Na temelju ¢lanka 27., 49. 1 50. stavak 2. Statuta Doma za starije i nemo¢ne osobe Beli
Manastir, a sukladno odredbama Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih
usluga (" Narodne novine" broj 40/14. i 66/15.), Upravno vije¢e Doma za starije i nemocne
osobe Beli Manastir, na sjednici odrzanoj dana 28.01.2016. godine donijelo je

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI POSLOVA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji poslova (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se
unutarnji ustroj Doma za starije i nemoéne osobe Beli Manastir (u daljnjem tekstu: Dom) i
sistematizacija radnih mjesta, nazivi pojedinih poslova i osnovni opis poslova, smjer i stupanj
stru¢ne spreme, radno iskustvo i drugi posebni uvjeti za sklapanje ugovora o radu i druga
pitanja u svezi s navedenom materijom.

Clanak 2.

Ovisno o stru¢noj spremi radna mjesta sluzbenika i namjestenika utvrduju se kao:

- radna mjesta | vrste - za koja je op¢i uvjet zavrSen diplomski sveucili$ni studij,
- radna mjesta Il vrste - za koja je op¢i uvjet zavrsen preddiplomski sveu¢ili$ni studij,
odnosno zavrsen strucni preddiplomski studij
- radna mjesta Il vrste - za koja je opéi uvjet srednja stru¢na sprema,
- radna mjesta IV vrste - za koja je op¢i uvjet PKV ili osnovna $kola
Clanak 3.

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

Pored opéih uvjeta propisanih Zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti i to
ovisno o vrsti posla kao:

stru¢na sprema,

posebna znanja, sposobnosti i ispiti,
radno iskustvo,

posebna zdravstvena sposobnost.

Pod radnim iskustvom smatra se radno iskustvo u struci na istim ili sli¢nim poslovima
ukljucujuéi i vrijeme provedeno na vjezbenickom stazu.

[I. UNUT ARNJI USTROJ DOMA
Clanak 4.

Organizacija rada Doma temelji se na grupiranju srodnih poslova u posebne ustrojbene
jedinice. Potrebno je ustrojiti najmanje dva odjela, pri ¢emu u odjel u kojem su zaposleni



strucni 1 drugi radnici u neposrednom radu s korisnicima mora imati najmanje 9 radnika, a odjel
u kojem su zaposleni pomoc¢no - tehnicki radnici mora imati najmanje 12 radnika, ukljucujuci i
voditelja.

U sklopu odjela mogu se ustrojiti odsjeci ovisno o srodnosti i povezanosti poslova te potrebnom
broju izvrsitelja za njihovo obavljanje.

Voditelje odjela i odsjeka imenuje razrjeSuje ravnatelj, izmedu radnika odjela ili odsjeka.

Dom ima sljedecée ustrojbene jedinice:

1. Odjel zdravstvene i pojac¢ane njege korisnika
2. Odjel prehrane i pomo¢no - tehnickih poslova

Poslovi socijalnog rada, radne terapije, raunovodstveni administrativni poslovi obavljaju se
pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja.

Clanak 5.

Voditelji odjela pored poslova radnog mjesta s kojeg su imenovani, dijelom radnog vremena
obavljaju i sljedece poslove:

1. VODITELJ ODJELA ZDRAVSTVENE I POJACANE NJEGE

Rukovodi odjelom

Izdaje naloge, rasporeduje 1 organizira sve potrebne poslove svim medicinskim
sestrama i njegovateljicama u Domu, te ostalima po potrebi.

Nadzire ¢istocu 1 higijenu u cijelom Domu i poduzima potrebne radnje s ostalim
odgovornim radnicima kako bi dom bio ¢ist i uredan.

Planira 1 organizira narudzbe lijekova, sanitetskog materijala, ortopedskih

pomagala, potroSnog materijala 1 higijenskih potrepstina.

Sastavlja godi$nji 1 mjesecni strucni program rada i izvjeScée o istom.

Nosilac je izrade statistiCkih izvje$ca o radu odjela

Organizira 1 nadzire akcije zdravstvene preventive mjere unapredenja zdravstvene
zaStite 1 njege korisnika.

Odgovara za vodenje svih potrebnih evidencija iz djelokruga svog rada.

Vodi evidenciju o pravovremenom obavljanju kontrolnih pregleda imatelja sanitarne
iskaznice.

Izraduje raspored rada, vodi evidenciju o izostancima 1 zamjenama radnika te izraduje 1
kontrolira mjesecne radne liste za obracun placa radnika svog odjela te izvrSava plan
godi$njeg odmora.

Planira godiSnje potrebe sitnog inventara, potroSnog materijala, radne odjece i obuce za
odjel, kao i odjec¢e i obuce korisnika.

Sudjeluje u izradi godiSnjeg plana nabave

Odgovara za sitan inventar i osnovna sredstva u ambulanti i pripadaju¢im prostorijama
Odgovara za rad odjela kao i za pravilnu primjenu zakonskih propisa i normativa u
svezi njege i brige o zdravlju.

Za svoj rad odgovorna je ravnatelju Doma

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Doma.



2. VODITELJ ODJEL PREHRANE | POMOCNO - TEHNICKIH POSLOVA

Rukovodi odjelom

Sastavlja godis$nji i mjesecni program rada, plan rada i izvjesc¢a o istom

Izdaje naloge, rasporeduje i organizira sve potrebne poslove svim radnicima u odjelu.
Sudjeluje u izradi godiSnjeg plana nabave

Daje upute za rad te pruza stru¢nu pomo¢ pri svim tehni¢kim poslovima i poslovima
odrzavanja i uredenja u Domu.

Izraduje plan tehnickih poslova te prati njihovo izvr$avanje, rokove i kvalitetu
Koordinira nabavu i raspoloziva sredstva odobrena u financijskom planu te predlaze
ravnatelju hitnost potrebe nabave odredenih roba.

Odgovara za redovito servisiranje svih uredaja i strojeva kao 1 za ostala ispitivanja u
Domu.

Odgovara za redovito odrzavanje i servisiranje vozila

Planira godiSnje potrebe sitnog inventara, potroSnog materijala, radne obuce i odjece za
odjel

Predlaze rjesenja kod poremecaja u procesu rada odjela

Prati kadrovske, prostorne i tehnoloske potrebe radnih mjesta na razini sluzbe
Odgovoran je za osnovna sredstva i sitni inventar odjela

Odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu i zastite od pozara u Domu
Odgovoran je za rad odjela i za pravilnu primjenu zakonskih propisa

Odgovoran je za pravilnu primjenu normativa i standarda u prehrani korisnika

Vodi brigu o izvjeséu i provodenju HAACP programa

Izraduje raspored rada, vodi evidenciju 0 izostancima i zamjenama radnika te izraduje i
kontrolira mjesecne radne liste za obracun placa radnika svog odjela te izvrSava plan
godisnjih odmora.

Vodi evidenciju o pravovremenom obavljanju kontrolnih pregleda imatelja sanitarne
iskaznice.

Za svoj rad odgovoran je ravnatelju Doma

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Doma.

Voditelji imaju pravo da zbog obavljanja voditeljskih poslova rade manje u .
propisanom neposrednom radu s korisnicima.

Clanak 6.

Voditelj moze biti razrijeSen ako:

ko E

Ne postupa po propisima i op¢im aktima Doma

Ne izvrSava odluke ravnatelja ili postupa protivno njima

Sa svojim nesavjesnim ili nepravilnim radom prouzroci Stetu Domu
Zanemaruje i nesavjesno obavlja svoje duznosti

Sam zatrazi razrjeSenje

[ll. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

Broj stru¢nih i1 drugih radnika utvrden ovim Pravilnikom odreden je sukladno odredbama
Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga (N.N. Br.40/14. i N.N.66/15.).



Clanak 8.

Svako radno mjesto ima svoj redni broj, naziv radnog mjesta, opis poslova, stru¢na sprema i
posebni uvjeti, potrebni broj izvrsitelja.

Pripadajuc¢i koeficijent slozenosti poslova odreduje se sukladno vaze¢im propisima o
koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama, sukladno Uredbi o nazivima radnih

mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama.

U Domu su sistematizirana sljede¢a radna mjesta:

Red Naziv rad. Opis poslova Uvijeti Broj
broj mjesta izvrsitelja
1. Ravnatelj Prema Zakonu o socijalnoj skrbi i Statutu VSS 1

Doma.

-sukladno Zakonu o
socijalnoj skrbi

2 Socijalni Radno mjesto prve vrste - obavlja sljedece VSS 2

radnik poslove

- diplomski sveugili$ni

e vodi i koordinira s drugim radnicima prijem | studij socijalnog rada
otpust korisnika, te vodi evidenciju o istom,

e po odluci ravnatelja sudjeluje u radu -radno iskustvo 1g.
Komisije za prijem i otpust korisnika te vrsi
sve poslove za potrebe Komisije
(prikupljanje zahtjeva za smjestaj, pismeno
obavjestavanje podnositelja zahtjeva) i
vodi evidenciju o istom,

e vrsi prijem i informiranje stranaka
zainteresiranih za smjestaj,

e provodi inicijalni intervju s korisnikom i
obitelji

e novoprimljenog korisnika upoznaje sa
kuénim redom, s moguénostima, nac¢inom i
opsegom usluga na nacin i u obliku koji je
korisniku dostupan i razumljiv,

e  prati i osnazuje korisnika u razdoblju
adaptacije,

e pruza struénu potporu i poti¢e korisnika da
iskoristi sve svoje preostale sposobnosti pri
rjeSavanju nastalih teskoca,

e inicira primjenu potrebnih oblika zastite i
skrbi,

e provodi postupke oko ostvarivanja prava iz
zdravstvenog, mirovinskog, invalidskog,
socijalnog i ostalih prava korisnika,

e predlaze mjere glede poboljsanja kvalitete
zivljenja korisnika u Domu,

e daje svoje stru¢no misljenje o ponasanju
korisnika i rjeSavanju nastalih problema,

e obavlja poslove stru¢nog socijalnog rada s
korisnicima uz vodenje propisane
dokumentacije i evidencije,

e suraduje sa svim institucijama i sluzbama
vezanim za korisnike,

o  kontaktira s rodbinom prilikom smjestaja i
boravka, potice i uspostavlja dobre odnose

-poloZen strucni ispit
- probni rad 6

- poznavanje rada na
racunalu




te ih ukljuCuje u Zivot i rad korisnika u
Domu,

u suradnji sa drugim stru¢nim radnicima
sudjeluje u strukturiranju dnevnih
aktivnosti u Domu,

odobrava dnevne i druge izlaske korisnika
uz konzultaciju sa drugim stru¢nim
radnicima,

primjenjuje razlicite metode podrske u
svrhu usmjeravanja korisnika na koristenje
usluga koje se nude u Domu i ukljuéuje
korisnika u aktivnosti lokalne zajednice,

u suradnji s korisnikom i ¢lanovima tima,
planira, izraduje, organizira provedbu, te
vrsi evaluaciju individualnog plana rada,

u suradnji sa stru¢nim timom, priprema,
organizira i provodi aktivnosti za primjenu
drugih oblika skrbi temeljem individualnog
plana rada,

sastavlja godi$nji i mjese¢ni strucni
program rada i izvjesce o istom,

sudjeluje u pripremi i organiziranju
aktivnosti Doma, prigodnih programa i
manifestacija (izleti, proslave, skupovi i
dr.),

potice i predlaze mjere za Sto kvalitetnije
socijalne kontakte izmedu korisnika unutar
i izvan Doma,

organizira poslove sahrane korisnika,
prema potrebi prisustvuje istoj,

uskladuje svoj rad s radom ostalih
organizacijskih jedinica u Domu i predlaze
poboljsanje organizacije rada,

pohranjuje novac i predmete koje korisnici
povjeravaju na ¢uvanje kod dolaska u
ustanovu,

sastavlja izvjes¢a o radu po zahtjevu
nadleZnih tijela i ravnatelja Doma,
sudjeluje u stru¢nim edukacijama i
skupovima za potrebe Doma,

sudjeluje u stru¢nim tijelima Doma u cilju
utvrdivanja plana i programa rada Doma,
pracenje njegovog ostvarivanja, raspravlja i
odlucuje o struénim pitanjima rada, potice i
promice strucni rad te obavlja i druge
struéne poslove utvrdene zakonom, aktom
0 osnivanju i Statutom,

za svoj rad odgovoran je ravnatelju Doma,
obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja Doma.

Radni terapeut

izraduje dnevni, tjedni i mjesecni program
rada s korisnicima temeljen na
individualnoj procjeni,

sudjeluje u prijemu novih korisnika,

nakon prijema korisnika izraduje stru¢nu
procjenu, plan i program rada s korisnikom,
u suradnji s struénim timom i zajedno s
korisnikom, skrbnikom te njegovom

VSS ili VSS

- sveuciliSni studij
socijalnog rada ili
struéni studij radne
terapije




obitelji sudjeluje u procjeni i izradi
individualnog i grupnog plana rada,
provodenju, pracenju i evaluaciji istog,
ispituje sposobnost i motivaciju korisnika
za radno - okupacijske aktivnosti u suradnji
sa ostalim stru¢nim radnicima

organizira grupne i pojedinacne radno
okupacijske aktivnosti,

izraduje radno-terapijsku procjenu
aktivnosti dnevnog Zivota u podrucju
samozbrinjavanja, produktivnosti i
slobodnog vremena,

brine o korisnom i svrsishodnom koriStenju
slobodnog vremena korisnika,

radi na razvijanju interesa za provodenje
aktivnosti, poticanju kreativnosti,
modifikaciji ponaSanja i drugo,

organizira izlozbe gotovih radova te
rukovodi eventualnom prodajom istih,
organizira, planira i provodi
kulturno-zabavni Zivot korisnika u Domu,
uskladuje svoj rad s radom ostalih
organizacijskih jedinica u Domu i predlaze
poboljsanje organizacije rada,

potice i organizira rad sa lokalnom i
podru¢nom samoupravom, vjerskim
zajednicama, civilnom inicijativom i sa
ostalim srodnim institucijama sugerira
nove oblike radne terapije sukladno
moguénostima Doma,

sastavlja godi$nji i mjeseéni strucni
program rada, plan rada i izvje$¢a o istom,
sudjeluje u struénim edukacijama i
skupovima za potrebe Doma,

sudjeluje u strué¢nim tijelima Doma u cilju
utvrdivanja plana i programa rada Doma,
pracenje njegovog ostvarivanja, raspravlja i
odlucuje o struénim pitanjima rada, potice i
promice strucni rad te obavlja i druge
struéne poslove utvrdene zakonom, aktom
0 oshivanju i Statutom,

za svoj rad odgovoran je ravnatelju Doma,
obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja Doma.

- radno iskustvo |
- poloZen stru¢ni ispit
- probni rad 6 - mjeseci

- poznavanje rada na
racunalu

Voditelj
ra¢unovodst
va

rukovodi radom i poslovima
financijsko-ra¢unovodstvene sluzbe, te
prati primjenu zakonskih, propisa vezanih
za knjigovodstvo,

vodi financijsku politiku Doma,

izraduje prijedlog financijskog plana,
statisticka izvjesca, polugodisnji obracun,
te zavr$ni racun kao i sva druga potrebna
izvjesca,

brine i odgovara za uredno vodenje
knjigovodstvenih dokumenata,

kontrolira i izraduje temeljnice izlaznih
racuna, obracun placa i stanja Ziro- racuna,
blagajne i svih ostalih knjigovodstvenih

VSS

-zavrsen sveucili$ni
studij ekonomskog
usmjerenja
-zavr§en
preddiplomski
sveucilisni studij
ekonomskog
usmijerenja
-poznavanje rada
na ra¢unalu

-radno iskustvo 3g
-probni rad 3
mjeseca




podataka,

zajedno s ravnateljem organizira popis
imovine,

brine o kretanju novcanih sredstava i
njihovom namjenskom koristenju,

po potrebi, a najmanje po zavrSnom
obracunu, podnosi izvjesce o financijskom
poslovanju Upravnom Vijeéu Doma,

ima pravo i duznost upozoriti ravnatelja i
Upravno vije¢e na nezakonitost u
donosenju pojedinih financijskih odluka,
provodi postupak javne nabave i odgovoran
je za pravovremeno i zakonsko provodenje
istog,

vrsi i sve druge poslove po nalogu
ravnatelja.

-poznavanje rada
na racunalu

Racunovods otvara poslovne knjige, vr$i knjiZenja u SSS
tveni glavnoj knjizi temeljem ispostavljenih - ekonomskog
referent - temeljnica, knjizi zakljuéna knjizenja, usmjerenja
likvidator vr§i obracun place kao i druge isplate -poznavanje rada
blagajne zaposlenicima, na racunalu

daje podatke potrebne za isplatu djejeg -radno iskustvo Ig

dodatka, te vrsi obracun kredita i obustave, -p_robni rad 2

vodi kartice placa, popunjava potrebne mjeseca

obrasce za odlazak radnika u mirovinu te

brine o arhivi dokumentacije o pla¢ama,

likvidira tj. provjerava to¢nost svih uplata i

isplata koje se vrSe u blagajni i na svu

dokumentaciju stavlja svoj potpis da je

izvrSena provjera,

vodi analiti¢ku evidenciju dugotrajne

imovine i uskladuje sa glavnom knjigom i

stvarnim stanjem,

nabavlja uredski materijal,

obavlja sve ostale poslove po nalogu

voditelja raunovodstva i ravnatelja.
Racunovods vodi analiti¢ko knjigovodstvenu evidenciju | SSS
tveni sirovina, materijala, sitnog inventara na - ekonomskog
referent - zalihi i uporabi, temeljem kontroliranih usmjerenja
likvidator dokumenata, -poznavanje rada
obraCuna vrsi kontrolu primke i izdatnice sa stajalista | na raCunalu

formalne i raéunske ispravnosti, a temeljem
istih vrsi knjizenje te uskladivanje s
glavnom knjigom i skladistem,

brine o ¢uvanju i odlaganju dokumentacije,
vr$i obradu inventure,

likvidira fakture, vrsi knjizenje ulaznih
faktura, placanje te stavlja svoj potpis,
uskladuje analiticku evidenciju ulaznih
faktura sa glavnom knjigom,

vodi analiti¢ku evidenciju korisnika,

vr§i zaduZenja korisnika prema sklopljenim
Ugovorima,

knjizi placanja korisnika putem blagajne i
ziro racuna,

mjesecno pravi fakture za korisnike kojima

-radno iskustvo 1g
-probni rad 2 mj.




placa MSPIM i fakture korisnicima koji
sami placaju smjestaj u domu,

uskladuje analitiku korisnika sa glavnom
knjigom,

obavlja sve ostale poslove po nalogu
voditelja raunovodstva i ravnatelja.

Blagajnik-
administ-ref
erent

vr$i obracun i uplatu opskrbnina od
korisnika, obavlja uplate i isplate u gotovini
temeljem likvidirane blagajnicke
dokumentacije, te rukuje sredstvima i
vrijednosnim papirima,

odgovoran j e za pravilno, azurno i to¢no
rukovanje gotovim noveem postujuéi
blagajnicki izvjestaj i svakodnevno ga
zakljucuje, te brine o arhivi blagajnicke
dokumentacije.

obavlja administrativne, opce i kadrovske
poslove,

prati i primjenjuje zakonske propise iz
podrucja radnog prava,

obavlja poslove vezane za zasnivanje i
raskid radnog odnosa, te priprema ugovore
o0 radu odluke i drugu potrebitu
dokumentaciju u svezi radnih odnosa,
izdaje potvrde radnicima,

vodi potrebitu evidenciju i sastavlja
planove koristenja godi$njih odmora svih
radnika,

kontrolira ispravnost evidencije dolaska i
odlaska radnika s posla,

izdaje putne naloge i putne radne liste i vodi
evidenciju o njima,

zaprima, rasporeduje i otprema postu, te
vodi urudzbeni zapisnik,

vodi poslove arhiviranja predmeta i
Cuvanje,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
racunovodstva i ravnatelja.

SSS

- ekonomskog,
upravnog ili opéeg
usmjerenja
-poznavanje rada
na ra¢unalu

-radno iskustvo | g.
-probni rad 2
mjeseca

Stru¢njak
zaStite na radu

obavlja poslove zastite na radu u skladu s
procjenom rizika,stanjem zastite na radu i
brojem radnika (¢lanak 20.stavak 1.
Zakona)

daje stru¢nu pomo¢ ravnatelju i radnicima u
provedbi i unapredivanju zastite na radu;
sudjeluje u izradi poslovne strategije te
operativnih planova i programa u dijelu
koji se odnosi na zastitu na radu Doma;
sudjeluje u izradi procjene rizika Doma;
prikuplja i analizira podatke u vezi s
nezgodama. ozljedama na radu,
profesionalnim bolestimai sl.;

sudjeluje u pripremi medunarodnih
certifikacijskih normi za upravljanje
zaStitom na radu kao i

obavlja i druge poslove sukladno ¢lanku

VSS

- zaStite na radu

- |. godina radnog
iskustva




21.Zakona o zastiti na radu.

Odjel brige za zdravlje i njegu korisnika

Red | Nazivrad. | Opis poslova Uvjeti Broj
broj | mjesta izvrSitelja
1. Visa e svakodnevno prati opée zdravstveno | VSS 1
medicinska stanje korisnika,
sestra e provodi zdravstvenu edukaciju - stru¢ni studij

korisnika,

e provodi nadzor nad podjelom
ordinirane korisnika,

e sudjeluje u prijemu novog
korisnika,

e po odluci ravnatelja sudjeluje u radu
Komisije za prijem i otpust
korisnika,

e nakon prijema korisnika izraduje
kategorizaciju korisnika po
potrebnom stupnju zdravstvene
njege,

e izraduje individualne programe
njege za korisnike,

e sudjeluje u planiranju jelovnika,

e nadzire provodenje dezinfekcije i
sterilizacije,

e nadzire provodenje mjera
sprecavanja intrahospitalnih
infekcija,

e nadzire podjelu dijetalne hrane
korisnicima,

e uvodi nove radnike (medicinske
sestre, njegovateljice) u radni
proces,

e sudjeluje u timskom radu,

e vodi dokumentaciju za korisnike
(doznake za pelene, GUK, kateter,
ortopedska pomagala i dr.),

e planira, organizira i nadzire
provodenje zdravstvene njege,

e kontaktira s izabranim lijecnikom,

e Kkontaktira sa lije¢nicima
specijalistima,

e daje stru¢nu pomo¢ i savjete
korisnicima o zdravstvenom stanju,

e kontaktira s obitelji korisnika,

sestrinstva

-radno iskustvo 1g.

-polozen stru¢ni
ispit

-probni rad 3
mjeseca

-poznavanje rada
na ra¢unalu




sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i
programa u Domu,

suraduje s drugim zdravstvenim
ustanovama,

obavlja zdravstvenu njegu
korisnika,

odgovorna je za ispravnu primjenu
propisane terapije i drugih
postupaka zdravstvene skrbi
korisnika,

odgovorna je za ukupan proces rada
Domau Il Il smjeni, te vikendom i
blagdanom u I, I1 i 111 smjeni,
sudjeluje u izradi statistickih
izvjescéa u radu odjela,

sudjeluje u akcijama zdravstvene
preventive i mjera unapredenja
zdravstvene zastite i njege
korisnika,

priprema korisnike i dokumentaciju
za lijecnicke preglede, nadzire
realizaciju ordinirane terapije,

vodi propisane evidencije,
odgovorna je za pravilno koriStenje
pribora i materijala za rad,
sudjeluje u struénim edukacijama i
skupovima za potrebe Doma,
sudjeluje u stru¢nim tijelima Doma
u cilju utvrdivanja plana i programa
rada Doma, pracenje njegovog
ostvarivanja, raspravlja i odlucuje o
stru¢nim pitanjima rada, potice 1
promice strucni rad te obavlja i
druge struc¢ne poslove utvrdene
zakonom, Statutom,

za svoj rad odgovorna je ravnatelju
Doma

obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja Doma

Medicinska
sestra

svakodnevno prati zdravstveno
stanje korisnika i uocava
zdravstvene promjene i 0 tome
izvjescuje voditelja odjela,

sve izmjene unosi u knjigu dnevnog
1zvjesca,

redovito prati i potice korisnike na
obavljanje osobne higijene,
sudjeluje u prijemu novih korisnika,

SSS

-srednjoSkolsko
obrazovanje za
medicinsku sestru

-radno iskustvo 1
g.

13




provodi ordiniranu terapiju
korisnika,

u nedostatku njegovateljica obavlja
sve poslove iz njihova djelokruga,
daje mini klizmu, mjeri tlak, puls,
temperaturu te o istom vodi
evidenciju,

provodi zdravstvenu njegu
korisnika prema individualnom
planu,

priprema korisnike za pregled,
prati korisnike na preglede ili
bolnicko lijecenje,

provodi mjere sprecavanja
intrahospitalnih infekcija

nadzire podjelu hrane i rasporeduje
dijetalnu hranu korisnicima,

hrani korisnike koji se ne mogu
sami hraniti,

nadzire i provodi mjere u
spreCavanju dekubitusa i ostalih
posljedica dugotrajnog leZanja,
redovito odlazi u sobe obilazeci
nepokretne i teze pokretne
korisnike,

odgovorna je za urednost korisnika i
njihove sobe,

pomaze pri kretanju teZe pokretnih i
nadzire kretanje ostalih korisnika
obavlja i druge poslove prema
potrebama korisnika temeljem
uputa voditelja zdravstvene njege u
Domu,

odgovorna je za ispravnu primjenu
propisane terapije i drugih
postupaka zdravstvene skrbi
korisnika,

u slucaju smrti poziva
mrtvozornika, izvjes¢uje odgovornu
sestru i socijalnog radnika,
presvlaci i pere umrlog korisnika,
sudjeluje u multidisciplinarnom
timu pri izradi individualnog plana
rada,

provodi dezinfekciju i sterilizaciju
upotrijebljenog pribora,

odgovorna je za pravilno koriStenje
sredstava i materijala za rad,
nadzire rad njegovateljica i

-poloZen stru¢ni
ispit

-probni rad 3
mjeseca

-poznavanje rada
na racunalu




odgovorna je za ukupan proces rada
Doma u I1'i Il smjeni te vikendom i
blagdanom u I, I1 i 11 smjeni,

vodi propisane evidencije,

redoviti obilazak korisnika Doma
tokom no¢i svaka dva sata,
uvodenje novih radnika
(medicinskih sestara) u radni
proces,

sudjeluje u stru¢nim edukacijama i
skupovima za potrebe Doma,
sudjeluje u stru¢nim tijelima Doma
u cilju utvrdivanja plana i programa
rada Doma, pracenje njegovog
ostvarivanja, raspravlja i odlucuje o
stru¢nim pitanjima rada, potice i
promice strucni rad te obavlja i
druge struc¢ne poslove utvrdene
zakonom, aktom o osnivanju i
Statutom,

za svoj rad odgovorna je voditelju
odjela,

obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja odjela i ravnatelja Doma.

Fizioterape
ut

stvara grupe korisnika sa slicnim
poteskocama, te im odreduje i
izvodi tip vjeZbe terapeutske
zahvate po preporuci lije¢nika,
priprema i izvodi grupnu i
individualnu rekreaciju i
rehabilitaciju,

obavlja fizikalnu terapiju i
rehabilitaciju prema preporuci
lije€nika,

dekubitusa (masaza, kvarc i dr. .. )
obavlja sve pripremne i zavr§ne
poslove kao i druge poslove koji s
obzirom na organizaciju rada,
pravila i standarda struke spadaju u
njegov djelokrug rada,

vodi propisane evidencije,

daje prijedloge za unaprjedenje
struke,

stvara grupe korisnika sa sli¢nim
poteskocama te izraduje
individualne planove rada za
korisnike,

suraduje sa svim radnicima sluZzbe

SSS
- fizioterapeut
-radno iskustvo 1g.

-probni rad 2
mjeseca




pojacane njege 1 medicinske
rehabilitacije,

suraduje sa stru¢nim radnicima
doma a posebno sa radnim
terapeutom i socijalnim radnikom u
svrhu procjene radnih aktivnosti
korisnika,

sudjeluje u stru¢nim tijelima Doma
u cilju utvrdivanja plane i programa
rada Doma, pra¢enje njegovog
ostvarivanja, raspravlja i odlucuje o
stru¢nim pitanjima rada, potice i
promice struc¢ni rad te obavlja i
druge struc¢ne poslove utvrdene
zakonom, Statutom,

sudjeluje u tjelesno-zdravstvenom
odgoju korisnika,

organizira i sudjeluje u provodenju
rekreativnozabavnog sadrzaja
korisnika,

vodi brigu o ispravnosti aparata s
kojima radi, pomagalima korisnika,
te suraduje sa servisima za
odrZavanje istih, a po potrebi
izvjesc¢uje voditelja Odjela,

za svoj rad odgovorna je voditelju
odjela

obavlja i ostale poslove po nalogu
voditelja Odjela i ravnatelja

Njegovatelj
ica,
njegovatelj

obavlja osobnu higijenu i njegu
korisnika (kupanje, umivanje,
presvlacenje, higijena usne Supljine,
higijena nogu i noktiju),

pruza pomo¢, vrsi nadzor i daje
poticaj, ovisno o funkcionalnoj
samostalnosti korisnika, u davanju
usluga opce njege, zbrinjavanja i
pratnje kao brige o fizickom i
psihi¢kom stanju te zadovoljavanju
osnovnih Zivotnih potreba
korisnika,

podjela higijenskog pribora i
sredstva te nadzor nad koriStenjem
istog,

priprema osobnih stvari korisnika za
hospitalizaciju,

0 uocenim promjenama kod
korisnika izvje$¢uje medicinsku

OS, PKV
-zavrseno
osposobljavanje za
njegovatelja-tecaj
-probni rad |
mjesec
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sestru u smjeni ili voditelja odjela,
podize nepokretne korisnike,
provodi i druge mjere u
sprjecavanju dekubitusa temeljem
naputaka zdravstvenih radnika,
pomaze pri kretanju teze pokretnih i
nadzire kretanje ostalih korisnika,
hrani nepokretne kao i druge
korisnike prema potrebi,

obavlja poslove podjele obroka
korisnicima po sobama prema
organizaciji rada u Domu,

pomaze korisnicima kod uzimanja
terapije uz hranu,

prati korisnike na preglede ili
bolnic¢ko lijecenje,

pomaze pri vrenju fizioloskih
potreba korisnika,

vodi brigu o osobnim stvarima
korisnika, obiljezava odjecu, rublje i
obucu korisnika

vodi brigu o predaji, preuzimanju,
sortiranju 1 tocnosti osobnog i
posteljnog rublja korisnika,
dezinficira upotrijebljeni pribor,
noéne posude, krevete i no¢ne
ormarice,

po potrebi brije i §isa korisnike,
pomaze u svim prilikama
korisnicima kada je to potrebno,
brine o urednosti korisnika i njihove
sobe, ureduje 1 Cisti sobni namjestaj,
obavlja usluge pratnje korisnika
izvan Doma,

pravodobno izvjes¢uje medicinsko
osoblje i/ili druge stru¢ne radnike o
svim uo¢enim fizi¢kim, psihi¢kim 1
socijalnim promjenama ili -stanjima
kod korisnika, ili opéenito u Domu
te isto evidentira,

sudjeluje u uvodenju novih radnika
(njegovateljica) u radni proces,
sudjeluje u organizaciji i
provodenju aktivnosti slobodnog
vremena Kkorisnika,

odgovorna je za pravilno koristenje
sredstava i materijala za rad
presvlaci 1 pere umrlog korisnika te
vodi racuna o Cistoc¢i 1 urednosti




mrtvacnice

obavlja poslove skrbi tijekom nod¢i,
zakljucavanje svih ulaza, nadzor
nad ulazom i izlazom

za svoj rad odgovorna je voditelju
odjela i medicinskoj sestri u smjeni
obavlja i druge poslove po naputku i
nalogu voditelja odjela, medicinske
sestre i ravnatelja Doma

Odjel prehrane i pomo¢no tehnickih poslova

Red | Nazivrad. | Opis poslova Uvjeti Broj
broj | mjesta izvrsitelja
1. Kuharica | e priprema jela prema dnevnom Srednjoskolsko 5

jelovniku,

vodi brigu da jelo bude svjeze i
ukusno,

sudjeluje u podjeli hrane
korisnicima

ureduje kuhinju i kompletan
inventar u kuhinji,

raspodjeljuje jela po porcijama i
obrocima,

odgovorna je za potroSnju
namirnica u svojoj smjeni
odgovoran je za odrZavanje Cistoce
posuda, pribora 1 kompletne
higijene u kuhinji,

pridrZzava se mjera o zastiti na radu i
zastiti od pozara,

vodi racuna o osobnoj higijeni 1
pravilnom odijevanju

pere sude i dezinficira ga po potrebi,
vodi evidenciju prema HACCP
programu

koordinira radom pomo¢nog osoblja
U SvV0joj smjeni

u odsutnosti pomo¢nog kuhara
obavlja poslove iz njegovog
djelokruga rada

odgovorna je za cjelokupan rad
kuhinje u svojoj smjeni

obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja odjela i ravnatelja

za svoj rad odgovara voditelju

obrazovanje za
kuhara

-radno iskustvo
1g.

-probni rad 2
mjeseca




odjela i ravnatelju

Pomoc¢ni
kuhar-ica

pere i1 dezinficira sude, Cisti
kuhinjske prostorije i sanitarni ¢vor
za osoblje kuhinje,

Cisti, pere i1 ureduje rashladne
uredaje i pomo¢ne skladiSne
prostore,

priprema i ureduje blagovaonu i
kompletan namjestaj u istoj,
servira hranu u blagovaonici a po
potrebi i slabije pokretnim
korisnicima po sobama uz suradnju
sa medicinskom sestrom u smjeni
vodi brigu o kuhinjskom posudu,
ureduje 1 Cisti stolove nakon obroka
u restoranu

priprema i Cisti sirove namirnice
samostalno priprema jednostavna
jela

pomaze kod pripreme hrane kuharu
u odsutnosti kuhara odgovorna je za
cjelokupan rad kuhinje u smjeni

za vrijeme zamjene kuharice
odgovara za pripremanje, dijeljenje
1 raznoSenje hrane korisnicima u
sobe,

po potrebi obavlja poslove
serviranja hrane korisnicima u
blagovaonici,

radi i ostale poslove po nalogu
kuhara ili voditelja odjela i
ravnatelja.

Osnovna Skola i
zavrseno
osposobljavanje
za pomoc¢. kuhara
-radno iskustvo | g
-probni rad |
mjesec

Ekonom-
vozac

obavlja poslove redovite nabave i
opskrbe doma, vodeci brigu o
nabavi svih potrepstina,

0 nabavljenim robama i
proizvodima kompletira
dokumentaciju i dostavljaju odmah
racunovodstvu i skladiStaru;
koordinira nabavu i raspoloZiva
sredstva odobrena u financijskom
planu te predlaZe ravnatelju hitnost
nabave odredenih roba,

vozi sluzbeni automobil-kombi po
potrebi (prijevoz korisnika u
ambulantu i bolnicu, prijevoz robe i
ostalo)

SSS

-probni rad |
mjesec

-vozacki ispit B
kategorija
-osposobljenost
za rad na raCunalu




vodi brigu o automobilu-kombiju i
urednoj registraciji, periodi¢nim
pregledima i tehnickoj ispravnosti
vozila,

vodi brigu o urednom ispunjavanju
putnog naloga,

sudjeluje u pripremanju plana i
programa jelovnika za korisnike
doma

obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja odjela i ravnatelja.

Skladistar -
vozac

izdaje hranu, sitni inventar, uredski
materijal, potroSni materijal, 1 drugo
po potrebi,

o svemu zaprimljenom u skladiste
vodi evidenciju, Sifre 1 kartice,

0 svem izdanom vodi evidenciju -
izdatnice,

za svu robu za potrebe kuhinje vodi
evidencije po HACCP programu,
zaprima zahtjevnice,

vodi brigu da skladiSta budu uredna
a roba sortirana i Sifrirana,

vozi sluzbeni automobil-kombi po
potrebi (prijevoz korisnika u
ambulantu i bolnicu, prijevoz robe i
ostalo),

daje prijedloge ravnatelju i voditelju
Odjela za ekonomicnije 1
svrsishodnije poslovanje Doma,
vodi brigu o urednom ispunjavanju
putnih naloga,

vodi brigu o automobilu-kombiju i
urednoj registraciji, te periodi¢nim
pregledima 1 tehnickoj ispravnosti
vozila,

obavlja i ostale poslove prema
nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

SSS

-probni rad |
mjesec

- vozacki ispit B
kategorija
-osposobljenost za
rad na racunalu

Domar
kuéni
majstor -
elektricar-
energetica
r

popravlja i1 kontrolira elektri¢ne
instalacije u svim prostorijama
Doma,

provjerava telefonske i TV
instalacije 1 izvjestava servise o
popravcima,

vr$i manje popravke u praonici
rublja, kuhinji,

vodi evidenciju o servisima,

SSS
elektrotehnickog
usmjerenja
-probni rad 2
mjesec

-poloZen ispit za
energetiCara
-radno iskustvo |




radi elektro popravke po sobama
korisnika,

vodi brigu o vanjskoj rasvjeti u
okruzenju Doma kao i u kotlovnici i
ostalim prostorijama,

otklanja sve manje kvarove na svim
instalacijama jake i slabe struje,
vodovodnim i plinskim
instalacijama,

kontrolira rad agregata i odrzava
uredaje koji su vezani uz agregat, po
potrebi i van radnog vremena
nadzire rad i odrzava plinsku stanicu
I postrojenje centralnog grijanja,
suraduje sa servisima te iznimno
trazi pomo¢ servisa ukoliko kvar ne
moze sam otkloniti,

odgovoran je za alat s kojim rukuje
kao 1 za utroSeni materijal,

u kotlovnici vodi brigu o ¢is¢enju
dimnjaka i redovito poziva
dimnjacara,

vodi brigu o urednom i ¢istom
izgledu vanjskog prostora Doma i
pripadaju¢ih mu povrsina,

obavlja i ostale poslove prema
nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

Domar
kuéni
majstor-
bravar

popravlja i obavlja bravarske
poslove u cijelom Domu, radi
popravke po sobama korisnika
popravlja uredaje 1 postrojenja
0visno o vrsti stroja i potrebitoj
struénosti za popravke,
svakodnevno kontrolira rad
hidroforske stanice, pumpi za vodu,
obavlja i ostale obrtnicke radove u
Domu,

vodi brigu o Cisto¢i 1 alatu u
radionici,

otklanja kvarove na zgradi,
instalacijama, opremi i sithom
inventaru Doma,

odgovoran je za alat kojim rukuje
kao i za utroSeni materijal,

vodi brigu o kosilicama i radnim
strojevima za uredenje okoliSa
doma,

odgovoran je za uredenje okoliSa

SSS
-strojobravarskog
usmjerenja
-probni rad 2
mjesec
-radno iskustvo
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doma, uredenje parka, vodi brigu o
nasadima u okoliSu Doma

suraduje sa servisima po potrebi,
vodi brigu o urednom 1 ¢istom
izgledu vanjskog prostora Doma i
pripadaju¢ih mu povrsina

obavlja i ostale poslove po nalogu
voditelja odjela te ravnatelja Doma.

Rukovodit vodi brigu o postrojenjima u SSS
elj kotlovnici i dnevno vodi evidenciju | -rukovoditelj
centralnog 0 potro§enom gorivu - loz ulje - plin | centralnim
grijanja - vodi evidenciju o potro$nji gorivai | grijanjem - loza¢
energetica naruduje gorivo prema planu i -probni rad 2
r potrebi, mjesec
popravlja sve manje kvarove a u -poloZen ispit za
slu¢aju potrebe izvjestava servisere | rukovanje
o popravku, centralnim
kontrolira rad centralnog grijanja i grijanjem
van radnog vremena po potrebi, -radno iskustvo
koristi sluzbeni automobil-kombi po 19 o
potrebi za prijevoz korisnika, - vozacki ispit B
vodi brigu o urednom i ¢istom kategorija
izgledu vanjskog prostora Doma i
pripadaju¢ih mu povrsina,
obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja odjela i ravnatelja.
Pralja - preuzima rublje korisnika na pranje, | Osnovna Skola,
glacara vodi uredne evidencije o preuzetoj | -probnirad |
robi te daje izvje$¢a ratunovodstvu, | Mjesec

odgovorna je za pravilno rukovanje
uredajima i strojevima u praonici,
preuzima potro$ni materijal 1
odgovorna je za koliCinsku
potro$nju u odnosu na propisani
normativ,

izdaje rublje uz popratnu
dokumentaciju,

vodi brigu i odgovorna je za
inventar u praonici rublja
odgovorna je za kvalitetu pranja
rublja,

odgovorna je za pravovremeno
prijavljivanje kvarova u praonici, a
prijavljivanje obavlja pismeno,
odgovorna je za osiguranje dovoljne
koli¢ine ¢istoga rublja,

obavlja i druge polove po potrebi po




nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

9. Cistagica e odrzava &istoéu soba, sanitarnih Osnovna §kola 7
¢vorova i ostalih prostora u kojima -probni rad
borave korisnici, 1mjesec

e (isti sve ostale prostorije doma

e (isti okoli§ Doma, ukljucujuci
plocnike, klupe mjesec za sjedenje i
dr.,

e odgovorna je za Cistocu i higijenu
svih prostora koje Cisti,

e odgovorna je i za ¢isto¢u namjestaja
u prostorima u kojima C¢isti,

e pere sve staklene povrSine u Domu
(osim u kuhiniji),

e dezinficira sve prostorije i strogo se
pridrzava higijensko
epidemioloskih mjera,

e odrzava cvijece,

e odgovorna je za pravovremeno
prijavljivanje svih ostecenja i
kvarova u prostorijama koje Cisti i
odrzava,

e odgovorna je za pozivanje kuénog
majstora kod osteéenja koja bi
mogla predstavljati opasnost za
korisnike i radnike,

e odgovorna je za pravilno koriStenje
sredstava za rad, potroSnog
materijala i ostalog pribora za
¢is¢enje,

e preuzima potroS$ni materijal

e zasvoj rad odgovorna je voditelju
odjela,

e obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja i ravnatelja Doma.

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 9.

Zateceni radnici koji danom stupanja na snagu ovog Pravilnika premaSuju minimalne potrebe u
pogledu potrebnog broja izvrsitelja, i nadalje ¢e obavljati poslove za koje imaju ugovor o radu,
dok postoji potreba za obavljanjem tih poslova, a u slucaju prestanka potrebe za obavljanjem tih
poslova ravnatelj Doma duzan im je ponuditi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji
potreba.




ZateCenim radnicima koji danom pocetka primjene ovog Pravilnika ne ispunjavaju propisane
uvjete stru¢ne spreme za poslove koje obavljaju ravnatelj Doma obvezan je ponuditi izmjenu
ugovora o radu temeljem koje ¢e radnik biti rasporeden na obavljanje drugih poslova za koje
ispunjava propisane uvjete, ako takvih poslova ima.

Ako nema poslova na koje se radnika moze rasporediti sukladno stavku 2. ovog ¢lanka,
zateCeni radnici ¢e i dalje obavljati poslove koje su obavljali do primjene ovog Pravilnika, dok
im ravnatelj ne ponudi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje ispunjavaju uvjete

Ravnatelj Doma obavezan je zateCenim radnicima u slucajevima iz stavka . 1 2. ovog Clanka,
ponuditi izmjene ugovora o radu u roku od osam dana od dana nastanka potrebe.

Clanak 10.

Izmjene i dopune ovog pravilnika donose se na nacin i po postupku koji je predviden za
njegovo donosenje, uvazavajuéi specificnosti Doma.

Clanak 11.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaju vaziti odredbe Pravilnika o organizaciji i
sistematizaciji poslova donesen 19.06.2015. godine.

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i Doma.
Broj: 18/16.
Predsjednik Upravnog vijeca

Jozo Ivkovié

Pravilnik o organizaciji 1 sistematizaciji poslova objavljen je na oglasnoj plo¢i Doma dana
02.02.2016. godine, a stupa na snagu 10.02.2016. godine.

Ravnatelj

Darko Toli¢, dipl. 1ur.
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