Temeljem ¢lanaka 211. stavka 2. Zakona o socijalnoj skrbi (Narodne novine 18/22,
46/22, 119/22, 71/23, 156/23 —dalje u tekstu: Zakon o socijalnoj skrbi), ¢lanka 37. Zakona o
placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (Narodne novine 155/23 — u daljnjem tekstu:
Zakon o placama), odredbama Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obradun place u javnim sluzbama (Narodne novine 22/24 — u daljnjem
tekstu: Uredba), €lanka 23. st. 1. to&. 3. i &lanka 45. st.1. Statula Doma za starijc osobe
Novigrad — Casa per anziani Cittanova KLLASA: 011-02/23-01/01, URBROJ: 2163-5-11-
04/01-23-23 od 27. listopada 2023. godine, Upravno vije¢e Doma za starije osobe Novigrad
— Casa per anziani Cittanova, na svojoj redovnoj sjednici odr7anoj dana 04.03.2025. godine,
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACLII POSLOVA.

DOMA ZA STARIJE OSOBE NOVIGRAD — CASA PER ANZIANI CITTANOVA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Doma za starije osobe
Novigrad — Casa per anziani Cittanova (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduju se djelatnost i
vrsta usluga, unutarnji ustroj, sistematizacija radnih mjesta, potreban broj izvritelja (strucni
1 drugi radnici) na svakom radnom mijestu i uvjell za zasnivanje radnog odnosa, opis
poslova, te prijelazne 1 zavr$ne odredbe.

Ovim Pravilnikom ureduju se i druga pitanja od znacaja sukladno zakonskim propisima,
podzakonskim aktima, tc kolcktivnim ugovorima.

Minimalan broj i vrsta stru¢nih i drugih radnika odreduje se prema broju i potrebama
korisnika, vrstama usluga i aktivnostima, tc naéinu provodenja usluga, u skladu sa
odredbama Pravilnika o mjerilima za pruzanje socijalnih usluga (Narodne novine 110/22,
58/24 — u daljnjem tekstu: Pravilnik o mjerilima).

Odredbe ovog Pravilnika neposredno se primjenjuju na sve radnike zaposlene u Domu za
starije osobe Novigrad — Casa per anziani Cittanova (u daljnjem tekstu: Dom).

lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, koriste s¢ neutralno i
odnose se jednako na muski i 7enski rod.



II. DJELATNOST I VRSTA USLUGA

Clanak 2.

Dom je ustanova socijalne skrbi koja obavlja svoju djclatnost u Novigradu na adresi
Domovinskih zrtava 14.

Clanak 3.

Dom obavlja djclatnost pruzanja socijalnih usluga starijim osobama koje zbog starosti ili
bolesti ne mogu samostalno skrbiti 0 osnovnim Zivotnim potrebama.

U obavljanju svoje djclatnosti iz stavka 1. ovog ¢lanka, Dom pruza sljedeée socijalne
usluge:
1. smjecstaj
2. pomo¢ u kuci
Dom obavlja i druge poslove koji s¢ odnose na:
1. podrsku korisnicima i pruZateljima izvaninstitucijskih oblika skrbi
2. predlaganje i poticanje aktivnosti u podrucju socijalne skrbi na lokalnoj razini
3. procjenjivanje potreba korisnika i sudjclovanje u donosenju socijalnog plana za
podrudje jedinice podruéne (regionalne) samouprave
poticanje i razvijanje volonterskog rada 1
5. obavljanje drugih poslova na temelju zakona i statuta Doma.
Dom obavlja i druge djelatnosti koje sluze osnovnoj djclatnosti.
Dom obavlja svoju djelatnost putem ustrojstvenih jedinica sukladno ovom Pravilniku.

Clanak 4.

Nadin pruzanja usluga iz €l. 3. ovog Pravilnika utvrden je vaZe¢im Zakonom o socijalnoj
skrbi i Pravilnikom o mjerilima.

1. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 5.

Voditelj i &elnik Doma je ravnatelj, kojeg imenuje i razrjeSava Upravno vije¢e Doma na
na&in i pod uvjetima koji su odredeni Statutom i zakonom.

Clanak 6.

Unutarnji ustroj Doma organiziran je po ustrojstvenim jedinicama, te je dio radnika pod

neposrednim rukovodstvom ravnatelja.

Ustrojstvene jedinice Doma jesu odjeli kako slijedi:



IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

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

Ispunjavanje propisanih uvjeta za obavljanje poslova radnog mjesta utvrdenih ovim
Pravilnikom dokazuje sc odgovarajuéim javnim 1spravama (diploma, svjedodzba, potvrda,
uvjerenje i sl.).

Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vige izviSitelja, Ui izvrsitelji
obavljaju poslove prema rasporedu i na nadin kako to odredj voditelj odjela ili ravnatelj
ovisno o organizacijskoj razini radnog mjesta.

élanal{ 12.

Kocficijent sloZenosti poslova, dodaci na osnovau placu utvrduju se sukladno vazeéim
propisima kojima sc¢ ureduju plaée u Javnim shuZbama i u djelatnosti socijalne skrbj.

Za svako radno mjesto utvrduje se potrebna struéna sprema, razina obrazovanja t¢ potreban
broj izvriitelja.

Iznimno, za odredena radna mjesta utvrduju se razli¢ite razine obrazovanja.

é]anak 13.

U Domu su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana sljedeéa radna mjesta, potrebna
strucna sprema, razina obrazovanja i broj izvrsitelja:

Naziv radnog mjesta Strucna sprema Razina Broj
i uvjeti radnog mjesta obrazovanja izvrSitelja
Ravnatelj usianove u Stru¢na sprema i poscbni uvieti 1
socijalnoj skrbi 3 - Ravnatelj - sukladno odredbama Zakona o Radno mjesto
socijalnoj skrbi i Statutu Doma I vrste

Radna mjesta pod neposrednim rukovodstvom ravnatelja

Struéni radnik u sustavu Struéna sprema: 2
socijalne zastite 2 - Socijalni - zavrsen preddiplomski i diplomski | Radno mjesto
radnik sveucilisni studij socijalnog rada [ vrste

ili preddiplomski sveugilisni studij
socijalnog rada i diplomski
sveucilisni studij socijalne politike
ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveugiligni studij

socijalnog rada u Republici




0

Hrvatskoj ili mu je priznata
inozemna struéna kvalifikacija za
obavljanje regulirane profesije-
socijalni radnik u skladu s
propisima kojima sc regulira
djelatnosti socijalnog rada.
Poscbni uvjeti:

-1 godina radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na ratunalu

- poloZen struéni ispit

- odobrenjec za rad nadleZne komore

- probni rad: 6 mjescel

Struéni radnik u sustavu
socijalne zatite 2/ Struénjak
zadtite na radu

Strucna sprema:

- zavréen specijalisticki diplomski
struéni studij ili preddiplomski ili
diplomski struéni ili preddiplomski
ili diplomski sveudilidni studij ili
integrirani preddiplomski i
diplomski sveuéilisni studij

Poschni uvjeti:

-1 godina radnog iskustva u struci

- poloZen strudni ispit (opéi i
poscbni dio) za struénjaka zatite
na radu

- probni rad: 6 mjeseci

Radno mjesto
I. vrste

Stru¢ni radnik u sustavu
socijalne zadtite 2 / Struéni
radnik u sustavu socijalne
za&tite 3 — Struéni suradnik -
radni terapeut

Stru¢na sprema:

- struéni radnik sa zavrScnim
specijalistickim diplomskim
struénim studijem ili
preddiplomskim i diplomskim
struénim ili predddiplomskim i
diplomskim sveu¢iliSnim
studijem il integriranim
preddiplomskim i diplomskim
sveuéilidnim studijem
drudtvenog, ili humanistickog
usmjerenja, zavrien struéni
studij za zanimanje stru€ni
prvostupnik radne terapije u skladu s
vazeéim propisima Republike
Hrvatske

Poscbni uvjeti:
- 1 godina radnog iskustva u struci
- poznavanje rada na ratunalu
- odobrenje za rad nadlezne komore
za stru¢nu spremu za koju je
obvezna licenca za rad
- probni rad: 6 / 3 mjeseci

Radno mjesto
I. vrste
Radno mjesto
I1. vrste




1. Odjel zdravstvene brige i njege
2. Odjel za AD i druge demencijc
3. Odjel odrzavanja

4. Odjel prehrambenih poslova

Ustrojstvene jedinice osnivaju sc radi boljeg, racionalnijeg i djclotvornijeg pruZanja
soctjalnih usluga u okviru djclatnosti Doma.

Radnici koji su za svoj rad neposredno odgovorni ravnatelju jesu:

Voditelji ustrojstvenih jedinica

Stru¢ni radnik u sustavu socijalne zadtite 2 - socijalni radnik

Struni radnik u sustavu socijalne zagtite 2 - struénjak zastite na radu

Struéni radnik u sustavu socijalne zastite 2/ Struéni radnik u sustavy socijalne zastite
3 —struéni suradnik - radni terapeut

Savjetnik / Voditelj ustrojstvene jedinice I, vrste — Voditelj radunovodstva

Referent - radunovodstveni refcrent

Referent- materijalni knjigovoda

ol L
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Referent- administrativni referent

élanal{ 7.

Ustrojstvenim jedinicama rukovode njthovi voditelji koji su za svoj rad odgovorni
neposredno ravnatelju.

Pojedine poslove unutar ustrojstvenih jedinica obavljaju radnici na radnim mjestima
sukladno ovom Pravilniku.

Radom odjela rukovodi voditelj odjcla (radna mjesta L, II., i IIL vrsie), kojeg imenuje i
razrjeSava ravnatelj na razdoblje od dvije godine, te temeljem odluke o imenovanju sklapa
s¢ s radnikom ancks ugovora o radu.

Voditelj odjela mo#e biti imenovan na neograniéen broj mandata. Voditelj ujedno obavlja i
poslove radnog mjesta s kojeg je imenovan voditeljem.

Ukoliko ravnatelj nc imenuje voditelja odjela, radom iste neposredno rukovodi ravnatelj.

Clanak 8.

Ravnatelj moZe razrijesiti voditelja odjela i prije istcka vremena na koji je imenovan ako
. " e

voditelj:

- sam zalraZi razrjeSenje u skladu s ugovorom o radu, :

- ne obavlja poslove iz ugovora o radu ili ih obavlja ncsavjesno,

- zbog nemara i propustanja duZne paznje u izvrSavanju poslova i radnih zadataka voditclja,



- pe postupa po propisima ili op¢im aklima Doma ili ncosnovano n¢ izvrSava odluke
ravnatelja ili postupa protivno njima.

Clanak 9.

Voditelji uz poslove svog radnog mjesta obavljaju i slijedece poslove:
- organiziraju i koordiniraju rad odjcla,

- koordiniraju rad s drugim odjelom,

- pruZaju struénu pomo¢ radnicima odjela,

- skrbe o pravodobnom izvrSavanju radnih zadataka, ic plana 1 programa rada Doma na
razini odjela,

- sudjeluju u radu struénih tjcla,

- predlazu nove projekie i aktivnosti temeljem uodenih potreba,
- izraduju raspored rada i podnosc izvjeSca o radu,

- vode potrebnu evidenciju i dokumentaciju,

- skrbe o provodenju unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- rade i druge poslove po nalogu ravnatelja/voditelja odjela.

Ugovorom o radu izmedu Doma i voditelja odjcla poblize ¢c se odrediti opis poslova, kao i
prava i obveze u svezi obavljanja voditeljskih poslova.

Clanak 10.

Voditelji odjela su za svoj rad, rad cjelokupnog odjcla i va rezultate rada odgovorni
ravnatelju Doma.

Radnici su du7ni obavljati poslove i zadaée u skladu s propisima i pravilima struke i sluzbe
{¢ su 7a svoj rad odgovorni neposrednom rukovoditelju/voditelju odjela i ravnatelju Doma.

Radnici u odjclima su za svoj rad i rezultate svog rada odgovorni voditeljima odjela 1
ravnatelju.

Radnici su materijalno odgovorni za sredstva rada, inventar Doma 1 imovinu korisnika
ukoliko sa tom imovinom rade.

Ukoliko to okolnosti zahtijevaju, radnik je osim poslova koji su navedeni u ovom Pravilniku
u svezi ugovorom o radu preuzetih obveza, duZan obavljati i drugi posao koji odgovara
stupnju njegove struénosti, bez obzira da li je taj posao u opisu njcgovih poslova, a po
nalogu ravnatelja ili voditelja odjela.



| Savjetnik / Voditelj
ustrojstvene jedinice I1. vrste
— Voditelj radunovodstva

—

Struéna sprema:

- preddiplomski ili diplomski
sveuciliSni studij ili preddiplomski
struéni studij iz podruéja ckonom jje

Posebni uvieti:

- 3 godine radnog iskustva na

raunovodstvenim poslovima
- poznavanje rada na raunaly
- probnirad: 6 /3 mjescei

Referent -radunovodstveni
referent

Struéna sprema:

- Cetverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje ckonomskog
usmjcrenja

Posebni uvijeti:.

- 1 godina radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na radunalu

- probni rad: 2 mjescca |

Rad

no mjesto
I vrste /

Radno mjesto
I1. vrste

Radno mjesto
I11. vrste

Referent —
materijalni knjigovoda

Struéna sprema:

- Cetverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanjc ckonomskog
usmjerenja

Posebni uvjeti:

- | godina radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na ra¢unalu

- probni rad: 2 mjescea

Radno mjesto
IT1. vrste

tchni¢ar u drugim
zdravstvenim ustanovama-
Glavna medicinska sestra
/Glavni medicinski tchnidar

- strucni studij sestrinstva,
preddiplomski sveugilisni studij,
diplomski sveugilisni studi]

Poscbni uvieti:

- najmanje 1 godina radnog iskustva
na zdravstvenim poslovima

- poloZen struéni ispit za
zdravstvenog radnika,

- odobrenje za samostalan rad

Referent — Struéna sprema: Radno mjesto 1
administrativni referent - CetverogodiSnje srednjoskolsko I11. vrste
obrazovanje upravnog ili
druStvenog usmjerenja
Poscbni uvjeti;
- I godina radnog iskustva u struci
- poznavanje rada na ra¢unalu
- probni rad: 2 mjescca
Odjel zdravstvene brige i njege
Naziv radnog mjesta Struéna sprema Razina Broj
I uvjeti radnog mjesta obrazovanja izvrsitelja
Glavna sestra/Glavni Struéna sprema; Radno mjesto ]

I vrste /
Radno mjesto
IL. vrste




- poznavanjc rada na racunalu
- probni rad: 6 /3 mjescca

Zdravstveni djelatnik u
sustavu socijalne skrbi —
medicinska scstra/tchnicar

Struéna sprema:
- srednjoskolsko obrazovanje za
medicinsku sestru/tehnicara

Poscbni uvijeli:

- poloZen struéni ispit za
sdravstvenog radnika ukoliko je
primjenjivo

- odobrenje za samostalan rad

- poznavanjc rada na racunalu

- probni rad: 2 mjescca

Radno mjesto
[IL. vrste

Stru¢ni radnik u sustavu
socijalne zastite 3/
Fizioterapeutski tchnicar -
Fizioterapeut/Fizioterapeutski

tchnicar

Struéna sprema:
- studij fizioterapije (preddiplomski

sveudilidni studij za Nizioterapcuta)
ili srednjoskolsko obrazovanje za
(izioterapeutskog tehnicara
Poscbni uvijeti:

-1 godina radnog iskustva u struci

- odobrenje za samostalan rad

- poznavanje rada na ratunalu
probni rad: 3/2 mjescea

Radno mjesto
I vrste /
Radno mjesto
111. vrste

Njegovatelj

Strucna sprema;
- osnovnoskolsko obrazovanje
Poscbni uvjeti:

- zavrien tedaj za njegu (licencirani
program osposobljavanja odraslih
osoba za obavljanje poslova
njcgovatclja)

- probni rad: 1 mjescc

Radno mjesto
1V. vrste

14

Odjel za AD i druge demencije

Naziv radnog mjesta

Strudna spremua
i uyjeti radnog mjesta

Razina
obrazovanja

Broj
izvrsitelja

Zdravstveni djeclatnik u
sustavu socijalne skrbi —
medicinska sestra/tchnicar

Struéna sprema:

- srednjoskolsko obrazovanje za

medicinsku sestru/tchnicara
Poscbni uvjeti:

- poloZen strucni ispit za
zdravstvenog radnika ukoliko je
primjenjivo

- odobrenje za samostalan rad

- poznavanjc rada na ratunalu

- probni rad: 2 mjeseca

Radno mjesto
111. vrste

3

Njcgovatelj

Stru¢na sprema:

- osnovnoskolsko obrazovanje
Poscbni uvieti:

- zavrien tetaj za njegu (licencirani

Radno mjesto
IV. vrste




program osposobljavanja odraslih
osoba za obavljanje poslova
njegovatelja)

- probni rad: 1 mjesec

Odjel odriavanja

Naziv radnog mjesta

Strucna sprema
i uvjeti radnog mjesta

Razina
obrazovanja

Broj
izvrsitelja

Referent - Ekonom

Struéna sprema:
- Cetverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje
Poscbni uvijeti:
- 1 godina radnog iskustva u struci
- poznavanje rada na ratunalu
- probni rad: 2 mjeseca

Radno mjesto
III. vrste

1

Radnik I11. vrste- - Skladitar

Struéna sprema:
- trogodidnje srednjoskolsko
obrazovanje
Poscbni uvjeti:
- 1 godina radnog iskustva u struci
- poznavanje rada na raunalu
- probni rad: 2 mjescca

Radno mjesto
IT1. Vrste

Struéni radnik na tehni¢kom
odrzavanju —
Kucni majstor / kotlovnicar

- srednjoskolsko obrazovanje

tehnickog usmjerenja
Poscbni uvjeti;

- | godina radnog iskustva

- poloZen vozagki ispit B kategorije

- poloZen strugni ispit za obavljanje
poslova upravljanja i rukovanjima
energetskim postrojenjima i
uredajima

- poznavanjec rada na raéunalu

- probni rad: 2 mjescca

Radno mjesto
I1. vrsie

(eS]

Vozag - dostavljaé

Struéna sprema:
- srednjoskolsko obrazovanje
- Poscbni uvjeti:
- poloZen vozadki ispit B kategorije
- probnirad: 2 mjescca

Radno mjesto
1. vrste

Cista& — spremac u sustavu s
poscbnim uvjetima rada

Struéna sprema:

- osnovnoskolsko obrazovanjc
Poscbni uvicti:

- probnirad: 1 mjesec

Radno mjesto
[V. vrste

10

Pomoéni radnik u sustavu s
poscbnim uvjetima rada —
pralja

Struéna sprema;
- osnovnoskolsko obrazovanje

Poscbni uvjeti:
- probnirad: | mjesce

Radno mjesto
IV. vrstc

Pomocni radnik u sustavu s

Stru¢na sprema;

Radno mjesto

L
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portir

poscbnim uvjetima rada- - osnovno$kolsko obrazovanje IV. vrste

Posebni uvjeti:
probni rad: 1 mjesec

Odjel prelirambenih poslova

Naziv radrnog mjesta Strucna sprema Razina Broj
i uvjeti radnog mjesta obrazovanja | izvriitelja

Kuhar — slasti¢ar 1 Struéna sprema: Radno mjesto 6

- srednjoskolsko obrazovanje za [11. vrste

kuhara

- probni rad: 2 mjescea
Pomoéni radnik u sustavu s Struéna sprema: Radno mjesto 6
posebnim uvjetima rada — - osnovnoikolsko obrazovanje IV. vrste
pomoéni radnik u kuhinji Poscbni uvjeti:

| - probni rad: I mjesec

V. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Clanak 14.

RAVNATELJ — opis poslova utvrden je Statutom Doma za starije osobe Novigrad — Casa
per anziani Cittanova, zakonskim 1 podzakonskim aktima.

STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - SOCIJALNI
RADNIK - obavlja slijedec¢e poslove:

prima i informira stranke vainteresiranc za smjcitaj, prikuplja zahtjeve za
smjcdtaj te vodi propisanu evidenciju zaprimljenih zahtjeva

saziva i vodi Komisiju za prijem i otpust korisnika te pismeno obavjestava
podnositelje zahtjeva za smjestaj o odluci Komisije za prijam i otpust

koniaktira s buduéim korisnicima, vr§i reviziju zahijeva, cvidentira promjene
potrcba, daje informacijc o moguénostima smjcstaja

provodi inicijativni intervju s korisnikom i obitelji, brinc o realizaciji smjcStaja,
izboru sobe

vodi i azurira liste ¢ckanja

izradujc Ugovore o medusobnim pravima 1 obvezama izmedu Doma i
korisnika socijalnih usluga (Ugovor o smjcSlaju), te vodi cvidenciju istih

pruza struénu podrku novim korisnicima, prati njihovu prilagodbu na Zivot u Domu,
provodi suradnju 1 savjctodavni rad s obitelji korisnika

pruza pomo¢ u o&uvanju i razvijanju socijalnih veza korisnika sa ¢lanovima obitelji,
prijatcljima i drugim primarnim grupama

suraduje sa predstavnicima vjerskih  zajednica radi zadovoljavanja potrcba
korisnika
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brine o dostojanstvu i dignitetu svakog korisnika ponaosob, (e primjerenom
ponasanju i uzajamnom poStovanju korisnika medusobno
obavjestava rodbinu u svezi socijalnog statusa korisnika
vodi evidencije i dokumentacije sukladno pozitivnim propisima te odgovara za iste
sastavlja socijalne anamneze imisljenja
sudjeluje u radu Struénog vijeéa i ostalih struénih tijela Doma
saziva i vodi Skup korisnika i &lan Je Komisije za hranu
u suradnji sa med. sestrom, [izioterapeutom struénim radnikom- terapeutom—
izraduje individualni plan i cvaluaciju plana za korisnike
planira i organizira grupni socioterapijski rad, pruza individualnu j grupnu
psihosocijalnu podrsku korisnicima
informira Kkorisnike o njihovim pravima, te pomazc istima kod raznih
zahtjeva radi rje§avanja njihovih problema
sreduje dokumentaciju u svezi sa primanjem mirovina i ostalih primanja
(promjene adrese i druge promjenc), obavlja prijavu boravisia nadleinim
policijskim postajama, (¢ suraduje s raunovodstvom Doma
sudjeluje u strukturiranju dnevnih aktivnosti u Domu
radi na podizanju standarda i dostupnosti odredenih oblika socijalnih usluga i
pomoci, sugerira nove oblike radne terapije sukladno moguénostima Doma i
potrcbama korisnika
suraduje s drugim ustanovama i struénjacima, potice i organizira suradnju s ostalim
srodnim institucijama, lokalnom i podruénom samoupravom i civilnom 1nicijativom
(udrugama)
u susradnji sa struénim suradnikom lerapeutom provodi i organizira zabavne
sadrzaje za korisnike zajedno sa struénim radnikom- terapcutom (priredbe,
predstave, proslave rodendana, blagdana i sli¢no)
usmjcrava korisnike na odredeni tip aktivnosti, u sklopu provodenja slobodnog
vremena ovisno o sposobnostima i interesima korisnika (likovno-glazbene aktivnosti,
cdukativne i kreativne radionice, prigodni kulturni programi, organiziranje izleta,
posjeta kulturnim dogadajima i dr.)
sudjeluje u izradi godisnjeg stru€nog programa i plana rada te 1zvjeScéa o istom
vodi evidenciju, organizira rad i mentor je za osobe koje su Dom upucene na
obavljanje rada za opée dobro
vodi evidenciju i dokumentaciju, izdaje obrasce i suraduje s korisnicima aktivnosti
dostave toplog obroka u kuéu
¢lan je tima za uvodenije i provodenje standarda kvalitete
¢lan je eti€kog povierenstva
¢lan je povjerenstva za primanje, cvidentiranje, postupanje s vrijednostima i stvarima
korisnika
duZan je pridr7avati sc ctitkog kodcksa Doma
odgovoran je za osnovna sredstva, sitan inventar j potrosni materijal koji koristi u
realizaciji programa, te predlaZe nabaviku istih
sastavlja izvjesca o radu po zahtjevu nadleznih tijela i ravnatelja
duZan je raditi na siguran nadin sukladno Zakonu o 7astiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjeéu i obuéu na radnom mjestu
obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma, za svoj rad odgovoran je ravnatclju



12

STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNIS ZASTITE 2 - STRUCNIAK ZASTITE
NA RADU - obavlja slijedeée poslove:

pruza struénu  pomo¢ poslodaveu 1 njegovim ovlaStenicima, radnicima te
povjerenicima radnika za zaStitu na radu u provedbi i unapredivanju zadtite na radu
sudjeluje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i programa poslovanja
poslodavea, u dijelu u kojem se moraju odnositi na zastitu na radu, te sudjelovanjc u
primjeni upravljackih metoda il tchnika za provodenje strategije

sudjclovanje u postupku izrade procjenc rizika

vr§i unutarnji nadzor nad primjenom pravila zatitc na radu flc poticanje 1
savjctovanjc poslodavea i njegovih ovlastenika da otklanjaju nedostatke u zastiti na
radu utvrdene unutarnjim nadzorom

odgovoran je za adekvatnu primjenu sredstava zaStite na radu

prikupljanje i analiziranje podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu,
profesionalnim bolestima i bolestima u vezi s radom te priprema propisanih prijava
ozljeda na radu i profesionalnih bolesti 1 izrada izvje$ca za potrebe poslodavea
suradnja s tijelima nadleZnima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleZnim za
sadtitu zdravlja i sigurnost na radu, Zavodom za unapredivanje zastitc na radu,
ovladienima osobama te sa specijalistom medicine rada

osposobljavanje radnika, poslodavca i ovladtenika za rad na siguran nacin
osposobljavanje povjerenika radnika za 7adlitu na radu i pomaganjc u njihovom
djclovanju

prati zakonske propisc iz podrucja zastite na radu, odgovara va periodicka ispitivanja
iz podrudja zadtitc na radu kao i za redovitu reviziju procjenc opasnosti radnih mjesta
brine o redovitim periodi¢kim ispitivanjima nad mjerama zastite od pozara
organivira vjeZbe protupozarnc vastite

upucuje na potrebne vdravstvene preglede radnike s poscbnim uvjetima rada,
organizira i upu¢uju radnike na propisane te¢ajeve /higijenski minimum i dr./,
djelovanje u odboru za zastitu na radu kod poslodavca

duzan je raditi na siguran na¢in sukladno Zakonu o za$titi na radu 1 dr. propisima,
nositi propisanu odje¢u i obucu na radnom mjcstu

obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta 1 ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma, za svoj rad odgovoran je ravnatelju

STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNIS ZASTITE 2 / STRUCNI RADNIK U
SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 3 — STRUCNI SURADNIK - RADNI TERAPEUT -
obavlja slijedece poslove:

vodi razgovor s novim korisnicima i ukljucuje thu aktivnosti

analizira interese i sklonosti korisnika, te ih sukladno rezultatima razvrstava u grupe
aktivnosti

organizira grupni rad korisnika, individualni rad u sckcijama i komisijama

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

organizira aktivno provodenjc slobodnog vremena za korisnike smjeStaja, a 1o
ukljuduje aktivnosti za pobolj$anje funkcionalnih sposobnosti, sportske i rekreacijske
aktivnosti primjerenc dobi, kreativne radionice, prigodne kulturne programe, odlaske
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na izlet, posjet kulturnim dogadajima, organizira prigodna druZenja i priredbe u
Domu u suradnji sa socijalnim radnikom
zajedno s korisnicima organizira obiljezavanje blagdana i medunarodnih praznika
provodi prilagodbu nacina izvedbe aktivnosti uporabom kompenzacijskih tchnika
kako bi se¢ odrzala samostalnost osobe, te prilagodba fiziéke okoline u kojoj sc
aktivnost odvija, sukladno dobi, sposobnostima i nferesima pojedinca
odgovoran je za osnovna sredstva, sitan inventar i potrodni materijal tc vodi racuna o
nabavei 1 potrodnji potrebnog materijala za okupacijske aktivnosti
orgamizira izlete, izloZbe, posjete korisnika drugim domovima
izraduje i provodi godidnji i mjeseéni program svih aktivnosti, podnosi izvijcitaj o
realizaciji istih
clan je Komisije za prijam i otpust korisnika
sudjeluje u radu Struénog vijeéa i Stru¢nog tima
sudjeluje u radu Skupa korisnika
suraduje u izradi individualnog plana rada za korisnike
duZan je pridrZavali sc ctitkog kodeksa Doma
duZan je raditi na siguran nacin sukladno Zakonu 0 va$liti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjeéu i obuéu na radnom mjestu
obavlja i druge poslove iz domenc svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma, za svoj rad odgovoran je ravnatclju

SAVIETNIK / VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE II. VRSTE - VODITEL)
RACUNOVODSTVA - obavlja slijedeée poslove:

vodi [tnancijsko-ratunovodstvenc i plansko-analiticke poslove Doma

strucno sc usavidava te vodi brigu o struénom usavrSavanju ostalih ra¢unovodstvenih
radnika

knjizi ulazne i izlazne fakture, knjizi dnevne izvode platnog prometa i blagajnicke
dokumente (mjescéno); sastavlja obavijesti o knjizenju, likvidira ulazne racune,
uskladuje ih sa odgovarajuéim primkama robe i dostavnicama o izvrenim
uslugama, otvara po&etno stanje analitickih evidencija kupaca i dobavljaéa
izraduje kalkulacije cijena usluga opskrbnina i ostalih usluga koje Dom pruza

vodi knjigu izlaznih 1 ulaznih raduna

vodi evidenciju putnih naloga i izdavanje narudbenica

vodi financijsko poslovanjc doma, prati kretanje novéanih sredstava i njihovo
namjensko trosenje

podnosi izvje§éa o radu i financijskom poslovanju ravnatelju

prati, prouéava i nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa, a osobito iz oblasti
raunovodstva i sustava socijalne skrbi

odgovara za pravilnu primjenu ra¢unovodstveno-{inancijskih propisa i drugih akata
koji se odnose na rad raéunovodstva

izraduje prijedlog (inancijskog plana Doma, kao i rebalanse istog,

sastavlja statisti¢ka izvjc§ca (tromjesetna, polugodisnja) i godisnje financijske
izvjestaje, izvicséa o izvrSenju financijskog plana (polugodisnja i godisnja), 1zraduje
godidnje financijske planove i planove nabave i prati izvr§enje istih

brine da izvjestaji budu na vrijeme dostavijeni Fini, DiZavnom zavodu za reviziju,
osnivacu i Upravnom vijeéu na usvajanjc

brinc o redovitoj naplati potrazivanja, a za nepladena polrazivanja upucuje
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opomenu, i predlaze pokretanje prisilne naplate

prati, analizira i daje ocjenu uspjeSnosti poslovanja

ovlasien je za potpisivanje financijske dokumentacije

kontrolira rad popisinih komisija 1 sudjeluje u izadi odluke o rashodovanju i otpisu
imovine

knjizi obradun amortizacije i revalorizacije osnovnih sredstava

po potrebi obracunava i placu radnicima

sudjeluje u izradi sveukupnog plana nabave roba i usluga za potrecbe Doma
zaduyen je za izradu upitnika o fiskalnoj odgovornosti

vodi potrebne cvidencije dugotrajne imovine, obraunava i knjizi ispravke
vrijednosti iste

analizira rezultate poslovanja i predlaZe mjere 7a clikasnije poslovanje

obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma, za svoj rad odgovoran je ravnatclju

REFERENT - RACUNOVODSTVENI REFERENT - obavlja slijedece poslove:

cvidentira sve prirljene radunc u knjigu ulaznih faktura

sve zaprimljenc radune kontira i uvodi kroz materijalno knjigovodstvo

vodi kompletno poslovanje blagajnom, utom smislu obavlja sve uplate 1 isplate,

vodi i zakljuuje blagajnicki izvjestaj, visi knjizenja blagajne 1 1zvoda

vrdi obratun za ispostavljenc putne naloge

ayurira i vodi evidenciju podatka o korisnicima

vréi obragun mjeseénih zaduZenja korisnika te po istom pravi izvjcstaj o stanju

kartica korisnika i predaje ravnatelju, voditelju ra¢unovodstva i socijalnom radniku
Doma

isplacuje dzeparce i mirovine korisnicima, obavlja povrat opskrbnine

ispostavlja ratunc i uplatnice za izvrsene usluge korisnicima Doma

obavlja pripremne poslove za obratun placa radnicima i obracunava istu

priprema i dostavlja obrazac JOPPD za svaki izvrSen obradun u Poreznu uSpravu (-
porezna)

vodi evidenciju i azurira svu potrebnu dokumentaciju u vezi bolovanja radnika
obradunava novéane naknade i druga materijalna davanja zaposlenicima,

ispunjava i Saljc godisnji izvjcStaj za statistiku u vezi placa i prosje¢nog broja radnika
vodi evidenciju poreznih kartica zaposlenika i postupa po istima

dostavlja IP kartice zaposlenicima

po potrebi dostavlja dopise, rjeSenja 1 ostala pismena drugim institucijama i tijelima s
kojima Dom suraduje

prati, prou¢ava i nadzirc primjenu zakonskih i drugih propisa, a osobito iz oblasti
ra¢unovodstva i sustava socijalne skrbi

uskladuje materijalno knjigovodstvo sa skladisnom evidencijom

vodi obradun skladignih primki, izdatnica, knjizi vrijednosti i koli¢inski ulaz i izlaz
materijala

kontrolira cijenc ulaznih raduna sa ugovorenim cijcnama

zaducna osoba za sustavno gospodarenje energijom
vodi evidenciju potro$nje goriva

uskladuje analitidku knjigovodstvenu evidenciju sa skladisnom evidencijom glavnom
knjigom
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- lzradujc izvje§éa o ulroSenim sirovinama

- knjiZi promjene sitnog inventara na osnovi primljenih i kontroliranih dokumenata u
analitickoj evidenciji

- priprema komisiji za popis pomoéne listc sitnog inventara, namirnica, materijala za
higijenu i &istoéu, prema grupama u koje su razvrstanc, te pomazc pri uskladivanju
popisnih stvari u knjigovodstvu istih .

- vrsi rashodovanje sitnog inventara prema zapisniku inventure komisije

- vodi popisnu evidenciju i dokumentaciju o sitnom inventaru

- prati potro3nju materijalnih izdataka i usporedujc potrodnju s planiranim financijskim
sredstvima

- prati i uskladuje analiticku evidenciju dobavljaca sa [inancijskim evidencijama

- sudjeluje u izradi sveukupnog plana nabave robe i usluga za potrebe Doma

- obavlja i druge poslove iz domenc svog radnog mjcsta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma, za svoj rad odgovoran je ravnatelju

REFERENT ~ MATERIJALNI KNJIGOVODA - obavlja slijedeée poslove:

- cvidentira sve primljene ra¢unc u knjigu ulaznih faktura

- sve zaprimljenc radunc kontira i uvodi kroz malerijalno knjigovodstvo

- vodi kompletno poslovanje blagajnom, u tom smislu obavlja sve uplate i isplate,

- vodi i zakljuéuje blagajnicki 1zvjetaj, vrsi knjizenja blagajne i izvoda

- Vrsi obracun za ispostavljence puine naloge

- azurira i vodi evidenciju podatka o korisnicima

- vrsi obradun mjescénih zaduZenja korisnika te po istom pravi izvjc§taj o stanju
kartica korisnika i predaje ravnatelju, voditelju raunovodstva i socijalnom radniku
Doma )

- Isplacuje d¥cparce i mirovine korisnicima, obavlja povrat opskrbnine

- ispostavlja raune i uplatnice 7a izvr$ene usluge korisnicima Doma

- obavlja pripremne poslove za obradun placa radnicima i obratunava istu

- dostavlja obrazac JOPPD za svaki izvrien obradun u Poreznu uspravu (E-porezna)

- vodi evidenciju i aZurira svu potrebnu dokumentaciju u vezi bolovanja radnika

- obraunava novéanc naknade i druga materijalna davanja zaposlenicima,

- ispunjava i 3aljc godignji 1zvjestaj za statistiku u vezi placa i prosjecnog broja
radnika

- vodi evidenciju poreznih kartica zaposlenika i postupa po istima

- dostavlja IP kartice zaposlenicima

- po potrebi dostavlja dopise, rjc§enija i ostala pismena drugim institucijama i tijelima s
kojima Dom suraduje

- prati, prou€ava i nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa, a osobito iz oblasti
racunovodstva i sustava socijalne skrbi

- uskladuje materijalno knjigovodstvo sa skladignom cvidencijom

- vodi obracun skladi§nih primki, izdatnica, knjizi vrijednosti i kolidinski ulaz i izlay
materijala

- kontrolira cijenc ulaznih raduna sa ugovorenim cijenama

- zaduZena osoba za sustavno gospodarcnje energijom

- vodi evidenciju potrosnje goriva

- uskladuje analiticku knjigovodstvenu cvidenciju sa skladignom cvidencijom glavnom
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knjigom

izraduje izvjeséa o utroSenim sirovinama

knjizi promjene sitnog inventara na osnovi primljenih i kontroliranih dokumenata u
analiticko]j cvidenciji

priprema komisiji za popis pomoéne liste sitnog inventara, namirnica, matcrijala za
higijenu i ¢istoéu, prema grupama u koje su razvrstane, te pomaZe pri uskladivanju
popisnih stvari u knjigovodstvu istih

vréi rashodovanje sitnog inventara prema zapisniku inventure komisije

vodi popisnu evidenciju i dokumentaciju o sitnom inventaru

prati potro§nju materijalnih izdataka 1 usporedujc potrodnju s planiranim financijskim
sredstvima

prati i uskladuje analiti¢ku evidenciju dobavljaca sa financijskim cvidencijama
sudjefuje u izradi sveukupnog plana nabave robe i usluga za potrcbe Doma

obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta 1 ostale poslove po nalogu
ravnatclja Doma, za svoj rad odgovoran je ravnatelju

REFERENT — ADMINISTRATIVNI REFERENT- obavlja sljedeée poslove:

obavlja struéne poslove na pripremi, izradi i donogenju op¢ih akata
prati zakonske propise
izraduje odluke, ugovore i druge pojedinacne akte
obavlja poslove vezane za zasnivanje i raskid radnog odnosa: sastavlja i oglaSava
natje¢ajne postupke na za to predvidenim mijestima, izraduje ugovore o radu, odluke i
sporazume o prestanku radnog odnosa te druge odluke i rjedenja u vezi zasnivanja i/ili
prestanka radnog odnosa, vii prijavu i odjavu radnika na HZMO i 1ZZO, rjeSenja za
godignjc odmore i druga prava iz Kolektivnih ugovora 1 ostale kadrovske poslove
vodi potrebite evidencije i kadrovsku dokumentaciju
vodi izdavanje narudZbi
obavlja poslove vezane za zastitu i obradu arhivskog i dokumentarnog gradiva
— pismohranc
daje savjcte 1 misljenja u vevi s ostvarivanjem prava 1 obveza radnika, kao 1 strucna
migljenja u vezi pitanja iz djelokruga rada Doma
vodi urudzbeni zapisnik
prima, razvrstava 1 olprema postu
arhivira predmete i dostavlja podatke Drzavnom arhivu u Pazinu
priprema materijale za sjednice Upravnog vijeéa, izraduje zapisnike istih i prijedloge
odluka, po potrebi sudjcluje na sjednicama Upravnog vijeca
vodi zapisnike stru¢nih tijela, komisije i ostalih sastanaka
sudjeluje u izradi ugovora nabave, tc obavlja poslove u svevi jednostavne i javne nabave
suraduje s tijelima nadleZnim za poslove inspekeije rada, sa Zavodom 7a vastitu na
radu, te ovla$tenim ustanovama i trgovakim drustvima koji s bave poslovima zastite
na radu
obavlja poslove prijepisa ravnatelju
brinc 0 preventivnim i sistematskim pregledima radnika I pi§e uputnice za iste,
suraduje sa specijalistima medicine rada
obavlja i druge poslove iz domenc svog radnog mjesta i po nalogu ravnatclja Doma, za
svoj rad odgovoran je ravnatelju
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GLAVNA  SESTRA/GLAVNI T BHNICAR U  DRUGIM ZDRAVSTVENIM

USTANOVAMA - GLAVNA MEDICINSKA SESTRA/GLAVNI  MEDICINSK]I
TEHNICAR - obavlja slijedeée poslove:

organiziram  koordinira, uskladuje i nadzire cjelokupni  rad medicinskih
scstra/tehnicara, fizioterapeuta i njegovatcljica u Domu, odgovara za kvalitetu rada
planira, organizira, nadzirc provodenje zdravstvence njege, sudjeluje u izradi
individualnog plana zdravstvene njege i brige o zdravlju korisnika

planira, organizira, provodi i procjenjuje kvalitetu zdravstvene/scstrinske njege
predlaZe i sastavlja mjescéni raspored rada za medicinske sestre, njcgovalteljice i
lizioterapeute

vodi evidenciju prisutnosti na radu za medicingke  sestre, njegovatcljice i
fizioterapeute

uz Clanove Struénog tima, provodi kategorizaciju korisnika po potrebnom stupnju
zdravstvenc njege

nadzire, evidentira i koordinira higijensko zdravstvene preglede radnika

vodi propisanc evidencije

suraduje s lijeEnikom primarnc skrbi i lije€nicima specijalistima ovisno o potrebama
korisnika

kao ¢lan Strudnog tima predlaze mjere za unapredenje zdravstvenc zadtite korisnika
kroz mjere prevencije, organizaciju i provodenje primarne skrbi

organizira pratnju korisnika i specijalisticke preglede, po potrebi moze iéi u pratnju
bolesnog korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovi

kontrolira nabavu i zalihe potrebitog zdravstvenog materijala, lijckova i sredstava
njege, vodi kontrolu o racionalnom koristenju lijckova, sanitetskog 1 ostalog
materijala

dajc prijedlog za nabavku sredstava va njegu, radnu zadtitnu odjeéu i obuéu, sitno g
inventara i ostalih sredstava,

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

priprema statisticka izvjeséa, predaje ravnatelju godisnji plan i program provedbe
unutarnjeg nadzora

educira korisnike 1 radnike za usvajanjc higijenskih navika i ponaSanje sukladno
Pravilniku o kuénom redu

sudjeluje u zdravstvenoj njezi bolesnih korisnika, u tom smislu redovito prati osobnu
higijenu korisnika, predlaze uvodenje dijetalne prehranc i prati primjenu dijetalne
prehranc, myjeri tlak i puls i temperaturu te rezultate unosi u knjigu dnevnog izvjeséa,
redovito obavlja previjanja i odgovorna je 7a ista, sterilizira zavojni materijal i
instrumente, radi na spreavanju intrahospitalne infckeije, svakodnevno slave i dijeli
terapiju

odgovorna je za evidentiranje svih provedenih postupaka i aktivnosti provodenja
zdravstvene/sestrinske njege

odgovorna je za provodenje mijera spredavanja komplikacija dugotrajnog leZanja,
konstatira potrebe tih korisnika te medicinskom osoblju izdaje potrcbne upute za
njegu

svakodnevno obilazi korisnike Doma

poucava novoprimljenc med. scsire i njegovateljice pravilima struke i pravilnom
izvrSavanju poslova

uvodi u rad, organizira, prati i koordinira provodenjc cjelokupnog programa struéne
prakse medicinskih sestara/technicara i struéne prakse za njegovateljice
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prepoznaje Zivotno ugrozenog pojedinca i primjenjuje hitne medicinske postupke
sukladno kompetencijama

sudjeluje u unapredenju i osiguravanju kakvoce postupaka zdravstvene/sestrinske
njege

provodi specifiéne intervencije pod nadzorom i po uputi lije¢nika (infuzije,
intravenozne injekeije, aspiracija, promjena  kisika), sudjeluje u svim hitnim
intervencijama i konzultira lije€nika u vezi s tim

izvicstava lijecnika obiteljske medicine o sdravstvenom stanju korisnika radi
dogovora o postupanju u slucaju pogor§anja zdravstvenog stanja

sudjeluje u prijemu novog korisnika — upoznavanjc korisnika s novom sredinom,
struénim osobljem, kuénim redom, multidisciplinarnu procjenu, izradu individualnog
plana rada i podrsku pri uklj ugivanu u program, tc pracenje tijckom razdoblja
adaptacijc

kontaktira s obiteljima korisnika i redovito obavjestava o promjenama zdravstvenog
stanja

nadzirc provoderje higijene na odjelu pojacanc brige 1 njege

nadzire propisno zbrinjavanje infektivnog i opasnog otpada, suraduje s ovlastenim
trvrikama

¢lan je Komisije za prijem i otpust korisnika 1 sudjcluje u prijemu 1 otpustu

korisnika

&lan je Stru¢nog vije¢a Doma, Strucnog tima, Tima za kontrolu infekcija povezanih sa
zdravstvenom skrbi, Povjcrenstva za sprjeavanje infekeija povezanih sa
sdravsivenom skrbi, te sudjeluje u radu drugih tijcka Doma za koje tako odredi
ravnatelj

suraduje sa struénim tijelima ustanove, zdravstvenim ustanovama i organizacijama
&lan je povijercnsiva za sprecavanje 1 suzbijanje domskih infckeija

brinc o valjanosti zdravstvene dokumentacije korisnika

suraduje s nadleZnim inspekeijskim sluZbama i servisima, tc sukladno propisima vodi
dokumentaciju i evidenciju

prati termine odgovarajucih zdravstvenih pregleda za radnike Odjela (sanitarne
knjizice, sistematski pregledi)

sudjeluje pri provodenju godidnje inventure, suraduje s raéunovodstvom doma
sudjeluje u planiranju jelovnika, sukladno normativima za prchranu starijih osoba
primjenjuje pravila zadtite na radu i rada na siguran nacin

duzan je raditi na siguran na¢in sukladno Zakonu o za$titi na radu 1 dr. propisima,
nositi propisanu odjecu i obuéu na radnom mjestu

obavlja i druge peslove iz domene svog radnog mjcsta i ostale poslove po nalogu
ravnatclja Doma, za svoj rad odgovoran je ravnatelju

7DRAVSTVENI DIELATNIK U SUSTAVU SOCIJALNE SKRBI - MEDICINSKA
SESTRA / TEHNICAR - obavlja slijedcée poslove:
Briga o zdravlju za korisnike usluge smjestaja uz odredeni intenzitet usluge ukljucuje:

korisnicima 1. stupnja usluge u sklopu aktivnosti osigurava sc promatranjc
korisnikova stanja, pomo¢ pri nabavi lijekova, pomo¢ pri ostvarivanju prava na
usluge primame zdravstvene zadtite 1 specijalisticke preglede, kontrola vitalnih
funkeija po potrebi, vodenje dokumentacije u svezi brige o zdravlju

korisnicima 2. stupnja usluge u sklopu aktivnosti uz sadrzaj 1z prvog stupnja dodatno
sc osigurava podjcla i i briga o uzimanju terapije, kontrola vitalnih funkcija najmanjc
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Jednom tjedno, pripomoé kod odrZavanja osobne higijene, pratnja pri ostvarivanju
usluga primarnc zdravstvene zadtite i specijalistitke zdravsivenc zastite, ako se to ne
moze osigurati uz pomo¢ &lanova obitelji ili na drugi nagin

korisnicima 3. stupnja usluge u sklopu aktivnosti uz sadrzaj iz prvog stupnja dodatno
s¢ osigurava kontinuirano pracenje fizi¢kog i psihi¢kog stanja ic radovoljavanjc
osnovnih Zivotnih potreba korisnika {disanjc, unos hrane i tekucine, kretanje, odmor
1 spavanjc), promatranjc korisnikovog stanja u svrhu utvrdivanja potreba za
zdravstvenom njegom, planiranjc  zdravstvene njege, provodenje  planiranih
postupaka zdravstvenc njege i provjera uspjesnosti zdravstvene njege, sudjclovanje u
pripremi i provodenje jednostavnih medicinsko — tehni¢kih zahvata, primjena
peroralne i paranteralne terapije prema uputi lijeénika, nabavka lijekova i briga o
terapiji, kontrola izluéevina, kontrola vitalnih funkcija najmanje jednom u dva dana,
¢ po potrebi. Korisnicima treéeg stupnja osigurava sc i prainja pri ostvarivanju
usluga primarne zdravstvene zadtite specijalisticke zdravstvene zastite, ako sc to nc
moZe osigurati uz pomo¢ ¢lanova obitelji ili na drugi nagin

korisnicima 4. stupnja u sklopu aktivnosti uz sadr7aj iz 3. stupnja dodatno sc
osigurava nadzor nad cjclokupnim funkcioniranjem

prepoznaje Zivotno ugroZenog pojedinea i primjenjuje hitne medicinske postupke
sukladno kompetencijama

pruZa njegu umiruéeg korisnika i provodi postupke s umrlim korisnikom

priprema korisnika za specijalistidke preglede i bolnicko lijegenje

sudjeluje pri prijemu korisnika — upoznavanje korisnika s novom sredinom, struénim
osobljem, kuénim redom, multidisciplinarnu procjenu, izradu individualnog plana
rada 1 podrsku pri ukljuéivanu u program, te pracenje tijckom razdoblja adaptacijc
sudjeluje u radu lijeénika primarne zdravstvene zastite i i jeCnika specijalista

vodi zdravstvenu dokumentaciju 1 dokumentaciju zdravsivenc/sestrinske njege,
izvjeSéuje Elanove zdravsivenog tima poStujuéi tajnost podataka

sudjeluje u zdravstvenom odgoju korisnika i obitelji s ciljem promicanja zdravlja i
zdravog naéina Zivota, sudjeluje u unapredenju i osiguravanju kakvodée postupaka
zdravstvene/sestrinske nje gc

primjenjuje  postupke oluvanja zdravlja i zdravog okoli¥a tec skrb 7za osobnu
sigurnost, sigurnost pojedinca i zajednice

primjenjujc vjcitine komuniciranja s ¢lanovima tima za zdravstvenu/sestrinsku njegu
1 ostalim osobljem te s korisnikom, njegovom obitelji i zajednicom

razvija samostalnost i samoinicijativnost u radu u okviry profesionalne odgovornosti

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

primjenjuje nadela sestrinske ectike — ctickog kodcksa Doma i ctickog kodcksa
medicinskih sestara

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

primjenjuje vazeée propise u obavljanju profesionalne duZnosti

odgovorna je za istinitost cvidentiranih podataka, sigumost korisnika za viijeme
obavljanja duZnosti, preuzete lijckove i opremu kojom se sluzi za vrijeme obavljanja
djelatnosti

ckonomi¢no, cfikasno i ucinkovito koristi pribor i opremu, prijavljujc uodenc
kvarove i nedostatke
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provodi izvide kontrola provodenja mjera spreéavanja infckeija povezanih sa
zdravstvenom skrbi
primjenjuje pravila zadtite na radu 1 rada na siguran nacin
¢lan je Strutnog vijeca, €lan Tima za kontrolu infckeija povezanih sa zdravstvenom
skrbi
osigurava optimalne mikroklimatske uvjete u prostoru u kojem korisnik boravi
pohranjuje odjeéu, obucu, novac i dragocjenosti korisnika uz zapisnik
nadzire rad njegovateljica, struéno ih usmjerava, razvija odgovornosti za cjeloZivolno
ulenje, profesionalni razvoj i unapredenje kompelencija
duzan se pridrzavati nacela HACCP sustava
duzan je raditi na siguran nacin sukladno Zakonu o za§titi na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odje¢u i obucu na radnom mjcstu
obavlja i druge poslove iz domenc svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma, voditelja odjela ili glavne medicinske sestre

STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCHALNE ZASTITE 3/ FIZIOTERAPEUTSKI

w

TEHNICAR — FIZIOTERAPEUT / FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR - obavlja slijedece
poslove:

procjena korisnikova stanja i utvrdivanje funkcionalnog statusa, planiranje, prevencija
odteéenja, funkcionalnih ogranicenja, nesposobnosti 1 ozljeda te unapredenje 1
odrzavanje zdravlja (vieZbe usmjerence na povecanje izdrzljivosti, poboljSanjc
koordinacije pokreta, odrzavanje i poveéanje opscga i brzine pokreta, korckeija
polozaja tijcla, sprecavanje komplikacija dugotrajnog lezanja)

ovisno o funkcionalnoj sposobnosti korisnika i uputnoj lije¢nickoj dijagnozi planira i
provodi [lizikalnu terapiju 1 rehabilitaciju, u skladu s pravilima profesije i
raspoloZivim resursima

provodenje fizikalne terapije po preporuci specijalista {izijatra kao 5to su manualna
terapija, terapijske vjezbe, primjena fiziologkih agensa, mchani¢ke procedure,
funkcionalni trening, te rekreacijske aktivnosti

evaluira provedene postupke te po potrebi modificira {izioterapijsku intervenciju il
aktivnost u dogovoru s lijeénikom

predlaze mjescéni i godidnji program rada fizikalnc tcrapije, te vodi propisanu
dokumentaciju i evidenciju, odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa 1
pravilno vodenje dokumentacije i evidencije iz svog djelokruga rada

podnosi usmeni izvjeStaj lije€niku o primjeni terapije, sudjetuje s lijeCnikom
fizijatrom u stvaranju grupc korisnika sa sliénim zdravstvenim stanjem, tc 1m
odreduje tip viezbe, optercéenja i broj vjezbi, na poziv lije¢nika fizijatra sudjelujec u
lijegnickoj viziti, vodi propisanu dokumentaciju i cvidenciju w koju upisuje
preventivie odnosno terapeutske procedure provedenc kod korisnika i rezultate rada,
u suradnji sa struénim suradnikom-terapcutom radi na formiranju grupa za
rekreativno vijczbanje u skladu s moguénostima korisnika usluga, provodi aktivno 1
pasivno razgibavanje radi sprjecavanja kontraktura, odgovoran je za sav sitan
inventar, osnovna sredstva i potrodni materijal kojim se sluZi, te predlaZe nabavku
1stog

vodi evidenciju o ortopedskim pomagalima u vlasnistvu Doma, te brine o njihovoj
ispravnosti i funkeionalnosti i posudivanju istih

provodi edukaciju i pomaZe kod primjene ortopedskih pomagala, ortoza, potporne i
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zastitne opreme

¢lan je Struénog tima, &lan je Struénog vijeda, &lan je Tima za kvalitetu

suradujc u izradi individualnog plana rada za korisnike

suraduje s drugim zdravstvenim radnicima i obitelji korisnika

brine o ispravnosti i sigurnosti urcdaja, opreme i pomagala

inicira nabavu opreme i potroSnog materijala

odgovoran je za osnovna sredstva, sitni inventar i sredstva za rad

duZan je pridrzavati sc natela zdravstvenc etike i ctickog kodeksa Doma

sudjeluje u odrZavanju predavanja, radionica i drugih struénih skupova za korisnike i
¢lanove obitcelji

sudjeluje u kulturno zabavnim aktivnostima korisnika

odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenje dokumentacije i
evidencija iz svog djelokruga rada

duZan je raditi na siguran nacin sukladno Zakonu o zastiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjeéu i obuéu na radnom mjestu

obavlja 1 druge poslove iz domenc svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma, voditelja odjela ili glavne medicinske sestre, za svoj rad odgovoran
je ravnatelju

FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR — FIZIOTERPEUT obavlja slijedeée poslove:

postupa po uputama ﬁziolcrapcuta

planira i provodi fizikalnu terapiju i rchabilitaciju korisnika sukladno lijeénickoj
dijagnozi svakog korisnika individualno, u dogovoru s lijeénikom 1 uz nadzor
fizioterapeuta

provodi [izioterapijske intervencije (terapijske viezbe, kineziterapija, clekiroterapija,
termoterapija, rolomasazeri, ultrazvuk, infracrvena lerapija) uz nadzor fizioterapeuta
provodi fizioterapijsku procjenu korisnika kako bi se utvrdio stupan] lunkcionalnosti,
oStecenja ili ograni¢enja

utvrduje programe i ciljeve lijeéenja radi odrzavanja funkecija korisnika, smanjcnja
boli i osposobljavanja za samostalno kretanje

provodi individualnu i grupnu gimnastiku korisnika kod kojih postoji ofteéenja
zglobova, misica, kostiju ili druga degencrativna oboljenja uz nadzor liziolerapeuta
provodi sportsku rekreaciju (jutarnja gimmnastika, grupne sportske rekreacije po
odjelima)

provodi cdukaciju i pomaZe kod primjenc ortopedskih pomagala, ortoza, potporne i
zastitne opreme

cvaluira provedene postupke e po potrebi modificira fizioterapijsku intervenciju ili
aktivnost u dogovoru s lijeénikom i fizioterapcutom

micira nabavu opreme i potro§noga materijala

drugi poslovi po potrebi u dogovoru s lijeénikom

suraduje s drugim zdravstvenim radnicima i obitelji korisnika

brine o ispravnosti i sigurnosti urcdaja, opreme i pomagala

sudjeluje u radu struénih tijela doma

sudjeluje u odrzavanju predavanja, radionica i drugih struénih skupova za korisnike i
Clanove obitelji

sudjeluje u kulturno zabavnim aktivnostima korisnika

odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenijc dokumentacije i
cvidencije iz svog djelokruga rada

odgovoran je za osnovna sredstva, sitni inventar i sredstva za rad



29

duzan je raditi na siguran nacin sukladno Zakonu o zadtiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjecu i obucu na radnom mjestu

obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma, voditelja odjcla ili glavne medicinske sestre, za svoj rad odgovoran
je ravnatelju

NJEGOVATILI - obavlja slijedece poslove:

provodi opéu njegu korisnika (Jutarnju, dnevnu i vedernju) kao aktivnu brigu i skrb o
higijeni korisnika, redovitom kupanju, presvlacenju, ¢esljanju, rezanju noktiju,
njegu, brijanju, namjestanju kreveta, oblaéenje korisnika 1 dr. prema potrebi

obavlja kupanja korisnika po rasporcu kupanja ili po nalogu medicinskog osoblja
kod korisnika kod kojih su u primjeni diuretici ¢c8¢e presvlaciti prema uputama
medicinskog osoblja

kod kupanja korisnika mijenja posteljinu korisnicima, a po potrebi posteljinu mijenja
1 CeSce

svakodnevno namjcsta krevete, a po potrebi i viSe puta dnevno, donosi 1 odnosi posude
2a obavljanje fiziologkih potreba i vrsi dezinfekeiju istih, kao i dezinfekeiju ostalih
pomagala, kolica, hodalica isl.

vréi prevenciju dekubitusa

ovisno o funkeionalnoj sposobnosti korisnika, pruza pomo¢, brine i nadzire lizicko —
psihicko stanje korisnika te vodi racuna o zadovoljavanju osnovnih Zivotnih potreba
istih

dijeli obroke (dorucak, rucak, veceru), hrani i pomaze u hranjenju korisnika ovisno o
njihovoj funkcionalnoj sposobnosti, te skuplja posude i vraca ga u kuhinju

dijecli meduobrok i hrani korisnike ovisno o njihovoj [unkeionalnoj sposobnosti, te
skuplja posude i vraca ga u kuhinju
nakon obroka dezinficira kolica za podjelu hrane, i stolica za hranjenje korisnika po
sobama
nakon obroka dezinficira kolica za podjelu hrane 1 stoli¢a za hranjenje korisnika po

obama

vodi brigu o redovnom hidriranju korisnika

pere ruke korisnicima prije 1 poslije svakog obroka

vodi brigu o predaji, preuzimanju, sortiranju i to€nosti predaje osobnog 1 posteljnog
rublja korisnika, u tom smislu isporucuje prijavo rublje i posteljinu u praonicu rublja tc
preuzima ¢isto 1 odnosi istim korisnicima

vodi brigu o dovoljnoj keli¢ini odjcée i obuce i osobnih stvari korisnika, tc daje
prijedloge za nabavu istih

pazi na uredan izgled korisnika, €istocu te urednost odjece i obuce

pruza pomo¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika

priprema kolica za njegu i brine o njihovom odrZavanju

nepokretnim korisnicima redovito mijenja poloZaj tijcla, dize u kolica iste 1 vodi na
planiranc aktivnost (vjeZbe, druZenja i ostala dogadanja u Domu i izvan Doma) prema
individualnim potrebama — prevencija dekubitusa

vodi evidencije o osobnim stvarima korisnika

vodi brigu i evidenciju o ¢istoéi, urednosti i ispravnosti osnovnog prostora korisnika

u tom smislu vr§i dezinfekeiju spavaonice, kreveta, noénih ormariéa, ostale opreme

i sitnog inventara, ureduje ormare korisnika
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vodi brigu o optimalnim uvjetima u spavaonicl 1 drugim prostorima korisnika:
prozracnosti, temperaturi, osvijetljenosti, funkcionalnosti inventara, instalacija, te
drugim primjerenim funkcionalnim i sanitarno higijenskim uvjetima, te po potrcbi
izvjeséuje nadleZne o potrebi otklanjanja nedostataka :

obavlja poslove skrbi tijekom noéi §to podrazumijcva osim redovitih ucbicajenih
poslova ovog radnog mjesta i redovite obilaske korisnika i provjere prostorija,
zaklju€avanje svih ulaza po potrebi, nadzor nad ulazom i izlazom, hitne intervencije
u slucaju sukoba, nestanka korisnika i sl

priprema bolcsnog korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovi e po potrebi ide u
pratnju

svim promjenama koje uodi kod korisnika [izickim, psihickim i socijalnim
promjenama i/ili stanjima korisnika mora pravodobno obavijestili sestru u smjeni
1/ili druge struéne radnike

sudjeluje pri prijemu korisnika

sudjcluje u uvodenju novih njegovatcljica u radni proces

pomaze u svim prilikama korisnicima kada je to potrebito

duZan je raditi na siguran naéin sukladno Zakonu o za8liti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjeéu i obuéu na radnom mjcstu

obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnalelja Doma, voditelja odjela ili glavne medicinske sestre

REFERENT — EKONOM obavlja slijedcée poslove:

- Istrazuje trzidle i narucuje Avesne namirnice, tehni¢ku robu i malterijale za potrebe
Doma

- prema potrebi osobno kupuje robu, materijal, inventar i ostalo

- haosnovu trebovanja voditelja svih odjela visi nabavu Zivesnih namirnica, roba i
materijala za potrebe Doma i dostavlja ih u skladista

- sudjcluje u organiziranju usluge pomoé u kuéi

- sudjeluje u izradi tendera i ponudbenih listova za javnu nabavu

- &lan je HACCP tima, vodi cvidenciju, obavlja nadzor, obutava nove radnike i
ispituje nove radnike prilikom polaganja ITACCP ispita,

- organizira higijenske usluge i odrzavanje objckta

- odgovara za higijenu u zgradi i van zgrade Doma

- odgovara za inventar u objektima i daje naloge kuénom majstoru

- lzdaje naloge ¢istadicama, praljama, kuénim majstorim i vozaéima

- svakodnevno obilazi objekt s ciljem pracenja izvrSavnja poslova

- predlaZe nabavu osnovnih sredstava i sitnog inventara

- obavlja poslove javne nabave

- vidi trebovanje potro$nog materijala i kontrolira utrodak 1stog

- vodi evidenciju prisutnosti na radu

- Clan je Komisije za izradu jelovniku i koordinira rad iste

- sudjeluje u izradi Plana zbrinjavanja opasnog otpada

- odrZava suradnju sa medicinskom sestrom-voditeljem odjela, kuharom-voditeljem
odjela 1 socijalnim radnikom

- suraduje s ostalim odjelima u Domuy

- lzraduje izvjeStaj o radu za prethodnu godinu i program rada za tckuéu godinu,
prema potrbi izrada statisti¢kih podataka

- Clan je tima va uvodenje i provodenje standarda kvalitcte
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duzan je raditi na siguran na¢in sukladno Zakonu o zadtiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjeéu i obuéu na radnom mjestu

duzan sc pridrzavati cti¢kog kodeksa Doma :
obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjcsta i ostale poslove po nalogu
ravnatclja Doma. za svoj rad odgovoran je ravnatelju

RADNK IH.VRSTI*Z - SKLADISTAR- obavlja sljedeée poslove:

poslovi utvrdivanja mjescénih potreba raznih roba (namirnica, potro$nog materijala i
materijala za odr7avanje ustanove) _

prema potrebi nabavlja ZiveZne namirnice, potroni materijal i drugu robu za potrebe
ustanove

sudjeluje u radu Komisijc 7a izradu jelovnika

vodi brigu o koli¢inama, trajnosti, rokovima i kvaliteti namirnica 1 roba u skladistu
odgovara za higijenu skladisnih prostorija 1 ispravno skladistenje namirnica i roba, u
skladu s HACCP sustavom e vodi potrebne cvidencije

prijedlog nabave i uskladistenje prchrambenih artikala prema jelovniku 1 potrosnog
malterijala

preuzimanje robe i vodenje skladi$nih evidencija

izdavanje potrebnih artikala prema trebovanju kuhara

izdavanjc potroSnog materijala i sitnog inventara

dnevno vodenje skladinih kartica i uskladivanje istih s materijalnim knjigovodstvom
obracun jclovnika dncvno po koligini i cijent

uskladivanje cvidencija s racunovodstvom (mjescecno)

duZan je raditi na siguran nacin sukladno Zakonu o a§titi na radu 1 dr. propisima,
nositi propisanu odjcéu i obuéu na radnom mjestu

obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma ili voditelja odjela

STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANIU = - KUCNI MAJSTOR/
KOTLOVNICAR - obavlja slijedece poslove:

obavlja poslove kuénog majstora, vodi brigu o popravku ili zamjeni tehni¢kih
naprava, instalacija, grijanja, poslove oko odrzavanja zgrade Doma, poslove
odrzavanja i uredenja okolisa

odr7ava postrojenje u kotlovnici, odrzava kotlovnicu ¢istom, odrzava centralno
grijanjc i butansku stanicu

vodi evidenciju o pravovremenom ispitivanju, scrvisiranju 1 pregledu vatrogasnih
aparata, hidranata, clktri¢nih, plisnkih i drugih instalacija 1 sl.

narucuje plin i gorivo

u swadnji sa komisijom zaprima gorivo, vodi dnevnik loZenja u  kotlovnici 1
svakodnevni utrosak goriva

prevozi korisnike po nalogu voditelja svih odjcla

po potrebi prevozi radnike na sluzbena putovanja

po potrebi zamjenjuje vozaCa-dostavljaca obroka, razvozi namirmice, vr$i dostavu
obroka u kuéu korisnika

duZan se pridrzavati naela HACCP sustava

vodi rac¢una o redovnom odrzavanju voznog parka

provodi i unapreduje mjere zastitc na radu
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suraduje sa struénim sluzbama poslodavea prilikom gradenja i rckonstrukeije
gradevina namjenjenih za rad, nabave strojeva 1 uredaja, 1c osobnih za$titnih
sredstava

provodi i unapredujc mjere zastite od pozara

brine o kontroli ispravnosti aparata za protupozarnu zastitu

duZan je dan prije blagdana istaknuti zastavu-na mjesto gdje je to predvideno i dan
kasnije je skinuti ,

duZan je po potrebi oéitavati vodomjer i brojilo elektriéne energije

kontrolira ispravnost ortopedskih pomagala kod 1zdavanja i zaprimanja istih

duZan je raditi na siguran nain sukladno Zakonu 0 zastiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjecu i obuéu na radnom mjestu

duZan se pridr7avati cti¢kog kodeksa Doma

obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma ili voditelja odjela

VOZAC — DOSTAVLIAC - obavlja slijedeée poslove:

dostavlja gotove obroke u kuéu korisnika
obavlja sitne popravke
vI8i prijevoz korisnika, roba, materijala i ostalog prema potrebi i nalogu voditclja
1/ili ravnatelja te vodi potrebnu evidenciju prijevoza
vodi brigu o sluzbenim vozilima, registraciji sluzbenih vorila, (e periodiénim
pregledima i tchni¢koj ispravnosti vozila
obavlja i druge poslove u suradnji sa kuénim majstorom
duZan sc pridrZavati naéla HACCP sustava
obavlja poslove preuzimanja i dostave poste, prema potrebi odlazak u banku, Finu i
druge institucije
ureduje okolis oko ustanove (koinja trave, uredenje i rezanje grmova, Zivica, orczuje
stabla, sadi cvijeée)
ureduje i &isti prilazne staze oko ustanove, kamenjare, poploguje puteve, viénjake
popravlja oSteéenja na ogradi, bojanje ograde, li¢enje prostorija
brine o urcdnosti parkiralista, vidljivosti mjesta i oznaka
brinc o vrinim garniturama, klupama, suncobranima, tendama, popravlja ih i inicira
nabavu
duzan je raditi na siguran naéin sukladno Zakonu o zastili na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjeéu i obuéu na radnom mjestu
odgovoran je za osnovna sredstva, sitni inventar i sredstva za rad
obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma ili voditelja odjela

CISTAC - SPREMAC U SU STAVU S POSEBNIM UVIETIMA RADA - obavlja slijedeée
poslove:

obavlja poslove ¢&iséenja, pranja i dezinficiranja svih soba i povrSina, zajednickih i
radnih prostorija i ostalih pripadaju¢ih prostorija u Domu (urcdske prostorije,
ambulanta, restoran, hodnici, sanitarni &vorovi i ostale zajednicke prostorije),
prozora, podnih obloga, rukohvata i namjestaja
odrZava higijenu okoliga Doma, zalijeva cvijeée
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skidanje zavjesa, nosenjc na pranje i postavljanje istih

nadopunjuje potrogni materijal po sanitamim prostorijama (tekuéi sapun, tolactni
ruénici, osvjeZivadi prostora i sl.)

samjenjuje posteljno rublje samostalnih korisnika

brine 0 sigurnosti prostora 1 opreme, kvarovima, prijavijuje povrede kuénog reda i
promjene kod korisnika nadleznim odjclima

pribor i strojeve koje koristi prilikom obavljanja poslova odrzava urednim i Cistima
prazni kante za smece i odvaja smece u za 1o predvidenc kontejnere

odgovara za osnovna sredstva, sitni nventar j sredstva za rad

duzan se pridr7avali ctickog kodeksa Doma L

duzan je provoditi mjere na prevenciji i sprijeévanju bolnic¢kih infekeija

duzan je raditi na siguran nadin sukladno Zakonu o zadtiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odje¢u i obu¢u na radnom mjestu

obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mijcsta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma ili voditelja odjela

POMOCNI RADNIK U SUSTAVU S POSEBNIM UVIETIMA RADA — PRALIJA - obavlja

slijedeée poslove:

preuzima prljavo rublje, obucu i posteljinu korisnika

zaprima neéistu posteljinu, deke, rucnike, zavjese i nakon pranja i glacanja dostavlja
na odjele od kojih su zaprimljeni

zaprima od kuhinjskih radnika stolnjake, nadstolnjake, krpe i ostalu kuhinjku robu na
pranjc i gladanje te ih dostavlja odjelu od kojih su zaprimljeni

pranje rublja, glaanje rublja, obiljczavanje rublja i sitni prepravei rublja korisnika
Doma

pranje, gladanje, obiljezavanje i sitni prepravei radne odjecée radnika Doma

izdavanje &iste odjeée korisnika,posteljine, radne odjcée radnika 1 robu za kuhinju 1
restoran

pravilno rukuje i brine za strojeve u praonici

odrzava prostor praonice i glataonice &istom 1 urcdnom

durna sc pridrrzavati etickog kodeksa Doma

duzan je raditi na siguran naéin sukladno Zakonu o zastili na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjecu i obuéu na radnom mjestu

obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma ili voditelja odjcla

POMOCNI RADNIK U SUSTAVU $ POSEBNIM UVJETIMA RADA - PORTIR- obavlja
sljedece poslove:

brine o sigurnosti objekta i svih ulaza i izlaza

obavlja poslove na telefonskoj centrali, primanje 1 preusmjeravanje poziva,
prenosenic i biljeZenje poruka te pruZanje osnovnih informacija strankama

daje informacije strankama o posjetama, radnom vremenu, zahtjevima za smjc§taj 1
pomoéi u kuéi fe upucuje na ravnatelja, strucnog radnika i dr. ovisno o potrcbama
strankc

usmjcrava posjetitelje Doma ovisno o visti posjete te ih prema potrebi evidentira
prati trajanje posjcta 1 zadrZavanje posjetitelja u Domu
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vodi i brine o evidenciji kvarova, cvidenciji izdavanja i povrata kljuceva i dr.
prema potrebi obvlja administrativne poslove (uno3enje dokumentacije u programe,
kopira 1 umnoZava dokumente i sl.) :

prema potrebi preuzima dnevnu po$tu korisnika i Stampu, razvrstava ju i uruéuje
korisnicima

obavlja 1 druge poslove iz domene svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma ili voditelja odjela

KUHAR - SLASTICAR 1 - obavlja slijedeée poslove:

u smyeni organizira i rukovoei poslovima u kuhinji
priprema jela po dnevnom jelovniku za korisnike smjcStaja i korisnike pomoéi u
kuci — dostave toplog obroka
vodi ratuna o kvaliteti, svijcZini 1 okusu obroka, te vodi bri gu o obrocima
prilagodenima zdravstvenom stanju korisnika u suradnji sa medicinskim osobljem
kontrolira ulaz robe (Ziveznih namirnica) po kakvoci, kvaliteti i rokovima, skladisti i
1zdaje iste
pri obavljanju postupaka prerade namirnica upucuje 1 kontrolira zadane parametre
termitke obrade, tc kvalitetu obroka sukladno pravilima ITACCP-a
nadzire kvaaliteteu pripremljenih obroka
vodi dokumentaciju i evidenciju o broju izdanih obroka
vodi potrebnu dokumentaciju, evidenciju utrodenih namirnica i robe na skladistu,
obavlja pripremne poslove u vezi koriStenja namirnica va obroke precma dnevnom
jelovniku te s tim u vezi vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju
raspodjeljuje jela po porcijama i obrocima
sudjeluje u radu Komisije za prehranu
zaprima nabavljenu robu i daje pisanc primjedbe na kvalitetu iste (provodi kontrolu
kvalitete namirnica)
sastavlja (jedni jelovnik, jelovnik dijetalne prchrane, te poscbne prehrane za korisnike
sa problemima gutanja i Zvakanja u suradnji s glavnom medicinskom sestrom i
ckonomom, odreduje potrebne kolidine namirnica prema predvidenom jelovniku i
nhormativima
sudjeluje u sastavljanju menija hrane za potrebe proslava i zabava
odgovoran je za odrZavanje &istoée posuda, pribora i kompletne higijene u kuhinji
pridrZava sc mjera zastite na radu i zadtite od poZara
vodi racuna o osobnoj higijeni i pravilnom odijevanju
odgovoran je za redovito i pravovremeno obavljanjc sanitarnog pregleda, hi gijenskog
minimuma i pregleda u skladu sa zakonom
po potrebi provode sve mjere koje se provode u kuhinji sukladno odredbama IHHACCP
sustava 1 vodi evidenciju o istom
kontrolira ulaz robe (Zivesnih namirnica) po kakvoéi, kolidini i rokovima, skladisti i
1izdaje iste
po potrebi pere sude i dezinficira ga
sudjeluje u generalnim ¢igéenjima kuhinje i skladi$nih prostora istc
prijavljuje tehniku neispravnost opreme i kvarove ravnatelju i kuénom majstoru
duZan je raditi na siguran nagin sukladno Zakonu o za&titi na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjecu i obuéu na radnom mjestu
odgovoran jc za osnovna sredstva, sitan inventar i potrosni materijal koji koristi tc
predlaze nabavku istih
obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
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ravnatelja Doma ili voditelja odjcla

POMOCNI RADNIK U SUSTAVU S POSEBNIM UVIETIMA RADA - POMOCNI
RADNIK U KUHINJI - obavlja slijedeée poslove: '

obavlja pripremne poslove u vezi koriStenja namirnica za obrok prema dnevnom
jelovniku

obavlja poslove pripreme namirnica za pripremu obroka

sudjeluje kod porcioniranja obroka (za korisnike smjcStaja i vanjske korisnike)
sudjeluje u raspedjeli obroka za korisnike [Doma u restoranu, korisnike usluge usluge
pomodi u kuci- dostave toplog obroka

servira hranu u restoranu Doma, brine o &istoéi pribora, kuhinjkog posuda, stolova,
stolica, stolnjaka i kuhinjskog prostora

prema potrebi serviranje i posluiivaﬁjc hrane u blagovaonicama i sobama korisnika
po zavrictku obroka, skuplja kuhinjsko posude i vraca ga u kuhinju

duzan je pridrzavati sc IIACCP sustava, tc popunjavatl propisanc cvidencije

duzan je svakodnevno pravilno odvajati i odlagati smeée (kuhinjske otpatke) u za to
predvidene kontejnere

duzan je &istiti, prati i dezinficirati pomoéne garderobne prostorije za kuhinjsko
osoblje

odgovoran jc za osnovna sredstva, sitan inventar i potrosni materijal koji koristi tc
predlaze nabavku istih

duzan je pridrzavati sc ctiGkog kodcksa u Domu

duzan je raditi na siguran nacin sukladno Zakonu o zastiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjeéu i obuéu na radnom mjestu

obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatclja Doma ili voditelja odjela

Clanak 15.

Osim poslova navedenih u opisu poslova ovog Pravilnika svaki radnik duZan je obavljati 1
sve pripremnc i zavrine poslove te druge poslove s obzirom na organizaciju rada, pravila 1
standarde struke koji pripadaju u njegov djclokrug rada.

U slugaju vise sile, nastupa nckih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe
organizacije rada, radnik je duZan obavljati 1 sve druge poslove koje mu odredi voditelj 1li
ravnaiclj u skladu s naravi izvanrednih okolnosti, odnosno poterbe.

Radnik je duan pridr7avati sc kuénog reda Doma, Etickog kodcksa i pravila ponasanja i
pstupanja.
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Clanak 16.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju s¢ na odgovarajué¢i nacin

odredbe zakona i ostalih propisa, kolektivnih ugovora, ugovora o radu i drugih akata koji
.obvezuju ustanovu socijalne skrbi.

Clanak 17.

Izmjene 1 dopune ovog Pravilnika vrie se na nacin i po postupku njegovog donosenja.

Clanak 18.
/4a radna mjesta kod kojih je ovim Pravilnikom predviden veéi broj izvrsitelja od postojeceg,
zaposljavanje novih izvrsitelja provesti ¢e se ovisno o financijskim moguénostima doma.
Clanak 19.
Radnici koji su zateCeni na radnim mjestima za koje je prema prijasnjim propisima propisana
struéna sprema niZeg ranga, udovoljavaju uvjetima radnog mjesta za koje je ovim
Pravilnikom propisana stru¢na sprema viseg ranga.

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana njegove objave na oglasnoj plo¢i Doma,
a nakon pribavljene suglasnosti osnivaca.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti odredbe Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu 1 sistematizaciji poslova Doma za starije osobe Novigrad — Casa per anziani
Cittanova donesenog dana 17.9.2015. godine u cijelosti.

KILLASA: 011-03/25-01/03
URBROJ: 2163-5-11-04/01-25-1
Novigrad, 04.03. 2025.
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Osniva¢ Doma, Skupstina Istarske Zupanije jc dana_29, 03 .20t} 20t4. godine donijela Odluku o
davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji poslova Doma za
starije osobe Novigrad — Casa per anziani Cittanova KLASA: Dot 08 / 2y - O ! 0Y

URBROJ: 24G3-§- lh-0ylod —25- 2 od o 2025. godine, pod oznakom
KLASA. 90%~02/2- o1 § .URBROJ. ,7.(@:5«04]3 2-¢ .

Odluka je objavljena u SluZzbenim novinama Istarske Zupanije
broj {{hflana Lf, 3. Lors . godine.

Utvrduje se da jc ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj ploci dana_93%.04. Le2f, te je stupio

na snagu dana {4, 04. 2018, godinc.




