REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA
GRAD DUBROVNIK

Gradonacelnik

KLASA: 550-01/23-02/15
UR.BROJ:2117-1-01-23-03

Dubrovnik, 27. lipnja 2023. godine

Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne no-
vine®, broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15 i
123/17, 98/19, 144/20) i ¢lanka 48. Statuta Grada Dubrovnika (,Sluzbeni glasnik Grada Dub-
rovnika“, broj 2/21), gradonacelnik Grada Dubrovnika donio je

ZAKLJUCAK

1. Utvrduje se prijedlog Zaklju¢ka o davanju prethodne suglasnosti na prijediog Pravilnika
o unutarnjoj sistematizaciji Doma za starije osobe Ragusa i dostavlja Gradskom vijec¢u
Grada Dubrovnika na raspravu i usvajanje.

2. lzvjestiteli o ovom predmetu bit ¢e Dzivo Br¢i¢, procelnik Upravnog odjela za
obrazovanje, $port, socijalnu skrb i civilno drustvo.

POSTAVITI: O N
1."Gradsko vije¢e Grada Dubrovnika, ovdje
2. Upravni odjel za obrazovanije, $port, socijalnu skrb i civilno drustvo
3. Upravni odjel za poslove gradonacelnika

4, Pismohrana




Gradsko vijece

KLASA:550-01/23-02/15
URBROJ:2117-1-

Dubrovnik,

Na temelju élanka 54. Zakona o ustanovama (“Narodne novine” br. 76/93., 27/97, 47/99,
35/08., 127/19, 151/22), ¢&lanka 211. Zakona o socijalnoj skrbi ( ,Narodne novine“ br. 18/22,
46/22, 119/22. ), Elanka 20. Odluke o osnivanju Doma za starije osobe Ragusa, KLASA: 007-
01/22-01/03 UR.BROJ: 2117-1-09-22-02 i ¢lanka 39. Statuta Grada Dubrovnika (,Sluzbeni
glasnik Grada Dubrovnika“, broj 2/21), Gradsko vijece Grada Dubrovnika na sjednici,
odrZano)]. . .covesnans 2023. donijelo je

ZAKLJUCAK

1. Daije se prethodna suglasnost na prijedliog Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji
ustanove socijalne skrbi Dom za starije osobe Ragusa.

2. Prijedlog Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji ustanove socijalne skrbi Dom za
starije osobe Ragusa ¢ini sastavni dio ovog zakljucka.

Predsjednik Gradskog vijeca

mr.sc. Marko Potrebica



Obrazlozenje

Pravna osnova za usvajanje Zakljutka sadrzana je u Zakonu o ustanovama (,Narodne
novine®, br. 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19 i 151/22), Zakonu o socijalnoj skrbi ( ,Narodne
novine* br. 18/22, 46/22, 119/22. ), Odluci o osnivanju ustanove socijalne skrbi Dom za starije
osobe Ragusa, KLASA: 007-01/22-01/03 UR.BROJ: 2117-1-09-22-02 te Statutu Grada
Dubrovnika (,Sluzbeni glasnik Grada Dubrovnika“, broj 2/21).

Gradsko vije¢e Grada Dubrovnika, primjenjujuci odredbe ¢lanka 7. stavak 1. tocka 2. i lanka
12. Zakona o ustanovama te &lanka 196. Zakona o socijalnoj skrbi, na 11. sjednici, odrzanoj
9. svibnja 2022. godine, donijelo je Odluku o osnivanju ustanove socijalne skrbi Dom za starije
osobe Ragusa KLASA: 007-01/22-01/03., UR.BROJ: 2117-1-08-22-02.

Nadlezno Ministarstvo je riesenjem, Klasa: UP/I-550-01/22-01/4 od dana 10. lipnja 2022.
godine utvrdilo uskladenost predmetne Odluke s vazecim Zakonom o socijalnoj skrbi.
Ustanova socijalne skrbi Dom za starije osobe Ragusa pravna je osoba upisana u registar
Trgovackog suda u Dubrovniku, pod brojem MBS:090043370, OIB:79868851108, temeljem
Rjesenja Tt-22/2540-3 od 23.12.2022.g.

Postupaju¢i po zakonskoj obvezi priviemena ravnateljica ustanove socijalne skrbi Dom za
starije osobe Ragusa, Maja Bender, dostavila je dana 23. lipnja 2023. godine Upravnom odjelu
za obrazovanje, $port, socijalnu skrb i civilno drustvo prijedlog Pravilnika o unutarnjoj
sistematizaciji Doma za starije osobe Ragusa.



Na temelju ¢lanka 211. Zakona o socijalnoj skrbi (,Narodne novine" br. 18/22., 46/22. i 119/22.),
¢l. 26. i él. 27. Zakona o radu (,Narodne novine®* br. 93/14, 127/17, 98/19) i €l. 34. Pravilnika o
mjerilima za pruzanje socijalnih usluga (,Narodne novine" br. 110/2022) te ¢lanka 20 Odluke o
osnivanju Doma za starije osobe Ragusa  (,Sluzbeni glasnik Grada Dubrovnika“ broj:6/22)
privremena ravnateljica Maja Bender dana donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJOJ
SISTEMATIZACIJI DOMA ZA STARIJE OSOBE RAGUSA

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjoj sistematizaciji Doma za starije osobe Ragusa (u nastavku teksta:
Pravilnik) utvrduje se unutarnji ustroj odnosno djelatnost Doma za starije osobe Ragusa( u
nastavku teksta: Dom) i vrsta socijalnih usluga, cijene socijalnih usluga, intenzitet pruzanja
socijalnih usluga, unutarnji ustroj i organizacija, sistematizacija i osnovni opis poslova, nazivi
radnih mjesta i broj radnika, uvjeti za sklapanje ugovora o radu za svako radno mjesto i druga
pitanja u svezi s navedenim.

Ovim Pravilnikom odreduje se trajanje neposrednog stru¢nog rada s korisnicima, trajanje ostalih
poslova te uvjete i pojedini broj struénih i drugih radnika za pojedinu uslugu u Domu.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni znacaj, odnose se na jednak nacin i na
muski i na Zenski rod, bez obzira u kojem se rodu koristili.

Clanak 2.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje uglavaka pojedinog ugovora o radu
glede naziva, naravi ili vrste posla na koji se radnik zaposljava te za prosudivanje radnikove
obveze u obavljanju poslova i poslodavéevih uputa u svezi s tim poslom.

Djelatnost i vrsta pruzatelja usluga, te uvjeti prostora, opreme, strucnih i drugih radnika odreduju
se prema korisnickim skupinama kojima se pruzaju usluge.

Il. DJELATNOST DOMA | VRSTA SOCIJALNIH USLUGA
Clanak 3.
Djelatnost Doma je:

- Dijelatnost Doma je pruzanje socijalnih usluga starijim/odraslim osobama (u nastavku teksta
korisnici) i to:

- usluga savjetovanja,

- usluga psihosocijalne podrske,

- usluga pomo¢i u kuéi,

- usluga smjestaja te boravka.

Dom u okviru smjestaja pruza sljedece usluge: stanovanje i prehranu, brigu o zdravlju, njegu,
odrzavanje osobne higijene i pomodéi pri odrzavanju svakodnevnih aktivnosti, usluge socijalnog
rada, psihosocijalne rehabilitacije, radnih aktivnosti, organiziranja slobodnog vremena, pratnje i
organiziranog prijevoza i savjetodavnog rada.

Dom pruza socijalnu uslugu pomoci u kuéi osobi koja ne moze sama niti uz pomoc roditelja,
bracnog ili izvanbra¢nog druga, Zivotnog partnera ili djeteta osigurati podmirenje svakodnevnih
zivotnih potreba sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi ;



Dom moze pruzati i druge programe u lokalnoj sredini u cilju pobolj$anja kvalitete Zivota starijih
osoba;

Dom moze obavljati i druge usluge kojima se obavlja osnovna djelatnost i to u okviru radno
terapijske djelatnosti ( izrada rucnih radova, ukrasnih predmeta, suvenira i drugo ).

Clanak 4.

Usluge koje pruza Dom pruzaju se postujuéi eticka nacela svake struke i na nadin kako je to
propisano Zakonom i drugim vazecim propisima.

Boravak

Clanak 5.

Boravak je socijalna usluga kojom se osiguravaju organizirane aktivnosti tijekom dana uz struénu i
drugu pomoc i podrsku , radi zadovoljavanja osnovnih i dodatnih Zivotnih potreba ( usluga
prehrane, odrzavanja osobne higijene, brige o zdravlju, uvanja, odgoja, njege, radnih aktivnosti,
psihosocijalne rehabilitacije, organiziranja slobodnog vremena, organiziranog prijevoza, ovisno o
utvrdenim potrebama i izboru korisnik).

Usluge boravka pruza se kao usluga poludnevnog boravka u trajanju od &etiri do $est sati dnevno
ili kao uslugu cjelodnevnog boravka u trajanju od Sest do deset sati dnevno. Usluge poludnevnog
boravka i usluga cjelodnevnog boravka moze se odobriti jedan dan u tiednu, viée dana u tiednu ili
tijekom svih radnih dana u tjednu.

Smijestaj
Clanak 6.

Smijestaj je socijalna usluga kojom se korisniku osigurava intenzivna skrb i zadovoljavanje
osnovnih Zivotnih potreba kada to nije moguce osigurati u obitelji i pruzanjem drugih socijalnih
usluga.

Smijestaj iz prednjeg stavka moze obuhvatiti uslugu stanovanja, prehrane, njege, brige o zdravlju,
socijalnog rada, psihosocijalne rehabilitacije, fizikalne terapije, radne terapije, radnih aktivnosti,
aktivnog provodenja vremena.

Osim aktivnosti odnosno usluga iz st. 1 i 2. ovog ¢&lanka smjestaj moze obuhvatiti i pripremu
korisnika za povratak u vlastitu obitelj, udomiteljsku obitelj ili za samostalan Zivot.

Clanak 7.

Usluga smjestaja nece se priznati korisniku koja ima sklopljen ugovor o dozivotnom ili dosmrtnom
uzdrzavanju, kojoj pomo¢ i njegu mogu pruziti ¢lanovi obitelji ili se pomoé i njega moze osigurati na
drugi nacin.

Pomoc u kudi
Clanak 8.

Dom pruZa usluge pomoci u kuci osobi kojoj je zbog trajnih promjena u zdravstvenom stanju ili
starosti prijeko potrebna pomo¢ druge osobe.
U sklopu pomoci u kuci starijim osobama Dom pruza slijedece usluge:
 organiziranje prehrane (nabava i dostava gotovih obroka u kuéu),
» obavljanje kucnih poslova (dostava namirnica, pomo¢ u pripremanju obroka, pranje
posuda, pospremanje stana, donoSenje vode, ogrieva i sli¢no, organiziranja pranja i
glacanja rublja, nabava lijekova i drugih potrepstina),



* odrzavanje osobne higijene (pomo¢ u oblaéenju i svladenju, u kupanju i obavljanju
drugih higijenskih potreba) i
¢ zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba.

Clanak 9.
Ovisno o broju korisnika koji trebaju usluge pomoéi u kuéi, vrsti i broju trazenih usluga te

osiguranim sredstvima za ovaj program, utvrdit ¢e se broj i profil potrebnih radnika.

Clanak 10.

Usluge pomoCi u ku¢i mogu obuhvacati slijedece aktivnosti: brigu o zdravlju, njegu, fizikalnu
terapiju, socijalni rad, aktivno provodenje vremena i radne aktivnosti, organiziranje prehrane u kuci
korisnika, obavljanje ku¢nih poslova u kuci korisnika, odrzavanje osobne higijene u kudi korisnika,
uredenje okucnice i tehnickih poslova u kuéi korisnika, .
Il CIJENE SOCIJALNIH USLUGA

Clanak 11.
Metodologiju za utvrdivanje cijena socijalnih usluga koje se pruzaju u Domu sukladno ovome
Pravilniku odrediti Ce osniva¢ Odlukom na temelju prijedloga nadleznog Upravnog odjela osnivaca.
Odluka iz prednjeg stavka ovoga ¢lanka objavljuje se u »Sluzbenom glasniku Grada Dubrovnika«.

Clanak 12.

Cijenu usluga izvan mreze socijalnih usluga pruzatelji socijalnih usluga odreduju samostalno.

IV INTENZITET SOCIJALNIH USLUGA
Clanak 13.
Intenzitet pruZzene usluge starijim osobama i te§ko bolesnim odraslim osobama ovisi o vrsti usluge,
potrebama korisnika odnosno funkcionalnoj sposobnosti i zdravstvenom stanju korisnika, a
odreduje ga intenzitet aktivnosti unutar usluge (usluga se sastoji od vige aktivnosti).
Najmanje 30% ukupnog smjestajnog kapaciteta treba biti namijenjeno korisnicima drugog stupnja

usluge.
Clanak 14.

Usluga smjestaja starijim osobama i tesko bolesnim odraslim osobama pruZza se sliedeé¢im
intenzitetom:

— prvi stupanj usluge pruza se funkcionalno neovisnom korisniku koji samostalno zadovoljava
svoje potrebe, a iz zdravstvenog stanja se moze zakljuditi da mu pomo¢ druge osobe nije
potrebna;

— drugi stupanj usluge pruza se djelomiéno ovisnom korisniku kojemu je potrebna pripomo¢ pri
zadovoljenju osnovnih potreba.

Clanak 15.

Usluge boravka starijim osobama pruzaju se u sljede¢em intenzitetu:



— prvi stupanj usluge pruza se funkcionalno neovisnom korisniku koji samostalno zadovoljava
svoje potrebe, samostalno ili uz pomo¢ &lanova obitelji dolazi i vraéa se kuci

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

Clanak 16.
Briga o zdravlju za korisnike usluge smjestaja uz odredeni intenzitet usluge ukljucuje:

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

— korisnicima drugog stupnja usluge u sklopu aktivnosti uz sadrzaj iz prvog stupnja dodatno se
osigurava podijela i briga o uzimanju terapije, kontrola vitalnih funkcija najmanje jednom tjedno,
pratnja pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zaétite i specijalisticke zdravstvene zastite,
ako se to ne moze osigurati uz pomo¢ &lanova obitelji ili na drugi na&in

Brigu o zdravlju iz stavka 1. ovoga &lanka provodi medicinska sestra/tehnicar i glavna medicinska
sestra.

Clanak 17.
Njega za korisnike usluge smjestaja i usluge boravka ukljucuje:

- korisnicima prvog stupnja usluge u sklopu aktivnosti osigurava se pomo¢ u odrzavanju osobne
higijene samo u zdravstveno opravdanim sluéajevima, najduze 2 tjedna u kontinuitetu

— korisnicima drugog stupnja usluge u sklopu aktivnosti osigurava se pripomo¢ u odijevanju i
svlaCenju, odrzavanju osnovne higijene (za korisnike usluge smjestaja i smjestaja u obiteljskom
domu pripomo¢ kod kupanja 1 tjiedno uz obavezno pranje kose, uredivanje noktiju i brijanje),
pripomo¢ kod promjene poloZaja, pratnja pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zastite i
specijalisticke zdravstvene zastite, ako se to ne moze osigurati uz pomo¢ ¢lanova obitelji ili na
drugi nacin

Njegu iz stavka 1. ovoga ¢élanka provodi njegovateljica.

Clanak 18.
Fizikalna terapija za korisnike smjestaja obuhvaca: procjenu korisnikova stanja i utvrdivanje
funkcionalnog statusa, planiranja, prevenciju ostecenja, funkcionalnih ogranicenja, nesposobnosti i
ozljeda te unapredenje i odrzavanje zdravija (vjezbe usmjerene na povecanje izdrzljivosti,
poboljsanje koordinacije pokreta, odrzavanje i povecanje opsega te brzine pokreta, korekcija
poloZaja tijela, sprecavanje komplikacija dugotrajnog leZanja), provodenje fizikalne terapije po
preporuci specijalista fizijatra kao $to su manualna terapija, terapijske vjezbe, primjena fiziologkih
agensa, mehanicke procedure, funkcionalni trening, te rekreacijske aktivnosti.
Ovisno o funkcionalnoj sposobnosti korisnika fizikalna terapija pruza se:
— korisnicima prvog stupnja usluge osigurava se ukljucivanje u grupne vjezbe jedan puta tjiedno,

— korisnicima drugog stupnja usluge osiguravaju se individualne vjezbe s korisnikom jednom u dva



tjedna te grupne vjezbe jedan puta tjedno,
Fizikalnu terapiju iz stavka 1. i 2. ovoga €lanka provodi fizioterapeut.
Clanak 19.

Socijalni rad za korisnike smjeStaja i boravka ukljucuje: prihvat i upoznavanje korisnika s
novom sredinom, te pomo¢ pri uklju¢ivanju, pracenje razdoblja adaptacije, pomo¢ pri rje$avanju
konfliktnih i drugih kriznih situacija, suradnja s obitelji korisnika, savjetodavni rad i podrska
korisniku i lanovima obitelji, organiziranje i suradnja u organiziranju aktivnog provodenja vremena
korisnika, rad sa strucnim i pomocnim radnicima koji dolaze u kontakt s korisnicima u cilju uéenja o
specificnostima rada i ophodenja sa starijim osobama, prikupljanje dokumentacije vezane za
prijam, vodenje evidencije i davanje izvjeséa o korisnicima.

Socijalni rad iz stavka 1. ovoga ¢lanka provodi socijalni radnik.

Clanak 20.
Aktivho provodenje vremena za korisnike smjestaja i boravka ukljuduje: aktivnosti za
poboljsanje funkcionalnih sposobnosti, sportske i rekreacijske aktivnosti primjerene dobi, kreativne
radionice, prigodne kulturne programe, odlaske u kazaliste, kino, na izlet, posjet kulturnim
dogadajima, prigodna druZzenja s korisnicima drugih pruzatelja usluga, prigodna druzenja s
pripadnicima mlade generacije i dr.

Ovisno o funkcionalnoj sposobnosti korisnika aktivno provodenje vremena i radne aktivnosti
osiguravaju se:

— korisnicima prvog stupnja usluge organizira se aktivno provodenje vremena u skladu s njihovim
Zeljama pri Cemu se oCekuje da se samostalno ukljuCuju u ponudene sadrzaje

— korisnicima drugog stupnja usluge organizira se pripomoé pri ukljuéivanju u razli¢ite aktivnosti
(pripomoc¢ u dolasku, odlasku i dr.)

— korisnicima treceg i Cetvrtog stupnja osigurava se ukljuéivanje u prilagodene sadrzaje aktivnog
provodenja vremena uz pomo¢ i nadzor struénog osoblja ako to dozvoljavaju zdravstvene
mogucnosti korisnika.
Aktivno provodenje vremena iz stavka 1. i 2. ovoga &lanka provodi struéni suradnik.
Clanak 21.
Organiziranje prehrane u kuci korisnika obuhvaca: nabavu i dostavu gotovih obroka u kuéu.
Organiziranje prehrane u kuci korisnika iz stavka 1. ovoga &lanka provodi dostavlja& obroka.
Clanak 22.
Obavljanje kuénih poslova u kuci korisnika obuhvaca: nabavu namirnica, pomo¢ u pripremanju
obroka, pranje posuda, pospremanje stana, donoSenje vode, ogrjeva i sliéno, organiziranje pranja i
glacanja rublja, nabava lijekova i drugih potrepstina.

Obavljanje kucnih poslova u kuéi korisnika iz stavka 1. ovoga &lanka provodi gerontodomacica.

Clanak 23.



Odrzavanje osobne higijene u kuéi korisnika obuhvaéa: pomo¢ u oblacenju i sviagenju, u
kupanju i obavljanju drugih higijenskih potreba, zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba.

Odrzavanje osobne higijene u kuéi korisnika iz stavka 1. ovoga Clanka provodi gerontodomacdica.
Clanak 24.

Uredenje okucnice i tehniéki poslovi u kuéi korisnika obuhvacaju: cijepanje drva, kosnju trave

uze okucnice, CiS¢enje snijega i obavljanje sitnih popravaka u kuéi koji ne zahtijevaju specificna

stru€na znanja.

Uredenje okuénice i tehnicki poslovi u kuéi korisnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka provodi pomoéni
radnik.

Clanak 25.

Pojedine aktivnosti za starije i tesko bolesne odrasle osobe koje se pruzaju u okviru usluge
pomo¢i u kuéi provode se u sliedeéem vremenskom mijerilu po jedinici pruzene aktivnosti:

— organiziranje prehrane u kuci korisnika pruza se 15 minuta

— obavljanje kuénih poslova u kuéi korisnika pruza se 60 minuta

— odrzavanje osobne higijene u kuci korisnika pruza se 60 minuta

— uredenje okuénice i tehnicki poslovi u kuéi korisnika pruza se 60 minuta.

Iznimno, sukladno individualnim potrebama korisnika, pruzatelj usluge u provedbi pojedine
aktivnosti moze odstupiti najvise 30% od vremenskog mjerila propisanog stavkom 1. ovoga ¢lanka

Clanak 26.
Korisniku smjestaja osigurava se prijevoz radi provodenja usluga koje pruza Dom ili druga pravna
osoba, ako prijevoz ne mogu osigurati &lanovi njihove obitelji ili nije osiguran na drugi nagin.
Clanak 27.

U okviru usluge smjestaja za starije osobe odrzavanije i higijena prostora, opreme, odjece i obuce
ovisno o stupnju usluge obuhvaéa:

— Ciscenje i odrzavanje prostora i opreme jednom tiedno, pranje i glaganje posteljnog rublja jednom
u dva tjedna, pranje i glacanje osobnog rublja jednom tjedno, za korisnike prvog stupnja usluge

— Cis¢enje i odrzavanje prostora jednom tiedno, pranje i glaganje posteljnog rublja jednom tjedno,
pranje osobnog rublja jednom tjedno, za korisnike drugog stupnja usluge

— CisCenje i odrzavanje prostora svakodnevno, pranje i glacanje osobnog i posteljnog rublja prema
potrebi i do nekoliko puta tiedno, za korisnike treceg i Cetvrtog stupnja usluge

- druge tehnic¢ke poslove.

Iznimno, u okviru usluge boravka za starije osobe odrZzavanje i higijena prostora, te opreme
obuhvaca: ¢iSéenje i odrzavanje prostora i opreme svakodnevno, a za korisnike cjelodnevnog



boravka dodatno pranje i gla¢anje posteljnog rublja prema potrebi, a najmanje jednom tjedno.

Clanak 28.
U okviru usluge cjelodnevnog boravka za starije osobe osiguravaju se najmanje dva obroka
dnevno (dorucak i rucak ili ruéak i uzina), a u okviru usluge poludnevnog boravka osiguravaju se
jedan obrok dnevno (doruéak, ruéak ili uzina).

Tjedni jelovnik objavljuje se na oglasnoj ploéi pruzatelja usluge.

KoliCina i kakvoca obroka te nacin posluzivanja mora biti primjeren potrebama i zdravstvenom
stanju korisnika sukladno planu prehrane (jelovnik).

Kod korisnika Cije zdravstveno stanje zahtijeva poseban naéin prehrane, jelovnik i broj dnevnih
obroka Ce se utvrdivati u dogovoru s nadleznim lijeénikom primarne zdravstvene zastite.

Clanak 29.
PruZatelj usluge obvezan je osigurati vodenje financijsko--raéunovodstvenih poslova sukladno

zakonu kojim se ureduje racunovodstvo, zakonu kojim se ureduje planiranje, izrada, donosenje i

izvr§avanja proracuna, propisima kojima se ureduje raéunovodstvo te pripadaju¢im podzakonskim
aktima.

V. UNUTARNJA ORGANIZACIJA DOMA

Clanak 30.
Ovisno o stru¢noj spremi radna mjesta sluzbenika i namjestenika utvrduju se kao:
e radna mjestal. vrste - za koja je op¢i uvjet zavr$en diplomski
sveucilisni studij;
e radna mjesta ll. vrste - za koja je op¢i uvjet zavr$en preddiplomski

sveucilisni studije, odnosno zavrsen struéni
preddiplomski studij ;

e radna mjesta lll. vrste - za koja je opci uvjet srednja struéna sprema;
e radna mjesta IV. vrste - za koja je opci uvjet PKV ili osnovna $kola.
Clanak 31.

Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mjesta sukladno
odredbama ovog Pravilnika.
Pored opcih uvjeta propisanih Zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti ovisno
o vrsti posla i to:

e stru¢na sprema,

e posebna znanja, vijestine i ispiti

e radno iskustvo,

Zdravstvena sposobnost za pojedina radna mjesta propisane su drugim zakonima i opéim aktima
ustanove.

Pod radnim iskustvom smatra se radno iskustvo u struci na istim ili sliénim poslovima ukljuéujudi i
vrijeme provedeno na vjezbenickom stazu.

Za pojedina radna mjesta moZe se kao uvjet za prijem u radni odnos odrediti prethodno
provjeravanje strucnih i drugih radnih sposobnosti.

Provjeru sposobnosti obavit ée posebno Povjerenstvo kojeg imenuije ravnatel.



Clanak 32.

Minimalni broj i vrsta izvrSitelja koji rade u neposrednom radu s korisnicima i drugih izvrsitelja
odredena je prema broju i potrebama korisnika, vrstama usluga i aktivnostima, te na¢inu njihova
provodenija.

U minimalni broj izvrSitelja uklju¢eno je pravo radnika na tiedni odmor, neradne dane u godini i
godisnji odmor, te provodenje aktivnosti u smjenama.

Clanak 33.

Broj izvrsitelja povecava se ili smanjuje razmjerno broju korisnika i broju i vrsti pruzenih usluga.
Iznimno, ako propisani broj izvritelja u odnosu na broj korisnika nije dostatan za pruzanje usluga
koje zahtijevaju smjenski rad 24 sata dnevno, pruzatelj usluge obvezan je osigurati minimalni broj
izvrsitelja za aktivnosti koje se provode u smjenskom radu.

Clanak 34.

Pruzatelj usluga moze imati organizacijske jedinice (odjele) ovisno o srodnosti i povezanosti
poslova, te potrebnog broja izvrsitelja za njihovo obavljanje koji se ureduju opé&im aktom.

U sklopu odjela mogu se ustrojiti odsjeci ovisno o potrebi organizacije poslova odjela. Odsjeci se
formiraju sukladno srodnosti i povezanosti poslova te potrebnom broju izvrsitelia za njihovo
obavljanje, s tim da odsjek mora imati najmanje sedam radnika, ukljuCujuci voditelja odsjeka.

Clanak 35.

U Domu su ustrojeni slijedece organizacijske odijeli:
1. Odijel za brigu o zdravlju i njezi korisnika,
2. Odjel prehrane, pomocénih i tehnickih poslova.

Poslovi socijalnog rada i organiziranog provodenja slobodnog vremena, poslovi radne terapije, kao
i financijski, administrativni i kadrovski poslovi su pod neposrednim nadzorom ravnatelja.

Ravnatelj organizira vodi rad i poslovanje Doma te vréi nadzor nad cjelokupnim radom Doma.
U slu€aju odsutnosti ili sprije¢enosti ravnatelja mijenja struéni radnik koju on odredi.

Ravnatelj Doma odlukom moze zaposliti na pojedinim radnim mjestima potreban broj radnika za
provodenje programa iz podrucja socijalne skrbi koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora
financiranja

Clanak 36.

Voditelji organizacijskih jedinica, odjela i odsjeka, pored poslova radnog mjesta s kojeg su
imenovani, dijelom radnog vremena obavljaju i slijedeée poslove:

» prate provedbu procesa rada u organizacijskoj jedinici,

* brinu o postivanju pravila zastite na radu i zastite od pozara te po potrebi izvjes¢uju ravnatelja
o incidentnim situacijama,

organiziraju svakodnevni proces rada prema raspoloZivim kapacitetima

neposredni su rukovoditelji radnicima u organizacijskoj jedinici,

ukljuCuju se u projekte vezane za organizacijsku jedinicu ili Dom,

organiziraju viezbenicku praksu i mentorstvo kad su vezane za njihovu organizacijsku jedinicu,
sudjeluju u radu tijela Doma u koje ih svojim odlukama imenuje ravnatelj,

sudjeluju u izradi planova, programa i izvies¢a vezanih za organizacijsku jedinicu,

pruzaju podrsku radnicima organizacijske jedinice,

sudjeluju u odabiru sredstava, materijala i opreme u svrhu realizacije rada,



¢ izraduju rasporede rada svoje organizacijske jedinice vodeéi racuna o odredbama Zakona o
radu i opcih akata Doma ,

* vode evidenciju o radnom vremenu te istu dostavljaju u ratunovodstvo za obradun plaéa,

e izraduju prijediog rasporeda godisnjih odmora radnika svoje organizacijske jedinice uskladujuci
potrebe posla i Zelje zaposlenika,

¢ sudjeluju u poslovima vezanim za nabavu,

+ vodi propisanu dokumentaciju u vezi nabave, ulaza i potro$nje materijala u svoj organizacijskoj
jedinici,

e za svoj rad neposredno su odgovorni ravnatelju.

Voditelja organizacijske jedinice ravnatelj razriesuje posebnom odlukom.

Clanak 37.
Dom je ustanova sa sjedi$tem na adresi Pionirska 4, 20 000 Dubrovnik.
Dom je smjesten na adresi Pionirska 4, Dubrovnik, ukupne povr§ine 647 m2, u kojoj se nalaze:

smjestajni kapaciteti, kuhinja praonica, kotlovnica i ostali prostori za boravak korisnika, sve na tri
etaze.

Clanak 38.
Dom ima raspolozive kapacitete za smjestaj 43 (Getrdesettri) korisnika.
Usluga smjestaja pruza se slijede¢im intenzitetom:
- | kategorija - 30 korisnika
- Il kategorija - 13 korisnika
Clanak 39.
Za pruzanje usluga iz élanka 3. ovog Pravilnika u Domu su sistematizirana radna mijesta,
propisan broj izvrSitelja, te su uz opce uvjete propisane Zakonom, propisani i posebni uvjeti za

zaposljavanje radnika na tim radnim mjestima, kako slijedi:

Vrsta usluge i

radno mjesto: Broj izvrsitelja: Strucna sprema:
1. Ravnatelj 01 Uvjeti utvrdeni Zakonom o socijalnoj skrbi

2.Financijski, administrativni i kadrovski poslovi:

- pravnik 01. Specijalisticki diplomski strucni ili diplomski sveugili$ni studij,
odnosno integrirani preddiplomski | diplomski sveugili$ni studij
iz podrucja prava poloZen struéni ispit.

- voditelj raunovodstva-
financ. Knjigovoda 01. Zavrsen diplomski sveucili$ni studij odnosno, dodiplomski
sveucilisni studij, 1.god. radnog iskustva, znanje rada
na racunalu, poloZen vozacki ispit B kategorije



raCunovodstveni referent-  01. SSS upravnog, ekonomskog usmijerenja te gimnazije
likvidator-blagajnik drustvenog usmjerenja ,1.god. radnog iskustva
radnog iskustva, znanje rada na rac¢unalu

poloZen vozacki ispit B kategorije

3. Usluge socijalnog rada:

- socijalni radnik, 01 zavrsen diplomski sveucili$ni studij, mag.act.soc.,1 god.

radnog iskustva, poloZen struéni ispit, odobrenje za
samostalni rad

Usluge aktivnog provodenja vremena:

- radni terapeut 01 zavrsen struéni studij radne terapije ili diplomski

sveucili$ni studij socijalnog rada, 1 god. radnog iskustva,
polozen struéni ispit

4. Odjel za brigu o zdravlju i njegu korisnika:

- Glavna med. sestra 01 zavrsen dodiplomski struéni studij, bacc. med. techn., 1 god.
radnog iskustva, poloZen struéni ispit, polozen voza&ki ispit B
kategorije

- bacc. med. sestra 01

zavrSen dodiplomski struéni studij, bacc. med. techn., 1 god.

radnog iskustva, polozen struéni ispit, polozen vozadki ispit B
kategorije

Odsjek za brigu o zdravlju korisnika:

medicinska sestra/ 05 SSS med. usmjerenja opéeg smjera, 1 god. radnog
tehnicar

iskustva, polozen strucni ispit, polozen vozacki ispit B kategorije

- fizioterapeut 01 SSS fizioterapeut, 1.god.radnog iskustva, polozen
strucni ispit, polozen vozacki ispit B kategorije
Odsjek za njegu:
- njegovateljica 08

srednja/osnovna $kola i teaj za njegovateljice, posebna
zdravstvena sposobnost, polozen vozaéki ispit B kategorije

5. Odjel prehrane, pomo¢nih i tehniékih poslova:

a) odsjek prehrane



- pomocno osoblje servirka 01  osnovnal/srednja Skola i zavrseno
osposobljavanje za pomocénog kuhara

b) odsjek pomoc¢no tehnickih poslova

- ekonom-vozac- 01 SSS tehni¢kog, prometnog ili dr.
kucni majstor usmijerenja vozacki ispit B kategorije

- CistaCice/spremacice 05 osnovna/srednja $kola

UKUPNO: 29
Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno viSe izvrsitelja poslovi se obavljaju
sukladno rasporedu voditelja organizacijske jedinice.
Clanak 40.
Poslovi koji se obavljaju u neposrednom radu s korisnicima i ostali odgovarajuci poslovi obavljaju
se dnevno u sklopu punog radnog vremena.
U trajanje neposrednog stru¢nog rada nije ukljuéena stanka za odmor.

Clanak 41.

Radnici koji provode aktivnosti njege, podrSke u organiziranom stanovanju, podrske u obavljanju
svakodnevnih aktivnosti, pratnje i noSenja, provode u neposrednom radu 37,5 sati tjedno.

Clanak 42.

Za poslove za koje je potrebno donosenje zajednicke odluke viSe struénjaka, potrebno je formirati
strucni tim izmedu zaposlenih struénih radnika.

U mijerilo potrebnog broja izvrSitelja za poslove iz stavka 1. ovoga ¢lanka uracunate su i aktivnosti
vezane uz rad u struénom timu, te drugim tijelima pruzatelja usluge.

Za rad strucnog tima Doma potrebno je donijeti Poslovnik o radu struénog tima.
Clanak 43.

Strucni radnici koji neposredno provode aktivnosti u okviru usluge koja se pruza korisnicima,
obvezni su sudjelovati pri prijemu novih korisnika.

Prijem korisnika u pravilu ukljuCuje: upoznavanje korisnika s novom sredinom, struénim osobljem,
kucnim redom, multidisciplinarnu procjenu, izradu individualnog plana rada i podr$ku pri
uklju€ivanju u program, te pracenje tijekom razdoblja prilagodbe.

Aktivnosti iz stavka 2. ovoga Clanka uraCunate su u mjerilo potrebnog broja izvrsitelja koji pruzaju
usluge.

Clanak 44.



Pruzatelj usluga moZe povjeriti ovladtenim pravnim i fizickim osobama obavljanje
racunovodstveno-financijskih, tehnickih i pomoénih poslova te poslova prehrane i ¢iséenja i pranja
rublja korisnika u skladu s vazecéim propisima.

VI. OPIS POSLOVA PREMA NAZIVIMA RADNOG MJESTA

Clanak 45.

1. RAVNATELJ - obavlja poslove propisane Zakonom i Statutom Doma.
Uvjeti za obavljanje poslova: Propisani su Zakonom o ustanovama, Zakonom o socijalnoj skrbi i
Statutom Doma.
Osobi koja je imenovana za ravnatelja doma socijalne skrbi kojem je osnivaé Republika Hrvatska
ili jedinica lokalne ili podrucne (regionalne) samouprave, istekom mandata, ako ne bude ponovno
imenovana ravnateljem, dom /osniva¢ je duzan ponuditi sklapanje ugovora o radu za poslove za
koje ispunjava uvjete.

2. FINANCIJSKI, ADMINISTRATIVNI | KADROVSKI POSLOVI

Clanak 46.

Financijski, administrativni i kadrovski poslovi pod neposrednim su rukovodenjem ravnatelja.

2.1. PRAVNIK- obavlja slijedece poslove:

obavlja stru¢ne poslove na pripremi, izradi i dono$enju opéih akata

prati zakonske propise i daje struéna tumacenja za primjenu

izraduje nacrte opcih akata, rjeSenja, odluka, ugovora i drugih pojedinaénih akata
vodi svu kadrovsku dokumentaciju zaposlenika, objavljuje oglase, natje¢aje i prikuplja
ponude izraduje statisticke izvjestaje iz rada i radnih odnosa

izraduje potvrde iz rada i radnih odnosa

vodi arhivu

obavlja sve ostale poslove po Zakonu, Opéim aktima Doma i nalogu Ravnatelja

2.2. VODITELJ RACUNOVODSTVA - FINANCIJSKI KNJIGOVOPA - obavlja slijedece
poslove:

organizira rad i rukovodi svim poslovima financijskog rac¢unovodstva ,

rasporeduje radne zadatke na zaposlenike unutar raunovodstva i koordinira njihov rad,

podnosi izvjesca o radu i financijskom poslovanju ravnatelju,

prati, proucava i nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa,

izraduje prijedlog financijskog plana ustanove, kao i rebalanse istog,

brine o kretanju nov¢anih sredstava i njihovom namjenskom koriteniju,

ima obvezu upozoriti ravnatelja i Upravno vijece na nezakonitost odluka i ne provoditi takve

odluke,

duzan je davati izvjes¢a o rezultatima rada i poslovanija tijekom svakog mjeseca,

e vodi kartice i knjizi promjene na karticama korisnika,
redovito uskladuje stanja kartica korisnika sa blagajnom kako bi obradunata cijena smjestaja
bila ispravno naplacena od korisnika,

* odgovoran je za pravilnu evidenciju placanja smjestaja korisnika,



odgovoran je za pracenje stanja i kretanja zaliha sitnog inventara i materijala,

organizira popis i odgovoran je za provodenje redovitog i izvanrednih popisa imovine, sitnog
inventara i dr.

obra¢unava placu zaposlenika,

kontira i provodi sva potrebna financijska knjizenja,

izraduje zavrsni racun, statistiCka i financijska izvjeéa tijekom godine,

u suradnji sa ravnateliem provodi postupak javne nabave i odgovoran je za pravovremeno i
zakonito provodenije istog,

daje prijedloge za ekonomiénije i svrsishodnije poslovanje Doma,

duzan je uciti, usmjeravati i upozoravati likvidatora-blagajnika, administrativnog referenta te
voditelje odjela o ekonomi¢nom poslovanju Doma,

za svoj rad izravno je odgovoran ravnatelju,

obavlja i druge poslove po Zakonu, opéim aktima Doma i po nalogu ravnatelja.

Radno vrijeme je 8 sati, rad se odvija u prvoj smjeni.

2.3,

RACUNOVODSTVENI REFERENT - LIKVIDATOR - BLAGAJNIK obavlja slijedece
poslove:

evidentira sve primljene racune u knjigu ulaznih faktura,

obavlja kontrolu formalne, materijaine i radunske ispravnosti ulaznih raduna, te istu
ovjerava svojim potpisom,

narucuje robu prema ugovorima Doma i objedinjenim nabavama,

kontrolira ulaz robe po kakvoi, koli€ini i rokovima, skladisti i izdaje robu,

vrsi reklamacije robe,

sve zaprimljene racune kontira i uvodi kroz materijalno knjigovodstvo,

vodi kompletno poslovanje blagajne,

vr$i naplatu usluga smjestaja i druge gotovinske naplate,

vrSi obracun i podjelu dZzeparca korisnicima,

vrSi povrat novca - iznos razlike izmedu mirovine i cijene smjestaja korisnika

obavlja pripremne poslove za obraéun plaée radnicima,

prati i obracunava putne troSkove i dnevnice djelatnicima,

obavlja i utvrduje izvrSenje zakljuéenja blagajne i ispravnosti blagajnicke dokumentacije,
uskladuje blagajnicka salda s gotovinom u blagajni i u cijelosti je odgovoran za blagajnu (
stanje i kretanje gotovog novca u blagajni ),

e vrsi obracun potroénje materijala u skladistu,

* kontrolira i dnevno uskladuje analititku knjigovodstvenu evidenciju sa skladinom
evidencijom, te o istome dostavlja izvie§éa Sefu radunovodstva dnevno i ravnatelju po
potrebi,

* vrSi obracun potro$nje hrane, usporeduje potro$nju sa planiranim iznosom i mjesecno
prati normative,

vodi evidenciju obrauna putnih naloga,

vodi pomocnu knjigu osnovnih sredstava,

obavlja poslove kopiranja, pretipkavanja i dr.,

u odsutnosti administrativnog referenta obavlja dio njegovih poslova po potrebi
obavlja i ostale poslove po Zakonu, opéim aktima Doma i po nalogu ravnatelja.

e @& o @

Radno vrijeme je 8 sati, rad se odvija u prvoj smjeni.



3. POSLOVI SOCIJALNOG RADA | AKTIVNOG PROVODENJA VREMENA

Clanak 47.

3.1. SOCIJALNI RADNIK - Strucni radnici koji provode aktivnosti socijalnog rada, socijalne pomo¢i
i podrske obavezni su u neposrednom radu provesti 22,5 sata tjedno, a ostale poslove u sklopu
satnice do punog radnog vremena.

Ostali poslovi iz stavka 1. ovoga Clanka obuhvacaju vodenje evidencije i dokumentacije o
korisnicima, planiranje, programiranje i vrednovanje rada, suradnju i savjetodavni rad s &lanovima
obitelji i drugim strunjacima, poslove struénog usavrsavanja i druge poslove, a poslovi u sklopu
satnice do punog radnog vremena obuhvacaju:

e brine o dostojanstvu i dignitetu svakog korisnika ponaosob, te primjerenom ponasanju i
uzajamnom postovanju korisnika medusobno,

suradnju s drugim strucnjacima,

vodenje evidencije i dokumentacije,

suradnju s centrima za socijalnu skrb i drugim ustanovama,

pisanje socijalne anamneze i misljenja,

izradu individualnog plana i evaluaciju plana,

strucno usavrsavanje

obilazi Dom te radnicima u smjeni daje upute o ispravljanju nedostataka,
pomaze kod raznih zahtjeva korisnika poradi rie§avanja nekih njihovih
problema,

sudjeluje u radu struénog tima, Struénog vijeca i ostalih struénih tijela ustanove
sastavlja godisnji struCni program rada, plan rada i izviesca o istom,

inicira i predlaze uvodenje novih stru¢nih programa rada,

sastavlja izvjes¢a o radu po zahtjevu nadleznih tijela i ravnatelja,

potice i organizira suradnju s ostalim srodnim institucijama, lokalnom i
podruénom samoupravom i civilnom inicijativom ( udrugama )

za svoj rad odgovara ravnatelju

obavlja i ostale poslove sukladno Zakonu, aktima Doma i po nalogu ravnatelja.

]

Radno vrijeme je 8 (osam) sati.

Raspored radnog vremena se utvrduje odlukom ravnatelja i moze biti rasporedeno u dvije smjene.

3.2.  RADNI TERAPEUT je strucni radnik koji pruza usluge radnih aktivnosti i organiziranog
provodenja slobodnog vremena koji provodi u neposrednom radu s korisnicima 32,5 sati tiedno, a
poslovi u sklopu satnice do punog radnog vremena obuhvadaju:

e planiranje, programiranje i vrednovanje rada,

pripremu prostora i poticaja,

suradnju i savjetodavni rad s obitelj,

suradnju s drugim struénjacima,

vodenje evidencija i dokumentacije,

suradnju s centrima za socijalnu skrb i drugim ustanovama,

izradu individualnog plana i evaluaciju plana,

strucno usavrsavanje,

procjenu preostalih sposobnosti korisnika,

sudjeluje u radu Strucnog vijeca, strucnog tima i ostalih stru¢nih tijela ustanove,

uskladuje svoj rad s radom ostalih organizacijskih jedinica u ustanovi i predlaze

poboljSanje organizacije rada,

e izraduje godi$nji program radno okupacionih aktivnosti u ustanovi,



organizira sve vrste zabava i proslava,

organizira i provodi kulturno zabavne potrebe korisnika

organizira izlozbe radova korisnika,

daje inicijative za pobolj$anje uvjeta Zivljenja i rada korisnika u ustanovi,

prati rad i napredak svih korisnika,

sugerira nove oblike radne terapije sukladno moguénostima Doma,

o obavljenim aktivnostima sastavlja izvjieséa,

obavlja i druge poslove po Zakonu, opéim aktima Doma i po nalogu ravnatelja.

Radno vrijeme je 8 (osam) sati.
Raspored radnog vremena se utvrduje odlukom ravnatelja i moZe biti rasporedeno u dvije smjene.

4. ODJEL ZA BRIGU O ZDRAVLJU | NJEGU KORISNIKA

Clanak 48.

4.1. GLAVNA MEDICINSKA SESTRA, radno mijesto za koje je propisan opci uvjet zavrsen
strucni studij sestrinstava, struéni radnici koji provode aktivnosti brige o zdravlju, obavezni su u
neposrednom radu provesti 35 sata tjiedno, a ostatak se odnosi na poslove vezane uz suradnju s
drugim ustanovama, poslove struénog usavr$avanja, planiranja, pripreme za rad i druge poslove.
Obavlja slijedece poslove:

vodi propisane evidencije,

suraduje s lijeCnikom primarne skrbi i lijeénicima specijalistima ovisno o potrebama korisnika,
izraduje plan godi$nje potrebe lijekova i sanitetskog materijala koji se ne mogu dobiti preko
recepta,

kao Clan struénog tima predlaze mjere za unapredenje zdravstvene zastite korisnika kroz mjere
prevencije, organizaciju i provodenje primarne skrbi,

u dogovoru sa ravnateljem planira mjeseénu i godisnju potro$nju zdravstvenog materijala,
sredstava za inkontinenciju , sredstava za higijenu i Cisc¢enje te pismeno dostavlja potrebu za
istim i vodi evidenciju potro$nje istog,

evidentira potrebu nabave i odrzavanja opreme i inventara u odjelu,

kontrolira nabavu i utrosak potrebitog zdravstvenog materijala, lijekova i sredstava njege,
redovito prati osobnu higijenu korisnika,

educira korisnike za usvajanje higijenskih navika i ponasanje sukladno Pravilniku o kuénom
redu,

sudjeluje u zdravstvenoj njezi bolesnih korisnika,

vodi evidenciju o ortopedskim pomagalima u viasnistvu Doma, te brine o njihovoj ispravnosti i
funkcionalnosti,

predlaze uvodenje dijetalne prehrane i prati primjenu dijetalne prehrane,

obilazi nepokretne i teze pokretne korisnike, konstatira potrebe tih korisnika te izdaje potrebne
upute medicinskom osoblju i njegovateljicama za njegu istih te i sama sudjeluje u provodenju
njege,

poucava novoprimliene medicinske sestre i njegovateljice pravilima struke i pravilnom
izvrSavanju poslova njege,

provodi specificne intervencije pod nadzorom i po uputi lijeénika ( infuzije, intravenozne
injekcije, kateterizacija, aspiracija, primjena kisika),

sudjeluje u svim hitnim intervencijama, te konzultira lijecnika u vezi s tim,

poziva lijecnika, prisustvuje pregledu , svakodnevno slaze i dijeli terapiju,

mjeri tlak i puls i temperaturu, daje klizmu, te rezultate unosi u knjigu dnevnog izvjeséa,
redovito obavlja previjanja i odgovorna je za ista,

odgovorna je za provodenje mjera sprecavanja komplikacija dugotrajnog leZzanja,

sterilizira zavojni materijal i instrumente,

radi na sprecavanju intrahospitalne infekcije,



brine o valjanosti zdravstvene dokumentacije korisnika i obveznim zdravstvenim pregledima
zaposlenika

suraduje s voditeljima odjela,

Za svoj rad izravno je odgovorna ravnatelju,

Obavlja i druge poslove po Zakonu, aktima Doma i po nalogu ravnatelja.

Radno vrijeme je 8 sati.
Raspored radnog vremena se utvrduje odlukom ravnatelja i moze biti rasporedeno u tri smjene.

4.2. ODSJEK ZA BRIGU O ZDRAVLJU

Clanak 49.

4.2.1. MEDICINSKA SESTRA - stru¢ni radnici koji provode aktivnosti brige o zdravlju obavezni su
u neposrednom radu provesti 35 sata tjedno, a ostatak se odnosi na poslove vezane uz suradnju s
drugim ustanovama, poslove strucnog usavrsavanja, planiranja, pripreme za rad i druge poslove.
U neposrednom radu obavlja slijedece poslove:

obavlja svakodnevnu zdravstvenu njegu i njegu nepokretnih, polupokretnih, a po potrebi i
pokretnih korisnika (pranje, presviacenje, cesljianje, rezanje noktiju, kupanje , masaza tijela,
njegu usne Supljine, brijanje i SiSanje nepokretnih korisnika, a po potrebi i polupokretnih,
odnosno pokretnih),

brine o provodenju dijetalne prehrane korisnika,

sudjeluje u podjeli hrane i hrani nepokretne korisnike,

redovito odlazi u sobe obilazeci nepokretne i teze pokretne korisnike i po potrebi ih u kolicima
izvozi u prostor za radnu terapiju te izvodi vani,

vodi propisanu dokumentaciju o primarnoj skrbi korisnika,

priprema bolesnog korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovi te ide u pratnju, a ako ima
poloZen vozacki ispit vrsi i prijevoz korisnika kad je to potrebno

prisustvuje pregledu, svakodnevno dijeli peroralnu terapiju i kontrolira njenu konzumaciju,
sterilizira zavojni materijal i instrumente, te kontrolira provodenje istog,

poziva lije¢nika iz hitne sluzbe za hitne intervencije,

aplicira primjenu parenteralne terapije uz prisustvo lijeénika, po potrebi mijenja katetere i ispire
ih, daje klizmu i provodi ostale intervencije,

kontrolira vitalne znakove i rezultate unosi u knjigu dnevnog izvje$¢a,

redovito obavlja previjanja, mijenjanja polozaja korisnika, dizanja korisnika u kolica i izvodenje
u Setnje ili na terasu,

u sluCaju smrti poziva mrtvozornika, izvje§¢uje voditelja odjela i socijalnog radnika, odnosno
umrlog sprema u izolaciju,

sa fizioterapeutom sudjeluje u sprieavanju komplikacija dugotrajnog lezanja i sudjeluje u
multidisciplinarnom rje$avanju problema korisnika,

nadzire rad njegovateljica i odgovorna je za kompletan rad u smijeni,

sve izmjene unosi u knjigu dnevnog izvje$¢a, a u nedostatku njegovateljica duzna je obavljati
sve poslove iz njihova djelokruga, dok je za svoj rad odgovorna voditelju radnog odjela i
ravnatelju,

obavlja i druge poslove po Zakonu, opéim aktima i po nalogu ravnatelja.

Radno vrijeme je 8 sati.
Raspored radnog vremena se utvrduje odlukom ravnatelja i rad se odvija u tri smjene.

4.2.2. FIZIOTERAPEUT - strucni radnici koji provode aktivnosti brige o zdravlju, fizikalne i radne
terapije obavezni su u neposrednom radu provesti 35 sata tjedno, a ostatak se odnosi na poslove
vezane uz suradnju s drugim ustanovama, poslove struénog usavr$avanja, planiranja, pripreme za
rad i druge poslove. U neposrednom radu obavlja slijedeée poslove:

obavlja fizikalnu terapiju i rehabilitaciju propisanu od fizijatra,



* procjenjuje potrebu za protetskim i ortopedskim pomagalima, te radi na edukaciji korisnika o

njihovoj primjeni
e suraduje s lije¢nicima specijalistima-fizijatar, ortoped-pri pregledima korisnika zbog odredivanja
fizioterapeutskih intervencija kao i kod propisivanja ortopedskih pomagala,
provodi prevenciju i suraduje s medicinskim osobliem pri odredivanju mjera prevencije,
e provodi prevenciju i suraduje s medicinskim osobliem pri prevenciji komplikacija kod korisnika
sa izrazito niskim funkcionalnim moguénostima,
* educira korisnike o metodama samopomoci, pasturaine korekcije, aktivnosti dnevnog Zivota, te
prilagodbama na promijenjene Zivotne okolnosti,
* organizira i provodi individualne i grupne tielesne aktivnosti kao i rekreativne aktivnosti,
* vodi propisane evidencije o provedenoj fizikalnoj terapiji i o ortopedskim pomagalima,
* daje prijedloge za unapredenije struke,
* izraduje individualne planove rada za korisnike,
- organizira i sudjeluje u provodenju rekreativno-zabavnog sadrzaja korisnika,
- vodi brigu o ispravnosti aparata s kojima radi, pomagalima korisnika, te suraduje
sa servisima za odrzavanije istih
* zasvoj rada odgovoran je voditelju odjela i ravnatelju,
* obavlja i ostale poslove po Zakonu, opcim aktima Doma i po nalogu ravnatelja.
Radno vrijeme je 8 (osam) sati.

Raspored radnog vremena se utvrduje odlukom ravnatelja i moze biti rasporedeno u dvije
smjene.

4.3. ODSJEK ZA NJEGU
Clanak 50.

4.3.1. NJEGOVATELJICA - radnik koji obavlja aktivnosti njege, podrske u obavljanju

svakodnevnih aktivnosti, pratnje i nosenja, provode u neposrednom radu 37,5 sati tjedno, a ostalo

do pune satnice obavlja slijedeée poslove:

* obavlja svakodnevnu njegu nepokretnih, polupokretnih, a po potrebi i pokretnih korisnika

(pranje, presviacenje, cesljanje, rezanje noktiju, kupanje , masaza tijela, njegu usne Supljine,
brijanje i SiSanje nepokretnih korisnika, a po potrebi i polupokretnih, odnosno pokretnih),
* dijeli hranu i hrani korisnike,
* odvozi prijavo rublje i posteljinu u praonicu rublja i dovozi &isto,

* mijenja posteljinu nepokretnim, teze pokretnim korisnicima i pokretnim korisnicima, a pokretne

educira da sami vode brigu o posteljini i pomaze im u tome,
* 0 svim promjenama kod korisnika daje izvjesce voditelju odjela ili medicinskoj sestri u smjeni,
* priprema bolesnog korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovi te po potrebi ide u pratnju,

navike pranja ruku,

* ureduje i Cisti krevete korisnika, ormari¢ i ormar, te dezinficira prostorije i noéne posude,

* kupa i ureduje umrlog i odvozi ga u izolaciju,

¢ nepokretnim korisnicima redovito mijenja polozZaj tijela, dize ih u kolica te zraéi spavaonicu,

* odaziva se pozivu korisnika i obilazi ih po potrebi,

* vodi evidencije o svim obavljenim poslovima iz svoje domene ( kupanju korisnika, potrosnii
pelena, higijenskih potrepstina, predanoj posteljini, predanom prijavom i &istom rublju i dr.)

* 0 svim promjenama koje uoéi kod korisnika mora obavijestiti sestru u smjeni,

¢ vodi brigu o urednosti osobnih stvari korisnika, kao i o inventaru u sobi,

* pomaze u svim prilikama korisnicima kada je to potrebito,

* sudjeluje u generalnim &i§¢enjima Doma

* Zzasvoj rad odgovorna je voditelju odjela

* obavlja i druge poslove po Zakonu, op¢im aktima i po nalogu ravnatelja.
Radno vrijeme je 8 sati.
Raspored radnog vremena se utvrduje odlukom ravnatelja, a rad se odvija u tri smjene.

pere ruke korisnicima prije i poslije svakog obroka, a kod pokretnih korisnika stvara higijenske



5. ODJEL PREHRANE, POMOCNIH | TEHNICKIH POSLOVA

Clanak 51.

U Odjelu pripreme obroka, pomocnih i tehnickih poslova organizirani su poslovi vezani za
prehranu, pranje i glacanje rublja, poslovi CiScenja i odrzavanja prostora i okolisa, odrzavanje
opreme i objekta, prijevoz i opskrba.

Odjelom rukovodi voditelj kojega imenuje ravnatelj izmedu radnika Odjela .

Voditelj Odjela uz redovite poslove radnog mjesta, obavlja i slijedece poslove:

organizira i nadzire sve poslove koje obavlja osoblje rasporedeno u Odjelu,

nadzire Cistocu i higijenu u prostora za koje je zaduzen i poduzima potrebite radnje s ostalim
odgovornim zaposlenicima kako bi Dom bio €ist i uredan,

obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada,
pravila i standarde struke poslove spajaju u djelokrug njezinog rada,

kontrolira vodenje potrebne dokumentacije u skupini poslova &iji rad organizira

izraduje raspored rada radnika,

izraduje prijedlog rasporeda godi$njih odmora i dostavlja ravnatelju

vodi evidenciju o prisutnosti radnika na poslu

brine o inventaru i drugoj imovini Doma, posebice onoj koju koriste radnici Odjela kojem je
voditelj

sudjeluje u multidisciplinarnim sastancima u rjeSavanju problema korisnika i radnika,

vodi brigu o higijensko-zdravstvenim pregledima radnika u svom Odjelu

predlaze mjere za pobolj$anje uvjeta Zivljenja korisnika te uvjeta rada radnika,

prati i organizira provodenje dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije u prostorima Odjela 2.

5.1. POMOCNO OSOBLJE SERVIRKA - obavlja slijedeée poslove:

zaprima i vrsi podjelu ve¢ pripremljenih obroka

pere posude i dezinficira ga po potrebi,

sudjeluje u generalnim ¢&is¢enjima kuhinje i restorana Doma,

za svoj rad odgovoran je voditelju odjela i ravnatelju,

obavlja druge poslove po Zakonu, op¢im aktima i po nalogu ravnatelja.

Radno vrijeme je 8 sati.
Raspored radnog vremena se utvrduje odlukom ravnatelja i rad se odvija u dvije smjene.

5.2. EKONOM -VOZAC- KUCNI MAJSTOR obavlja slijedeé¢e poslove:

obavlja poslove nabave i opskrbe Doma po potrebi

0 nabavljenim robama i proizvodima kompletira dokumentaciju i dostavlja je na vrijeme
racunovodstvu,

vozi sluzbeno vozilo po potrebi,

vodi evidenciju i brine o vozilima ustanove, o urednoj registraciji, periodicnim pregledima i
tehnickoj ispravnosti vozila,

redovito Cisti, pere i ureduje vozila, parkirni prostor, kotlovnicu, prostor radionice, skladista
alata i potrosnog materijala s kojim rukuje,

vodi brigu o urednom ispunjavanju putnog naloga,

popravlja uredaje i postrojenja u svim prostorijama Doma,

otklanja sve kvarove u sobama korisnika,

nadzire rad i odrZzava postrojenje centralnog grijanja,

kontrolira rad agregata i odrzava uredaje koji su vezani uz agregat,

vodi brigu o nabavci, zalihi i potro$nji plina i loz ulja,

otklanja kvarove na svim instalacijama koji su u domeni njegove naobrazbe i osposobljenosti,
obavlja i obrtnicke radove unutar Doma,



» suraduje sa serviserima, te trazi pomo¢ servisa, ukoliko kvar ne moze sam otkloniti,

e odgovoran je za alat s kojim rukuje, kao i za utro$eni materijal,

» vodi raCuna o redovitim servisima propisanim Zakonom i atestiranju aparata za gasenje pozara

 vodiracuna o zastiti od pozara i osoba je zaduZena za obavljanje poslova zastite od pozara,

* redovito poziva dimnjacara,

» redovito kosi travu i Cisti zelene povrSine i betonirane vanjske prostore, zalijeva zelenilo,
okopava, plijevi i gnoji povrsine pod cvije¢em i ostalim biljikama

¢ popravlja, boji i odrzava ograde, ogradne zidove, klupe i ukrase u dvoristu Doma i na
balkonima

¢ brine o urednosti skladi$nog prostora

* sudjeluje zajedno sa spremacicama u ¢id¢enju dvorista i svih zelenih povrsina Doma,

* zaobavljene poslove odgovoran je voditelju Odjela

e obavlja i druge poslove po Zakonu, op¢im aktima Doma i po nalogu ravnatelja.
Radno vrijeme je 8 sati.
Raspored radnog vremena se utvrduje odlukom ravnatelja i moZe se rasporediti u dvije smjene.

5.3. CISTACICA/SPREMACICA- obavlja slijedeée poslove:

* sve poslove CisCenja i odrzavanja higijene u svim prostorima Doma i njegovom okoliu,
ukljuCujuci sve travnate i cvjetne povrsine, plo¢nike, klupe za sjedenje i dr.,

poslove pranja i glacanja

cisti i dezinficira mrtvacnicu,

dezinficira sve prostorije,

u svom radu upotrebljava sredstva za ciS¢enje za koje i odgovara,

strogo se pridrzava higijensko-epidemioloskih mjera,

pravovremeno prijavljuje sva ostecenja u prostorijama koje Cisti i odrzava, a hitno postupa

i izviescuje kucnog majstora kod ostecenja koja bi mogla predstavljati opasnost za korisnike ili
radnike,

racionalno koristi potros$ni materijal i ostali pribor za &iséenje,

sudjeluje u generalnim ¢i§¢enjima Doma

za svoj rad odgovorna je voditelju radnog odjela i ravnatelju,

» obavlja i druge poslove po Zakonu, opéim aktima Doma i po nalogu voditelja ili ravnatelja.
Radno vrijeme je 8 sati.
Raspored radnog vremena se utvrduje odlukom ravnatelja i moze se rasporediti u dvije smjene.

Clanak 52.

Osim poslova navedenih u opisu poslova ovog Pravilnika svaki radnik duzan je obavljati i sve
pripremne i zavrSne poslove, te druge poslove s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde
struke koji spadaju u njegov djelokrug rada.
Radnik se je duzan pridrZzavati kuénog i poslovnog reda Doma.

VIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma.

KLASA:

URBROJ:

Dubrovnik,

Privremena ravnateljica
Maja Bender



Na ovaj Pravilnik, donesen dana na sjednici odrzanoj: Osnivac je
zakljuckom dao suglasnost KLASA: URBROJ:

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Doma starije osobe Ragusa, . godine, a
stupio je na snagu dana godine.

Privremena ravnateljica:
Maja Bender



