Na temelju ¢lanka 46. Statuta Doma za starije osobe Rasa, Upravno vije¢e Doma za
starije osobe Rasa na sjednici odrzanoj dana 03. kolovoza 2017. godine, a nakon savjetovanja sa
sindikalnim povjerenikom u Domu koji ima prava i obveze Radni¢kog vije¢a sukladno ¢lanku
153. stavku 3. Zakona o radu (NN 93/14) i Stru¢nim vije¢em Doma, donijelo je

PRAVILNIK
0 Izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova oznake KLASA: 003-08/16-
01/03, URBROJ: 2144-381-01-16-6 od 9. travnja 2016. godine, u ¢lanku 1. stavku 1. dio recenice
,ustrojstvene jedinice i rukovodenje radom ustrojstvenih jedinica® brise se.

Clanak 2.
Clanak 4. mijenja se i glasi:
,Dom obavlja djelatnost pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja.
Radnici su za svoj rad i rezultate svog rada odgovorni ravnatelju*

Clanak 3.
Clanak 6. brise se.

Clanak 4.
U ¢lanku 7. stavei 1. i 2. brisu se.
U stavku 4. iza rijeci ,,ravnatelja® stavlja se tocka, a ostatak recenice brise se.
Stavci 3. i 4. postaju stavci 1. i 2.

Clanak 5.
U ¢lanku 8. stavku 1. dio recenice ,,u okviru pojedinih odjela ili neposrednim vodenjem
ravnatelja® brise se.

Clanak 6.
Clanak 9. mijenja se i glasi:
Nazivi radnih mjesta u Domu sa potrebnim brojem izvrSitelja, opisom poslova, te
potrebnim stru¢nim znanjem (Sistematizacija radnih mjesta) jesu sljedeci:



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Radno mjesto Il. vrste

diplomski studij socijalnog rada
- 1 godina radnog iskustva u
struci

- polozen strucni ispit

- uvjerenje za samostalan rad
- poznavanje rada na racunalu.

praéenje razdoblja adaptacije, pomo¢ pri rjeSavanju konflitnih i drugih
situacija, suradnja s obitelji korisnika, prijem i rad sa strankama,
savjetodavni rad i podrSka korisniku i ¢lanovima obitelji, oranziranje i
suradnja u organiziranju aktivhog provodenja vremena korisnika, rad sa
struénim i pomoc¢nim radnicima koji dolaze u kontakt s korisnicima u cilju
ucenja o specificnosti rada i ophodenja sa starijim osobama, prikupljanje
dokumentacije vezane za prijem, vodenje evidencije i dokumentacije te
davanje izvjeS¢a o korisnicima;

suraduje sa svim institucijama i sluzbama vezanim za smjestaj korisnika,
saziva i vodi Vije¢e korisnika i ¢lan Komisiju za hranu,

uCestvuje u radu komisije za prijem i otpust korisnika u ustanovu, vodi

R.br. Naziv radnog mjesta Uvjeti (op¢i i posebni) Opis poslova radnog mjesta Br.
1ZVrs.
1 Ravnatelj - zavr$en preddiplomski i voditelj i ¢elnik Doma
diplomski sveucilisni studij ili organizira i vodi rad i poslovanje Doma; 1
Polozaj I. vrste integrirani preddiplomski i predstavlja i zastupa Dom;
diplomski sveugili$ni studij zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim ili drugim
socijalnog rada, socijalne drzavnim tijelima;
politike, prava, psihologije, poduzima sve potrebne radnje u ime i za raun Doma;
sociologije, socijalne daje pismenu punomo¢ drugoj osobi da zastupa Dom u pravnom prometu;
pedagogije, edukacijske odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije;
rehabilitacije, logopedije, vodi stru¢ni rad Doma i odgovoran je za njegov rad
pedagogije, medicinskih, obavlja i druge poslove ako Zakonom i Statutom nisu u nadleznosti nekog
humanistickih ili drugih drugog tijela;
drustvenih znanosti ima pravo i duznost prisustvovati sjednicama Upravnog vijeéa i sudjelovati u
- najmanje 5 godina radnog njihovu radu bez prava odluéivanja
staZa u propisanom izvrSava odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeca
akademskom zvanju i naredbodavac je za izvrS8avanje financijskog plana i drugih financijskih
akademskom stupnju, od toga dokumenata
najmanje 3 u djelatnosti odlucuje o ostvarivanju prava i obveza radnika iz radnog odnosa
socijalne skrbi ili u drugoj duzan je pridrzavati se etiCkog kodeksa Doma;
drustvenoj djelatnosti u poduzima sve potrebne mjere i aktivnosti te osigurava resurse za uvodenje i
propisanom akademskom primjenu standarda kvalitete socijalnih usluga.
zvanju i akademskom stupnju.
2. Socijalni radnik - zavrSen preddiplomski ili prihvat i upoznavanje korisnika s novom sredinom, te pomo¢ pri uklju¢ivanju, | 1
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evidenciju zaprimljenih zahtjeva za smjeStaj, radi sa strankama
zainteresiranim za smjestaj, izdaje potrebne obrasce za smjestaj, daje upute
i informacije o mogucénostima realizacije smjestaja, vodi i izraduje liste
Cekanja i revidira iste,

priprema korisnike za dolazak u ustanovu,

izraduje socijalne anamneze-socijalne evaluacije , pribavlja hetero
anamnestiCke podatke, definira socijalni problem, proucava, izraduje plan
struénog rada,

provodi socijalni tretman u okvirima metodologije individualnog i grupnog
rada

pruza pomo¢ Korisnicima u zadovoljavanju svakodnevnih potreba
(materijalnih, socijalnih i kulturnih), te pomo¢ u ostvarivanju prava iz
mirovine, zdravstvene zastite i sl.

pruza pomoc¢ u o€uvanju i razvijanju socijalnih veza korisnika sa ¢lanovima
obitelji, prijateljima i drugim primarnim grupama,

ucestvuje u stru¢nom timskom radu i radu stru¢nog vijeca,

sudjeluje u izradi i realizaciji individualnog plana rada za korisnike, programa
socijalnog rada, aktivnhog provodenja slobodnog vremena i kulturno-
zabavnog angaZiranja korisnika

obavlja poslove grupiranja korisnika po sklonostima

suraduje s drugim institucijama u 3iroj i uzoj zajednici koje mogu pridonijeti
kvaliteti Zivota i rada u ustanovi

obavjeStava rodbinu u svezi socijalnog statusa korisnika,

suraduje s organizacijama u kojima je korisnik ¢lan,

sreduje dokumentaciju u svezi sa primanjem mirovina i ostalih primanja
(promjene adrese i druge promjene), obavlja prijavu boravista nadleznim
policijskim postajama, te suraduje s racunovodstvom doma,

suraduje s nadleznim centrima za socijalnu skrb,

usmjerava korisnike na odredeni tip aktivhosti , u sklopu provodenja
slobodnog vremena ovisno o sposobnostima i interesima korisnika (likovno-
glazbene aktivnosti, edukativne i kreativne radionice, prigodni kulturni
programi, organiziranje izleta, posjeta kulturnim dogadajima i dr.),

organizira proslave drzavnih praznika i drugih znacajnih praznika i datuma,
vodi evidenciju korisnika usluga po grupama aktivnosti, te prati korisnika
usluga kroz aktivnosti,

izraduje i provodi godiSnji i mjesecni program planiranih aktivnosti,
odgovoran je za osnovna sredstva, sitan inventar i potroSni materijal koji
koristi u realizaciji programa, te predlaze nabavku istih,

vodi evidenciju, organizira rad i mentor je za osobe koje su u ustanovu
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upucéene na obavljanje rada za op¢ée dobro

vodi evidenciju i dokumentaciju, izdaje obrasce i suraduje s korisnicima
aktivnosti dostave toplog obroka u kuc¢u

¢lan je tima za uvodenje i provodenje standarda kvalitete

¢lan je etiCkog povjerenstva

¢lan povjerenstva za primanje, evidentiranje, postupanje s vrijednostima,
stvarima korisnika

duZan je pridrzavati se etiCkog kodeksa Doma

poslove socijalnog radnika obavlja i u dnevnom centru,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Doma.

Strucni suradnik — terapeut

Radno mjesto Il. vrste

- zavrSen preddiplomski ili
diplomski sveucilidni studij
dru$tvenog ili humanistickog
usmjerenja, zavrsen struéni
studij radne terapije

- 1 godina radnog iskustva u
struci

- polozen strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu.

organizira aktivnho provodenje slobodnog vremena za korisnike smjestaja i
boravka, a to uklju¢uje aktivnosti za poboljSanje funkcionalnih sposobnosti,
sportske i rekreacijske aktivnosti primjerene dobi, kreativhe radionice,
prigodne kulturne programe, odlaske na izlet, posjet kulturnim dogadajima,
organizira prigodna druzenja

ovisno o funkcionalnoj sposobnosti korisnika aktivno provodenje vremena i
radne aktivnosti osigurava:

e korisnicima 1. stupnja usluge organizira aktivno provodenje
vremena u skladu s njihovim Zeljama pri ¢emu se olekuje da se
samostalno uklju€uju u ponudene sadrzaje

e korisnicima 2. stupnja usluge ogranizira pripomo¢ pri uklju€ivanju u
razliCite aktivnosti (pripomo¢ u dolasku i odlasku i dr.),

e Kkorisnicima 3. i 4. stupnja osigurava se uklju€ivanje u prilagodene
sadrzaje aktivnog provodenja vremena uz nadzor struénog osoblja
ako to dozvoljavaju mogucnosti korisnika;

provodi radno-terapijsku procjenu i analizu izvodenja aktivnosti dnevnog
Zivota u podrucju samozbrinjavanja, produktivnosti i slobodnog vremena
razvija psihosocijalne vjestine (odrzavanje zdravih emocionalnih odnosa sa
drugima, trening socijalnih vjestina sa ciljem prevencije socijalne izolacije)
provodi prilagodbu nacina izvedbe aktivnosti uporabom kompenzacijskih
tehnika kako bi se odrzala samostalnost osobe, te prilagodba fiziCke okoline
u kojoj se aktivnost odvija, sukladno dobi, sposobnostima i interesima
pojedinca;

usmjerava korisnika na odredeni tip aktivnosti, u sklopu provodenja
slobodnog vremena ovisno o sposobnostima i interesima korisnika (likovno-
glazbene aktivnosti, edukativne i kreativhe radionice, prigodni kulturni
programi, odlasci u kazaliste, kino, organiziranje izleta, posjeta kulturnim
dogadajima i dr.);

vodi brigu oko nabavke materijala za radne aktivnosti;




organizira proslave rodendana, drzavnih praznika i drugih znacajnih
praznika i datuma;

vodi evidenciju korisnika usluga po grupama aktivnosti, te prati korisnika
usluga kroz aktivnosti;

izraduje i provodi godiSnji i mjeseéni program svih aktivnosti, podnosi
izvjestaj o realizaciji istih;

sudjeluje u organizaciji i provodenju aktivnosti volontera i udruga kojima je
cilj aktivno provodenje vremena s korisnicima Doma ili Dnevnog centra
odgovoran je za osnovna sredstva, sitan inventar i potroSni materijal koji
koristi u realizaciji programa, te predlaze nabavku istih;

provodi radno-terapijska evaluacij ishoda;

sudjeluje u radu Struénog vije¢a i Stru¢nog tima;

sudjeluje u radu Vijec¢a korisnika

suraduje u izradi individualnog plana rada za korisnike;

duzan se je pridrzavati etickog kodeksa Doma;

duzan je nositi propisanu radnu odjecu i obuéu;

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

POSLOVI BRIGE O ZDRAVLJU, NJEGE | FIZIKALNE TAERAPIJE

Glavna medicinska sestra

Radno mjesto Il. vrste

- zavrSen preddiplomski strucni
studij sestrinstva (VSS)

- najmanje 3 godine radnog
iskustva na zdravstvenim
poslovima

- polozen struCni ispit za
zdravstvenog radnika,

- odobrenje za samostalan rad
- poznavanije rada na racunalu.

organizira, koordinira, uskladuje i nadzire cjelokupni rad medicinskih
sestra/tehni¢ara, fizioterapeutskog tehniCara i njegovateljica u Domu i
dnevnom centru,

koordinira rad medicinskih sestara, njegovateljica i fizioterapeuta sa
ostalim radnicima doma, odgovara za kvalitetu rada,

brigom o zdravlju rukovodi za medicinske sestre za korisnike sva Cetiri
stupnja usluga, a provodi uz medicinske sestre za treci i Cetvrti stupan;j

sluga,

utvrdivanje potreba, donoSenje plana zdravstvene njege, provodenja i
evaluacije,

planira, organizira, provodi i procjenjuje kvalitetu zdravstvene/sestrinske
njege,

organizacija, planiranje i provodenje PZZ korisnika u Domu,

organizira pratnju korisnika PZZ i specijalisticke preglede

suraduje sa zdravstvenim ustanovama, lije€nicima, lije€nicima
specijalistima,

odgovorna je za evidentiranje svih provedenih postupaka i aktivnosti
provodenja zdravstvene/sestrinske njege tijekom 24 sata,

ostvaruje kontakte s obiteljima ili skrbnicima korisnika u svezi zdravstvenih
potreba korisnika,
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sudjeluje u planiranju, pripremanju i provodenju i/ili u izvodenju
medicinsko-tehni¢kih zahvata sukladno kompetencijama, sudjeluje u
primopredaji sluzbe

prepoznaje zivotno ugrozenog pojedinca i primjenjuje hitne medicinske
postupke sukladno kompetencijama,

sudjeluje  u unapredenju i osiguravanju kakvoée postupaka
zdravstvene/sestrinske njege,

vodi kontrolu o racionalnom koriStenju lijekova, sanitetskog i ostalog
materijala,

daje prijedlog za nabavku sredstava za njegu, radnu zastithu odjecu i
obucu, sitnog inventara i ostalih sredstava,

u suradnji s lijeCnikom nabavlja lijekove, sanitetski i ostali materijal, te vodi
kontrolu utroska lijekova i sanitetskog materijala,

predlaze i sastavlja raspored rada za medicinske sestre, njegovateljice i
fizioterapeuta,

vodi evidenciju prisutnosti na radu za med. sestre, njegovateljice i
fizioterapeuta,

uvodi u rad, organizira, prati i koordinira provodenje cjelokupnog programa
pripravni¢kog staza medicinskih sestara/tehniCara i struéne prakse za
njegovateljice,

nadzire provodenje higijene na odjelu pojatane brige i njege (korisnici 3. i
4. stupnja)

Clan je Stru€nog vijeéa Doma, voditelj Tima za uvodenje standarda
kvalitete, predsjednik Tima za kontrolu infekcija povezanih sa
zdravstvenom skrbi, ¢lan Povjerenstva za sprje€avanje infekcija povezanih
sa zdravstvenom skrbi, ¢lan Povjerenstva za primanje, evidentiranje,
postupanje s vrijednostima, stvarima korisnika, sudjeluje u radu Komisije
za prijam i otpust korisnika Doma, te sudjeluje u radu drugih tijeka Doma
za koje tako odredi ravnatelj,

primjenjuje nacela sestrinske etike — etickog kodeksa Doma i eti¢kog
kodeksa medicinskih sestara, primjenjuje deklaracije o ljudskim pravima i
pravima bolesnika,

osigurava povijerljivost i sigurnost pisanih i usmenih informacija dobivenih
obavljanjem profesionalnih duZnosti, primjenjuje vazece propise u
obavljanju profesionalne duznosti,

sudjeluje u izradi i realizaciji individualnog plana rada za korisnika

priprema statistiCka izvjeSca, (tromjesecna i godisnja)

predaje ravnatelju godisnji plan i program provedbe unutarnjeg nadzora
(Sestomjesecno, godiSnje),




sudjeluje pri prijemu korisnika — upoznavanje korisnika s novom sredinom,
stru¢nim osoblijem, kuénim redom, multidisciplinarnu procjenu, izradu
individualnog plana rada i podrSku pri uklju€ivanu u program, te pracenje
tijekom razdoblja adaptacije,

izraduje i prati termine odgovarajucih zdravstvenih pregleda za radnike
Odjela (sanitarne knjizice, sistematski pregledi, procijeplienost djelatnika
Hepatitis B)

suraduje s nadleznim inspekcijskim sluzbama i servisima, te sukladno
propisima vodi dokumentaciju i evidenciju,

odgovorna je za pravilno rukovanje, skladiStenje i preuzimanje infektivhog
medicinskog otpada, suraduje s tim u vezi sa ovlastenim tvrtkama,
sudjeluje pri provodenju godiSnje inventure, suraduje s racunovodstvom
doma (mjesecni izvjestaj),

organizacija drugih usluga kojima se zadovoljavaju potrebe starijih osoba
(frizer, pediker, nabava kave korisnicima, naplata participacije korisnicima
za lijekove)

primjenjuje pravila zastite na radu i rada na siguran nacin,

obavlja i druge organizacijske i struéne poslove u skladu sa zanimanjem i
poloZajem, te obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Medicinska sestra/medicinski
tehnicar

Radno mjesto Ill. vrste

- zavr$eno srednjoSkolsko
obrazovanje za medicinsku
sestru / medicinskog tehnicara
- 1 godina radnog iskustva u
struci

- polozen struCni ispit za
zdravstvenog radnika

- odobrenje za samostalan rad

- poznavanje rada na racunalu.

Briga o zdravlju za korisnike usluge smijestaja uz odredeni intenzitet usluge
ukljuCuje:

korisnicima 1. stupnja usluge u sklopu aktivhosti osigurava se
promatranje korisnikova stanja, pomoc¢ pri nabavi lijekova, pomo¢ pri
ostvarivanju prava na usluge primarne zdravstvene zastite i
specijalisticke preglede, kontrola vitalnih funkcija po potrebi, vodenje
dokumentacije u svezi brige o zdravlju

korisnicima 2. stupnja usluge u sklopu aktivnosti uz sadrzaj iz prvog
stupnja dodatno se osigurava podjela i i briga o uzimanju terapije,
kontrola vitalnih funkcija najmanje jednom tjedno, pratnja pri ostvarivanju
usluga primarne zdravstvene zastite i specijalistiCke zdravstvene zastite,
ako se to ne moze osigurati uz pomoc¢ ¢lanova obitelji ili na drugi nacin
korisnicima tre¢eg stupnja usluge u sklopu aktivnosti uz sadrzaj iz prvog
stupnja dodatno se osigurava kontinuirano pracenje fizickog i psihi¢kog
stanja te zadovoljavanje osnovnih Zivotnih potreba korisnika (disanje,
unos hrane i tekucine, kretanje, odmor i spavanje), promatranje
korisnikovog stanja u svrhu utvrdivanja potreba za zdravstvenom
njegom, planiranje zdravstvene njege, provodenje planiranih postupaka
zdravstvene njege i provjera uspjeSnosti zdravstvene njege,
sudjelovanje u pripremi i provodenje jednostavnih medicinsko —
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tehnickih zahvata, primjena peroralne i paranteralne terapije prema uputi
lije€nika, nabavka lijekova i briga o terapiji, kontrola izlu€evina, kontrola
vitalnih funkcija najmanje jednom u dva dana, te po potrebi. Korisnicima
treceg stupnja osigurava se i pratnja pri ostvarivanju usluga primarne
zdravstvene zastite i specijalisticke zdravstvene zastite, ako se to ne
moze osigurati uz pomo¢ €lanova obitelji ili na drugi nacin

korisnicima 4. stupnja u sklopu aktivnosti uz sadrzaj iz 3. stupnja
dodatno se osigurava nadzor nad cjelokupnim funkcioniranjem
prepoznaje zivotno ugrozenog pojedinca i primjenjuje hitne medicinske
postupke sukladno kompetencijama

pruza njegu umiruceg korisnika i provodi postupke s umrlim korisnikom,
priprema korisnika za specijalistiCke preglede i bolnicko lijeCenje,
sudjeluje pri prilemu korisnika — upoznavanje korisnika s novom
sredinom, stru¢nim osobljem, kuénim redom, multidisciplinarnu
procjenu, izradu individualnog plana rada i podrsku pri uklju€ivanu u
program, te praéenje tijekom razdoblja adaptacije

sudjeluje u radu lijeCnika primarne zdravstvene zastite i lijeCnika
specijalista,

vodi zdravstvenu dokumentaciju i dokumentaciju zdravstvene/sestrinske
njege, izvjeSéuje Clanove zdravstvenog tima postujuci tajnost podataka,
sudjeluje u zdravstvenom odgoju korisnika i obitelji s ciljiem promicanja
zdravlja i zdravog nacina Zivota, sudjeluje u unapredenju i osiguravanju
kakvoce postupaka zdravstvene/sestrinske njege,

primjenjuje postupke oCuvanja zdravlja i zdravog okoliSa te skrb za
osobnu sigurnost, sigurnost pojedinca i zajednice,

primjenjuje  vjeStine  komuniciranja s ¢lanovima tima za
zdravstvenu/sestrinsku njegu i ostalim osobliem te s korisnikom,
njegovom obitelji i zajednicom,

razvija samostalnost i samoinicijativnost u radu u okviru profesionalne
odgovornosti,

sudjeluje u radu zdravstvenoga i/ili multidisciplinarnoga tima u okviru
profesionalne odgovornosti,

primjenjuje nalela sestrinske etike — eti¢kog kodeksa Doma i eti¢kog
kodeksa medicinskih sestara

osigurava povjerljivost i sigurnost pisanih i usmenih informacija
dobivenih obavljanjem profesionalnih duznosti,

primjenjuje vazece propise u obavljanju profesionalne duznosti,
odgovorna je za istinitost evidentiranih podataka, sigurnost korisnika za
vrijeme obavljanja duznosti, preuzete lijekove i opremu kojom se sluzi za
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vrijeme obavljanja djelatnosti,

- ekonomi¢no, efikasno i ucinkovito koristi pribor i opremu, prijavijuje
uoCene kvarove i nedostatke

- provodi izvide kontrola provodenja mijera spreCavanja infekcija
povezanih sa zdravstvenom skrbi

- primjenjuje pravila zastite na radu i rada na siguran nacin,

- Clan Stru¢nog vije¢a, ¢lan Tima za kontrolu infekcija povezanih sa
zdravstvenom skrbi

- osigurava optimalne mikroklimatske uvjete u prostoru u kojem korisnik
boravi, provodi dezinfekciju i uredivanje noénih ormari¢a, stolica za
hranjenje, ureduje ormare korisnika,

- pohranjuje odje¢u, obuéu, novac i dragocjenosti korisnika uz zapisnik

- nadzire rad njegovateljica, stru¢no ih usmjerava, razvija odgovornosti za
cjelozivotno ucenje, profesionalni razvoj i unapredenje kompetencija

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i glavne medicinske sestre.

Fizioterapeut

Radno mjesto lI. vrste

-zavrseno srednjoskolsko
obrazovanje za
fizioterapeutskog tehni¢ara

- polozZen strucni ispit za
zdravstvenog radnika
(fizioterapeutskog tehni¢ara),

- najmanje 1 godina radnog
iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu

procjena korisnikova stanja i utvrdivnje funkcionalnog statusa, planiranje,
prevencija ostecenja, funkcionalnih ograni¢enja, nesposobnosti i ozljeda te
unapredenje i odrzavanje zdravlja (vjezbe usmjerene na povecanje
izdrzljivosti, poboljSanje koordinacije pokreta, odrZavanje i povecéanje
opsega i brzine pokreta, korekcija poloZaja tijela, spre€avanje komplikacija
dugotrajnog lezanja).

Ovisno o funkcionalnoj sposobnosti korisnika fizikalna terapija pruza se:
korisnicima 1. stupnja usluge osigurava se uklju€ivanje u grupne vjezbe
jedan puta tjedno, korisnicima 2. stupnja usluge osiguravaju se individualne
vjezbe s korisnikom jednom u dva tjedna te grupne vjezbe jedan puta tjedno,
korisnicima 3. stupnja usluge osiguravaju se individualne vjezbe dva puta
tiedno, korisnicima 4. stupnja usluge osiguravaju se usluge u omjeru 0,5
izvrsitelja na 20 korisnika, korisnicima dnevnog centra osiguravaju se grupne
vjezbe jednom tjedno,

provodenje fizikalne terapije po preporuci specijalista fizijatra kao $to su
manualna terapija, terapijske vjezbe, primjena fizioloSkih agensa,
mehani¢ke procedure, funkcionalni trening, te rekreacijske aktivnosti,
predlaze mjesecni i godidnji program rada fizikalne terapije, te vodi
propisanu dokumentaciju i evidenciju,

podnosi usmeni izvjestaj lijeCniku o primjeni terapije, sudjeluje s lijeénikom
fizijatrom u stvaranju grupe korisnika sa sli¢nim zdravstvenim stanjem, te im
odreduje tip vjezbe, opterecenja i broj vjezbi, na poziv lije¢nika fizijatra
sudjeluje u lijeénickoj viziti, vodi propisanu okumntaciju i evidenciju u koju
upisuje preventivne odnosno terapeutske procedure provedene kod
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korisnika i rezultate rada, u suradnji sa struénim suradnikom-terapeutom radi
na formiranju grupa za rekreativnho vjezbanje u skladu s moguénostima
korisnika usluga, provodi aktivno i pasivno razgibavanje radi sprijeCavanja
kontaktura, odgovoran je za sav sitan inventar, osnovna sredstva i potro$ni
materijal kojim se sluzi, te predlaZze nabavku istog,

- Clan je Stru€nog tima, ¢lan je Stru€nog vijeca, ¢lan je Tima za kvalitetu, ¢lan
je Komisije za prijam i otpust korisnika

- duzan je pridrzavati se nacela zdravstvene etike i etickog kodeksa Doma,

- duzan je nositi propisanu radnu odjecu i obucu,

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju i glavnoj sestri, te obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja i glavne sestre.

Njegovateljica

Radno mjesto IV. vrste

- zavrSena osnovna $kola

- zavrSen te€aj za njegu
(licencirani program
osposobljavanja odraslih osoba
za obavljanje poslova
njegovatelja)

Njega za korisnike usluge smjestaja uklju€uje:

korisnicima 1. stupnja usluge u sklopu aktivhost osigurava se pomo¢ u
odrzavanju osobne higijene samo u zdravstveno opravdanim
slu€ajevima, najduze 2 tjedna u kontinuitetu

korisnicima 2. stupnja usluge u sklopu aktivnosti osigurava se pripomo¢
u odijevanju i svlaenju, odrzavanu osnovne higijene (za korisnike
usluge smijestaja pripomo¢ kod kupanja 1 tjedno uz obavezno pranje
kose, uredivanje noktiju i brijanje), pripomo¢ kod promjene poloZaja,
pratnja pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zaStite i
specijalisticke zdravstvene za$tite, ako se to ne moZe osigurati uz
pomo¢ &lanova obitelji ili na drugi naéin

korisnicima 3. stupnja usluge u sklopu aktivnhosti osigurava se
svakodnevno pomo¢ pri odrZzavanju osobne higijene, promjeni poloZaja.
kupaniju, obla€enju, svlacenju, hranjenju, kontroli i pomoci kod uzimanja
tekuéine. Korisnicima 3. stupnja osigurava se i pratnja pri ostvarivanju
usluga primarne zdravstvene zastite i specijalistiCke zdravstvene zastite,
ako se to ne moze osigurati uz pomo¢ ¢lanova obitelji ili na drugi nacin
korisnicima 4. stupnja u sklopu aktivnosti uz sadrzaj iz tre¢eg stupnja
dodatno se osigurava nadzor nad cjelokupnim funkcioniranjem
prepoznaje Zivotno ugrozenog pojedinca i primjenjuje hithe medicinske
postupke sukladno kompetencijama,

pruza njegu umiruceg korisnika i provodi postupke s umrlim korisnikom,
priprema korisnika za specijalistiCke preglede i bolni¢ko lije¢enje,
sudjelovanje u pripremi korisnika za posjete gostiju domu u vrijeme
blagdana, proslave rodendana, provodi postupke ¢iS¢enja i dezinfekcije
ortopedskih pomagala uz nadzor medicinske sestre, osigurava
optimalne mikroklimatske uvjete u prostoru u kojem korisnik boravi,
provodi dezinfekciju i uredivanje no¢nih ormari¢a, stolica za hranjenje,
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okoline korisnika, ureduje ormare korisnika,

vodi dokumentaciju njege, izvjeS¢uje c&lanove zdravstvenog tima
postujuéi tajnost podataka, osigurava povjerljivost i sigurnost pisanih i
usmenih informacija dobivenih obavljanjem profesionalnih duznosti,
odgovorna je za istinitost evidentiranih podataka, sigurnost korisnika za
vrijeme obavljanja duznosti, primjenjuje vjeStine komuniciranja s
¢lanovima tima za zdravstvenu/sestrinsku njegu i ostalim osobljem te s
korisnikom, njegovom obitelji i zajednicom,

sudjeluje pri prijemu korisnika,

primjenjuje nacela etickog kodeksa Doma,

svakodnevno presvlagi i namjeSta krevete, a po potrebi i viSe puta
dnevno, donosi i odnosi posude za obavljanje fizioloSkih potreba i vrSi
dezinfekciju istih , kao i dezinfekciju ostalih pomagala, kolica, hodalica i
sl.,

vr8i prevenciju dekubitusa,

servira obroke korisnicima u odjelu pojaCane njege i sakuplja posude
nakon obroka, sakuplja rublje, posteljinu, a po potrebi i odjeéu korisnika i
odnosi u praonu, slaze ormare korisnika, stavlja rublje na pranje i
suSenje i glaCa rublje kada to radnim vremenom pralje glagare nije
omogucéeno

ekonomiéno, efikasno i uc€inkovito koristi pribor i opremu, prijavljuje
uocene kvarove i nedostatke

pohranjuje odjeéu, obuéu, novac i dragocjenosti korisnika uz zapisnik,
primjenjuje postupke oCuvanja zdravlja i zdravog okoliSa te skrb za
osobnu sigurnost, sigurnost pojedinca i zajednice,

primjenjuje pravila zastite na radu i rada na siguran nacin,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i glavne medicinske sestre.

Njega za korisnike usluge boravka ukljucuje:
- 1. stupanj usluge pruza se funkcionalno neovisnom korisniku koji samostalno
zadovoljava svoje potrebe, samostalno ili uz pomo¢ &lanova obitelji dolazi i vraéa

se kudi

- 2. stupanj usluge pruza se funkcionalno ovisnom korisniku kojem je zbog
starosti ili Alzheimerove demencije ili drugih demencija (srednji/srednje teski
stadij bolesti) potrebna pomo¢ i nadzor druge osobe u zadovoljenju potreba:

pripomo¢ u odijevanju i svlacenju, odrzavanju osnovne higijene,
pripomo¢ pri hranjenju, pomodi i kontroli uzimanja tekucine, u slu€aju
pogorSanja zdravstvenog stanja korisnika duznaje pozvati obitelji hitnu
medicinsku pomo¢, suradnja s obitelji korisnika, u spavaonicama vodi
brigu o presvlaenju i namjestanju kreveta, brine o odjeci i osobnim
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stvarima Kkorisnika, brine o urednosti korisnika i razvija pozitivhe
meduljudske odnose, njega inkontinentnih korisnika tijekom boravka u
dnevnom centru, pomaze Kkorisniku pri stjecanju zdravstvenih i
higijenskih navika, u suradnji s struénim suradnikom -terapeutom
priprema korisnike za aktivho provodenje slobodnog vremena i radnih
aktivnosti, servira obroke i po potrebi hrani korisnike, obavlja poslove
CiS¢enja i po potrebi pranja i glatanja, poduzima mjere za spreavanje
kuénih infekcija, vodi propisanu evidenciju, obavlja i ostale poslove po
nalogu ravnatelja i glavne medicinske sestre.

POSLOVI PREHRANE

Kuhar

Radno mjesto lI. vrste

- zavrSeno srednjeskolsko
obrazovanje ugostiteljskog
usmjerenja (kuhar)

- najmanje 1 godina radnog
iskustva u struci

u smjeni organizira i rukovodi poslovima u kuhinji

provodi i prati postupke dostave Ziveznih namirnica u skladiste,
provjerava propisane nacine prijevoza namirnica iz vozila dobavlja¢a do
skladista, nadzire i provodi propise vezane uz hranu i rukovanje
namirnicama, pri obavljanju postupaka prerade namirnica upucuje i
kontrolira zadane parametre termicke obrade, te kvalitetu obroka
sukladno pravilima HACCP-a,

nadzire €isto¢u u kuhinji i ostalim pomo¢nim prostorijama,

sastavlja mjesecni, tjedni i dnevni jelovnik, jelovnik dijetalne prehrane, te
posebne prehrane za korisnike u terminalnim fazama bolesti i za
korisnike sa problemima gutanja i Zvakanja suraduju¢i s glavnom
medicinskom sestrom, odreduje potrebne koli€ine namirnica prema
predvidenom jelovniku i normativima,

preuzima namirnice i potpisuje skladiSnu izdatnicu,

provodi kontrolu kvalitete namirnica,

vodi dokumentaciju i evidenciju o broju izdatih obroka, te nadzire
kvalitetu pripremljenih obroka,

sudjeluje u radu Komisije za hranu

vodi potrebnu dokumentaciju, evidenciju utrosenih namirnica i robe na
skladistu, obavlja pripremne poslove u vezi koriStenja namirnica za
obroke prema dnevnom jelovniku te s tim u vezi vodi potrebnu
evidenciju i dokumentaciju

kuha obi€nu i dijetalnu hranu, te po potrebi pasiranu hranu;

izdaje, servira i posluzuje hranu korisnicima u restoranu, priprema
obroke u jelonoSe za aktivhost dostave obroka i potrebe dnevnog
centra,

rukovodi, prati i provodi sistematsko odrZavanje svih radnih i ostalih
povrsina u kuhinji u skladu sa zakonskim propisima i pravilima struke,
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priprema narudzbe u svezi nabavke namirnica za pripremu obroka,
priprema obroke za aktivnost dostave obroka i potrebe dnevnog centra
obavlja poslove vezane uz odrzavanje higijene i dezinfekcije kuhinjskog
prostora,

pere i posprema kuhinjsko posude, duzan je nositi propisanu radnu
odjecu, te pridrzavati se etickog kodeksa Doma,
Odgovoran je za pravilno rukovanje, skladistenje i
otpadnog ulja,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

preuzimanje

Pomo¢ni radnik u kuhinji

Radno mjesto IV. vrste

- zavrSeno osnovnoskolsko
obrazovanje

- najmanje 6 mjeseci radnog
iskustva na obavljanju pomo¢nih
(ili drugih) poslova u kuhinji

obavlja pripremne poslove u svezi koriStenja namirnica za obroke prema
dnevnom jelovniku,

pomaze pri odrzavanju higijene kuhinjskog prostora,

pere i posprema kuhinjsko posude i inventar, odrzava Cisto¢u kuhinje i
garderobe za kuhinjsko osoblje,

priprema obroke u jelonoSe za aktivhost dostave obroka i potrebe
dnevnog centra

po uputama kuhara priprema jednostavnija jela

priprema stolove i postavlja posude i pribor za jelo, mijenja stolnjake,
Cisti i puni soljenke i ostale posude za zacinjavanje hrane na stolovima u
restoranu

servira i posluzuje obroke pokretnim korisnicima u restoranu

preuzima hranu iz kuhinje, te vraé¢a kuhinjsko posude u kuhinju,

poslije obroka skuplja posude i pribor za jelo, ¢asSe i dostavlja ih u
kuhinju na pranje,

brine o Cistoéi pribora, posuda i stolova u restoranu,

pere sude, kolica za hranu i kolica za posluzivanje,

Cisti, dezinficira i posprema prostor namijenjen za prehranu,

duzan je pridrzavati se HACCP sustava

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i kuhara.

POSLOVI ODRZAVANJA | HIGIJENE PROSTORA | OPREME, TE ODJECE | OBUCE KORISNIKA
POSLOVI PREUZIMANJA, SKLADISTENJA | IZDAVANJA ROBE

10.

Kuéni majstor — kotlovniéar —
voza¢€ — skladistar

Radno mjesto Ill. vrste

- zavr$eno srednjeSkolsko
obrazovanje tehnic¢kog
usmjerenja

-1 godina radnog iskustva
- vozacki ispit B kategorije
- poloZzen ATK ispit za
kotlovniCara

odrzava postrojenje kotlovnice za centralno grijanje i spremnik plina
vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju (potrebni pregledi, izvrdeni
radovi),

nadzire rad postrojenja i ispravnost istih, te sudjeluje u remontu,

vodi brigu o nabavci i uskladidtenju loz ulja i plina za plinsku stanicu,
vodi evidenciju o pravovremenom ispitivanju vatrogasnih aparata,
hidranta, elektri¢nih i drugih instalacija i sl.,
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- poznavanje rada na raunalu

vrSi razne popravke u zgradi (popravak stolarije, zamjena rasvjetnih
tijela, manji popravci slavina, vodokotli¢a, odrZzavanje strojeva i uredaja,
nabavka rezervnih dijelova i sli¢no)

obavlja kosnju trave ,

odrzava i vozi sluzbena vozila,

obavlja poslove zastite na radu i protupozarne zastite

kontrolira i suraduje s odgovarajuéim servisima u svezi kvarova Kkoji
prelaze moguénost samostalnog popravka i obavjeStava ravnatelja o
istima

prevozi robu, materijal, osoblje Doma i obavlja poslove dostave obroka u
kuce korisnika;

prevozi korisnike Doma u podrucju do 5 km ako se to ne moze osigurati
uz pomo¢ obitelji ili na drugi nacin;

vozi korisnike Doma kojim MSPM snosi troSkove smjestaja u cijelosti ili
djelomi¢no

poslove obavlja u Domu i Dnevhom centru

preuzimanije i skladistenje higijenskog materijala, materijala za &iS¢enje i
energenata - vodenje skladidne evidencije, skladiSnih kartica i
uskladivanje istih s materijalnim knjigovodstvom za higijenski materijal,
materijal za CiS€enje i energente

izdavanje skladiStenih roba i materijala

odrzava Cistoc¢u skladista

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

11.

Pralja

Radno mjesto IV. vrste

- zavrSeno osnovnoskolsko
obrazovanje

zaprima necisto rublje i odjevne predmete korisnika, pere ih i glaca te
dostavlja korisnicima, neoznaCene odjevne predmete obiljezava

zaprima necistu odjelnu posteljinu, deke, ruénike, zastore i nakon pranja
i gla¢anja dostavlja na odjele od kojih su zaprimljeni

dinamika obavljanja usluga:

pranje i glaanje posteljnog rublja jednom u dva tjedna, pranje i glacanje
osobnog rublja korisnika jednom tjedno, za korisnike 1. stupnja usluge
pranje i glaganje posteljnog rublja jednom tjedno, pranje i gla¢anje
osobnog rublja korisnika jednom tjedno, za korisnike 2. stupnja usluge
pranje i glacanje osobnog i posteljnog rublja prema potrebi i do nekoliko
puta tjedno, za korisnike 3. i 4. stupnja usluge

zaprima radnu odjec¢u radnika, pere ju i glaCa i dostavlja istima

zaprima od kuhinjskih radnika stolnjake i kuhinjske krpe na pranje i
glacanje te ih dostavlja natrag u kuhinju

po potrebi obavlja poslove krpanja i Sivanja

za potrebe Dnevnog centra obavlja pranje i glatanje posteljnog rublja,
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zavjesa, prekrivaca, kuhinjskih krpa, stolnjaka i sli¢no

razvrstava i slaze Ciste odjevne predmete i rublje

odrzava CdistoCu prostorija i opreme u prostorima praonice rublja i
glacaonice

vodi evidencije o preuzetoj i izdanoj robi, te novo nabavljenim posteljnim
presvlakama i ruénicima kao i o rashodu istih zbog dotrajalosti

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

12.

Cistacica

Radno mjesto IV. vrste

- zavrSeno osnovnoSkolsko
obrazovanje

obavlja poslove ¢iS¢enja, pranja i dezinficiranja stambenih i dnevnih
povrSina, prozora, podnih obloga, namjestaja u prostorijama Doma
(hodnici, sanitarni ¢vorovi, zajedni¢ke prostorije, restoran, ambulanta,
uredske prostorije)
obavlja poslove CiS¢enja, pranja i dezinficiranja u sobama korisnika
prema slijedecoj dinamici:

o CiS¢enje i odrzavanje prostora jednom tjedno, za korisnike 1. i

2. stupnja
o CiS¢enje i odrzavanje prostora svakodnevno za korisnike 3. i 4.
stupnja

obavlja poslove C¢iS¢enja pranja i dezinficiranja u Dnevnom centru
jednom tjedno
Cisti uZu okolinu zgrade Doma i Dnevnog centra te zalijeva cvijeCe
sakuplja i odnosi do odlagaliSta otpatke i otpadna pomagala za
inkontinenciju
skida zastora, odnosi ih na pranje, te postavlja iste
stavlja rublje na pranje i suSenje te gla¢a kada radnim vremenom pralje
to nije omoguceno
kod obavljanja poslova C¢iS¢enja koristi sredstva za CciS¢enje i
dezinfekciju prostora i materijala
pribor i strojeve koje koristi prilikom obavljanja poslova odrzava urednim
i Cistim, te obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

FINANCIJSKI POSLOVI, POSLOVI NABAVE ROBE

13.

Voditelj financijsko
raCunovodstvenih poslova

Radno mjesto Il. vrste

- zavrSen preddiplomski
sveucilisni studij ili struéni studij
iz podrucja ekonomije
- 3 godine radnog iskustva na
raCunovodstvenim poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- polozZen vozacki ispit B
kategorije

Knjizi ulazne i izlazne fakture, knjizi dnevne izvode platnog prometa i
blagajnicke dokumente (mjesecno); sastavlja obavijesti o knjizenju,
likvidira ulazne racune, uskladuje ih sa odgovaraju¢im primkama robe i
dostavnicama o izvrSenim uslugama, otvara poc¢etno stanje analitiCkih
evidencija kupaca i dobavlja¢a

Izraduje kalkulacije cijena usluga opskrbnina i ostalih usluga koje Dom
pruza

Vodi knjigu izlaznih i ulaznih rauna
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Uskladuje salda sa duznicima i vjerovnicima, uskladuje promet i stanje
saldakonta sa glavnom knjigom

Vodi evidenciju putnih naloga i izdavanje narudzbenica

Vodi financijsko poslovanje doma, prati kretanje nov€anih sredstava i
njihovo namjensko trosenje

Vodi analitiCku evidenciju osnovnih sredstava te obracunava njihovu
amortizaciju i revalorizaciju, knjizi i evidentira sve nastale promjene na
osnovnim sredstvima

Sastavlja statisticka izvjeSéa (tromjesecna, polugodiSnja) i godisnje
financijske izvjestaje, izraduje godisnje financijske planove i planove
nabave i prati izvrSenje istih

Brine da izvjestaji budu na vrijeme dostavljeni Fini, Drzavnom zavodu za
reviziju, Osnivacu i Upravnom vije¢u na usvajanje

Analizira rezultate poslovanja i predlaze mjere za efikasnije poslovanje
Prati zakone i njihove izmjene u djelokrugu svojih radnih zadaca
Odgovara za pravilnu primjenu racunovodstveno-financijskih propisa i
drugih akata koji se odnose na rad raCunovodstva

Provodi postupke nabave i javne nabave te izraduje i dostavlja propisna
izvieSéa

Vodi prijavu i odjavu radnika na HZMO i HZZO, prijavu i odjavu
slobodnih radnih mjesta i za iste piSe popratne dopise i natjeCaje po
nalogu ravnatelja

vodi evidenciju koriStenja godiSnjih odmora radnika

Zaduzena osoba za sustavno gospodarenje energijom

Clan je Tima za standard kvalitete

Po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

14.

Financijsko raéunovodstveni
referent - financijski
knjigovoda — ekonom

Radno mjesto Ill. vrste

- zavr$eno Cetverogodisnje
srednjoSkolsko obrazovanje
ekonomskog usmijerenja

- 1 godina radnog iskustva u
struci

- polozen vozacki ispit B
kategorije

- poznavanje rada na racunalu

Vodi blagajni¢ko poslovanje (uplate i isplate gotovog novca, vodenje
blagajni¢kog dnevnika)

Vodi i knjizi materijalno knjigovodstvo; mjesecno uskladuje zalihe
materijala sa skladiSnom evidencijom i financijskim knjigovodstvom
Preuzima prispjele mirovine korisnika i uplate, te polaZze iste na Ziro
raCun Doma

Isplacuje deparac i mirovine korisnicima, obavlja povrat opskrbnine
Ispostavlja racune i uplatnice za izvrSene usluge korisnicima Doma

Prati naplatu potrazivanja

Likvidira putne naloge za sluzbena putovanja

Podize i otvara postu i dostavlja je na urudzbiranje; zaprima kuvertirane i
adresirane pismene poSiljke i otprema ih

Vodi uredsko poslovanje, obavlja poslove urudzbiranja, arhiviranja i
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izlu€ivanja gradiva, te ostale poslove vezane uz postupanje sa arhivskim
gradivom

Obracunava plac¢u radnicima te ostale obracune po kolektivnhom ugovoru
(jubilarne nagrade, otpremnine, Dar u prigodi Sv. Nikole i sl.); vodi
analiticku evidenciju plaéa, vodi evidenciju o potroSackim kreditima te
ostalim administrativnim zabranama, obradunava naknade bolovanja i
ostale naknade za rad radnika, potrazuje refundacije bolovanja od
HZzZO

Priprema i dostavlja JOPPD obrasce za sve obracune u Poreznu upravu
(E-porezna); priprema i dostavlja radnicima IP kartice

Vodi kadrovsku evidenciju (mati¢na knjiga, personalni dosjei te ostala
propisana dokumentacija i evidencija); unosi podatke u Registar
zaposlenih u javnim sluzbama; ispunjava statistiCke obrasce u vezi s
kadrovskim poslovima, izdaje sva potrebna pismena na zahtjev radnika
vezano uz radni odnos (potvrde, zahtjeve za kredite i sl.); izraduje i
dostavlja trazene podatke od HZMO

Tajnica je HACCP-tima

nabavka i evidencija higijenskog materijala, materijala za c&iS¢enje i
energenata za potrebe Doma i Dnevnog centra

poslovi evidencije i utvrdivanja mjese¢nih nabavki

kontrola koli¢ine, kvalitete ili tehni¢ke ispravnosti nabavljenih roba,
materijala, strojeva ili uredaja

nabavka potroSnog materijala i materijala za ku¢ne popravke

sudjeluje u izradi ponudbenih listova za nabavu higijenskog materijala,
materijala za Ci8¢enje i energenata

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
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Clanak 7.
U ¢lanku 10. rijeci ,,voditelj ili* briSu se.

Clanak 8.

Ovaj Pravilnik o lzmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji
poslova stupa na snagu osam dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma za starije osobe Rasa.

Predsjednica Upravnog vijeca

Edit Dobranovié

KLASA: 003-05/17-01/04
URBROJ: 2144-381-02-17-2
Rasa, 03. kolovoz 2017. godine

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik o lIzmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poslova objavljen na oglasnoj plo¢i Doma 10. kolovoza 2017. godine, te je stupio
na snagu 18. kolovoza 2017. godine.

Ravnateljica
Sanja Dobri¢ Bedrina, dipl.iur.
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