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Na temelju članka 211. stavka 2. Zakona o socijalnoj skrbi (Narodne novine 18/22, 46/22, 119/22, 71/23, 156/23 i 61/25), odredbi Pravilnika o mjerilima za pružanje socijalnih usluga (Narodne novine 110/22 i 58/24) te članka 29. Statuta Doma za starije osobe Konavle, Upravno vijeće Doma za starije osobe Konavle, uz prethodnu suglasnost Osnivača, na sjednici održanoj dana ____________ 2026. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJOJ SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I  OPĆE ODREDBE

Članak l.
Ovim Pravilnikom o unutarnjoj sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) propisuje se vrsta i način pružanja usluga, djelatnost doma, organozacija i unutarnji ustroj, sistematizacija i nazivi radnih mjesta, posebni uvjeti koje radnik mora ispunjavati za zasnivanje radnog odnosa, zapreke za rad u djelatnosti socijalne skrbi kao i druga pitanja u vezana za rad Doma za starije osobe Konavle (u daljnjem tekstu: Dom).
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilnku, a imaju rodno značenje odnose se jednako na ženski i muški spol.





Članak 2.

Poslovi utvrđeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrđivanje pojedinosti ugovora o radu glede naziva, naravi ili vrste posla na koji se radnik zapošljava te za utvrđivanje radnikove obveze u obavljanju poslova kao i uputa poslodavca u svezi tih poslova.

II DJELATNOST DOMA, VRSTE I NAČIN PRUŽANJA USLUGA

Članak 3.

Djelatnost Doma je pružanje socijalnih usluga starijim osobama (u daljnjem tekstu Korisnici) i to:
· usluga smještaja 

· usluga poludnevnog i cjelodnevnog boravka 

· usluga pomoći u kući

· usluga pružanja drugih programa u lokalnoj sredini u cilju poboljšanja kvalitete života starijih osoba
Usluge koje pruža Dom pružaju se poštujući etička načela svake struke i na način kako je to propisano Zakonom i drugim važećim propisima.





Članak 4.

Usluga smještaja je usluga kojom se u Domu korisniku pruža intenzivna skrb i zadovoljavanje osnovnih životnih potreba kada to nije moguće osigurati u obitelji i pružanjem drugih socijalnih usluga, a smještajem se osigurava stanovanje i organizirane aktivnosti tijekom dana uz stalnu stručnu i drugu pomoć i potporu u osiguravanju osnovnih i dodatnih životnih potreba koje ne mogu biti zadovoljene u obitelji. 

Usluga smještaja u Domu pruža se u sljedećem intenzitetu:

– prvi stupanj usluge pruža se funkcionalno neovisnom korisniku koji samostalno zadovoljava svoje potrebe, te mu pomoć druge osobe nije potrebna

– drugi stupanj usluge pruža se djelomično ovisnom korisniku kojemu je potrebna pripomoć pri zadovoljenju osnovnih potreba

– treći stupanj usluge pruža se funkcionalno ovisnom korisniku kojem je potrebna pomoć druge osobe u zadovoljenju svih potreba u punom opsegu





Članak 5.

Usluga boravka je usluga kojom se u Domu osiguravaju organizirane aktivnosti tijekom dana uz stručnu i drugu pomoć i podršku, radi zadovoljavanja osnovnih i dodatnih životnih potreba korisnika koje ne mogu biti zadovoljene u obitelji i to:

– cjelodnevni boravak u trajanju od šest do deset sati dnevno

– poludnevni boravak u trajanju od četiri do šest sati dnevno
Usluga boravka u Domu pruža se u sljedećem intenzitetu:

– prvi stupanj usluge pruža se funkcionalno neovisnom korisniku koji samostalno zadovoljava svoje potrebe.
Članak 6.
Usluga smještaja u Domu obuhvaća: 
· stanovanje, 
· prehranu, 
· brigu o zdravlju, 
· njegu,
· fizikalnu terapiju,
· usluge socijalnog rada, aktivnog provođenja vremena i radno-okupacijskih aktivnosti, 
· održavanje čistoće prostora i opreme te uređenje vanjskog okoliša, 
· pranje i glačanje osobnog i posteljnog rublja korisnika 
Usluga boravka obuhvaća:

· prehranu, 

· grupne tjelovježbe,
· usluge socijalnog rada, aktivnog provođenja vremena i radno-okupacijske aktivnosti, 

· održavanje čistoće prostora i opreme te uređenje vanjskog okoliša, 

· brigu o pravovremenom uzimanju lijekova po potrebi

Prehrana se Korisnicima smještaja osigurava kroz tri obroka dnevno (doručak, ručak, večera). Kod Korisnika čije zdravstveno stanje zahtijeva poseban način prehrane, jelovnik i broj dnevnih obroka će se utvrđivati u dogovoru s nadležnim liječnikom.
Prehrana se Korisnicima poludnevnog boravka osigurava kroz jedan obrok dnevno (doručak ili ručak). Prehrana se Korisnicima cjelodnevnog boravka osigurava kroz dva obroka dnevno (doručak i ručak ili ručak i užina).

Količina i kakvoća obroka te način posluživanja mora biti primjeren potrebama i zdravstvenom stanju Korisnika te sukladna propisanim standardima prehrane i planu prehrane (jelovniku). 

Tjedni jelovnik objavljuje se na oglasnoj ploči Doma.

Briga o zdravlju i njega Korisnika usluge smještaja podrazumijeva:
· brigu o fizičkom i psihičkom stanju te zadovoljavanju osnovnih životnih potreba korisnika (unos hrane i tekućine, uzimanje terapije, odijevanje i svlačenje, održavanje osobne higijene, komunikacija s drugim ljudima, kretanje, rekreacija i drugo),
· postupke prikupljanja podataka koji se odnose na: promatranje korisnikovog stanja (opće stanje, stanje svijesti, pokretljivosti) i ocjenu funkcionalne sposobnosti korisnika (samostalan, djelomično ovisan, ovisan i potpuno ovisan) u svrhu utvrđivanja potreba za zdravstvenom njegom, planiranja zdravstvene njege, provođenja planiranih postupaka zdravstvene njege i provjere uspješnosti zdravstvene njege. Usluge obuhvaćaju sudjelovanje u  pripremi i izvođenju jednostavnih medicinsko-tehničkih zahvata, primjenu peroralne i parenteralne terapije prema uputi liječnika, prepoznavanje hitnih stanja i pružanja prve pomoći (zaustavljanje krvarenja, imobilizacija i slično),  te edukaciju korisnika.

Funkcionalno (potpuno) ovisnim korisnicima osigurava se svakodnevno pomoć i                      nadzor u obavljanju aktivnosti usmjerenih zadovoljavanju korisnikovih potreba, briga o         zdravlju i njega.

Funkcionalno djelomično ovisnim korisnicima pruža se poticaj i nadzor, te djelomična pomoć pri obavljanju aktivnosti usmjerenih zadovoljavanju korisnikovih potreba, prati se njihovo fizičko i psihičko stanje, provodi se stalni nadzor u kontinuiranom uzimanju propisane terapije, izvode se terapijski i socioterapijski postupci, provodi se zdravstveni odgoj i priprema korisnika za druge oblike skrbi,

· pratnja pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zaštite i specijalističkih zdravstvenih usluga, ukoliko se to ne može osigurati uz pomoć članova obitelji ili na drugi način i dr.
Pružanje usluga brige o zdravlju i njege provodi se u skladu s individualnim potrebama i planom njege. 

Fizikalna terapija za Korisnike smještaja obuhvaća: procjenu korisnikova stanja i utvrđivanje funkcionalnog statusa, planiranje, prevenciju funkcionalnih ograničenja, nesposobnosti i ozljeda te unapređenje i održavanje zdravlja (vježbe usmjerene na povećanje izdržljivosti, poboljšanje koordinacije pokreta, održavanje i povećanje opsega te brzine pokreta, korekcija položaja tijela, sprečavanje komplikacija dugotrajnog ležanja), provođenje fizikalne terapije po preporuci specijaliste fizijatra kao što su manualna terapija, terapijske vježbe, mehaničke procedure, funkcionalni trening, opskrba pomoćnim sredstvima i pomagalima i drugo, rekreacijske aktivnosti i dr. 
Usluge socijalnog rada za Korisnike smještaja i boravka ubuhvaćaju:
· prihvat i upoznavanje korisnika s novom sredinom, pomoć pri uključivanju, praćenje 

       razdoblja adaptacije, pomoć pri rješavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,

· stručni rad i suradnja s obitelji korisnika,
· suradnja s nadležnim zavodima, centrima i ostalim nadležnim tijelima,

· primjena različitih metoda podrške u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za rješavanje problema,

· savjetodavni rad i podrška korisnicima i članovima obitelji,

· individualni i grupni rad,

· vođenje evidencije i dokumentacije
· organizacija aktivnog provođenja vremena i radno-okupacijskih aktivnosti i dr.
Aktivno provođenje slobodnog vremena i radno-okupacijske aktivnosti za Korisnike smještaja i boravka, ovisno o sposobnostima i interesima korisnika, obuhvaćaju organiziranje i provođenje: likovnih i kreativnih radionica, sportsko i rekreacijskih aktivnosti, glazbenih aktivnosti, edukativnih radionica i predavanja, prigodnih kulturnih događanja, proslava blagdana i važnih dana u godini, proslava rođendana Korisnika, organiziranje izleta, posjeta kulturnim i drugim događajima i sl.
Pranje i glačanje posteljnog rublja za Korisnike smještaja u stambenom dijelu osigurava se dva puta mjesečno, a u stacionarnom dijelu prema potrebi. Pranje i glačanje osobnog rublja za korisnike smještaja obavlja se prema potrebi Korisnika.
III UNUTARNJI USTROJ
Članak 7.
Sukladno Odluci o osnivanju Doma, Dom je jedinstvena organizacijska cjelina bez posebnih organizacijskih jedinica.

Svi poslovi unutar Doma su pod neposrednim rukovođenjem ravnatelja, osim poslova brige o zdravlju i njege koji su pod rukovođenjem višeg stručnog suradnika/ice za sestre i njegovateljice/glavne sestre koja je za svoj rad odgovorna ravnatelju.                 
Članak 8.
IV ZAPREKE ZA RAD U DJELATNOSTI SOCIJALNE SKRBI

Ne može se primiti u radni odnos kao radnik u djelatnosti socijalne skrbi niti poslove u djelatnosti socijalne skrbi može obavljati osoba: 
1. koja je pravomoćno osuđena za neko od kaznenih djela protiv čovječnosti i ljudskog dostojanstva (glava IX.), kaznenih djela protiv života i tijela (glava X.), kaznenih djela protiv ljudskih prava i temeljnih sloboda (glava XI.), kaznenih djela protiv radnih odnosa i socijalnog osiguranja (glava XII.), kaznenih djela protiv osobne slobode (glava XIII.), kaznenih djela protiv časti i ugleda (glava XV.), kaznenih djela protiv spolne slobode (glava XVI.), kaznenih djela spolnog zlostavljanja i iskorištavanja djeteta (glava XVII.), kaznenih djela protiv braka, obitelji i djece (glava XVIII.), kaznenih djela protiv zdravlja ljudi (glava XIX.), kaznenih djela protiv imovine (glava XXIII.), kaznenih djela protiv gospodarstva (glava XXIV.), kaznenih djela krivotvorenja (glava XXVI.), kaznenih djela protiv službene dužnosti (glava XXVIII.), kaznenih djela protiv javnog reda (glava XXX.) odnosno kaznenih djela protiv Republike Hrvatske (glava XXXII.) iz Kaznenog zakona (»Narodne novine, br. 125/11., 144/12., 56/15., 61/15. – ispravak, 101/17., 118/18., 126/19. i 84/21.) 

2. koja je pravomoćno osuđena za neko od kaznenih djela protiv života i tijela (glava X.), kaznenih djela protiv slobode i prava čovjeka i građanina (glava XI.), kaznenih djela protiv Republike Hrvatske (glava XII.), kaznenih djela protiv vrijednosti zaštićenih međunarodnim pravom (glava XIII.), kaznenih djela protiv spolne slobode i spolnog ćudoređa (glava XIV.), kaznenih djela protiv časti i ugleda (glava XV.), kaznenih djela protiv braka, obitelji i mladeži (glava XVI.), kaznenih djela protiv imovine (glava XVII.), kaznenih djela protiv zdravlja ljudi (glava XVIII.), kaznenih djela protiv sigurnosti platnog prometa i poslovanja (glava XXI.), kaznenih djela protiv vjerodostojnosti isprava (glava XXIII.), kaznenih djela protiv javnog reda (glava XXIV.), kaznenih djela protiv službene dužnosti (glava XXV.) iz Kaznenog zakona (»Narodne novine«, br. 110/97., 27/98., 50/00. – Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 129/00., 51/01., 111/03., 190/03. – Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 105/04., 84/05., 71/06., 110/07., 152/08. i 57/11.) 

3. kojoj je pravomoćno izrečena prekršajnopravna sankcija za nasilje u obitelji 
4. protiv koje se vodi postupak pred nadležnim sudom za kazneno djelo spolnog zlostavljanja i iskorištavanja djeteta (glava XVII.) iz Kaznenog zakona (»Narodne novine, br. 125/11., 144/12., 56/15., 61/15. – ispravak, 101/17., 118/18., 126/19. i 84/21.).
Dom je dužan po službenoj dužnosti pribaviti dokaz da osoba iz stavka 1. ovoga članka nije osuđena za kaznena djela ili za prekršaj iz stavka 1. ovoga članka te zatražiti od osobe iz stavka 1. ovoga članka dokaz da se protiv nje ne vodi postupak iz stavka 1. točke 4. ovoga ĉlanka. Dom je dužan za sve radnike zaposlene u djelatnosti socijalne skrbi, najmanje jednom godišnje, pribaviti dokaz iz stavka 2. ovoga ĉlanka.
V SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 






Članak 9.
Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mjesta sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Pored općih uvjeta propisanih Zakonom, za svako radno mjesto utvrđuju se posebni uvjeti i to ovisno o vrsti posla kao:

· stručna sprema,

· posebna znanja , sposobnosti i ispiti,

· radno iskustvo,

· posebna zdravstvena sposobnost.
Pod radnim iskustvom smatra se radno iskustvo u struci na istim ili sličnim poslovima.





Članak 10.

U Domu su sistematizirana slijedeća radna mjesta: 
Radno mjesto:
         Broj izvršitelja: 
  Stručna sprema, potrebna znanja i sposobnosti:
___________________________________________________________________________
- ravnatelj/ica            1
                           završen sveučilišni diplomski ili stručni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij socijalnog rada, socijalne politike, prava, psihologije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije ili drugi studij iz znanstvenih područja humanističkih ili društvenih znanosti, područja biomedicine i zdravstva te dijelova umjetničkog područja likovne ili glazbene umjetnosti
_____________________________________________________________________
Usluge socijalnog rada, aktivnog provođenja vremena i radno-okupacijskih aktivnosti:
-  socijalni radnik/ca     2
završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij socijalnog rada ili preddiplomski sveučilišni studij socijalnog rada i diplomski sveučilišni studij socijalne politike ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj ili mu je priznata inozemna stručna kvalifikacija za obavljanje regulirane profesije – socijalni radnik u skladu s propisima kojima se regulira djelatnosti socijalnog rada i odobrenje za rad nadležne komore,  1 godina radnog iskustva, položen stručni ispit
_____________________________________________________________________
Briga o zdravlju i njega korisnika:

-  viši stručni suradnik za sestre i njegovateljice                 

1
završen preddiplomski sveučilišni studij medicinske struke, 5 godina radnog iskustva, položen stručni ispit, položen vozački ispit B kategorije
-  glavna sestra                1
   

završen preddiplomski sveučilišni studij sestrinstva,                                                                                          (bacc.med.techn.), 1 godina radnog iskustva,        položen                                    stručni ispit,   položen vozački ispit B  kategorije
-  medicinska sestra/tehničar 1 (sss)        
3
završeno strukovno obrazovanje za zanimanje medicinska sestra u skladu s važećim propisima Republike Hrvatske i odobrenje za rad nadležne komore (sss), 1 godina radnog iskustva, položen stručni ispit, položen vozački ispit B  kategorije

-  medicinska sestra/tehničar 2 (všs)        
5
završen preddiplomski sveučilišni studij sestrinstva, (bacc.med.techn.), 1 godina radnog iskustva, položen stručni ispit, položen vozački ispit B  kategorije        
- fizioterapeut 
1
sss fizioterapeut, 1 godina radnog iskustva, položen stručni   ispit, položen vozački ispit B  kategorije
- njegovatelj/ica
16       osnovna škola i PKV tečaj za njegovateljice, položen vozački ispit B kategorije
___________________________________________________________________ 

Financijski, administrativni i kadrovski poslovi:
- voditelj/ica računovodstva 
1
završen preddiplomski stručni ili sveučilišni studij iz područja ekonomije, 1 godina radnog iskustva sa znanjem rada na računalu, položen vozački ispit B kategorije
- računovodstveni referent/ica- likvidator –blagajnik/ica
1
SSS ekonomskog smjera, 1 godina radnog iskustvo sa znanjem rada na računalu, položen vozački  ispit B kategorije

- administrativni referent/ica-skladištar                                        
1  
SSS, znanje rada na računalu, položen vozački ispit B kategorije

__________________________________________________________________ 

Priprema obroka, pomoćni i tehnički poslovi:
-  kuhar/ica

                 5   
SSS ugostiteljskog usmjerenja (smjer kuhar)
-  pomoćni kuhar/ica
  2 
osnovna škola i završeno osposobljavanje za pomoćnog 




kuhara

- pomoćni radnik/ca u kuhinji - servir/ka,



1     osnovna škola 

- kućni majstor/kotlovničar/ekonom  



   1
SSS, završena izobrazba za upravljanje i rukovanje kotlovima  
- pralja-glačara
                  2
osnovna škola

- čistač/ica

   4         osnovna škola
VI   OPIS POSLOVA






Članak 11.
RAVNATELJ/ICA –  obavlja poslove propisane Zakonom o socijalnoj skrbi i Statutom Doma.

Članak 12.
Usluge socijalnog rada, aktivnog provođenja vremena i radno-okupacijskih aktivnosti:

SOCIJALNI RADNIK/CA - obavlja sljedeće poslove:
· planiranje, programiranje i vrednovanje rada,

· pripremu prostora i poticaja,
· suradnju i savjetodavni rad s obitelji,

· suradnju s drugim stručnjacima,
· vođenje evidencije i dokumentacije,
· suradnju s zavodima, centrima i drugim ustanovama,
· pisanje socijalne anamneze i mišljenja,
· izradu individualnog plana i evaluaciju plana,
· stručno usavršavanje

· obilazi Dom te radnicima u smjeni daje upute o ispravljanju nedostataka, 

· pomaže korisnicima kod raznih zahtjeva poradi rješavanja nekih njihovih problema,
-    sudjeluje u radu stručnog tima, Stručnog vijeća i ostalih stručnih tijela ustanove,

-    sastavlja godišnji stručni program rada, plan rada i izvješća o istom,

-    inicira i predlaže uvođenje novih stručnih programa rada,

-    sastavlja izvješća o radu po zahtjevu nadležnih tijela i ravnatelja,

-    potiče i organizira suradnju s ostalim srodnim institucijama, lokalnom i 

      područnom samoupravom i civilnom inicijativom ( udrugama )

-    organizira aktivno provođenje vremena i radno-okupacijske aktivnosti
-    obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

-    za svoj rad odgovara ravnatelju  

Članak 13.
Briga o zdravlju i njega korisnika:

VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA SESTRE I NJEGOVATELJICE – obavlja sljedeće poslove:

· vodi propisane evidencije,
· organizira i prati provedbu svakodnevnog procesa rada,

· surađuje s liječnikom primarne skrbi i liječnicima specijalistima ovisno o potrebama korisnika,

· izrađuje plan godišnje potrebe lijekova i sanitetskog materijala koji se ne mogu dobiti preko recepta,

· kao član stručnog tima predlaže mjere za unapređenje zdravstvene zaštite korisnika kroz mjere prevencije, organizaciju i provođenje primarne skrbi,

· kontrolira nabavu i utrošak potrebitog zdravstvenog materijala, lijekova i sredstava njege,

· redovito prati osobnu higijenu korisnika,

· educira korisnike za usvajanje higijenskih navika i ponašanje sukladno Pravilniku o kućnom redu,

· sudjeluje u zdravstvenoj njezi bolesnih korisnika,

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

· predlaže uvođenje dijetalne prehrane i prati primjenu dijetalne prehrane,

· obilazi nepokretne i teže pokretne korisnike, konstatira potrebe tih korisnika te izdaje potrebne upute medicinskom osoblju i njegovateljicama za njegu istih 
· poučava novoprimljene njegovateljice pravilima struke i pravilnom izvršavanju poslova njege,

· provodi specifične intervencije pod nadzorom i po uputi liječnika (infuzije, intravenozne injekcije, kateterizacija, aspiracija, primjena kisika),

· sudjeluje u svim hitnim intervencijama, te konzultira liječnika u vezi s tim,

· poziva liječnika, prisustvuje pregledu , svakodnevno slaže i dijeli terapiju,

· mjeri tlak i puls i tempereturu, daje klizmu, te rezultate unosi u knjigu dnevnog izvješća,

· redovito obavlja previjanja i odgovorna je za ista,

· odgovorna je za provođenje mjera sprečavanja komplikacija dugotrajnog ležanja,

· radi na sprečavanju intrahospitalne infekcije,

· ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice
· za svoj rad izravno je odgovorna ravnatelju/ici,

GLAVNA SESTRA - obavlja slijedeće poslove:

· vodi propisane evidencije,
· organizira i prati provedbu svakodnevnog procesa rada,
· surađuje s liječnikom primarne skrbi i liječnicima specijalistima ovisno o potrebama korisnika,

· izrađuje plan godišnje potrebe lijekova i sanitetskog materijala koji se ne mogu dobiti preko recepta,

· kao član stručnog tima predlaže mjere za unapređenje zdravstvene zaštite korisnika kroz mjere prevencije, organizaciju i provođenje primarne skrbi,

· kontrolira nabavu i utrošak potrebitog zdravstvenog materijala, lijekova i sredstava njege,

· redovito prati osobnu higijenu korisnika,

· educira korisnike za usvajanje higijenskih navika i ponašanje sukladno Pravilniku o kućnom redu,

· sudjeluje u zdravstvenoj njezi bolesnih korisnika,

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

· predlaže uvođenje dijetalne prehrane i prati primjenu dijetalne prehrane,

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

· poučava novoprimljene njegovateljice pravilima struke i pravilnom izvršavanju poslova njege,

· provodi specifične intervencije pod nadzorom i po uputi liječnika ( infuzije, intravenozne injekcije, kateterizacija, aspiracija, primjena kisika),

· sudjeluje u svim hitnim intervencijama, te konzultira liječnika u vezi s tim,

· poziva liječnika, prisustvuje pregledu , svakodnevno slaže i dijeli terapiju,

· mjeri tlak i puls i tempereturu, daje klizmu, te rezultate unosi u knjigu dnevnog izvješća,

· redovito obavlja previjanja i odgovorna je za ista,

· odgovorna je za provođenje mjera sprečavanja komplikacija dugotrajnog ležanja,

· sterilizira zavojni materijal i instrumente,

· radi na sprečavanju intrahospitalne infekcije,

· ostale poslove po nalogu ravnatelja

· za svoj rad izravno je odgovorna ravnatelju/ici,

MEDICINSKA SESTRA/TEHNIČAR 1 (SSS) - obavlja slijedeće poslove:
· obavlja svakodnevnu zdravstvenu njegu i njegu nepokretnih, polupokretnih, a po potrebi i pokretnih korisnika (pranje, presvlačenje, češljanje, rezanje noktiju, kupanje u kadi, masaža tijela, njegu usne šupljine, brijanje kao i odnosno šišanje nepokretnih korisnika, a po potrebi i polupokretnih, odnosno pokretnih),

· priprema i svakodnevno dijeli terapiju koju je ordinirao liječnik obiteljske medicine te kontrolira njenu konzumaciju, 

· uzima materijal za laboratorijske analize: vađenje krvi, uzimanje briseva, urina isl
· brine o provođenju dijetalne prehrane korisnika, 

· sudjeluje u podjeli hrane i hrani korisnike,

· redovito odlazi u sobe obilazeći nepokretne i teže 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,

· sterilizira zavojni materijal i instrumente, te kontrolira provođenje istog,

· poziva liječnika iz hitne službe za hitne intervencije,

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

· kontrolira vitalne znakove i rezultate unosi u knjigu primopredaje,

· redovito obavlja previjanja, mijenjanja položaja korisnika, dizanja korisnika u kolica i izvođenje u šetnje ili na terasu,

· u slučaju smrti poziva mrtvozornika, uređuje umrlog i odvozi ga u mrtvačnicu,
· odaziva se pozivu korisnika i obilazi ih po potrebi,

· sa fizioterapeutom sudjeluje u sprječavanju komplikacija dugotrajnog ležanja i učestvuje u multidisciplinarnom rješavanju problema korisnika,

· nadzire rad njegovateljica i odgovorna je za kompletan rad u smjeni,

· vodi sestrinsku dokumentaciju u evidencijskom sustavu „Domek“ 

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice
· za svoj rad izravno je odgovorna višem stručnom suradniku za sestre i njegovateljice/glavnoj sestri i ravnatelju/ci

MEDICINSKA SESTRA/TEHNIČAR 2 (VŠS) - obavlja slijedeće poslove:
· obavlja svakodnevnu zdravstvenu njegu i njegu nepokretnih, polupokretnih, a po potrebi i pokretnih korisnika (pranje, presvlačenje, češljanje, rezanje noktiju, kupanje u kadi, masaža tijela, njegu usne šupljine, brijanje kao i odnosno šišanje nepokretnih korisnika, a po potrebi i polupokretnih, odnosno pokretnih),

· priprema i svakodnevno dijeli terapiju koju je ordinirao liječnik obiteljske medicine te kontrolira njenu konzumaciju, 

· uzima materijal za laboratorijske analize: vađenje krvi, uzimanje briseva, urina isl
· brine o provođenju dijetalne prehrane korisnika, 

· sudjeluje u podjeli hrane i hrani korisnike,

· redovito odlazi u sobe obilazeći nepokretne i teže 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,

· sterilizira zavojni materijal i instrumente, te kontrolira provođenje istog,

· poziva liječnika iz hitne službe za hitne intervencije,

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

· kontrolira vitalne znakove i rezultate unosi u knjigu primopredaje,

· redovito obavlja previjanja, mijenjanja položaja korisnika, dizanja korisnika u kolica i izvođenje u šetnje ili na terasu,

· u slučaju smrti poziva mrtvozornika, uređuje umrlog i odvozi ga u mrtvačnicu,

· odaziva se pozivu korisnika i obilazi ih po potrebi,

· sa fizioterapeutom sudjeluje u sprječavanju komplikacija dugotrajnog ležanja i učestvuje u multidisciplinarnom rješavanju problema korisnika,

· nadzire rad njegovateljica i odgovorna je za kompletan rad u smjeni,

· vodi sestrinsku dokumentaciju u evidencijskom sustavu „Domek“ 

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

· za svoj rad izravno je odgovorna višem stručnom suradniku za sestre i njegovateljice/glavnoj sestri i ravnatelju/ci
FIZIOTERAPEUT - obavlja slijedeće poslove:
· obavlja fizikalnu terapiju propisanu od liječnika specijalista,

· procjenjuje potrebu za protetskim i ortotskim pomagalima, te radi na edukaciji korisnika o njihovoj primjeni

· surađuje s liječnicima specijalistima (fizijatar, ortoped) pri pregledima korisnika zbog određivanja fizioterapeutskih intervencija kao i kod propisivanja ortopedskih pomagala,

· provodi individualne vježbe i to: aktivne, pasivne i asistirane vježbe za razgibavanje zglobova, jačanje mišića, te vježbe disanja,

· provodi vježbe sjedenja, učenje stajanja, učenje hodanja, vježbe ravnoteže, učenje upotrebe raznih pomagala (razne hodalice, štake, štap, bandaže i sl.), vježbe hodanja po ravnim površinama i po stepenicama itd.
· provodi prevenciju i surađuje s medicinskim osobljem pri određivanju mjera prevencije,

· provodi prevenciju i surađuje s medicinskim osobljem pri prevenciji komplikacija kod korisnika sa izrazito niskim funkcionalnim mogućnostima,

· organizira i provodi individualne i grupne tjelesne aktivnosti kao i rekreativne aktivnosti,

· vodi propisane evidencije o provedenoj fizikalnoj terapiji,
· daje prijedloge za unapređenje struke,

· izrađuje individualne planove rada za korisnike,
· organizira i sudjeluje u provođenju rekreativno-zabavnog sadržaja korisnika,

· vodi brigu  o ispravnosti pomagalima korisnika
· obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja
· za svoj rad odgovoran je višem stručnom suradniku za sestre i njegovateljice/glavnoj sestri i ravnatelju/ici
NJEGOVATELJ/ICA  obavlja slijedeće poslove:

· obavlja svakodnevnu njegu nepokretnih, polupokretnih, a po potrebi i pokretnih korisnika (pranje, presvlačenje, češljanje, rezanje noktiju, kupanje u kadi, masaža tijela, njegu usne šupljine, brijanje kao i šišanje nepokretnih korisnika, a po potrebi i polupokretnih, odnosno pokretnih),

· dijeli hranu i hrani korisnike,

· mijenja posteljinu nepokretnim, teže pokretnim korisnicima i pokretnim korisnicima, a pokretne educira da sami vode brigu o posteljini i pomaže im u tome,

· o svim promjenama kod korisnika daje izvješće medicinskom osoblju,
· priprema bolesnog korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovi te po potrebi ide u pratnju,

· pere ruke korisnicima prije i poslije svakog obroka, a kod pokretnih korisnika stvara higijenske navike pranja ruku,

· uređuje i čisti krevete korisnika, ormarić i ormar, te dezinficira prostorije i noćne posude,

· kupa i uređuje umrlog i odvozi ga u mrtvačnicu,

· nepokretnim korisnicima redovito mijenja položaj tijela, diže ih u kolica te zrači spavaonicu, 

· odaziva se pozivu korisnika i obilazi ih po potrebi,

· vodi evidencije o svim obavljenim poslovima iz svoje domene (kupanju korisnika, potrošnji pelena, higijenskih potrepština, predanoj posteljini, predanom prljavom i čistom rublju i dr.)

· o svim promjenama koje uoči kod korisnika mora obavijestiti medicinsko osoblje u smjeni,

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

· pomaže u svim prilikama korisnicima kada je to potrebito,

· sudjeluje u generalnim čišćenjima Doma

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice
· za svoj rad odgovorna je medicinskoj višem stručnom suradniku za sestre i njegovateljice/glavnoj sestri i ravnatelju/ici.





Članak 14.

Financijski, administrativni i kadrovski poslovi:
VODITELJ/ICA RAČUNOVODSTVA - obavlja slijedeće poslove:

· organizira rad i rukovodi svim poslovima financijskog računovodstva ,

· raspoređuje radne zadatke na pojedine zaposlenike unutar računovodstva i koordinira njihov rad,

· podnosi izvješća o radu i financijskom poslovanju ravnatelju,

· prati, proučava i nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa,

· izrađuje prijedlog financijskog plana ustanove, kao i izmjene istog,

· brine o kretanju novčanih sredstava i njihovom namjenskom korištenju,

· ima obvezu upozoriti ravnatelja i Upravno vijeće na nezakonitost odluka i neprovoditi takve odluke,

· dužan je davati izvješća o rezultatima rada i poslovanja po nalogu ravnatelja,

· vodi potrebne evidencije dugotrajne imovine, obračunava i knjiži ispravke vrijednosti iste,
· odgovoran je za praćenje stanja i kretanja zaliha sitnog inventara i materijala,

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

· obračunava plaću zaposlenika,

· kontira i provodi sva potrebna financijska knjiženja, 

· izrađuje završni račun, statistička, financijska i sva ostala izvješća propisana zakonom,
· u suradnji sa ravnateljem provodi postupak javne nabave i odgovoran je za pravovremeno i zakonito provođenje istog,

· daje prijedloge za ekonomičnije i svrhovitije poslovanje Doma,

· dužan je učiti, usmjeravati i upozoravati likvidatora-blagajnika i administrativnog referenta o ekonomičnom poslovanju Doma,

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice
· za svoj rad izravno je odgovoran ravnatelju/ici
RAČUNOVODSTVENI REFERENT/ICA - LIKVIDATOR-BLAGAJNIK/CA - obavlja slijedeće poslove:
· obavlja administrativne, opće i kadrovske poslove,

· obavlja poslove vezane za zasnivanje i raskid radnog odnosa, te priprema ugovore            

        o radu, odluke i drugu potrebitu dokumentaciju u svezi radnih odnosa,

· izdaje potvrde radnicima,

· vodi potrebite evidencije i sastavlja planove korištenja godišnjih odmora svih radnika,

· obavlja pripremne poslove za obračun plaće radnicima,

· evidentira sve primljene račune u knjigu ulaznih faktura,

· obavlja kontrolu formalne, materijalne i računske ispravnosti ulaznih računa, te istu ovjerava iste,

· vodi kompletno poslovanje blagajne,

· vodi urudžbeni zapisnik 

· prati i obračunava putne troškove i dnevnice djelatnicima,

· obavlja i utvrđuje izvršenje zaključenja blagajne i ispravnosti blagajničke dokumentacije, usklađuje blagajnička salda s gotovinom u blagajni i u cijelosti je odgovoran za blagajnu ( stanje i kretanje gotovog novca u blagajni),

· vodi pomoćnu knjigu osnovnih sredstava

· obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice

ADMINISTRATIVNI REFERENT/ICA –SKLADIŠTAR - obavlja slijedeće poslove:

· kontrolira ispravnost evidencija dolaska i odlaska radnika s posla,

· naručuje robu prema ugovorima Doma,

· kontrolira ulaz robe po kakvoći, količini i rokovima, skladišti i izdaje robu,

· vrši reklamacije robe,

· vrši obračun potrošnje hrane, uspoređuje potrošnju sa planiranim iznosom i mjesečno prati normative,

· izdaje putne naloge i putne radne listove i vodi evidencije o njima,

· zaprima i evidentira ulaz i izlaz poštanskih pošiljaka,  predaje ravnatelju te ih raspoređuje i razdjeljuje

· nabavlja uredski materijal,

· sudjeluje u izradi plana nabave za uredski materijal,

· po potrebi vodi blagajničko poslovanje,

· uspostavlja telefonske veze,

· prima stranke i najavljuje ravnatelju/ici,
· poslovi kopiranja, pretipkavanja i dr.

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.
Članak 15.
Priprema obroka, pomoćni i tehnički poslovi:
KUHAR/ICA – obavlja slijedeće poslove:

· priprema namirnice 

· priprema jela po dnevnom jelovniku vodeći računa o kvaliteti svježini i okusu istoga, 
· uređuje kuhinju i kompletan inventar u kuhinji,

· raspodjeljuje jela po porcijama i obrocima,

· po potrebi priprema i uređuje restoran,
· pere suđe 
· pomaže pri serviranju i servira obroke kada je to potrebno,
· odgovoran je za održavanje čistoće posuđa, pribora i kompletne higijene u kuhinji,

· pridržava se mjera zaštite na radu i zaštite od požara,

· vodi računa o osobnoj higijeni i pravilnom odijevanju,

· kontrolira ulaz robe po kakvoći, količini i rokovima, skladišti i izdaje iste,
· pere suđe i dezinficira ga po potrebi,

· kao član Komisije za jelovnik sudjeluje u izradi jelovnika,

· sudjeluje u generalnim čišćenjima kuhinje Doma,

· obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja/ice
· za svoj rad odgovoran je ravnatelju/ici
POMOĆNI KUHAR/ICA obavlja slijedeće poslove:

· priprema i čisti sirove namirnice,

· samostalno priprema jednostavna jela,

· pomaže kod pripreme hrane kuharu,
· pomaže u skladištenju živežnih namirnica i ostalog materijala za potrebe kuhinje,
· održava i dezinficira posuđe, strojeve, radne površine i drugo unutar kuhinje i čajnih kuhinja,

· sudjeluje u generalnim čišćenjima kuhinje,

· pomaže pri serviranju i servira obroke kada je to potrebno,

· pere suđe

· po potrebi priprema i uređuje restoran,

· čisti, pere ,uređuje i dezinficira rashladne uređaje i pomoćne skladišne prostore,

· radi sve poslove po nalogu kuhara 
· obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

· za svoj rad odgovoran je kuharu/ici i ravnatelju/ici

POMOĆNI RADNIK/CA U KUHINJI - SERVIRKA  – obavlja slijedeće poslove:
· priprema i čisti sirove namirnice,

· priprema, čisti i uređuje restoran,

· servira hranu  u restoranu, a po završetku obroka kupi posuđe i  pere, 

· sudjeluje u generalnim čišćenjima kuhinje,

· pere suđe, slaže i dezinficira ga po potrebi,

· priprema poslužavnike sa hranom i razdjeljuje u kolica za raznošenje hrane,

· brine o čistoći kolica za raznošenje hrane,

· čisti, pere, uređuje i dezinficira rashladne uređaje i pomoćne skladišne prostore,

· za svoj rad odgovorna je ravnatelju,

· obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja/ice
· za svoj rad odgovoran je kuharu/ici i ravnatelju/ici

KUĆNI MAJSTOR/KOTLOVNIČAR/EKONOM  obavlja slijedeće poslove: 

· popravlja uređaje i postrojenja u svim prostorijama Doma, 

· obavlja sitne obrtničke radove unutar Doma,

· otklanja po potrebi kvarove u sobama korisnika,

· vodi brigu o svim ključevima u ustanovi,

· vodi računa o redovitim servisima strojeva i opreme,

· vodi računa o redovitom atestiranju strojeva i opereme,

· vodi računa o zaštiti od požara i osoba je zadužena za obavljanje poslova zaštite od požara i zaštite na radu,

· obavlja sve poslove upravljanja i rukovanja kotlovodnog postrojenja propisane 
Pravilnikom o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i uređajima,

· sudjeluje zajedno sa spremačicama u čišćenju dvorišta i svih zelenih površina Doma,

· vrši košenje trave i uklanja istu,

-     evidentira kvarove i popravke kvarova u knjigu popravaka,
-      intervenira u slučaju požara, prsnuća vodovodnih cijevi, kvara na liftu i električnim                                                                         

       instalacijama, plinskim instalacijama i dr., na način da procijeni situaciju i poziva hitne  

       intervencije, a do njihovog dolaska sam organizira i otklanja neposredne izvore   

       opasnosti, ukoliko je to moguće,

· obavlja poslove redovite nabave i opskrbe Doma, vodeći brigu o nabavi svih potrepština

· o nabavljenim robama i proizvodima kompletira dokumentaciju i dostavlja je na vrijeme računovodstvu,

· vozi službeni automobil po potrebi,

· vodi brigu o automobilu i urednoj registraciji, periodičnim pregledima i tehničkoj ispravnosti automobila,

· vodi brigu o urednom ispunjavanju naloga za korištenje službenog vozila,

· kontrolira rad svih postrojenja i vodi brigu o godišnjem servisiranju,

· surađuje sa serviserima, te traži pomoć servisa, ukoliko kvar ne može sam otkloniti,

· za obavljene poslove odgovoran je ravnatelju,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
PRALJA – GLAČARA obavlja poslove:

· rukovodi cjelokupnim radom praonice rublja, 

· preuzima posteljinu i rublje korisnika na pranje,

· vodi uredne evidencije o preuzetoj robi, 

· odgovorna je za pravilno rukovanje uređajima i strojevima u praoni,

· preuzima potrošni materijal i odgovorna je za količinsku potrošnju u odnosu na propisani normativ,

· izdaje rublje uz popratnu dokumentaciju,

· vodi brigu i odgovorna je za inventar u praoni rublja, 

· odgovorna je za čistoću , urednost i ispravno održavanje prostora praone,

· odgovorna je za kvalitetu pranja rublja, 

· odgovorna je za pravovremeno prijavljivanje kvarova u praoni, 
· odgovorna je za osiguranje dovoljne količine čistog rublja,

· odgovorna je za primjereno glačanje rublja, kao i popravke, odnosno krpanje rublja korisnika,

· na propisani način vrši obilježavanje robe korisnika,
· sudjeluje u generalnim čišćenjima Doma,

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice
· za svoj rad odgovorna je ravnatelju/ici,

ČISTAČ/ICA-  obavlja slijedeće poslove:
· sve poslove čišćenja, održavanja higijene i dezinfekcije u svim prostorima Doma i njegovom okolišu, uključujući sve travnate i cvijetne površine, pločnike, klupe za sjedenje i dr.,

· čisti i dezinficira hladnjake korisnika,

· čisti i dezinficira mrtvačnicu,
· u svom radu upotrebljava sredstva za čišćenje za koje i odgovara,

· strogo se pridržava higijensko-epidemioloških mjera,
-      odgovorna je za pravovremeno prijavljivanje svih oštećenja u prostorijama koje        

       čisti i održava, a hitno postupa i izvješćuje kućnog majstora kod oštećenja koja bi 

       mogla predstavljati opasnost za korisnike ili radnike,
· racionalno koristi potrošni materijal i ostali pribor za čišćenje,

· obavještava socijalnog radnika o uočenim promjenama ponašanja kod korisnika 

čiji prostor čisti i održava,
· sudjeluje u generalnim čišćenjima Doma

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice,
· za svoj rad odgovorna je ravnatelju/ici,

Članak 16.
Osim poslova navedenih u opisu poslova ovog Pravilnika svaki radnik dužan je obavljati i sve pripremne i završne poslove, te druge poslove s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke koji spadaju u njegov djelokrug rada.

VII
PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 17.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Doma od 11. prosinca 2015. godine, kao i sve njegove kasnije izmjene i dopune.





Članak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči Doma.

Predsjednica Upravnog vijeća:








doc.dr.sc. Vilma Kosović dr.med.






___________________________
Osnivač je dao suglasnost na Pravilnik dana    __________________.
Pravilnik je objavljen u Službenom glasniku Općine Konavle i na oglasnoj ploči Doma dana _______________  godine, a stupio je na snagu dana _________________ godine.
