bolni&kih prostora

C) SLUZBA STACIONARNOG LIJECENJA I MEDICINSKE REHABILITACIJE
koja se sastoji od slijede¢ih niZih ustrojstvenih jedinica:

1. Odjel za rehabilitaciju spinalnih bolesnika

2. Odjel za rehabilitaciju neuroloskih bolesnika

3. Odjel za rehabilitaciju traumatologkih i ortopedskih bolesnika,

4. Odjel za opcu fizikalnu medicinu i rehabilitaciju I Terme (OFMR I)
S. Odjel za op¢u fizikalnu medicinu i rehabilitaciju Il Terme (OFMR 1I)
6. Odjel za reumatolosku i balneolosku rehabilitaciju (Lovrina kupelj)
7. Odjel za preventivu medicinu i medicinski turizam (Minerva)

D) SLUZBA POLIKLINIKE, DIJAGNOSTIKE I FIZIKALNE TERAPIJE
koja se sastoji od slijedecih niZih ustrojstvenih jedinica:

1. Odjel poliklinike sa slijede¢im ordinacijama:
1.1. Ordinacija fizikalne medicine 1
1.2. Ordinacija fizikalne medicine 2
1.3. Ordinacija fizikalne medicine 3
1.4. Ordinacija fizikalne medicine 4
1.5. Reumatologka ordinacija
1.6. Djectja fizijatrijska ordinacija
1.7. Neuroloska ordinacija
1.8. Internistic¢ka ordinacija
1.9. Ortopedska ordinacija

2. Odjel fizikalne terapije:
2.1. Kineziterapija Dom I
2.2. Hidroterapija Terme
2.3. Elektroterapija Terme
2.4. Kineziterapija Minerva
2.5. Elektroterapija Minerva
2.6. Hidroterapija Minerva
2.7. Minerva Medica
2.8. Kineziterapija za djecu

3. Odjel bolni¢ke ljekarne
4. Odjel laboratorijske dijagnostike

5. Odjel za RTG, UZV i ostalu dijagnostiku sa slijede¢im ordinacijama:
5.1. Ordinacija za RTG dijagnostiku i denzitometriju
5.2. Ordinacija za UZV dijagnostiku
5.3. Ordinacija za EMNG dijagnostiku
5.4. Ordinacija za izokinetiku
5.5. Ordinacija za urodinamiku

6. Odjel suradnih medicinskih djelatnosti
6.1. Ambulanta za logopediju
6.2. Ambulanta za klini¢ku psihologiju



E)

6.3. Ambulanta za defektologiju
6.4. Ambulanta za nutricionisti¢ko savjetovanje
6.5. Radna terapija

OSTALI POSLOVI UNUTAR ZDRAVSTVENE DJELATNOSTI obavljaju se
kroz slijedecu ustrojstvenu jedinicu:
- Jedinica za centralno naru¢ivanje pacijenata

Clanak 3.

Nezdravstvena djelatnost te ostali poslovi unutar nezdravstvene djelatnosti u Bolnici

obavljaju se kroz slijedeée ustrojstvene jedinice:

A)

B)

4.

SLUZBA ZA UGOSTITELJSTVO 1 ZDRAVSTVENI TURIZAM
SluZba za ugostiteljstvo i zdravstveni turizam sastoji se od slijedeéih niZih ustrojstvenih
jedinica:

1. Odjel prijema, smjeitaja i domaéinstva

1.1. Odsjek prijema i smjestaja (recepcije)
1.2. Odsjek domacéinstva

2. Odjel prehrane i usluZivanja
2.1. Odsjek kuhinje (prehrane) Minerva,
2.2. Odsjek usluzivanja

3. Odjel zdravstvenog turizma i marketinga
3.1. Odsjek marketinga i prodaje
3.2. Odsjek rekreacijskih i sportskih sadrZaja
3.3. Odsjek trgovine

STRUCNA SLUZBA
Stru¢na sluZba se sastoji od slijede¢ih ustrojstvenih jedinica:

Odjel ekonomsko-financijskih poslova koji se sastoji od niZih ustrojstvenih
jedinica:

1.1. Odsjek racunovodstveno-financijskih poslova

1.2. Odsjek za plan, analizu i izvje$¢ivanje

Odjel opéih, pravnih i kadrovskih poslova koji se sastoji od niZih ustrojstvenih
jedinica:

2.1. Odsjek pravnih i kadrovskih poslova

2.2. Odsjek obracuna plaéa

Odjel tehni¢ko usluZnih poslova koji se sastoji od niZih ustrojstvenih jedinica:

3.1. Odsjek odrZavanja gradevina, okolia i gospodarenje otpadom
3.2. Odsjek elektrostrojarskog i energetskog odrzavanja

3.3. Odsjek voznog parka

3.4. Odsjek za pranje i odrZzavanje rublja

3.5. Odsjek zastite na radu i protupoZarne zastite

Odjel nabave, skladiSta i naplate potraZivanja koji se sastoji'od niZih



ustrojstvenih jedinica:

4.1. Odsjek nabave
4.2. Odsjek skladista

C) OSTALI POSLOVI UNUTAR NEZDRAVSTVENE DJELATNOSTI
obavljaju se u slijedecoj ustrojstvenoj jedinici:
- Jedinica za projekte, IT podriku i centralni upravljacki sustav

IL RUKOVODENJE BOLNICOM I USTROJSTVENIM JEDINICAMA
BOLNICE

Clanak 4.

Bolnicom upravlja Ravnatelj Bolnice.

Ravnatelj Bolnice ima Zamjenika ravnatelja, Pomoénika ravnatelja za kvalitetu,
Pomo¢nika ravnatelja za sestrinstvo-glavnu sestru bolnice, prodelnike sluzbi i rukovoditelje
sluzbi.

Zdravstvenom djelatnosti upravlja Ravnatelj ili Zamjenik ravnatelja (ovisno o tome tko
je od njih zdravstvene struke).

Jedinicom za sestrinstvo, njegu, higijenu i prehranu rukovodi Pomoénik za sestrinstvo -
glavna sestra bolnice kao i Odsjekom za prijem i otpust pacijenata, Odsjekom bolnicke kuhinje
i Odsjekom za higijenu bolni¢kih prostora.

Jedinicom za kvalitetu zdravstvene zastite rukovodi Pomoénik za kvalitetu.

Sluzbom stacionarnog lijeenja i medicinske rehabilitacije rukovodi Pro&elnik sluzbe.

Sluzbom poliklinike, dijagnostike i fizikalne terapije rukovodi Progelnik sluZbe.

Odjelima i jedinicama zdravstvene djelatnosti rukovode voditelji odjela, a Odjelom
fizikalne terapije rukovodi Voditelj odjela fizikalne terapije - glavni fizioterapeut bolnice.

Sluzbama i odjelima nezdravstvenih djelatnosti upravlja Ravnatelj (ukoliko je
nezdravstvene struke) odnosno zamjenik ravnatelja (ukoliko je nezdravstvene struke).

SluZbom za ugostiteljstvo i zdravstveni turizam rukovodi Rukovoditelj sluzbe.

Stru¢nom sluzbom rukovodi Rukovoditelj sluzbe.

Odjelima nezdravstvene djelatnosti rukovode voditelji odjela.

Odsjecima rukovode voditelji odsjeka.

Clanak 5.

Odjelima zdravstvene djelatnosti unutar sluzbi pobrojanim u &lanku 2. Pravilnika
rukovode voditelji odjela kako slijedi:

- Voditelj odjela rukovodi Odjelom za rehabilitaciju spinalnih bolesnika

- Voditelj odjela rukovodi Odjelom za rehabilitaciju neurologkih bolesnika

- Voditelj odjela rukovodi Odjelom za rehabilitaciju traumatoloskih i ortopedskih

bolesnika

- Voditelj odjela rukovodi Odjelom za opéu fizikalnu medicinu i rehabilitaciju I Terme

(OFMR 1)

- Voditelj odjela rukovodi Odjelom za opéu fizikalnu medicinu i rehabilitaciju II Terme

(OFMR 1)

- Voditelj odjela rukovodi Odjelom za reumatologku i balneolosku rehabilitaciju

(Lovrina kupelj)

- Voditelj odjela rukovodi Odjelom za preventivnu medicinu i medicinski turizam
(Minerva)

- Voditelj odjela poliklinike rukovodi Odjelom poliklinike



- Voditelj odjela fizikalne terapije — glavni fizioterapeut bolnice rukovodi Odjelom
fizikalne terapije

- Voditelj odjela bolnic¢ke ljekarne rukovodi Odjelom bolnicke ljekarne

- Voditelj odjela laboratorijske dijagnostike rukovodi Odjelom laboratorijske
dijagnostike

- Voditelj odjela za RTG, UZV i ostalu dijagnostiku rukovodi Odjelom za RTG UZV i
ostalu dijagnostiku

- Voditelj odjela rukovodi Odjelom suradnih medicinskih djelatnosti

- Voditelj odjela rukovodi Odjelom za znanost, nastavu i razvoj ljudskih resursa

- Voditelj odjela rukovodi Jedinicom za centralno naru¢ivanje pacijenata.

Unutar pojedinih odjela navedenih u stavku prvom ovog &lanka nalaze se niZe
ustrojstvene jedinice kojima rukovode voditelji odsjeka, glavne sestre sluzbi, glavne sestre
odjela, glavni fizioterapeuti, voditelji smjene i drugi rukovodeéi radnici.

Clanak 6.

Odjelima nezdravstvenih djelatnosti unutar sluzbi pobrojanim u &lanku 3. Pravilnika
rukovode voditelji odjela, kako slijedi:

- Voditelj odjela rukovodi Jedinicom za projekte, IT podrsku i centralni upravljacki

sustav

- Voditelj odjela rukovodi Odjelom prijema, smjestaja i domadinstva

- Voditelj odjela rukovodi Odjelom prehrane i usluZivanja

- Voditelj odjela rukovodi Odjelom zdravstvenog turizma i marketinga

- Voditelj odjela rukovodi Odjelom ekonomsko-financijskih poslova

- Voditelj odjela rukovodi Odjelom opéih, pravnih i kadrovskih poslova

- Voditelj odjela rukovodi Odjelom tehni€ko usluznih poslova

- Voditelj odjela rukovodi Odjelom nabave, skladista i naplate potraZivanja

Unutar odjela navedenih u stavku prvom ovog &lanka nalaze se niZe ustrojstvene
jedinice kojima rukovode voditelji odsjeka i drugi rukovodeéi radnici.

III. IZBOR I IMENOVANJE RADNIKA NA RUKOVODECIM RADNIM
MJESTIMA

Clanak 7.

Prije zakljuenja ugovora za poslove Ravnatelja provodi se prethodni postupak
raspisivanja natjecaja, izbora i imenovanja na te poslove, sukladno zakonu, posebnim propisima
1 opéim aktima Bolnice.

Ugovor o radu za poslove Ravnatelja od strane Bolnice potpisuje predsjednik Upravnog
vijeca Bolnice.

Clanak 8.

S imenovanim ravnateljem Bolnice, koji nije radnik Bolnice odnosno koji u trenutku
imenovanja nema sa Bolnicom zakljuten ugovor o radu, zakljuéuje se Ugovor o radu na
odredeno vrijeme tj. na mandatno razdoblje od 4 godine, odnosno do isteka mandata na bilo
koji nacin. '

S imenovanim Ravnateljem Bolnice koji je radnik Bolnice, odngsno koji u trenutku
imenovanja ima zakljuen ugovor o radu sa Bolnicom, zakljutuje se¢ Dodatak osnovnom
Ugovoru o radu na mandatno razdoblje od 4 godine. U Dodatku ée s¢ regulirati podetak i
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trajanje mandata te nastavak rada po isteku mandata, a na poslovima iz osnovnog ugovora o
radu.

Clanak 9.

Prije zaklju¢ivanja ugovora za poslove Zamjenika ravnatelja, provodi se prethodni
postupak imenovanja Zamjenika ravnatelja od strane Upravnog vije¢a, a na prijedlog ravnatelja.

Zamjenik ravnatelja imenuje se na vrijeme do isteka mandata ravnatelja koji ga je
predloZio, odnosno najduZe 4 godine od dana imenovanja.

S imenovanim Zamjenikom ravnatelja zakljutuje se Dodatak osnovnom Ugovoru o radu
kojim ¢e se regulirati podetak i trajanje mandata, te nastavak rada po isteku mandata, a na
poslovima iz osnovnog ugovora o radu.

Clanak 10.

Prije zaklju¢ivanja ugovora za poslove pomoénika ravnatelja, provodi se prethodni
postupak imenovanja pomoénika ravnatelja od strane ravnatelja.

Pomo¢nik ravnatelja se imenuje na vrijeme do isteka mandata ravnatelja koji ga je
imenovao, odnosno najduZe 4 godine od dana imenovanja.

S imenovanim pomo¢nikom ravnatelja zakljutuje se Dodatak osnovnom Ugovoru o
radu kojim ¢e se regulirati podetak i trajanje mandata, te nastavak rada po isteku mandata, a na
poslovima iz osnovnog ugovora o radu.

Clanak 11.

Prije zaklju¢ivanja ugovora o radu i/ili dodatka ugovoru o radu za proéelnike sluzbe i
radnike na rukovodeé¢im radnim mjestima iz ¢lanka 5. stavak 1. alineje 1-14 ovog Pravilnika
provodi se prethodni postupak imenovanja radnika na te poslove od strane ravnatelja Bolnice,
a nakon javmog natjeaja provedenog sukladno odredbama i uvjetima utvrdenih ovim
Pravilnikom i ¢lankom 2a. Pravilnika o uvjetima za unutarnji ustroj op¢ih i specijalnih bolnica
(NN.br. 145/13,31/15, 49/16 1 62/18).

Kandidati koji su po provedenom natje¢aju izabrani za rukovodeée radnike iz stavka 1.
ovog ¢lanka imenuju se na rukovodece radno mjesto na vrijeme trajanja mandata ravnatelja koji
ih je imenovao, odnosno najduZe 4 godine radunajuéi od dana imenovanja na navedene
rukovodeée poslove.

Sa izabranim kandidatima koji u trenutku izbora nemaju zakljuen ugovor o radu sa
Bolnicom tj. nisu radnici Bolnice, nakon imenovanja na rukovodeée radno mjesto iz stavka 1.
ovog ¢&lanka zakljuCuje se Ugovor o radu na odredeno vrijeme - do isteka njihovog mandata
odnosno mandata ravnatelja koji ih je imenovao, a najduZe 4 godine radunajuéi od dana
imenovanja na navedene rukovodeée radno mjesto.

Sa izabranim kandidatima koji su u trenutku izbora bili radnici Bolnice odnosno koji sa
Bolnicom imaju zaklju¢en ugovor o radu za obavljanje odredenih poslova na neodredeno
vrijeme, zakljuCuje se Dodatak osnovnom Ugovoru o radu koji ée trajati do isteka njihovog
mandata odnosno mandata ravnatelja koji ih je imenovao, a najduZe 4 godine radunajuéi od
dana imenovanja na navedene rukovodecée radno mjesto. Navedenim Dodatkom ée se regulirati
i nastavak rada na poslovima radnog mjesta iz osnovnog ugovora o radu po isteku mandata na
rukovodeéem radnom mjestu.

Ravnatelj Bolnice moZe razrijesiti rukovodeée radnike pojedine ustrojstvene jedinice i
prije isteka mandata u slufajevima i na nain predvidenim Statutom Bolnice i ovim
Pravilnikom.



Clanak 12.

Prije zaklju¢ivanja ugovora za radnike na rukovode¢im radnim mjestima iz ¢lanka 5.
stavak 1. alineja 15. i ¢lanka 6. ovog Pravilnika provodi se prethodni interni postupak
imenovanja radnika na te poslove postupkom za koji se odlu¢i Ravnatelj (interni natjeéaj, poziv
za davanje programa rada sluzbe ili odjela, neposredno imenovanje ili sl.), pod uvjetima
utvrdenim ovim Pravilnikom.

Rukovodedi radnici iz stavka 1. ovog ¢Elanka imenuju na vrijeme trajanja mandata
ravnatelja koji ih je imenovao, odnosno najduZe 4 godine ratunajuéi od dana imenovanja na
navedene rukovodece poslove.

S imenovanim rukovode¢im radnicima zakljuuje se Dodatak osnovnom Ugovoru o
radu kojim se regulira pocetak i trajanje mandata, te nastavak rada na poslovima iz osnovnog
ugovora o radu po isteku mandata na rukovode¢em radnom mjestu.

Clanak 13.

Radnici imenovani na rukovodeéa radna mjesta iz &l. 4., 5. i 6. ovog Pravilnika
odgovorni su za organizaciju i proces rada u svojim ustrojstvenim jedinicama. U procesu rada,
rukovodeci radnici u pojedinoj ustrojstvenoj jedinici imaju pravo i duZnost izdavati naloge
radnicima i upute o nadinu rada i izvr§avanju poslova i radnih zadataka na radnom mjestu gdje
su ti radnici rasporedeni.

Clanak 14.

Ravnatelj Bolnice ¢e na prijedlog rukovodeéih radnika pojedine ustrojstvene jedinice
imenovati vodece radnike niZih ustrojstvenih jedinica (poloZaja I, II i III. vrste) unutar te
ustrojstvene jedinice postupkom za koji se odlu¢i Ravnatelj (interni natjeéaj, poziv za davanje
programa rada, neposredno imenovanje i sl.). Mandat radnika imenovanih voditeljima niZih
ustrojstvenih jedinica unutar pojedine ustrojstvene jedinice ne moZe biti dulji od mandata
rukovodeceg radnika te jedinice, odnosno ravnatelja koji ih je imenovao.

Ravnatelj Bolnice ¢e na prijedlog rukovodeéih radnika pojedine ustrojstvene jedinice
razrijeSiti vodece radnike niZih ustrojstvenih jedinica (poloZaji L, II. i III. vrste) unutar te
ustrojstvene jedinice i prije isteka mandata, u slijede¢im slu¢ajevima:

- na osobni zahtjev

- ako ne postupa po propisima ili opéim aktima Specijalne bolnice ili neosnovano ne

izvrSava odluke Upravnog vijeca, ravnatelja ili drugih nadleznih tijela ili postupa
protivno njima,

- ako svojim nesavjesnim, neodgovornim i nepravilnim radom ili zanemarivanjem

svojih duZnosti prouzrodi Stetu Specijalnoj bolnici,

- ako se ne pridrZava utvrdene financijske politike i financijskih planova Specijalne

bolnice,

- ako djeluje suprotno poslovnim i profesionalnim interesima Specijalne bolnice

- ako mu se sukladno odredbama Pravilnika o radu i drugih vaZeéih propisa izrekne

upozorenje pred otkaz ugovora o radu zbog poéinjene teske povrede radne obveze.

Clanak 15.

Poslovi i radni zadaci na odredenim radnim mjestima Bolnice smatraju se poslovima i
radnim zadacima s posebnim uvjetima rada. Takove poslove mogu obavljati samo radnici koji
osim op¢ih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa ispunjavaju i posebne uvjete glede dobi Zivota,
spola, stru¢nih sposobnosti, zdravstvenog stanja (tjelesnog ili psihikog) te psihofizioloskih i



psihi¢kih sposobnosti sukladno odredbama Zakona o zatiti na radu, Pravilnika o poslovima s
posebnim uvjetima rada i opéim aktima Bolnice.

Clanak 16.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje odredbi pojedinog ugovora
o radu glede naravi, naziva ili vrste poslova za koje se s radnikom sklapa ugovor o radu, glede
uvjeta za obavljanje poslova na kojima se radnik zaposljava i to: struéne spreme, godina radnog
staza, posebnih znanja i sposobnosti, te probnog rada. Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom
osnova su i za prosudivanje radnikove obveze u obavljanju posla i temelj poslodavéevih uputa
u svezi s tim poslom i poslovima sliéne naravi.

Okviri i granice sadrZaja poslova radnika iz ugovora o radu zakljueno g u smislu stavka
1. ovog €lanka, te prava Bolnice da svojim uputama ureduje obveze radnika prosuduju se i
primjenom propisa koji ureduju pripravni¢ki staz i specijalisti¢ko usavrSavanje zdravstvenih
radnika, odnosno primjenom propisa koji ureduju osposobljavanje i struéno usavriavanje
ostalih radnika Bolnice.

Clanak 17.

Radnik koji je ugovorom o radu rasporeden na odredene poslove, duzan je prihvatiti
raspored na druge odgovarajuée poslove ¥/ili drugo mjesto rada, ako u tijeku trajanja ugovora o
radu prestane potreba za obavljanjem tih poslova ili se smanji njihov obim, a dode do povecanja
obima poslova na drugom radnom mjestu ili mjestu rada, odnosno kad kod radnika nastupe
zakonom predvidene okolnosti koje traZe njegov raspored na druge odgovarajuée poslove.

Radnici se zaklju¢enim ugovorima o radu rasporeduju na mjesto rada: Specijalna
bolnica VaraZdinske Toplice. Zdravstveni radnici se posebnim Dodatkom ugovora o radu
rasporeduje na odredeni odjel odnosno posebno mjesto rada na vrijeme od 12 mjeseci, nakon
Cega se isti mogu rasporediti na drugi odjel/mjesto rada sukladno potrebama procesa rada u
Bolnici. Radnik je duZan prihvatiti raspored na drugo mjesto rada u okviru istih poslova u
sluCaju potrebe organizacije i procesa rada i prije Dodatkom utvrdenog trajanje postojeceg
rasporeda, odnosno radi jednake zastupljenosti rada radnika u pojedinim ustrojstvenim
jedinicama.

Raspored u smislu stavka 1. i 2. ovog &lanka vrdi se posebnim Ugovorom o radu
odnosno Dodatkom ugovora o radu u sludajevima trajnijeg rasporeda -na druge poslove, a
usmenim ili pismenim nalogom ravnatelja Bolnice u slu¢ajevima kraéeg rasporeda na druge
poslove ili drugo mjesto rada i to u trajanju do 30 dana.

Clanak 18.

Broj izvrSitelja na pojedinim radnim mjestima utvrden je u Prilogu 1 C. — Popis radnih
mjesta po ustrojstvenim jedinicama.

Clanak 19.

Da bi se radnik rasporedio na pojedino radno mjesto, odnosno da bi se sa istim sklopio
ugovor o radu za poslove odredenog radnog mjesta, potrebno je da ispunjava sve traZene uvjete
propisane ovim Pravilnikom.



IV.  ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA PO USTROJSTVENIM
JEDINICAMA

1. Shematski prikaz ustroja Bolnice:

SPECIJALNA BOLNICA ZA MEDICINSKU REHABILITACIJU VARAZDINSKE TOPLICE
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Unutarnji ustroj, popis radnih mjesta i opis poslova radnih mjesta
Clanak 20.

Popis ustrojstvenih i funkcionalnih jedinica Bolnice sa brojéanim oznakama u Registru
zaposlenika i mjestima troska, Popis svih radnih mjesta u Bolnici s koeficijentima sloZenosti poslova
radnih mjesta i dodatcima na plade te Popis radnih mjesta po ustrojstvenim jedinicama nalazi se u
privitku ovog Pravilnika, oznadeni kao: Prilog 1A. ,,Popis ustrojstvenih i funkcionalnih jedinica
Bolnice sa brojéanim oznakama u Registru zaposlenika i mjestima troska*, Prilog 1B. ,, Popis radnih
mjesta (s koeficijentima sloZenosti poslova radnih mjesta i dodatcima na plaée)“ i Prilog 1C. ,, Popis
radnih mjesta po ustrojstvenim jedinicama*.

Opis poslova svih radnih mjesta u Bolnici nalazi se u privitku ovog Pravilnika, oznagen kao
Prilog 2. ,, Opis poslova radnih mjesta®.

Prilog 1.A, 1.B, 1C. i Prilog 2., navedeni u stavku prvom i drugom ovog &lanka, &ine sastavni
dio ovog Pravilnika.

Clanak 21.

Ustrojstvo rada u Bolnici uredeno je kroz slijedece funkcionalne i ustrojstvene oblike:

Ured ravnatelja/Ravnatelj:
-  predstavlja Bolnicu i komunicira sa zajednicom s ciljem dru§tveno odgovornog poslovanja
- koordinira poslovanje Bolnice
- planira i provodi strateske projekte Bolnice
- komunicira s osnivadem i s medijima

Zamjenik ravnatelja (ukoliko je zdravstvene struke):

- koordinira rad cjelokupne zdravstvene djelatnosti te neposredno rukovodi SluZbom stacionarnog
lije¢enja i medicinske rehabilitacije i Sluzbom poliklinike, dijagnostike i fizikalne terapije,
ukoliko nisu popunjena radna mjesta procelnika sluzbe

- preuzima u odsutnosti poslove ravnatelja odnosno poslove pomoénika ravnatelja za kvalitetu

- koordinira poslove prijema, smje$taja, odrZavanja, nabavke uredaja i opreme za zdravstvenu
djelatnost

- koordinira rad s drugim sluzbama ustanove i nadlezan je za praenje i izvr$enje ugovora s HZZO-
om i drugim poslovnim partnerima

- komunicira sa svim odjelima i sluZbama unutar ustanove te institucijama i pravnim osobama
izvana

- nadleZan je i odgovoran za pracenje izvr§enja ugovora sa HZZO-om.

Zamjenik ravnatelja (ukoliko je nezdravstvene struke):

- koordinira rad cjelokupne nezdravstvene djelatnosti

- preuzima u odsutnosti poslove ravnatelja

- koordinira poslove sluzbi i odjela nezdravstvene djelatnosti, planira nabavku uredaja i opreme
za nezdravstvenu djelatnost

- koordinira rad s drugim sluzbama ustanove i nadleZan je za praéenje ugovora s HZZO-om i
drugim poslovnim partnerima

- komunicira sa svim odjelima i sluZbama unutar ustanove te s drugim ustanovama, institucijama
1 pravnim osobama

Pomocénik ravnatelja za kvalitetu:
-  organizira, provodi i nadzire poslove kvalitete u pruZanju zdravstvene zastite korisnicima ushiga,
te neposredno rukovodi Sluzbom stacionarnog lije¢enja i medicinske rehabilitacije i/ili SluZzbom
poliklinike, dijagnostike i fizikalne terapije ukoliko nije/su imenovan/i pro&elnik/ci shuzbe.
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mijenja u odsutnosti ravnatelja i zamjenika ravnatelja ukoliko je ravnatel;j ili zamjenik ravnatelja
zdravstvene struke

organizira i koordinira poslove kvalitete te unapredenje razine medicinskih usluga ustanove
komunicira sa svim odjelima i sluZbama unutar ustanove

nadleZan je za praenje izvrSenja ugovora sa HZZO-om ukoliko je istovremeno i progelnik
sluzbe

Pomo¢énik ravnatelja za sestrinstvo — glavna sestra bolnice:

rukovodi i organizira poslove bolni¢kog sestrinstva

organizira i prati edukaciju te provodi struéni nadzor nad radom sestara, bolni¢ara i njegovatelja
organizira i nadzire poslove sterilizacije, higijene i prevencije bolni¢kih infekcija, te odgovara
za sanitarnu i higijensku ispravnost prostora i opreme

rukovodi i organizira poslove bolni¢ke kuhinje

koordinira poslove prehrane i dijetetike pacijenata

neposredno dogovara i koordinira poslove medicinske skrbi i njege s ravnateljem, zamjenikom
ravnatelja, pomo¢nikom za kvalitetu i voditeljima bolni¢kih odjela

koordinira i organizira, sa zamjenikom ravnatelja (ukoliko je zdravstvene struke) i voditeljem
jedinice za naru€ivanje, prijem i otpust pacijenata rad prijemne ambulante bolnice,

odgovoran je za poslove vodenja i pohrane sestrinske i medicinske dokumentacije, boravka i
otpusta pacijenata

rukovodi, organizira i koordinira poslove &i§¢enja i higijene prostora u bolni¢koj djelatnosti
organizira i odgovaran je za prijem svih bolesnika i premjestaj bolesnika iz drugih ustanova
nadleZan je za praenje izvr§enja ugovora sa HZZO-om

A) JEDINICA ZA KVALITETU ZDRAVSTVENE ZASTITE

U Jedinici za kvalitetu zdravstvene zastite obavljaju se poslovi osiguranja kvalitete zdravstvene

zastite. Jedinica za kvalitetu zdravstvene zastite ustrojava se sukladno Zakonu o kvaliteti zdravstvene

zastite.

Unutar Jedinice obavljaju se svi poslovi vezani uz kvalitety pruZanja zdravstvene zatite

korisnicima usluga Bolnice, poslovi istraZivanja i klini¢kih ispitivanja, kontrola bolnitkih infekcija, te
se vodi sva zakonom i internim aktima propisana dokumentacija.

1. Odjel za znanost, nastavu i razvoj ljudskih resursa

U Odjelu se obavljaju svi poslovi vezani uz znanstveno napredovanje, provodenje nastave u

suradnji sa drugim zdravstvenim i obrazovnim ustanovama, kvalitetu pruZanja zdravstvene zaitite
korisnicima Bolnice, briga o razvoju ljudskih resursa (edukacija, interno vrednovanje i napredovanje i
dr.), te se vodi zakonom i opéim aktima propisana dokumentacija.

1.1. Odsjek za kontrolu bolni¢kih infekcija
U Odsjeku se obavljaju poslovi prevencije i kontrole bolnigkih infekeija, pracenje pozitivnih
propisa i aktualne zdravstvene i epidemioloske situacije u okruZenju i u ustanovi.

B) JEDINICA ZA SESTRINSTVO, NJEGU, HIGIJENU I PREHRANU

U Jedinici za sestrinstvo, njegu, higijenu i prehranu obavljaju se poslovi prijema i otpusta
pacijenata, bolnitke kuhinje, pomoéni medicinski poslovi te higijena bolni¢kih prostora.
Jedinica za sestrinstvo, njegu, higijenu i prehranu ustrojava se sukladno Zakonu o zdravstvenoj
zastiti i ostalim vaZzedim propisima.

1. Odsjek za prijem i otpust pacijenata
U Odsjeku se obavljaju administrativni poslovi, poslovi prijema i otpusta pacijenata i korisnika

usluga, financijski poslovi vezani na kontrolu i naplatu pruZenih usluga, kontrolira ispravnost
medicinske dokumentacije kod narudivanja, vode administrativni poslovi vezani uz medicinsku
dokumentaciju u tijeku boravka i otpusta pacijenata te poslovi telefonske centrale.
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2. Odsjek bolnicke kuhinje
U Odsjeku bolni¢ke kuhinje obavljaju se poslovi nabave i skladistenja hrane, poslovi
utvrdivanja i izrade jelovnika te dijetetskih jelovnika sukladno preporuci nadleZnih lije¢nika, poslovi
pripreme i posluZivanja hrane za bolesnike i korisnike usluga smjestenim na bolni¢kim odjelima,
sukladno utvrdenim normativima i standardima, sve uz provodenje HACCP sustava.
Unutar Odsjeka obavljaju se svi poslovi vezani uz kvalitetu pruZanja zdravstvene zastite
korisnicima Bolnice, te vodi propisana dokumentacija sukladno HACCP sustavu.

3. Odsjek za higijenu bolni¢kih prostora
U Odsjeku se obavljaju poslovi &iSéenja i pranja svih bolnikih prostora (soba, kupaonica,
fizikalnih dvorana, sanitarnih ¢vorova, svih javnih i sluZbenih prostora s pripadajuéom opremom),
poslovi otpreme prljavog i dopreme &istog rublja iz praonice, poslovi odrZavanja i mijenjanja posteljnog
i drugog rublja u sobama na bolni¢kim odjelima te snabdijevanje osoblja i bolesni¢kih soba s
higijenskim potrepstinama i drugi pomoéni poslovi.

C) SLUZBA STACIONARNOG LIJECENJA I MEDICINSKE REHABILITACIJE

Sluzba stacionarnog lije¢enja i medicinske rehabilitacije ustrojena je za pruZanje usluga
stacionarne i specijalistiko-konzilijarne zdravstvene zastite korisnicima koji su smjesteni na bolni¢kim
odjelima, sukladno ugovoru s HZZO-om.

PruZanje usluga lijeenja i rehabilitacije vr§i se na bolni¢kim odjelima, ambulantama i
radilistima Odjela fizikalne terapije, te kroz dijagnostiku u procesu lijeéenja u Odjelu laboratorijske
dijagnostike, Odjelu za RTG, UZV i ostalu dijagnostiku te kroz konzilijarnu sluZbu u rehabilitacijskom
timu. Unutar SluZbe vodi se sva zakonom i aktima ustanove propisana dokumentacija, te vrii naplata
participacije i ostalih usluga.

Sluzba stacionarnog lije¢enja i medicinske rehabilitacije u neposrednoj je nadleZnosti
proCelnika sluzbe. Ukoliko procelnik nije imenovan SluZbom rukovodi pomoénik za kvalitetu ili
zamjenik ravnatelja (ukoliko je medicinske struke) odnosno ravnatelj (ukoliko je medicinske struke).

1. Odjel za rehabilitaciju spinalnih bolesnika

Na Odjelu se pruzaju usluge rehabilitacije, lijeenja, sestrinske njege i skrbi bolesnika s
ozljedom i bolestima kralje$nice, uz dodatnu edukaciju zdravstvenog osoblja za spinalnu rehabilitaciju.

Proces rehabilitacije odvija se u bolesni¢kim sobama, manjim odjelnim dvoranama i na ostalim
radilitima Odjela fizikalne terapije.

Odjelom rukovodi voditelj odjela koji ujedno radi i poslove lijenika specijaliste na odjelu te
poslove specijalistitko-konzilijarne zdravstvene zastite u jednoj od specijalisti¢kih ordinacija.

Na odjelu se vodi sva zakonom i aktima ustanove propisana dokumentacija i odgovara se za
istu.

2. Odjel za rehabilitaciju neuroloskih bolesnika

Na Odjelu se pruzaju usluge rehabilitacije, lijeSenja, sestrinske njege i skrbi bolesnika sa
neurolokim bolestima, uz dodatnu edukaciju zdravstvenog osoblja za neurorehabilitaciju.

Proces rehabilitacije odvija se u bolesni¢kim sobama, manjim odjelnim dvoranama i na ostalim
radili§tima Odjela fizikalne terapije.

Odjelom rukovodi voditelj odjela koji ujedno radi i poslove lije¢nika specijaliste na odjelu te
poslove specijalisti¢ko-konzilijarne zdravstvene zatite u jednoj od specijalisti¢kih ordinacija.

Na odjelu se vodi sva zakonom i aktima ustanove propisana dokumentacija i odgovara se za
istu

3. Odjel za rehabilitaciju traumatoloskih i ortopedskih bolesnika

Na Odjelu se pruzaju usluge rehabilitacije, lije¢enja, sestrinske njege i skrbi bolesnika s
ozljedama lokomotornog sustava, stanja nakon operativnih zahvata i amputacija uz dodatnu edukaciju
zdravstvenog osoblja za ortopedsku rehabilitaciju.
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Proces rehabilitacije odvija se u odjelnim dvoranama i na ostalim radili§tima Odjela fizikalne
terapije.

Odjelom rukovodi voditelj odjela koji ujedno radi i poslove lije¢nika specijaliste na odjelu te
poslove specijalisti¢ko-konzilijarne zdravstvene zastite u jednoj od specijalistickih ordinacija.

Na odjelu se vodi sva zakonom i aktima ustanove propisana dokumentacija i odgovara se za
istu.

4. Odjel opée fizikalne medicine i rehabilitacije I Terme (OFMR I)

Na Odjelu se pruzaju usluge opce rehabilitacije, lijeCenja, sestrinske njege i skrbi bolesnika s
razli¢itim ozljedama i bolestima (spinalne, neuroloske, reumatolodke bolesti, traumatolo¥ka stanja,
stanja nakon operacija, prometnih i drugih nesreéa i dr.).

Proces rehabilitacije odvija se u prostorima kineziterapijske dvorane, hidroterapije i Odjela
fizikalne terapije.

Odjelom rukovodi voditelj odjela koji ujedno radi i poslove lije¢nika specijaliste na odjelu te
poslove specijalisticko-konzilijarne zdravstvene zatite u jednoj od specijalistikih ordinacija.

Na odjelu se vodi sva zakonom i aktima ustanove propisana dokumentacija i odgovara se za
istu.

5. Odjel opée fizikalne medicine i rehabilitacije I Terme (OFMR II)

Na Odjelu se pruzaju usluge opée rehabilitacije, lijeSenja, sestrinske njege i skrbi bolesnika s
razliCitim ozljedama i bolestima lokomotornog sustava (spinalne, neuroloke, reumatologke bolesti,
traumatoloska stanja, stanja nakon operacija, prometnih i drugih nesreéa i dr.).

Proces rehabilitacije odvija se u prostorima kineziterapijske dvorane, hidroterapije i Odjelu
fizikalne terapije.

Odjelom rukovodi voditelj odjela koji ujedno radi i poslove lije¢nika specijaliste na odjelu te
poslove specijalistiko-konzilijarne zdravstvene zastite u jednoj od specijalistitkih ordinacija.

Na odjelu se vodi sva zakonom i aktima ustanove propisana dokumentacija i odgovara se za
istu.

6. Odjel za reumatoloSku i balneoloiku rehabilitaciju (Lovrina kupelj)

Na Odjelu se pruzaju usluge opce rehabilitacije, lije¢enja, sestrinske njege i skrbi bolesnika s
razli¢itim ozljedama i bolestima lokomotornog sustava (spinalne, neurologke, reumatoloske bolesti,
traumatoloska stanja, stanja nakon operacija, prometnih i drugih nesreéa i dr.).

Proces rehabilitacije odvija se u prostorima kineziterapijske dvorane, hidroterapije i Odjelu
fizikalne terapije.

Odjelom rukovodi voditelj odjela koji ujedno radi i poslove lijeénika specijaliste na odjelu te
poslove specijalistitko-konzilijarne zdravstvene zastite u jednoj od specijalistigkih ordinacija.

Na odjelu se vodi sva zakonom i aktima ustanove propisana dokumentacija i odgovara se za
istu.

7. Odjel za preventivnu medicinu i medicinski turizam (Minerva)

Na Odjelu se pruZaju usluge opce i preventivne rehabilitacije i lije¢enja bolesnika oboljelih od
bolesti na lokomotornom sustavu, s ozljedama i stanjima nakon operativnog zahvata te prevencija
oboljenja.

Na odjelu se pruZaju usluge rehabilitacije, lijedenja, sestrinske njege i skrbi.

Proces rehabilitacije odvija se u odjelnim dvoranama i na ostalim radilistima Odjela fizikalne
terapije.

Odjelom rukovodi voditelj odjela koji ujedno radi i poslove lije¢nika specijaliste na odjelu te
poslove specijalisti¢ko-konzilijarne zdravstvene zaitite u jednoj od specijalisti¢kih ordinacija.

Na odjelu se vodi sva zakonom i aktima ustanove propisana dokumentacija i odgovara se za
istu.
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D) SLUZBA POLIKLINIKE, DIJAGNOSTIKE I FIZIKALNE TERAPIJE

Sluzba poliklinike, dijagnostike i fizikalne terapije ustrojena je za pruZanje usluga
specijalistitko-konzilijarne zdravstvene zagtite korisnicima, sukladno ugovoru s HZZO-om.

Pruzanje usluga specijalisticko-konzilijarne zdravstvene zastite, dijagnostike i fizikalnih terapija
vrii se u Odjelu poliklinike kroz specijalistitke ordinacije, u Odjelu suradnih medicinskih djelatnosti
kroz ambulante, u Odjelu fizikalne terapije kroz radilista, u Odjelu laboratorijske dijagnostike, u Odjelu
bolni¢ke ljekarne te u Odjelu za RTG, UZV i ostalu dijagnostiku kroz specijalisti¢ke ordinacije.

Unutar Sluzbe vodi se sva zakonom i aktima ustanove propisana dokumentacija, te vrsi naplata
usluga.

Sluzba poliklinike, dijagnostike i fizikalne terapije u neposrednoj je nadleZnosti prodelnika
sluzbe odnosno zamjenika ravnatelja (ukoliko je medicinske struke) ili pomoénika za kvalitetu, ukoliko
nije imenovan procelnik sluZbe.

1. Odjel Poliklinike
Na Odjelu se pruZaju usluge specijalistitko konzilijarne zdravstvene zastite ambulantnim
korisnicima iz djelatnosti fizikalne medicine i rehabilitacije te prateéih djelatnosti neurologije,
ortopedije, reumatologije i interne kroz 9 ordinacija.

1.1. Ordinacija fizikalne medicine 1
Ordinacija pruza usluge specijalistitko-konzilijarne zdravstvene zastite za ambulantne korisnike
sukladno ugovorenim kapacitetima s HZZO-om.

1.2. Ordinacija fizikalne medicine 2
Ordinacija pruZa usluge specijalistitko-konzilijarne zdravstvene zastite za ambulantne korisnike

sukladno ugovorenim kapacitetima s HZZO-om.

1.3. Ordinacija fizikalne medicine 3
Ordinacija pruza usluge specijalistiko-konzilijarne zdravstvene zastite za ambulantne korisnike
sukladno ugovorenim kapacitetima s HZZO-om.

1.4. Ordinacija fizikalne medicine 4
Ordinacija pruZa usluge specijalistitko-konzilijarne zdravstvene zastite za ambulantne korisnike
sukladno ugovorenim kapacitetima s HZZO-om.

1.5. Reumatolo$ka ordinacija
Ordinacija pruZa usluge specijalisti¢ko-konzilijarne zdravstvene zastite, a unutar iste se provodi
reumatoloSka dijagnostika sukladno ugovoru zakljuéenim s HZZO-om.

1.6. Djecja fizijatrijska ordinacija
Ordinacija pruza usluge specijalisticko-konzilijarne zdravstvene zastite za djecu predskolskog i
Skolskog uzrasta i ambulantnu fizikalnu terapiju sukladno ugovoru zakljuéenim s HZZO-om.

1.7. Neuroloska ordinacija
Ordinacija pruza usluge specijalistiko-konzilijarne zdravstvene zaStite, a unutar iste se provodi
neuroloska dijagnostika sukladno ugovoru zakljuéenim s HZZO-om.

1.8. Internisti¢ka ordinacija
Ordinacija pruza usluge specijalistitko-konzilijarne zdravstvene zastite, a unutar iste se provodi
internisti¢ka dijagnostika sukladno ugovoru zakljuéenim sa HZZO-om.
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1.9. Ortopedska ordinacija
Ordinacija pruza usluge specijalisti€ko-konzilijarne zdravstvene zaitite, a unutar iste se provodi
ortopedska dijagnostika sukladno ugovoru zakljudenim sa HZZO-om.

2. Odjel fizikalne terapije

Unutar Odjela pruZaju se terapijski postupci i procedure kroz radilidta elektroterapije,
hidroterapije, kineziterapije i posebnih terapijskih postupaka u centru Minerva Medica za korisnike
bolni¢ke zdravstvene zastite (stacionarne) smjestene u objektima Konstantinovog doma, Terme, Lovrine
kupelji i Minerve te korisnike specijalisti¢ko-konzilijarne zdravstvene zatite (ambulantni pacijenti).

Voditelj odjela koordinira pruZanje usluga fizikalne terapije s voditeljima rehabilitacijskih
odjela, a u suradnji sa voditeljima smjene ambulantnih terapija i voditeljima radili§ta, vrii struéni nadzor
u primjeni procedura, edukaciji terapeuta i ostalog osoblja Bolnice, edukaciji pripravnika, ugenika i
studenata. Voditelj odjela planira i koordinira s rehabilitacijskim odjelima optimalnu iskoristenost
kapaciteta i kadrova, vodi brigu o odrZavanju i obnavljanju opreme i uvodenju novih terapijskih
postupaka i procedura.

3. Odjel bolnicke ljekarne

U Odjelu bolni¢ke ljekarna nabavljaju se, skladidte i izdaju lijekovi i potro¥ni medicinski
materijal i pribor za potrebe bolnitkih odjela sukladno listi lijekova, prema ugovoru s HZZO-om.

Na odjelu se vodi evidencija o potro$nji i roku trajanja lijekova i medicinskog materijala.

Nadlezni voditelj i osoblje odgovorni su za ispravnost skladi$tenja i manipulacije lijekovima.
Na Odjelu se vodi sva potrebna zakonom i aktima ustanove propisana evidencija.

4. Odjel laboratorijske dijagnostike

U Odjelu laboratorijske dijagnostike obavljaju se poslovi medicinske biokemije kroz
dijagnosticko laboratorijske i specijalistitke pretrage za potrebe bolnigkih pacijenata te specijalistitko-
konzilijarne zdravstvene zastite sukladno ugovoru s HZZO-om.

Nabavlja i skladisti potro3ni laboratorijski materijal, vodi evidencije o potro¥nji i roku trajanja
materijala i reagensa.

Nadlezni voditelj i osoblje odgovomi su za ispravnost izdanih nalaza, te naplatu izvrSenih
usluga.

Na odjelu se vodi sve potrebne zakonom i aktima ustanove propisane evidencije i
dokumentaciju.

5. Odjel za RTG, UZV i ostalu dijagnostiku

Na Odjelu se pruzaju usluge specijalistiko-konzilijarne zdravstvene zaitite, dijagnostike
pretrage putem RTG i UZV i drugih aparata uz oitavanje nalaza za potrebe bolni¢kih i ambulantnih
pacijenata sukladno ugovoru s HZZO-om i vaZe¢im propisima, kroz slijedeée ordinacije:

5.1. Ordinacija za RTG dijagnostiku i denzitometriju:

5.2, Ordinacija za UZV dijagnostiku:

5.3. Ordinacija za EMNG dijagnostiku:

5.4. Ordinacija za izokinetiku

5.5. Ordinacija za urodinamiku

Nadlezni voditelj i osoblje odgovorni su za ispravnost izdanih nalaza, te naplatu participacije.

Na Odjelu se vodi sva potrebna, zakonom i aktima ustanove propisana evidencija i
dokumentacija.

6. Odjel suradnih medicinskih djelatnosti
Na Odjelu se pruzaju usluge specijalistitko-konzilijarne zdravstvene zastite iz suradnih
medicinskih djelatnosti, sukladno ugovoru s HZZO-om i vaZeéim propisima, kroz slijedeée ambulante:
6.1. Ambulanta za logopediju
6.2. Ambulanta za klini¢ku psihologiju
6.3. Ambulanta za defektologiju

16



6.4. Ambulanta za nutricionisti¢ko savjetovanje
6.5. Radna terapija
Nadlezni voditelj i osoblje odgovorni su za ispravnost izdanih nalaza, te naplatu participacije.
Na Odjelu se vodi sva potrebna, zakonom i aktima ustanove propisana evidencija i
dokumentacija.

E) OSTALI POSLOVI UNUTAR ZDRAVSTVENE DJELATNOSTI:

1. Jedinica za centralno narudivanje pacijenata

U Jedinici za centralno narucivanje pacijenata obavljaju se administrativni poslovi naruéivanja
pacijenata i korisnika usluga, financijski poslovi vezani na naplatu pruZenih usluga, kontrolira
ispravnost medicinske dokumentacije kod naru€ivanja u suradnji sa pomoénikom za sestrinstvo, vode
administrativni poslovi vezani uz medicinsku dokumentaciju u tijeku boravka i prilikom otpusta
pacijenata.

Odgovorna osoba jedinice u koordinaciji sa ravnateljem, zamjenikom ravnatelja i pomoénikom
za sestrinstvo prati izvrSenje obveza i limita ugovorenih s HZZO-om za bolni¢ku i specijalisticko-
konzilijarnu zdravstvenu zastitu, izvrSenje usluga prema drugim pravnim subjektima te ispravnost
medicinske dokumentacije. Jedinica (voditelj i radnici) neposredno suraduje s odjelom ekonomsko-
financijskih poslova, bolni¢kim odjelima i radili§tima u aktivnostima fakturiranja i naplate usluga.

Unutar jedinice se obavljaju i poslovi pracenja ispravnosti unosa podataka u sustav CEZIH-a i
ostale informaticke sustave koji proizlaze iz ugovora s HZZO-om i drugim pravnim subjektima.

F) SLUZBA ZA UGOSTITELJSTVO I ZDRAVSTVENI TURIZAM

Slu¥ba za ugostiteljstvo i zdravstveni turizam ustrojena je za pruZanje usluga zdravstvenog
turizma, marketinga i ugostiteljstva korisnicima usluga objekta Minerva.

SluZbom upravlja rukovoditelj sluZbe odnosno ravnatelj ili zamjenik ravnatelja, ukoliko
rukovoditelj nije imenovan, a odjelima rukovode voditelji odjela.

SluZba za ugostiteljstvo i zdravstveni turizam obavlja usluge prijema i smjestaja, domadinstva,
prehrane i usluZivanja kroz: Odjel prijema, smjestaja i domacinstva, Odjel prehrane i usluZivanja i Odjel
zdravstvenog turizma i marketinga.

U SluZbi se vodi propisana dokumentacija predvidena zakonom, aktima ustanove i pravilima
struke, te se odgovara za ispravnost namirnica (HACCP), higijenu prostora i kvalitetu smjestaja.

1. Odjel prijema, smjestaja i domacdinstva
U Odjelu se obavljaju poslovi kroz slijedece ustrojstvene jedinice:

1.1. Odsjek prijema i smjeStaja (recepcije)

- poslovi prijema i smjestaja gostiju i pacijenata kroz rad recepcije i portirnice
- vodenje i upravljanje sustavom e-vizitor

- naplata usluga.

1.2. Odsjek domacdinstva:
- poslovi domacinstva
- ¢iféenje, spremanje i odrzavanje smjestajnih jedinica
- poslovi ¢iS¢enja i spremanja ostalih hotelskih prostora, te vanjskih bazena.

2. Odjel prehrane i usluzivanja
U Odjelu se obavljaju slijedeéi poslovi kroz ustrojstvene jedinice, kako slijedi:

2.1. Odsjek kuhinje (prehrane) Minerva:

- poslovi nabave i skladistenja

- poslovi pripreme hrane u objektu Minerva

- poslovi prodaje usluga hrane i pi¢a u svim ugostiteljskim objektima i lokalima.

17



2.2. Odsjek usluZivanja

- poslovi posluZivanja hrane u pansionskom restoranu Minerva

- poslovi pracenja trendova u ugostiteljstvu (restoraterstvo i gastronomija) s ciljem unapredenja
ponude ugostiteljskih usluga hotela

- poslovi naplate pruZenih usluga i blagajnitko poslovanje ugostiteljstva

- poslovi pruzanja usluga cateringa, banketnog poslovanja, ,events poslovanja, razna
dogadanja, zabavne ve&eri i dr.

3. Odjel zdravstvenog turizma i marketinga
U Odjelu se obavljaju poslovi kroz slijedeée ustrojstvene jedinice:

3.1. Odsjek marketinga i prodaje

- poslovi marketinga i prodaje smjestajnih kapaciteta i usluga objekta Minerva i ustanove

- poslovi istraZivanja tri§ta, praéenje trendova na turistitkom trZi§tu i uvodenje novih usluga i
turistickih proizvoda,

- marketinsko komuniciranje s trzi§tem, komuniciranje s turistickim agencijama, turistickim
zajednicama i ostalim individualnim i poslovnim partnerima,

- poslovi prodaje usluga zdravstvenog turizma i preventivnih programa.

3.2. Odsjek rekreacijskih i sportskih sadrZaja
- poslovi pruZanja kupali¥nih, sportskih i drugih usluga na bazenima objekta Minerva
- poslovi zastite i spaSavanja korisnika bazena i sportskih terena.

3.3. Odsjek trgovine
- poslovi nabave i prodaje robe u trgovinama Minerva i Terme.

G) STRUCNA SLUZBA

1. ODJEL EKONOMSKO-FINANCIJSKIH POSLOVA

U Odjelu ekonomsko-financijskih poslova obavljaju se poslovi ekonomsko-financijskog
poslovanja, plana i analize, poslovi fakturiranja pruZenih usluga, poslovi radunovodstva i knjigovodstva
ustanove kroz Odsjek raunovodstveno-financijskih poslova, Odsjek za plan, analizu i izvje$éivanje i
Odsjek knjigovodstva.

U Odjelu se vodi zakonom i aktima ustanove propisana dokumentacija.

Odjelom rukovodi voditelj odjela odnosno ravnatelj ili zamjenik ravnatelja, ukoliko voditel] nije
imenovan, a odsjecima rukovode voditelji odsjeka.

1.1. Odsjek ra¢unovodstveno-financijskih poslova

U Odsjeku se obavljaju slijedeéi poslovi:

- poslovi i zadaci financijsko-radunovodstvenog karaktera

- blagajni¢ko poslovanje

- naplata potraZivanja, kontrola i likvidatura rauna, podmirenja obveza prema dobavljagima
roba, usluga

- poslovi i zadaci knjiZenja

- uskladivanje knjigovodstvene sa skladi¥nom dokumentacijom

- izrada mjese¢nih, kvartalnih i godignjih izvjestaja

- vodenje zakonom propisane dokumentacije.

1.2. Odsjek za plan, analizu i izvjeSéivanje
U Odsjeku se obavljaju slijedei poslovi:

- poslovi i zadaci plana i analize

- poslovi utvrdivanja i pracenja cijena

- poslovi kontrolinga i izvje$éivanja,
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2. ODJEL OPCIH, PRAVNIH I KADROVSKIH POSLOVA

Odjel opéih, pravnih i kadrovskih poslova obavlja opée, pravne, administrativno tehnicke i
kadrovske poslove i poslove obraduna i pradenja kretanja placa.

U Odjelu se obavljaju svi pravni poslovi na nivou Bolnice (pracenje i primjena propisa,
normativna djelatnost - izrada svih opéih i posebnih akata, uredivanje radno-pravnih odnosa, poslovi
planiranja kadrova i provodenje edukacije radnika i dr.), izuzev poslova javne nabave i naplate
potraZzivanja. Kroz Odjel se koordinira komunikacija sa ostalim ustrojstvenim jedinicama Bolnice, vri
protok poste i dostava dokumenata namijenjenih drugim ustrojstvenim jedinicama i/ili radnicima
Bolnice.

U Odjelu se obavljaju svi kadrovski poslovi, poslovi administriranja tijela upravljanja, prijepisa
i umnoZavanja dokumenata te izrade pismena i dokumenata, vodenje dokumentacije za radnike i osobe
koji pruZaju usluge po ugovoru o djelu, obratun plada i naknada radnicima Bolnice i osobama na
stru¢nom osposobljavanju, osobama koje rade putem ugovora o djelu i dr.

Odjelom rukovodi voditelj odjela odnosno ravnatelj ili zamjenik ravnatelja, ukoliko voditelj nije
imenovan, a odsjecima rukovode voditelji odsjeka.

U Odjelu se vodi zakonom i aktima ustanove propisana dokumentacija.

2.1. Odsjek pravnih i kadrovskih poslova
U Odsjeku se obavljaju slijedeéi poslovi:

- pracenje svih propisa vezanih za djelatnosti Bolnice i poslove koji se obavljaju u Bolnici

- zastupanje Bolnice pred tijelima drzavne i javne vlasti

- kadrovski poslovi (prijave i odjave radnika, izrada ugovora o radu, rjeSenja o plaéi, rjeSenja za
godisnji odmor i dr.)

- poslovi vezani za planiranje struénog usavr$avanja i edukacije radnika.

- op¢iiadministrativni poslovi

- poslovi opsluZivanja svih tijela Bolnice (izrada poziva, materijala i dr. za sjednice tijela
upravljanja i ostala tijela Bolnice)

- poslovi vodenja i uredivanja zapisnika tijela upravljanja i ostalih tijela Bolnice

- poslovi prijema, dostave, kolanja i otpreme dokumentacije te postanskih posiljki

- poslovi evidentiranja i arhiviranja dokumentacije (evidencije, rjeSenja, ugovori, odluke,
odobrenja iz nadleznosti rukovodeéih osoba i tijela Bolnice i dr.)

- vodenje protokola dokumentacije i arhive te sredivanja arhivskog i registraturnog gradiva

2.2.Odsjek obraéuna placa
U Odsjeku se obavljaju slijededi poslovi:

- poslovi i zadatci vezani za vodenje, uredivanje i koristenje kadrovskog programa i programa
obracuna placa (Reg-zap, COP, JOPPD i dr.)

- kontrola evidencija rada, obracun placa, poreza i doprinosa za radnike

- obracun naknada po ugovoru o djelu i drugih naknada, pomo¢i i potpora

3) ODJEL NABAVE, SKLADISTA I NAPLATE POTRAZIVANJA

U Odjelu se obavljaju poslovi pradena vazeéih propisa vezano na javnu nabavu, istraZivanje
trZista vezano na nabavu pojedinih roba, usluga i radova; nabava roba, radova i usluga velike vrijednosti,
poslovi nabave male vrijednosti, poslovi skladistenja te poslovi naplate potraZivanja, a kroz slijedece
ustrojstvene jedinice: Odsjek nabave, Odsjek istraZivanja trZi§ta i naplate potraZivanja i Odsjek
skladista.

Odjelom rukovodi voditelj odjela odnosno ravnatelj ili zamjenik ravnatelja, ukoliko voditelj nije
imenovan, a odsjecima rukovode voditelji odsjeka.
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3.1. Odsjek nabave

U Odsjeku se obavljaju poslovi prikupljanja i pripreme natje¢ajne dokumentacije, provodenje
postupka javne nabave tj. prikupljanja ponuda i/ili raspisivanja natjetaja za nabavu roba, radova i usluga
velike vrijednosti temeljem Zakona o javnoj nabavi i zakljuSenih ugovora prikuplj anja ponuda za
nabavu roba, radova i usluga male vrijednosti sukladno internim aktima Bolnice te ostali poslovi javne
nabave, poslovi istraZivanja trZista te poslovi naplate potraZivanja od strane korisnika usluga (duZnika)
temeljem specifikacija i financijske dokumentacije nadleZne slu¥be.

3.2. Odsjek skladista

U Odsjeku se obavljaju poslovi prijema, skladistenja, preuzimanja i razduZivanja roba
nabavljenih za potrebe Bolnice, pradenje i izvjei¢ivanje o stanju zaliha, uskladivanje skladisne sa
knjigovodstvenom dokumentacijom, sve sukladno vaZeéim propisima i internim aktima Bolnice.

4) ODJEL TEHNICKO-USLUZNIH POSLOVA

Odjel tehni¢ko-usluZnih poslova obavlja usluge odrZavanja i servisiranja svih tehnickih sadrzaja
u sluzbama i odjelima ustanove kroz Odsjek odrzavanja gradevina, okolisa i gospodarenje otpadom,
Odsjek elektrostrojarskog i energetskog odrZavanja, Odsjek voznog parka, Odsjek za pranje i odrZavanje
rublja i Odsjek zastite na radu i protupoZarne zastite.

Odjelom rukovedi voditelj odjela odnosno ravnatelj ili zamjenik ravnatelja, ukoliko voditelj nije
imenovan, a odjelima rukovode voditelji odjela.

Voditelj odjela koordinira s ruko/voditeljima drugih odjela i sluzbi tekuée i investicijsko
odrZavanje, predlaZe plan tekuéeg i investicijskog odrZavanja i odgovara za kvalitetu izvrSenih radova,
sudjeluje u pripremi plana i izvodenju kapitalnih investicija.

U Odjelu se vodi propisana dokumentacija predvidena zakonom, aktima ustanove i pravilima
struke, te se odgovara za ispravnost postrojenja i energetskih sustava.

4.1. Odsjek odrZavanja gradevina i okoli$a i gospodarenje otpadom
U Odsjeku se obavljaju poslovi odrzavanja gradevina, opreme i okoli$a, te poslovi
gospodarenja otpadom i zastite okoli3a.

4.2. Odsjek elektrostrojarskog i energetskog odrzavanja
U Odsjeku se obavljaju poslovi energetike (kotlovnica i regulacija termalne vode) i poslovi
elektrostrojarskog odrZavanja.

4.3. Odsjek voznog parka
U Odsjeku se obavljaju poslovi transporta.

4.4. Odsjek za pranje i odrZavanje rublja
U Odsjeku se obavljaju poslovi pranja i odrZavanja rublja za bolni¢ki i ugostiteljski dio
ustanove.

4.5. Odsjek zastite na radu i protupoZarne zastite
U Odsjeku se obavljaju poslovi zastite na radu i protupoZarne zastite.

H) OSTALIPOSLOVI UNUTAR NEZDRAVSTVENE DJELATNOSTI

Ostali poslovi nezdravstvene djelatnosti obavljaju se kroz Jedinicu za projekte, IT podriku i
centralni upravljacki sustav.
1. Jedinica za projekte, IT podriku i centralni upravijacki sustav
U Jedinici se obavljaju slijede¢i poslovi:
- poslovi planiranja i provodenja strateskih projekata Bolnice
- poslovi pribavljanja potrebne dokumentacije za izradu projekata
- komunikacija sa osnivagem i drugim institucijama vezano na realizaciju novih projekata
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- centralno upravljanje i nadziranje svih informatickih sustava Bolnice (BIS, PIS, LIS i dr.)
- informati¢ki poslovi i poslovi programiranja

- izrada prijedloga projekata informacijskih sustava i programskih rjeSenja

- komunikacija s medijima

- interno informiranje radnika.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

Uskladivanje organizacije Bolnice, izbor, imenovanje i raspored radnika, odnosno zakljugivanje
ugovora o radu s radnicima sukladno odredbama ovog Pravilnika provest ¢e se u roku od 60 dana od
dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 23.

Ukoliko za vrijeme vaZenja ovog Pravilnika bilo koja odredba dode u suprotnost s odredbom
naknadno donesenog zakona ili drugog propisa ukljuéujuéi i naknadno sklopljeni kolektivni ugovor koji
obvezuje Bolnicu, to nece utjecati na valjanost ovog Pravilnika, nego ¢e se umjesto odredbe suprotne
zakonu, drugom propisu ili kolektivnom ugovoru neposredno primijeniti odgovarajuéa odredba tog
zakona, kolektivnog ugovora ili drugog propisa.

Clanak 24.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju Varazdinske Toplice broj:
01-115/3-2014 od 14.02.2014. godine, Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta u Specijalnoj bolnici VaraZdinske Toplice broj: 01-372/1-2015 od
25.03.2015. godine i Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih
mjesta u Specijalnoj bolnici VaraZdinske Toplice broj: 01-1130/1-2017 od 27. lipnja 2017. godine.

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plo&ama Bolnice.

Broj: 01-1072/1-2020

U VaraZzdinskim Toplicama, 30. prosinca 2020.
Predsjednik Dpravnog vijeca:
Zeljko Bedekpvié¢, mag. iur.

°

Utvrduje se da je Pravilnik objzir/\lg)en na oglasnim plo¢ama Bolnice dana 'bﬂ M/(QAOZO ' ,tedaje
stupio na snagu dana Ol A 4 .

Ravnatelj: ;
Denis Kovaci¢ dr med. £pec. &—-
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