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Temeljem ¢lanka 55. Statuta Zdravstvene ustanove LJEKARNA ZADAR, Upravno vijece
Zdravstvene ustanove LJEKARNA ZADAR, na 11 sjednici odrzanoj dana 26. ozujka 2019.
godine, donosi

PRAVILNIK

0  unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta
Zdravstvene ustanove LJEKARNA  ZADAR

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Zdravstvene
ustanove Ljekarna Zadar (u daljnjem tekstu: Pravilnik ) utvrduje se unutarnje ustrojstvo
Zdrastvene ustanove Ljekarna Zadar (u daljnjem tekstu: Ljekarna), ustojbene jedenice i
rukovodenje radom ustrojbenih jedinica,sistematizacija radnih mjesta (poslova) 1 radnih
zada¢a i posebni uvijeti kojima radnik mora udovoljiti za obavljanje poslova, te potreban
broj struénih i drugih radnika u Lj ekarni.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li
loriéteni u Zenskom ili muskom rodu,obuhvaéaju na jednak na¢in enski i muski rod.

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

2. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
(1) Ljekarna sukladno odredbama Statuta Ljekarne (¢lanak 13.) ima organizirane slijedece
organizacijske jedinice kao temeljne organizacijske oblike:
1) Ustrojbene jedinice — ljekarnicke jedinice
2) Odjel raéunovodstva i knjigovodstva
3) Odjel op¢ih, kadrovskih i pravnih poslova

Clanak 4.
(1) Sjediste Ljekarne nalazi se u Zadru,Jurja Barakovica 2 k
(2) Odjel raunovodstva 1 knjigovodstva, te Odjel opéih i kadrovskih poslova nalaze se u
sjedistu Ljekamne.
(3) Ljekarnieka jedinica “Centar” nalazi se u Zadru, Jurja Barakovica 2
(4) Ljekarni¢ka jedinica “Donat”nalazi se u Zadru, Braée Vranjanina 14
(5) Ljekarni¢ka jedinica “Jadran”nalazi se u Zadru, Put Murvice 2
(6) Ljekarni¢ka jedinica “Bokanjac”nalazi se u Zadru, Put vrela 2
(7) Ljekarni¢ka jedinica “Varo$ nalazi se u Zadru Borelli 1
(8) Ljekarni¢ka jedinica "E.Androvi¢” nalazi se u Zadru, Put Petric¢a 34
(9) Ljekarni¢ka jedinica “Preko”,nalazi seu  Preku, Ive Masine 4



3. NACIN RADA

Clanak 5.

(1) Na¢in rada unutar temeljnih organizacijskih oblika organizira se sukladno odredbama
Zakona o zdravstvenoj zadtiti, odredbama Pravilnika o radnom vremenu zdravstvenih
ustanova i podzakonskim aktima Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje.

(2) Ravnatelj Ljekarne za svaku kalendarsku godinu donosi odluku o radnom vremenu.

(3)Odluka o radnom vremenu obavezno se dostavlja nadleznom tijelu jedinice lokalne
samouprave.

(4) Radnici su duzni obavljati poslove i radne zadatke u skladu s pravilima struke i pravilima

rada ustrojbene jedinice, te su za svoj rad odgovorni neposrednom rukovoditelju i ravnatelju
Ljekarne.

4. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTAI POSLOVA

Clanak 6.
(1) Sistematizacijom radnih mjesta i poslova ureduju se sva radna mjesta i poslovi koji se
obavljaju na tim radnim mjestima u Ljekarni.
(2) Sistematizacija radnih mjesta i poslova temelj je za sastavljanje pojedinog ugovora o radu
kojeg Ljekarna sklapa sa svakim radnikom, glede naziva, naravi ili vrste rada kao i
utvrdivanje obaveza radnika u obavljanju poslova.

Clanak 7.
(1) Radna mjesta s potrebnim brojem izvisitelja po ustrojbenim jedinicama u Ljekarni su
slijedeca:
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Clanak 8.

RAVNATELJ

(1) Ravnatelj organizira i vodi poslovanje,predstavlja i zastupa Ljekarnu,te je odgovoran za
zakonitost rada Ljekarne.

(2) Ravnatelj obavlja poslove odredene zakonom ili drugim propisima 1 Statutom Ljekarne.

(3) POTREBNA STRUCNA SPREMA: utvrdeni su Statutom Ljekarne.

(4) RADNO MIJESTO: polozaj 1. vrste.

(5) BROJ POTREBNIH 1ZVRSITELJA: 1

Clanak 9.
ZAMJENIK RAVNATELJA

(1) Zamjenik ravnatelja obavlja poslove iz djelokruga rada ravnatelja u njegovoj odsutnosti.
(2) Zamjenik ravnatelja imenuje se na vrijeme od &etiri (4) godine, iz reda radnika Ljekarne, a
obavlja rukovodeée poslove iz stavka 1. ovog ¢lanka uz redovite poslove svoga radnog

mjesta, sukladno zaklju¢enom ugovoru o radu.

(3) Zamjenika ravnatelja imenuje i razrjesuje Upravno vijece Ljekarne na nadin i pod uvijetima
odredenim Statutom Ljekarne.

(4) POTREBNA STRUCNA SPREMA: diplomski sveu¢ili$ni studij prava,ekonomije ili
farmacije ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugilidni studij prava,ekonomije ili
farmacije.

(5) RADNO MJESTO: polozaj . vrste.

(6) POTREBNO RADNO [SKUSTVO: 5 godina u struci ili na rukovodeéim poslovima.

(7) PROBNIRAD: 6 mjesect

(8) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 1

Clanak 10.
USTROJBENE JEDINICE - LJ EKARNICKE JEDINICE
VODITELJ LIEKARNE

(1) Voditelj jekarne obavlja slijedece rukovodece poslove:

o organizira i koordinira radom ljekarni¢ke jedinice sukladno ugovornim odredbama
osnovnog zdravstvenog osiguranja i propisa koji ureduju ljekarni¢ku djelatnost u
Republici Hrvatskoj te za svoj rad odgovara ravnatelju,

o izraduje mjese¢ni raspored radnog vremena, vodi evidenciju prisutnosti na radu radnika
ljekarnicke jedinice,

o Lontrolira rad i vrsi kontrolu izmjena smjena rada, predlaze raspored godiSnjih odmora,
predlaze ravnatelju potrebu zamjene duze odsutnih radnika,

o odgovoran je za tocnost podataka za unos u informati¢ki sustav o obavljenom poslu
odnosno pruzenim uslugama ljekarni¢ke jedinice, koordinator je u rjeSavanju
ispravljanja unjetih podataka ljekarnigke jedinice,

o vidi nabavu lijekova i medicinskih proizvoda te ostalih proizvoda sukladno utvrdenoj
poslovnoj politici ljekarne,

o vodi ratuna o potrebi nabavljanja opreme, te predlaze ravnatelju njezino nabavljanje,

o odgovoran je zamaterijalno i financijsko poslovanje ustrojene jedinice kojom rukovodi,

o suraduje s ostalim ustrojbenim jedinicama,



duzan je bez odlaganja izvjestiti ravnatelja o novonastalim situacijama u radu ljekarni¢ke
jedinice za koje procjeni da odstupaju od uobiéajenih,

koordinira i provodi sve izmjene i novine u radu ljekarni¢ke jedinice o kojima ga izvjesti
ravnatelj ljekarne,

odgovoran je za zalihe i opremu ljekarnicke jedinice, odnosno za cjelokupno poslovanje
ljekarni¢ke jedinice,

tijekom zaposlenja struéno se educira i prati farmaceutska dostignuéa, prisustvuje
struénim sastancima, te je duzan obnavljati dozvolu za samostalan rad,

organizira i koordinira za potrebe nadzora od strane ravnatelja obavljanje pripravnickog
staza zdravstvenih djelatnika u ljekarnitkoj jedinici,

organizira i priprema u suradnji s ravnateljem struéna interna predavanja za potrebe
povremene provjere struéne osposobljenosti za obavljanje odredenih poslova u
ljekarnigkoj jedinici, te time potide 1 obvezuje na permanentnu struénu edukaciju,

u svojem radu duzan je pridrzavati se etike i deontologije, éuvati profesionalnu tanju, te
suradivati sa doktorima medicine i ostalim zdravstvenim djelatnicima,

u radu primjenjuje i nadzire primjenu pravila zatite na radu i odgovoran je za njihovo
nepridrzavanje u ljekarnickoj jedinici, odnosno postupa u svojem radu sukladno
odredbama Pravilnika o zadtiti na radu Ljekarne Zadar, Pravilnika o otpadu i Pravilima
kuénog reda,

duzan je upoznati se sa odredbama svih opéih akata Ljekarne te se u svojem radu istih
pridrzavati,

odgovoran je za higijenu zdravstvenog prostora, te vréi nadzor nad izvravanjem poslova
spremacica zdravstvenog prostora,

pristupa  obaveznom lije¢nickom pregledu u tijeku zaposlenja,

obavlja i sve druge poslove sukladno sv0joj struénoj spremi i osposobljenosti, te po
nalogu ravnatelja ali u okviru svoje strucne spreme i osposobljenosti,

Uz poslove voditelja ljekarnicke jedinice obavlja i poslove magistra farmacije.

(2) Voditelja ljekae imenuje ravnatelj Ljekarne na vrijeme trajanja mandata ravnatelja iz

reda radnika Ljekarne.

(3) Ravnatelj moZe razrijesiti voditelja Ljekarne i prije isteka mandata na koji je imenovan ako

voditelj ne obavlja poslove iz stavka 1. ovog ¢lanka ili ih ne obavlja u potpunosti, te u
slugaju  krSenja obveza iz radnog odnosa.

(4) POTREBNA STRUCNA SPREMA: diplomski sveuilisni studij farmacije ili integrirani

preddiplomski i diplomski sveutilisni studij farmcije.

(5) RADNO MIJESTO: polozaj L vrste.
(6) POSEBNI UVIJETL

1) Polozeni struéni ispit
2) Vazeée odobrenje Hrvatske Ljegni¢ke Komore za samostalni rad (licenca)
3) Potnivanje rada na ra¢unalu u MS Office-u, ljekarni¢kim programima i Internetu

(7) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 3 godine radnog iskustva u ljekarni
(8) PROBNI RAD: 60 dana.
(9) BROJ POTREBNIH 1ZVRSITELJA: 7

Clanak 11.

MAGISTAR FARMACIJE

(1) Magaistar farmacije obavlja slijedece poslove:




o izdaje lijekove na recept i lijekove koji se mogu izdavati bez
lije¢ni¢kog recepta te daje upute vezane uz propisani lijek odnosno izdani lijek, izdaje
medicinske proizvode i ostale proizvode,

e izraduje i izdaje magistralne pripravake i galenske pripravake, ispituje kakvocu lijekova
1 pripravaka,

o suraduje i savjetuje farmaceutskog tehnicara pri izradi magistralnih i galenskih
pripravaka te izdavanju pripravaka u ruénoj prodaji,

+ daje prijedloge voditelju ustrojbene jedinice i ravnatelju za poboljianje kvalitete
ljekarni¢ke usluge,

o vodi propisanu dokumentaciju uz obavljanje ljekarnicke djelatnosti,

e obavlja sve poslove vezane uz obavljanje ljekarnigke djelatnosti u okviru struéne spreme
magistra farmacije,

 uobavljanju poslova odgovoran je i duzan pridrzavati se svih ugovornih odredbi
osnovnog zdravstvenog osiguranja i propisa koji ureduju ljekarni¢ku djelatnost u
Republici Hrvatskoj,

e vréi unos u informaticki sustav podataka vezanih uz obavljanje svojih poslova te je
odgovoran za njihovu to¢nost,

o duzan je izvjestiti voditelja ljekarni¢ke jedinice o potrebi nabavke lijekova i medicinskih
proizvoda te ostalih proizvoda nastalih za vrijeme njegove smjene rada,

e odgovoran je u djelokrugu svog rada za ispravno koristenje opreme te je u slucaju
njezinog kvara o tome duzan obavijestiti voditelja Jjekarni¢ke jedinice,

o duzan je bez odlaganja izvjestiti voditelja ljekarni¢ke jedinice o novonastalim
situacijama u radu ljekarnigke jedinice za koje procjeni da odstupaju od uobiéajenih,

e odgovoran u djelokrugu svog rada je odnosno suodgovoran sa ostalim radnicima u
smjeni rada za zalihe i opremu ljekarnicke jedinice,

o tijekom zaposlenja stru¢no se educira i prati farmaceutska dostignuca, prisustvuje
struénim sastancima, te je duzan obnavljati dozvolu za samostalan rad,

o usvojem radu duzan je pridrzavati se etike i deontologije, &uvati profesionalnu tanju, te
suradivati sa doktorima medicine i ostalim zdravstvenim djelatnicima,

o uradu primjenjuje pravila zastite na radu, odnosno postupa u svojem radu sukladno
odredbama Pravilnika o zastiti na radu Ljekarne Zadar, Pravilnika o otpadu i Pravilima
kuénog reda,

e duzan je upoznati se sa odredbama svih opéih akata Ljekarne te se u svojem radu istih
pridrzavati,

e pristupa obaveznom lije¢nickom pregledu u tijeku zaposlenja,

o obavljai sve druge poslove sukladno $v0joj struénoj spremi i osposobljenosti, te po
nalogu voditelja ljekarnicke jedinice ali u okviru svoje struéne spreme i osposobljenosti,

o rad obavlja u smjenskom radu i dezurstvu.

(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA: diplomski sveugilidni studij farmacije ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveudilisni studij farmcije.
(3) RADNO MJESTO: radno mjesto L. vrste.
(4) POSEBNI UVIJETL
1)PoloZeni stru¢ni ispit
2)Vazede odobrenje Hrvatske Lje¢nicke Komore za samostalni rad
3)Poznivanje rada na ra¢unalu u MS Office-u, ljekarnickim programima i internetu
(5) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 1 godine radnog iskustva u ljekarni.
(6) PROBNI RAD: 60 dana.
(7) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 21



Clanak 12.

FARMACEUTSKI TEHNICAR

(1) Farmaceutski tehnicar obavlja slijedeée poslove:

°

(2) POTR

obavlja sve poslove vezane uz obavljanje ljekarnicke djelatnosti u okviru struéne spreme
farmaceutskog tehnicara i sukladno propisima koji ureduju ljekarni¢ku djelatnost u
Republici Hrvatskoj,

sudjeluje u vodenju propisane dokumentacije uz obavljanje ljekarni¢ke jelatnosti u
okviru svoje struéne spreme,

u obavljanju poslova odgovoran je i duzan pridrzavati se svih ugovornih odredbi
osnovnog zdravstvenog osiguranja i propisa koji ureduju liekarni¢ku djelatnost u
Republici Hrvatskoj,

vrsi unos u informati€ki sustav podataka vezanih uz obavljanje svojih poslova te je
odgovoran za njihovu to¢nost,

odgovoran je u djelokrugu svog rada za ispravno koristenje opreme te je u slucaju
njezinog kvara o tome duzan obavijestiti voditelja ljekarni¢ke jedinice,

duzan je bez odlaganja izvjestiti voditelja ljekarnicke jedinice o novonastalim
situacijama u radu ljekarni&ke jedinice za koje procjeni da odstupaju od uobilajenih,
odgovoran u djelokrugu svog rada je odnosno suodgovoran sa ostalim radnicima u
smjeni rada za zalihe i opremu ljekarni¢ke jedinice,

tijekom zaposlenja struéno se educira, prisustvuje struénim sastancima koje organizira
voditelj ljekarni¢ke jedinice ili ravnatelj,

u svojem radu duzan je pridrzavati se etike i deontologije, Cuvati profesionalnu tanju,
u radu primjenjuje pravila zastite na radu, odnosno postupa u svojem radu sukladno
odredbama Pravilnika o zatiti na radu Ljekarne Zadar, Pravilnika o otpadu i Pravilima
kuénog reda,

duzan je upoznati se sa odredbama svih opéih akata Ljekarne te se u svojem radu istih
pridrzavati,

pristupa  obaveznom lije¢ni¢kom pregledu u tijeku zaposlenja,

obavlja i sve druge poslove sukladno svojoj stru¢noj spremi i osposobljenosti, te po
nalogu voditelja ljekarnigke jedinice ali u okviru svoje struéne spreme i osposobljenosti,
obavlja poslove na blagajni u ljekarni¢kim jedinicima, nov€ani promet s korisnicima
ljekarnic¢ke usluge,

obavlja i druge poslove vezane uz blagajnu sukladno nalogu voditelja ratunovodstva
odnosno raspodjeli poslova unutar cjelokupne sluzbe uvj etovanih obvezom vodenja na
osnovi posebnih propisa koji ureduju financijsko i materijalno poslovanje ljekarne,
odgovoran je za toénost stanja blagajne i unos podataka u informaticki sustav,

rad obavlja u smjenskom radu.

EBNA STRUCNA SPREMA: srednjoskolsko obrazovanje farmaceutskog usmjerenja.

(3) RADNO MIJESTO: radno mjesto IIL. vrste.
(4) POSEBNI UVIJETL:

1)Polozeni struéni ispit
2)Poznivanje rada na radunalu u MS Office-u, ljekarni¢kim programima i internetu.

(5) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: | godine radnog iskustva u ljekarni.
(6) PROBNIRAD: 60 dana.
(7) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 16




Clanak 13.
BLAGAJNIK U LJEKARNI

(1) Blagajnik u ljekarni obavlja sljedece poslove:
o vrii naplatu za izdane lijekove,medicinske,komzmetiéke T ostale proizvode koji sluze za
zastitu zdravlja a koji su predmet poslovanja ljekarne,
o utvrduje stanje blagajne na po¢etku I zavréetku radnog vremena,
¢ obavlja sve administrativne poslove vezane uz naplatu raduna na kreditne I debitne
kartice te gotovinu,
o dnevno izraduje blagajnicke izvjestaje,
o obavlja ostale administrativne poslove primjerene stru¢noj spremi, a po odluci voditelja
ustojbene jedinice,
e materijalno je odgovoran za opremu koju koristi obavljanje posla,
o obavlja i ostale poslove po nalogu magistra farmacije, voditelja ustrojbene jedinice i
ravnatelja.
(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA: srednjoskolsko obrazovanje.
(3) RADNO MJESTO: Radno mjesto IIL vrste.
(4) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: lgodine radnog iskustva na sli¢nim poslovima.
(5) PROBNIRAD: 60 dana.
(6) BROJ POTREBNIH 1ZVRSITELJA: 3

Clanak 14.

SPREMACICA

(1) Spremagica obavlja slijedeée poslove:

o obavlja poslove ¢is¢enja prostorija, sanitarija, namjestaja, opreme i laboratorijskog
posuda te odrzava i odgovorna je za ¢istocu prostorija, sanitarija, namjestaja, opreme 1
laboratorijskog posuda, odnosno

e u sanitarni &vorovima obavlja dnevno poslove: Siséenja i dezinficiranja, kontrole
toaletnog pribora i stavljanje taletnog pribora ( W papir, sapun, dezinficijens, papirnati
ruénici ),

e uradni prostorijama obavlja dnevno poslove: &is¢enja podova, odno$enja otpada na
predvideni prostor, ¢i¢enja i dezinficiranja radnih ploha, kontrole gistodu zidova i
njihovog Eis¢enja prema potrebi, ¢iscenja i dezinficiranja sve umivaonika i oplogenih
zidova i kontrole pribora umivaonika i stavljanje pribora ( sapun, dezificijens, papirnati
ruénici ), éis¢enje vratiju, te ¢is¢enja namjestaja i opreme koji se nalaze u  prostorijama
ljekarne,

e dnevno obavlja poslove pranja laboratorijskog posuda,

o dnevno obavlja poslove zamjene dezificijensa na svim radnim mjestima,

o obavlja poslove ¢iS¢enja prozora i ostalih staklenih povr$ina u vremenskim razdobljima
koje odredi voditelj ljekarnicke jedinice ili sluzbe,

o obavlja tjedne i mjesecne poslove ¢iséenja koji zahtjevaju opseZniji opseg sukladno
rasporedu rada koji se posebno odreduje sukladno potrebama lokacija na kojima se
nalaze organizacijske jedinice ljekarne,

o postupa s otpadom sukladno Pravilniku o otpadu ljekarn,.

e brine o pranju rublja

o odrzava i &isti okoli$ objekata u kojima se nalaze organizacijske jedinice ljekarni,

o obavlja poslove koje joj usmeno odredi voditel] ljekarnicke jedinice ili sluzbe u okviru

njezine struéne spreme bez obzira na vrstu poslova i mjesto njihovog izvr§avanja,




u obavljanju svojih poslova primjenjuje mjere zadtite na radu ( zaStitne rukavice, radni
mantil i obucéa, maska prema potrebi ) odnosno duzna se je pridrzavati odredbi
Pravilnika o zadtiti na radu i Pravila o kuénom redu ljekarne,

odgovora za povjerljivost podataka o pacijentima za koje bi saznala prilikom obavljanja
svojih poslova,

obavezna je pristupiti organiziranim predavanjima o higijenskom minimumu sukladno
nalogu ravnatelja, o
duZna se je upoznati se sa odredbama svih opéih akata Ljekarne te se u svojem radu istih
pridrzavati.

(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA:osnovno gkolsko obrazovanje.
(3) RADNO MJESTO: radno mjesto V. vrste.

(4) PROBNI RAD: 30 dana.

(5) BROJ POTREBNIH [ZVRSITELJA: 7

Clanak 15.

ODJEL RACUNOVODSTVATKNJ IGOVODSTVA

VODITELJ RACUNOVODSTVA

(1) Popis poslova voditelja radunovodstva su sljedeci:

izraduje planove i programe razvoja i analitidko-dokumentacijske osnove planova,
komparativne analize poslovanja ljekarne,

sudjeluje u pripremi i izraduje poslovne odluke iz djelokruga rada ljekarne koje se
odnose na ekonomska i financijska pitanja i propise koji ureduje financijsko i
materijalno poslovanje ljekarne,

izraduje tromjesecne i godiénje financijske planove te izvje$éa mjecna, tromjesecna,
polugodisnja i godisnja o financijskom poslovanju,

sastavlja temeljne financijske izvjedtaje :bilancu,racun dobiti i gubitka ,biljeske kao 1
propisane porezne izvjestaje,

poduzima mjere naplate potrazivanja,

prati i kontrolira kretanje novéanih sredstava i njihovo namjensko troSenje,

vrii kontrolu svih ulaznih i izlaznih dokumenata,

obavlja i druge poslove vezane uz sluzbu radunovodstva ljekarne sukladno nalogu
ravnatelja odnosno raspodjeli poslova unutar cjelokupne sluzbe uvjetovanih obvezom
yodenja na osnovi posebnih propisa koji ureduju financijsko 1 materijalno poslovanje
ljekarne,

organizira i koordinira radom sluzbe raunovodstva te za svoj rad odgovara ravnatelju,
izraduje mjeseéni raspored radnog vremena, vodi evidenciju prisutnosti na radu radnika
sluzbe,

kontrolira rad radnika sluzbe, predlaze raspored godisnjih odmora, predlaze ravnatelju
potrebu zamjene duze odsutnih radnika,

odgovoran je za toénost podataka za unos u informaticki sustav,

priprema plan nabave i sudjeluje u pripremi dokumentacije javne nabave,

duzan je bez odlaganja izvjestiti ravnatelja o novonastalim situacijama u radu sluzbe za
koje procjeni da odstupaju od uobicajenih,

tijekom zaposleja strucno se educira i prati propise iz djelokruga svog rada

kada u svojem radu dolazi u dodir sa podacima o pacijentima duzan je Cuvati
profesionalnu tajnu,



o uradu primjenjuje i nadzire primjenu pravila zastite na radu i odgovoran je za njihovo
nepridrzavanje u sluzbi, odnosno postupa u svojem radu sukladno odredbama Pravilnika
o zadtiti na radu Ljekarne Zadar, Pravilnika o otpadu i Pravilima kuénog reda,
« duzan je upoznati se sa odredbama svih op¢ih akata Ljekarne te se u svojem radu istih
pridrzavati,
« obavlja i sve druge poslove sukladno svojoj struénoj spremi i osposobljenosti, te po
nalogu ravnatelja ali u okviru svoje strucne spreme i osposobljenosti.
(2)POTREBNA STRUCNA SPREMA: magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke.
(3)RADNO MJESTO: polozaji I. vrste. 2
(4)POSEBNI UVIJET : poznivanje rada na radunalu u MS Office-u, ljekarni¢kim programima
i internetu.
(5)POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 3 godine radnog iskustva na knjigovodstveno-
raéunovodstvenim poslovima.
(6) PROBNI RAD: 60 dana.
(7) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: |

Clanak 16.
SAMOSTALNI KNJIGOVODA

(1) Poslovi samostalnog knjigovode su slijedeci:
o samostalno kontira i vodi glavnu knjigu, samostalno knjizi, zakljuduje i otvara poslovne
knjige,
o sudjeluje u izradi planova i programa razvoja i analiticko-dokumentacijske osnove
planova, komparativnih analiza poslovanja ljekarne,
« Lontrolira radune, novéane dokumente i gotove isplata 1 dnevne blagajnitke izvjestaje,
o obavlja i druge poslove vezane uz knjigovodstvo sukladno nalogu voditelja
radunovodstva odnosno raspodjeli poslova unutar cjelokupne sluzbe uvjetovanih
obvezom vodenja na osnovi posebnih propisa koji ureduju financijsko i materijalno
poslovanje ljekarne,
o obavlja poslove obraguna i isplata placa i naknada,
e odgovora za toénost podataka unijetih u informaticki sustav,
o tijekom zaposlenja struéno se educira i prati propise iz svojeg djelokruga rada,
o kada u svojem radu dolazi u dodir sa podacima o pacijentima duzan je Cuvati
profesionalnu tajnu,
o u radu primjenjuje pravila zastite na radu sukladno odredbama Pravilnika o zastiti na
radu Ljekarne Zadar, Pravilnika o otpadu i Pravilima kucnog reda,
o duzan je upoznati se sa odredbama svih op¢ih akata Ljekarne te se u svojem radu istih
pridrzavati,
o vodi kartoteke osnovnih sredstava i sitnog inventara i knjige nabave novih sredstava
o obavlja i sve druge poslove sukladno sv0joj struénoj spremi i osposobljenosti, te po
nalogu ravnatelja ali u okviru svoje strucne spreme i osposobljenosti.
(2)POTREBNA STRUCNA SPREMA: srednja struéna sprema ekonomske struke
(3)RADNO MJESTO: radno mjesta IIL vrste.
(4)POSEBNI UVIJET : Poznivanje rada na radunalu u MS Office-u.
(5)POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 3 godine radnog iskustva na knjigovodstveno-
radunovodstvenim poslovima.
(6)PROBNI RAD: 30 dana.
(7)BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: |
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Clanak 17.

KNJIGOVOPA

(1) Poslovi knjigovode su slijedeci:
o likvidacija materijalno-financijske dokumentacije, knjizenje promjena nastalih u
financijskom knjigovodstvu,
o praéenje uplata na Ziro-ratun, saldo-potrazivanja od strane duznika-kupaca,
o priprema dokumentacije za utuzivanje,
* ispomoé u kontroliranju financijske dokumentacije,
obradun i isplata pla¢a i naknada,
o sastavljanje dnevnih blagajnickih izvjestaja,
« vodenje evidencije Sekova, mjenica i drugih sredstava pla¢anja i briga o njihovoj naplati,
°
°

vodenje kartoteke placa i obustava,
obradun poreza i doprinosa iz i na placu i briga o njihovoj uplati,
e sravnjivanje sa skladi$nim i knjigovodstvenim stanjem zaliha,
« vodenje analitike kupaca i dobavljaca,
o fakuriranje, knjizenje izlaznih faktura i prispjelih uplata na ziro-radun,
o vodenje kartoteke osnovnih sredstava i sitnog inventara i knjige nabavki novih sredstava
o obavljai druge poslove vezane uz knjigovodstvo sukladno nalogu voditelja
radunovodstva odnosno raspodjeli poslova unutar cjelokupne sluzbe uvjetovanih
obvezom vodenja na osnovi posebnih propisa koji ureduju financijsko i materijalno
poslovanje ljekarne,
o odgovoran je za toénost podataka za unos u informaticki sustav,
o tijekom zaposlenja stru¢no se educira i prati propise iz svojeg djelokruga rada,
o kada u svojem radu dolazi u dodir sa podacima o pacijentima duzan je Suvati
profesionalnu tajnu,
o uradu primjenjuje pravila zatite na radu sukladno odredbama Pravilnika o zastiti na
radu Ljekarne Zadar, Pravilnika o otpadu i Pravilima kuénog reda,
o duzan je upoznati se sa odredbama svih op¢ih akata Ljekarne te se u svojem radu istih
pridrzavati,
o obavljaisve druge poslove sukladno sv0joj struénoj spremi i osposobljenosti, te po
nalogu ravnatelja.
(2) POTREBNA STRUCGNA SPREMA: srednja struéna sprema ekonomske struke.
(3) RADNO MJESTO: radno mjesto III. vrste.
(4) POSEBNI UVLIET : poznavanje rada na ra¢unalu u MS Office-u.
(5) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: | godine radnog iskustva na knijgovodstvenim
poslovima.
(6) PROBNIRAD: 30 dana.
(7) BROJ POTREBNIH [ZVRSITELJA: 2

Clanak 18.
ODJEL OPCIH PRAVNIH I KADROVSKIH POSLOVA
VODITELJ OPCIH,KADROVSKIH I PRAVNIH POSLOVA

(1) Poslovi Voditelja opéih,karovskih i pravnih poslova su sljedect:
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izraduje sve vrste ugovora, pravnih miljenja, odluka, opéih akata, podnesaka i ostale pravne
dokumentacije Ljekarne i prati propise te uskladuje akte Ljekarne sa izmjenama i dopunama
odnosno novim propisima koji ureduju poslovanje Ljekarne,

sudjeluje u pripremi i izraduje poslovne odluke iz djelokruga rada Ljekarne koje se odnose
na pravna pitanja,priprema materijale za sjednice Upravnog vijeéa te izrada zapisnika,

po ovlaitenju ravnatelja zastupa Ljekarnu u sudskim postupcima,

izraduje izvjed¢a sukladno nalogu ravnatelja koja se odnose na djelokrug njegova rada,
obavlja i druge poslove vezane uz sluzbu opéih, kadrovskih i pravnih poslova ljekarne
sukladno nalogu ravnatelja odnosno raspodjeli poslova unutar cjelokupne sluzbe,

organizira i koordinira radom sluzbe te za svoj rad odgovara ravnatelju,

izraduje mjese&ni raspored radnog vremena, vodi evidenciju prisutnosti na radu radnika
sluzbe,

kontrolira rad radnika sluzbe, predlaZe raspored godi$njih odmora, predlaze ravnatelju
potrebu zamjene duze odsutnih radnika,

vodi raéuna o potrebi nabave opreme, te organizira provodenje javne nabave -sreduje
dokumentaciju za javnu nabavu,

duzan je bez odlaganja izvjestiti ravnatelja o novonastalim situacijama u radu sluzbe za koje
procjeni da odstupaju od uobicajenih,

tijekom zaposlenja struéno se educira i prati propise iz svojeg djelokruga rada,

kada u svojem radu dolazi u dodir sa podacima o pacijentima duzan je Suvati profesionalnu
tajnu,

u radu primjenjuje i nadzire primjenu pravila zadtite na radu i odgovoran je za njihovo
nepridrzavanje u sluzbi, odnosno postupa u svojem radu sukladno odredbama Pravilnika o
zadtiti na radu Ljekarne Zadar, Pravilnika o otpadu i Pravilima ku¢nog reda,

duzan se u svojem radu pridrzavati op¢ih akata ljekarne,

obavlja i sve druge poslove sukladno svojoj stru¢noj spremi i osposobljenosti, te po nalogu
ravnatelja ali u okviru svoje struéne spreme i osposobljenosti.

(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA.: visoka struéna sprema pravnog usmjerenja , magistar
pravne struke.

(3) RADNO MIJESTO: polozaj I. vrste.

(4) POSEBNI UVIJET : poznivanje rada na ra¢unalu u MS Office-u.

(5) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 3 godine radnog iskustva na poslovima u struci.

(6) PROBNIRAD: 60 dana.

(7) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 1

Clanak 19.

REFERENT CENTRALNE NABAVE

(1) Poslovi referenta cetralne nabave su slijedeci:

o zaprima, obraduje 1 dobavlja¢ima prosljeduje narudzbe iz ustrojbenih jedinica
o obavjestava ustrojbene jedinice o defekturama i novitetima

¢ vodi i rje$ava nekurentne zalihe

e otvara nove Sifre 1 ureduje ve¢ postojece

o ureduje recepture 1 liste pomagala

o ureduje liste lijekova 1 azurira podatke prilikom izlaska novih lista lijekova

o izraduje statisticke analize poslovanja za planiranje narudzbi

o sudjeluje po pozivu i potrebi u radu kolegija voditelja

» suraduje sa ljekarnama i depoima kod implementacije novih verzija programa
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suraduje s informati¢arima v razvoj prograna

Salje potrebne informacije i podatke agenciji za lijekove i medicinske proizvode

azurira i uparuje kataloge dobavljaca

materijalno  je odgovoran za inventar i opremu koju koristi za obavljanje polova

obavlja i sve druge poslove sukladno svojoj struénoj spremi i osposobljenosti, te po

nalogu ravnatelja ali u okviru svoje struéne spreme i osposobljenosti.

(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA: srednja struéna sprema ekonomskog ili
farmaceutskog usmjerenja.

(3) RADNO MJESTO: radno mjesto IIL Vrste.

(4) POSEBNI UVIJET : poznivanje rada na raunalu u MS Office-u.

(5) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 2 godine radnog iskustva u struci.

(6) PROBNI RAD. 30 dana.

(7) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 1

Clanak 20.
DOSTAVLJAC

(1) Poslovi dostavljaga su slijedeci:

« donosi, odnosi i raznosi postanske posiljake, pakete, izvjestaje, pozive 1 druge dokumenate
uz toénu evidnetiranje i vodenje po3tanskih i dostavnih knjiga, drugih evidencija i dokaznica
s primljenim 1 predanim pogiljkama,

o raznosi dokumente ,pakete i ostalo po potrebi izmedu lokacija ljekarni¢kih jedinica.Ljekarne
Zadar,

o obavlja dostavu robe kupcima,

o odgovoran je ispravno kori$tenje sluzbenog vozila, a koje koristi sukladno odluci ravnatelja,
prije koristenja sluzbenog vozila u obvezi je izvrditi vanjski pregled vozila i na putnom
nalogu potvrditi da je vozilo ispravno za upotrebu,

o kadau svojem radu dolazi u dodir sa podacima o pacijentima duzan je Suvati profesionalnu
tajnu,

o uradu primjenjuje pravila zadtite na radu sukladno odredbama Pravilnika o zatiti na radu
Ljekarne Zadar, Pravilnika o otpadu i Pravilima kuénog reda,

» duzan je upoznati se sa odredbama svih opéih akata Ljekarne te se u svojem radu istih
pridrzavati,

o obavljaisve druge poslove sukladno svojoj strudnoj spremi i osposobljenosti, te po nalogu
ravnatelja ali u okviru svoje struéne spreme i osposobljenosti.

(2) POTREBNA STRUCNA SPREMA: srednja ili KV struéna sprema.
(3) RADNO MJESTO: radno mjesto IV. vrste.

(4) POSEBNI UVIET : vozacki ispit B kategorije.

(5) POTREBNO RADNO ISKUSTVO: 6 mjeseci.

(6) PROBNIRAD: 30 dana.

(7) BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA: 1

5. ZAKLJUCNE ODREDBE

Clanak 21.
Uskladivanje unutarnjeg ustrojstva Ljekarne s odredbama ovog Pravilnika provest ée seu
roku od 60 dana od dana njegova stupanja na snagu.
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Clanak 22.
/ [znimno od odredbe &lanka 21. ovog Pravilnika prestankom potrebe za radnim mjestom

fblagajnik u ljekarni iz ¢lanka 13. ovog Pravilnika ovo radno mjesto ée se ukinuti.

7

Clanak 23.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti
unutarnjem ustroju Ljekarne Zadar u Zdravstvenoj ustanovi ,,Ljekarna Zadar

prosinca 2004, godine.

Pravilnik o organizaciji i
“ Broj: 156/04 od 22.

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Ljekarne.

Pred]
Broj:01-03-11-2/2019 Bibijahy

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i ZU ,,Ljckarna Zadar* dana

IR 0TS 2019. god.

}‘i\inatelj : / R
Boz ”LQ/ikod. .iur. S

Zadar, % . O% 2019. godine 0 ol ES )

O prijedlogu Pravilnika provedeno je savjetovanje sa Radnidkim vijeéem Ljekarne prije
odlugivanja o istome od strane Upravnog vijeéa.

Za Radnicko vijece
Sanja Bacdi¢ mag.pharm.
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