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Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta

Prilog 2. Opisi radnih mjesta


1. Ravnatelj 

- poslovi ravnatelja utvrđeni su Statutom Ljekarne.

2. Zamjenik ravnatelja 

- poslovi zamjenika ravnatelja utvrđeni su Statutom Ljekarne.

3. Voditelj računovodstva

· Prima fakture, knjiži ulazne i izlazne fakture te kontrolira ispravnost sadržaja faktura.

· Knjiži blagajničko poslovanje i ostalu financijsku dokumentaciju, izrađuje bruto i saldo bilancu, provjerava usklađenost glavne knjige i pomoćnih knjiga, odlaže dokumentaciju u knjigovodstvenu arhivu.

· Vrši dnevno obuhvaćanje i knjiženje bankovnih izvoda uz paralelno analitičko zatvaranje obveza prema dobavljačima te analitičko zatvaranje potraživanja od kupaca.

· Obavlja poslove knjiženja i usklađenja kupaca i dobavljača te usklađuje otvorene stavke s HZZO-om.

· Priprema dokumente za knjiženje u glavnu knjigu, provjerava njihovu ispravnost, označava konte za knjiženje računa, o neispravnosti dokumenta izvještava voditelja.

· Izrađuje financijska izvješća (mjesečna, kvartalna, godišnja).

· Vrši prijenos, kontrolu i fakturiranje recepata i doznaka prema HZZO-u.

· Vrši obračun svih osobnih primanja i evidencija iz radnog odnosa, te isplatu plaće, troškova prijevoza te ostalih naknada.

· Ispisuje rješenja o zasnivanju i prekidu radnog odnosa.

· Vodi kadrovsku evidenciju zaposlenika: prijava, odjava, vođenje matične knjige zaposlenika, promjena mjesta rada i sl.

· Vrši obračun amortizacije.
· Vrši mjesečni obračun PDV-a.

· Obavlja plaćanje računa.

· Vrši mjesečni obračun naknade za članove Upravnog vijeća i drugih vanjskih suradnika.

· Priprema i piše materijale za sjednicu Upravnog vijeća Ljekarne (pisanje poziva, zapisnika i ostalih materijala).

· Provodi mjere zaštite na radu i zaštite od požara sukladno važećim propisima.

· Prati propise i zakone te ih usklađuje po potrebi te obavlja sve ostale pravne poslove za Ljekarnu.

· Materijalno je odgovoran za inventar i opremu koju koristi za obavljanje posla.

· Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i Ravnatelja.
4. Administrator

· Prima fakture i knjiži ulazne i izlazne fakture te kontrolira ispravnost sadržaja faktura, obavlja poslove blagajničkog poslovanja.

· Vodi knjigu ulaznih i izlaznih računa.

· Obavlja poslove knjiženja i usklađenja kupaca i dobavljača.

· Priprema dokumente za knjiženje u glavnu knjigu, provjerava njihovu ispravnost, označava konte za knjiženje računa, o neispravnosti dokumenta izvještava voditelja. 

· Knjiži blagajničko poslovanje i ostalu financijsku dokumentaciju.

· Odlaže dokumentaciju u knjigovodstvenu arhivu te sređuje i popisuje arhivsko gradivo. 
· Obavlja osiguranje materijalno – fizičke zaštite gradiva, vrši odabir arhivskog gradiva. 
· Vrši izlučivanje registraturnog gradiva kojem su prošli rokovi čuvanja. 
· Vrši izdavanje gradiva na korištenje te vodi evidenciju o tome. 
· Vrši pripremu i predaju arhivskog gradiva državnom arhivu.

· Vođenje dostavne knjige i knjige pošte i kuvertiranje pismena.

· Fakturiranje recepata po ljekarnama.

· Obavlja plaćanje računa.

· Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i Ravnatelja.
5. Voditelj ljekarničke jedinice

· Voditelj je odgovoran za zakonit i stručan rad ljekarničke jedinice.
· Organizira radno vrijeme i proces rada u ljekarničkoj jedinici.
· Poznaje sve funkcije korisničkog programa na računalu, administraciju, izradu financijskih izvještaja i planova.
· Organizira suradnju i koordinira rad s drugim poslovnim jedinicama u ustanovi, kao i s drugim zdravstvenim ustanovama.
· Organizira optimalnu opskrbljenost poslovne jedinice lijekovima i drugim proizvodima koji su predmet poslovanja.
· Organizira i vodi evidenciju o valjanosti lijekova te drugih sredstava za liječenje i zaštitu zdravlja građana.
· Organizira i vodi promocije, akcije i vanjske projekte.
· Organizira i promiče pružanje dodatnih ljekarničkih usluga pacijentu.
· Vodi brigu o pravilnom čuvanju lijekova.
· Nakon provjere ispravnosti podataka na receptu, provjere indikacija, provjere propisane doze i sprječavanja doze dupliranja ili krive doze, te provjere oblika lijeka. 
· Izdaje lijekove uz provjeru postojanja interakcija i daje upute o uporabi istih.
· Nakon provjere ispravnosti podataka na doznaci za ortopedsko pomagalo, izdaje isto uz uputu o načinu korištenja.
· Prijavljuje nuspojave lijekova i OTC pripravaka HALMED-u.
· Odlučuje o izboru paralelnog lijeka ili o zamjeni lijeka u suradnji s liječnikom.
· Rukuje računalnim terminalom u okviru poslovanja jedinice.
· Vodi knjigu evidencije o prometu lijekova (knjigu narkotika, privatnih recepata), te sređuje kartoteku gotovih lijekova.
· Surađuje s liječnicima i drugim zdravstvenim radnicima u pravcu osiguranja koordiniranog djelovanja na pružanju zdravstvenih usluga.
· Sudjeluje u zdravstvenom obrazovanju i educiranju korisnika ljekarničkih usluga o potrebi i načinu uporabe lijekova, te daje savjete o istom.
· Obavlja stručno administrativne poslove: kontrolu, taksiranje i fakturiranje recepata te doznaka HZZO-u i osiguravajućim društvima.
· Brine se za provedbu zakonskih propisa i općih akata ustanove kojima je reguliran rad u jedinici.
· Ima pravo i obvezu stručno se usavršavati radi održavanja unaprjeđivanja kvalitete ljekarničke djelatnosti, prateći dostignuća u farmaceutskoj znanosti.
· Obavlja stručni nadzor sukladno Pravilniku o unutarnjem nadzoru.
· Provodi mjere zaštite na radu i protupožarne zaštite.
· Obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja.
6. Magistar farmacije 

· Nabavlja, priprema i izdaje magistralne i galenske pripravke, gotove lijekove te infuzijske otopine.

· Vodi očevidnik o obavljenoj provjeri identiteta ljekovitih i inaktivnih tvari koje se koriste za izradu magistralnih i galenskih pripravaka.

· Izrađuje lijekove koji sadrže tvari jakog i vrlo jakog djelovanja, pomoćna sredstva u liječenju, dijetetske proizvode, kozmetička i druga sredstva za zaštitu zdravlja.

· Savjetuje o propisivanju i primjeni lijekova i pomoćnih ljekovitih sredstava.

· Izdaje lijekove i sredstva za medicinsku njegu, te lijekove koji sadrže opojne droge. 

· Vodi registar lijekova, posebice narkotika, otrova i lijekova koji stvaraju ovisnost.

· Prikuplja podatke o interakcijama i nuspojavama lijekova. 

· Izrađuje planove nabave, te analizira njihovo izvršenje.

· Izrađuje izviješća o nabavci, potrošnji i zalihama lijekova i potrošnog medicinskog materijala.

· Obavlja i ostale poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu voditelja odjela.

· Obavlja poslove mentora. 

· Vrši nadzor pri smještaju i čuvanju lijekova, obavlja nadzor nad radom ostalih radnika u smjeni, a po potrebi obavlja i poslove farmaceutskog tehničara. 

· Po potrebi fakturira recepte i doznake HZZO-u i osiguravajućim društvima.

· Vodi knjige evidencija o prometu lijekova, knjigu narkotika, knjigu privatnih recepata. 

· Daje savjete o prevenciji i kontroli kroničnih bolesti, smanjenju prekomjerne tjelesne težine, kontroli krvnog tlaka, kontroli glukoze u plazmi i mnogim drugim temama.

· Ima pravo i obvezu stručno se usavršavati radi održavanja i unaprjeđivanja kvalitete ljekarničke djelatnosti, prateći dostignuća u farmaceutskoj znanosti.
7. Farmaceutski tehničar 
· Izrađuje galenske pripravke koji ne sadržavaju tvari jakog i vrlo jakog djelovanja.

· Vodi evidenciju o izrađenim pripravcima kroz laboratorijski dnevnik.

· Po potrebi izrađuje farmakološke pripravke. 

· Izdaje medicinske proizvode. 

· Priprema i izdaje lijekove koji se mogu izdati i bez recepta.

· Izdaje sanitetski materijal i druga pomoćna ljekovita sredstva koja ne sadrže supstancije jakog ili vrlo jakog djelovanja.

· Prodaje OTC pripravke, dodatke prehrani, medicinska pomagala, dermokozmetiku, te daje naputke za njihovu uporabu.

Vrši defektiranje, prijem, smještanje i brine se o pravilnom čuvanju gotovih lijekova, o otpisu i povratu lijekova i ostale robe, te vodi evidenciju o rokovima trajanja lijekova i ostale robe kroz knjigu rokova.

· Obavlja stručno administrativne poslove: kontrolu, taksiranje, fakturiranje recepata i doznaka HZZO-u i osiguravajućim društvima.

· Obavlja blagajničke poslove.

· Priprema trebovanje i piše dostavnice za iste.

· Vodi evidenciju o kalu, lomu i rasturu. 

· Brine se o laboratorijskom priboru, analitičkim vagama i drugim instrumentima u jedinici te o njihovoj čistoći.

· Poznaje korisnički program na računalu, administraciju, osnove ljekarničkih izvještaja i obračuna.

· Sudjeluje u organizaciji izložbenog prostora i rasporeda u ljekarni, pomaže u provođenju promocija, akcija i vanjskih projekata, sudjeluje u timu u pružanju dodatnih ljekarničkih usluga.

· Obvezan je provoditi kontinuirano učenje i pohađanje promotivnih i stručnih edukacija u ustanovi te izvan nje.

· Upisuje robu izdanu po zahtjevnicama odjela u računalo, obavlja i ostale poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu nadređenih rukovoditelja.

8. Spremačica

· Čišćenje i pranje (održavanje higijene u poslovnim i drugim zajedničkim prostorima).

· Čišćenje i pranje radne odjeće, namještaja, vrata, prozora, stubišta, posuda, ambalaže i dr.

· Sakupljanje smeća i otpadaka te odlaganje na za to predviđeno mjesto.

· Nabava sredstava za čišćenje po odobrenju voditelja jedinice.

· Obavljanje i drugih poslova po nalogu farmaceuta u smjeni, odnosno voditelja jedinice.
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