Na osnovu ¢lana 16. stav 4. Zakona o Vladi Zenicko-dobojskog kantona — Precisceni tekst
(,,SluZbene novine Zenicko-dobojskog kantona®, broj 7/10) i ¢lana 10. Odluke o preuzimanju prava
i obaveza osnivaca i uskladivanju organiziranja i poslovanja Javne zdravstvene ustanove Zavod za
bolesti ovisnosti Zenicko-dobojskog kantona (,,Sluzbene novine Zeni¢ko-dobojskog kantona®, broj
11/12), Vlada Zenicko-dobojskog kantona, na prijedlog Ministarstva zdravstva, na 92. sjednici,
odrzanoj 07.12.2012. godine, donosi

ZAKLJUCAK
o davanju saglasnosti na Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Javne zdravstvene ustanove Zavod za bolesti ovisnosti Zeni¢ko-dobojskog kantona
l.
Daje se saglasnost na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Javne zdravstvene ustanove Zavod za bolesti ovisnosti Zeni¢ko-dobojskog kantona, broj: 537-V-
2/12 U.0. od 15.11.2012.godine.
1.

Zakljucak stupa na snagu danom donosenja.

BI’Oi: 02- /12. PREMIJER
Datum, 07.12.2012. godine
Zenica

mr.sci. Fikret Plevljak, dipl.ing.
DOSTAVLJENO:

1x Ministarstvo zdravstva,

1x JU Zavod za bolesti ovisnosti
Zenicko-dobojskog kantona, putem Ministarstva,

1x a/a.



JAVNA ZDRAVSTVENA USTANOVA

\_
_4( ZAVOD ZA BOLESTI OVISNOSTI

ZENICKO-DOBOJSKOG KANTONA

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
JZU ZAVOD ZA BOLESTI OVISNOSTI ZENICKO-DOBOJSK OG KANTONA

Zenica, novembar 2012.godine



Na osnovu ¢lana 12. stav 1. alineja 5. Odluke Vlade Ze-Do kantona o preuzimanju prava i
obaveza osnivaca 1 uskladivanju organizacije 1 poslovanja Javne zdravstvene ustanove
Kantonalni zavod za borbu protiv bolesti ovisnosti, ¢lana 22. Stav 1. alinejA 6 i ¢lana 45.
Statuta JZU Zavoda za bolesti ovisnosti Zeni¢ko-dobojskog kantona, a na prijedlog direktora,
Upravni odbor JZU Zavod za bolesti ovisnosti na svojoj 5. (petoj) sjednici odrzanoj
15.11.2012. godine donosi:

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
JZU ZAVOD ZA BOLESTI OVISNOSTI ZENICKO-DOBOJSK OG
KANTONA

| OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Pravilnikom o unutrasSnjoj organizaciji i sistematizaciji JZU Zavod za bolesti ovisnosti
Zenicko-dobojskog kantona (u daljem tekstu: Pravilnik), utvrduju se organizacione jedinice i
njihov djelokrug, rukovodenje radom organizacionih jedinica, kao i sistematizacija radnih
mjesta u JZU Zavod za bolesti ovisnosti ZE-DO kantona (u daljem tekstu: Zavod).

Clan 2.
Radi obezbjedenja obavljanja djelatnosti Zavoda na podrué¢ju ZE-DO kantona, pri
utvrdivanju organizacije rada Zavoda vodit ¢e se racuna, narocito o:

- lzvr8avanju svih poslova i zadataka, koji proizilaze iz zakona, propisa, statuta i drugih
op¢ih akata Zavoda;

- Ostvarivanju odgovornosti za obavljanje poslova i zadataka;

- Zakonitom, blagovremenom i efikasnom izvrSavanju poslova i zadataka;

- Punoj zaposlenosti zaposlenika i maksimalnom koriStenju njihovih stru¢nih znanja 1
drugih radnih sposobnosti;

- Efikasnom rukovodenju, kao i o koordinaciji i nadzoru nad izvrSavanjem poslova i
zadataka

- Primjeni savremenih metoda i sredstava rada, kao 1 o sistematskom unapredivanju rada

Clan 3.

Pri utvrdivanju unutrasnje organizacije Zavoda polazi se od grupisanja poslova i
zadataka prema njihovoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu, odgovornosti i od drugih uvjeta
za njihovo obavljanje.

U okviru organizacionih jedinica obezbjedit ¢e se uspjesno izvrSavanje redovnih i
vanrednih zadataka i poslova, primjenom odgovaraju¢ih metoda rada.

AKko su za obradu pojedinih pitanja potrebna posebna specijalisticka ili druga znanja
koja se ne mogu obezbjediti u okviru unutraSnje organizacije Zavoda, takve aktivnosti
direktor moze povjeriti odgovaraju¢im znanstvenim ili drugim stru¢nim ustanovama.

Il VRSTE ORGANIZACIONIH JEDINICA | NJIHOV DJELOKRUG
Clan 4.

Poslovi i zadaci Zavoda vrse se prije svega u okviru osnovnih organizacionih jedinica
Zavoda i njihovih unutrasnjih organizacionih jedinica.



S obzirom na specificnosti i djelokrug poslova i zadataka Zavoda, obavljanje
odredenih poslova moze se vrsiti i preko izvrsilaca iz drugih organizacionih jedinica. Za svoj
rad odgovorni su neposrednom rukovodiocu, odnosno direktoru Zavoda.

Clan 5.
U okvirima vrSenja osnovne djelatnosti Zavoda, a u cilju koordinacije organizacionih
jedinica organizuje se Odjeljenje zajednickih poslova.

Clan 6.
Osnovne organizacione jedinice obrazuju se za vrSenje poslova i zadataka, iz jedne ili
vise oblasti, iz djelokruga Zavoda.

Clan 7.

Osnovne organizacione jedinice Zavoda su:
02. Odjeljenje zajednickih poslova
03. Sluzba za ambulantni i stacionarni tretman
03.1. Odjeljenje za ambulantni tretman
03.1.1 Odjel: Ambulanta za alkoholizam
03.2. Odjeljenje za stacionarni tretman-Detoks
04. Odjeljenje za prevenciju i savjetovanje
05. Odjeljenje za rehabilitaciju i resocijalizaciju
05.1. Odjel: Centar za resocijalizaciju

Clan 8.
Djelokrugom rada odjeljenja za zajednicke poslove definisani su: cilj 1 zadaci radne zajednice.

Cilj:
Efikasna podrska radu Zavoda u oblasti pravnih, kadrovskih i opstih poslova, ekonomsko-
finansijksih poslova, medicinskih, administrativnih, kao i drugih servisnih poslova.

Zadaci:
- Administrativni i sekretarski poslovi,
- Evidencije i izvjeStavanje za potrebe Upravnog odbora i direktora Zavoda,
- Organizacija i nadzor nad radom viSeg i srednjeg zdravstvenog i pomoc¢nog osoblja,
- Koordinacija nabavke i distribucije lijekova i drugog potroSackog materijala,
- Priprema izvjeStaje i informacije o poslovanju Zavoda,
- Obavljanje ekonomsko-finansijskih poslova,
- Obavljanje pravnih, kadrovskih i opstih poslova
- Kontrola i nadzor materijalno finansijskog poslovanja

Clan 9.

(03) Sluzba za ambulantni i stacionarni tretman obavlja poslove putem unutrasnjih
organizacionih jedinica:

03.1. Odjeljenje za ambulantni tretman

03.1.1. Odjel za alkoholizam

03.2. Odjeljenje za stacionarni tretman - Detoks



(04) Odjeljenje za prevenciju i savjetovanje obavlja poslove savjetovanja i edukacije

vezane za ovisnosti.

(05) U sastavu Odjeljenja za rehabilitaciju i resocijalizaciju je organizaciona jedinica:
05. 1. Centar za resocijalizaciju

Clan 10.

Sema organizaciono-funkcionalne strukture Zavoda, glavna podjela organizacionih
jedinica i medusobna pripadnost, utvrduje se na sljedeci nacin:

04
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Clan 11.
Djelokrug osnovnih organizacionih jedinica Zavoda utvrduje se kako slijedi:
01. Sluzba za ambulantni i stacionar ni tretman

Cilj:  Obezbjediti kvalitetan ambulantni i stacionarni tretman ovisnika, te priprema za
resocijalizaciju i rehabilitaciju.

Zadaci:
- Dijagnostika, pregled i registracija ovisnika;
Dnevni tretman ovisnika u ambulanti;
Provodenje tretmana na detoksu;
Stacionarni tretman ovisnika;
Ljekarska kontrola ovisnika u dnevnom i stacionarnom tretmanu;
Psiholoski tretman i kontrola ovisnika u dnevnom i stacionarnom programu;
Socijalni tretman ovisnika u dnevnom i stacionarnom programu;
Okupaciona terapija i tretman ovisnika;

02. Odjeljenje za prevenciju i savjetovanje
Cilj:  Osigurati primarnu prevenciju, savjetovaliste, edukativne i informativne sadrzaje iz
oblasti prevencije ovisnosti.

Zadaci:

- Priprema, izrada i realizacija programa i projekata iz oblasti primarne prevencije sa
zdravstvenog i pedagoskog aspekta;
Priprema, izrada i realizacija programa i projekata u domenu savjetovaliSta sa
zdravstvenog i socijalnog aspekta
Priprema i izrada publikacija edukativnog i informativnog sadrZaja sa zdravstvenog,
socijalnog i pedagoskog aspekta;
Provodenje istrazivackih aktivnosti u oblasti prevencije ovisnosti;
Priprema i izrada programa edukacije u oblasti primarne prevencije;
Provodenje edukacija i savjetodavnih aktivnosti pacijenata i ostalih u Zavodu i drugim
ustanovama (Skole, udruzenja, vjerske zajednice, MUP-a i dr.)

03. Odjéeljenje zarehabilitaciju i resocijalizaciju

Cilj:  Obezbjediti rehabilitaciju i resocijalizaciju ovisnika putem aktivnosti u Centru za
rehabilitaciju u zajednici.
Zadaci:
- Rad sa pacijentima u Zavodu primjenjuju¢i metode i tehnike socijalnog rada;
- Priprema, izrada i realizacija programa i projekta iz oblasti rehabilitacije i
resocijalizacije sa zdravstvenog i socijalnog aspekta u Centru za rehabilitaciju i radom
u zajednici;
- Uspostavljanje saradnje sa fizickim 1 pravnim licima u svrhu podrske rada centra;
- Saradnja i kooridnacija sa lokalnom zajednicom (centri za socijalni rad, sudovima,
komune, Skole, MUP, vijerske zajednice...)
- Okupaciona i radna terapija ovisnika (rad u zajednici);



III RUKOVODENJE
Clan 12.

Procesom rada u Zavodu, na osnovu Zakona i propisa iz oblasti zdravstva i drugih
op¢ih akata Zavoda, rukovodi direktor Zavoda.

Clan 13.

Za svoj rad direktor Zavoda odgovoran je Upravnom odboru Zavoda.
Direktor, ili lice koje on ovlasti, odlu¢uje o pravima i obavezama iz radnog odnosa
zaposlenika u Zavodu.
Direktor bira iz reda uposlenika svog pomo¢nika.
Za obavljanje navedenih poslova zaposlenika iz prethodnog stava pripada polozajni
dodatak prema pravilniku o radu.

Clan 14.

U slucaju odsutnosti odnosno sprijecenosti direktora da obavlja funkciju do 30 dana, direktor
¢e odrediti svojim pismenim ovlasStenjem lice sa posebnim ovlastenjima i odgovornostima
koje ¢e koordinirati poslovima Zavoda dok traje sprijeCenost za obavljanje poslova direktora.
U slucaju odsutnosti odnosno sprijecenosti direktora da obavlja funkciju, duze od 30 dana,
direktor je duZan pismeno obavijestiti predsjednika Upravnog odbora Zavoda.

Clan 15.

Direktor odobrava sluzbena putovanja u inozemstvo, odobrava sluzbena putovanja u
zemlji za sve zaposlenike Zavoda.

Clan 16.

Direktor moze obrazovati stru¢ne komisije i druga odgovarajuca tijela za izvrSenje
odredenih poslova i radnih zadataka Zavoda ili njegovih organizacionih jedinica, ako su za
obradu pojedinih pitanja potrebna posebna proucavanja koja se ne mogu obezbjediti u okviru
unutrasnjih organizacionih jedinica Zavoda.

Clan 17.

Radi raspravljanja o nacelima i drugim pitanjima iz djelokruga rada Zavoda i
pojedinih osnovnih organizacionih jedinica te davanje misljenja i prijedloga za rjeSavanje
pojedinih pitanja, obrazuje se Stru¢no vijece-kolegij, koji je savjetodavni organ direktora.

Direktor svojim aktom utvrduje sastav i nacin rada Stru¢nog vijeca-kolegija, a
sacinjavaju ga najmanje Sefovi organizacionih jedinica. U radu Stru¢nog vijeca, na poziv
Direktora, mogu ucestvovati i zdravstveni spoljni saradnici, te druga lica potrebna za njegov
rad.



Clan 18.

Na ¢elu unutra$njih organizacionih jedinica su Sefovi sluzbi i odjeljenja i oni imaju
status rukovodnih zaposlenika.

Clan 19.

Rukovodni zaposlenici neposredno organiziraju vrSenje poslova u unutranjoj
organizacionoj jedinici, dodjeljuju zaposlenicima poslove, daju im po potrebi uputstva za
vrienje pojedinih poslova i vrse najsloZenije poslove iz djelokruga unutraSnje organizacione
jedice kojom rukovode.

Clan 20.

Rukovodni zaposlenici odgovaraju za svoj rad i za kvalitetno i blagovremeno
izvr8avanje poslova unutrasnje organizacione jedinice kojom rukovode rukovodiocu osnovne
organizacione jedinice, odnosno neposredno visem rukovodiocu.

IV ODLUCIVANJE O PRAVIMA I DUZNOSTIMA ZAPOSLENIKA
Clan 21.

O pravima i duznostima zaposlenika na osnovu Pravilnika o radu, Zakona, Statuta i
drugih op¢ih akata Zavoda odlucuje direktor, osim kad je Pravilnikom o radu, Zakonom,
Statutom ili drugim op¢im aktima propisano da o tome odlucuje neki drugi organ.

Za donoSenje i dostavljanje zasposleniku odluka i drugih akata iz prethodnog stava
shodno se primjenjuju odgovaraju¢e odredbe Zakona o opéem upravnom postupku, ako
zakonom ili op¢im aktom Zavoda nije drugacije odredeno.

V SISTEMATIZACIJA
Clan 22.

Sistematizacijom poslova Zavoda utvrduje se:

- Naziv radnog mjesta,

- Stepen stru¢ne spreme,

- Vrsta zavrsene Skole,

- Posebni uvijeti,

- Radno iskustvo,

- Opisi poslova radnog mjesta,
- Broj izvrsilaca.

Clan 23.

Naziv radnog mjesta utvrduje se na osnovu poslova koji se obavljaju na tom radnom
mjestu, potrebne strucnosti i samostalnosti za obavljanje u svim organizacionim jedinicama
Zavoda.

Utvrdeni naziv radnog mjesta upisuje se u kolonu broj 3. i ovisno o stepenu stru¢ne
spreme mogu se upotrebljavati funkcijski nazivi ili opéi nazivi radnog mjesta.



Funkcijski nazivi upotrebljavaju se kada se istim ujedno odreduje funkcija radnog
mjesta odnosno isti se koriste za oznacavanje rukovodnih radnih mjesta.

Op¢i naziv upotrebljava se u smislu utvrdivanja zvanja ili zanimanja odnosno
oznacavanja srodnih djelatnosti koje karakteriSu odredeno radno mjesto, ili se istim oznacava
kojem stepenu stru¢ne spreme pripada radno mjesto.

Clan 24.
Shodno ¢lanu 24. Utvrduju se sljedec¢i nazivi:

VSS: (VII St)
a) Funkcijski nazivi:

- Direktor Zavoda
- I}Iaéelnik sluzbe
- Sef odjeljenja

Navedeni funkcijski nazivi u VSS mogu se koristiti i u nizim stepenima stru¢ne spreme,
ukoliko je to sistematizacijom predvideno.

b) Opéi nazivi:
- Ljekar
- Diplomirani psiholog
- Diplomirani pedagog
- Diplomirani socijalni pedagog
- Diplomirani socijalni radnik
- Diplomirani pravnik
- Diplomirani ekonomista
- Diplomirani pedagog psiholog

VSSIVS: (VII/VI st.)

- Socijalni radnik

- Glavna sestra/tehnicar

- Referent za ekonomske poslove

SSS: (1V st)

- Tehnicki sekretar

- Blagajnik fakturista

- Medicinska setra/tehnicar
- Radno okupacioni terapeut
- InformatiCar-tehniCar

KV: (111 st.)
- Vozac¢

NSS: (I st.)
- Spremacica



Clan 25.

Uz unificirane nazive, utvrdene u ¢lanu 25., mogu se dodavati odredena objasnjenja
koja bliZze upucuje na opis posla na koje se odnosi upotrijebljeni naziv.

Clan 26.

Stepen stru¢ne spreme utvrduje se na osnovu sloZenosti poslova, potreba strucnog
znanja i samostalnosti u radu, koje zahtijeva radno mjesto, i posebno se vrednuje.
Strucna sprema za odredeno radno mjesto utvrduje se samo u jednom stepenu.

Clan 27.

Vrsta zavrSenog obrazovanja odreduje se na osnovu opisa poslova koji se traze za
izvr$enje odredenog posla.

Kao uslov za obavljanje poslova radnog mjesta mogu se odrediti alternativno dva
zanimanja istig ili razli¢itog stepena.

Direktor Zavoda, prilikom donoSenja odluke o zaklju€ivanju ugovora o radu sa novim
zaposlenikom, za odredeno radno mjesto gdje je alternativno kao uslov propisano vise
fakulteta ili $kola, moze, zavisno od postojece kadrovske strukture i potreba Zavoda, utvrditi
da ¢e u slucaju objavljivanja oglasa i odabira lica dati prednost kandidatu koji je zavrSio jedan
od fakulteta, Skola od onih koje su za to radno mjesto propisane sistematizacijom.

Direktor Zavoda, prilikom donoSenja odluke o zaklju€ivanju ugovora o radu sa novim
zaposlenikom, za odredeno radno mjesto gdje je u posebnim uslovima kao uslov propisana
specijalizacija neuropsihijatrije, moze u nedostatku kadrova, izabrati kandidata koji nije
zavrsio specijalizaciju po uslovom da se u odredenom roku obaveze zaposlenika da zavrsi
specijalizaciju iz neuropsihijatrije.

Kwvalifikacija ili stru¢na sprema (uvjerenje o stru¢noj sposobnosti) steCena u Zavodu ili
ustanovama, koje nisu verifikovane kao Skolske ustanove u kojima se redovnim ili vanrednim
Skolovanjem sti¢e odredena kvalifikacija ili stru¢na sprema, smatraju se stru¢nom
osposobljenosc¢u zaposlenika i to moze biti jedan od osnova prilikom odluc¢ivanja o rasporedu
zaposlenika na odredeno radno mjesto.

Struc¢na osposobljenost u smislu stava 2. ovog ¢lana ne priznaje se kao stru¢na sprema
niti moze biti osnov za bodovanje definisano Pravilnikom o radu i Pravilnikom o pla¢ama.

Clan 28.

Za raspored na odredeno radno mjesto na kojem se obavljaju sistematizovani poslovi,
zaposlenici moraju ispunjavati posebne uvjete dodatnog znanja i sposobnosti.

polozen strucni ispit za doktora (ljekar),

poloZen specijalisti¢ki ispit za neuropsihijatra/psihijatar;

polozen strucni ispit;

polozen ispit za javnog racunovodu;

odgovarajuca kvalifikacija i kategorija propisana sistematizacija za vozaca,
poloZen drugi ispiti propisani sistematizacijom;

oukrwhE



Clan 29.

Potrebno radno iskustvo se odreduje na osnovu stepena slozenosti poslova, koji
zahtijeva radno mjesto, obim poslova i stepen stru¢nog obrazovanja.

Shodno stavu 1. Ovog ¢lana, prilikom zasnivanja radnog odnosa utvrduje se potrebno
radno iskustvo:

1. Radna mjesta sa posebnim ovlastenjima 5 godina

2. Rukovodna radna mjesta 3 godine

3. Radna mjesta u struénim spremama VSS i VSS 1 -3 godina
4. Radna mjestau SSS i KV 6 mjeseci

Za radna mjesta NSS nije predvideno radno iskustvo.

Zaposleniku koji prvi put zakljucuje ugovor o radu kojim zasniva radni odnos u
Zavodu, radno iskustvo se priznaje ukoliko ga je stekao u drugoj firmi na slicnim poslovima,
kakvi su utvrdeni u ovom Pravilniku.

Clan 30.

Poslovi radnog mjesta sadrze kratak opis poslova i radnih zadataka, odnosno
ovlastenja i odgovornosti koji se traze s ciljem izvrSavanja poslova navedenih u djelokrugu
organizacione jedinice u kojoj je sistematizirano navedeno radno mjesto.

Utvrdena ovlaStenja i odgovornosti, odnosno opise poslova duZzan je poStovati i
izvrSavati zaposlenik koji je rasporeden na radno mjesto kao i poslove koji nisu navedeni u
opisu, a po nalogu neposrednog rukovodioca u okviru stru¢ne spreme iz djelokruga rada
organizacione cjeline u kojoj se nalazi.

Opis poslova sistematizovanih radnih mjesta sa Siframa opisa poslova, kao cjelovit
dodatak je sastavni dio ovog Pravilnika i obavezuju¢i je.

Clan 31.

Radi izvrSavanja poslova i radnih zadataka odreduje se broj izvrSilaca. Iskazani broj
izvrSilaca treba da obezbjedi nesmetano obavljanje svih funkcija i ostvarivanje poslovnih
zadataka ¢ime se omogucava nesmetano funkcioniranje Zavoda.

Clan 32.

Organizaciono-funkcionalna Sema Zavoda, odnosno organizacionih dijelova Zavoda
utvrdena ovim Pravilnikom je opca 1 obavezujuca.

Naziv radnih mjesta, broj izvrsilaca, uvjeti za zasnivanje radnog odnosa po osnovnim
organizacionim jedinicama u Zavodu, tj. sistematizacija radnih mjesta prema Kriterijima
propisanim ovim Pravilnikom utvrduje se u tabelarnim pregledima kako slijedi:



R.br.

Naziv organizacionejedinicei

radnog mjesta Uslovi
Broj
Rado izvrSilaca
Skolska sprema iskustvo u
struci
1 2 3 4 5
1. Direktor VSS, Medicinski fakultet, 5 godina 1
specijalista
neuropsihijatar/psihijatar
2. Odjeljenje zajednickih poslova
2.1. Sef Odjeljenja za zajednicke VSS, Ekonomski fakultet, | 3 godine 1
poslove Certificirani raunovoda
2.2. Pravnik VSS, Pravni fakultet, 1 godina 1
2.3. Referent za ekonomske poslove | VS/SSS; Visa ekonomska/ | 1 godina 1
Ekonomska Skola
24, Tehnicki sekretar SSS, Administrativnog 1 godina 1
smjera
2.5. Blagajnik-fakturista SSS, Ekonomska Skola 1 godina 1
2.6. Vozaé SSS, Saobrac¢ajnog smjera | 6 mjeseci 1
UKUPNO U ODJELJENJU 6
3. Sluzba za ambulantni i stacionarni tretman
3.1. Nacelnik Sluzbe/ljekar VSS,dr.medicine,spec.NPS | 3 godine 1
neuropsihijatar
3.2. Glavna sestra Sluzbe VSS/VS zdravstveni 3 godine 1
fakultet, poloZen stru¢ni
ispit
UKUPNO 2
3.1. Odj€jenje za ambulantni tretman
3.1.1. | Sef Odjeljena /ljekar VSS,dr.medicine,spec.NPS | 3 godine 1
neuropsihijatar
3.1.2. Ljekar-neuropsihijatar VSS,dr.medicine,spec NPS | 1 godina 1
3.1.3. Psiholog VSS,dip.psiholog 1 godina 1
3.14. Glavna sestra odjeljenja SSS, medicinska 3 godine 1
Skola,poloZen struéni ispit
3.1.5. Medicinski tehnicar SSS,medicinska 1 godina 5
skola,poloZen strucni ispit
3.1.6. Spremacica NK,osnovna Skola 1
UKUPNO 10
3.1.1. Odjel: Ambulanta za alkoholizam
3.1.1.1. | Ljekar/ljekar na specijalizaciji/ | VSS,dr.medicine,polozen 1 godina 1
neuropsihijatar/psihijatar struéni ispit ili
specijalizacija NPS
3.1.1.2. | Psiholog VSS,dip.psiholog 1 godina 1
3.1.1.3. | Medicinski tehnicar SSS,medicinska Skola, 1 godina 2
polozen strucni ispit
UKUPNO 4
3.2. Odj€ljenje za stacionar ni tretman - Detoks
3.2.1. Sef odjeljenja-ljekar VSS,dr.medicine,spec.NPS | 3 godine 1
neuropsihijatar
3.2.2. Psiholog VSS,dip.psiholog 1 godina 1
3.2.3. Glavna sestra odjeljenja SSS,medicinska Skola, 3 godine 1




polozen strucni ispit

3.24. Okupacioni terapeut SSS,medicinska 1 godina
Skola,polozen stru¢ni
ispit,zavrSena edukacija iz
okupacione th

3.2.5. | Medicinski tehni¢ar SSS,medicinska 1 godina
Skola,poloZen strucni ispit
3.2.6 Spremacica NK,osnovna Skola

UKUPNO U ODJELJENJU

UKUPNO U SLUZBI

4. Odj€jenje za prevenciju i savjetovanje

-VSS - Filozofski fakultet,
dipl.psiholog

-poznavanje rada na

4.1. Sef Odjeljenja radunaru 3 godine
-vozacka dozvola B
kategorije

-VSS, Dipl.pedagog-
psiholog Ili Dipl.pedagog
I1i Dipl.soc.pedagog

4.2. Pedagog za prevenciju i -poznavanje rada na 1 godina
savjetovanje racunaru
-vozacka dozvola B
kategorije

-VSS, Fakultet politickih
nauka, Odsjek socijalni rad

4.3. Socijalni radnik ili socijalni -poznavanje rada na 1 godina
pedagog za prevenciju i racunaru
savjetovanje -vozacka dozvola B
kategorije

Vozacka dozvola B
kategorije, poznavanje
osnova programiranja,
4.4, Informati¢ar — tehnicar izrade i odrzavanja web-
stranice, pripreme
materijala za Stampanje

UKUPNO U ODJELJENJU

5. Odjeljenje zarehabilitaciju i resocijalizaciju

- VSS — Fakultet politickih
nauka, Diplomirani
socijalni radnik, Odsjek za
5.1. Sef Odjeljenja socijalni rad; 3 godine
- poznavanje rada na
raunaru

-vozacka dozvola B
kategorije

-VSS/VS- Fakultet
Socijalni radnika u Odjeljenju | politi¢kih nauka, Odsjek za




5.2.

za rehabilitaciju i
resocijalizaciju

socijalni rad
-poznavanje rada na
raunaru

-vozacka dozvola B
kategoorije

1 godina

5.3.

Socijalni pedagod u
rehabilitaciji i resocijalizaciji

-VSS - IPF, Odsjek za
socijalnu pedagogiju
-poznavanje rada na
raunaru

-vozacka dozvola B
kategorije

1 godina

UKUPNO

5.1. Odjel: Centar zaresocijalizaciju

5.1.1.

Socijalni radnik u centru za
resocijalizaciju

-VSS/VS- Fakultet
politickih nauka, Odsjek za
socijalni rad

-poznavanje rada na
racunaru

-vozacka dozvola B
kategorije

1 godina

5.1.2.

Radno okupacioni terapeut

SSS, Srednja Skola
-poznavanje rada na
racunaru

-vozacka dozvola B
kategorije

1 godina

UKUPNO

w

UKUPNO U ODJELJENJU
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Clan 33.

Sastavni dio ovog Pravilnika su Opisi poslova i radnih zadataka.

VI PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 34.

Direktor Zavoda ¢e na osnovu ove sistematizacije donijeti Odluku o utvrdivanju koeficijenata
vrijednosti radnih mijesta u skladu sa Kolektivnim ugovorom o pravima i obavezama
poslodavaca i zaposlenika u oblasti zdravstva na teritoriji FBiH (broj: 61/07).




Clan 35.

Direktor Zavoda ¢e najkasnije u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika
potpisati ugovore o radu sa zaposlenicima koji ispunjavaju uslove predvidene ovim
Pravilnikom.

Clan 36.
Na ovaj Pravilniksvoju saglasnost daje Vlada Zenicko-dobojskog kantona.
Clan 37.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od strane Vlade Zenicko-
dobojskog kantona.

Clan 38.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta od 01.02.2008. godine.

Broj: Predsjednik Upravnog odbora

Zenica,

Dr. Hidajet Jabandzi¢

Vlada Zenic¢ko-dobojskog kantona dala je saglasnost na ovaj Pravilnik na sjednici
od , Zaklju¢kom broj:




JAVNA ZDRAVSTVENA USTANOVA
\_
{ ZAVOD ZA BOLESTI OVISNOSTI

ZENICKO-DOBOJSKOG KANTONA

OPISPOSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Zenica, novembar 2012.godine



Direktor Zavoda obavlja slijedece poslove:

- organizuje i rukovodi radom Zavoda

- zastupa i predstavlja Zavod prema tre¢im licima

- predlaze Upravnom odboru Zavoda mjere za efikasno i zakoniti obavljanje djelatnosti
za koju je Zavod osnovan

- predlaze Upravnom odboru Zavoda Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta

- predlaze Upravnom odboru tekst drugih op¢ih akata koje donosi Upravni odbor

- predlaze osnove plana i razvoja Zavoda

- izvrSava odluke, zakljucke i1 druga akta Upravnog odbora

- odlucuje o potrebi zaklju¢ivanja ugovora o radu sa novim zaposlenicima, vrsi
rasporedjivanje zaposlenih na radna mjesta, donosi odluke o prestanku radnog odnosa

- odlucuje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenika iz radnog odnosa u
prvom i drugom stepenu ako zakonom ili aktima Zavoda nije druk¢ije utvrdjeno

- ucCestvuje u radu Upravnog odbora i drugih organa Zavoda

- izvrSava plan raspodijele finansijskih sredstava Zavoda u skladu sa Statutom i drugim
odlukama Upravnog odbora

- odredjuje lica ovlastena za potpisivanje finansijske dokumentacije

- daje punomo¢ za zastupanje Zavoda kod sudova i drugih drzavnih organa

- donosi odluke o upuc¢ivanju na sluzbeni put u zemlji i inostranstvu

- izdaje naloge za rad pojedinim zaposlenicima ili grupama zaposlenika za izvrSenje
odredjenih poslova

- obrazuje komisije, radne grupe i druga radna i savjetodavna tjela za razradu odredenih
pitanja ili pripremu stru¢nih materijala, elaborata i sl.,

- donosi rjeSenje povodom zahtjeva osiguranika koji smatra da su mu povrijedena
zakonska prava u vezi sa ostvarivanjem zdravstvene zastite,

- donosi odluke o upuéivanju na specijalizaciju ili druge oblike stru¢nog usavrsavanje,

- obavlja poslove i odgovoran je za sprovodenje i primjenu propisa o zastiti na radu i
zastiti od pozara,

- ako poslovi koje on obavlja to dopustaju, pored poslova iz svog djelokruga, direktor
obavlja i poslove ljekara specijaliste u Zavodu,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim op¢im aktima Zavodu.

ODJELJENJE ZAJEDNICKIH POSLOVA
1. Sef Odjeljenja zajednickih poslova obavlja slijedece poslove:

- Organizira i koordinira rad sluzbe i vrsi kontrolu rada radnika

- Obezbjeduje primjenu zakonskih propisa i vr$i nadzor nad njihovom primjenom,;

- Daje stru¢nu pomo¢ u obavljanju poslova iz svog djelokruga Upravnom odboru i
direktoru  Zavoda;

- Vodi materijalno knjigovodstvo i knjigovodstvo stalnih sredstava;

- Priprema provedbu godisnjih popisa-inventuru i pomaze u izradi periodi¢nog i
godiSnjeg obracuna

- Obraduje 1 priprema statisticke podatke;

- Izvr$ava odluke i zakljucke iz ekonomsko-pravne oblasti koje donese Upravni odbor i
direktor Zavoda;

- Kontrolise materijalnu i formalnu ispravnost dokumentacije i dostavlja je na potpis
direktoru i prosljeduje na knjizenje,

- Sudjeluje u izradi godisnjih planova i programa rada zavoda i prati njihovo izvrsenje;



U skladu sa planom nabavki organizuje i uestvuje u javnim nabavkama;

Organizuje kontrolu periodicnih 1 zavrSnih racuna u skladu sa Zakonom o
Racunovodstvu, ucestvuje u njihovoj izradi i predaji nadleznoj sluzbi platnog prometa
(AFIP);

priprema provedbu godiSnjih popisa-inventuri i pomaze komisijama za popis,
KontroliSe rokove izvrSenja obaveza prema povjeriocima i drugim obveznicima;
Konsultant je direktoru i organima Zavoda u ekonomsko finansijskoj problematici;
Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

Obavezno ucéestvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nucno — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignué¢a u okviru svoje struke,
uéestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

Za svoj rad odgovoran je direktoru.

Pravnik u Odjeljenju zajednickih poslova obavlja slijedece poslove:

ucestvuje u pripremi, izradi i predlaganju opstih i pojedinacnih akata,

prati zakonske propise 1 daje pravna misljenja i tumacenja istih;

pruza struénu pomoc¢ i daje upute uposlenicima Zavoda u primjeni zakona, kolektivnih
ugovora,opstih 1 pojedinacnih akata;

vodi dosijee radnika i azurira kadrovske evidencije;

vodi evidenciju i izdaje rjeSenja o godisnjim odmorima,odsustvima i druga rjeSenja
priprema sjednice Upravnog odbora, vodi zapisnike i1 ucestvuje u izradi akata koje
donosi upravni odbor,

zastupa zavod pred sudovima

pokrece i sprovodi izvrsni postupak i disciplinske mjere,

priprema dokumentaciju i u¢estvuje u javnim nabavkama,

vrsi kontrolu provodenja potpisanih ugovora i obaveza,

arhivira i cuva podatke i izvjestaje

organizira rad uposlenika na odrZavanju,

Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nucno — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava 1 primjenjuje savremena dostignu¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

Za svoj rad odgovoran Sefu Odjeljenja i direktoru.

Referent za ekonomske poslove obavlja slijedece poslove:

prati naplate i placanja putem ziro raCuna obezbjedujuci likvidnost Zavoda,
vrsi kontrolu potrezivanja;

vrSi obracun pljaca;

obradenu dokumentaciju uz upute predaje na knjizenje,



ucestvuje u izradi godi$njeg plana poslovanja, plana investicija i plana nabavki,
ucestvuje u pripremi javnih nabavki,

prati realizaciju po ugovorima i poduzima mjere da se ugovorene obaveze
pravovremeno izvrSavaju

priprema potrebne informacije i izvjestaje iz finansijskog racunovodstva,

vrsi analizu mjesecnih obracuna, rasporedenih prihoda i troSkova,

arhivira i ¢uva podatke i izvjestaje

organizuje rad za obracun placa i naknada uposlenih

Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nucno — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignué¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

Za svoj rad odgovoran je Sefu Odjeljenja i direktoru.

Blagajnik - fakturista obavlja slijedece poslove:

Prima,Cuva i izdaje gotov novac i vrijednosne papire,

provjerava racunsku ispravnost primljenih dokumenata za likvidaciju,

vodi blagajnicki dnevnik i zakljucuje ga,

popunjava ¢ekove za namjensko podizanje novca,

vrsi sve uplate i isplate koje se obavljaju gotovim novcem,

priprema naloge za placanje obaveza prema dobavljacima, 1 za placanje ostalih
obaveza po osnovu placa i licnih primanja radnika,

izrada racuna kupcima, evidentiranje u knjigu izlaznih rac¢una i njihovo razduZivanje,
vodi knjige ulaznih faktura,

obraduje 1 priprema statisticke podatke,

arhivira i cuva podatke i izvjestaje

Prema nalogu neposrednog rukovodioca uestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nu¢no — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignué¢a u okviru svoje struke,
uCestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

Za svoj rad odgovoran je Sefu Odjeljenja i direktoru.

Tehnicki sekretar obavlja slijedece poslove:

uspostavlja telefonsku vezu izmedu direktora sa strankama i uposlenicima Zavoda,
prima i otprema svu poStu Zavoda,

prima sluzbene posjete, najavljuje ih a po potrebi i nalogu direktora zakazuje sastanke,
obavlja daktilografske poslove i poslovnu korespondenciju po nalogu direktora,

¢uva pecate i Stambilje Zavoda i o tome vodi evidenciju



vodi rokovnik po predmetima za koje se trazi odgovor u odredenom roku,

odlaZe kopije akata po arhivskim Siframa

vodi potrebne indekse i registre predvidene za normalan rad protokola,

obezbjeduje blagovremeno i pravilno kolanje poste putem postanske knjige,

arhivira i vodi urednu evidenciju o istom,

vodi racuna o tajnosti u pogledu sadrzine odredenih akata i predmeta

Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nu¢no — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignuca u okviru svoje struke,
ucestvuje a edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

Za svoj rad odgovoran je Sefu Odjeljenja i direktoru.

Vozac obavlja slijedeée poslove:

obavlja prevoz osoblja Zavoda za sluzbene potrebe a po odobrenju direktora Zavoda,
zaduZen je sa vozilom i svim potrebnim priborom i duzan je voditi racuna o njihovoj
ispravnosti, redovnom godiSnjem pregledu zamjeni rezervnih dijelova i sl.,

redovno prati potro$nju goriva i maziva prema utvrdrnim normativima,

na kraju radnog dana duzan je ostaviti vozilo u ispravnom stanju i na odredenu lokaciju,
po potrebi pomaze u nabavci svih vrsta materijala koje mu odredi nadlezni rukovodilac,
za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i direktoru Zavoda

Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nucno — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignuca u okviru svoje struke,
ucestvuje a edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

Za svoj rad odgovoran je Sefu Odjeljenja i direktoru.

SLUZBA ZA AMBULANTNI | STACIONARNI TRETMAN

1

Nacelnik sluzbe obavlja slijedece poslove:

Organizuje i objedinjava cjelokupan rad u sluzbi, rukovodi radom sluzbe i odgovoran
je za njen rad,

Brine se 1 odgovara za stru¢no,kvalitetno i blagovremeno izvrSenje zadataka sluzbe,
Predlaze plan rada sluzbe i brine o njegovom izvrSenju, te 0 tome podnosi izvjestaj
direktoru Zavoda,

Koordinira rad svoje sluzbe sa radom drugih sluzbi,

Brine se o potrebi nabavke opreme potrebne za savremenu dijagnostiku i terapiju,
Brine se o pravilnom i racionalnom koriStenju stalnih sredstava i druge opreme kojima
je sluZzba zaduZena i njihovoj ispravnosti,



Brine se o pravilnom izvrSavanju radnih duznosti zaposlenika ,njihovom pravilnom i
humanom odnosu prema korisnicima zdravstvenih usluga, o tehnoloSkoj i radnoj
disciplini i preduzima odgovarajué¢e mjere u cilju njihovog poboljsanja,

Brine se 0 dosljednom sprovodenju usvojene organizacije i sistematizacije poslova i
zadataka sluzbe,

Nastoji da svi zaposlenici budu ravnomjerno optere¢eni u sprovodenju dnevnih,
mjesecnih i godi$njih radnih zadataka sluzbe,

Daje direktoru Zavoda prijedloge o rasporedivanju zaposlenika u toku rada, o
uvodenju rada duzeg od punog radnog vremena i koriStenju godis$njih odmora,
Organizuje, nadzire i ucestvuje u stru¢nom osposobljavanju pripravnika i doktora
medicine na specijalizaciji i predlaze stru¢no usavrSavanje zdravstvenih i drugih
radnika,

Kao ¢lan Stru¢nog vije¢a Zavoda obavezan je da se zalaze za iznalazenje najboljih
rjeSenja u interesu sluzbe i Zavoda kao cjeline 1 da sa Stru¢nim vije¢em obezbjeduje
redovno praéenje novina i njihovu primjenu u djelatnosti sluzbe,

Predsjedava i rukovodi radom Stru¢nog kolegija sluzbe 1 po potrebi odrzava radne
sastanke sa Sefovima odjeljenja,

Odgovoran je za higijensko-epidemioloske uslove rada sluzbe i za sprovodenje
sanitarnih propisa,

Sprovodi odluke i zaklju¢ke Upravnog odbora, direktora i drugih organa Zavoda i
saraduje s njima u stru¢no-medicinskom i organizacionom pogledu,

Zastupa sluzbu, rjeSava i potpisuje sve akte sluzbe,

Osim rukovodjenja sluzbom, obavlja i poslove iz svoje struke u okviru sluzbe i
Zavoda

Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite specifi¢ne u radu sa
ovisnicima

Vodi potpuni stru¢ni nadzor nad svim zaposlenicima

Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja Zavoda;
Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nu¢no — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignuc¢a u okviru svoje struke, ucestvuje
na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u skladu sa
moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

Za svoj rad odgovoran je direktoru Zavoda.

Glavna sestra SluZbe obavlja slijedeée poslove:

Organizuje i1 vrSi nadzor nad radom viseg i srednjeg zdravstvenog kadra i pomoénog
osoblja

Koordinira nabavku i distribuciju lijekova i drugog potrosSnog materijala po
odjeljenjima a posebno vodi racuna o nabavci, ¢uvanju i evidenciji narkotika u skladu
sa vazetim propisima

Usavr8ava organizaciju pravilne primjene njege bolesnika i medicinske tehnike i
educira osoblje sa na¢inom i metodama savremene njege bolesnika,

Daje prijedloge za nabavku sredstava i opreme koja je potrebna za savremeno
sprovodenje njege bolesnika, te saraduje sa nacelnikom sluzbe,Sefovima i glavnim
medicinskim tehni¢arima odjeljenja,

Kontrolise rad glavnih medicinskih tehnicara odjeljenja i daje prijedloge za njegovo
unapredenje,



Svakog novoprimljenog zdravstvenog radnika upoznaje sa poslovima i duznostima na
radnom mjestu i kuénim redom,

Kontrolise sprovodenje i primjenu kuénog reda, discipline radnika i bolesnika,

Vodi nadzor nad sprovodenjem higijensko-sanitarnih mjera u Zavodu,

Stara se 0 primjeni sredstava i mjera zastite na radu,

Brine se o stru¢nom usavr$avanju medicinskih tehnicara,

Organizuje obavezne sanitarne preglede zaposlenika,

Brine se o pravilnom sacinjavanju i dostavi statistickih medicinskih izvjestaja
Sacinjava plan godi$njih odmora viseg i srednjeg zdravstvenog kadra i pomoc¢nog
osoblja

Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nucno — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignué¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

Za svoj rad odgovorna je nacelniku sluzbe i direktoru Zavoda.

Sef odj elj enja obavlja slijedeée poslove:

Organizuje i objedinjava cjelokupan rad u odjeljenju, rukovodi radom odjeljenja i
odgovoran je za njegov rad,

Brine se 1 odgovara za stru¢nost, kvalitetno 1 blagovremeno izvrSenje poslova u
odjeljenju,

Sudjeluje u izradi godiSnjeg programa i plana rada, brine o njegovom izvrsenju, te o
tome podnosi izvjestaj nacelniku sluzbe,

Koordinira rad svog odjeljenja sa radom drugih odjeljenja sluzbe

Stara se o pravilnom i racionalnom koristenju stalnih sredstava kojima je odjeljenje
zaduZeno i 0 ispravnosti opreme,

Nastoji da svi zaposlenici budu ravnomjerno optere¢eni u sprovodenju dnevnih,
mjesecnih 1 godisnjih radnih zadataka sluzbe,

Organizuje, nadzire i ucestvuje u stru¢nom osbosobljavanju pripravnika i doktora
medicine na specijalizaciji i predlaze stru¢no usavrSavanje zaposlenika,

Kao ¢lan Struénog vijeca Zavoda obavezan je da se zalaze za iznalazenje najboljih
rjeSenja u interesu sluzbe i Zavoda kao cjeline i da sa Stru¢nim kolegijumom
obezbjeduje redovno prac¢enje novina kao i njihovu primjenu u djelatnosti odjeljenja,
Sprovodi odluke i zaklju¢ke Upravnog odbora, direktora i drugih organa Zavoda,

Osim rukovodjenja odjeljenjem, obavlja i poslove iz svoje struke u okviru sluzbe i
Zavoda

Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite specifi¢ne u radu sa
ovisnicima

Vodi potpuni stru¢ni nadzor nad svim zaposlenicima odjeljenja

Prema nalogu neposrednog rukovodioca uestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

Obavezno ucéestvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nu¢no — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;



- Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignué¢a u okviru svoje struke,
uéestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

- zasvoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i direktoru Zavoda,

4. Glavni medicinski tehni¢ar odjeljenja obavlja slijedeée poslove:

- Rukovodi, organizuje i kontroliSe rad viSih i srednjih zdravstvenih radnika i ostalih
pomoc¢nih radnika u odjeljenju,

- Svakodnevno izvjeStava glavnu sestru Zavoda o stanju na odjeljenju,

- Brine o opstoj higijeni na odjeljenju

- PredlaZe raspored na radna mjesta visih i srednjih zdravstvenih zaposlenika i ostalih
pomoc¢nih zaposlenika na odjeljenju i utvrduje raspored rada u smjenama,

- Izraduje prijedlog plana godiSnjih odmora svih zaposlenika na odjeljenju,

- Vodi evidenciju prisutnosti zaposlenika na radu

- Vodi evidenciju o utroSku sanitetskog i ostalog materijala,

- Vodi kartoteku lijekova i razvodi dnevni utroSak,

- Vodi kontrolu utroska narkotika,

- KontroliSe rok trajanja pojedinih lijekova i nacin ¢uvanja,

- vodi evidenciju sanitarnih pregleda osoblja,

- Obavezna je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite specifi¢ne u radu sa
ovisnicima

- Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

- Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

- Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

- Ucestvuje u nu¢no — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

- Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignu¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

- zasvoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i direktoru Zavoda,

5. Ljekar u Odjeljenju za ambulantni tretman i Odjelu za alkoholizam obavlja
dlijedece poslove:

- VrSi prijem, pregled i trijaZzu pacijenta

- Vrsi obradu pacijenta, poslove oko pregleda, laboratorijsko-dijagnostickih i
specificnih dijagnostickih postupaka u cilju postavljanja dijagnoze, te lijeCenja
pacijenta o ¢emu vodi urednu medicinsku dokumentaciju,

- Aktivno ucestvuje u radu Stru¢nog kolegijuma Zavoda,

- Ucestvuje u timskom radu i timskoj procjeni stanja pacijenta

- Saraduje sa zdravstvenim radnicima primarne zdravstvene zaStite i sa konsultativno-
specijalistiCkom i stacionarnom zdravstvenom zaStitom

- Predlaze metode i mjere zdravstvenog prosvecivanja i zdravstvenog odgoja,

- Brine se o racionalnom koriStenju aparata i opreme kojom radi, 0 njenoj ispravnosti i
koristi odgovarajuca zastitna sredstva,



Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena medicinska dostignu¢a u okviru
svoje struke

Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite specificne u radu sa
ovisnicima

Ucestvuje u programu prevencije,lijeCenja i rehabilitacije pacijenata kao 1 u
specifiénim  oblicima medikamentoznog tretmana ovisnika prema usvojenoj
mediicnskoj doktrini

Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nucno — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignué¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i direktoru Zavoda,

. Ljekar u Odj€jenju za stacionarni tretman obavlja slijedeée poslove:

Vrsi prijem, pregled i trijazu pacijenta

VrSi obradu pacijenta, poslove oko pregleda, laboratorijsko-dijagnosti¢kih i
specifiénih dijagnostickih postupaka u cilju postavljanja dijagnoze, te lijeCenja
pacijenta o cemu vodi urednu medicinsku dokumentaciju,

Aktivno ucestvuje u radu Stru¢nog kolegijuma Zavoda,

Ucestvuje u timskom radu i timskoj procjeni stanja pacijenta

Saraduje sa zdravstvenim radnicima primarne zdravstvene zastite i sa konsultativno-
specijalistiCkom i stacionarnom zdravstvenom zastitom

Predlaze metode i mjere zdravstvenog prosveéivanja i zdravstvenog odgoja,

Brine se o racionalnom koristenju aparata i opreme kojom radi, 0 njenoj ispravnosti i
koristi odgovarajuca zastitna sredstva,

Redovno prati, proucava 1 primjenjuje savremena medicinska dostignuca u okviru
svoje struke

Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite specifi¢ne u radu sa
ovisnicima

Ucestvuje u programu prevencije,lijeCenja 1 rehabilitacije pacijenata kao 1 u
specificnim oblicima medikamentoznog tretmana ovisnika prema usvojenoj
mediicnskoj doktrini

Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nucno — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignué¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i direktoru Zavoda,



7. Diplomirani psiholog u Odj€jenju za ambulantni tretman, Detox odjeljenju i
Odjelu za alkoholizam obavlja slijedece poslove:

- prvi psiholoski intervju

- observacija pacijenta

- cksploracija li¢nosti testovima licnosti, upitnicima, inventarima, projektivnim
tehnikama

- procjena intelektualnih sposobnosti ( uz pomo¢ adekvatnih i dostupnih testova )

- primjena svih drugih psiholo3kih testova koji su potrebni u radu sa ovisnicima

- izrada psiholoskih nalaza

- savjetodavni terapijski razgovori

- psihosocijalni rad sa pacijentima

- edukacija pacijenata i roditelja

- suportivni tretman

- kratki informativni razgovori za pacijente i roditelje

- kratke intervencije

- krizne intervencije

- vodjenje edukativnih radionica

- vodjenje suportivnih grupa

- sprovodi psihoterapiju — individualnu i grupnu (prema psihoterapijskim pravcima:
transakciona analiza, KBT; za koje su terapeuti certificirani )

- rad na motivaciji pacijenata i Clanova porodice za ucestvovanje u grupama
samopomo¢i te edukacije za samopomoc¢ (u svrhu rehabilitacije)

- porodi¢na i bracna psihoterapija (prema psihoterapijskim pravcima: transakciona
analiza, KBT; za koje su terapeuti certificirani )

- rad sa maloljetnicima i njihovim roditeljima

- rana detekcija rizi¢nih ponasanja

- brine se o snabdijevanju psihodijagnosti¢kih sredstava

- vodi protokol psiholoskih usluga

- prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda

- obavezno ucesce u timskom radu Zavoda

- informativno-propagandne aktivnosti (izrada promotivnih materijala 1 drugih
promotivnih aktivnosti iz oblasti ovisnosti za svoju organizacionu jedinicu i za nivo
Zavoda)

- ucestvuje u naucno - istrazivackoj djelatnosti Zavoda

- uCestvuje u izvodenju prakti¢ne nastave daka, studenata, volontera, pripravnika

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite specifi¢ne u radu sa
ovisnicima

- redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignuca u okviru svoje struke

- kontinuirano se educira i prema moguc¢nostima ucestvuje na kongresima, seminarima
itd iz oblasti ovisnosti i svoje struke

- Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

- Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

- Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

- Ucestvuje u nucno — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

- Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignué¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.



- zasvoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i direktoru Zavoda,
8. Medicinski tehni¢ar u Odjeljenju za ambulantni tretman obavlja slijedece poslove:

- Neposredno izvrsava naloge ljekara koji se odnose na prijem i lijeCenje pacijenata i
pruzanje medicinske pomoci,

- Brine se o redu i Cistoci prostorija, opreme i li¢noj higijeni radnika na odrzavanju
¢istoce,

- Brine se o blagovremenom snabdjevanju ambulante lijekovima i ostalim potrosnim
materijalom, njihovom roku trajanja, kao i o namjenskoj upotrebi svih sredstava koja
se nalaze na koristenju u ambulanti,

- Prima od pacijenata zdravstvene legitimacije i isprave na osnovu kojih se ostvaruje
pravo na zdravstvenu zastitu, utvrduje identitet lica koje trazi zdravstvene usluge,
priprema zdravstveni karton 1 drugu medicinsku dokumentaciju, te upucuje bolesnika
na ljekarski pregled,

- Prati i prepoznaje ponaSajne promjene i druge psihofizicke fenomene pacijenata

- Uspostavlja atmosferu u kojoj se sve aktivnosti i ponaSanja usmjeravaju na terapijsku
zaStitu pacijenata,

- Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite specificne u radu sa
ovisnicima,

- Ucestvuje u programu prevencije,lijeCenja 1 rehabilitacije pacijenata kao 1 u
specificnim oblicima medikamentoznog tretmana ovisnika prema savremenim
principima tretmana ovisnika

- Odgovoran je za azurno vodenje i uredno ¢uvanje medicinske dokumentacije,

- Vodi propisane evidencije o radu ambulante i sastavlja propisane izvjestaje,

- Obavlja sve poslove koji se odnose na propisno naplacivanje pruzenih zdravstvenih
usluga i njihovu svakodnevnu predaju blagajni,

- Kontaktira sa porodicom,pratnjom pacijenta i saradnicima u procesu lijecenja

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

- Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

- Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

- Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

- Ucestvuje u nu¢no — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

- Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignuca u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

- zasvoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i direktoru Zavoda,

9. Medicinski tehnicar/sestra u Odjeljenju za stacionarni tretman-Detox obavlja
slijedece poslove:

- Posmatra bolesnika (izgled, stanje i ponaSanje) i provodi njegu bolesnika

- Kontrolise vitalne funkcije (temperatura, puls, disanje i biljezi u temparaturnu listu),

- Posmatra znacajnije subjektivne promjene kod bolesnika i o tome obavjeStava ljekara,

- Prati i prepoznaje ponaSajne promjene i druge psihofizicke fenomene pacijenata

- Uspostavlja atmosferu u kojoj se sve aktivnosti i ponaSanja usmjeravaju na terapijsku
zastitu pacijenata

- Priprema bolesnike i bolesnicku sobu za vizitu,



- Vrsi pripremu medicinske dokumentacije za izvodenje odgovaraju¢ih medicinsko-
tehnickih zahvata 1 asistira doktoru medicine u radu,

- Daje injekcije i infuzije (subkutane, intramuskularne i intravenozne) i o eventualnim
negativnim pojavama obavjeStava doktora medicine,

- Obavlja podjelu terapije i vodi racuna o tacnom poznavanju naziva lijeka,
odgovarajuce doze i vremena davanja,

- VIrSi sanitarnu obradu bolesnika

- Odgovorna je za licne stvari bolesnika, za pohranjivanje dragocjenosti i li¢nih
dokumenata,

- Odgovorna je da bolesnik dobije odgovarajucu dijetu prema oboljenju

- Kontrolise ¢istocu i cuvanje rublja,

- Sprovodi zdravstveno prosjec¢ivanje bolesnika,

- Obavezna je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite specifi¢ne u radu sa
ovisnicima

- Ucestvuje u programu prevencije,lijeCenja 1 rehabilitacije pacijenata kao 1 u
specificnim oblicima medikamentoznog tretmana ovisnika prema savremenim
principima tretmana ovisnika

- Brine se o redu i ¢isto¢i prostorija, opreme i licnoj higijeni radnika na odrzavanju
éistoce,

- Obavlja sve poslove koji se odnose na propisno naplac¢ivanje pruzenih zdravstvenih
usluga i njihovu svakodnevnu predaju blagajni,

- Kontaktira sa porodicom,pratnjom pacijenta i saradnicima u procesu lijeCenja

- Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

- Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

- Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

- Ucestvuje u nu¢no — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

- Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignu¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

- zasvoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i direktoru Zavoda,

10. Okupacioni terapeut obavlja slijedece poslove:

- Ucestvuje u programu prevencije,lijeCenja i1 rehabilitacije pacijenata ovisnika prema
savremenim principima tretmana ovisnika

- Ucestvuje u timskoj procjeni i odredjivanju radno-okupacione terapije

- lzradjuje program radne terapije

- Vrsi tehnicke pripreme (selekcija aktivnosti,odredjivanje radnog myjesta,izbor
materijala,alata,pribora i sl.)

- Obavlja motivacione razgovore sa bolesnikom

- Utvrdjuje terapeutski prostor i prilagodjavanje opreme s ciljem postizanja Sto viSeg
stupnja funkcionalnosti racionalnog koriStenja preostalih psihofizi¢kih sposobnosti

- Observira,prati i registruje uspjeSnost terapeutskog tretmana, stava i ponaSanja
pacijenta iz svog domena

- Ukljucen je u timski rad

- ZaduZen je i odgovoran za nabavku materijala,alata i ostalih sredstava za potrebe
radnookupacione terapije kao i za racionalno koristenje iste

- Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite specifi¢ne u radu sa
ovisnicima



Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nucno — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignué¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

za svoj rad odgovoran je glavnoj sestri Sluzbe, neposrednom rukovodiocu i direktoru
Zavoda,

. Spremacica obavlja slijedece poslove:

Odrzava Cisto¢u prostorija, i namjestaja u svim prostorijama Zavoda i odgovorna je za
njihovu higijenu,

Brine se o pravilnom i blagovremenom snabdijevanju materijalom za odrzavanje
Cistoce 1 0 njegovom racionalnom koristenju,

Pomaze pri transportu rublja i ostalog potrebnog materijala,

Prikuplja smece i ambalaZzu i odnosi na smetljiSte,

Obavjestava glavnu medicinsku sestru o uocenim tehni¢kim kvarovima u sluzbi,
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga koje joj odredi nadlezni rukovodilac.

Za svoj rad odgovorna je glavnoj medicinskoj sestri Odjeljenja i glavnoj medicinskoj
sestri Sluzbe.

ODJELJENJE ZA PREVENCIJI U SAVIJETOVANJE

1.

Sef Odjeljenja obavlja slijedeée poslove:

Organizuje i objedinjava cjelokupan rad u Odjeljenju, rukovodi radom odjeljenja i
odgovoran je za njegov rad,

Osmisljava, priprema i realizuje programe i projekte iz oblasti primarne prevencije
ovisnosti,

Organizuje, objedinjava i odgovara za rad Savjetovalista,

Brine se 1 odgovara za strucnost, kvalitetno 1 blagovremeno izvrSenje poslova u
Odjeljenju,

Sudjeluje u izradi godiSnjeg programa i plana rada, brine o njegovom izvrsenju, te o
tome podnosi izvjestaj direktoru Zavoda,

Koordinira rad svog odjeljenja sa radom drugih odjeljenja sluzbe,

Stara se o pravilnom i racionalnom koristenju stalnih sredstava kojima je odjeljenje
zaduZeno i 0 ispravnosti opreme,

nastoji da svi zaposlenici budu ravnomjerno optere¢eni u sprovodenju dnevnih,
mjese¢nih 1 godiSnjih radnih zadataka sluzbe,

organizuje, nadzire i ucestvuje u stru¢nom osposobljavanju pripravnika i doktora
medicine na specijalizaciji i predlaze stru¢no usavr$avanje zaposlenika,

kao ¢lan Stru¢nog kolegija sluzbe obavezan je da se zalaze za iznalazenje najboljih
rjeSenja u interesu Odjeljenja 1 Zavoda kao cjeline i da sa Struénim kolegijumom
obezbjeduje redovno prac¢enje novina kao i njihovu primjenu u djelatnosti odjeljenja,
sprovodi odluke i1 zakljucke Upravnog odbora, direktora i drugih organa Zavoda,



osim rukovodenja Odjeljenjem, obavlja i poslove iz svoje struke u okviru Odjeljenja i
Zavoda,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite specificne u radu sa
ovisnicima,

vodi potpuni stru¢ni nadzor nad svim zaposlenicima,

organizuje i vodi istrazivacke aktivnosti,

vodi nadzor nad izdavanjem publikacija,

saraduje sa vladinim i nevladinim sektorom i lokalnom zajednicom,

saraduje sa medijima i priprema medijska oglaSavanja,

Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nu¢no — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignué¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i direktoru Zavoda,

Pedagog za prevenciju i savjetovanje obavlja slijedece poslove:

Ucestvuje u izradi 1 realizaciji plana Odjeljenja

Osmisljava, priprema i realizuje programe i projekte iz pedagoskog domena u oblasti
primarne prevencije ovisnosti

Ucestvuje u edukaciji i zastiti osobito Skolske i1 studentske populacije

Ucestvuje u timskom radu Odljeljenja 1 Zavoda

Izraduje programe rada na podrucju odgoja

Provodi individualni i grupni rad sa mladima i roditeljima

Ucestvuje u osmisljavanju sadrzaja na web-stranici

Saraduje sa medijima

Ucestvuje u izradi i realizaciji istrzivackih aktivnosti

Ucestvuje u izradi 1 realizaciji izdavacke djelatnosti

Ucestvuje u ralizaciji programskih zadataka SavjetovaliSta

Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nuéno — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignuéa u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i direktoru Zavoda,



3. Socijalni radnik za prevenciju i savjetovanje obavlja slijedece poslove:

- Ucestvuje u izradi i realizaciji plana Odjeljenja

- Osmisljava, priprema i realizuje programe i projekte iz socijalnih domena u oblasti
primarne prevencije ovisnosti

- Ucestvuje u edukaciji 1 zastiti osobito Skolske i studentske populacije

- Ucestvuje u timskom radu Odljeljenja i Zavoda

- Izraduje programe rada na podrucju socijalnog rada i odgoja

- Provodi individualni i grupni rad sa mladima i roditeljima

- UCestvuje u osmisljavanju sadrzaja na web-stranici

- Saraduje sa medijima

- Ucestvuje u izradi i realizaciji istrazivackih aktivnosti

- Ucestvuje u izradi i realizaciji izdavacke djelatnosti

- Ucestvuje u ralizaciji programskih zadataka SavjetovaliSta

- Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

- Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

- Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

- Ucestvuje u nu¢no — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

- Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignué¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

- zasvoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i direktoru Zavoda,

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

4. Informaticar — tehni¢ar obavlja slijedece poslove:

- Ucestvuje u izradi i realizaciji plana Odjeljenja

- OsmiSljava, priprema i realizuje programe i projekte iz domene web-hostinga

- Ucestvuje u timskom radu Odljeljenja i Zavoda

- Ucestvuje u osmisljavanju sadrzaja na web-stranici i njenom odrzavanju

- Ucestvuje u pripremi, izradi i realizaciji izdavacke djelatnosti

- Ucestvuje u pripremi, izradi i realizaciji medijskih aktivnosti

- Ucestvuje u ralizaciji programskih zadataka SavjetovaliSta

- Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

- Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

- Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

- Ucestvuje u nucno — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

- Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignué¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

- zasvoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i direktoru Zavoda,



ODJELJENJE ZA REHABILITACIJU | RESOCIJALIZACIJU
1. Sef odjeljenja zarehabilitaciju i resocijalizaciju obavlja slijedeée poslove:

- rukovodi Odjeljenjem, organizuje i objedinjava cjelokupan rad u Odjeljenju i
odgovoran je za njegov rad,;

- brine se i odgovara za struCnost, kvalitetno i blagovremeno izvrSenje poslova u
Odjeljenju;

- sudjeluje u izradi godidnjeg programa i plana rada, brine o njegovom izvrSenju, te o
tome podnosi izvjestaj direktoru Zavoda;

- koordinira rad svog odjeljenja sa radom drugih organizacionih jedinica Zavoda;

- stara se o pravilnom i racionalnom koristenju stalnih sredstava kojima je Odjeljenje
zaduZeno i 0 ispravnosti opreme;

- nastoji da svi zaposlenici budu ravnomjerno optereceni u sprovodenju dnevnih,
mjesecnih 1 godisnjih radnih zadataka Odjeljenja;

- organizuje, nadzire i ucestvuje u stru¢nom osbosobljavanju pripravnika i predlaze
strucno usavrsavanje zaposlenika;

- saraduje sa drugim vladinim i nevladinim ustanovama i organizacoijamau cilju
saradnje 1 unapredenja rada Odjeljenja i Zavoda;

- kao ¢lan Strucnog vije¢a obavezan je da se zalaze za iznalazenje najboljih rjesenja u
interesu odjeljenja 1 Zavoda kao cjeline 1 da sa Stru¢nim vije¢em obezbjeduje redovno
pracenje novina kao i njihovu primjenu u djelatnosti odjeljenja;

- sprovodi odluke i zaklju¢ke Upravnog odbora, direktora i drugih organa Zavoda,

- osim rukovodenja odjeljenjem, obavlja i poslove iz svoje struke u okviru odjeljenja i
Zavoda;

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite specifi¢ne u radu sa
ovisnicima;

- vodi potpuni strué¢ni nadzor nad svim zaposlenicima;

- Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

- Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

- Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

- Ucestvuje u nucno — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

- Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignué¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

- zasvoj rad odgovoran direktoru Zavoda,

2. Diplomirani socijalni radnik obavlja slijedeée poslove:

- sprovodi socijalni tretman u Odjeljenju i drustvenoj zajednici u cilju poboljSanja
socijalne funkcionalnosti klijenata u porodici i drustvenoj zajednici;

- sudjeluje u izradi godidnjeg programa i plana rada, brine o njegovom izvrsenju, te o
tome podnosi izvjestaj Sefu Odjeljenja;

- u svom radu primjnjuje savremene nauc¢ne metode i tehnike socijalnog rada u radu sa
pacijentima/klijentima;

- u svom radu poStuje i primjenjuje sve principe nauke socijalnog rada i Etickog
kodeksa;

- primjenom savremenih adekvatnih metoda i tehnika uti¢e na otklanjanju asocijalnih
poremecaja;



direktnim savjetovanjem i konkretnim informisanjem upoznaje pacijente/klijente i
njihove porodicame sa njihovim pravima i obavezama, pomaze im u ostvarivanju
prava;

uzima socijalnu anamnezu putem razgovora od svakog pacijenta/klijenta;

vrsi procjenu i daje misljenje o razvoju socijalnih vjestina i delinkventnim oblicima
ponaSanja pacijnta/klijenta;

utvrduje nivo transgneracijskog prenosa asocijalnog oblika ponaSanja u odnosu
porodica i pacijenta;

provodi individualni rad sa pacijentom i porodicom;

provodi sve oblike grupnog rada u socijalnom radu sa pacijentima/klijentima;

aktivno ucetvuje u pordsci na resocijalizaciji i socijalnoj inkluziji pacijenata
primjenjujuci princip pomoc¢i do samopomoci;

saraduje sa vladinim i nevladinim ustanovama i organizacijamau cilju pruzanja
pomo¢i pacijentu u rjeSavanju socijalnih, zdravstvenih i drugih problema u okviru
svojih stru¢nih nadleznosti,

ostvaruje saradnju sa terapijskim zajednicama i drugim ustanovama za rehabilitaciju i
resocijalizaciju pacijenata;

koordinira u procesu smjeSataja pcijenata u ustanove za rehabilitaciju i resocijalizaciju
i provodi postupak u smjestaja;

planira i ucestvuje u sprovodjenju specificnih programa prevencije, lijeCenja i
rehabilitacije prema savremenim principima tretmana ovisnika;

ucestvuje u naucno-istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

ucestvuje u izvodjenju prakticne nastave ucenika, studenata, nastavnika i gradana;
obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite specificne u radu sa
pacijentima;

redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignuca u okviru svoje struke;
Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nucno — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava i1 primjenjuje savremena dostignu¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i direktoru Zavoda,

Socijalni radnik obavlja slijedece poslove:

sprovodi socijalni tretman u Odjlejenju i drustvenoj zajednici u cilju poboljSanja
socijalne funkcionalnosti klijenata u porodici i drustvenoj zajednici;

sudjeluje u izradi plana rada djeljenja, brine o njegovom izvrSenju, te 0 tome podnosi
izvjestaj Sefu odjeljenja;

u svom radu primjnjuje savremene naucne metode i tehnike socijalnog rada u radu sa
pacijentima/klijentima;

u svom radu postuje i primjenjuje sve principe nauke socijalnog rad i Etickog kodeksa;
primjenom savremenih adekvatnih metoda i tehnika uti¢e na otklanjanju asocijalnih
poremecaja;



direktnim savjetovanjem i konkretnim informisanjem upoznaje pacijente/klijente i
njihove porodicame sa njihovim pravima i obavezama, pomaze im u ostvarivanju
prava;

uzima socijalnu anamnezu putem razgovora od svakog pacijenta/klijenta;

vrsi procjenu i daje misljenje o razvoju socijalnih vjestina i delinkventnim oblicima
ponaSanja pacijnta/klijenta;

utvrduje nivo transgneracijskog prenosa asocijalnog oblika ponaSanja u odnosu
porodica i pacijenta;

provodi individualni rada sa pacijentom i porodicom;

provodi sve oblike grupnog rada u socijalnom radu sa pacijentima/klijentima;

aktivno ucetvuje u pordsci na resocijalizaciji 1 socijalnoj inkluziji pacijenata
primjenjujuci princip pomoc¢i do samopomoci;

saraduje sa vladinim i nevladinim ustanovama i organizacijamau cilju pruzanja
pomo¢i pacijentu u rjeSavanju socijalnih, zdravstvenih i drugih problema u okviru
svojih stru¢nih nadleznosti,

ostvaruje saradnju sa terapijskim zajednicama i drugim ustanovama za rehabilitaciju i
resocijalizaciju pacijenata;

koordinira u procesu smjeSataja pcijenata u ustanove za rehabilitaciju i resocijalizaciju
i provodi postupak u smjestaja;

planira i ucestvuje u sprovodjenju specificnih programa prevencije, lijeCenja i
rehabilitacije prema savremenim principima tretmana ovisnika;

ucestvuje u naucno-istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

ucestvuje u izvodjenju prakticne nastave ucenika, studenata, nastavnika i gradana;
obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite specifi¢ne u radu sa
pacijentima;

redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignuca u okviru svoje struke;
Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

Obavezno uc¢estvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nucno — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava i1 primjenjuje savremena dostignu¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i direktoru Zavoda,

Socijalni pedagog obavlja slijedece poslove:

sprovodi socijalno-pedagoski tretman u Odjeljenju;

sudjeluje u izradi plana rada Odjeljenja, brine o njegovom izvrsenju, te 0 tome podnosi
izvjestaj Sefu Odjeljenja;

u svom radu primjenjuje savremene nauc¢ne socio-pedagoske metode i tehnike;

u svom radu poStuje i primjenjuje sve principe nauke socijalne pedagogije;

primjenom savremenih adekvatnih metoda i tehnika utice na otklanjanju asocijalnih
poremecaja kod pacijenata;

intervju sa korisnicima usluga Kantonalnog zavoda za ovisnosti Ze-Do kantona;
sistemati¢na upotreba metoda prikupljanja podataka za socijalno-pedagosko
dijagnosticiranje;

sistemati¢na upotreba upitnika za socijalno-pedagosko dijagnosticiranje;

interpretacija razgovora u okviru Stru¢nog vije¢a Zavoda;



odredivanje protektivnih i rizi¢nih faktora, njihovo jasno izdvajanje i deskripcija;
temeljna socijalno-pedagoska opservacija i dijagnoza izrade prijedloga programa i
tretmana, kroz specifikaciju misije rada, ciljeva i zadataka te provjeravanje njihove
logicke povezanosti;

individualni rad sa korisnicima-prikupljanje osnovnih podatka, upoznavanje korisnika
sa tretmanom, uti¢e na promjenu ponasanja, informisanje pacijenata o njegovim
pravima i obavezama u tretmanu, podrSka u formiranju druStveno pozitivnih normi;
primjena metoda grupnog rada — u¢enje modela razrjeSavanja problemati¢nih situacija,
planiranje zajednickih aktivnosti grupe;

sistemsko prikupljanje podataka socijalno-pedagoskim aktivnostima, karakteristikama
I rezultatima programa socijalno-pedagoske intervencije;

saradnja i koordinacija sa vladinim i nevladinim ustanovama i organizacijama na
unapredenju socijalno-pedagoskog djelovanja;

saradnja sa porodicom na otklanjanju socio-pedagoskih devijacija u vezi odgojnog
tretmana;

vodenje dokumentacije i evidencije o korisnicima;

planira i ucestvuje u sprovodenju specificnih programa prevencije, lijeCenja i
rehabilitacije prema savremenim principima tretmana ovisnika

ucestvuje u nau¢no-istrazivackoj djelatnosti Zavoda

ucestvuje u izvodenju prakti¢ne nastave uCenika, studenata, nastavnika i gradana;
obavezan je da primjenjuje propisane mjere zasStite i samozastite specificne u radu sa
pacijentima;

redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignuéa u okviru svoje struke;
Prema nalogu neposrednog rukovodioca uestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda,;

Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nu¢no — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignué¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i direktoru Zavoda,

Radno-okupacioni terapeut obavlja slijedeée poslove:

ucestvuje u timskoj procjeni i odredjivanju radno-okupacione terapije;

sudjeluje u izradi plana rada Odjeljenja, brine o njegovom izvrsenju, te o tome podnosi
izvjesStaj Sefu odjeljenja;

u svom radu primjnjuje savremene nauc¢ne socio-pedagosSke metode i tehnike;

izradjuje program radne terapije;

vrSi tehnicke pripreme (selekcija aktivnosti,odredjivanje radnog mjesta, izbor
materijala,alata,pribora i sl.);

obavlja motivacione razgovore sa pacijentom;

utvrdjuje terapeutski prostor i prilagodavanje opreme s ciljem postizanja §to viseg
stupnja funkcionalnosti racionalnog koristenja preostalih psihofizi¢kih sposobnosti;
observira,prati i registruje uspjeSnost terapeutskog tretmana, stava i ponaSanja
pacijenta iz svog domena;

ukljucen je u timski rad;

vodi socioterapijsku grupu;



zaduzen je i odgovoran za nabavku materijala,alata i ostalih sredstava za potrebe
radno-okupacione terapije kao i za racionalno koristenje iste;

vodi brigu o procjeni uspjesno uradjenih rukotvorina kao i za izlozbene postavke istih;
vodi blagajnic¢ke poslove vezane za prodaju bolesnickih rukotvorina i novac predaje u
blagajnu;

ucestvuje u tehnicko-organizanizacijskoj pripremi javnih istupa;

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite specificne u radu sa
pacijentima;

Prema nalogu neposrednog rukovodioca ucestvuje u aktivnostima drugih Odjeljenja
Zavoda;

Obavezno ucestvuju u timskom radu Zavoda;

Ucestvuje u informativno-propagandnim aktivnostima Zavoda;

Ucestvuje u nucno — istrazivackoj djelatnosti Zavoda;

Redovno prati, proucava i primjenjuje savremena dostignué¢a u okviru svoje struke,
ucestvuje na edukacijama, seminarima, kongresima itd. iz oblasti svoje struke, a u
skladu sa moguénostima Zavoda;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i direktoru Zavoda,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

za svoj rad odgovorna je Sefu Odjeljenja;



ODJELJENJE ZAJEDNICKIH POSLOVA

Sef odjeljenja — dipl. Ekonomista 1
Pravnik 1
Referant za ekonomske poslove 1
Tehnicki sekretar 1
Blagajnik-fakturista 1
Vozaé 1
UKUPNO 6

ODJELJENJE ZA PREVENCIJU
| SAVJETOVANIJE

- Sef Odjeljenja -psiholog 1
- pedagog-psiholog 1
- socijalni radnik/
soc.pedagog 1

- informaticar-tehnicar 1
UKUPNO 4

UKUPNO
ZAPOSLENIKA 48

NAPOMENA: Dosadsnja sistematizacija obuhvatala je 50 zaposlenika.
Trenutno je zaposleno (novembar 2012. godine) 35 osoba.




