ZAVOD ZA HITNU MEDICINU KOPRIVNICKO-KRIZEVACKE ZUPANUE

Na temelju ¢lanka 13. Pravilnika o minimalnim uvjetima u pogledu prostora, radnika i
medicinsko-tehnicke opreme za obavljanje djelatnosti hitne medicine (,Narodne novine” broj
71/16.), Pravilnika o organizaciji i nadinu obavljanja djelatnosti sanitetskog prijevoza (,Narodne
novine” broj 72/19.), sukladno ¢lankom 22. i 46. Statuta Zavoda za hitnu medicinu Koprivnicko-
krizevacke Zupanije (KLASA: 003-01/19-01/01, URBROJ: 2137-89-19-01) od 26. lipnja 2019. godine,
prethodne suglasnosti Radnickog vijeéa, Upravno vijeée Zavoda za hitnu medicinu Koprivnicko-
krizevacke Zupanije na svojoj 46. sjednici, dana 09. listopada 2019. godine, donosi

PRAVILNIK O ORGANIZACUI | SISTEMATIZACII
RADNIH MJESTA U ZAVODU ZA HITNU MEDICINU
KOPRIVNICKO-KRIZEVACKE ZUPANIJE

Clanak 1.

Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Zavodu za hitnu medicinu
Koprivnicko-krizevacke Zupanije (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnja organizacija rada,
opis poslova svakog radnog mjesta, uvjeti koje radnik mora ispunjavati za obavljanje poslova
odredenog radnog mjesta, kao i broj izvrsitelja.

Clanak 2.

Radna mjesta i potreban broj radnika u Zavodu za hitnu medicinu Koprivni¢ko - krizevacke
Zupanije (u daljnjem tekstu: Zavod) utvrduje se u skladu s Planom i programom zaposljavanja Zavoda,
sukladno MreZi hitne medicine ("Narodne novine" br. 49/16.), Pravilnika o organizaciji i nacinu
obavljanja djelatnosti sanitetskog prijevoza (,Narodne novine” broj 72/19.), u skladu s Odlukom o
osnovama za sklapanje ugovora o provodenju zdravstvene zaStite iz obveznog zdravstvenog
osiguranja (,Narodne novine“, br. 56/17,73/17,119/18., 32/19. i 62/19.) i sukladno osiguranim
sredstvima u Prora€unu Koprivni¢ko-krizevacke Zupanije za financiranje Tim - a 2 u Krizevcima.

Clanak 3.
Radna mjesta ustrojena su po organizacijskim dijelovima.
Poslovi zdravstvene zastite obavljaju se u medicinskoj sluzbi.
Administrativno-strucni poslovi, pravni, kadrovski, ekonomsko-financijski i racunovodstveni
poslovi obavljaju se u Upravi Zavoda, te u sluzbi za ekonomsko-pravne poslove.

Clanak 4.
Svako radno mjesto ima utvrdene zahtjeve u pogledu uvjeta koje mora ispunjavati radnik da
bi na to radno mjesto mogao biti izabran i rasporeden.
Za obavljanje poslova svakog radnog mjesta utvrduju se pored opéih uvjeta propisanih
zakonom i posebni uvjeti i to: stru¢na sprema, radno iskustvo, poloZen strucni ispit, licenca, vozacki
ispit, kao i posebne zdravstvene i druge sposobnosti.

Clanak 5.
Radi obavljanja administrativno-stru¢nih, ekonomsko-financijski i raéunovodstvenih, pravnih,
medicinskih te usluznih i pomoénih poslova u Zavodu se ustrojavaju i organizacijske jedinice:
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http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/full/2017_06_56_1235.html
http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/full/2017_07_73_1786.html
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1. UPRAVA ZAVODA

2. MEDICINSKA SLUZBA

3. SLUZBA ZA EKONOMSKO — PRAVNE POSLOVE
4. SLUZBA VOZNOG PARKA

Clanak 6.
Ravnatelj Zavoda koordinira rad i rukovodi cijelim Zavodom. Ravnatelju u njegovom radu
pomaze zamjenik ravnatelja.
Glavnu sestru Zavoda imenuje Upravno vijeée, na prijedlog ravnatelja, a rukovoditelja Sluzbe
za ekonomsko — pravne poslove, voditelja sluzbe voznog parka i pomocnike ravnatelja imenuje
ravnatelj Zavoda.

Clanak 7.
Ovlasti iz clanka 6. stavka 2. ovog Pravilnika, koje nisu utvrdene Zakonom, propisima
donesenim na temelju Zakona i sadrzajem osnovnog posla iz Ugovora o radu, utvrduje ravnatelj ili
osoba koju ravnatelj ovlasti.

Clanak 8.
Radno iskustvo kao uvjet za obavljanje poslova radnog mjesta utvrduje se za svako
sistematizirano radno mjesto.
Pod radnim iskustvom iz prethodnog stavka smatra se radno iskustvo u struci na istim ili
slicnim poslovima, ukljucujuéi u to i vrijeme provedeno na pripravnickom stazu, odnosno
specijalizaciji.

Clanak 9.

Za pojedina radna mjesta moZe se kao uvjet za prijem u radni odnos predvidjeti
provjeravanje stru¢nih i drugih radnih sposobnosti radnika putem probnog rada i prethodne provjere
njegovih sposobnosti.

Probni rad i prethodno provjeravanje sposobnosti radnika provode se prema odredbama
Pravilnika o radu Zavoda.

Clanak 10.

Sistematizacija poslova, odnosno radnih mjesta po organizacijskim jedinicama, te uvjeti za
obavljanje poslova i za zasnivanje radnog odnosa, daju se u Popisu radnih mjesta, Prilog 1. koji je
sastavni dio ovog Pravilnika.

Sastavni dio ovog Pravilnika je i Prilog 2. koji sadrzi Opis poslova radnih mjesta u
Zavodu.

Clanak 11.
Prije sklapanja Ugovora o radu radniku ¢e se dati na uvid ovaj Pravilnik.

Clanak 12.
Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom temelj su za sklapanje ugovora o radu za svako
sistematizirano radno mjesto.
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Clanak 13.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski i Zenski rod bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci Zavoda, a primjenjuje se od 01.
rujna 2019. godine.

KLASA: 003-03/19-01/06
URBROJ: 2137-89-19-01
Koprivnica, 09. listopada 2019.

Predsjednica Upravnog vijeca:
Marina Horvat, dipl.iur.

Ravnateljica:
Mirjana Hanzekovié, mag.oec.
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PRILOG 1.
POPIS RADNIH MJESTA U ZAVODU ZA
HITNU MEDICINU KOPRIVNICKO-KRIZEVACKE ZUPANIJE

UPRAVA ZAVODA
Red. Naziv radnog Stupanj obrazovanja Radno Sistematizirano
br. mjesta iskustvo
preddiplomski i diplomski sveucilisni
Ravnatelj studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij 5 1
1. zdravstvenog, pravnog ili ekonomskog
usmjerenja
preddiplomski i diplomski sveucilisni
Zamjenik studij ili integrirani preddiplomski i
2. ravnatelja diplomski sveucili$ni studij 5 1
zdravstvenog, pravnog ili ekonomskog
usmjerenja
Pomocnik pred.c.j|.pl.c>msk|.| dlr.)lomskl. sveucm.slnl
. studij ili integrirani preddiplomski i
ravnatelja za . . ipew s . 3 1
3. . diplomski sveucilisni studij
kvalitetu . .
zdravstvenog usmjerenja
preddiplomski sveucilisni studij
4, Glavna sestra zdravstvenog usmjerenja
ili
diplomski sveucilisni/specijalisticki 5 1
diplomski stru¢ni studij
sestrinstva/magistar/magistra
sestrinstva/dipl. medicinska sestra
MEDICINSKA SLUZBA
Red Naziv radno . . . . -
ZW. & Stupanj obrazovanja Radno iskustvo Sistematizirano
br. mjesta
Ugovoreni
zdravstveni
djelatnik primarne | diplomski sveucilisni studij
zdravstvene zastite | medicine Bez radnog iskustva 15
1. | doktor medicineiili
specijalist hitne
medicine

Trg dr. Tomislava Bardeka 10, 48000 Koprivnica, telffax: 048/641-203, 641-281, www.hitna-kckz.hr

IBAM: HR 9823860021552003647, Podravska banka Koprivnica, OIB: 63076865469
Ustanowva upisana kod Trgovackog suda v Varaidinu. Osnivad Koprivnicko-krizevacka Zupanija.

Ravnateljica — Mirjana HanZekovic, mag. oec.




ZAVOD ZA HITNU MEDICINU KOPRIVNICKO-KRIZEVACKE ZUPANUE

a) Medicinska a) Srednja medicinska skola | a) 1 godina
sestra/tehnicar ili pripravnickog
Srednja medicinska Skola staZa i poloZen
u trajanju od 5 (pet) strucni ispit
godina
ili
bez uvjeta 15
obavljenog

pripravnickog
staZa i polozenog
struc¢nog ispita

ili ili

b) Prvostupnik/ica | b) Sveucili$ni preddiplomski [a) Bez radnog

sestrinstva studij sestrinstva iskustva
uTIM-u 1 HMP

a) Medicinska a) Srednja medicinska skola |a) 1 godina
sestra/tehnicar pripravnickog

ili staZa i poloZen
strucni ispit
Srednja medicinska Skola u ili

trajanju od 5 (pet) godina bez uvjeta
obavljenog
pripravnickog

Ili staZa i polozenog
struc¢nog ispita 20
ili

b)Prvostupnik/ica b) Sveucilisni preddiplomski b) Bezradnog
sestrinstva studij sestrinstva iskustva

u TIM-u 2 HMP
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a) Doktor medicine
ili
doktor medicine

a) Diplomski sveucilisni
studij medicine

Koprivnica u Hitnoj
medicinskoj sluzbi

i
Sveucilisni preddiplomski
studij sestrinstva

specijalist hitne 2
medicine
b) Prvostupnik/ica ) Sveucilisni preddiplomski
sestrinstva studij sestrinstva 4
10
c) Medicinska c) Srednja medicinska skola
sestra/medicinski ili
tehnicar srednja medicinska Skola u 6
trajanju od 5 (pet) godina
U Prijavno dojavnoj
jedinici
Vozad/ica vozila Srednja Skola prometnog
hitne medicinske usmjerenja 2 godine
pomodi
ili
Srednja medicinska Skola 1 godina
Medicinska pripravnickog staza i
sestra/tehnicar ili poloZen strucni ispit 15
Srednja medicinska Skola u ili
trajanju od
U TIM-u 1 HMP 5 (pet) godina bez uvjeta
obavljenog
pripravnickog staza i
poloZenog strucnog
ispita
Voditelj Srednja medicinska Skola
odjela/ispostave ili
Krizevci, Purdevaci | Srednja medicinska Skola u
sredisnjice trajanju od 5 (pet) godina 5 godina 3
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a) Medicinska
sestra/tehnicar
u sanitetskom prijevozu

a) Srednja medicinska
skola/Srednja
medicinska Skola u
trajanju od pet godina

a) 1godina
pripravnickog staza i
polozZen strucni
ispit/bez uvjeta
obavljenog
pripravnickog staza i
polozenog stru¢nog

ispita
7. 20
ili ili ili

b) Prvostupik/ica b) Sveucilisni b) Bez radnog iskustva

sestrinstva preddiplomski studij

u sanitetskom prijevozu | sestrinstva

Vozaé/vozacdica u Srednja skola 1 20
8. | sanitetskom prijevozu prometnog usmjerenja

Medicinska Srednja medicinska 1 godina pripravnickog

sestra/tehnicaru skola/Srednja staza i polozen strucni

sanitetskom prijevozu medicinska Skola u ispit/bez uvjeta

trajanju od pet godina obavljenog
pripravnickog staza i
poloZenog strucnog
ispita
9. 2
Ili i Ili

Prvostupik/ica 1 godina

sestrinstva u Sveucilisni

sanitetskom prijevozu preddiplomski studij

sestrinstva

U Prijavno dojavnoj

jedinici

Voditelj Srednja medicinska

odjela/ispostave skola
10. Krizevci, Purdevac i ) 3

sredisnjice Koprivnica
sanitetskog prijevoza
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Srednja medicinska
Skola u trajanju od 5
(pet) godina

ili

Sveucilisni
preddiplomski studij
sestrinstva

SLUZBA ZA EKONOMSKO - PRAVNE POSLOVE

Red | Naziv radnog Stupanj obrazovanja Radno iskustvo Sistematizirano
br. | mjesta
Rukovoditel;j preddiplomski i diplomski
sluibe sveucilisni studij ili integrirani )
1. ekonomsko- preddiplomski i diplomski 2 godine 1
pravne poslove | sveucilidni studij
preddiplomski i diplomski
. . sveucili$ni studij ili integrirani
Visi strucni . S .
L preddiplomski i diplomski
2. vsaVJetnlk 2a sveucilisni studij ili 1 godina 1
racunovodstvene e ewl .
poslove specvuaThstlclil diplomski
strucni studij ekonomskog
usmjerenja
preddiplomski studij ili
3 vVoditte zavr%en preddiplomski stru¢ni 1 godina 1
raCunovodstva | studij ekonomskog
usmjerenja
preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili integrirani
Visi strucni preddiplomski i diplomski
4. savjetnik za sveucilisni studij pravnog 1 godina 1
pravne poslove | usmjerenja ili zavrsen
diplomski specijalisticki
strucni studij javne uprave
Preddiplomski sveucilisni ili
strucni studij sa stecenim
nazivom prvostupnik iz
Visi strucni podrucja tehnickih,
5. referent zastite | biotehnickih, prirodnih 1 godina 1
na radu znanosti ili podrucja zdravstva
uz poloZeni op¢i i posebni dio
struc¢nog ispita za strucnjaka
zastite na radu
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SLUZBA VOZNOG PARKA

Red | Naziv radnog Stupanj obrazovanja Radno iskustvo Sistematizirano
br. | mjesta

Visi struéni pred.(.:liplomski sveucili§ni .

studij prometnog usmjerenja

referent - . Y ; . .

1. itali ili zavrSen preddiplomski 1 godina 1
Voditelj \k/oznog strucni studij ekonomskog
parka usmjerenja
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PRILOG 2
Opis poslova radnih mjesta u Zavodu za hitnu medicinu Koprivnicko - krizevacke Zupanije
UPRAVA ZAVODA

1. RAVNATEL

zastupa i koordinira rad Zavoda za hitnu medicinu Koprivnicko-krizevacke Zupanije (u
daljnjem tekstu: Zavod),

donosi odluke o poslovanju, osim odluka iz nadleznosti Upravnog vije¢a Zavoda za hitnu
medicinu Koprivnicko-krizevacke Zupanije (u daljnjem tekstu: Upravno vijece),

odluCuje o nabavci i prodaji osnovnih sredstava, o izvodenju investicijskih radova,
investicijskog i tekuceg odrZavanja u svim sluajevima, osim u onima koji su prema
odredbama Statuta u nadleznosti Upravnog vijeca,

zakljuCuje ugovore za koje Statutom nije odredeno da ih zakljucuje Upravno vijece,

zakljuCuje ugovore sa HZZO-om na temelju prethodne odluke Upravnog vijeca,

organizira stru¢ni rad Zavoda i za njega je odgovoran,

predlaze Upravnom vijeéu program rada, plan razvoja i odgovoran je za njegovo
provodenije,

provodi odluke Upravnog vijeca,

predlaze Upravnom vijecu plan i program godiSnjeg zaposljavanja radnika,

sklapa ugovore o radu, osim onih koji su u nadleznosti Upravnog vijeca,

donosi odluke o pojedinaénim pravima radnika u slucajevima utvrdenih Zakonom,
Statutom i opéim aktima,

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom i drugim opcéim aktima.

2. ZAMIJENIK RAVNATELIA

aktivno sudjeluje u radu uprave bolnice, predlaze ravnatelju mjere za postizanje vece
ucinkovitosti u poslovanju,

u odsutnosti ravnatelja zamjenjuje ravnatelja u svim poslovima sukladno propisima, pri cemu
pravne poslove zaklju¢ivanje kojih je u nadleZnosti ravnatelja sklapa na temelju punomodi
ravnatelja,

organizira rad doktora medicine

koordinira struénim radom doktora medicine

zamjenik ravnatelja zamjenjuje ravnatelja za vrijeme njegove odsutnosti te za to vrijeme ima
sva prava i obveze ravnatelja,

za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

3. POMOCNIK RAVNATELJA ZA KONTROLU KVALITETE

vodi brigu o stalnom podizanju razine kvalitete zdravstvene zaStite ustanove te razvoju i
unapredenju usluga ustanove,

suraduje s voditeljima svih organizacijskih jedinica ustanove, a posebno u svezi s uvodenjem
standarda kvalitete u poslovanju ustanove, te razvojem i unapredenjem usluga ustanove,
sudjeluje u provodenju mjera kvalitete zdravstvene zastite, zastite na radu i zastite od pozara
pruza pomoc ravnatelju u obavljanju poslova iz svoga djelokruga,

kontrolira medicinsku dokumentaciju i obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
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4. GLAVNA SESTRA

organizira rad medicinskih sestara/tehnicara u Zavodu,

koordinira radom medicinskih sestara/tehnicara po ispostavama Zavoda,

izraduje i kontrolira rasporede rada,

vodi evidencije o koristenju godiSnjeg odmora i drugih odmora radnika,

vrsi nabavke lijekova, potrosSnog medicinskog i nemedicinskog materijala,

organizira provodenje ucenicke i studentske prakse u Zavodu,

organizira provodenje pripravnickog staza za medicinske sestre - tehnicare pripravnike,
organizira kontinuirano struéno usavrsavanje medicinskih sestara - tehnicara,

planira i provodi interne edukacije zdravstvenih djelatnika u Zavodu,

obilazi ispostave Zavoda i nadzire Cistocu u njima, kontrolira sterilizaciju, postivanje radnog
vremena i uredno vodenje dokumentacije,

nadzire stru¢ni rad medicinskih sestara/tehnicara,

kontrolira pravilno skupljanje i odvoz infektivnog otpada,

suraduje s glavnim medicinskim sestrama Zupanijskih zdravstvenih ustanova,

dogovara potrebe i izgled radne odjece i obuée zdravstvenih radnika Zavoda,

Za svoj rad odgovorna je ravnatelju Zavoda.

MEDICINSKA SLUZBA

1. DOKTOR MEDICINE / DOKTOR MEDICINE - SPECIJALISTA HITNE MEDICINE

obavlja intervencije i pruza hitnu medicinsku pomo¢ pacijentima na terenu,

obavlja preglede, obradu i lijeCenje bolesnika u primarnoj zdravstvenoj zastiti, prima pozive
za intervencije ekipe HMP na terenu u vrijeme svoje smjene, odluCuje o izlasku ekipe na
teren,

obavlja hitne preglede pacijenata u kuci, upucuje bolesnika na druge konzultativne preglede i
na stacionarno lijecenje,

odgovoran je za vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencije i izvjestaje,
analizira zdravstveno stanje bolesnika lijeCenih u bolnicama i poliklinickoj
djelatnosti i izraduje program mjera zdravstvene zastite za podrucje Koprivni¢ko-krizevacke
Fupanije (u daljnjem tekstu: Zupanija),

sudjeluje u ostvarivanju prihvaéenog programa mjera zdravstveno-dispanzerske metode
rada kod dogovorenih oboljenja i stanja,

sudjeluje u zdravstvenom odgoju i obrazovanju, kao i u edukaciji zdravstvenih djelatnika u
svom timu te pripravnika,

organizira i vodi posao u svojoj smjeni,

radi na unapredenju dijagnostickih, terapeutskih i preventivnih postupaka,

aktivno se bavi zdravstvenim i odgojnim obrazovanjem,

daje stru¢na misljenja, ravnatelju i Upravnom vijecu.

Za svoj rad odgovoran je zamjeniku ravnatelja Zavoda i ravnatelju Zavoda.
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2. PRVOSTUPNIK/ICA SESTRINSTVA, MEDICINSKA SESTRA / MEDICINSKI TEHNICAR U TIMU 1 i TIMU

2 HMP

pruza hitnu medicinsku pomo¢ bolesniku samostalno i u okviru svoje stru¢nosti

sudjeluje sa lije¢nikom u postupcima reanimacije i svim oblicima zbrinjavanja hitnih
pacijenata na terenu,

priprema bolesnika za lije¢nicki pregled,

priprema bolesnika i pribora pri zbrinjavanju rana,

priprema bolesnika i pribora, primjena peroralne i parenteralne terapije, te mjerenje i
registracija vitalnih funkcija,

priprema bolesnika i pribora te snimanje EKG-a,

priprema i sudjelovanje u svim aktivnostima kod pregleda bolesnika svih uzrasta, pomo¢
lije¢niku kod poroda na terenu, uzimanje krvi iz vene za hitne pretrage,

provodi dezinfekciju i sterilizaciju potrebnog pribora,

samostalno provodi postupke osnovnog odrZavanja Zivota, zaustavljanja krvarenja i druge
postupke, ¢ija odgoda bi neposredno ugrozila Zivot,

provodi postupke imobilizacije (udlage, duga daska, rasklopna nosila, Shantz ovratnik, KED,
vakum madrac),

sudjeluje u timu s lije¢nikom u svim medicinsko tehni¢kim zahvatima,

brine za Cisto i sterilno rublje,

brine za priru¢nu apoteku i potrosni medicinski materijal, pribor za primjenu terapije u
Zavodu i vozilu hitne medicinske pomaodi,

sudjeluje u prikupljanju podataka za ispunjavanje medicinske dokumentacije,

samostalno ili zajedno sa lije¢nikom hitne medicinske pomodi prati bolesnika do zdravstvene
ustanove ili kuce radi daljnjeg lijecenja,

pruzanje hitne medicinske pomodéi prije i tijekom transporta u smislu ukljucivanja
instalacionih sistema i poznavanje specijalnih uvjeta za transport bolesnika, ili povrijedenih,
opecenih ili na drugi nacin oboljelih pacijenata,

prevozi pacijenta, dezurnog lije¢nika i medicinsku sestru/tehnicara prilikom odlaska na
intervenciju, te obavlja transport pacijenta u zdravstvenu ustanovu.

prema nalogu glavne sestre sudjeluje u internim edukacijama koje organizira Zavod.

Za svoj rad odgovorna je glavnoj sestri Zavoda i ravnatelju Zavoda.

3. PRVOSTUPNIK/ICA SESTRINSTVA, MEDICINSKA SESTRA / MEDICINSKI TEHNICAR U PRIJAVNO
DOJAVNO! JEDINICI (PDJ) HITNE MEDICINSKE POMOCI

prima pozive na telefonu za hitne intervencije,

obavjestava i uzbunjuje TIM 1 i/ili TIM 2,

koordinira radom i usmjerava sve ekipe HMP na terenu, usmjerava najblizu ekipu prema
mjestu intervencije,

prati kretanja ekipa HMP na terenu cijelog podrucja nadleznosti,

radi prema propisima i algoritmima zadanim od Hrvatskog zavoda za hitnu medicinu,
evidentira, obraduje statistiku i propisanu za rad PDJ,

obavlja i druge poslove iz svoje nadleZnosti,

prema nalogu glavne sestre Zavoda sudjeluje u internim edukacijama koje organizira Zavod.

Za svoj rad odgovoran je glavnoj sestri Zavoda i ravnatelju Zavoda.
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4. PRVOSTUPNIK/ICA SESTRINSTVA, MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR U SANITETSKOM PRIJEVOZU

obavlja poslove medicinske sestre u sanitetskom prijevozu,

pomaZe vozacu sanitetskog prijevoza prilikom transporta bolesnika od mjesta intervencije u
sanitetsko vozilo iz vozila u ustanovu ili stan,

vodi raduna o tehnickoj ispravnosti i higijeni medicinskog prostora u vozilu, aparata,
sanitetskih pomagala, te o redovitoj nadopuni sanitetskog i potroSnog materijala,

zaprima naloge za lokalne i medugradske sanitetske prijevoze, otpuste, premjestaje i
prijevoze do bolnice ili kuce,

cuva i brine o komunikacijskim sredstvima koja su im povjerena na upotrebu,

vodi elektronsku i drugu potrebnu dokumentaciju utvrdenu u sluzbi sanitetskog prijevoza,
prema potrebi sudjeluje i radi u svim poslovima u okviru djelatnosti i svoje stru¢ne spreme, te
obavlja i druge poslove iz domena svoje struke po nalogu voditelja ispostave i ravnatelja,
obavlja i ostale poslove svoje struke po nalogu glavne sestre i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara glavnoj sestri Zavoda i ravnatelju Zavoda.

5. VODITELJ ODJELA/ISPOSTAVE KRIZEVCI, DURDEVAC | SREDISNJICE KOPRIVNICA U HITNOJ
MEDICINSKOJ SLUZBI

voditelj smjene nakon obavljene primopredaje pruza daljnje upute osoblju u smjeni
koordinira radom osoblja,

informira o novitetima u sluzbi,

nastoji rijesiti konfliktne situacije,

sudjeluje u akutnom zbrinjavanju bolesnika,

komunicira sa ostalim hitnim sluzbama (policijom, hitnom medicinskom pomoci),
izraduje prijedlog rasporeda rada,

brine o nabavci potrosnog medicinskog materijala i lijekova,

obavlja operativne stvari u ispostavi/sredisnjici,

odgovara za eventualne propuste ravnatelju i glavnoj sestri Zavoda.

Za svoj rad odgovoran je glavnoj sestri Zavoda i ravnatelju Zavoda.

6. VOZAC/ICA VOZILA HITNE MEDICINSKE POMOCI

¢lan je TIM-a 1 HMP sa kojim sudjeluje u postupku pruzanja hitne medicinske pomodi,

prevozi pacijenata,

prevozi dezurnog lije¢nika i medicinsku sestru/tehnicara prilikom odlaska na intervenciju,
brine se o ispravnosti vozila, Cistoéi i odrzavanju vozila, Cisti garaZzu i pere vozilo,

vodi brigu o putnim nalozima, pravovremeno i uredno ih predaje fakturisti, pravda gorivo
utroSeno za vrijeme voZnje i brine se o utrosku i koli¢ini odredenog goriva, a u slucaju
prekomjernog troSenja goriva poduzima da se takovo trosenje sprijeci,

ispunjava dokumentaciju prilikom primopredaje smjene,

prema nalogu glavne sestre Zavoda sudjeluje u internim edukacijama koje organizira Zavod,
odgovoran je za postupanje s vozilom i opremu kojom rukuje.

Za svoj rad odgovoran je glavnoj sestri Zavoda i ravnatelju Zavoda.
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7. VOZAC/ICA VOZILA SANITETSKOG PRIJEVOZA

obavlja transport oboljelog u zdravstvenu ustanovu ili iz zdravstvene ustanove,

zajedno sa medicinskom sestrom/tehni¢arom prenosi bolesnika od mjesta intervencije u
sanitetsko vozilo i iz vozila u zdravstvenu ustanovu ili stan,

odrzavanje vozila i osiguranje higijenskih uvjeta, uz obveznu dezinfekciju nakon transporta
vrsi dnevni pregled ispravnosti vozila,

brine o zakonom propisanoj opremi vozila, pravovremenom odlasku na tehnicki pregled i o
godisnjoj registraciji povjerenog mu vozila,

upravlja vozilom vodeci racuna o zdravstvenom stanju bolesnika i otklanja sve manje kvarove
nastale za vrijeme voznje,

vodi evidenciju o vremenu kretanja vozila, o prijedenoj kilometrazZi i o utrosku goriva, te
redovito kontrolira ulje u motoru i mjenjacu, tekucinu za hladenje, podmazivanje i vodi brigu
o ispravnosti (ukoliko postoji) UKV uredaja,

vodi radne i putne naloge koje u propisanom roku predaje sa ostalom dokumentacijom
potrebnom za fakturiranje,

odgovoran je za osnovna sredstva i sitan inventar te raspolozivi alat u vozilu,

obavlja prijevoz hitnog premjestaja pacijenata,

obavlja i druge poslove i radne zadatke prema potrebi i u okviru svoje stru¢ne spreme i
osposobljenosti po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je glavnoj sestri Zavoda i ravnatelju Zavoda.

8. PRVOSTUPNIK/ICA SESTRINSTVA, MEDICINSKA SESTRA / MEDICINSKI TEHNICAR U PRIJAVNO
DOJAVNO!IJ JEDINICI SANITETSKOG PRIJEVOZA (PDJ)

prima pozive na telefonu za sanitetski prijevoz,

obavjestava timove sanitetskog prijevoza o potrebnim prijevozima pacijenata,

koordinira radom i usmjerava timove sanitetskog prijevoza na terenu,

prati kretanja ekipa timova sanitetskog prijevoza na terenu cijelog podrucja nadleznosti,
evidentira, obraduje statistiku i propisanu za rad sanitetskog prijevoza PDJ,

obavlja i druge poslove iz svoje nadleZnosti,

suraduje sa prijavno-dojavnom jedinicom hitne medicinske pomodi i ostalim sluzbama u
Zavodu

prema nalogu glavne sestre Zavoda sudjeluje u internim edukacijama koje organizira Zavod.

Za svoj rad odgovoran je glavnoj sestri Zavoda i ravnatelju Zavoda.

9. VODITEL) ODJELA/ISPOSTAVE KRIZEVCI, DURDEVAC | SREDISNJICE KOPRIVNICA SANITETSKOG
PRUEVOZA

voditelj smjene nakon obavljene primopredaje pruza daljnje upute osoblju u smjeni,
koordinira radom osoblja,

informira o novitetima u sluzbi,

nadzire rad vozaca sanitetskog prijevoza,

kontrolira pravilnu primopredaju vozila, ispravnost, odrzavanja i opremljenost vozila,
uredno vodi dokumentaciju o provedenim aktivnostima u sanitetskom prijevozu,
izraduje prijedlog rasporeda rada,
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— brine o nabavci potroSnog medicinskog materijala i lijekova,

obavlja operativne stvari u ispostavi/sredisnjici,
odgovara za eventualne propuste ravnatelju i glavnoj sestri Zavoda.

Za svoj rad odgovoran je glavnoj sestri Zavoda i ravnatelju Zavoda.

SLUZBA ZA EKONOMSKO - PRAVNE POSLOVE
1. RUKOVODITELJ SLUZBE ZA EKONOMSKO - PRAVNE POSLOVE

organizira rad Sluzbe, utvrduje i kreira poslovnu politiku ustanove u dijelu financijskih
pokazatelja,

samostalno izraduje kratkoro¢ne i srednjoro¢ne planove razvoja, prati realizaciju planova,
izraduje analize, obrazlaZe ih i prezentira Upravnom vijecu, unutarnjim i vanjskim korisnicima,
konzultant je u poslovnim strukturama,

educira ekonomske kadrove, prati realizacije ugovornih obveza i ugovora sa HZZO-om, prati,
predlaze i sugerira platni promet,

kontrolira financijsku dokumentaciju, kontira poslovne dogadaje,

daje prijedloge i primjedbe radi unaprjedenja poslovanja,

izraduje dokumentaciju za provodenje postupaka javne nabave,

provodi postupke javnih nabava (male i velike vrijednosti),

izraduje prijedlog Plana nabave i upucuje isti Upravnom vije¢u na donosenje,

vodi evidenciju javnih nabava sukladno Zakonu i Uredbi,

izraduje statisticke podatke vezane uz zdravstvo za Zavod, kao i nadlezna tijela,

kontrolira, likvidira i kontira ulazne racune i drugu dokumentaciju, po potrebi,

nadzire rad cjelokupne Sluzbe,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je ravnatelju Zavoda.

2. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

vodi blagajnu HMP, knjizi osnovna sredstva i sitan inventar, te unosi podatke u program
materijalnog knjigovodstva,

unos evidencije radnog vremena u Centralni obracun placa,

izraduje izvjeSca prema potrebama Upravnog vijeéa i ravnatelja,

radi na izradi temeljnica za knjizenje, vrsi sva knjizenja u glavnu knjigu, knjizi izlazne fakture i
prispjele uplate na Ziro-racun u suradnji s voditeljem racunovodstva i rukovoditeljem sluzbe
za ekonomsko-pravne poslove,

vrsi uskladivanje po pojedinim kontima unutar glavne knjige,

vodi kartoteku potrosnog medicinskog, nemedicinskog materijala kao i materijala za c¢iséenje,
kancelarijskog materijala, materijala za prehranu, tehnickog materijala, auto guma i
ambalaze,

vodi analitiku dobavlja¢a kao i uskladenje stanja i korespondenciju sa svim poslovnim
partnerima

vodi analitiku kupaca kao i uskladenje stanja sa fakturnom sluzbom i HZZO-om,

brine se za naplatu potrazivanja,

uskladuje knjigovodstveno stanje materijala sa stvarnim stanjem u skladistu.
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Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju sluzbe i ravnatelju Zavoda.
3. VODITELJ RACUNOVODSTVA

sastavlja mjesecne, kvartalne i godisnje financijske izvjestaje,

izvjeStava i analizira prema potrebama Upravnog vijeéa i Ravnatelja,

prati i primjenjuje zakone i propise iz podrucja proracunskog racunovodstva i financija, a i
Sire, aktivno suraduje s poslovnim partnerima, porezom upravom, bankom i ostalim
relevantnim institucijama,

kontrolira dokumente za obracun, URA i IRA te izvode,

obracunava i knjizi place,

prikuplja dokumentaciju za obracun osobnih dohodaka, kontrolira i unosi podatke u program,
izraduje platne liste radnika, izraduje i dostavlja statisticke i druge podatke o radnicima u
predvidenim rokovima,

priprema, obracun i kontrolu putnih naloga,

priprema dokumentaciju za fakturiranje po osnovu refundacije troskova prema Ugovoru sa
HZZO-om

obavlja i druge poslove, po potrebi i Odluci rukovoditelja ekonomsko-pravnih poslova ili
ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju sluzbe i ravnatelju Zavoda.

4. VIS1 STRUCNI SAVIJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

izraduje nacrte pravnih akata ravnatelju, Upravnom vijecu te drugim tijelima,

priprema materijale za rad Upravnog vijeéa

daje pravna misljenja, izraduje i prati primjenu pravnih propisa u dijelu bitnom za rad Zavoda,
izraduje nacrte odluka o zasnivanju, prestanku radnog odnosa, raspored radnika na drugo
radno mjesto, prekovremenog rada, o zahtjevu o zastiti povrijedenog prava, o izricanju mjera
zbog povreda radnih obveza, o udaljavanju radnika s radnog mjesta, o naknadi Stete, o
obustavi postupka protiv radnika,

prati i primjenjuje propise iz podrucja radnih odnosa i izraduje i predlaze plan koristenja
godi$njih odmora radnika Sluzbe

prikuplja primjedbe na predloZene nacrte akata, sistematizira ih i daje objasnjenja u vezi s
predloZenim nacrtom, daje pravne savjete i miSljenja u vezi s ostvarivanjem prava i obveza
radnika, kao i stru¢na misljenja u svezi pitanja iz djelokruga rada Zavoda,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja ekonomsko-pravnih poslova i ravnatelja.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe i ravnatelju Zavoda.

5. VISI STRUCNI REFERENT ZASTITE NA RADU

obavlja poslove zastite na radu;

predlaZe rjeSenja kod poremedaja u procesu rada tehnicke prirode;

po potrebi koordinira tehnicke i ostale poslove koji se obavljaju po posebnim uvjetima za rad
na siguran nacin u Zavodu;

prijavljuje ozljede na radu nadleZnim inspekcijskim sluzbama,

prati i ras¢lanjuje podatke o ozljedama na radu i profesionalnim bolestima,
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izraduje godisnja izvjeséa nadleZnim institucijama, popunjava odgovarajuée statisticke
izvjesStaje, suraduje sa specijalistom medicine rada i ostalim institucijama koje se bave
zasStitom na radu, predlaze mjere za poboljSanje utvrdenih nedostataka uvjeta rada;
prijavljuje ubodne incidente nadleZnim institucijama, vodi evidencije o istima i po potrebi
prijavljuje ozljedu na radu;

koordinira vodenje evidencija i pratedih listova o nastanku medicinskog i infektivnog otpada;
brine o osposobljenosti radnika za rad na siguran nacin i vodi evidenciju o istom;

organizira redovite preglede za utvrdivanje zdravstvene sposobnosti radnika;

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i ravnatelja.

Za svoj rad odgovora ravnatelju Zavoda.

SLUZBA VOZNOG PARKA
1. VISI STRUCNI REFERENT - VODITEL) VOZNOG PARKA

upravlja voznim parkom,

vodi evidenciju o registraciji vozila,

redovnom odrzZavaniju istih,

nabavci goriva,

vodi evidenciju o servisnim intervalima i tehni¢kim pregledima vozila HMP

izvrSava kontrolu putnih naloga,

izvrSava kontrolu potrosnje goriva, neovlastenog koriStenja vozila te prati trenutnu poziciju
vozila prema potrebi,

suraduje sa Sluzbom za ekonomsko-pravne poslove u izradi troSkovnika za materijal i usluge
odrZavanja vozila,

kontrolira ispostavljene racune za materijal i usluge odrzavanja vozila,

obavlja i druge poslove, po nalogu ravnatelja

Za svoj rad odgovoran je glavnoj sestri Zavoda i ravnatelju Zavoda.

Trg dr. Tomislava Bardeka 10, 48000 Koprivnica, telffax: 048/641-203, 641-281, www.hitna-kckz.hr

IBAM: HR 9823860021552003647, Podravska banka Koprivnica, OIB: 63076865469
Ustanowva upisana kod Trgovackog suda v Varaidinu. Osnivad Koprivnicko-krizevacka Zupanija.

Ravnateljica — Mirjana HanZekovic, mag. oec.



