Na temelju ¢lanka 18., 22. i 48. Statuta Specijalne bolnice za zastitu djece s neurorazvojnim i motorickim
smetnjama Upravno vijece Specijalne bolnice za zastitu djece s neurorazvojnim i motorickim smetnjama,
na 48. sjednici odrZzanoj dana 12. studenog 2024. utvrduje

PRAVILNIK
0 unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta
Specijalne bolnice za zastitu djece s neurorazvojnim i motoric¢kim smetnjama

| OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj svake sluzbe iodjela, Specijalne bolnice za zastitu djece s
neurorazvojnim i motori¢kim smetnjama (u daljnjem tekstu: Bolnica), poslovi odnosno nazivi radnih
mjesta i njihova sistematizacija, posebni uvjeti koje radnik treba ispunjavati za zasnivanje radnog
odnosa, broj izvritelja na pojedinim poslovima odnosno radnim mjestima i druga pitanja u svezi s tom
materijom.

Clanak 2.

lzrazi koji se za fizicke osobe u ovom Pravilniku koriste u muskom, odnosno u Zenskom rodu, su neutralni
i odnose se na osobe i muskog i Zenskog spola.

[ UNUTARNJI USTROJ BOLNICE

Clanak 3.

U Bolnici se utvrduju se slijedece ustrojstvene jedinice:

1. Ured ravnatelja — Ravnateljstvo
1.1. Jedinica za osiguranje i unaprjedenje kvalitete zdravstvene zastite
1.2. Bolnicka jedinica za centralno narucivanje pacijenata

2. Sluzbe i odjeli medicinskih djelatnosti

2.1. Sluzba za razvojnu neurologiju
2.1.1. Odjel majka dijete
2.1.2. Dnevna bolnica majka dijete
2.1.3. Odjel za neurofiziolosku dijagnostiku
2.1.4. Neuropedijatrijska poliklinika

2.2. Sluzba za rehabilitaciju razvojne dobi
2.2.1. Odjel i dnevna bolnica dojencadi i male djece
2.2.2. Dnevna bolnica djece $kolskog uzrasta
2.2.3. Fizijatrijska poliklinika

2.3. Zajednitke medicinske, specijalisticko — dijagnosticke i suradne jedinice
2.3.1. Jedinica robotske terapije
2.3.2. Jedinica psihologije
2.3.3. Jedinica za logopediju
2.3.4. Jedinica za edukacijsku rehabilitaciju
2.3.5. Depo lijekova



3. SluZbe i odjeli nemedicinskih djelatnosti

3.1. Sluzba za financijske i ratunovodstvene poslove
3.1.1. Odjel za financije
3.1.2. Odjel za nabavu
3.1.3. Odsjek knjigovodstva
3.1.4. Odsjek za fakturiranje

3.2. Sluzba pravnih, kadrovskih i opcih poslova
3.2.1. Qdjel pravnih poslova
3.2.2. Odsjek kadrovskih poslova
3.2.3. Odsjek opcih poslova

3.3, Sluzba tehnicko — usluZnih poslova
3.3.1. Qdjel tehnickih poslova
3.3.2. Odsjek radionice odrzavanja
3.3.3. Odsjek usluznih poslova
3.3.4. Odsjek bolnicke prehrane

Clanak 4.

Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje uglavaka pojedinog ugovora o radu
glede naziva, naravi ili vrste rada na koju se radnik zaposljava, te za prosudbu radnikove obveze u
obavljanju posla i naputka poslodavca u svezi s tim poslom.

Il POSLOVI ODNOSNO RADNA MJESTA | UVJETI ZA NJIHOVO OBAVLIANJE

Clanak 5.

Pod poslovima i radnim zadacima koji se obavijaju u Bolnici, podrazumijeva se skup trajnin aktivnosti
koje obavlja zaposlenik, a kroz koje se odvija proces rada neophodan za obavljanje djelatnosti Bolnice.

Skup istih ili sliénih poslova na kojima radi jedan ili viSe izvrsitelja oznaava se radnim mjestom.

Svako radno mjesto ima svoj naziv.

Clanak 6.

Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mjesta sukladno
odredbama ovog Pravilnika.

Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvrsitelja, ti izvrSitelji obavljaju poslove
po rasporedu i na nacin kako to odredi voditelj ustrojbene jedinice odnosno druga ovlastena osoba.

Clanak 7.

Pored opcih uvjeta utvrdenih Zakonom, za obavljanje poslova utvrduju se posebni uvjeti kojima radnik
mora udovoljavati za njihovo obavljanje.

Ovisno od vrste poslova odnosno radnog mjesta, kao posebni uvjeti, nuzni ili poZeljni, utvrduju se:

- strucna sprema,

- potrebno radno iskustvo, odnosno vrijeme provedeno na radu,
- posebna znanja i ispiti potrebni za uspjesno obavljanje poslova,
- potrebne zdravstvene sposobnosti,



= pdredene psihofizicke sposcbnosti,
-drugi-uvjeti navédeni u ovom Praviiniku. -

Radna mjesta | posebni uvjeti utvrdeni ovim Pravilnikom: osnova su za utvrdivanje pojedinih uglavaka
ugovora o radu giede naziva, naravi i vrste posia za koji zaposlenik sklapa ugovor o radu, te za utvrdivanje
zaposienikove obveze u obavljanju poslova i uputa posicdavcea u svezi s tim poslom.

Clanak 8.

Pod struénom.spremom podrazumijeva se stupanj obrazovanja stecen Skolovanjem: U obrazovnoj
ustanovi svladavanjem odredenog i cdobrenog programa obrazovanja.

Struéna sprema obiljeZava se nazivom i oznakom iz koje se vide vrsta i stupanj stru¢ne spreme.

Pod posebrim znanjima i vjeStinama smatraju se ¢na znanja i vjestine koja su potrebna radi uspjesncg i
potpunog obavljanja posla (znanje strancga jezike, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje
daktiiografije, osposobljencst zdravstvenih zapeslenika za rad i sl.).

Specijalnost i poseban strudni ispit kao uvjet zz cbavljanje posiova i radnih zadataka, obavezan je kad je
propisan Zakonom ili ovim Pravitnikom (primjerice strucni ispit).

Cianak 9.

Ako se kao uvjst za obavijanje odredenih posiova po ovom Pravilniku zahtjeva, pored struéne spreme
odredene struke ili smjera i poloZen struéni ispit, onda se pod time podrazumijeva strugni ispit poloZen
poslije provedenog pripravnickog staZa, sukladno zakonu.

Clanak 10.

Ako je za obavljanje odredenin poslova kac uvjet utvrdeno radno iskustvo, pod radnim iskustvom se
podrazumijeva rad nakon potrebne zavriene naobrazbe, na istim ili sliénim poslovima iste stru¢ne
spreme, a u okviru stru¢nog ili srodnog zvanja, u odredenom trajanju.

Clanak 11.

Ako je za obavlianje odredenih poslova za zdravstvenog radnika posebnim zakonom predviden kao uvjet
za njihovo obavljanje odobrenje za samostalan rad nadlezne komore, svi radnici koji obavljaju te poslove
obvezni su isto ishoditi u zakonom utvrdenom roku, odnosno prigodom raspisivanja oglasa za prijam u
radni odnos, odobrenje za samostalan rad utvrduje se kao uvjet za zasnivanje radnog odnosa.

Clanak 12.

Radnik moZe sklopiti ugovor o radu radi obavljanja poslova, odnosno radnih zadataka, tek nakon Sto
dokaZe da ispunjava uvjete predvidene za obavljanje tih poslova i radnih zadataka.

Radnik obavlja poslove radnog mjesta na koje je rasporeden sukladno sklopljenom ugovoru o radu i u
skladu sa unutarnjom organizacijom — sistematizacijom radnih mjesta.

Radnik mozZe, pored poslova svog radnog mjesta na koje je rasporeden sukladno sklopljenom ugovoru
o radu, biti imenovan na odredena upravljacka mjesta sukladno odluci o imenovanju, koja tada ¢ini
sastavni dio ugovora o radu, a tada pored poslova svog radnog mjesta na koje je rasporeden sukladno
ugovoru o radu obavlja i upravljacke poslove prema odluci o imenovanju.

Osim posiova iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka, radnik je duzan obavljati i sve druge poslove koji s obzirom na
organizaciju rada te prirodu i narav posla spadaju u njegov djelokrug rada, a u slu¢aju neophodne
potrebe organizacije rada i izvanrednih okolnosti (iznenadna potreba zamjene nekog radnika, povecanje
opsega posla koji se nije mogao predvidjeti, zastoja u obavljanju odredenih poslova i drugim izvanrednim



okolnostima) radnik je duZan obavljati i sve druge poslove koji nisu obuhvaceni- poslowma radnog mjesta
na koji je radnik rasporeden:.

Radnik ¢e biti rasporeden na druge odgovarajuce poslove ukoliko u tijeku trajanja ugovora o radu
prestane potreba za obavljanjem poslova na koji je radnik rasporeden ili se smanji njihov obim ili kada
kod radnika nastupe zakonom predvidene okolnosti koje traze njegov raspored na druge odgovarajuce
poslove. <

Raspored radnika na druge odgovarajuce poslove vrii se Aneksom/Dodatkom ugovora o radu, odnosno
primjenom odgovarajucih zakonskih propisa.

Svako radno mjesto i upravljacko mjesto ima utvrdene zahtjeve u pogledu uvjeta koje mora ispunjavati
radnik da bi na to radno mjesto mogao biti rasporeden, odnosno imenovan.

Clanak 13.
Trajanje probnog rada i nacin provjeravanja sposobnosti radnika, utvrdeni su u Pravilniku o radu.

Prethodna provjera sposobnosti radnika provodi se u skladu s Pravilnikom o radu.

Clanak 14.

Radnici su duZni, po potrebi, obavljati rad u deZurstvu i pripravnosti i odazvati se na rad po pozivu, te
obavljati poslove u smjenskom radu.

O potrebi rada radnika u deZurstvu i pripravnosti, odluku donosi ravnatel].

Clanak 15.

Za radnike - invalide rada i radnike kod kojih postoji neposredna opasnost od nattanka invalidnosti,
utvrdena odlukom nadleZnog tijela, utvrdit ¢e se posebna radna mjesta.

Clanak 16.

Za obavljanje grupe poslova i radnih zadataka ne mozZe se trajno rasporediti vide izvriitelja nego 5to je
predvideno Planom zaposljavanja za tekucu godinu.

Plan zaposljavanja donosi se u skladu s potrebama koje su promjenjive tijekem godine u slucajevima
bitnijih promjena u opsegu poslova Bolnice, a sve u cilju cjelovitog i sveobuhvatnog izvrienja poslova
Bolnice.

lzuzetno, za obavljanje odredene grupe poslova motze se privremeno rasporediti vide izvriitelja, samo u
sluéaju zamjene odsutnog radnika ili u slu¢aju rasporedivanja tehnoloskog ili ekonomskog viska radnika
nastalog zbog statusnih promjena, te kada to izuzetnc zahtijeva organizacija rada i kada se proces rada
ne bi mogao organizirati bez privremenog rasporeda.

Clanak 17.

Ravnatelj odnosno osoba koju on ovlasti, odnosno osoba ovlastena temeljem ovog Pravilnika, usmenim
ili pismenim nalogom upucuje radnika na obavljanje posova i radnih zadataka za koje je zakljucio ugovor
o radu u drugi odjel sukladno potrebama procesa rada.

Ne smatra se rasporedivanjem na druge poslove i radne zadatke upucivanje radnika na rad iz jednog
odjela u drugi odjel ili ordinaciju odnosno iz ordinacije na odjel, na iste poslove i radne zadatke, u skladu
sa struénom spremom radnika i zakljucenim ugovorom o radu.

Radnici ¢e biti vrednovani na temelju vazeéih propisa i opcih akata o placame, za obavijanje poslova i
radnih zadataka na koje su rasporedeni na nacin da ¢e se Zakon o pla¢ama u javnim sluzbama, Uredba



o nazivima radnih mjesta i koeficijentiina za obrac¢un place -u javnim sluzbama i sve njezine izmjene i
dopurie te primjenjivi Kolektivni ugovori, autornatski i izravne primjenjivati kod odredivanja place.

Clanak 18.

Zdravstveni radnici duznisu se u svome radu ,.:rldrzav~t| kodeksa medicinske etike zdravstvenih radnika
i humano se odnositi prema pacijentima.

Svi radnici Bolnice duZni su:

- po nalogu neposrednog rukovoditelja odnosno ravnatelja obavljati i druge poslove, sukladno strucnoj
spremi, znanju i sposobnostima,

- €uvati, odrZavati i racionalno koristiti sredstva rada s kojima rade i za koje su odgovorni,

- strucno se usavrsavati i prenositi struéna znanja i iskustva na radnike s kojima rade,

- Cuvati poslovnu/sluzbenu tajnu i pridrzavati se pravila kuénog reda,

- ukoliko radno mjesto zahtijeva uporabu racunala, svaki radnik je obvezan poznavati osnovnii karisnicki
program,

- obavljati prema ukazanoj potrebi poslove iz podru¢ja obrane i civilne zaitite,

- pridrZavati se pravila zaStite na radu i zadtite od poZara i pristupiti procesu rada u skladu s pravilima za
rad na siguran nacin te u skladu s pravilima protupoZarne zastite, .

- za vrijeme obavljanja poslova pruzanja zdravstvene zastite, radnici koji obavljaju manje slozene poslove
neposredno su, za stru¢no obavljanje svojin poslova, odgovorni radniku koji u zdravstvenom timu
obavlja slozenije poslove,

- svi radnici za svoi rad odgovorni su neposrednom rukovoditelju, ravnatelju i Upravnom vijecu.

Clanak 19.

Pomocénica za sestrinstvo-glavna sestra Bolnice, voditelji sluzbe/odjela/odsjeka, glavne sestre/tehnicari
sluzbe/odjela, glavni predstavnici djelatnosti, voditelji tima/smjene, odgovorni su za nadzor nad
izvodenjem procesa rada u skladu s pravilima za rad na siguran nacin te pravilima protupoZarne zastite,
te su duzni skrbiti i kontrolirati da se radnici na radu pridrzavaju osnovnih i posebnih pravila zastite na
radu i zastite od pozara.

|V REIZBORNA RADNA MJESTA
Clanak 20.

Radna mijesta zdravstvenih radnika koja podlijezu reizboru su poloZaji | i Il vrste, koji se imenuju na
mandatno razdoblje od 4 godine.

Postupak imenovanja ravnatelja, zamjenika i pomocénika ravnatelja propisan je Statutom Bolnice.

Clanak 21.

Qdluku o izboru, imenovanju i razrjeSenju voditelja zdravstvenih odjela imenuje ravnatelj Bolnice na
mandat od 4 godine temeljem provedenog javnog natjecaja, sukladno Pravilniku ministra nadleznog za
zdravlje.

Rok za podno3senje zamolbi po raspisanom natjecaju je 8 dana od dana objave.

Kandidat koji nije imenovan ima pravo uloZiti Zalbu Upravnom vijecu Bolnice u roku od 15 dana od dana
prijema obavijesti.



Odluka Upravnog vijeca po zalbi je konacna, te se s odabranim kandidatom zakljucuje aneks ugovora o
radu za obavljanje poslova voditelja odjela/sluzbe, na mandat od 4 godine.

Clanak 22.

Odluku o izboru, imenovanju i razrjeSenju radnika ostalih radnih mjesta zdravstvenih radnika koji
obavljaju poslove koji podlijezu reizboru, donosi ravnatelj.

Prije imenovanja na poslove iz stavka 1. ovog Clanka, ravnatelj moze, ukoliko procijeni potrebnim,
raspisati interni oglas za imenovanje radnika za navedene poslove. U internom oglasu navode se poslovi
za koje se raspisuje interni oglas, rok i mjesto za podno$enje ponuda i potrebna dokumentacija koju
treba podnijeti uz ponudu.

Interni oglas objavljuje se na oglasnoj ploci Bolnice, a pravo podno3enja zamolbe imaju radnici zaposleni
u Bolnici na neodredeno vrijeme.

Odluka ravnatelja o imenovanju je konacna, a s radnikom koji je imenovan na poslove iz stavka 1. ovog
¢lanka zakljucuje se aneks ugovora o radu za obavlianje poslova na koje je imenovan, na vrijeme od 4
godine.

Clanak 23.

Za sva ostala radna mjesta zakljucuje se ugovor o radu.

Clanak 24.

Na ovaj Pravilnik, od dana njegovog dono3enja, neposredno se primjenjuju zakonski i podzakonski akti
iz podruéja zdravstva i drugih odgovarajucih podrucja kao i Uredba o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama sa svim izmjenama i depunama te holekuvm ugovor
za djelatnost zdravstva i zdravstvenog osnguranja 53 svim izmjenama i dopunama.

V PRIJELAZNE | ZAKLUCNE ODREDBE

Clanak 25

Bolnica je duZna uskladiti svoje poslovanje s cdredbama ovog Pravilnika u roku od 90 dana od dana
njegovog stupanja na snagu.

Radniku koji ima zaklju€eni ugovor o radu za radno mjesto kod kojeg je ovim Pravilnikom utvrden
drugadiji opis i naziv radnog mjesta u odnosu na radno mjesto koje radnik obavlja temeljem sklopljenog
ugovora o radu ili u slucaju ako radno mjesto za koje je radnik zakljucio ugovor ¢ radu nije utvrdeno
ovim Pravilnikom, ravnatelj Bolnice ponudit ¢e sklapanje aneksa ugovoru odnosno novi ugovor o radu,
u obliku i sa sadrzajem propisanim Zakonom o radu i ovim Pravilnikem, u roku od 90 dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Ukcliko radnik ne prinvati zakljuéenje novog ugovora o radu odnosno aneksa ugovora o radu u sluéaju
iz stavka 2. ovog ¢ianka, ravnatelj Bolnice provest ¢e postupak sukladno odredbama Zakona o radu.

imenovanje radnika na poslove iz élanka 21. i 22. ovog Pravilnika ravnatelj Bolnice izvrsit ¢e u roku od
90 dana od dana stupania na snagu ovog Pravilnika.”

Clanak 26.

Sastavni dio ovom Pravilniku ¢ini:



ST TN,

- Tabelarni prikaz radnih mjesta (Privitak br.1) koji sadrZi naziv radnog mjesta, uvjete za obavljanje
radnog mjesta, broj izvriitelja na pojedinom radnom mijestu, te oznaku rednog broja pod kojim je
naveden opis poslova toga radnog mjesta.

- Opis poslova pojedinih radnih mjesta (Privitak br. 2.) koji sadrZi naziv radnog mjesta, opis i popis
poslova svakog pojedinog radnog mjesta. :

Clanak 27.

Stupanjem na snagu i primjenom ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta od 12. srpnja 2017. i sve njegove kasnije izmjene i dopune, sadrzane u
Sluzbenom procis¢enom tekstu Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta.

Clanak 28.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci.

Pravilnik se objavljuje na nacin propisan Pravilnikom ministra nadleznog za rad.
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Ovaj Pravilnik je objavijen na oglasno( ploci Specijalne bolnice za zastitu djece s neurorazvojnim
i n%or;ﬁim smetnjama >,/ 2024.g. i stupilo je na snagu dana
. ! 2024.g.

Ravnateljica Specijalne bolnice za zastitu djece

orazvojnim i motorickim smetnjama
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dr. sc. lvana Kern, dr. med.






