Na temelju ¢lanka 26. i 27. Zakona o radu (Narodne Novine 93/14. 127/17). ¢lanka
29. stavak 1.. alineja 2. Statuta Doma za starije osobe Ksaver. Zagreb. Nemetova 2. te
¢lanka 37. Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga (Narodne
Novine 40/2014 i 66/2015). uz prethodno savjetovanje s Radnickim vije¢em, Upravno
vije¢e Doma. na 6. sjednici odrzanoj dana 15.04.2019. donijelo je

PRAVILNIK
o organizaciji i sistematizaciji poslova
Doma za starije osobe Ksaver

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnji ustroj Doma, popis i opis poslova za pojedina
radna mjesta. posebni uvjeti kojima radnik mora udovoljiti za obavljanje poslova.
potreban broj izvrditelja na pojedinom radnom mjestu, te druga pitanja vezana uz
navedeno koja nisu uredena drugim aktima Doma.

Clanak 2.

Dom je ustanova s podjelom rada po organizacijskim (ustrojstvenim) jedinicama -
odjelima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku. a imaju rodno znacenje. koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 4.

Ravnatelj organizira. vodi rad i poslovanje Doma te vrsi nadzor nad cjelokupnim
radom Doma.

I UNUTARNJA ORGANIZACHIA (USTROJ) DOMA
Clanak 5.

Radi obavljanja djelatnosti Doma organiziraju se slijedece organizacijske jedinice:
1. Odjel zdravstvene. pojacane njege korisnika i pomoci u kuci,

2. Odjel prehrane

3. Odjel odrzavanja. tehnickih i pomo¢nih poslova

Poslovi socijalnog rada, poslovi aktivnog provodenja vremena i radnih aktivnosti,
financijsko — racunovodstveni i administrativni poslovi organiziraju se bez
ustrojavanja odjela i pod neposrednim su rukovodenjem ravnatelja.

Odjeli se osnivaju radi objedinjavanja srodnih i povezanih poslova u okviru
djelatnosti. a u svrhu §to boljeg. racionalnijeg i djelotvornijeg poslovanja Doma.



Clanak 6.

Odjeli se osnmivaju radi objedinjavanja grupe istih ili slicnih poslova u okviru
djelatnosti Doma. a u svrhu $to boljeg. racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog
poslovanja Doma.

Voditelj odjela je jedan od radnika odjela kojega odlukom imenuje ravnatelj Doma, a
koji uz poslove svog radnog mjesta obavlja i poslove organizacije rada odjela.
Voditelj odjela moze, odlukom ravantelja Doma. biti razijeSen i prije isteka vremena
iz stavka 2. ovog ¢lanka. u slu¢ajevima:
— ako sam zatrazi razrjeSenje.
— ako nastane neki od razloga koji po propisima kojima se ureduju radni odnosi
dovede do prestanka ugovora o radu.
~ ako u svojem radu kr3i propise i opée akte Doma ili neopravdano ne izvriava
odluke ravnatelja ili postupa u suprotnosti s njima.
— ako svojim nesavjesnim ili nepravilnim radom prouzro¢i Domu vedu Stetu.
zanemaruje ili nemarno obavlja svoju duznost, tako da su nastale ili mogu
nastati vece smetnje u obavljanju djelatnosti.

Voditelja odjela u slucaju duZze odsutnosti ili sprijecenosti u obavljanju voditeljskih
poslova zamjenjuje osoba koju odredi ravnatelj Doma.

Odluka o imenovanju donosi se svake dvije godine. a ista osoba moze biti ponovno
imenovana.

Za voditelja odjela potrebno je radno iskustvo u struci dvije godine.
1. SISTEMATIZACIJA POSLOVA I RADNIH MJESTA

Clanak 7.

Sistematizacijom poslova ureduju se svi poslovi koji se obavljaju u Domu osim
poslova ravnatelja koji su uredeni zakonom i Statutom.

Sistematizacija poslova temelj je za utvrdivanje dijelova pojedinog ugovora o radu
koji Dom sklapa sa svakim radnikom. u pogledu naziva. prirode ili vrste rada kao i
utvrdivanja obveze radnika u obavljanju poslova.

Clanak 8.

Skup istih 1li shiénih poslova koji se obavljaju u Domu oznacava se radnim mjestom.
Svako radno mjesto ima naziv.

Koeficijenti sloZenosti. dodatak na uvjete rada i dodatak na sta? za pojedina radna
mjesta odreduju se prema vaZze¢im propisima.

Clanak 9.

Udovoljavanje opéim i posebnim uvjetima. za pojedina radna mjesta. utvrdena ovim
Pravilnikom, dokazuju se odgovaraju¢im ispravama.

]



Clanak 10.

Posebna zdravstvena sposobnost kao uvjet za sklapanje ugovora o radu. utvrduje se
sukladno zakonskim propisima koji reguliraju to podrucje.

C'lanak 11.

Radna mjesta s popisom i opisom poslova koje radnici obavljaju. struénim uvjetima,
posebnim znanjima. sposobnostima, ispitima i te¢ajevima koje moraju ispunjavati 1
posjedovati. radnim iskustvom i potrebnim brojem izvriitelja su regulirana ¢lankom

14. ovog Pravilnika.

Voditelji Odjela, koje svojom Odlukom imenuje ravnatelj Doma. osim poslova svog
radnog mjesta obavljaju i poslove prema popisu i opisu poslova Voditelja pojedinih

Odjela.

Clanak 12.

Ravnatel] obavlja poslove sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi 1 Statutu Doma.
U slucaju odsutnosti ili sprijecenosti ravnatelja. ravnatelja mijenja osoba koju on

odredi.

U Domu se sistematiziraju poslovi i zadace na 29 radnih mjesta sa 117 izvrditelja,

Clanak 13.

Clanak. 14.

Radna mjesta s opisom poslova i zadataka koje radnici obavljaju. struénim uvjetima

koje moraju ispunjavati. radnim iskustvom, potrebnim brojem izvrSitelja i
koeficijentom sloZenosti poslova su sljedeci:
NAZIV UVIJETI BROJ
RADNOG ZA OBAVLJANIE POSLOVA IZVRSITELJA
MJESTA
Ravnatelj Uvjeti utvrdeni Statutom 1
Socijalni radnik | Preddiplomski ili diplomski sveucilidni studij socijalnog | 2

rada

poloZen struéni ispit

licenca

poznavanje rada na ratunalu

2 godine radnog iskustva

probni rad 3 ili 6 mjeseci
Socijalni radnik | Preddiplomski ili diplomski sveucilidni studij. poloZen | |
Za strucni ispit
izvaninstitucijske | licenca
usluge poznavanje rada na rac¢unalu

| godine radnog iskustva
probni rad 3 ili 6 mjeseci




Socijalni radnik
Za programe
podrike u
lokalnoj zajednici

Preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij, poloZen
strucni ispit

licenca

poznavanje rada na rac¢unalu

| godine radnog iskustva

probni rad 3 ili 6 mjeseci

Stru¢ni suradnik | Preddiplomski ili diplomski sveugilidni studij drustvenog 1
— lerapeut ili humanistickog usmjerenja, zavrien strucni studij radne
terapije
polozen struéni ispit
licenca
poznavanje rada na rac¢unalu
2 godine radnog iskustva
probni rad 3 ili 6 mjeseci
Voditelj Preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij ili struéni 1
financijsko — studij iz podruéja ekonomije
racunovodstvenih | poznavanje rada na ra¢unalu
poslova 3 godine radnog iskustva
probni rad 3 ili 6 mjeseci
Visi Prediplomski ili diplomski struéni studij upravnog ili 1
administrativni drugog drustvenog drugog smjera
referent poznavanje rada na rac¢unalu
poloZen specijalistitki program izobrazbe iz podrucja javne
nabave
2 godina radnog iskustva
probni rad 3 ili 6 mjeseci
Financijsko — | Srednjoskolsko ¢etverogodidnje obrazovanje ekonomskog | 1
raCunovodstveni | usmjerenja
referent/financijs | poznavanje rada na racunalu

ki knjigovoda

| godina radnog iskustva
probni rad 2 mjeseca

Financijsko
racunovodstveni
referent/materijal
ni knjigovoda

Srednjoskolsko ¢etverogodisnje obrazovanje ekonomskog
usmjerenja

poznavanje rada na racunalu

1 godina radnog iskustva

probni rad 2 mjeseca

Financijsko -
racunovodstveni
referent/likvidatr

o - blagajnik

Srednjoskolsko Cetverogodinje obrazovanje ekonomskog
usmjerenja

poznavanje rada na racunalu

1 godina radnog iskustva

probni rad 2 mjeseca

ODJEL ZDRAVS
Glavna
medicinska sestra

Struéni studij sestrinstva
polozen struéni ispit
odobrenje za samostalni rad
poznavanje rada na racunalu
3 godine radnog iskustva
probni rad 3 mjeseca

TVENE, POJACANE NJEGE KORISNIKA 1 POMOCI UKUCU

B

Medicinska sestra

Srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre
poloZen strucni ispit
odobrenje za samostalni rad

poznavanje rada na racunalu




| godina radnog iskustva
probni rad 2 mjeseca

Visi fizioterapeut

Struéni studij fizioterapije
poloZen struéni ispit
poznavanje rada na rac¢unalu
1 godina radnog iskustva
probni rad 3 mjeseca

Fizioterapeut Srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehni¢ara | 3
poloZen struéni ispit
poznavanje rada na racunalu
1 godina radnog iskustva
probni rad 2 mjeseca
Njegovateljica Osnovnoskolsko obrazovanje i tecaj za njegovatelje 26
3 mjeseca radnog iskustva
probni rad 1 mjesec
Medicinska Srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre 1
sestra/tehnicar za | poloZen struéni ispit
pomo¢ u kuci odobrenje za samostalni rad
| godina radnog iskustva
| probni rad 2 mjeseca
Njegovateljica za | Osnovnoskolsko obrazovanje i tecaj za njegovatelje
pomoé u kuci 3 mjeseca radnog iskustva
probni rad | mjesec 3
Gerontodomacica | Osnovnoskolsko obrazovanje 2
Za programe probni rad |1 mjesec
podrike u
lokalnoj zajednici o
ODJEL PREHRANE
Kuhar Srednjoskolsko obrazovanje za kuhara 9
| godina radnog iskustva
probni rad 2 mjeseca
Pomocni radnik u | Osnovnoskolsko obrazovanje 10
kuhinji probni rad | mjesec
Slasticar Srednjoskolsko obrazovanje za slasti¢ara 1
| godina radnog iskustva
probni rad 2 mjeseca
ODJEL ODRZAVANJA, TEHNICKIH I POMOCNIH POSLOVA
Struénjak  zastite | Zavrien preddiplomski ili diplomski sveu¢ilisni studij | |
na radu tehnickog ili drugog odgovarajuéeg usmjerenja
Strucni ispit struénjaka na radu I1. stupnja
3 godine radnog iskustva
probni rad 3 ili 6 mjeseci
Kuéni majstor i | Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje tehnickog | 1
referent zastite od | usmjerenja
poZara 1 godina radnog iskustva
probni rad 2 mjeseca
Kucni  majstor/ | Srednjo3kolsko obrazovanje 2
kotlovnicar | godine radnog iskustva
probni rad 2 mjeseca
Pralja Osnovnoskolsko obrazovanje 6

1 godina radnog iskustva
I probni rad 1 mjesec




Cistatica Osnovnoskolsko obrazovanje 11

probni rad 1 mjesec

Skladistar Srednjoskolsko obrazovanje I

Poznavanje rada na rac¢unalu
I godina radnog iskustva
probni rad 2 mjeseca

Ekonom/vozad C’en'emgndifmjc srednjoskolsko obrazovanje l

Vozacki ispit ..B™ kategorije
| godina radnog iskustva
_probni rad 2 mjeseca

Osnovna skola 5
Poznavanje rada na racunalu
probni rad | mjesec

POPIS 1 OPIS POSLOVA ZAPOSLENIKA

RAVNATELJ DOMA

— obavlja poslove utvrdene Statutom Doma i Zakonom o socijalnoj skrbi

Voditelj financijsko-ra¢unovodstvenih poslova

prati 1 kontrolira primjenu i promjene propisa iz svog djelokruga rada,

vodi financijsko - racunovodstvene i plansko analiticke poslove Doma,

pruza struénu pomo¢ i daje struéne upute za izvrienje radnih zadataka
racunovodstvenim radnicima.

organizira, koordinira i nadzire rad racunovodstveno-financijskih poslova s
ciliem provodenja zakonitosti. istinitosti i ispravnosti knjigovodstvenog
pracenja poslovanja Doma. uz praéenje obracuna i informiranja ravnatelja o
financijskom poslovanju,

izraduje prijedlog financijskog plana i plana nabave, kao i rebalanse istih
sudjeluje u postupcima stvaranja ugovornih obaveza nabave roba. usluga i
radova,

podnosi ravnatelju izvjedce o radu i poslovanju tijekom svakog mjeseca

prati i nadzire koristenje i utrosak sredstava,

sastavlja prijedlog dokumenata o financiranju ustanove.

ispunjava statistiCka izvjeica financijskog karaktera.

zaduZena za izradu upitnika o fiskalnoj odgovormnosti,

izraduje financijske analize i procjene i izvjestaje.

brine o redovitosti naplate potraZivanja.

izraduje periodi¢ne obracune. zavrini raun i ostala financijska izvieiéa te
ravnatelju podnosi izvjesce o financijskom poslovanju Doma.

brine o pravodobnoj i urednoj dostavi financijskih izvjes¢a nadleznim tijelima
sikladno propisima.

utvrduje, potvrduje i odgovara za ispravnost i racunsku toénost dokumenata
redovito izvjestava ravnatelja o ¢injenicama vaznim za uspjesnije poslovanje
vodi evidenciju rada radnika,

pruZza stru¢nu pomo¢ i daje struéne upute za izvrSavanje radnih zadataka
ratunodvodstvenim radnicima.

sudjeluje u izradi plana i programa. te godisnjeg izvjestaja o radu Doma.

brine o redovitom i pravovremenom izvriavanju radnih zadataka,




— uskladuje rad ra¢unovodstva sa ostalim odjelima u Domu

— unosi mjese¢no podatke o potrodnji energije u informacijski sustav za
gospodarenje energijom (ISGE).

— prati propise i obavlja poslove vezane za zastitu okolisa,

— obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja.

Financijsko-ratunovodstveni referent / financijski knjigovoda

~ wvodi poslovne knjige (dnevnik. glavnu Kknjigu. pomo¢nu Knjigu obveza i
potrazivanja) na temelju vjerodostojnih. istinitih 1 urednih knjigovodstvenih
isprava.

— samostalno kontira dokumente i knjizi na elektronickom ra¢unalu rukovodeci
se nacelom to¢nosti, istinitosti i azurnosti,

— sastavlja i kontrolira mjeseéna i kumulativna financijska izvjeica (bruto
bilance). uskladuje ih s pomoénim evidencijama i tako provjerene predaje
voditelju odjela.

— sudjeluje v izradi financijskog izvjescivanja.

- uredno odlaZe knjigovodstvenu dokumentaciju koju obraduje,

— vodi brigu o rokovima ¢uvanja i arhiviranja poslovnih knjiga.

-~ svojim supotpisom na knjigovodsivenoj ispravi potvrduje racunsku tocnost.
ispravnost unosa i kompletiranost popratne dokumentacije.

— izvjestuje voditelja odjela o arurnosti obavljenih poslova. a o uotenim
nepravilnostima odmah izvjescuje voditelja odjela.

~ obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Financijsko-ra¢unovodstveni referent / Likvidator-blagajnik

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih raduna.

— pri preuzimanju rauna obavlja procedure propisane upitnikom o fiskalnoj
odgovornosti.

— obracunava skladi$ne primke i brine o pravovremenom placanju.

— svojim potpisom potvrduje obavljeno testiranje prema proceduri o fiskalnoj
odgovornosti.

— vodi blagajni¢cko poslovanje glavne blagajne. blagajne opskrbnina. blagajne
¢ekova gradana. bonova za topli obrok i postanskih maraka.

— zaprima uplate koje redovito predaje u dnevno-noéni trezor,

— vrsi isplate iz blagajne na temelju naloga za akontaciju i1 vjerodostojnih ra¢una
uz provjeru da su isti potpisani od strane odgovornih osoba,

— sastavlja izlazne raune.

— prati naplatu potrazivanja prema korisnicima i drugim kupcima.

— svom radu redovito izvjescuje voditelja odjela 1 upozorava na uolena
odstupanja,

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Financijsko-ratunovodstveni referent / Materijalni knjigovoda

—  knjizi i uredno odlaze knjigovodstvene isprave koje sluze kao podloga za
vodenje analitickog knjigovodstva dugotrajne i Kratkotrajne nefinancijske
imovine. robe i materijala po vrsti. koli¢ini i vrijednosti.

— odgovara za azurnost obrade podataka i knjizenja.

— na vrijeme priprema popisne liste za redovni popis imovine, obveza i
potrazivanja,



— nakon provedenih inventura knjizi inventurne razlike,

—  vrdi redoviti godidnji ispravak vrijednosti dugotrajne imovine,

— knjizi ispravak vrijednosti dugotrajne imovine.

—  vr§i obra¢un pla¢a, naknada placa i izdataka za zaposlene. te obracun drugog
dohotka.

~ podatke o pla¢i. naknadama place i ostalim oblicima materijalnih prava
radnika obraduje elektroni¢kim ratunalom.

_  Sifrira evidencije o koristenju radnog vremena i svih obustava preko placa.

— radi obra¢un bolovanja.

~ ispunjava mjeseéna i godiSnja statisticka izvjeS¢a u svezi placa i naknada
place.

—  brine o redovitoj i pravovremenoj dostavi istih,

— voditelja odjela upozorava na uocene nepravilnosti i odstupanja.

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Visi administrativni referent

— prati i prou¢ava zakone i druge propise.

— primjenjuje propise iz podru¢ja svog rada.

—  vrii prethodne radnje i daje sugestije za uskladivanje svih opcih akata koje je
potrebno donijeti po odredbama zakona i drugih propisa u zadanim rokovima.

~ sudjeluje u radu struénih i poslovnih tijela Doma.

— obavlja poslove oko provodenja postupaka javne nabave roba, radova i usluga.
sukladno Zakonu o javnoj nabavi.

— vodi i azurira registar zaposlenika u javnom sektoru.

— priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca.

— izraduje zapisnike i prijedloge odluka koje donosi Upravno vijece i brine o
provodenju tih odluka.

— izraduje prijedloge opéih akata Doma i ugovora za gospodarske subjekte s
kojima Dom stupa u ugovorne odnose,

— prati primjenu i izvrienje odredbi ugovora,

- priprema oglase i natjecaje koje objavljuje Dom,

— priprema dokumentaciju za ostvarivanje materijalnih prava radnika iz
kolektivnih ugovora.

— izraduje izvije$éa i programe rada iz podrucja pravnih i kadrovskih poslova,

— vodi skupne i pojedinacne evidencije (mati¢nu knjigu) iz podrucja radnih
odnosa.

— aZurira Zbirke podataka za radnike i korisnike. koje se vode prema Zakonu o
zastiti osobnih podataka.

~ obavlja administrativne i kadrovske poslove (ispunjavanje obrazaca za prijem
i prestanak rada radnika. prijave. odjave i promjenc tokom rada i osiguranja.
rjesenja za godidnje odmore. rjedenja vezana uz prava iz Kolektivnog ugovora
1dr.).

~ svakodnevno urudZbira i razvrstava ulaznu postu (sluzbene dopise. zamolbe za
smjestaj, racune i ostalo.

~ obavlja poslove korespondencije i opceg dopisivanja.

—  vodi knjigu putnih naloga i ispunjava potrebne obrazce.

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja



POSLOVI SOCIJALNOG RADA I RADNE TERAPIJE

Socijalni radnik

— brine o popunjenosti kapaciteta Doma.

- obavlia poslove informiranja o pravima iz sustava socijalne skrbi i
institucijskim uslugama.

~ suraduje s Centrima za socijalnu skrb i drugim ustanovama u cilju pomaganja
korisniku pri ostvarivanju njegovih prava,
obavlja prvi kontakt s korisnicima i ¢lanovima obitelji i vrdi inicijalnu
procjenu potreba korisnika.

~ pomaze pri rieSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,

— obavlja pripremne radnje oko prijema korisnika u Dom.

~ organizira smjestaj korisnika i pomaze mu pri ukljucivanju u zivot Doma,

— upoznaje korisnika s njegovim pravima. obvezama i Pravilnikom o kuénom
redu.

~ prati prilagodbu korisnika u novoj sredini. pruza stru¢nu pomo¢ novim
korisnicima. prati njihovu prilagodbu na Zivot u Domu,

— izraduje i aZurira liste za smje3taj.

— ustrojava i vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju.

~ suraduje s ¢lanovima obitelji korisnika i nadleznim sluzbama i ustanovama
izvan Doma.

- sudjeluje u rjeSavanju individualnih potreba korisnika. posebno onih Koji
nemaju obitelji.

— radi sa strankama (daje upute. informacije. savjete i dr.). zaprima. obraduje,
pribavlja dodatnu dokumentaciju i evidentira zamolbe za smjestaj,

— kontaktira s budué¢im korisnicima. vr3i reviziju zahtjeva, evidentira promjene
potreba. daje informacije o moguénostim smjestaja.

— pribavlja dokumentaciju za izradu liste prioriteta smjestaja,

— izraduje i dostavlja na potpis ugovore o medusobnim odnosima Korisnika
smjestaja i Doma (ugovor o smjestaju),

— brine o realizaciji smjestaja. izbora sobe. mjesta u blagavaonici i sl..

~ saziva i vodi sjednice Komisije za prijem i otpust korisnika.

— izraduje potrebna izvje$¢a, analize. programe i odgovara za pravilnu primjenu
zakonskih propisa iz svojeg djelokruga rada.

—  vodi mjeseéne evidencije korisnika za potrebe racunovodstva,

— izdaje naloge za promjenu vrste smjestaja za potrebe raCunovodstva,

— vodi evidenciju o odsutnosti korisnika iz Doma.,

— prati, prouc¢ava i primjenjuje propise iz podrucja svog rada.

— obavlja poslove oko prestanka boravka korisnika u Domu,

— izraduje socijalnu anamnezu smjestenog korisnika,

— izraduje individualni plan skrbi. prati i preispituje njegovu provedbu.

— informira korisnike o njihovim pravima, pruza struénu pomoc u
zadovoljavanju materijalnih i psihosocijalnih potreba,

— motivira i poti¢e korisnike na sudjelovanje u domskim aktivnostima u skladu s
njegovim interesima, Zeljama i mogucnostima,

— sudjeluje u provodenju tematskih predavanja i edukativnih radionica za
korisnike i radnike Doma .



— vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju za svakog Kkorisnika u skladu s
pozitivnim propisima i odgovara za istu,

— vodi evidneciju i dokumentaciju glede individualnih i grupnih aktivnost
korisnika.

—  vodi. ¢uva i odgovara za svu dokumentaciju kandidata za smjestaj,

— izraduje periodi¢ne i godisnje planove, analize i izvjes¢a o svom radu.

— sudjeluje u izradi prijedloga plana i programa rada.

— sudjeluje u struéno analitickim poslovima.

— u slucaju potrebe inicira pokretanje ostavinskog postupka . te poduzima druge
radnje vezane uz statusna pitanja korisnika.

— sudjeluje u radu stuénog tima i donosenje timskog zakljucka.

—  sudjeluje u radu Komisije za izradu jelovnika.

—  postupa po pismenim podnescima korisnika i drugih suradnih sluzbi,

— aZurira promidZbene materijale. priprema materijale za objavu na web stranici,

— obavlja poslove mentorstva nad radom socijalnog radnika —vjeZbenika.

— suraduje s Uredom za probaciju i prati provodenje rada za opce dobro
osudenika.

- suraduje s drugim odjelima u Domu,

- sudjeluje u provodenju volonterskih i humanitarnih aktivnosti u Domu.

— sudjeluje u radu Struénog vijeca i drugih struénih tijela,

— sudjeluje u izradi plana edukacija. redovito se stru¢no usavrava, prati propise
i struénu literaturu,

— predlaze godisnji i periodi¢ni plan rada.

— podnosi godisnje pismeno izvjedce o radu.

— zaprima i analizira prijave i prituzbe korisnika i inicira promjene koje
doprinose poboljsanju kvalitete usluga i vece zadovoljstvo smjedtajem.

— vodi dnevnu evidenciju o brojnom stanju korisnika i daje mjesecno izvjesée o
dolasku i odlasku korisnika,

— obavlja i druge poslove povjerene mu opéim i drugim aktima Doma vezanim
za prijem. boravak i otpust korisnika.

— u neposrednom radu s korisnicima radi 22.5 sati tjedno. a ostale poslove u
sklopu satnice do punog radnog vremena,

— obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja

Socijalni radnik za programe podrike u lokalnoj zajednici

— uspostavlja prve kontakte i dogovara usluge s potencijalnim korisnicima
izvaninstitucijske skrbi tj. pomo¢i i njege u kuci.

— organizira pruzanje usluga pomodi i njege u kuci za korisnike kojima je to
pravo odobreno Rjesenjem Centra za socijalnu skrb ili temeljem ugovora,

— obavlja pripremne radnje oko prijema korisnika izvaninstitucijske skrbi u
Dom,

- vodi potrebnu dokumentaciju i evidenciju korisnika pomoc¢i i njege u kuci,

— samostalno obilazi korisnike radi dogovaranja opsega i vrste usluga. te
priprema elemente za zaklju¢ivanje Ugovora o pruzanju usluga pomogi i njege
u kuci.

— organizira i provodi razne programe radnih aktivnosti Kkorisnika
izvaninstitucijske skrbi,

~ pomaze u izradi programa radnih. kulturno-zabavnih i rekreacijskih

— aktivnosti korisnika.



— sastavlja pojedinacne programe rada i organizira radne aktivnosti kroz grupni
rad s novoprimljenim korisnicima.

~ pomaze u organiziranju i provedbi radnih aktivnosti kao 3to su: sportske i
rekreacijske aktivnosti. likovne i glazbene aktivnosti. edukativne i kreativne
radionice i prigodni kulturni programi.

— u neposrednom radu s korisnicima radi  22.5 sati tjedno. a ostale poslove u
sklopu satnice do punog radnog vremena,

— suraduje s ¢lanovima obitelji korisnika i nadleznim sluzbama i ustanovama,

~ u rjesavanju individualnih potreba korisnika. posebno onih koji nemaju
obitelji.

- obavlja poslove oko prestanka koristenja izvaninstitucijske skrbi,

- pomaze socijalnom radniku po potrebi.

— obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja

Strucni suradnik - terapeut

- organizira i provodi programe radnih aktivnosti korisnika, poput izrade
uporabnih i ukrasnih predmeta. ruénih radova. cvjeéarstva i sl..

— organizira i provodi razne aktivnosti s ciliem kvalitetno osmisljenog
provodenja slobodnog vremena korisnika kao Sto su: sportske i rekreacijske
aktivnosti. likovne i glazbene aktivnosti. edukativne i kreativne radionice,
prigodni kulturni programi. obiljeZavanje spomendana i blagdana RH. odlasci
u kazaliste, kino. posjete kulturnim dogadajima i drugo okruzenja u kojem se
odvijaju svakodnevne aktivnosti,

— razvijanje. obnavljanje i/ili odrzavanje vjestina korisnika (senzo-motorickih-
odrzavanje senzornih i motori¢nih sposobnosti. prepoznavanje intrizi¢nih i
ekstrizi¢nih faktora pada).

— radno — terapijska procjena i analiza stambenog. radnog i drudtveno
kulturoloskog.
— razvijanje  kognitivno -  perceptivnih  sposobnosti -  trening

paznje/koncentracije, vizualno —perceptivni trening. trening paméenija,
uporaba kompenzacijskih tehnika zbog tezih poremecaja paméenja. terapija
potvrdivanjem),

— razvijanje psihosocijalnih vjestina.

— sudjeluje u izradi godidnjeg i mjese¢nog plana rada.

- planira i predlaze uvodenje novih i modifikaciju postoje¢ih aktivnosti prema
strukturi korisnika i njegovih interesa,

— individualno prati i analizira aktivnosti dnevnog Zivota korisnika, koristenje
slobodnog vremena Korisnika. te poduzima mjere za otklanjanje nedostataka iz
tog podrudja.

— pojedina¢no prati i analizira postojece sposobnosti i njihov utjecaj na
odvijanje dnevnog Zivota korisnika. te pronalazi na¢ine za bolje i osmisljenije
zivljenje korisnika u Domu.

— radi na prilagodavanju stambenog. radnog i drustveno-kulturoloskog
okruzenja u kojem se odvijaju svakodnevne aktivnosti korisnika.

— pomaze u razvijanju psiho-socijalnih vjestina korisnika s ciljem odrzavanja
zdravih emocionalnih odnosa sa drugima i prevencije socijalne izolacije,

— radi na razvijanju. obnavljanju i odrzavanju neovisnosti korisnika u svim
njegovim dnevnim aktivnostima kako bi se §to duze sacuvala samostalnost.

— izraduje individualne programe rada iz podrudja radne terapije za svakog
korisnika,



— koordinira i organizira proslave i razli¢ita obijezavanja blagdana 1 drugih
dogadanja u Domu.,

— kontaktira sa izvodac¢ima ili nosiocima programa.

— organizira i postavlja izlozbe radova korisnika.

— provodi radno okupacijske aktivnosti (dramska. likovane, kreativna,
keramicka, glazbena grupa i sl). te koordinira radom grupe koju vode
korisnici ili volonteri/vanjski suradnici.

—  vodi domsku knjiznicu. koordinira radom korisnika, te brine o nabavci knjiga.
predlaze izbor novih prema interesu korisnika,
obilazi teSko pokretne i nepokretne korisnike,

— organizira i provodi aktivnost za korisnike na stacionaru Doma,

— vodi svu propisanu evidenciju i dokumentaciju za korisnike.

— suraduje s drugim odjelima.

— sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca i drugih struénih tijela,

— sudjeluje u odrzavanju predavanja. edukativnih radionica i drugih strucnih
skupova za korisnike i ¢lanove obitelji.

— organizira prilagodbe fizitke okoline u kojoj se aktivnost odvija.

~ radi 5 sati tjedno na poslovima planiranja. evidentiranja. programiranja i izradi
izvjesca iz djelokruga svoga rada u aplikacijskom sustavu,

— sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika,

— sudjeluje u edukaciji i struénom usavriavanju.

~ radi u neposrednom radu s korisnicima 32.5 sati tjedno. a ostale poslove u
sklopu satnice do punog radnog vremena,

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Socijalni radnik za Gerontoloski centra

— koordinira programe podrike u lokalnoj zajednici,

— izraduje mjese¢ni i godisnji plan podrike starijih osoba u lokalnoj zajednici te
mjesecni i godidnji izvjestaj o radu.

— vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju korisnika u skladu s pozitivnim
propisima.

— izraduje plan rada. organizira i nadzire rad svih zaposlenih na poslovima
programa podrike u lokalnoj zajednici,

— organizira radno-okupacijske aktivnosti (likovne. keramicke i brojne druge
kreativne radionice).

~ organizira sportsko-rekreativne aktivnosti za osobe starije Zivotne dobi u
zajednici.

— organizira kulturno-zabavne aktivnosti u lokalnoj zajednici.

— organizira. koordinira i prati rad volontera,

— obavlja poslove informiranja o pravima i uslugama iz sustava socijalne skrbi

— izraduje socijalnu anamnezu te prikuplja drugu dokumentaciju nuznu za
ostvarivanje usluga i aktivnosti korisnika u lokalnoj zajednici.

— procjenjuje potrebe i utvrduje prioritete. predlaZe mijere zastite i ukljucivanje
korisnika u moguce programe.

— informira korisnike i ¢lanove obitelji o pravima i uslugama koje pruzaju druge
institucije. ustanove, organizacije civilnog drustva i dr. (npr. za osobe u
potrebi za palijativnom skrbi. osobe oboljele od Alzheimerove i drugih
demencija i sl.).

—  pruZa pomo¢ pri ostvarivanju prava i usluga iz sustava socijalne skrbi.

— suraduje s centrima za socijalnu skrb i drugim ustanovama socijalne skrbi.



~ suraduje s domovima zdravlja, bolnicama i drugim zdravstvenim ustanovama,

— suraduje s mjesnim odborima, Zupnim uredima,.

— suraduje s udrugama za pomoc starijim osobama. udrugama umirovljenika.
zakladama. kulturnim. obrazovnim i drugim institucijama u gradu,

— organizira akcije i manifestacije.

—  brine o nabavi potrebnog materijala za provedbu usluga i aktivnosti programa
podrike u lokalnoj zajednici.

— izvriava poslove i radne zadatke u skladu s pravilima struke,

~ obavlja poslove mentorstva nad radom socijalnih radnika — vjezbenika.

- suraduje s drugim odjelima u Domu.

— sudjeluje u radu stru¢nih tijela Doma.

— izraduje plan struénog usavrSavanja te usavriavanja svih zaposlenih na
poslovima programa podrike u lokalno) zajednici.

— redovito se struéno usavriava, prati propise 1 struénu literaturu,

— te obavlja i druge poslove koje mu povjeri ravnatelj Doma

ODJEL ZDRAVSTVENE, POJACANE NJEGE KORISNIKA I POMOCI U KUCI

Poslovi voditelja Odjela

— organizira. koordinira i nadzire rad Odjela.

— obavlja dnevnu primopredaju na Odjelu i podnosi izvjeice glavnoj
medicinskoj sestri.

— rasporeduje radne zadatke i neposredno nadzire njihovo izvrienje.

— kontrolira radnu disciplinu i izvrienje poslova radnika Odjela.

— predlaze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza,

— organizira i nadzire akeije zdravstvene preventive | mjere unapredivanja

~ zdravstvene zastite i njege korisnika.

— po potrebi organizira pratnju za korisnika u slu¢aju medicinskih intervencija
izvan doma,

—  po potrebi poduzima mjere za zadtitu korisnikove imovine,

— brine o doznakama korisnika, potrodnji i nabavi lijekova. sanitetskog i drugog
materijala. te o tome vodi propisanu dokumentaciju i evidenciju,

— pruza struénu pomi¢ medicinskim sestrama i njegovateljima, nadzire njihov
rad i redovito ih informira o svim promjenama vezanim uz zdravstvenu njegu
korisnika.

— odgovoran je za redovito evidentiranje provedenih postuaka u odjelu kroz
sestrinsku dokumentaciju,

— izraduje prijedlog Plana godisnjih odmora za radnike Odjela,

— predlaze plan i program rada Odjela.

— izraduje izvjeice o radu odjela,

— izraduje raspored rada po smjenama.

— izraduje evidenciju prisustvovanja na radu za obraCun placa,

— izraduje sva potrebna izvjesca. analize, programe i planove rada.

— daje prijedloge za premjestaj korisnika.

— slaze tjednu terapiju za korisnike.

— obavlja vizitu u Odjelu,

~ priprema korisnike za lijecnicke preglede unutar i izvan Doma. ispisuje
potrebnu dokumentaciju i obavjeitava obitelj.



— vodi brigu o nabavci osnovnih sredstava i sitnog inventara. kao i dovoljnu
koli¢inu ortopedskih pomagala.

— odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa iz podru¢ja zdravstvene
zastite,

~  kontrolira provodenje sustava HACCP u odjelu i vodi evidencije u skladu s
HACCP pravilima.

— vodi propisane evidencije i dokumentacije i nadzire upis podataka u
aplikacijski sustav,

— sudjeluje u planiranju jelovnika sukladno normativima za prehranu starijih
osoba,

— svakodnevno obavjestava kuhinju o vrsti prehrane i o broju korisnika u odjelu,

— neposredno prati i procjenjuje zdravstveno stanje korisnika i o promjenama
redovito obavjestava lijecnike obiteljske medicine i glavnu medicinsku sestru,

= sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika.

~ daje informacije o zdravstvenom stanju korisnika,

— sudjeluje u izradi individualnog plana zdravstven njege — kategorizacija
korisnika.

— u suradnji s lijecnikom obiteljske medicine, organizira pruzanje usluga
zdravstvene zaStite korisnika,

— u okviru svoje nadleznosti daje informacije ¢lanovima obitelji i drugim
ovlastenim osobama o zdravstvenom stanju korisnika.

— izjeScuje glavnu medicinsku sestru o uocenim propustima radnika u odjelu,

— predlaze provodenje unutarnjeg nadzora nad radom radnika odjela u sluéaju
uocenih propusta u radu.

— predlaze potrebne edukacije i redovito se struéno osposobljava. te sudjeluje u
edukacijama korisnika i ¢lanova obitelji.

— brine o redovitim sanitarnim pregledima osoblja.

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Glavna medicinska sestra

— provodi zdravstvenu njegu u skladu s profesionalnim i eti¢kim kodeksom,

— kontrolira zakonitost rada zdravstvenog osoblja.

— kontrolira postivanje dostojanstva osobe u skrbi i eti¢kih pravila u radu.

— ima obvezu inicirati  kontrolu/madzor pojedinog radnika kada utvrdi
nepravilnosti u njegovu radu.

— brine o redovitom informiranju radnika odjela o svim promjenama propisa od
znataja za rad Odjela i njegovih radnika.

— koristi sestrinske vjestine i znanje za edukaciju osoblja o pruzanju optimalne
njege, davanja lijekova i drugih terapija.

— organizira, koordinira i nadzire pruzanje usluge njege i brige o zdravlju, te
pruzanje usluge fizikalne terapije rehabilitacije.

— organizira i1 provodi zdravstvene edukacije osoblja i korisnika.

— aktivno i neposredno prati i procjenjuje psiho-fizicko stanje i ponaSanje
korisnika. te inicira daljnju zdravstvenu zastitu.

— obavlja dnevnu primopredaju odjela.

— obavlja vizitu.

— u suradnji s lijeénicima organizira pruzanje usluga zdravstvene zaStite
korisnika.

— sudjeluje u izradi individualnog plana zdravstvene njege korisnika i odgovoran
je za provodenje plana njege i brige o zdravlju.



— daje informacije o zdravstvenom stanju korisnika,

~ naruduje lijekove. sanitetski materijal. ortopedska i druga medicinskih
pomagala i vodi evidenciju o potro3nji.

~ prati promjene funkcionane sposobnosti korisnika i sukladno tome sugerira
promjene plana njege.

— odgovoran je za svakodnevno vodenje evidencija o provedenim postupcima,

— suraduje s lije¢nikom obiteljske medicine. bolnicama i domovima zdravlja i po
potrebi dogovara preventivne i druge preglede u Domu.

— suraduje s obitelji korisnika i redovito obavjeStava o promjenama
zdravstvenog stanja.

— postupa po utvrdenim pravilima i protokolima za provodenje postupaka u
zdravstvenoj njezi.

- sudjeluje u izradi individualnog plana zdravstvene njege.

— izraduje plan dodatnog struénog usavrSavanja zdravstvenih radnika i
njegovatelja. te organizira i sudjeluje u edukaciji radnika.

— planira, organizira. provodi i procjenjuje kvalitetu zdravstvene njege.

— sudjeluje u procesu ofuvanja zdravlja i sprecavanju nastanka bolesti narocito
dekubitusa.

— nadzire rad svih radnika koji na bilo koji nacin utje¢u na proces provodenja
zdravstvene njege.

~  daje informacije i izvje§ca o izvr3avanju konkretnih radnih zadataka

—  kontrolira koristenje sredstava za rad na Odjelu,

~ predlaze nabavu pribora i opreme potrebne za provodenje kvalitetne
zdravstvene njege.

— izraduje plan i program rada odjela i izvjeica o radu Odjela,

— suraduje s obrazovnim ustanovama radi provodenja stru¢ne prakse ucenika i
strudenata u Domu.

— vodi brigu o sanitarnim pregledima radnika,

~ sudjeluje u izradi i planiranju jelovnika sukladno normativima i zdravstvenom
stanju korisnika.

—  mjesetno evidentira usluge zdravstvene njege i dostavlja raéunovodstvu.

~  sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika.

— sudjeluje u radu Struénog vijeca i drugih struénih tijela.

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

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Medicinska sestra

—  kontinuirano. sustavno i neposredno prati i procjenjuje tjelesno i psihicko
stanje i ponadanje korisnika i tako prepoznaje potrebne za sestrinskom skrbi ).
zdravstvenom njegom i osigurava vazne podatke koje prenosi visoj
medicinskoj sestri. lije¢nicima i drugim struénim radnicima za prepoznavanje i
praéenije tijeka bolesti. rehabilitacije ili opéeg psihofizickog stanja.

— provodi gerijatrijsku zdravstvenu njegu u skladu s pravilima profesije. etitkog
kodeksa i zakona.

- sudjeluje u procesu otuvanja zdravlja i sprecavanja nastanka bolesti,

~ sudjeluje u dnevnoj primopredaji s voditeljem odjela,

—  pruza pomoé. vrdi nadzor i daje poticaj u davanju usluga brige o zdravlju kao
brige o fizickom i psihickom stanju te zadovoljavanju osnovnih Zivotnih
potreba korisnika.

—  vrsi opéu i specijalnu njegu korisnika.



sudjeluje u postupku utvrdivanja potreba za zdravstvenom njegom.

obavlja planiranje. provodenje i provjeru uspjednosti provedenih postupaka
brige o zdravlju i njege.

primjenjuje terapiju intrakutano. subkutano, intramuskularno. lokalno i oralno
prema pisanoj uputi lije¢nika,

sudjeluje u slaganju tjedne terapije korisnika.

sudjeluje u izradi individualnog plana zdravstvene i sestrinske njege Korisnika,
obavlja pripremu zdravstvenog materijala. terapije. instrumentarija i ostalih
pomagala u skladu s a propisima struke.

prema uputama lije¢nika obavlja pripremu i izvodenje jednostavnih
medicinsko-tehni¢kih zahvata. te primjenu svih vrsta i oblika terapije koji
ulaze u djelokrug sestrinske skrbi.

priprema korisnike za lije¢nicke preglede u Domu i izvan Doma i ispisuje
sestrinsko pismo.

sudjeluje u obavljanju opée i specijalne njege korisnika.

sudjeluje pri raspodijeli hrane i hranjenju korisnika.

evidentira primjenu ordinirane terapije i svih drugih medicinskih postupaka i
zahvata u aplikacijski sustav.

redovito pohada edukacijske seminare i tribine.

posebno skrbi i evidentira urednu primjenu psthofarmatika.

nadzire rad njegovateljica, te ih po potrebi struéno usmjerava i educira,

sve izmjene i promjene stanja korisnika evidentira u knjigu primopredaje.
obavlja poslove skrbi tijekom noéi 5to podrazumijeva osim redovnih
uobi¢ajenih poslova ovog radnog mjesta i redovite obilaske korisnika i
provjere prostorija. zakljucavanje svih ulaza nadzor nad ulazom i izlazom,
hitne intervencije u slutaju sukoba. nestanka korisnika i sliéno, po potrebi
1zvijescivanje nadleznih sluzbi i drugih radnika Doma.

suraduje s ¢lanovima obitelji.

brine o ispravnosti ortopedskih i drugih pomagala korisnika.

pruza struénu pomo¢ i suraduje s njegovateljima i drugim osobama ukljuéenim
u njegu i skrb o korisnicima,

prati proces provodenja zdravstvene i sestrinske njege i pravovremeno reagira
na uotene promjene, poteskoce o eventualne nepravilnosti u njezi.

sudjeluje u radu Stru¢nog tima,

vrii evidentiranje svih provedbenih postupaka i aktivnosti provodenja
zdravstvene njege kroz pratecu dokumentaciju i elektronsku aplikaciju.
sudjeluje u struénim edukacijama i edukacijama korisnika.

u slucaju smrti korisnika obavjeitava mrtvozornika. pogrebno poduzede i
rodbinu.

prevencija dekubitusa i kontraktura,

sudjeluje kod podjele obroka o hrani teSko bolesne i nepokretne korisnike.
obilazi bez poziva nepokretne i inkontinentne korisnike i provodi zdravstvenu
njegu.

obavlja i poslove skrbi tijekom noéi za sve Korisnike, redovito obilazi
korisnike i Dom. poduzima odgovarajuée mjere 1 po potrebi poziva
odgovarajuce sluzbe.

evidentira i prijavljuje kvarove.

katetarizacija i stavljanje katetera kod Zena.

njega kanile, gastrostome i urosome,

hranjene na sondu,

uzimanje uzoraka za laboratorijsku analizu.



— previjanje po potrebi.

~ priprema, provodi i evidentira dezinfekciju i sterilizaciju pribora,

— radi u neposrednom radu s korisnicima 35 sati tjedno. a ostale poslove u
sklopu satnice do punog radnog vremena,

— uradu primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom,

—  obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

— obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja

Visi fizioterapent

— izraduje program rada. odgovoran je za realizaciju programa rada fizikalne
terapije i rekreativnih aktivnosti (izrada dnevnog. mjesecnog i godisnjeg plana
rada).

— sudjeluje u izradi individualnog plana rada s Korisnikom.

— izraduje izvijecée o radu. koordinira organizaciju i provodi fizikalnu terapiju i

— rekreativne aktivnosti.

—  organizira grupe pacijenata sli¢nog zdravstvenog stanja i provodi adekvatnu

— terapiju.

— organiziranje i provodenje fizikalne terapije i rehabilitacije,

— primjena terapijskih procedura u prostoriji za lizikalnu terapiju i u sobama

— korisnika.

— trening mobilizacije korisnika (trening hoda).

- edukacije korisnika. osoblja Doma i obitelji o rukovanju ortopedskim
pomagalima,

— vodenje evidencije o provedenim terapijskim postupcima i vodenje
dokumentacije o korisnicima.,

— pomaze korisnicima pri ostvarenju prava na ortopedska pomagala. fizikalnu
terapiju u kuci i odlazak u toplice.

— radi s nepokretnim i te3ko pokretnim korisnicima (Setnja u park Doma, radna
terapija 1 sl.).

~ predlaze nabavu potro$nog materijala i sitnog inventara i potrebnih rekvizita
za potrebe fizioterapije i odgovara 7a inventar kojom je opremljena fizikalna
terapija.

— kontrolira aparate i druga pomagala za provodenje fizikalne terapije i
pravodobno obavjestava nadleZzne o njihovom kvaru.

— ¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu.

— u svom radu odrZava profesionalne granice u radu s korisnikom,

— trajno se struéno usavrdava, prati i primjenjuje u radu strucnu literaturu, a sve
poslove obavlja u skladu sa svojim kompetencijama i pravilima struke na
human i eti¢an nacin,

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela. glavne medicinske sestre i
ravnatelja

Fizioterapeut

— provodi elekiroterapijske postupke kod nepokretnih i pokretnih korisnika
primjenjujuéi i ostale vrste specificnih terapija (UV zracenje. polarizirana
svjetlost itd.).

— provodi terapiju pokreta individualnog tipa kod nepokretnih i pokretnih
korisnika.

— provodi propisanu fizikalnu terapiju i rehabilitaciju. te provodi fizioterapijske
intervencije prema planu i programu tretmana.
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~ provodi fizioterapijsku procjenu kako bi se utvrdio stupan] oitecenja.
funkcionalnog ograni¢enja ili onesposobljavanja.

—  odreduje ciljeve i program lije¢enja radi smanjenja boli, unapredenja misicne
funkeije. poboljsanja kardiovaskularnih i respiratomnih funkcija. vracanja
pokretljivosti zglobova. te poboljsanje ravnoteZe | koordinacije.

— provodi terapijske intervncije koje mogu uklju¢ivati sljede¢e postuke:
terapijske vjezbe (individualne. u grupi). fizioterapeutske postupke u svrhu
vertikalizacije i reedukacije hoda. tehnike manualne terapije. elektroterapiju
(IFS. TENS. ES). fizikalne agense (magnetoterapiju. terapija ultrazvukom.
terapija laserom. Kkrioterapija). aplikaciju pomagala. ortoza, adaptivnih.
za$titnih i potpornih sredstava i opreme. te funkcionalni trening,

—  pomaze uspostavljanju motorickih funkcija za samostalnu uporabu pomagala.

— radi s ortopedskim pomagalima i odr7ava iste. brine o ispravnosti i sigurnosti
uredaja. opreme i pomagala.

— evoluira provedene postupke i prema potrebi modificira  plan
intervencije/tretmana.,

— vodi evidenciju o posudbama ortopedskih pomagala korisnicima.

~  aktivno sudjeluje kod pregleda korisnika s lije¢nikom specijalistom.

— izlazi u Setnje s korisnicima i odvodi ih na terasu.

~ vodi propisane evidencije i dokumentacije o terapijama za svakog korisnika u
aplikacijskom sustavu.

— potide i razvija interes bolesnika za samozbrinja anjem,

— masira dijelove tijela radi sprjecavanja dekubitusa.

— provodi grupnu rekreacijsku medicinsku gimnastiku.

— radi u neposrednom radu s korisnicima 33 sati tjedno,

_ educira korisnike o metodama samopomoéi. postulare  korekcije,
aktivnostima dnevnog Zivota, prilagodba.

~ sudjeluje u organiziranju i provedbi preventivnih i drugih programa u cilju
unapredenja i ouvanja zdravlja i kvalitete Zivot korisnika,

—  prisustvuje predavanjima. seminarima i drugim vrstama edukacije u svezi svog
podrucja rada,

—  komunicira i suraduje s drugim ¢lanovima struénog tima,

— sudjeluje u izradi plana i programa odjela, podnosi izvjesce o svom radu,

— sudjeluje u planiranju i provodenju okupaciono —zabavnih i rekreativnih
sadrzaja za korisnike.

— izraduje prijedlog programa rada fizikalne terapije i rehabilitacije.

— izraduje izvjeSca o svom radu.

—  prati struénu literaturu. trajno se educira i usavrsava u svom djelokrugu rada.

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela. glavne medicinske sestre i
ravnatelja

Njegovateljica

— pruza usluge opée njege. zbrinjavanja te zadovoljavanja osnovnih Zivotnih
potreba korisnika,

— obavlja poslove na stambenom dijelu kod korisnika s djelomicnim
poteiko¢ama u odrzavanju osobne higijene.

— provodi opéu njegu korisnika kao aktivnu brigu i skrb o osobnoj higijeni
korisnika. redovitom kupanju, Cedljanju. SiSanju. brijanju. rezanju noktiju.
odrzavanju higijene usne Supljine i dr..

—  vrdi kontrolu izluéevina ( urin, stolica) pracenje i evidentiranje,



obavlja promatranje Korisnika. prati promjene i prijavljuje ih nadleinoj
medicinskoj sestri.

pazi na uredan izgled korisnika i Cistocu odjece i obuce,

raspodjeljuje hranu. hrani i/ili pomaze u hranjenju korisnika. ovisno o stupnju
samostalnosti.

sakuplja posude poslije obroka i odvozi u kuhinju na odjelu,

vodi brigu o predaji. preuzimanju i to¢nom broju osobnog i postelinog rublja
korisnika.

vodi brigu o redovitom presvlagenju korisnika i kreveta korisnika,

u radu primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom.

obiljezava odjecu. rublje i obucu korisnika.

pruza pomo¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika,

donosi servirani obrok nepokretnim i teze nepokretnim Korisnicima i hrani
korisnike.

vodi brigu o istoéi i urednosti prostora oko korisnika. njegovih predmeta i
inventara (sobe. spavaonica, krevet. noéni ormari¢. ormar. odjeca. obuca i
druge osobne stvari). kojima se sluZe Korisnici,

stavlja nepokretne ili polupokretne korisnike u kolica i odvozi ih na terasu,
hodnik i na dogadanja u Dnevni boravak i restoran Doma,

postavlja korisnike u odgovarajuéi polozaj.

vodi brigu o optimalnim uvjetima u spavaonici i drugim prostorima korisnika.
prozraénosti.  temperaturi,  osvijetljenosti. funkcionalnosti  inventara.
instalacija. te drugim primjerenim,

funkcionalnim i higijensko-sanitarnim uvjetima. i po potrebi izvjescuje
nadlezne za otklanjanje nedostataka.

obavlja usluge pratnje korisnika izvan Doma.

obavlja poslove skrbi tijekom no¢i Sto podrazumijeva osim redovnih
uobicajenih poslova ovog radnog mjesta i redovite obilaske korisnika 1
provjere prostorija. nadzor nad ulazom i izlazom. hitne intervencije u slucaju
sukoba. nestanka korisnika i sli¢no. po potrebi izvjes¢ivanje nadleZnih sluzbi i
drugih radnika Doma.

pravodobno izvjeséuje medicinsko osoblje i/ili druge strucne radnike o svim
uotenim fizickim, psihickim i socijalnim promjenama il stanjima kod
korisnika.

prijavljuje sve uotene kvarove. oitec¢enja i/ili nedostatke.

sudjeluje u dnevnoj primpredaji voditelja Odjela.

sudjeluje u smjestaju novih korisnika i preseljenju korisnika unutar Doma,
evidentira sve provedene postupke u gerijatrijske liste njege.

oprema i odvozi preminulog korisnika u mrtvaénicu Doma,

suraduje sa ¢lanovima tima u svim radnjama oko korisnika,

obavlja poslove skrbi tijekom no¢i. redovite obilaske korisnika po pozivu i bez
poziva,

sudjeluje u edukacijama.

radi u neposrednom radu na poslovima pruzanja njege. zbrinjavanja i pratnje
korisnika 37.5 sati tjedno. a ostale poslove u sklopu satnice do punog radnog
vremena,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela. glavne medicinske sestre 1
ravnatelja,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja



Medicinska sestra za pomod u kuci

— kontinuirano prati i procjenjuje stanje korisnika u kuéi (stanu) i predlaze
mjere potrebne za sestrinskom skrbi, tj. zdravstvenom njegom.

—  pruza pomo¢, vri nadzor i daje poticaj u davanju usluga brige o zdravlju kao i
brige o fizickom i psihickom stanju te zadovoljavanju osnovnih Zivotnih
potreba korisnika.

— sudjeluje u postupku utvrdivanja potreba za zdravstvenom njegom korisnika.

— obavlja provieru provedenih postupaka njege korisnika i o tome izvjescuje
voditelja odjela,

— izvodi jednostavne medicinsko-tehni¢ke zahvate, te primjenu svih vrsta i
oblika terapije koji ulaze u djelokrug sestrinske skrbi,

— evidentira primjenu ordinirane terapije i svih drugih medicinskih postupaka.

— nadzire rad njegovateljica. te ih po potrebi stru¢no usmjerava i educira.

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela

~ obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Njegovateljica za pomoé u kuci

— obavlja poslove pomo¢i Kkorisnicima u njihovoj kuéi/stanu (nabava Ziveznih
namirnica, pomo¢ u pripremanju obroka. pranje posuda, pospremanje stana,
donogenje vode. ogrjeva i sli¢no. organiziranje pranja i glacanja rublja, nabava
lijekova i drugih potrepstina).

— pruza pomo¢ u pripremanju obroka, pranju posuda i drugo.

— odrzava osobnu higijenu u kuéi korisnika (pomo¢ u oblagenju i svlacenju, u
kupanju i obavljanju drugih higijenskih potreba),

— zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba (pratnja lijeéniku. do poste.
banke. izvodenje korisnika u Setnju i dr.).

— u radu primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom,

— prati zdravstveno stanje korisnika i o tome obavjestava socijalnog radnika za
programe podrike u lokalnoj zajednici te obitelj korisnika,

—  vodi evidencijsku listu pruZenih usluga,

— sudjeluje u edukaciji i usavriavanju,

— obavlja i druge poslove koje joj povjeri koordinator programa podrike.
voditelj odjela i ravnatel]

Gerontodomadica za programe podrske u lokalnoj zajednici

— obavlja kuéne poslove u kuéi korisnika (nabava ziveznih namirnica. pomo¢ u
pripremanju obroka, pranje posuda. pospremanje stana. donosenje vode.
ogrjeva i sli¢no, organiziranje pranja i glacanja rublja. nabava lijekova i drugih
potrepstina),

— odrzava osobnu higijenu u kuéi korisnika (pomoé u obla¢enju i svlatenju, u
kupanju i obavljanju drugih higijenskih potreba).

— zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba (pratnja lije¢niku. do poste.
banke. izvodenje korisnika u Setnju i dr.).

—  pruza pomoé u nabavei lijekova. sredstva za lijecenje i njegu Korisnika.

~ o promjenama u zdravstvenom stanju korisnika obavjestava socijalnog radnika
za programe podrike u lokalnoj zajednici te obitelj Korisnika.

— vodi evidencijsku listu pruzenih usluga.

— sudjeluje u edukaciji i usavriavanju.



— obavlja i druge poslove koje joj povjeri koordinator programa podrike.
voditelj odjela i ravnatelj

ODJEL PREHRANE

Poslovi voditelja odjela:

— Kontrolira radom odjela.

— raspodjeljuje radne zadatke u Odjelu i kontrolira njihovo izvrienje.

— izraduje raspored rada po smjenama (tjedni i mjeseéni).

- vodi i izraduje evidenciju prisustvovanja na radu za obratun placa.

- predlaze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza.

— izratunava koli¢inu namirnica prema broju Kkorisnika. prati primjenu
normativa. proces pripreme i podjele hrane.

— preuzima Zivezne namirnice prema dnevno obracunatom jelovniku,

— odgovara za pripremu obroka. od grube pripreme do termicke obrade.

— odgovara za kvalitetu i kvantitetu obroka za institucijske i izvaninstitucijske
korisnike.

— predlaze nabavu potrebne opreme i sredstva za rad.

- rjefava konfliktne situacije koje nastaju na Odjelu,

— izraduje prijedlog plana godisnjih odmora radnika Odjela.

-~ vodi brigu o postojanju i dostupnosti radnih uputa za postupke pranja i
¢iScenja radnih povrdina, posuda. pribora za jelo. strojeva i uredaja. podova,
zidova itd..

— nadgleda kritiéne to¢ke u cilju spre¢avanja nastanka kontaminacije bilo koje
vrste,

—  brine o svrsishodnoj 1 ekonomiénoj potrodnji namimica, sredstava i materijala
u kuhinji i restoranu te o tome vodi potrebnu evidenciju 1 dokumentaciju.

— radi u aplikacijskom sustavu odredene evidencije. prikuplja i unosi podatke
potrebne za obradu jelovnika i drugih dokumenata.

— osigurava pravilnu upotrebu strojeva i uredaja.

— osobno preuzima namirnice. sredstva i materijal iz skladista te se zaduZuje |
razduzuje na propisani nacin.

- naruéuje namirnice iz skladista za pripremu obroka po jelovnicima.

— izraduje prijedlog plana godiinjih odmora radnika Odjela.

— vodi brigu o postojanju i dostupnosti radnih uputa za postupke pranja i
¢is¢enja radnih povrsina. posuda, pribora za jelo. strojeva i uredaja. podova,
zidova itd..

— nadgleda kritiéne to¢ke u cilju spre¢avanja nastanka kontaminacije bilo koje
vrste,

— brine o otpisu inventara. pribora i posuda u kuhinji.

— brine o primjeni i provodenju mjera zastite na radu i zaStite od poZara u
kuhinji i restoranu.

— osigurava pravilnu upotrebu strojeva i uredaja.

— osobno preuzima namimice. sredstva i materijal iz skladista te se zaduzuje i
razduZuje na propisani naéin,

— brine o redovitim sanitarnim pregledima osoblja.

— sudjeluje 1 vodi rad Komisije za sastavljanje jelovnika.

— obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja



Kuhar

samostalno priprema jela u skladu s jelovnikom i normativima.

poduzima sve potrebne radnje za kvalitetno pripremanje jela.

brine o primjeni sanitarno higijenskih propisa.

kontrolira i raspodjeljuje jela po obrocima.

nadgleda i kontrolira rad pomocnog osoblja u kuhinji i restoranu.

brine o utrosku namirnica i materijala,

unosi u ra¢unalo podatke potrebne za evidenciju i obradu jelovnika.
odgovoran je za rad smjene i neposrednu primjenu HACCP sustava u kuhinji i
restoranu kada ne radi kuhar- voditelj Odjela.

kontrolira provodenje sustava HACCP u Odjelu i vodi evidencije u skladu s
HACCP pravilima,

na zavrietku smjene zajedno s drugim radnicima kuhinje pere i dezinficira
kuhinjski prostor.,

vodi brigu da obroci budu pravovremeno pripremljeni.

vodi brigu o pripremi obroka za korisnike s posebnim potrebama.

kontrolira pravilnu raspodjelu hrane po obrocima.

brine o svrsishodnoj 1 ekonomiénoj potrodnji namirnica, sredstava i materijala
u kuhinji i restoranu te o tome vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju.

radi u aplikacijskom sustavu odredene evidencije. prikuplja i unosi podatke
potrebne za obradu jelovnika i drugih dokumenata.

naruéuje namirnice iz skladista za pripremu obroka po jelovnicima.

brine o otpisu inventara, pribora i posuda u kuhinji,

sudjeluje i vodi rad Komisije za sastavljanje jelovnika.

brine o primjeni sanitarno higijenskih propisa. raspodjeljuje jela po obrocima.
po potrebi servira obroke u restoranu,

brine o utrosku namirnica i materijala u svojoj smjeni.

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja

Pomocni radnik u kulringi

pomaze kuharu u pripremanju jela.

samostalno priprema jednostavnija jela po uputi kuhara ili voditelja smjene.
obavlja pripremu namirnica.

pomaze pri raspodjeli obroka,

servira obroke u restoranu.

pere sude 1 pribor za jelo 1 dezinficira ga,

primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom.

na zavrietku smjene zajedno s drugim radnicima kuhinje pere i dezinficira
kuhinjski prostor,

priprema i postavlja stolove za obroke korisnika u restoranu.,

nakon obroka sakuplja posude u restoranu. te ga odvozi u kuhinju na pranje.
pere i dezinlicira posude i pribor za jelo,

primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom te pazi da se ne
iznosi hrana i inventar iz restorana,

pomaze u pripremi namirnica,

mijenja stolnjake i nadstoljnjake u restoranu.

obavjescuje voditelja Odjela o osteenom posudu i inventaru,

odgovara za pravilno rukovanje inventarom i posudem u kuhinji,

servira topli obrok radnicima Doma.
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~ odrzava red i ¢istoéu u prostorijama u kojima radi. druge prostore kojima se
sluze radnici kuhinje.

— radi i druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

— pripremanje i izrada torti za razne prigode i namjene,

~  pripremanje i izrada slastica. kolaca. krema. sladoleda i pekarskih proizvoda
(tjestenina. dizana tijesta).

— izraduje plan za nabava materijala i namirnica.

— narufuje i priprema sirovine i materijale za razlicite slastice. peciva 1
sladolede.

— primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom,

~ na zavrietku smjene zajedno s drugim radnicima kuhinje pere i dezinficira
kuhinjski prostor.

~ obavje3¢uje voditelja Odjela o ostecenom posudu i inventaru,

~ odgovara za pravilno rukovanje inventarom i posudem u kuhinji,

— odrzava red i ¢istoéu u prostorijama u kojima radi. druge prostore kojima se
sluze radnici kuhinje,

— radi i druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODJEL ODRZAVANJA

Poslovi voditelja Odjela su:

—  organizira. koordinira, prati i nadzire rad tehnickih i pomo¢nih poslova Doma.

- izraduje sva potrebna izvjesca. analize. programe i planove rada,

— rjesava konflikine situacije koje nastaju na Odjelu.

~ vodi evidenciju prisutnosti na radu radnika Odjela,

—  kontrolira radnu disciplinu i izvrienje poslova radnika odjela,

— raspodjeljuje radne zadatke unutar odjela.

— izdaje usmene naloge i upute radnicima za izvrienje pojedinih zadaca.

— prati i ocjenjuje radnike na probnom radu.

— predlaze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza.

— radi raspored rada po smjenama.

— izraduje evidenciju prisustvovanja na radu za obracun placa,

— potrazuje potrebna sredstva i materijal za Odjel,

— izraduje Planove, Programe i lzvjedca o radu Odjela,

— obavlja poslove oko pripreme postupaka javne nabave roba, radova i usluga,
sukladno Zakonu o javnoj nabavi.

— sudjeluje u izradi Plana i programa rada.

— priprema izvjesce o radu,

- izraduje mjese¢ni plan rada tehnickih i pomoc¢nih radnika,

— izraduje prijedlog Plana godiinjih odmora za radnike Odjela.

— predlaze mjere za poboljsanje organizacije rada i zastite na radu.

— predlaZe mjere Stednje i racionalizacije troskova i brine o njihovoj provedbi.

— predlaze mjere za unaprijedenje rada Odjela,
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~ predlaZe mjere za redovito odrzavanje objekta i opreme i poboljsanje tehnickih
resursa ustanove.

— prati izvrenje poslova i radnih zadaca u skladu s propisima i pravilima struke,

_  kontrolira koristenje sredstava rada radnika u skladu s njihovom namjerom.

—  kontrolira potro$nju materijala i sredstava za Cis¢enje i odrzavanje.

— sudjeluje u radu Struénih tijela i povjerenstava.

— prati propise i sudjeluje u dodatnim edukacijama,

— suraduje s voditeljima drugih Odjela .

— kontrolira rad vanjskih servisa.

~  brine o redovitim sanitarnim pregledima,

—  kontrolira otklanjanje kvarova po Knjizi kvarova,

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Struénjak zastite na radu

— vodi brigu o primjeni i provodenju mjera zastite na radu.

~ organizira redovito atestiranje strojeva i uredaja.

— pruza struénu pomo¢ poslodaveu i njegovim ovlastenicima, te radnicima i
njihovim povjerenicima u provedbi i unapredenju zastite na radu.

~ vrdi unutarnji nadzor i odgovara nad primjenom pravila zastite na radu.

— odgovara za provedbu internih pravilnika i opéih akata. te datih uputa za rad
na siguran nacin,

— pracenje i analiza podataka u vezi s ozljedama na radu. te izrada godisnjeg
izvjesca.

— vodi brigu o pravodobnom ispitivanju radne opreme. radnog okolisa i
instalacija.

~ suradnja s tijelima nadleznim za poslove inspekeijskog rada. Ministarstvom
rada. te ovlastenim ustanovama i trgovatkim drustvima koji se bave
poslovima zastite na radu,

~ rad u odboru za zastitu na radu,

— suradnja sa specijalistima medicine rada, te upuéivanje radnika s posebnim
uvjetima rada na redovite lje¢nicke preglede sukladno Procjeni rizika radnih
mjesta.

— provodi mjere zadane procjenom rizika radnih mjesta. te je odgovoran za
redovitu reviziju procjene opasnosti radnih mjesta.

~ organizira i kontrolira redovito provodenje dezinsekcije. deratizacije |
dezinfekcije objekata.

— izraduje prijedlog potreba zatitne i radne odjece i obuce za radnike odjela.

—  organizira osposobljavanje radnika za rad na siguran nacin (osposobljavanja
za zaStitu na radu i osposobljavanje za poetno gasenje pozara).

— upuéuje na potrebne zdravstvene preglede radnike s posebnim uvjetima rada,

—  brine o uskladenosti Procjene rizika s propisima o zaStiti na radu i zastiti od
pozara,

— prati propise o zatiti na radu,

—  brine o nabavi radne obuée i odjece.

— radi i druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja



Kudni majstor i referent zastite od polara

— dnevno kontrolira rad kotlovnice i podstanica.

— brine o ¢isto¢i i ventilaciji sklonista.

— sudjeluje u obavljanju remonta.

—  otklanja kvarove i nedostatke po knjizi kvarova i vodi evidenciju o tome,

— vodi evidenciju o utroku materijala i sredstva s kojima radi,

— odrzava okolis Doma (ko3enje trave. ¢is¢enje snijega i dr.).

— odrzava red i ¢isto¢u u prostorijama u kojima radi (radionica.

— kotlovnica, podstanice itd.).

— kontrolira kretanje, zadrzavanje i rad servisera i vanjskih izvodaca radova.

— isti¢e zastavu na Dom prigodom blagdana i praznika.

— odr?ava instalacije, strojeve i uredaje u ispravnom stanju i obavlja popravke na
istim,

— obavlja limarske. zidarske, keramicarske, li¢ilacke. stolarske i druge poslove.

— vrsi popravke i odrzava krovnu limariju, oluke i sifone, instalacijma vodovoda
i kanalizacije, centralnog grijanja. elektroinstalacijama i ventilacijskim
uredajima

— brine o odrzavanju kotlovnice. agregata. dizala te strojeva i opreme u kuhinji i
praonici rublja

—  brine o ispravnosti hidrantske mreze i protupozarnih aparata.

— kontrolira sobe korisnika i radnika glede zabrane uporabe kuhala. grijalica i
sli¢nih uredaja s pove¢anom opasnosc¢u od pozara,

— ocitava struju. vodu i plin po nalogu voditelja Odjela i dostavlja
racunovodstvu,

— brine o pravilnoj uporabi i ispravnosti uredaja. strojeva. alata. opreme i
inventara s kojima rukuje.

— upozorava voditelja odjela o potrebi pravovremenog ispitivanja radne opreme.
radnog okolisa, uredaja i instalacija.

—  Cisti balkone i terase, vode¢i ra¢una o prohodnosti odvoda i slivnika.

—  po potrebi vrsi prijevoz za potrebe Doma.

— obavlja poslove referenta zastite od pozara

— kontrolira provodenje mjera zastite od pozara u svim odjelima. uredima,
radionicama. kuhinji, kotlovnici. praonici rublja i dr

—  prati propise o zastiti od poZara

— radi i druge poslove po nalogu voditelja Odjela

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Kucni majstor

— dnevno kontrolira rad kotlovnice i podstanica.

— brine o ¢istoéi i ventilaciji sklonita.

— sudjeluje u obavljanju remonta,

— otklanja kvarove i nedostatke po knjizi kvarova i vodi evidenciju o tome

— vodi evidenciju o utrodku materijala i sredstva s kojima radi,

~ odrzava okolis§ Doma (kosenje trave, ¢id¢enje snijega i dr.) .

— odrZava red i ¢istoéu u prostorijama u kojima radi (radionica.

— kotlovnica, podstanice itd.),

—  kontrolira kretanje. zadrZzavanje i rad servisera i vanjskih izvodaca radova,
~ istice zastavu na Dom prigodom blagdana i praznika.
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— odrzava instalacije. radne opreme i uredaje u ispravnom stanju i obavlja
popravke na istim.

— obavlja limarske, zidarske. keramicarske. licilacke. stolarske i druge poslove.

—  vrsi popravke i odrzava krovnu limariju, oluke i sifone. instalacijma vodovoda
i kanalizacije. centralnog grijanja. elektroinstalacijama i ventilacijskim
uredajima,

— brine o odrzavanju kotlovnice. podstanice. agregata. dizala te strojeva i
opreme u kuhinji i praonici rublja,

—  brine o ispravnosti hidrantske mreZe i protupoZarnih aparata.

— kontrolira sobe korisnika i radnika glede zabrane uporabe kuhala, grijalica i
slienih uredaja s poveéanom opasnod¢u od poZara,

~ otitava struju. vodu i plin po nalogu voditelja Odjela 1 dostavlja
raéunovodstvu,

~  brine o pravilnoj uporabi i ispravnosti uredaja. radne opreme. alata. opreme 1

— inventara s kojima rukuje,

— upozorava voditelja odjela o potrebi pravovremenog ispitivanja strojeva.
uredaja i instalacija.

—  ¢&isti balkone i terase, vodeci racuna o prohodnosti odvoda i slivnika.

— po potrebi vri prijevoz za potrebe Doma,

~ radi i druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

— obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja

— preuzima rublje s odjela. posteljinu. stolnjake,

— preuzima osobno rublje korisnika sa stambenog dijela.

— obavlja glacanje. selektiranje i izdavanje istog.

— vodi brigu o pravilnoj i ekonomiénoj uporabi sredstava za pranje. strojeva i
ostale opreme praonice, vodi evidenciju o utrosku sredstava za pranje.

~ vodi brigu o odgovarajuéem na¢inu pranja. potrebnoj dezinfekceiji i zastiti
rublja.

— prati ispravnost i prijavljuje kvarove strojeva,

—  Cisti i ureduje prostore praonice rublja. strojeve i opremu,

~ porubljuje i Siva jednostavniju robu. krpa. zaiva dugmad. mijenja patent
zatvarace 1 dr.,

— vodi evidenciju rashodovane posteljine.

— radi i druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

— obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja

— obavlja spremanje i ¢i§¢enje soba. balkona. hodnika i svih ostalih prostora u
Domu prema odredenom rasporedu.

—  Eisti. ureduje i dezinficira unutarnje prostore i inventar Doma.

—  predlaze nabavu potrebnih materijala i sredstava za Ciscenje.

—  vodi propisanu evidenciju o svom radu.

— redovito odnosi smece sa odjela, te ga pravilno odlaze i vodi brigu o higijeni
spremnika za smece.

— redovito odnosi posteljno i osobno rublje korisnika na pranje prema unaprijed
utvrdeno rasporedu.



— svakodnevno prijavljuje novonastale kvarove u sobama Korisnika, kao i
zajedni¢kim prostorijama,

~ brine o sigurnosti prostora i opreme. prijavljuje sve uotene povrede kucnog
reda od strane korisnika koje se odnose na zabranu pusenja. upotrebu grijalica.
kuhala i drugih opasnih trosila.

— sudjeluje u odrzavanju okolisa Doma ,

~ o svim promjenama domu korisnika pravovremeno obavjestava voditelja
Odjela i ravnatelja.

— vodi brigu o pravilnoj upotrebi i doziranju sredstava za ¢iscenje i dezinfekeiju.

~ posebno pazi na opasnost od klizavosti podova prilikom pranja zajednickih
prostora.

— vodi brigu o postivanju svih sanitarno - higijenskih propisa.

— prijavljuje sve uotene kvarove, oiteéenja ili nedostatke u prostoru ili opremi
Doma.

— sakuplja prljavo postelino rublje i ruénike na stambenom dijelu doma i
istodobno stavlja u sobe korisnika ¢isto rublje i ruénike,

~ presvla¢i posteljno rublje korisnicima na stambenom dijelu koji to ne mogu
obavljati sami tj. kojima je potrebna tuda pomoc.

— trazi. zaduZuje i pravda materijal za CidCenje.

— pomaze pri preseljenju korisnika,

— pomaZe u ¢iscenju i odrzavanju okolisa Doma.

—  ¢isti balkone i terase, vodec¢i raéuna o prohodnosti odvoda i slivnika.

— radi i druge poslove po nalogu voditelja Odjela,

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Ekonom-vozaé

— narucuje robu. sredstva i materijal za potrebe Doma.

—  po potrebi osobno kupuje robu, materijal. inventar i ostalo.

— po potrebi zaprima. preuzima i skladisti robu i materijal. te izdaje robu sa
skladista s prate¢im dokumentima,

— Kkontinuirano i azurno prati i usporeduje nabavljene koli¢ine s koli¢inama iz
troikovnika. te upozorava voditelja odjela na uotene nepravilnosti,

— priprema troskovnike za postupke javne nabave,

— pomaZe i radi i druge poslove u postupcima javne nabave roba. radova i
usluga,

— vodi propisane evidencije i dokumentaciju.

— kontaktira s dobavlja¢ima i osigurava redovitu nabavu roba za Dom.

— obavlja poslove svih vrsta prijevoza i dostave sluzbenim vozilima za potrebe
Doma,

~ obavlja prijevoz korisnika i roba prema potrebi na nalogu voditelja. te vodi
potrebnu evidenciju prijevoza.

— wvodi brigu o redovitom servisiranju automobila. produljenju registracije.
higijene automobila. tehni¢koj ispravnosti i uredno ispunjava putni nalog.

—  prati stanje zaliha materijala i opreme.i predlaze nabavu istih.

— redovito ispunjava ..Dnevni radni list* za vozila i predaje u racunovodstvo,

— radi i druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja



Skladistar

Portir

rukuje skladistem roba i materijala.

zaprima, preuzima i skladiéti robu 1 materijal.

prilikom preuzimanja roba kontrolira ispravnost. kvalitetu i koli¢inu istih.
izdaje robu sa skladista s popratnim dokumentima,

cuva. zamjenjuje i vrii povrat ambalaze.

odrzava skladini prostor prema sanitarnim propisima,

odgovara za rokove trajanja namirnica i drugih roba na skladistu,

vodi azurno evidenciju ulaska i izlaska roba na skladiste i sa skladista.
brine o stalnim potrebnim zalihama roba na skladistu.

primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom.

redovito i na vrijeme dostavlja dokumentaciju o svim promjenama u
ratunovodstvo Doma,

sudjeluje u pripremi troskovnika za javnu nabavu,

radi i druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

vodi brigu o sigurnosti osoba i imovine Doma.

vodi evidenciju odsutnosti korisnika iz Doma (izlaske i ulaske Korisnika) u
aplikacijskom sustavu,

vodi evidenciju posjetitelja i stranaka koji ulaze u Dom 1 pazi na njihovu
duzinu boravka u Domu.

kontrolira upise i ispise radnika pri dolasku i odlasku s posla,

prespaja telefonske pozive za korisnike i radnike Doma.

prati monitor video nadzora.

upisuje izlaske radnika (sluzbene i privatne) i uzima izlaznice potpisane od
strane voditelja.

pruza informacije posjetiteljima. strankama i korisnicima. usmeno i putem
telefona.

prima sluzbenu postu za Dom i podtu za korisnike.

vodi «Knjigu dezurstva» u koju upisuje znacajnija dogadanja u Domu,

u sluéaju nereda ili incidenta izvjeséuje voditelja odjela ili dezurnu policijsku
postaju.

u slu¢aju pozara upotrebljava odmah protupozarne aparate i poziva deZzurnu
gradsku protupoZarnu sluzbu,

kontrolira parkiranje osobnih i dostavnih automobila.

¢uva dokumentaciju i kljuéeve sluzbenih automobila.

upisuje kvarove u «Knjigu kvarova.

obilazi objekte Doma (iznutra i izvana),

kontrolira ulaze i izlaze.

kontrolira da li su zatvoreni prozori i vrata po hodnicima, naro¢ito pred oluju.
u slucaju pada korisnika poziva medicinsko osoblje,

radi i druge poslove po nalogu voditelja Odjela

obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja



1V. NACIN RADA I RUKOVODENJA

Clanak 15.
Radom Doma rukovodi ravnatelj.
Poslovi i zadaci u Domu obavljaju se na temelju plana i programa rada Doma u
skladu s ovim Pravilnikom i ostalim aktima Doma.

Clanak 16.
Radnici su duzni obavljati poslove i zadace u skladu s propisima i pravilima struke i
sluzbe. te su za svoj rad odgovorni neposrednom rukovoditelju i ravnatelju Doma.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih mjesta od

Clanak 18.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe zakona.
podzakonskih propisa. op¢ih akata Doma i kolektivnih ugovora.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik donesen je na sjednici Upravnog vije¢a Doma odrzanoj
.godine i stupa na snagu osmog dana od objave na Oglasnoj plogi

Doma.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

;',nf i, dipl.jur:]
f Loiry o
{ L0~

Zaklju¢ak o davanju suglasnosti na ovaj Pravilnik donio je Gradonacelnik Grada
Zagreba dana /5 :. ko,u 0/9 . godine,
KLASA: S50 -0l /18 -¢ (/LS8 .URBROIJ: '5{-05-0t-15-<

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Doma dana
‘'v/o. ., godine, te je stupio nasnagu 7). Tl o C it . godine.

RAVNATELJICA:

Snjeiana Bubenik, mag.soc.rada
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