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I. PRAVNA OSNOVA

Clanak 56. stavak 1. todka 2. Statuta Doma za starije osobe ,Marko A. Stupari¢”
Veli Lo$inj (Broj:383/1-2014 od 15. 7. 2014. i Broj:134/1-2018 od 10. 4. 2018.) odreduje
da Upravno vijece Doma donosi Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih
mjesta, uz suglasnost osnivaca.

Clanak 52. togka 23. Statuta Primorsko-goranske zupanije (,Sluzbene novine"
broj 23/09, 9/13, 25/13 — proci§éeni tekst, 5/18 i 8/18 — procisceni tekst) odreduje da
Zupan Primorsko-goranske Zupanije donosi opée i pojedinacne akte, te zakljucke
sukladno zakonu i drugim propisima. Tocka 18a. istog ¢lanka odreduje da Zupan
obavlja prava i duZnosti osnivaéa za pravne osobe kojih je Zupanija osnivag, osim ako
posebnim zakonom nije drukdije odredeno.

Clanak 25. stavak 1. Poslovnika o radu Zupana Primorsko-goranske Zupanije
(,Sluzbene novine“ broj 23/14, 16/15, 3/16 i 19/16 — prociSceni tekst) odreduje da Zupan
donosi opce akte kada je to propisano posebnim zakonom, pojedinacne akte kada
rie§ava o pojedinim pravima, obvezama i pravnim interesima fizickih i pravih osoba, te
zakljucke.

Il. OBRAZLOZENJE

Upravno vije¢e Doma za starije osobe ,Marko A. Stupari¢® Veli LoSinj na sjednici
odrzanoj 28. svibnja 2019. godine donijelo je Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Marko A.
Stupari¢®. Akt je, sukladno odredbama Statuta Doma, dostavljen Upravnom odjeiu za
socijalnu politiku i mlade, radi davanja suglasnosti osnivaca na isti.

Izmjene i dopune Pravilnika Upravno vijeée je usvojilo iz razloga cjelovitog
ustrojavanja radnih mjesta koja se ti¢u radunovodstveno-administrativnih poslova u
Domu. Naime, do sada su bila sistematizirana samo 2 radna mjesta za obavljanje
racunovodstveno-administrativnih poslova (voditelj raunovodstva i 1 raunovodstveni
referent), a ovim bi se sistematiziralo mjesto jo§ jednog referenta — financijskog
knjigovode. Radi se o povecanju za jednog izvrSitelja, ali je isto nuzno kako bi se svi
poslovi mogli obavljati u sklopu Doma, bez kori$tenja vanjske usluge knjigovodstva (Sto
je bio slu¢aj u proteklim godinama). Ovaj broj izvrsitelja, gledano razmjerno broju ostalih
zaposlenih i broju korisnika usluga Doma, ne odskale od broja zaposlenih na tim
radnim mjestima u ostalim Zupanijskim domovima za starije osobe (,Mali Kartec" ih ima
4, Volosko" 5, ,Kantrida“ 6). Ukupni broj izvrsitelja na sistematiziranim radnim mjestima
u Domu time bi se povecao sa 44 na 45 izvrSitelja, a izmjenama Pravilnika (Clanak 2.)
opisani su poslovi radnog meta ,raéunovodstveni referent-financijski knjigovoda“ te
utvrdeni uvjeti za rad na tom radnom mjestu.

Nadalje, izmjenama Pravilnika (¢lanak 3. i 4.) kod radnih mjesta ,glavna
medicinska sestra“ i ,medicinska sestra“ prevideni su dvojaki uvjeti potrebne stru¢ne
spreme za obavljanje poslova tih radnih mjesta, §to omogucuje vecu motiviranost
kvalificiranog zdravstvenog osoblja za rad u Domu. Stru¢ni kadar viSeg stupnja
obrazovanja od minimalno propisanog svakako je dobrodoSao i zbog Cinjenice
implementacije norme kvalitete (E-qualin), éemu teze svi Zupanijski domovi za starije
osobe.

Predlozene izmjene Pravilnika u ¢lancima 5., 6. i 7. tehni¢ke su prirode i odnose
se na preciznije uredenje opisa poslova i odgovornosti na pojedinim radnim mjestima u
Domu.



Upravni odjel za socijalnu politiku i mlade smatra da osniva¢, u ovom slucaju
Zupan, moze dati suglasnost na navedeni akt.

Il. IZNOS NOVCANIH SREDSTAVA POTREBNIH ZA PROVEDBU AKTA

Za provodenje ovoga akta nije potrebno osigurati dodatna sredstva u Proracunu
Primorsko-goranske zupanije, odnosno akt nema fiskalni u€inak na Proracun.

IV. PRIJEDLOG ZAKLJUCKA

Slijedom navedenog predlaze se Zupanu Primorsko-goranske Zupanije da
donese zaklju¢ak u tekstu kako slijedi:

Na temelju &lanka 52. to¢ke 23. Statuta Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene
novine" broj 23/09, 9/13, 25/13 — pro¢isceni tekst, 5/18 i 8/18 — procisceni tekst) i Clanka
25. stavka 1. Poslovnika o radu Zupana Primorsko-goranske Zupanije (,SluZbene
novine" broj 23/14, 16/15, 3/16 i 19/16 — pro&iSceni tekst), Zupan Primorsko-goranske
Zupanije dana 2019. godine donio je sljededi

ZAKLJUCAK

1.Donosi se Odluka o davanju suglasnosti na Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Marko A.
Stuparic”.

(Odluka je sastavni dio ovoga Zakljucka).

2. Zaduzuje se Upravni odje! za socijalnu politiku i mlade da Odluku iz tocke 1.
ovoga Zaklju¢ka bez odgode dostavi ustanovi iz tocke 1. ovoga Zakljucka.



Na temelju lanka 56. stavka 1. totke 2. Statuta Doma za starije osobe ,Marko A.
Stuparié" Veli Lo$inj (Broj:383/1-2014 od 15. 7. 2014. i Broj:134/1-2018 od 10. 4. 2018.),
glanka 52. tocke 23. Statuta Primorsko-goranske zupanije (,SluZzbene novine" broj
23/09, 9/13, 25/13 — progidéeni tekst, 5/18 i 8/18 — prociSéeni tekst) i Clanka 25. stavka
1. Poslovnika o radu Zupana Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine" broj
23/14, 16/15, 3/16 i 19/16 — prociséeni tekst), Zupan Primorsko-goranske zupanije dana

2019. godine donio je sljedecu

ODLUKU
o davanju suglasnosti na Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,,Marko A. Stuparic”

l

Daje se suglasnost na Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Marko A. Stuparic®,
Broj:318/1-2019, koji je donijelo Upravno vijece Doma na sjednici odrzanoj 28. svibnja
2019. godine.

(Pravilnik je sastavni dio ove Odluke).

Il
Ova QOdluka stupa na snagu danom donosenja.



Na temelju &lanka 56. stavka 1. totke 2. Statuta Doma za starije osobe ,Marko A. Stupari¢” Vel
Loginj, Upravno vijece Doma, uz prethodno provedeno savjetovanje s radni¢kim vijecem odnosno
sindikalnim povjerenikom u Domu, sukladno ¢lanku 150. stavku 1. i élanku 153. stavku 3. Zakona o radu
(,Narodne novine” broj 93/14 i 127/17) i tlanku 57. Statuta Doma za starije osobe ,Marko A. Stuparic”
Veli Loginj, na svojo) _U_ sjednici, odrzanoj 28, 2J. 2019. godine, donijelo je

PRAVILNIK O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O
UNUTARNJEM USTROJSTVU | SISTEMATIZACII RADNIH MIESTA DOMA ,MARKO A, STUPARIC"

Clanalc 1.

U Elanku 14. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma .Marko A.
Stupari¢” (Broj:185/1-2015 od 5. 5. 2015, godine - u daljnjem tekstu: Pravilnik) u tablici iza retka ,voditel]
financijsko-racunovodstvenih poslova“ dodaje se novi redak koji glasi: ,Racunovodstveni referent-
financijski knjigovoda / ¢lanak 18a. /1"

U tablici u retku ,ukupno” broj 44" zamjenjuje se brojem: A5

Clanak 2.
Iza ¢lanka 18. dodaje se novi ¢lanak 18a. kaji glasi:
,18a.
Ragunovodstveni referent-financijski knjigovoda
obavlja sljedece poslove:
vodi glavnu knjige s pripadajucim dnevnicima;
vod! knjigu ulaznih iizlaznih raduna;
vodi analiticko-knjigovodstvo dugotrajne materijalne imovine i sitnog inventara;
vodi saldakonti dobavlja¢a, azurno i toéno vrii uskladivanje stanja;
kontrolira i izvieééuje o realizaciji ugovora javne nabave, vrijednosno i kolicinski;
obavlja sva placanja za Dom elektronickim putem vodedi raéuna o ugovorenim ili zadanim
rokovima placanja, a u okviru dozvoljenih i raspoloZivih sredstava/autonomne i u okviru drzavne
riznice;
7. kontira i provjerava kontiranja svih racunovodstvenih dokumenata u skladu s vaze¢im raéunskim
planom proragunskog knjigovodstvai knjizi one iz djelokruga svog radnog mjesta;
knjizi sve prihode i trodkove po izvorima financiranja, po mjestu trodka i njihovoj vrsti;
9. obavlja formalne i suitinske kontrole svih ulaznih racuna, daje na ovjeru odgovornoj osobi,
provjerava uskladenost sa skladiénim dokumentima, narudbenicom i ugovorom o nabavi;
10, obavlja formaine i sustinske kontrale putnih naloga;
1 1. knjiZzi godisnje inventure i promjene po izvrsenim popisima robe i drugih sredstava, po odluci
ravnatelja;
12. dnevno knjizi sve promjene po ziro ratunu | blagajni Doma;
3. po potrebi izraduje izvje$¢a o poslovanju i druga statisticka izvjei¢a koja proizlaze iz podataka
glavne knjige;
14. materijalno je odgovoran za zaduzeni osnovni i sitan inventar svoje kancelarije i sredstva rada s
kojima dolazi u kontakt;
15. obavlja i druge poslove po nalogu voditelja financijsko-raéunovodstvenih poslova ili ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: zavrieno Cetverogodisnje srednjotkolsko obrazovanje ekonomskog
usmjerenja (s time izjednacen S5 ekonomist).
Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na racunalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.”,
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Clanak 3.

U élanku 20. stavku 1. iza to&ke 30. dodaje se nova tacka 31. koja glasi:

18, redavito unosi podatke u odgovarajuée ocevidnike i ratunalne programe koje koristi Dom
(Dogma idr.);”, a dosadasnje totke 31.132. postaju todke 32.133..

Stavak 2. mijenja se i glasi:

,Potrebna strutna sprema: zavréen sveugilisni diplomski studij sestrinstva (s time izjednaten VSS
medicinska sestra) ili zavréen struéni studij sestrinstva ~ prvostupnica sestrinstva (s time izjednacen V3s
medicinska sestra).”.

Stavak 3. mijenja se i glash:

,Posebni uvjeti:

odobrenje za samostalan rad izdano od nadle?ne komore (vaZeca licenca),

- vozacka dozvola B kategorije,
- poznavanje rada na ra¢unalu.
- potrebna radno islkustvo u struci: 1 godina.”

Clanak 4.
U ¢lanku 21. stavku 1. iza tocke 23. dodaje se nova tocka 24, koja glasi.
24 "redovito unosi podatke u odgovarajuée ofevidnike i raunalne programe koje koristi Dom
(Dogmaidr.);”, a dosadasnje tocke 24.i25. postaju totke 25, 26..
Stavak 2. mijenja se i glasi:
,Potrebna struéna sprema: zavrieno srednjodkolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehnicara
(s time izjednateno $8S medicinska sestra) ili zavrien stru¢ni studij sestrinstva ~ prvostupnica sestrinstva
(s time izjednaden V55 medicinska sestra).”.
Stavak 3. mijenja se I glasi:
,Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZne komare (vaZeca licenca),
- poznavanje rada na racunalu.”.

Clanak 5.
U élanku 22, stavku 1. iza totke 10. dodaje se nova tocka 11, koja glasi:
,11. redovito unosi podatke u odgovarajuce olevidnike i ratunalne programe koje koristi Dom
(Dogma idr.);", a dosadadnje toc¢ke 11,112, postaju tocke 12,i13.,

Clanak 6.
U ¢lanku 23. stavku 1.iza to&ke 4. dodaje se nova tocka 5. koja glasi:
,5. redovito unosi podatke u odgovarajuce oevidnike i racunalne programe koje koristi Dom
(Dogma i dr.);", a dosada$nje tocke 5., 6.1 7. postaju tocke 6., 7.1 8..

‘ Clanak 7,
U &lanku 24. stavku 1. iza tocke 10. dodaje se nova tocka 11. koja glasi:
,11. redovito unosi podatke u odgovarajuée ocevidnike i raunalne programe koje koristi Dom
{Dogma i dr.);", a dosadadnje totke 11,112, postaju tocke 12.113..

. Clanak 8,
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plogi Doma, po dobivenoj
suglasnosti asnivaca.

Braj: 218/ 2012
Veli Lodinj, 28. 0%, 2019, godine.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIIECA

ro




Oliver Filipas

Na ovaj Pravilnik osnival je dao suglasnost odlukom KLASA®
URBROJ: B o od 2019. godine.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavijen na oglasnoj ploti Doma dana

godine i da je stupio na snagu dana 2019 godine.

RAVNATELJ

Aldo Btipanov, dipl.

wedag.




DOM ZA STARIJE OSOBE ,, MARKO A. STUPARIC“ VELI LOSINJ

PRAVILNIK
O UNUTARNIJEM USTROIJSTVU
| SISTEMATIZACLI RADNIH MIJESTA

Veli LoSinj, svibanj 2015. godine



Na temelju élanka 56. stavka 1. toke 2. Statuta Doma za starije osobe ,Marko A. Stuparic” Vel
Lodinj (Broj:381/1-2014 od 15. 7. 2014. godine) i odredbi Pravilnika 0 minimalnim uvjetima za pruZanje
socijalnih usluga (,Narodne novine” broj 40/14), Upravno vijeée Doma, uz prethodno provedeno
savjetovanje s radnitkim vijeéem odnosno sindikalnim povjerenikom u Domu, sukladno &anku 150. stavku
1. €lanku 153. stavku 3. Zakona o radu (,Narodne novine” broj 93/14) i &lanku 57. Statuta Doma za starije
osobe ,Marko A. Stupari¢” Veli Losinj, na svojoj 9. sjednici, odrfanoj 5.svibnja 2015. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU [ SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
DOMA , MARKO A. STUPARIC”

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Marko A.
Stupari¢” (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Doma za starije osobe “Marko A.
Stuparic” Veli Loginj (u daljnjem tekstu: Dom), ustrojstvene jedinice i rukovodenje radom ustrojstvenih
jedinica, sistematizacija radnih mjesta (poslova) i radnih zadaéa, posebni uvjeti kojima radnik mora
udovoljiti za obavljanje poslova, te potreban broj struénih i drugih radnika u Domu.

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

Clanak 2.
Dom je ustanova s podjelom rada po ustrojstvenim jedinicama.
Ustrojstvene jedinice u Domu osnivaju se radi objedinjavanja grupe istih ili sli¢nih poslova u
okviru djelatnosti Doma, a u svrhu $to boljeg, racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog poslovanja Doma.

Il. UNUTARNJE USTROISTVO DOMA

Clanak 3.
Poslovi u Domu organiziraju se i obavljaju se u sljedeéim ustrojstvenim jedinicama:
1. Odjel njege i brige o zdravlju;
Odjel pomoéno-tehni&kih poslova;
3. Dislocirana jedinica Cres.
Radunovodstveno-administrativni poslovi, poslovi socijalnog rada i poslovi aktivnog provodenja
vremena i radnih aktivnosti obavljaju se pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja.

e

Clanak 4.
Rukovodeca mjesta u Domu jesu: ravnatelj, voditelj odjela/dislocirane jedinice.

Clanak 5.
Ravnatelj organizira i vodi poslovanje, predstavlja i zastupa Dom i odgovoran je za zakonitost rada
Doma.



l

Ravnatelja imenuije i razrje$uje Upravno vije¢e na na&in i pod uvjetima odredenim Statutom Doma
i zakonom.

Clanak 6.
Poslovima ustrojstvene jedinice (odjel i dislocirana jedinica) rukovodi voditelj kojeg imenuje i
razrje$uje ravnatelj Doma.
Ista osoba moZe rukovoditi radom najvide dvije ustrojstvene jedinice.
Voditelj odjela njege i brige o zdravlju u pravilu je glavna medicinska sestra.
Voditelj obavlja sljedec¢e poslove:
- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice,
- skrbi o pravodobnom izvravanju radnih zadataka, te plana i programa rada Doma na razini
ustrojstvene jedinice,
- predlaZe nove projekte i aktivnosti temeljem uotenih potreba,
- izraduje raspored rada i podnosi izvje3¢a,
- vodi evidenciju i dokumentaciju,
- skrbiti o provodenju unutarnjeg nadzora na razini ustrojstvene jedinice,
- radiidruge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 7.

Voditelja ustrojstvene jedinice imenuje ravnatelj na vrijeme od 2 godine, u pravilu iz reda radnika
te ustrojstvene jedinice, a obavlja rukovodece poslove iz €lanka 6. stavka 4. ovoga Pravilnika uz redovite
poslove svoga radnog mjesta, sukladno zaklju¢enom ugovoru o radu.

S voditeljem se, za obavljanje rukovodeéih poslova iz stavka 1. ovoga ¢lanka, sklapa dodatak
osnovnom ugovoru o radu, koji vaZi za vrijeme trajanja mandata voditelja.

Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja ustrojstvene jedinice, njenim radom izravno rukovodi
ravnatel;.

Ravnatelj moZe razrijesiti voditelja ustrojbene jedinice prije isteka mandata na koji je imenovan
ako voditelj ne obavlja poslove iz ¢lanka 6. stavka 4. ovoga Pravilnika ili ih ne obavlja u potpunosti, te u
slutaju krienja obveza iz radnog odnosa.

iil. RADNA MIJESTA | UVJETI ZA NJIHOVO OBAVLIANIJE

Clanak 8.

Radno mijesto je skup istih ili sli¢nih, medusobno povezanih poslova na kojima radi jedan ili vise
izvriitelja, koji posjeduje odgovarajuca znanja, sposobnosti ili vjestine.

Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvritelja, ti izvriitelji obavljaju
poslove prema rasporedu i na nadin kako to odredi voditelj ili ravnatelj, ovisno o organizacijskoj razini
radnog mjesta.

Po nalogu ravnatelja, ako priroda organizacije posla to zahtijeva, radnik se obvezuje ugovorene
poslove svog radnog mjesta obavljati i u drugim ustrojstvenim jedinicama Doma.

Clanak 9.
Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mijesta sukladno
odredbama ovoga Pravilnika.

€lanak 10.
Pored opéih uvjeta utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti, ovisno
od vrste poslova pojedinog radnog mjesta:
- strucna sprema i smjer,
- posebna znanja, sposobnosti i ispiti,
- radno iskustvo u struci,



- odobrenje za samostalni rad nadlezne komore, kad je to propisano posebnim popisom.

Stupanj i smjer stru¢ne spreme odreduje se zavrienim obrazovnim stupnjem i smjerom.
lznimno, za odredena radna mjesta utvrduju se dva moguca stupnja struéne spreme.

Pod radnim iskustvom u smislu odredaba ovoga Pravilnika smatra se radno iskustvo u struci na

istim ili sli¢nim poslovima, ukljuéujui i vrijeme provedeno na pripravnickom staZu.

Za sva radna mjesta kao uvjet za prijem u radni odnos predvida se provjeravanje struénih i
drugih radnih sposobnosti radnika putem probnog rada i prethodne provjere njegovih sposobnosti.
Probni rad i prethodno provjeravanje sposobnosti radnika provode se prema odredbama Pravilnika
o radu, a trajanje probnog rada utvrduje se sukladno zakonu i kolektivnom ugovoru koji obvezuje Dom.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA | POSLOVA

Nazivi radnih mjesta s potrebnim hrcq'm r!ite!ja po ustrojbenim jedinicama u Domu su

sljedeta:
OPIS POSLOVA | e
NAZIV RADNOG MIESTA UVIETI U BROJ IZVRSITELJA
: PRAVILNIKU j

. 1
Ravnatelj Clanak 15. sukladno Statutu Doma
Socijalni radnik ¢lanak 16. 1
Strucni suradnik ¢lanak 17. 1
Voditelj financijsko-raunovodstvenih poslova clanak 18. 1
Radunovodstveno-administrativni referent ¢lanak 19. 1
ODIJEL NJEGE | BRIGE O ZDRAVUJU
Voditelj Odjela €lanak 6. iz reda radnika Doma
Glavna medicinska sestra ¢lanak 20. 1
Medicinska sestra Clanak 21. 6
Fizioterapeut ¢lanak 22. 1
Njegovateljica ¢lanak 23. 9
Gerontodomacica—dostavljacica obroka flanak 24. 1

- ODJEL POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA

Voditelj Odjela ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Kuhar ¢lanak 25. 3
Pomoc¢ni radnik u kuhinji/servirka ¢lanak 26. 2,5
Ekonom—kuéni majstor—dostavlja¢ obroka ¢lanak 27. 1
Kucni majstor—skladistar-dostavijac obroka Clanak 28. 1
Pralja ¢lanak 29. 2
Cistatica ¢lanak 30. 2,5
DISLOCIRANA JEDINICA CRES
Voditelj Dislocirane jedinice ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Medicinska sestra ¢lanak 21. 1
Njegovateljica Clanak 23. 4




10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

obavlja kontrolu rada blagajne, povjerenih nov&anih sredstava, te novéana sredstva korisnika i
sredstva koja se nalaze u sefu blagajne;
obavlja kontrolu materijalnog poslovanja i ekonomata;
organizira i po potrebi obavlja obradun placa radnika na osnovi evidencije o prisutnosti na radu i
prema vaZeéim propisima;
prati pravilnu primjenu propisa vezanih za investicije;
prati propise iz podru¢ja javne nabave i operativno provodi postupke javne nabave;
prati kretanje novéanih sredstava i odgovoran je za njihovo namjensko koriStenje ravnatelju i
Upravnom vije¢u Doma;
izraduje kalkulacije cijena svih usluga koje pruza Dom;
obavlja kontrolu rasporeda prihoda i troskova;
organizira provedbu i vrsi obradu godi$nje inventure;
ispunjava statisticke podatke vezane za rafunovodstvo, suraduje sa tijelima upravljanja i
rukovodenja Domom;
brine o &uvanju i spremanju dokumentacije u pismohranu, te uni$tavanju dokumentacije koju vie
ne treba Cuvati, u skladu s propisima;
po potrebi i pozivu prisustvuje radu Upravnog i Stru¢nog vijeca Doma;
materijalno je odgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar svoje kancelarije;
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Potrebna stru¢na sprema: zavrien diplomski sveutili$ni studij ekonomskog usmjerenja (s time

izjednaden VSS ekonomist) ili preddiplomski sveuilini studij ekonomskog usmjerenja (s time izjednaten
V3S ekonomist).

[*—9 C

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu,

vozacka dozvola B kategorije.

Potrebno radno iskustvo u struci: 3 godine.

lG\ Vtcal& /\A?Cm i Clanak 19.

Ratunovodstveno-administrativni referent

w

b4

10.
11.
12.

13.
14,

obavlja sljedece posiove:

obavlja opée i kadrovske poslove u Domu;

obavlja sve poslove kod zasnivanja i prestanka radnog odnosa radnika, vodi mati¢nu knjigu
radnika;

vodi evidenciju godi&njih odmora i placenih dopusta radnika (priprema i izrada odluka);

priprema podatke za ostale obracune po kolektivnom ugovoru i obralun istih (jubilarne nagrade,
pomodi, otpremnine, dar u prigodi Sv. Nikole i sl.);

unosi podatke u Registar zaposlenih u javnim sluzbama;

izraduje statistitke izvjestaje, izvjestaje za poreznu upravu, za invalide rada, za Centar za socijalnu
skrb;

provodi postupke javhe nabave i vodi propisane evidencije vezano uz javnu nabavu (priprema
tekst nadmetanja za objave, prikuplja ponude, analizira, izraduje-zapisnike, $alje obavijesti);

pide i dostavlja pozive za sjednice Upravnog vijeca i drugih tijela u Domu;

vodi i izraduje zapisnike i akte sa sjednica Upravnog vije¢a Doma;

priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca;

preuzima postu, razvrstava postu i daje je ravnatelju na pregled i potpis;

zaprima prispjelu postu, upisuje u djelovodnik, signira, zaprima odredeni spis i otprema prema
uputama ravnatelja, vodi urudzbeni zapisnik;

kuvertira i otprema postu;

sreduje i &uva dokumentaciju iz podrucja rada ravnatelja i Doma, pie i dostavlja pozive i materijal
za sjednice, vodi zapisnike;



15

16.
17.

18.
19.

. brine o ¢uvanju i spremanju dokumentacije u pismohranu, te unidtavanju dokumentacije koju vie

ne treba Cuvati, u skladu s propisima;

prati promjene u propisima, izraduje ugovore i odiuke, po nalogu ravnatelja;

po potrebi i po nalogu voditelja financijsko-ra¢unovodstvenih poslova ili ravnatelja obavlja poslove
priru¢ne blagajne u Domu, odnosno: podife gotovinu sa ¥iro ratuna Doma za potrebe isplate
akontacija materijalnih troskova i refundacije trotkova radnicima, pladenih gotovinom; vrsi
obradun pruZenih usluga i ispostavlja ralune za iste; prima gotovinske uplate za pokriée
potraZivanja po izdanim racunima, kao i za ostale potrebe korisnika te istog dana polaZe na firo
raéun Doma; dnevno izraduje blagajnicki izvjestaj s pripadajucim uplatnicama i isplatnicama; vodi
evidenciju o isplacenim akontacijama i njihovom povratu; vodi posebnu evidenciju novca i ostalih
vrijednosti korisnika, zaprima i rasporeduje novac dobiven od centra za socijalnu skrb ili obitelji
korisnika uz popratnu dokumentaciju; svu knjigovodstvenu i raéunovodstvenu dokumentaciju
dostavlja ovla$tenoj fizitkoj ili pravnoj osobi koja obavlja poslove ratunovodstva na knjiZenje, uz
popratni dopis;

materijalno je odgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar svoje kancelarije;

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja financijsko-ratunovodstvenih poslova ili ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: zavrieno Eetverogodisnje srednjogkolsko obrazovanje upravnog,

ekonomskog ili drugog drudtvenog usmjerenja (s time izjednacen SSS upravnog, ekonomskog ili drugog
drustvenog usmjerenja).

Glavna medicinska sestra

LRXNAIG WM R

[y
o

11.
12.
13.
14,
15,
16.

17.
18.

Posebni uvjeti:
poznavanje rada na raéunalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

obavlja sljedece poslove:
vodi raspored sestara i njegovateljica i nadzire rad;

koordinira posiove i suradnju odjela sa ostalim odjelima u Domu;
koordinira rad lijeénika i medicinskih sestara;

prati stru¢nu literaturu i primjenjuje pravila struke u procesu rada u odjelu;
organizira i promovira edukaciju stru¢nih radnika odjela;
sudjeluje u izradi jelovnika, dijetne prehrane;

nadzire vodenje sve propisane evidencije i dokumentacije;

podnosi prijedloge analize i potrebe za unapredenje kvalitete rada;
podnosi izvjeS¢a ravnatelju;

. predlaZe i provodi organizaciju rada Odjela njege i brige o zdravlju, daje usmene naloge i upute

medicinskim sestrama i njegovateljicama;

sudjeluje u radu odgovarajuéih struénih tijela, komisija i radnih grupa (Struéno vijece, Komisija za
prijem i otpust korisnika, Komisija za sastavljanje jelovnika);

Clanica je Stru¢nog vije¢a Doma i sudjeluje u njegovom raduy;

sudjeluje u izradi planova i programa rada Doma i izraduje izvje$¢a za svoje podrudje rada;

predlaZe i kontrolira primjenu i provodenje mjera i sredstava zastite na radu i ostalih sredstava
rada i brine o redovnoj nabavi tih sredstava;

kontrolira izvr3avanje poslova u cjelini i izvrienje radnih zadataka pojedinaca sukladno propisima i
pravilima struke;

potice timski pristup radu i gradenje pozitivnih meduljudskih odnosa kao preduvjeta uspjednosti
obavljanja radnih zadataka u cjelini;

daje misljenje i ocjenjuje rad medicinskih sestara i njegovateljica na probnom radu;

predlaze i sudjeluje u nabavi osnovnog i sitnog inventara, vodeéi raéuna o propisanim standardima
koje Dom mora postivati;



19.

20.

21.

22,
23.

24.
25.

26.
27.

28.
29.
30.

31.
32.

odgovorna je za provodenje zdravstvene brige o korisnicima, §to provodi kroz redovne kontakte s
korisnicima, lije€nicima, zdravstvenim ustanovama, sve u cilju osiguranja pravovremene i
kontinuirane zdravstvene zastite korisnika;
nadzire zdravstvene evidencije i sukladno njima poduzimanje potrebnih higijenskih i zdravstvenih
mjera;

odgovorna je za propisno uvanje, evidenciju i upotrebu lijekova koji se svrstavaju u kategoriju
narkotika;
kontaktira sa obitelji korisnika i daje informacije o zdravstvenom stanju korisnika;
promovira i nadzire metode vrienja njege, unapreduje kvalitetnu primjenu pomagala za
inkontinenciju, saniranje dekubitusa i ortopedskih pomagala;

brine o redovnim sanitarnim pregledima radnika;

administrativne poslove vodi u skladu sa Pravilnikom o vodenju evidencije i dokumentacije domova
socijalne skrbi, te nainu i rokovima za dostavu izvie$¢a o korisnicima, vrstama usluga i drugim
pitanjima;

sudjeluje u izradi godi¥njeg plana koristenja godiSnjih odmora radnika;

vodi evidencije i odgovorna je za tofnost evidentiranja odradenih radnih sati radnika, te
pravovremeno predavanje radne liste ratunovodstvu;
izraduje godisnja i polugodignja izvje$ca o radu Odjela njege i brige o zdravlju;

izraduje planove zdravstvene njege za Odjel i Dislociranu jedinicu Cres;

daje radne upute praljama i &istaticama u pogledu natina i kvalitete &iSéenja Zivotnog prostora
korisnika i pranja i ¢&iséenja posteljine, rublja i odjece korisnika;

materijalno je odgovorna za osnovni i sitni inventar ambulante;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavrien stru¢ni studij sestrinstva — prvostupnica sestrinstva (s time

izjednaden V3S medicinska sestra).

Posebni uvjeti:

poloZen struéni ispit za zdravstvenog radnika (prvostupnicu sestrinstva tj. viu medicinsku sestru).
odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZne komore (vaZeca licenca),

poznavanje rada na rafunalu.

Potrebno radno iskustvo u struci: 3 godine.
—’_'__'_""'-5 —

Medicinska sestra

9.

10.

™
Clanak 21.
obavlja sljedece poslove:

u suradnji i prema uputama neposrednog rukovoditelja ili glavne medicinske sestre pruza opéu
medicinsku njegu svim korisnicima, skrbi o osobnoj higijeni, higijene usne 3upljine i izgledu
korisnika i prostora oko njih;

prati zdravstveno stanje korisnika;

planira i provodi individualne planove zdravstvene njege;

organizira i nadzire rad njegovateljica usmjeren na potrebe korisnika i njihovo pravovremeno i
kvalitetno zadovoljavanje

sudjeluje u podjeli obroka korisnicima i hrani one koji to ne mogu &initi sami, vodedi raduna o
dijetalnoj i dodatnoj prehrani;

brine o dnevnoj podjeli propisane terapije korisnicima, previjanju korisnika, njezi nepokretnih
korisnika u cilju spre¢avanja komplikacija dugotrajnog lezanja;

obavlja narudZbu propisane terapije;

sudjeluje u kupanju korisnika prema rasporedu kupanja, uz svu potrebnu njegu koja se tom
prilikom obavlja;

provodi minimalne aktivne i pasivne vjezbe, vjeibe disanja, masaZu kao prevenciju posljedica
duZeg leZanja, u provedbi istog suraduje s fizioterapeutom;

obilazi korisnike sa lijeénikom u odsustvu vise medicinske sestre, uz evidentiranje nove terapije;

9



11.
12.
13.

14,
15.
16.

17.
18.
19.

20.

21.

22,
23.

24,
25.

vodi dnevno propisanu evidenciju Odjela njege i brige o zdravlju;

vodi brigu o redovnoj sterilizaciji sanitetskog materijala i instrumenata;

izvje§tava glavnu medicinsku sestru ili neposrednog rukovoditelja o nedostatku sredstava za rad,
lijekova, sanitetskog materijala;

izvje$tava voditelja Odjela o promjenama opéeg zdravstvenog statusa korisnika;

kontaktira sa obiteljima korisnika, daje potrebne informacije o korisniku;

u sluéaju smrti korisnika, izvje$tava voditelja Odjela i socijalnog radnika a ako oni nisu prisutni
poziva mrtvozornika i izvjeStava obitelj;

provodi postupak s preminulim korisnikom;

¢lanica je Struénog vije¢a Doma i sudjeluje u njegovom radu;

kontinuirano se stru¢no usavr§ava putem organiziranih edukativnih tefaja i seminara unutar
Doma;

sudjeluje u timskom provodenju aktivnosti radno-okupacijske terapije. Individualno pristupa
svakom pojedinom korisniku i u skladu sa svojim moguénostima pruza mu potporu u rjedavanju
svakodnevnih problema suradujuci sa socijalnim radnikom i voditeljem Odjela;

po potrebi obavlja i poslove &i§¢enja prostora za njegu korisnika;

organizira i koordinira odlazak korisnika na specijalisticke preglede;

medicinska sestra u Dislociranoj jedinici Cres, u suradnji s Glavhom medicinskom sestrom Doma,
obavlja i sljedece poslove:

predlaZe i kontrolira primjenu i provodenje mjera i sredstava zastite na radu i ostalih sredstava
rada i brine o redovnoj nabavi tih sredstava;

daje midljenje i ocjenjuje rad njegovateljica na probnom radu u Dislociranoj jedinici;

predlaZe i sudjeluje u nabavi oshovnog i sitnog inventara, vodeci rauna o propisanim standardima
koje Dom mora postivati;

skrbi o propisnom €uvanju, evidenciji i upotrebi lijekova koji se svrstavaju u kategoriju narkotika;
kontaktira sa obitelji korisnika i daje informacije o zdravstvenom stanju korisnika;

materijalno je odgovorna za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika s kojom radi;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavr$eno srednjodkolsko (najmanje Cetverogodidnje) obrazovanje za

medicinsku sestru/tehni¢ara (s time izjednateno SSS medicinska sestra).

Posebni uvjeti:

poloZen struéni ispit za zdravstvenog radnika (medicinsku sestru/tehnicara),
odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZne komore (vaZeda licenca),
poznavanje rada na racunalu.

flan;!:_;.\‘
Fizioterapeut

e I s

0w~

ohavlja sljedeée poslove:

obavlja individualni rad s korisnicima;

provodi odredene postupke i fizioterapeutske aktivnosti u suglasnosti s lije¢nikom specijalistom;
provodi medicinsku i korektivhu gimnastiku;

sudjeluje u radno-okupacijskim sadrzajima i pomaze pri opoj njezi i prehrani korisnika;

provodi prevenciju kontraktura, prevenciju pneumonija, prevenciju dekubitusa, vieZzbe disanja,
stajanja, hodanja;

mijenja poloZaje bolesnika te promjene korektivnih poloZaja;

primjenjuje mjerne instrumente i testove za manualno testiranje, ocjenjuje i interpretira iste;
primjenjuje ortopedska pomagala;

¢lan je Strucnog vije¢a Doma i sudjeluje u njegovom radu;

administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te nadinu i rokovima za dostavu izvje$¢a o korisnicima,
vrstama usluga i drugim pitanjima;
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"Kuhar ¢lanak 25. 2
Kuéni majstor —skladi§tar—dostavlja¢ obroka ¢lanak 28. 1
Cistatica ¢lanak 30. 1
UKUPNO

Clanak 15.

Ravnatelj

Ravnatelj obavlja poslove odredene zakonom ili drugim propisom i Statutom Doma,
Potrebni struéni uvjeti i radno iskustv utvrdeni su Statutom Doma i zakonom.

Clanak 16.

Socijalni radnik

10.
11.

12.

13.

14.
15.

obavlja sljedece poslove:

prufa usluge opéeg socijalnog rada smijestenim korisnicima u zadovoljavanju materijalnih i
socijalnih potreba, prateé¢i promjenu oblika zadtite, ostvarivanja razli¢itih prava, a sve to u suradniji
s matiénom sluzbom socijalne skrbi i drugim institucijama, kao i obitelji korisnika;

radi u Komisiji za prijem i otpust korisnika, zaprima dokumentaciju o zahtjevima za smjestaj, vodi
administrativne poslove za Komisiju, aZurira listu podnijetih zahtjeva za smjeStaj u Dom,
kontaktira i priprema obitelj i korisnika za prijem u Dom;

¢lan je Strugnog vijeéa Doma i izraduje prijedlog godisnjeg i mjesetnog programa struénog rada,
kao i izvieS¢a o struénom radu;

prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i kroz grupne i individuaine oblike rada pomaiZe
korisnicima u ¥to boljem ukljuéivanju u Zivot Doma, organizira provodenje slobodnog vremena
korisnika;

organizira poslove pomoé¢i u kuéi (zaprima zahtjeve korisnika pomoci u kuci, koordinira rad
gerontodomacdica i ostalih radnika koji sudjeluju u pruzanju usluga pomoéi u kuéi, vodi propisanu
dokumentaciju);

kontinuirano suraduje s radnicima odjela njege i brige o zdravlju i sudjeluje u radu odjela;

prufa usluge radno-okupacijske terapije, prediate program iste Struénom vijecu, sudjeluje u
organizaciji i provodenju njenih aktivnosti;

u provodenju radno okupacijske terapije primjenjuje timski pristup radu kroz grupne i individualne
oblike rada sa korisnicima i radnicima Doma, koristeéi radne, rekreativne i kulturno-zabavne
sadraje uobifajene u svakodnevnom Zivotu Doma;

obavlja stru&ni savjetodavni rad sa korisnicima i njihovim obiteljima i sa radnicima Doma;
odgovoran je za ¢uvanje tajnosti podataka vezanih za privatnost korisnika i rad Doma;
administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te natinu i rokovima za dostavu izvjes¢a o korisnicima,
vrstama usluga i drugim pitanjima;

obavlja svu potrebnu pismenu korespondenciju sa ustanovama, udrugama i drugim osobama u
cilju zadovoljavanja opisanih radnih zadataka i osobnih potreba korisnika;

daje informacije i obavijesti strankama;

materijalno je odgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar svoje kancelarije;

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavréen diplomski sveucilidni studij socijalnog rada (s tim izjednacen VSS

socijalni radnik).

Posebni uvjeti:

poloZen strucni ispit za socijalnog radnika,

odobrenje za samostalni rad izdano od nadleZzne komore (vaZeca licenca),
poznavanje rada na rafunalu.



Clanak 17.

Struéni suradnik

8.

9.

10.
11.

obavlja sljedece poslove:

prua usluge radno-okupacijske terapije i psihosocijalne rehabilitacije, predlaZe program iste
Struénom vijeéu, sudjeluje u organizaciji i provodenju njenih aktivnosti;

provodi radnu terapiju, procjenjuje i analizira senzomotoritke, kognitivne i psihosocijalne
sposobnosti te njihov utjecaj na svakodnevni Zivot korisnika;

u provodenju radno-okupacijske terapije i psihosocijalne rehabilitacije primjenjuje timski pristup
radu kroz grupne i individualne oblike rada sa korisnicima i radnicima Doma, koriste¢i radne,
rekreativne i kulturno-zabavne sadrfaje uobitajene u svakodnevnom Zivotu Doma;

¢lan je Struénog vije¢a Doma i izraduje prijedlog godi$njeg i mjeseénog programa struénog rada,
kao i izvjes$¢a o struénom rady;

prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i kroz grupne i individualne oblike rada pomaie
korisnicima u $to boljem ukljucivanju u Zivot Doma;

po potrebi obavlja i poslove radnog mjesta ,socijalni radnik” iz ¢lanka 16. ovoga Pravilnika, u
odsutnosti socijalnog radnika ili po nalogu ravnatelja (ako ima odgovarajucu struénu spremu za
obavljanje poslova tog radnog mjesta);

administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te naéinu i rokovima za dostavu izvje$¢a o korisnicima,
vrstama usluga i drugim pitanjima;

obavlja svu potrebnu pismenu korespondenciju sa ustanovama, udrugama i drugim osobama u
ciliu zadovoljavanja opisanih radnih zadataka i osobnih potreba korisnika;

daje informacije i obavijesti strankama;

materijalno je odgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar svoje kancelarije;

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrSen preddiplomski ili diplomski sveudilisni studij drustvenog ili

humanistitkog usmjerenja (s time izjedna¢en VSS ili V3S) ili zavrien struéni studij radne terapije (s time
izjednaéen V3S radni terapeut).

Posebni uvjeti:

poloZen strucni ispit za odgovarajucu profesiju,

odobrenje za samostalni rad izdano od nadleZne komore (vaZeca licenca), kad je to propisano
posebnim propisom za odgovarajucu profesiju,

poznavanje rada na ra¢unalu.

¢lanak 18.

Voditelj financijsko-raéunovodstvenih poslova

g

s

obavlja sljedece poslove:

organizira rad ratunovodstveno-knjigovodstvenih poslova u skladu sa vaZe¢im propisima,
kontrolira financijsku dokumentaciju;

vodi financijsko knjigovodstvo, kontira i knjiZi sve nastale promjene na osnovi dokumenata iz
likvidature;

izraduje mjesecna izvje$ca, periodiéne obraéune i zavrine racune, te financijski plan;

brine da obra¢uni budu na vrijeme dostavljeni Fini, Driavhom zavodu za reviziju, osnivaéu i
upravnom vijeéu na usvajanje;

izraduje analizu poslovanja na temelju istih, te predlaie mjere za ucinkovitije poslovanje,
sprijecava odstupanje od plana kada je to mogucée;

daje podatke za osiguranje sredstva i inventara;

sudjeluje u izradi planova razvoja Doma;

vodi brigu o uskiadenju financijskog knjigovodstva sa analiti¢kim;



11. materijalno je odgovoran za sredstva rada i inventar Doma s kojima radi;
12. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno srednjo3kolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara (s

time izjednalen SSS fizioterapeut) ili zavrien struéni studij fizioterapije (s time izjednaten V3S
fizioterapeut).

Gerontodomacica—dostavljalica obroka

Posebni uvjeti:

- poloZen struni ispit za zdravstvenog radnika (fizioterapeutskog tehnicara ili videg fizioterapeuta),
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZne komore (vaZeéa licenca),
- poznavanje rada na racunalu.

Clanak 23.
obavlja sljedece poslove:

posjecuje korisnike u njihovim domovima prema utvrdenom rasporedu, pruZa usluge pomodi u
kuéi u skladu sa priznatom vrstom usluga za pojedinog korisnika;

prufa usluge pomoéi u kuéi u rasponu od dostave obroka, pomo¢i kod osobne higijene, pomodi u
sitnim kuénim poslovima (npr. promjena posteljine, prikupljanje prijavog rublja i slanje istog na
pranje, donodenje Cistog rublja, pomo¢ kod oblatenja, nabavka sitnih potrepstina i lijekova,
priprema obroka u kuéi, nabavka namirnica i drugih potrepétina, odréavanje higijene prostora,
pranje i peglanje i drugo po potrebi korisnika), a sve u opsegu poslova odredenih licencijom za
pruZanje socijalnih usluga pomoci u kudi;

suraduje sa lijeénicima primarne zdravstvene zastite i obitelji korisnika;

po potrebi sudjeluje u radu odjela njege i brige o zdravlju Doma, s opisom poslova radnog mjesta
njegovateljica;

materijalno je odgovorna za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika s kojom radi;

vodi propisanu evidenciju;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno osnovno3kolsko obrazovanje i te€aj za njegu (PKV).

Posebni uvjeti:

vozatka dozvola B kategorije.

Clanak 24.
Njegovateljica

&

© o N w;

obavlja sljedece poslove:

obavlja opéu njegu korisnika, brine o njegovom izgledu i higijeni njegove okoline {odrZavanje
osobne higijene, kupanje nepokretnih i teSko pokretnih korisnika, iSanje i brijanje korisnika,
rezanje noktiju, higijena kreveta, nocnih ormari¢a, ormara, osobnog rublja i odjece i obuce
korisnika);

obavlja njegu korisnika prema pravilima struke i uputama neposrednog rukovoditelja i
medicinske sestre;

provodi postupak s preminulim korisnikom (higijena i oblacenje);

sudjeluje u podjeli obroka i hranjenju korisnika, servira i kupi sude, pere bijelo sude u ¢ajnoj
kuhinji, sudjeluje u procesu smjestaja korisnika i pomatze im u privikavanju na novu sredinu;
pomaze tesko pokretnim korisnicima u kretanju, oblagenju i ostalim svakodnevnim aktivnostima;
sudjeluje u provodenju timskog djela aktivnosti u okviru radno-okupacijske terapije;

sudjeluje u organiziranim edukacijama unutar Doma;

prati korisnike na specijalisticke preglede;

prikuplja, popisuje i predaje zajedni¢ku robu korisnika kao i ostalu posteljinu odjela na pranje;

10. njegovateljica u Dislociranoj jedinici Cres obavlja i sljedece poslove:

11



11.
12,

Kuhar

u izostanku Cistacice &is¢enje svih prostora dislocirane jedinice u kojima se zadrZavaju korisnici
osim kuhinje s pripadajuéim prostorima i blagovaonice;

pranje osobne odjete korisnika kao i inventara koji se ne salje na pranje u centralnu praonicu,
prema opisu poslova radnog mjesta Jpralja“;

materijalno je odgovorna za sredstva rada i inventar Doma, te imovinu korisnika s kojom radi;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavrieno osnovnoikolsko obrazovanje i tetaj za njegu (PKV).

Clanak 25.

obavlja sljedece poslove:

W NOWU R WD P

17.

18.

priprema obroke, organizira rad i poslove u kuhinji;

nadzire éistoéu, ispravnost aparata;

brine o ispravnom rukovanju hranom;

sudjeluje u sastavljanju jelovnika;

organizira pripremu hrane prema jelovniku, kuha obignu i dijetalnu hranu;

izdaje dnevne obroke servirkama, gostima i vanjskim korisnicima prehrane;

nadzire izdavanje obroka;

trebuje potrebne koli¢ine namirnica za slijededi dan;

preuzima namirnice, potpisuje skladitnu izdatnicu, vodi evidenciju i tekuée administrativne
poslove;

. prenosi namirnice do glavne kuhinje;
11.
12.
13.
14,
15.
16.

pomaze pri odravanju higijene kuhinjskog prostora, diZe terete veée od 15 kg;

po potrebi pomaZe pri pranju i pospremanju suda;

trebuje potro¥ni materijal;

vodi evidencije i unosi podatke u odgovarajudi raunalni program;

primjenjuje pravila HACCP mjerenja i kontrole;

kuhar u Dislociranoj jedinici Cres obavlja i sljedeée poslove:

brine o pravovremenoj narudzbi namirnica i ostalih materijala, kao i njihovoj dostavi i skladistenju
i éuvanju, u skladu s propisima HACCP-a;

dijeli obroke i odrava higijenui tistoéu prostora u kojima se priprema i dijeli hrana;

brine o &istodi, dezinsekciji i deratizaciji prehrambenog djela prostora dislocirane jedinice;
materijalno je odgovoran za inventar i opremu kuhinje kao i materijale sa kojima radi u tijeku
radnog procesa;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno srednjoskolsko (najmanje trogodi3nje) obrazovanje za kuhara

(s time izjednaCen SSS/KV kuhar).

Posebni uvjeti:
poznavanje rada na raunalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

Clanak 26.

Pomoéni radnik u kuhinji/servirka

oW

obavlja sljedece poslove:

sudjeluje u svim fazama pripreme hrane po uputama i uz nadzor kuhara, primjenjuje nacela
HACCP sustava;

priprema ZiveZne namirnice (¢i%enje, pranje, rezanje i dr.);

sudjeluje u podjeli hrane na obroke;

samostalno priprema jednostavne obroke, napitke i sl;

servira i dijeli obroke korisnicima u blagovaonicama,restoranu i sobama korisnika;

12



7.
8.

9.

odvaja i odlaZe otpatke hrane na za to odredeno mjesto; zbrinjava i slaZe kartonsku ambalazu;
materijalno je odgovoran za inventar i opremu kuhinje kao i materijale sa kojima radi u tijeku
radnog procesa;

obavlja i druge poslove po nalogu kuhara, neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno osnovnodkolsko obrazovanje (NKV) ili zavreno

osnovnoZkolsko obrazovanje i osposobljavanje za pomocnog kuhara (PKV).

Clanak 27.

Ekonom—kuéni majstor—dostavljat obroka

0

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

obavlja sliedece poslove:

obavlja poslove ekonomata u sjedistu Doma, te za dislociranu jedinicu Doma (vodenje materijainih
evidencija, pravodobno kompletiranje dokumentacije zbog knjigovodstvene evidencije, iskazivanje
naturalnih rezultata (potrosnja = plan nabave = normativ potrodnje po artiklu), uskladivanje
proknjizenog stanja sa skladisnim i financijskim knjigovodstvom, pracenje kretanja cijena na trZistu
i kvalitete robe, kontrola dostavnica i ratuna (provjera koli¢ine i cijene), vodenje brige o zalihama);
u odsutnosti skladiétara obavlja njegove poslove u cijelosti, uz prethodno obavljenu primopredaju
zaliha roba u skladiStu;

evidentira kvarove na instalacijama, opremi, uredajima, vréi upis kvarova u za to predvidenu
biljeZnicu;

obavlja popravke svih vrsta koje u postojecim okolnostima moZe samostalno izvrsiti, a ukoliko to
nije moguce izvjetava neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja i uz njihovu suglasnost poziva
odredene servise ili potrebne registrirane izvriioce za tu vrstu popravaka;

u izuzetno hitnim sluéajevima, u odsutnosti odgovornih osoba, samostalno naruduje popravke i
servise, radi spreavanja nastajanja vecih teta;

obavlja poslove odrZavanja objekata Doma u smislu litenja prostorija, bojanja inventara i drugih
zanatskih poslova prema planu odrZavanja;

odriava i brine o vozilima Doma, vodeti raéuna o pravovremenim servisima 1 registraciji vozila;
prevozi radnike Doma i korisnike po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja;

skrbi o provedbi propisa iz podrutja zastite na radu i zadtite od poZara, organizira provedbu i
neposredno provodi mjere zastite na radu i zadtite od poZara;

pomatze i sudjeluje kod preseljenja nepokretnih korisnika, namje&taja i opreme u viasniStvu Doma;
vodi brigu o radu i odrZavanju centralnog grijanja i kotlovnice, kao i plinske stanice, pravodobno
izvje$¢uje o potrebi nabavke energenata;

odrfava dvorini prostor u smislu ko3enja trave, obrezivanja vocaka i ostalog zelenila i drugih
poslova redovnog odravanja;

kod investicijskih radova i odrZavanja objekata, kontrolira i suraduje sa izvodacima radova i o
svemu izvje$tava ravnatelja;

narucuje i trebuje rezervne dijelove, materijale i alate za odrzavanje imovine Doma;

razvozi (dostavlja) obroke po ku¢ama korisnika usluge pomoci u kudi;

materijalno je odgovoran za alate i opremu koju je zaduZio, inventar u svome radnom prostoru
kao i za opremu i robu s kojom u tijeku radnog procesa dolazi u kontakt;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struna sprema: zavrieno Eetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog ili

drugog odgovarajuéeg (tehnickog) usmjerenja (s time izjednacen SSS).

Posebni uvjeti:

vozacka dozvola B kategorije,
poloZen ATK ispit,
poznavanje rada na raunalu.
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Clanak 28.

Kuéni majstor—skiadi$tar—dostavlja¢ obroka

w N

2 0®NGWnA

0.
11.
12.
13,
14,

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.

obavlja sljedece poslove:

organizira rad skladista;

obavlja dnevno sva propisana mjerenja po HACCP-u;

preuzima robu od dobavljata uz prate¢u dokumentaciju, kontrolira kvalitetu i kvantitetu preuzete
robe te u sluéaju reklamacije vraca istu;

vodi ratuna o pravilnom skladistenju robe;

uz svaku robu stavlja natpis;

brine o optimalnoj zalihi svih vrsta roba i obavjestava nadredene o novim potrebama;

vodi brigu o rokovima valjanosti;

prateéu dokumentaciju obraduje u aplikaciji skladi$nog poslovanja;

izraduje Sifrarnik dobavljata, skladista i artikala;

distribuira robu po objektima dnevno, odnosno prema traZenoj specifikaciji voditelja - obrada u
aplikaciji skladidnog poslovanja;

ispostavlja potpisanu dokumentaciju u tri primjerka (arhiva, voditelj i racunovodstvo — radi
vrijednosne obrade;

uskladuje stanje robe u skladitu s materijalnim knjigovodstvom;

u odsutnosti ekonoma obavlja njegove poslove u cijelosti;

evidentira kvarove na instalacijama, opremi, uredajima, vrsi upis kvarova u za to predvidenu
biljeZnicu;

obavlja popravke svih vrsta koje u postojecim okolnostima moze samostalno izvrsiti, a ukoliko to
nije moguce izvjedtava neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja i uz njihovu suglasnost poziva
odredene servise ili potrebne registrirane izvriioce za tu vrstu popravaka;

u izuzetno hitnim slu¢ajevima, u odsutnosti odgovornih osoba, samostalno naru¢uje popravke i
servise, radi spreavanja nastajanja vecih Steta;

obavlja poslove odriavanja objekata Doma u smistu li¢enja prostorija, bojanja inventara i drugih
zanatskih poslova prema planu odrZavanja;

odr¥ava i brine o vozilima Doma, vodeci ratuna o pravovremenim servisima i registraciji vozila;
prevozi radnike Doma i korisnike po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja;

organizira provedbu i neposredno provodi mjere zastite na radu i zatite od poZara;

pomate i sudjeluje kod preseljenja nepokretnih korisnika, namjetaja | opreme u viasniStvu Doma;
vodi brigu o radu i odrzavanju centralnog grijanja i kotlovnice, kao i plinske stanice, pravodobno
izvje$¢uje o potrebi nabavke energenata;

odriava dvoriéni prostor u smislu ko3enja trave, obrezivanja vocaka i ostalog zelenila i drugih
poslova redovnog odravanja;

kod investicijskih radova i odrZavanja objekata, kontrolira i suraduje sa izvodaima radova i 0
svemu izvjeitava ravnatelja;

naruduje i trebuje rezervne dijelove, materijale i alate za odriavanje imovine Doma;

razvozi (dostavlja) obroke po ku¢ama korisnika usluge pomo¢i u kuci;

materijalno je odgovoran za robu u skladistu, opremu koju je zaduZio, kao i za inventar svoje
prostorije;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno srednjodkolsko obrazovanje tehni¢kog ili drugog

odgovarajuéeg usmjerenja (s time izjednacen SSS/KV).

Posebni uvjeti:

vozatka dozvola B kategorije,
poloZen ATK ispit,
poznavanje rada na racunalu.
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€lanak 29.
Pralja

obavlja sljedeée poslove:

1. zaprima nedisto rublje i odjevne predmete korisnika uz evidenciju istih, pere ih i glata te dostavlja
korisnicima, neoznatene odjevne predmete obiljezava;

2. zaprima netistu odjelnu posteljinu, deke, ruénike, zavjese, te ostali inventar Doma i nakon pranja

dostavlja na odjele sa kojih su zaprimljeni;

zaprima radnu odje¢u radnika, pere je i glata i dostavija istima;

4. kod strojnog pranja razvrstava robu i inventar po vrstama i primjenjuje vrstu pranja koja odgovara

kvaliteti tkanina da se izbjegnu o$tecenja istih;

po potrebi primjenjuje ru¢no pranje osjetljivog rublja i krpa poderano rublje ukoliko je to moguce;

odriava Eistocu prostorija i opreme u prostorijama praonice rublja;

7. u pogledu rasporeda, naina i kvalitete ¢idcenja i pranja posteljine, rublja i odjece korisnika prima
radne upute od Glavne medicinske sestre;

8. materijalno je odgovorna za inventar i strojeve praonice rublja, kao i za ispravnu tehnologiju
pranja inventara i odjece korisnika;

9. obavljai druge posiove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
Potrebna stru¢na sprema: zavrieno osnovnodkolsko obrazovanje (NKV).

w

o

Clanak 30.
Cistadica

obavlja sljedece poslove:

1. obavlja poslove &id¢enja i odriavanja higijene u stambenim jedinicama, stacionaru, zajednickim
prostorijama, kancelarijama i okoliSu doma (pranje i &iS¢enje podova, zidova, stakala, drvenine,
namjestaja i prikupljanje i odlaganje otpadaka);

2. kod obavljanja poslova &idcenja koristi sredstva za tiéenje i dezinfekciju prostora i materijala
prema uputama neposrednog rukovoditelja;

3. poslove obavlja svakodnevno i periodic¢no, prema nalogu neposrednog rukovoditelja. Kad obavlja
poslove &iséenja na Odjelu njege i brige o zdravlju prima radne naloge i od Glavne medicinske
sestre;

4. Cistatica u Dislociranoj jedinici Cres obavlja i sljedece poslove:

- pranje osobne odjece korisnika kao i inventara koji se ne $alje na pranje u centralnu praonicu,
prema opisu poslova radnog mjesta ,pralja“;

5. materijalno je odgovorna za inventar i opremu s kojom u tijeku radnog procesa dolazi u dodir;

6. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje (NKV).

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.

Uskladivanje unutarnjeg ustrojstva Doma s odredbama ovoga Pravilnika, raspored radnika na
radna mjesta sukladno uvjetima iz ovoga Pravilnika, sklapanje ugovora o radu, te imenovanje izvriitelja na
rukovodeéim mjestima sukladno odredbama ovoga Pravilnika provest ¢e se u roku od %ezdeset dana od
dana njegovog stupanja na snagu.

Clanak 32.

[znimno od odredbe &lanka 31. ovoga Pravilnika, izvrsitelj bez poloZenog ATK ispita zatelen na
radnom mjestu ,skladiStar—kucni majstor” u Odjelu prehrambeno-tehniékih i pomoénih poslova u vrijeme
stupanja na snagu ovoga Pravilnika, nastavit ¢e obavljati poslove radnog mjesta ,kucni majstor—skladistar—
dostavlja¢ obroka“ iz &lanka 28. ovoga Pravilnika, do prestanka njegovog radnog odnosa u Domu.
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€lanak 33.
Za radna mjesta kod kojih je ovim Pravilnikom predviden vedi broj izvriitelja od postojeceg,
zapogljavanje novih izvriitelja provest ée se ovisno o financijskim moguénostima Doma, uz odobrenje
osnivada.

Clanak 34.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Marko A. Stupari¢” (Broj:75/1-2012 od 2. 2. 2012. godine).

Clanak 35.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj ploti Doma, po dobivenoj

suglasnosti osnivaca.

Broj: 4&9—— "l . ozD/lg -

Veli Lo3inj, 5.svibnja 2015. godine.

Na ovaj Pra_vilnik osnival je dao suglasnost odlukom KLASA: 02. 2; & OH 1M 5‘ O/, I/»Z..Z

URBROJzz'Jﬂ?M"[ZZI 'l!ﬂ'ﬁ 1506 od & L;Pﬂjo‘ 2015. godine.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavijen na oglasnoj plo¢i Doma dana fla . anﬂa?_\ 2015.

godine i da je stupio na snagu dana Z_@_L{_Em'ag 2015. godine.

v.d. RAVNATELJA

ec, dipl. soc. :
PREaE m
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