SPECIJALNA BOLNICA
ZA REHABILITACIJU
,BANJA KANJIZA,,
Broj: 72/21

Dana: 30.08.2018. god.
KANJIZA

PRAVILNIK O IZMENAMA I DOPUNAMA BR. 2.
PRAVILNIKA
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI POSLOVA
U SPECIJALNOJ BOLNICI ZA REHABILITACIJU ,,BANJA KANJIZA.,,

OD DANA 15.03.2018. GODINE




Na osnovu ¢lana 24. stava 3. Zakona o radu (Sl. Glasnik RS broj 24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013 i
75/2014,13/2017 - odluka US i 113/2017), ¢lana 142. Zakona o zdravstvenoj zastiti ("SI. glasnik RS", br.
107/2005, 72/2009 - dr. zakon, 88/2010, 99/2010, 57/2011, 119/2012, 45/2013 - dr. zakon, 93/2014, 96/2015 i
106/2015), Pravilnika o uslovima i nadinu untra$nje organizacije zdravstvenih ustanova (SI. Glasnik RS broj
43/2006 i 126/2014), Pravilnika o blizim uslovima za obavljanje zdravstvene delatnosti u zdravstvenim
ustanovama i drugim oblicima zdravstvene sluzbe ("Sl. glasnik RS", br. 43/2006, 112/2009, 50/2010, 79/2011 i
10/2012 - dr. pravilnik i 22/2013), Zakona o na¢inu odredivanja maksimalnog broja zaposlenih u javnom
sektoru (SI. Glasnik RS broj 68/15 i 81/2016 — Odluka US), Zakona o zaposlenima u javnim sluzbama (SI.
Glasnik RS br 113/2017), Kataloga radnih mesta u javnim sluzbama i drugim organizacijama u javnom sektoru
(SI. Glasnik RS broj 81/2017, 6/2018 i 47/2018), Kadrovskog plana od dana 03.07.2017. posl.br. 112-01-
505/2017-02, Pravilnika o unutra$njoj organiziaciji i sistematizaciji poslova u Specijalnoj bolnici za
rehabilitaciju ,,Banja Kanjiza*“ od dana 15.03.2018. godine i ¢l. 18. st.1. tacke 7. Statuta Specijalne bolnice za
rehabilitaciju »Banja Kanjiza« iz KanjiZe, po prethodno pribabljenoj saglasnosti Upravnog odbora zdravstvene
ustanove od dana 30.08.2018. godine direktor Specijalne bolnice za rehabilitaciju »Banja KanjiZza« KanjiZa,
dana 30.08.2018. godine, donosi:

PRAVILNIK O IZMENAMA I DOPUNAMA br. 2.
PRAVILNIKA
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I
SISTEMATIZACIJI POSLOVA U
SPECIJALNOJ BOLNICI
ZA REHABILITACIJU »BANJA KANJIZA« KANJIZA

OPSTE ODREDBE

Clan 1.

U Pravilniku o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji poslova u Specijalnoj bolnici za rehabilitaciju
,Banja Kanjiza“ Kanjiza broj 72/6 od 15.03.2018. godine(u daljem tekstu: Osnovni Pravilnik) ovim aktom vrsi
se uskladivanje naziva i struéne spreme odredenih poslova u skladu sa izmenama i dopunama Kataloga radnih
mesta u javnim sluzbama i drugim organizacijama u javnom sektoru (Sl. Glasnik RS broj 81/2017, 6/2018 i
47/2018).




POSEBNE ODREDBE

Clan 2.

Ovim aktom menjaju se i dopunjuju se sledeci poslovi Osnovnog pravilnika:

Portir

Magacioner

Pomo¢ni kuvar

Tehnicar za pranje i hemijsko ¢iS¢enje - pralja

Nadzornica spremacica

Majstor odrzavanja — kotlarnicar

Majstor odrzavanja — elektriCar

Majstor odrzavanja — moler

Majstor odrzavanja - stolar

Kurir

Maser

Poslovni Sekretar

Tehnicar investicionog i tehni¢kog odrzavanja i odrZavanja uredaja i opreme
Nacelnik odeljenja tehni¢kog odrzavanja -koordinator poslova investicionog i tehnickog odrzavanja
Nacelnik odeljenja restorana i kuhinje - rukovodilac poslova u ugostiteljstvu
Saradnik u ugostiteljstvu

Kafe kuvarica — servirka

Nacelnik odeljenja rekreacije — Saradnik za fizicko vaspitanje i rekreaciju
Nadzornica — spremacica prostorija u kojima se pruzaju zdravstvene usluge
Ovlaséeni revizor




4.1.6.1.1.1 Portir

- U ime poslodavca, kao dobar domacin, otvoreno, samoinicijativno i gostoljubivo vrsi prijem pacijenata i drugih
gostiju Specijalne bolnice, prilikom dolaska, kao i ispracaj pacijenata i drugih gostiju poslodavca prilikom
odlaska, ponasajuci se u skladu sa najvi§im pravilima pona$anja u smestajnim objektima, ¢uvajuci ugled
Specijalne bolnice, stvarajuéi pozitivnog utiska u kontaktima sa pacijentima i drugim gostima.

- Duzan je da nosi prtljag pacijenata i drugih gostiju Specijalne bolnice.

- Duzan je da pruZi pomo¢ ograni¢eno pokretnim pacijentima i gostima, i drugim delimi¢no ili potpuno invalidnim
licima sa stru¢no-medicinskim pomagalama (invalidska kolica, Stap itd.).

- Duzan je da samoinicijativno ponudi pacijentu ili gostu da prtljag odnese do sobe pacijenta ili gosta, ukoliko je to
potrebno zbog delimi&ne ili potpune invalidnosti pacijenta ili gosta, kao i u slu¢aju kada to posebno zahteva
pacijent ili gost bez obzira na njegovo zdravstveno stanje.

- Duzan je da poziva lift za pacijente koga prati ili ¢iji prtljag nosi.

- Materijalno odgovara za prtljag prilikom rukovanja sa istim.

- Obezbeduje i uva imovinu Specijalne bolnice, stara se o obezbedenju javnog reda i mira kod poslodavca.

- Po potrebi, obezbeduje izvrienje odluke poslodavca o udaljenju zaposlenog sa rada.

- Udaljuje neZeljene goste (gosti u jako alkoholisanom stanju, koji krSe javni red i mir, odnosno narusavaju ugled
poslodavca) u restoranu po zahtevu konobara, $efa sale ili Sefa ugostiteljstva. Vrsi kontrolu alkohola u organizmu
zaposlenih.

- Vr3i vizuelni nadzor prtljaga zaposlenih, sa spolja, uz postovanje prava na privatnu sferu lica ¢ije stvari posmatra.
Po potrebi vr3i ¢i¥enje snega sa prilaznih puteva do samog ulaza oko objekatata poslodavca, kao i na drugim
otvorenim povr§inama po nalogu neposredno nadredenog rukovodioca.

- Povremeno proverava i obilazi parking mesto za vozila, »Narodni Park« u delu koji se nalazi izmedu objekata
»Aquamarin« i »Abellag, kao i okolinu pomenutih objekata.

- Neposredno ili pomocu sluzbe recepcije vrsi prijavu sumnjivih slucaja policiji.

- Po potrebi, aktivno uéestvuje u transportu svakog gradana za vreme pruZanja zdravstvene zastite »hitne pomoci,
u objektima i u neposrednoj okolini objekata poslodavca, a u slu¢aju odsustva profesionalnih vozaca poslodavca
duZan je da radi kao voza¢ ambulantnog vozila.

OdrZzava zelenilo i ¢istocu:

- Neguje, odrzava, presaduje,umnoZava sve zasadene povrsine i sadi nove sadnice.

- Obavlja sve bastovanske i cvecarske poslove.

- Zimi, po potrebi vrsi ¢i§€enje snega.

- Vrsi zalivanje i orosavanje cveca i zagrtanje biljaka i cveca.

- Obavlja manje sloZene poslove cvecara.

- Obavlja poslove koSenja i zalivanja travnjaka i ostalih biljaka.

- Obavlja poslove orezivanja biljaka i ostalog rastinja. Vrsi sadnju biljaka , cveca i ostalog rastinja.

- Vrsi ¢is¢enje snega.

- Vr3i zastitno prskanje otrovima i herbicidima.

- Vodi brigu da trava bude blagovremeno poko$eno na zelenim povrSinama poslodavca.

- Stara se o dovoljnoj koli¢ini blata za potrebe medicinskog sektora, po nalogu i zahtevu Glavne medicinske sestre
rehabilitacije.

- Za sredstva sa kojima radi i rukuje li¢no je odgovorna.

- Radi na odrzavanju ¢istoce na parkingu poslodavca.

- U zimskim uslovima radi na otklanjanju snega i leda na najprometnijim delovima trotoara i puteva u krugu
zdravstvene ustanove.

Za svoj rad i sredstava rada koja su mu poverena odgovara, SluZbeniku za poslove odbrane, zatite zdravlja i bezbednosti.
Stru¢na sprema/obrazovanje:

- srednje obrazovanje 3. stepena ili osnovno obrazovanje,

Broj izvrSilaca: 4




4.1.6. Magacioner

- Prima i verifikuje robu u magacinu.

- Vrsi kvantitativni i kvalitetni pregled robe prilikom preuzimanja, izraduje zapisnik o ispravnosti,
manama robe i ambalazi.

- Vodi svu dokumentaciju, priprema izvestaje i obavlja sve administrativne poslove u vezi prijema,
skladistenja i izdavanja robe.

- Prati minimalne zalihe robe.

- Vrdi utovar, istovar i skladistenje robe u glavnom magacinu u saradnji sa nabavlja¢-vozacem.

- Stara se da primljena roba bude uskladistena prema vaze¢im zakonskim propisima.

- Stara se o roku upotrebljivosti odnosno roku trajanja robe.

- Stara se o ispravnosti, urednosti i pravilnoj obezbedenosti magacinskih objekata.

Za svoj rad i sredstava rada koja su mu poverena odgovara rukovodiocu pravnih i komercijalnih poslova.

Stru¢na sprema/obrazovanje:

- srednje obrazovanje 3. stepena, izuzetno osnovno obrazovanje i radno iskustvo na tim poslovima steeno do
dana stupanja na snagu ove uredbe”

Broj izvriilaca: 2




6.1.2.2.3. Pomo¢ni kuvar

- Brine se o pripremi jela i odgovara za kvalitet i ukus hrane koje se servira korisnicima usluga Specijalne
bolnice.

- Vr8i pripremu namirnica za pripremanje jela, odrzava higijenu, prostora, opreme i pribora za rad.

- Pranje crnog i belog posuda.

- Vrsi skladistenje robe.

- Prenosi pripremljenu hranu za objekat »Abella«.

- lzdaje gotovu hranu.

- Priprema dnevna jela.

- Pomaze kuvaru-poslasti¢aru u spremanju svih vrsta jela u kuhinji.

- Priprema i servira jela za dorucak.

- Servira pripremljene obroke od strane kuvara-poslasti¢ara (ru¢ak-vecera).

- Stara se o higijenskoj ¢isto¢i kuhinje, pomo¢nih prostorija i kuhinjskog inventara.

- Prevozi i predaje pripremljenu hranu u objektu ,,Abella“.

- Prilikom veéih manifestacija koje se izvode u restoranu angazuje se i na svim ostsalim poslovima kao
Sto su pranje posuda, pomo¢ kod pripreme jela i servrianja, ¢iS¢enja uredaja svih ostalih prostorija.
AngaZzuje se i kao radnik u kuhinji ,,Abella*“ na pripremi dorucka i podeli rucka i vecere, kao i uredenju
iste.

- Odgovoran je za higijenu prostora i sredstava sa kojima radi kao i za li¢nu higijenu.

- Odgovoran je za primenu HACCP standarda u svom delokrugu rada.

Za svoj rad i sredstva rada koja su mu poverena odgovara saradniku ugostiteljstva.
Stru¢na sprema/obrazovanje:

- srednje obrazovanje 3. stepena ugostiteljskog ili prehrambenog smera, izuzetno osnovno obrazovanje i
radno iskustvo na tim poslovima ste¢eno do dana stupanja na snagu ove uredbe

Broj izvrSilaca: 6




3.1.5.2. Tehniéar za pranje i hemijsko ¢iSéenje - pralja

- Prilikom primanja rublja za pranje, pregleda isto i izdvaja pocepano radi Stopovanja, odnosno
eliminisanja iz upotrebe i o tome vodi evidenciju.

- Stara se o blagovremenom pranju i peglanju kako ne bi nestao zastoj u radu ustanove.

- Prima prljavo i izdaje ¢isto rublje magacionerki rublja prebrojavanjem i merenjem.

- Vodi ratuna o racionalnom utro$ku primljenog materijala za pranje.

- Gostinsko rublje posebno pere i vodi ratuna da ne dode do zamene na taj nacin Sto vrSi markiranje
odgovaraju¢im znakom koji nece ostetiti rublje i dostavlja izvestaj o opranom rublju recepciji radi
naplate.

- Trebuje i prima iz magacina sav potro$ni material.

- Za sredstva sa kojima radi i rukuje li¢no je odgovorna.

Za svoj rad i sredstva rada koja su mu poverena odgovara rukovodiocu odrZavanja Cistoée objekta — nadzornik
spremacica.

Stru¢na sprema/obrazovanje:

- srednje obrazovanje 3. stepena tekstilne industrije ili drugog smera, ili osnovno obrazovanje,

Broj izvrSilaca: 4




3.1.5. Rukovodilac odrzavanja istoce objekta - nadzornik spremacica

Vri raspored koridéenja godisnjeg odmora podredenim zaposlenima, stara se o odrZavanju higijene u
Specijalnoj bolnici (objekti Aquamarin i Abella).

Organizuje i koordinira svim poslovima vezanim za higijensko-tehni¢ki i estetski izgled soba, holova,
recepcije i ostalih usluzno prodajnih prostorija.

Daje uputstva i vr$i nadzor nad radom radnika sobarice-Cistacice.

Vr$i nadzor na pravilnom odnosom osoblja prema gostima.

Vodi evidenciju o nastalim 3tetama, izvestava recepciju i kontroliSe izvrSene naplate.

Vodi knjigu kvarova i kontroliSe izvrSenje istih.

Koordinira sa $efom suZbe i recepcionerima u vezi evidencije izdatih soba, leZaja.

Svakodnevno ispisuje izvestaj o zauzetim sobama i isti sravnjuje sa recepcionerima.

Koordinira sa ve$erajom u pogledu cirkulacije &iste i upotrebljene posteljine i gostionskog vesa.
Kontroli$e kvalitet opranog vesa.

Vrii nedeljno trebovanje potro$nog materijala i isti rasporeduje na najracionalnije koriS¢enje.

Odreduje raspored rada i odmora osoblja o kojima vodi brigu i evidenciju.

Poslove spremanja i odrzavanja kompletne higijene soba,holove, prostorije u prizemlju, garderobe,
kancelarije, toalete, stepeniste, poslovne prostorije, usluzno prodajne prostorije, sportsku halu, bazene i
kompletnu rehabilitaciju u celoj Ustanovi.

Namesta krevete, Cisti sobu i sav namestaj u sobi.

Svakodnevno viSe puta iznosi otpadne materije.

Skupljene odpatke obavezna je staviti u kante za smece koje se nalaze u smetlarniku.

Svakodnevno ¢isti i odrzava ceo krug smestajnih objekata i poslovnih prostorija.

Prilikom svog rada pridrzava se uputstva i pravilno koristi sredstva HTZ zastite.

Odgovorna je za higijenski i estetki izgled svih prostorija.

Povremeno vrsi generalno spremanje svih podova, sanitarnih ¢vorova, kupatila, pranje prozora, tepisona
isl.

Pazljivo rukuje veSom, drugim sredstvima i stvarima gostiju.

Na zahtev gostiju odnosi idonosi gostinki ve§ u krojagnicu i veSeraj a njegovu primopredaju vrsi na
0snovu pismenog reversa.

Obavlja instruktazu novih sobarica.Prijavljuje nadzornici Stetu ako je gost pri¢inio boravkom u sobi.
Duzna je da sve nadene stvari u sobi preda nadzornici sobarica.

U svojoj smeni vodi knjigu deZurstva blagovremeno i azurno unosi sve nastale promene.

Ugestvuje u koordiniranju rada veSeraja i sobarice-Cistacice.

Zaprima, izdaje i Guva rublje, ¢arSafe i drugu robu koja joj je poverena.

Vr3i prijem, skladistenje i izdavanje rublja u magacinu rublja.

Stara se 0 obezbedenju dovoljnog broja i koli¢ine &istog rublja, ¢arsafa i drugih stvari koji se ¢uvaju u
magacinu rublja, odrzavanjem blagovremene i redovne komunikacije sa veSeraljom.

Predaje prljavo rublje i prima &isto rublje od radnika veseraja prebrojavanjem i merenjem.

Zamenjuje prljavo rublje za &isto rublje od EistaCice-sobarice prebrojavanjem.

Zamenjuje prljavo rublje za isto od ugostiteljskog dela prebrojavanjem.

Izdaje &isto rublje sobaricama, Eistadicama i ugostiteljstvu na revers po potrebi uz potpis.

Kontrolise kvalitet opranog i ispeglanog vesa.

Za svoj rad i sredstva rada koja su mu poverena odgovara rukovodiocu odeljenja za upravljanje smestajnim
kapacitetima.
Struéna sprema/obrazovanje:

srednje obrazovanje
Broj izvrSilaca: 1




5.1.1.1. Majstor odrZavanja — kotlarnic¢ar

- Stara se o funkcionisanju i o popravci svih elektri¢nih uredaja i postrojenja i instalacije unutar i van
objekta poslodavca.

- Popravlja elektroinstalaciju i elektri¢ne uredaje.

- Vrdi nadzor i odrzavanje elektriénih motora i elemenata u sistemima za snabdevanje i distribuciju
termalnom vodom , hladenjem i grejanjem. Nadzire i odrzava masine i uredaje rehabilitacije, kuhinje i
veseraja.

- Po potrebi vsi ¢is€enje unutrasnjeg izmenjivaca klima uredaja.

- Vr3i pregled i popravku “kuénih “ uredaja u sobama ( TV, frizider, klime, daljinski...)

- Vr3i intervencije po potrebi na liftovima.Prati rad trafo stanice i agregata.

- Namesta ozvucenje i ostalo po potrebi.

- U sluéaju potrebe, obavlja poslove vodoinstalatera, i to : rukuje filter stanicom, redovno vr3i kontrolu
filtera i bazenske vode.

- Radi na instalaciji i servisiranju opreme i uredaja vodoinstalacije.

- U sluéaju potrebe, obavlja sve bravarske poslove u objektima poslodavca.

- UcCestvuje u radu na otklanjanju kvarova.

- Po potrebi, pod uslovom da ispunjava Zakonom propisane uslove, vrsi poslove rukovaoca kotlovskih
postrojenja: Radi na odrzavanju grejnog sistema i klimatizacije: pustanje, vodenje i zaustavljanje
kotlarnice »Aquamarin« i »Abella«.

- Stara se o ispravnosti i popravci kotlovskih postrojenja i uredaja poslodavca.

- Belezi utro$enu koli¢inu energenata.

- Odgovara za pravilan i propisan rezim temperature u objektu , odnosno na mestima gde je to potrebno.

- Vodi ratuna o redu i ¢&isto¢i u kotlarnici, podstanicama, komorama i drugim prostorijama u kojima se
nalaze tehnicka postrojenja.

- Ugestvuje u popravkama sistema ¢iji rad nadzire.

Za svoj rad i sredstva rada koja su mu poverena odgovara rukovodiocu poslova investicionog/tehni¢kog
odrzavanja.

Struéna sprema/obrazovanje:

- -srednje obrazovanje 4. stepena tehni¢kog smera sa poloZenim ispitom loZa¢a parnih kotlova, izuzetno :
osnovno obrazovanije i radno iskustvo na tim poslovima ste¢eno do dana stupanja na snagu ove uredbe.

Broj izvrSilaca: 5




5.1.1.2. Majstor odrZavanja — elektricar

- Stara se o funkcionisanju i o popravci svih elektriénih uredaja i postrojenja i instalacije unutar i van
objekta poslodavca.

- Popravlja elektroinstalaciju i elektri¢ne uredaje.

- Vrdi nadzor i odrzavanje elektrinih motora i elemenata u sistemima za snabdevanje i distribuciju
termalnom vodom , hladenjem i grejanjem.

- Nadzire i odrZzava masine i uredaje rehabilitacije, kuhinje i veSeraja.

- Po potrebi v3i ¢is¢enje unutradnjeg izmenjivaca klima uredaja.

- Vrsi pregled i popravku “kuénih “ uredaja u sobama (TV, friZider, klime, daljinski...)

- Vr3i intervencije po potrebi na liftovima.

- Prati rad trafo stanice i agregata.

- Namesta ozvucenje i ostalo po potrebi.

Za svoj rad i sredstva rada koja su mu poverena odgovara rukovodiocu poslova investicionog/tehni¢kog
odrZzavanja

Stru¢na sprema/obrazovanje:

-srednje obrazovanje 4. stepena -struéna sprema elektro-tehnicara, izuzetno : osnovno obrazovanje i radno
iskustvo na tim poslovima ste¢eno do dana stupanja na snagu ove uredbe.

Broj izvrSilaca: 2

10




5.1.1.3. Majstor odrzavanja — stolar

- Obavlja sve stolarske poslove u Specijalnoj bolnici, radi na popravkama i odrZavanju namestaja u
objektima AQ, AB i LU i na izradi namestaja po potrebi.

- Izraduje, popravlja i odrzava gradevinsku stolariju (vrata, prozore , komarnike) u objektima ustanove,

- Izraduje potrebne predmete od drvenog materijala za potrebe kuhinje , terapije , hotelijerstva itd.)

- Radi poslove zamene i ukrajanja podnih obloga i tepiha. Izraduje, odrzava i popravlja krovove
(menjanje trske itd ) radi odrzavanje klupa i vanjskih stolova (basta bazena , odmaraliste , nadstreSnice u
ustanovi ).

- Obavlja radove na visini, Montira i razmontira skelu za rad na visini (za potrebe kod farbanja, za
sportsku salu itd).

- Ugestvuje u radovima koji zahtevaju vise vise izvrSilaca

- Obavlja poslove premestaja stvari u zgradama poslodavaca (Menjanje dusekova,kreveta, namestaja,
aparata...)

- Zimi, po potrebi vrsi ¢iS¢enje snega.

Za svoj rad i sredstva rada koja su mu poverena odgovara rukovodiocu poslova investicionog/tehnic¢kog
odrzavanja.

Stru¢na sprema/obrazovanje:

- srednje obrazovanje 3. stepena tehni¢kog smera, izuzetno : osnovno obrazovanje i radno iskustvo na tim
poslovima steéeno do dana stupanja na snagu ove uredbe.

Broj izvriilaca: 1
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