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PRIRUCNIK ZA RAD RECEPCIJE
JZU Cen●rZa■Zkahumedicint rchabilitacttu ibattsb lucё ette,,1lidh“ Gm(laёκ

dl.1
JZU Centar za fizlkalnu medicinu, rehabilitaciju i banjsko lijedenje ,,llidlr* Gradadac je
organizirana u dvije organizacione jedinice koje imaju svoje sluZbe:
a/. Radnajedinica Medicinska rehabilitacija i banjsko lijedenje
b/. Radnajedinica Zajednidki poslovi 

il.z
Radnajedinica Zajednidki poslovi izrnedu ostalih sluZbi imaju i sluZbu :

-Recepcija.

dl.3
Recepcijska sluZba se nalazi na glavnom ulazu u objekat, u samom holu na mjestu koji ima dobar
pregled od ulaza u objekat hol objekta, lift i stepeni5te koje vodi u smjeltajni dio.

dl.4
Recepcija po sistematizac4i poslova broji 4 (detiri) recepcionara.

dl.5
Rad recepcionara na recepciji organiziran od 06-22 sata, a u sludajevima kori5tenje godi5njih
odmora i drtgim iznimnim situacijama od 07-20 sati, izvan tog vremena na recepciji deZurqju
sluZbenici agericije za bezbijednost, sa kojom je zakljuden ugovor.

dl.6
Recepcijom rukovodi rukovodilac recepcije, imenovani su i odgoVomi recepcionarzabezbijednost
i r:dgovorni recepcionar za smj9.-i rj.

dl.7
Radnici recepcije odgovomi su za svoj rd& rukovodiocu recepcije, koji neposredno odgovara
direlctoruUstanove' 

dl.g
Recepcija obavlja poslove:
-prima zahtjev e za rczew aciju mjesta,
-vr5i pr[iem paoijenata i drugih gostiiu,
-daje potrebne informacije izt;a:ev informacija o zdravstvenom stanju pacijenata
-pnria telefonske usluge pacijentima i drugim gostima,
-vr5i naplatu uslug4
-vodi protokol prijema pacijenata i ostalih gostiju,
-vodiZumal zagoste,
-rtSi prijavu i odjavu stranaca.
-recepcionari su odgovomi za distoiu prostora recepcije, hola i ulazau objeka! a u popodnevnim
satima u odsustvo radnika odrZavanja duZni su oddavati prostor urednim i distim, ukljuduju6i
diS6enje snijega naulant u objekat u zimskom periodu.
-radi i druge poslove koji su u skladu sa pravilnikom o sistematizaciii i koje naloili neposredni
rukovodilac.

dl.9

svim licima kqa ndc i borave u us● novi,ustalova 6。 。sigurati ttivaηje svih UudSkh i
gadanSkih praVaっ kaO i pOζ tiVanje tthOVih praVa Zttal・ こenih UStaVOm,Zよ Onom i op(`im akma

Ustanove.
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Rukovodilac recepcije pored poslova po pravilniku o sistematizaclji:
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-prima i potwduje reznrvacije,
-vodi poslove statistike mjesedne o broju pacijenatai drugih gostiju,
-ko9$inira smje5taj pacijenata sa glavnom sestrom,
-vodi evidenciju dolaska i odlaska recepcionarana posao i sa posla,
-odgovoran je za disto6u hola recepcije,
lrjesava moguie probleme nastale u radu sluZbe, a koji su u njegovoj nadleZnosti ili o istim
upoznaj e neposrednog rukovodioca,
-radi i druge poslove koje naloLi neposredni rukovodilac, a u skladu su sa pravilnikom osistematlTaciji .
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d.11

Frostor recepcije mora biti uredan i u njemuje zabranjeno zadriavanjeosim sluzbenih osoba.

ёl.12

Rttnicirecepcjc duhisunos遍 radnu OpК mu sよladno prOpisima UstanO“
i

― naradnOm lnJestu mottu bit“ i並,urcdnii Uubami,

…  prostOr u kol■ e radei団[01a biti ёist i uredan.

こ1.13

Radnici na recepcui mOr」 u pOznavati Opё i i poslovni bOntOn,te da sc u skladu sa ttim
OphOditi kakO prema paCUe■ima,gostima,takO i prema radnim kolegama.

d.14

Svojim ponaianjem ne smiiu iritirati pacijente, goste, ali ni radne kolege u Ustanovi.

d.15

OSnovni ciu radnika mon biu zadov。
li皇ュI≧ュ重ie■ 1」。前,na tai natin・ stvaramo ve6i uglcd

USttnOVe i SamipOSttemOZadovoUnUi。

d。 16

PaCjenti'St m°ra d° biti°n°ぶt00ёek可00dnas hdajcup続可u kValitt usluga.
d。 17

Recepcionar mora biti korektan i kulturan prema pacijentu i gostu bez obzirasto je njihove Zeljeponekad te5ko ispuniti.

dl.18

Recepcionar svakoga pacijenta i gosta mora primiti i pozdraviti u stojedem polozaju, iz-tzevako je
zauzet u radu sa drugim pacijentom ili gostom, ista procedura je i pritikom odlaska pacijenta iligosta iz Ustanove.
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Pacijente i druge goste obavezno je persirati i oslovljavati sa gospoda ili gospodin.

SluZbeni pozdravi u Ustanovi su: dobro jutro, dobar dan, dobra vede i dovidenja.

d.19

ёl.20

Recepcionar ne smije napustiti radno mjesto dok uredno ne preda smjenu svom kolegi koji ga

mijenja uz pisanu primopredaju.
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Za sve nastale probleme u radu recepcije recepcionar je duZan izvijestiti rukovodioca recepcije da
poku5a na6i rjeSenje.

REVIZIJA
Revizija bvog Prirudnika se vr5i svake 3 godine.

DIREKTOR

Sejdi6 dr
spec. fi2.
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