Na temelju tlanka 211, Zakona o socijaino] skrbi (Marodne novine® br, 18/22.. 4622 119/22.),
€l. 26. i &1 27. Zakona o radu (.Narodne novine® br. 93/14, 127/17, 98/19) | &. 34. Pravilnika o
mjerilima za pruZanje socijalnih usluga ( Narodne novine® br. 110/2022) te élanka B. Odluke o
osnivanju Doma za starije osobe Ragusa (-SluZbeni glasnik Grada Dubrovnika®
broj:6/22), Upravno vijeée ustanove, na sjednici odriancj dana 03. listopada 2023. godine, uz
suglasnost osnivata donljelo je

PRAVILNIK O UNUTARNJOJ
SISTEMATIZACIJI DOMA ZA STARIJE OSOBE RAGUSA

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

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

Ovim Pravilnikom odreduje se trajanje neposrednog strutnog rada s korisnicima, trajanje ostalih
posiova te uvjete i pojedini broj struénih | drugih radnika za pojedinu uslugu u Domu,

|zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni znataj, odnose se na jednak naéin i na
muski | na 2enski rod, bez obzira u kojem se rodu koristili.

Clanak 2.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje uglavaka pojedinog ugoveora o radu
glede naziva, naravi ili vrste posla na koji se radnik zapodljava te za prosudivanje radnikove
obveze u cbavijanju poslova | poslodavéevih uputa u svezi s tim peslom.

Djelatnost i vrsta pruatelja usluga, te uvieti prostora, opreme, struénih | drugih radnika cdreduju
s& prema korisnitkim skupinama kojima se pruZaju usiuge.

II. DJELATNOST DOMA | VRSTA SOCIJALNIH USLUGA

Glanak 3.
Djelatnost Doma je:
- Djelatnost Doma je pruZanje socijalnih usluga starijim/odraslim osobama (u nastavku teksta
korisnici) i to:
- usluga savjetovanja,
- usluga psihosocijalne podrike,

= usluga pomodi u kuéi,
- usluga smjeStaja te boravka.

Dom u okviru smjestaja pruza sliedede usluge: stanovanje i prehranu, brigu o zdraviju, njegu,
odriavanje osobne higijene i pomodi pri odrzavanju svakodnewnih aktivnosti, usiuge socijainog
rada, psihosccijaine rehabilitacije, radnih aktivnosti, organiziranja slobodnog vremena, pratnje i
organiziranog prijevoza i savjetodavnog rada.



Dom prua socijalnu uslugu pomodi u kudi osobi koja ne mo2e sama niti uz pomoé roditelja,
braénog ili zvanbratnog druga, Zivotnog partnera ili djeteta osigurati podmirenje svakodnevnih
Hvotnih potreba sukladno Zakonu o socijalng] skrbi ;

Dom moie pruiati i druge programe u lokalnoj sredini u cilju pobalj$anja kvalitete Zivota starijih
osoba,

Dom moze obavljati | druge usluge kojima se obavlja csnovna djelatnost i to u okviru radno
terapijske dielatnosti { izrada ruénih radova, ukrasnih predmeta, suvenira i drugo ).

Clanak 4.

Usluge koje prufa Dom pruZaju se pedtujuéi etitka nalela svake struke i na nadin kako je to
propisano Zakonom i drugim vaZedim propisima.

Baoravak
Clanak 5.

Boravak je socijalna usluga kojom se osiguravaju organizirane aktivnosti tijekom dana uz struénu i
drugu pomot i podrdku , radi zadovoljavanja osnovnih i dodatnih Zivotnih potreba ( usluga
prehrane, odravanja osobne higijene, brige o zdraviju, éuvanja, 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 éetiri do Sest sati dnevno
il kao uslugu cjelodnevnog boravka u frajanju od Sest do deset sati dnevno. Usluge poludnevnog
boravka i usluga cjelodnevnog boravka moZe se odobriti jedan dan u fjednu, vide dana u tjednu il
tijekom svih radnih dana u tjednu.

amjasiaj
Clanak 6.

Smijestaj je socijaina usluga kojom se korisniku osigurava intenzivna skrb | zadovoljavanje
osnovnin Zivotnih potreba kada to nije moguce osigurati u obitelji | pruanjem drugih socijalinih
usluga.

Smjestaj iz prednjeg stavka moie obuhvatiti uslugu stanovanja, prehrane, njege, brige o zdraviju,
socijalnog rada, psihosocijalne rehabilitacije, fizikalne terapije, radne terapije, radnih aktivnosti,
aktivnog provedenja vremeana.

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

Clanak 7.

Usluga smjestaja nece se priznati korisniku koja ima skioplien ugovor o dodivatnom ili dosmrtnom
uzdrzavanju, kojoj pomoc i njegu mogu pruiti Elanovi obitelji ili se pomoé | njega moZe osigurati na
drugi nadin.

Pomoé u kuéi
Clanak &

Dom pruZa usluge pomodi u kuci osobi kojoj je zboag trajnih promjena u zdravstvenom stanju ili
starosti prijeko potrebna pomoé druge osobe,

U sklopu pomoti u kuéi starijim osobama Dom pruZa slijedede usluge:

= organiziranje prehrane (nabava i dostava gotovih obroka u kuéu),



+ obavijanje kucnih poslova (dostava namimica, pomot u pripremanju obroka, pranje
posuda, pospremanje stana, donoenje vode, ogrjeva i sliéno, organiziranja pranja i
glatanja rublja, nabava lijekova i drugih potrepslina),

* odrzavanje osobne higijene (pomoé u obladenju i sviadenju, u kupanju i cbavijanju
drugih higijenskih potreba) i

« Zzadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba.

Clanak 9.

Ovisno o broju korisnika koji trebaju usluge pomoti u kudi, vrsti | broju trazenih usluga te
osiguranim sredstvima za ovaj program, utvrdit &e se broj | profil potrebnih radnika.

Clanak 10.
Usluge pomodi u kuéi mogu cbuhvaéati slijedede aktivnosti: brigu o zdraviju, npegu, fizikalnu
terapiju, socijalni rad, aktivno provodenje vremena i radne aktivnosti, organiziranje prehrane u kuéi
korisnika, obavijanje kuénih poslova u kuéi korisnika, odrZavanje osobne higijene u kuéi korisnika,
uredenje okucnice i tehnickih poslova u kudi korisnika,.

lll CIJENE SOCIJALNIH USLUGA

Clanak 11.
Metodologiju za utvrdivanje cijena socijainih usluga koje se pruaju u Domu sukladno ovome
Pravilniku odrediti ¢e osnivaé Odiukom na temelju prijedioga nadleZnog Upravnog odjela osnivaéa,
Odluka iz prednjeg stavka ovoga &lanka objavijuje se u »SiuZbenom glasniku Grada Dubrovnikae.

Clanak 12.

Cijenu usluga izvan mreZe socijalnih usiuga pruZatelji socijainih usluga odreduju samostaine.

IV INTENZITET SOCIJALNIH USLUGA
Clanak 13.

Intenzitet pruzene usluge starijim osobama i teSko bolesnim odraslim osobama ovisi o vrsti usluge,
potrebama korisnika odnosno funkcionaino] sposobnosti | zdravstvenom stanju korisnika, a
odreduje ga intenzitet aktivnosti unutar usluge (usluga se sastoji od vige aktivnost),

Najmanje 30% ukupnog smjeétajnog kapaciteta treba biti namijenjeno kerisnicima drugog stupnja
usiuge.
Clanak 14.

Usluga smjestaja starijim osobama i tedko bolesnim odraslim osobama pruZa se sljededim
imtenzitetom:

= prvi stupanj usiuge pruZa se funkcionalno neovisnom korisniku koji samostaino zadovoljava
svoje potrebe, a iz zdravstvenog stanja se moZe zakljutiti da mu pomot druge oscbe nije
potrebna;

— drugi stupanj usluge pruZa se djelomiéno ovisnom korisniku kojemu je potrebna pripomodé pri
zadovoljenju osnovnih potreba,



Clanak 15.
Usluge boravka starijim osobama pruZaju se u sliededem intenzitetu:

— prvi stupanj usluge prua se funkcionalno neovisnom korisniku koji samostaino zadovoijava
svoje polrebe, samostalne ili uz pomoé Eanova obitelji dolazi | vrada se kudl

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

Clanak 15.
Briga o zdraviju za korisnike usluge smjedtaja uz odredeni intenzitet usluge ukjjutuje:

= korisnicima prvog stupnja usluge u sklopu aktivnosti osigurava se promatranje korisnikova
stanja, pomoc pri nabavi lijekova, pomod pri ostvarivanju prava na usluge primarne zdravstvene
zadtite | specijalisticke preglede, kontrola vitainih funkcija po potrebi, vodenje dokumentaciie u
svezi brige o zdraviju

— korisnicima drugog stupnja usluge u sklopu aktivnosti uz sadr®aj iz prvog stupnja dodatno se
osigurava podjela i briga o uzimanju terapije, kontrola vitalnih funkcija najmanje jednem tjedno,
pratnja pri ostvarivanju usluga primame zdravsivene zastite | specijalistitke zdravstvene zastite,
ako se to ne moZe osigurati uz pomoé danova obitelji ili na drugi nadin

Brigu o zdraviju iz stavka 1. ovoga Elanka provodi medicinska sestraftehniéar i glavna medicinska
sestra.

Clanak 17.
Njega za korisnike usluge smjestaja | usluge boravka ukljuéuje:

= korisnicima prvog stupnja usluge u sklopu aktivnosti osigurava se pomoé u odrZavanju osobne
higijene samo u zdravstveno opravdanim sluajevima, najdu?e 2 tjedna u kontinuitetu

— korisnicima drugog stupnja usiuge u skiopu aktivnosti osigurava se pripomoé u odijevanju i
sviatenju, odrZavanju osnovne higijene (za korisnike usluge smjeétaja | smjeStaja u obiteliskom
domu pripomo¢ kod kupanja 1 tiedno uz obavezno pranje kose, uredivanje noktiju i brijanje),
pripomo¢ kod promjene poloZaja, pratnja pri ostvarivanju usluga primame zdravstvene zastite i
specijalistiCke zdravstvene zaslite, ako se to ne mode osigurati uz pomoé élanova obitelji ili na
drugi nadin

Njegu iz stavka 1. ovoga &anka provodi njegovateljica.
Clanak 18.

Fizikalna terapija za korisnike smjestaja obuhvaca: procjenu korisnikova stanja | utvrdivanje
funkcionalnog statusa, planiranja, prevenciju oéteéenja, funkcionalnih ograniéenja, nesposobnosti |
ozlieda te unapredenje i odriavanje zdravija (viabe usmjerene na povedanje izdrZijivosti,
poboljSanje koordinaciie pokreta, odrfavanje i povedanje opsega te brzine pokreta, korekcija
peloZaja tijela, sprefavanje komplikacja dugotrajnog leZanja), provodenje fizikalne terapije po
preporuc specijalista fizijatra kao to su manuaina terapija, terapijske vjeZbe, primjena fiziologkih
agensa, mehanicke procadure, funkcionalni trening, te rekreacijske aktivnosti.

Ovisno o funkcicnalng| sposobnost korisnika fizikalna terapija pruza se:



- Korisnicima prvog stupnja usluge osigurava se ukljutivanje u grupne vieZbe jedan puta tjedno,

~ korisnicima drugog stupnja usluge osiguravaju se individualne viedbe s korisnikom jednom u dva
tjiedna te grupne vieZbe jedan puta tjedno,

Fizikalnu terapiju iz stavka 1. i 2, ovoga &anka provodi fizioterapeut.
Clanak 19.

Socijalni rad za korisnike smjestaja | boravka ukljufuje: prihvat | upoznavanje korisnika s
novom sredinom, te pomo¢ pri ukljuéivanju, pracenje razdoblja adaptacije, pomoé pri riesavanju
konfliktnih i drugih kriznih situacija, suradnja s obitelji konsnika, savietodavni rad | podrika
korisniku | &lanovima obitelji, organiziranje | suradnja u organiziranju aktivhog provodenja vremena
korisnika, rad sa strunim i pomocnim radnicima koji dolaze u kontakt s korisnicima u cilju uenja o
specifitnostima rada i ophodenja sa starijim osobama, prikuplianje dokumentacije vezane za
prijam, vodenje evidencije | davanje izvie$éa o korisnicima.

Socijaini rad iz stavka 1. ovoga &lanka provoedi socijalni radnik.

Clanak 20.
Aktivho provodenje vremena za korisnike smjeStaja | boravka ukljufuje: aktivnosti za
pobolj§anje funkcionalnih sposobnosti, sportske i rekreacijske aktivnosti primjerene dobi, kreativne

radionice, prigodne kultume programe, odlaske u kazalidte, kino, na izlet, posjet kulturnim
dogadajima, prigodna druZenja s korisnicima drugih pruZatelja usluga, prigodna druZenja s
pripadnicima mlade generacije i dr.

Ovieno o funkcionalnoj sposcbnosti korisnika aktivne provodenje vremena i radne aktivnosti
osiguravaju se:

- korisnicima prvog stupnja usluge organizira se aktivno provodenje vremena u skladu s njihovim
Zeljama pri Cemu se ofekuje da se samostaino ukijuuju u ponudene sadriaje

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

— konsnicima treceg | Eetvriog stupnja osigurava se ukljucivanje u prilagodene sadrZaje aktivnog
provodenja vremena uz pomoé i nadzor struénog osoblja ako to dozvoljavaju zdravstvene
moguénosti Karisnika.
Aktivno provodenje vremena iz stavka 1. | 2. ovoga &lanka provedi struéni suradnik.
Clanak 21.
Organiziranje prehrane u kuci korisnika obuhvaéa: nabavu | dostavu gotovih obroka u kuéu,
Organiziranje prehrane u kuci korisnika iz stavka 1. ovoga élanka provodi dostavijaé obroka.
Clanak 22,
Obavljanje kucnih poslova u kuti korisnika obuhvaéa: nabavu namimica, pomoé u pripremanju
obroka, pranje posuda, pospremanje stana, donoenje vode, ogrieva i sliéno, organiziranje pranja i
glaanja rublja, nabava lijekova | drugih potrepstina.

Obavijanje kuénih poslova u kuéi korisnika iz stavka 1. ovoga &lanka provodi gerontodomadica.



Clanak 23,

Odrzavanje osobne higijene u kuéi korisnika ocbuhvaéa: pomoé u obladenju i sviadenju, u
kupanju i obavljanju drugih higijenskih potreba, zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba.

Qdr2avanje osobne higijene u kuéi korisnika iz stavka 1. ovoga &anka provodi gerontodomadica.
Clanak 24,

Uredenje okucnice i tehniéki poslovi u kuéi korisnika obuhvaéaju: cijepanje drva, ko&nju trave

uZe okucnice, Ciscenje snijega i obavijanje sitnin popravaka u kuéi koji ne zahtijevaju specifitna

strucna znanja.

Uredenje okuénice i tehnitki poslovi u kuéi korisnika iz stavka 1. ovoga &anka provodi pomoéni
radnik.

Clanak 25,

Pojedine aktivnosli za starije i teSko bolesne odrasle osobe koje se pruzaju u okviru usluge
pomoci u kuéi provode se u sliedecem vremenskom mjerilu po jedinici pruzene aktivnosti:

- organiziranje prehrane u kuéi korisnika prua se 15 minuta

— obavljanje kucnih poslova u kuéi korisnika pruZa se 80 minuta

— odrzavanje osobne higijene u kudi korisnika pruZa se 60 minuta

- uredenje okuénice | tehnitki poslovi u kuéi korisnika pruZa se 60 minuta.

lznimno, 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 Elanovi njihove obitelji ili nije osiguran na drugi nadin,
Clanak 27.

U okviru usluge smjestaja za starije osobe odravanje i higijena prostora, opreme, odiete i cbuce
ovisno o stupnju usluge cbuhvaéa:

— tistenje | odrZavanje prostora | opreme jednom tjedno, pranje i glatanje posteljinog rublja jednom
u dva tjedna, pranje i glatanje csobnog rublja jednom tjedno, za korisnike prvog stupnja usiuge

= Ciscenje | odrZavanje prostora jednom tjedno, pranje i gladanje posteljnog rublja jednom tiedno,
pranje osobnog rublja jednom tiedno, za korisnike drugog stupnja usluge

~ Ciscenje | odriavanje prostora svakodnevno, pranje i glaéanje osobnog i pestelinog rublja prama
potrebi i do nekoliko puta iedno, za korisnike tredeg | éetvrtog stupnja usluge

- druge tehnicke posiove.



Iznimne, u okviru usluge boravka za starije osobe odrZavanje i higilena prostora, te opreme
obuhvaca: Ciddenje | odriavanje prostora | opreme svakodnevno, a za korisnike cjelodnevnog
boravka dodatno pranje i glatanje posteljnog rublja prema potrebi, a najmanje jednom tjedno.

Clanak 28.

U okviru usluge cjelodnevnog boravka za starije osobe osiguravaju se najmanje dva obroka
dnevno (doruéak | rutak ili ruéak i uZina), a u okviru usluge poludnevnog boravka osiguravaju se
|edan obrok dnevno (doru€ak, rugak ili uZina).

Tjadni jelovnik objavijuje se na oglasnoj plo&i pruzatelja usluge.

Koligina i kakvota obroka te nadin posiufivanja mora biti primjeren potrebama i zdravetvenom
stanju korisnika sukladno planu prehrane (jelovnik).

Kod korisnika &ije zdravstveno stanje zahtijeva poseban nadin prehrane, jelownik i broj dnevnih
obroka ce se utvrdivati u dogovoru s nadleZnim lijeénikom primame zdravstvene zastite.

Clanak 29.
PruZatel] usiuge obvezan je osigurati vodenje financijsko-—-ratunovodstvenih posiova sukladno
zakonu kojim se ureduje ratunovodstvo, zakonu kojim se ureduje planiranje, izrada, donodenje |

izvréavanja proratuna, propisima kojima se ureduje raéunovodstvo te pripadajuéim podzakonskim
aktima.

V. UNUTARNJA ORGANIZACIJA DOMA

Clanak 30.
Ovisno o strucnoj spremi radna mjesta sluZbenika | namjedtenika utvrduju se kao:
« radna mjestal wvrste - Za koja je opéi uvjet zavrEen diplomski
sveudiligni studij;
s radna mjesta ll. vrste - Za koja je opdi uvjet zavréen preddiplomski

sveutilidni studije, odnosno zavrien struéni
preddiplomski studij ;

# radna mjesta lil. vrste - Za koja je opdi uvjel srednja struéna sprema;
s radna mjesta IV, vrste - Za koja je opdi uvjet PEV i osnovna Skola,
Clanak 31

Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvijete radnog mjesta sukladno
cdredbama ovog Pravilnika.
Pored opéih uvjeta propisanih Zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvieti ovisno
o vrsti posla i to:

+ struina sprema,

= posebna znanja, vjestine i ispiti

¢ radno iskustvo,
Zdravstvena sposobnost za pojedina radna mjesta propisane su drugim zakonima i opéim aktima
ustancve.
Pod radnim iskustvom smatra se radno iskustvo u struci na istim ili sliénim poslovima ukljufujuéi i
vrijeme provedeno na viezbenitkom stafu,
Za pojedina radna mijesta moZe se kao uvjet za prijem u radni odnos odrediti prethodno
provieravanje struénih i drugih radnih sposobnosti.



Provieru sposobnosti obavit e posebno Povjerenstvo kojeg imenuje ravnated].

Clanak 32.

Minimalni broj | vrsta izvritelja koji rade u neposrednom radu s korisnicima i drugih izvréitelja
odredena je prema broju | potrebama korisnika, vrstama usluga | aktivnostima, te naéinu njihova
provodenja.

U minimalni broj izvriitelja ukljuéeno je pravo radnika na tjedni odmor, neradne dane u godini i
godisnji odmaor, te provodenje aktivnosti u smjenama.

Clanak 33.

Broj izvritelja povedava se ili smanjuje razmjerno broju korisnika i broju i vrsti pruZenih usluga.
lznimno, ako propisani broj izvrditelja u odnosu na broj korisnika nije dostatan za pruZanje usluga
koje zahbjevaju smjenski rad 24 sata dnevno, pruZatelj usluge obvezan je osigurati minimalni broj
izvriitelja za aktivnosti koje se provede u smjenskom radu.

Clanak 34.

Prufatel] usluga moZe imati organizacijske jedinice (odjele) ovisnc o srodnosti i povezanosti
posiova, te polrebnog broja izvrsitelja za njihovo cbavijanje keji se ureduju opéim aktom.

U sklopu odjela mogu se ustrojiti odsjeci ovisno o potrebi organizacije poslova odjela. Odsjeci se
formiraju sukladno srodnostl | povezanosti poslova te potrebnom broju izvrditelja za njihovo
obavijanje, s tim da odsjek mora imati najmanje sedam radnika, ukljuéujuéi voditelja odsjeka.

Clanak 35.

U Domu su ustrojeni slijedeée organizacijske odjeli:
1. Odjel za brigu o zdraviju i njezi korisnika,
2. Odjel prehrane, pomocnih i tehnickih poslova,

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

Ravnatel] organizira vodi rad i poslovanje Doma te vréi nadzor nad cjelokupnim radom Doma.
U slutaju odsutnosti ili sprijeenosti ravnatelja mijenja struéni radnik koju on odredi.

Ravnatel] Doma odiukom moZe zaposlii na pojedinim radnim mjestima potreban broj radnika za
provodenje programa iz podrutja socifaine skrbi koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora
financiranja

Clanak 36.

Voditelji organizacijskih jedinica, odjela | odsjeka, pored poslova radnog mjesta s kojeg su
imenovani, dijelom radnog vremana obavijaju | slijedate poslove:

+ prate provedbu procesa rada u organizacijskoj jedinici,

» brinu o postivanju pravila zastite na radu i zaétite od poZara te po potrebi izvieSéuju ravnatelja
o incidentnim situacijama,

organiziraju svakodnavni proces rada prema raspoloZivim kapacitetima

neposredni su rukovoditelji radnicima u organizacijskoj jedinici,

ukljuduju se u projekte vezane za organizacijsku jedinicu ili Dom,

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

sudjeluju u izradi planova, programa i izvjes¢a vezanih za organizacijsku jedinicu,
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« pruZaju podriku radnicima organizacijske jedinice,
sudjeluju u odabiru sredstava, materijala | opreme u svrhu realizacije rada,

» izraduju rasporede rada svoje organizacijske jedinice vodedi raduna o odredbama Zakona o
radu | opcih akata Doma |

* vode evidenciju o radnom vremenu te istu dostavijaju u radunovodstvo za obradun plaéa,

* izraduju prijedlog rasporeda godi&njih odmora radnika svoje organizacijske jedinice uskladujuéi
potrebe posla i #elje zaposlenika,
sudjeluju u poslovima vezanim za nabavu,

* vodi propisanu dokumentaciju u vezi nabave, ulaza i potrodnje materijala u svoj organizacijskoj
jedinici,

* Za svo| rad neposredno su odgovomni ravnatelju.

Voditelja organizacijske jedinice ravnatel razrjeduje posebnom odlukom.
Clanak 37.

Dom je ustanova sa sjediftemn na adresi Pionirska 4, 20 000 Dubrovnik,

Dom je smjedten na adresi Pionirska 4, Dubrovnik, ukupne povrsine 647 m2, u kojoj se nalaze:
smjestajni kapaciteti, kuhinja praonica, kotlovnica i ostali prostori za boravak kerisnika sve na tri
alae,

Clanak 38.

Dom ima raspoloZive kapacitete za smjestaj 43 (Getrdesettri) korisnika,
Usluga smjestaja pruZa se slijededim intenzitetom:

- | kategorija - 30 korisnika

- |l kategorija - 13 korisnika

Clanak 39,

Za pruianje usluga iz &lanka 3. ovog Pravilnika u Domu su sistematizirana radna mjesta,
propisan broj izvritelia te opéi | posebni uvjeti za zapogljavanje radnika na tim radnim mjestima,
kako slijedi:

Vfrsta usluge i
radno mjesto: Broj izvritelja: Struéna sprama:
1. Ravnatelf 01 Uvjeti utvrdeni Zakonom o socijainoj skrbi
2.Fina ki istrativni | kadrovski | H
- pravnik 01. Specijalistitki diplomski struéni ili diplomski sveutiligni studij,
odnosno integrirani preddiplomski | diplomski sveuéilini studij
iz podrudja prava poloZen struéni ispit.

= voditel] ratunovodstva-
financ. Knjigovoda 01. Zavrsen diplomski sveutiligni studij odnosno, dodiplomski



sveulilidni studij, 1.god. radnog iskustva, znanje rada
na racunalu, polozen vozadki ispit B kategorije

- ratunovodstveni referent- 01.  SSS upravnog, ekonomskog usmjerenja te gimnazije
likvidator-blagajnik drustvenog usmijerenja ,1.god. radnog iskustva
radnog iskustva, znanje rada na ratunalu
poloZen vozacki ispit B kategorije

socijal .
- socijalni radnik, 01 zavrsen diplomski sveudiligni studij, mag.act.soc..1 god.
radnog iskustva, poloZen struéni ispit, odobrenje za
samostaini rad

Usluge aktivhog provodenja vremena:

- radni terapeut o1 zavrien struéni studij radne terapije ili diplomski
sveuliligni studij socijainog rada, 1 god. radnog iskusiva,
poloden struéni ispit

| za brigu o zdravl ni

- Glavna med. sestra 01 zavrsen dediplomski struéni studij, bace. med. techn., 1 god.
radnog iskustva, poloZen struéni ispit, poloen vozadki ispit B
kategorije

- bacc. med. sestra 01 zavrien dodiplomski struéni studij, bacc. med. techn., 1 god.
radnog iskustva, poloden strucni ispit, poloZen vozagki ispit B
kategorije

Odsjek za brigu o zdraviju korisnika:

- medicinska sestra/ 05 S55 med. usmjerenja opéeg smjera, 1 god. radnog
tehnidar iskustva, poloZen strulni ispit, poloZen vozacki ispit B kategorije

- fizioterapeut 01 SS8 fizioterapeut, 1.god.radnog iskustva, poloZen
struéni ispit, poloZen vozaéki ispit B kategarije
Odsjek za njegu:

- njegovateljica 08 srednja/osnovna kola i teéaj za njegovateljice, posebna
zdravstvena sposobnost, polofen vozaéki ispit B kategorije



| h nih | tehni a:

a) odsjek prehrane

- pomocno osoblje servirka 01  osnovnalsrednja &kola i zavrieno
osposobljavanje za pomoénog kuhara

b) odsjek pomoéno tehniékih posiova

- ekonom-vozac- 01 SS5S tehniékog, prometnog ili dr.
kuéni majstor usmjerenja vozacki ispit B kategorije

- Cistalice/spremadice 05  osnovnalsrednja &kola

UKUPNO: 29

Ako je za obavijanje poslova istog radnog mjesta predvideno vige izvréitelja posiovi se obavijaju
sukiadno rasporedu voditelja organizacijske jedinice.

Clanak 40.

Poslovi koji se obavljaju u neposrednom radu s korisnicima i ostali edgevarajuéi poslovi obavijaju
se dnevno u sklopu puneg radnog vremena.
U trajanje neposrednog struénog rada nije ukljutena stanka za odmor.

Clanak 41.

Radnici koji provode aktivnosti njege, podréke u organiziranom stanovanju, podrike u obavijanju
svakodnevnih aktivnosti, pratnje | nodenja, provode u neposrednom radu 37,5 sati tjedno.

Clanak 42

Za poslove za koje je potrebno donodenje zajednitke odiuke vise struénjaka, potrebno je formirati
struéni tim izmedu zaposkenih struénih radnika.

U mjerilo potrebnog broja izvrSitelja za poslove iz stavka 1. ovoga Elanka uradunate su i aktivnosti
vezane uz rad u struénom timu, te drugim tijelima pruZatelja usluge.

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

Struéni radnici keji neposredno provode aktivnosti u okviru usluge koja se prufa korisnicima,
obvezni su sudjelovati pri prijemu novih korisnika.

Prijem korisnika u pravilu ukljuéuje: upoznavanje korisnika s novom sredinom, struénim osobljem,
kucnim redom, multidisciplinarnu procjenu, izradu individuainog plana rada | podriku pri
ukljugivanju u program, te pracenje tijekom razdobija prilagodbe.



Aktivnosti iz stavka 2. ovoga &lanka uratunate su u mjerilo potrebnog broja izvrsitelja koji pruZaju
usluge.

Clanak 44.

PruZateff usluga moZe povjeriti oviadtenim pravnim i fizitkim oscbama ocbavijanje
mﬂqnnvndshanu—ﬁnmjskih. tehniékih i pomoénih poslova te posiova prehrane i iééenja i pranja
rublja korisnika u skladu s vaZedim propisima.

Vl. OPIS POSLOVA PREMA NAZIVIMA RADNOG MJESTA

Clanak 45.

1. RAVNATELJ - obavlja poslove propisane Zakonom i Statutern Doma.

Uvjeti za obavijanje 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
_1I| jedinica lokalne ili podruéne (regionaine) samouprave, istekom mandata, ako ne bude ponovno
imenovana ravnateljem, dom /osnivat je duZan ponuditi sklapanje ugovora o radu za poslove za
koje ispunjava uvjete.

2. FINANCILJSKI, ADMINISTRATIVNI | KADROVSKI POSLOVI
Clanak 46,

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

2.1. PRAVNIK- cbavija slijedeée posiove:

obavija strutne poslove na pripremi, izradi | donodenju opéih akata

prati zakonske propise i daje struna tumagenja za primjenu

izraduje nacrte opdih akata, rjesenja, odiuka, ugovora i drugih pojedinagnih akata
vodi svu kadrovsku dokumentaciju zaposlenika, objavijuje oglase, natjieéaje | prikuplja
ponude izraduje statistitke izvjedtaje iz rada | radnih odnosa

izraduje potvrde iz rada i radnih odnosa

vodi arhivu

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

2.2, VODITELJ RACUNOVODSTVA - FINANCIJSKI KNJIGOVODA - obavlja slijededs
poslove:

organizira rad i rukovodi svim poslovima financijskog ratunovodstva |

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

podnosi izviedéa o radu i financijskom poslovanju ravnatelju,

prati, proucava | nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa,

izraduje prijediog financijskog plana ustanove, kao i rebalanse istog,

brine o kretanju novéanih sredstava i njihovom namjenskom koritenju,

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

acdlukos,

= duZan e davati izvje5ia o rezultatima rada | poslovanja tijekom svakog mjeseca,
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vodi kartice i knjizi promjene na karticama korisnika,

redovito uskladuje stanja kartica korisnika sa blagajnom kako bi obratunata cijena smjestaja
bila ispravno naplacena od korisnika,

odgovoran je za pravilnu evidenciju placanja smjestaja korisnika,

vodi potrebne evidencije dugotrajne imovine, obradunava i knjiZi ispravke vrijednosti iste,
cdgovoran je za pracenje stanja i kretanja zaliha sitnog inventara | materijaia,

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

obraéunava platu zaposlenika,

kontira | provodi sva potrebna financijska knjizenja,

izraduje zavréni ratun, statistitka i financijska izvjedéa tijekom godine,

u suradnji sa ravnateljem provedi postupak javne nabave i odgovoran je za pravovremeno i
zakonito provodenje istog,

daje prijedioge za ekonomiénije | svrsishodnije poslovanje Doma,

duzan je uciti, usmjeravati | upozoravati likvidatora-blagajnika, administrativnog referenta te
voditelje odjela o ekonomiénom poslovanju Doma,

za svoj rad izravno je odgovoran ravnatelju,

obavija i druge poslove po Zakenu, opéim aktima Doma | po nalogu ravnatelja.

Radno vrijeme je 8 sati, rad se odvija u prvoj smjeni.
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RACUNOVODSTVENI REFERENT - LIKVIDATOR - BLAGAJNIK obavlja slijedete

posiove:

evidentira sve primljene ratune u knjigu ulaznih fakiura,

obavija kontrolu formalne, materijalne i ratunske ispravnosti ulaznih raduna, te istu

ovjerava svojim potpisom,

narutuje robu prema ugovorima Doma | objedinjenim nabavama,

kontrolira ulaz robe po kakvodi, kolitini | rokovima, skladisti | izdaje robu,

yrii reklamacije robe,

sve zaprimljene ratune kontira | uvodi kroz materijaino knjigovodstvo,

vodi kompletno poslovanje blagajne,

vrsi naptatu usluga smje$taja | druge gotovinske naplate,

vréi obracun | podjelu dieparca Korisnicima,

vrai povrat novea - iznos razlike izmedu mirovine | cijene smjestaja korisnika

obavija pripremne poslove za obradun plade radnicima,

prati i obratunava putne troSkove | dnevnice djelatnicima,

obavija i utvrduje izvrienje zakljufenja blagajne i ispravnosti blagajnitke dokumentacije,

uskladuje blagajnitka salda s gotovinom u blagajni i u cijelosti je odgovoran za blagajnu (

stanje | kretanje gotovog novea u blagaijni ),

= vr5i cbratun potroSnje materijala u skladigtu,

# kontrolira i dnevno uskladuje analititku knjigovodstvenu evidenciju sa skladidnom
“iwmﬁ jjom, te o istome dostavija izvjedéa Sefu ralunovodstva dnevno | ravnatelju po
potrebi,

* vréi obrafun potrodnje hrane, usporeduje potrognju sa planiranim iznosem i mjeseéno

prati normative,

vodi evidenciju obraguna putnih naloga,

vodi pomocnu knjigu osnovnih sredstava,

cbavija poslove kopiranja, pretipkavanja i dr.,

u odsutnosti administrativnog referenta obavija dio njegovih poslova po potrebi

obavlja | ostale poslove po Zakonu, opéim aktima Doma | po nalogu ravnatelja.

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



3. POSLOVI SOCIJALNOG RADA | AKTIVNOG PROVODENJA VREMENA
Clanak 47,

3.1. SOCIJALNI RADNIK - Struéni radnici koji provode aktivnosti socijalnog rada, socijalne pomoti
| podrike obavezni su u neposrednom radu provesti 22,5 sata tjedno, a ostale poslove u sklopu
satnice do punog radnog vremena.

Datlal':_ ;_ru:sluui iz stavka 1. ovega dlanka obuhvadaju vodenje evidencije i dokumentaciie o
korisnicima, planiranje, programiranje i vrednovanje rada, suradnju | savietodavni rad s Sanovima
obitelji | drugim struénjacima, poslove struénog usavréavanja i druge poslove, a poslovi u sklopu
satnice do punog radnog vremena obuhvadaju:

* brine o dostojanstvu i dignitetu svakog korisnika ponacsob, te primjerenom ponasanju |
uzajamnom poStovanju korisnika medusobno,

suradnju s drugim struénjacima,

vodenje evidencije | dokumentacije,

suradnju s centrima za socijalnu skrb | drugim ustanovama,

pisanje socijalne anamneze | migljenja,

izradu individualnog plana | evaluaciju plana,

struéno usavriavanje

obilazi Dom te radnicima u smjeni daje upute o ispravijanju nedostataka,
pomaie kod raznih zahtjeva korienika poradi rjedavanja nekih njihovin
problema,

sudjeluje u radu struénog tima, Struénog vijeca i ostalih strugnih tijela ustanove,
sastavija godisnji struéni program rada, plan rada i izvjesca o istom,

inicira i predlaZe uvodenje novih struénih programa rada,

sastavija izvjeSéa o radu po zahtjevu nadleénih tijela | ravnatelja,

patite | 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 | po nalogu ravnatelja.

Radno vrijeme je 8 (osam) sati.

Raspored radnog vremena se utvrduje odlukom ravnatelja | mo2e biti rasporedenc u dvije smjene.

3.2. RADNI TERAPEUT je struéni radnik koji pruza usluge radnih aktivnosti | organiziranog
provodenja slobodnog vremena koji provodi u neposrednom radu s korignicima 32,5 sali tjedno, a
poslovi u sklopu satnice do punocg radnog vremena cbuhvaéaju:

planiranja, programiranje | vradnovanje rada,

pripremu prostora | poticaja,

suradnju i savjetodavni rad s obitelji,

suradnju s drugim struénjacima,

vodenje evidencija i dokumentacije,

suradnju s centrima za socijalnu skrb | drugim ustanovama,

izradu individuainog plana i evaluaciju plana,

struéno usavriavanje,

procjenu preostalih sposobnosti korisnika,



sudjeluje u radu Struénog vijeca, struénog tima i ostalih struénih tijela ustanove,
uskladuje svoj rad s radom ostalih organizacijskih jedinica u ustanovi | prediaZe
poboljsanje organizacije rada,

izraduje godiénji program radno okupacionih aktivnosti u ustanowvi,

organizira sve vrste zabava | proslava,

organizira i provodi kultumo zabavne potrebe korisnika

organizira izloZzbe radova korisnika,

daje inicijative za pebolj§anje uvjeta Zivljenja | rada korisnika u ustanowi,

prati rad | napredak svih korisnika,

sugerira nove oblike radne terapije sukiadno moguénostima Doma,

o obavljenim aktivnostima sastavija izvjesca,

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

Radno vrijeme je 8 (osam) sati.
Raspored radnog vremena se utvrduje odiukom ravnatelja | moZe biti rasporedenc u dvije smjene.

4. ODJEL ZA BRIGU O ZDRAVLJU | NJEGU KORISNIKA

Clanak 48,

4.1. GLAVNA MEDICINSKA SESTRA, radno mjesto za koje je propisan opéi uviet zavren
struéni studij sestrinstava, struéni radnici koji provode aktivnosti brige o zdraviju, obavezni su u
neposrednom radu provesti 35 sata tjedno, a ostatak se odnosi na poslove vezane uz suradnju s

drugim ustanovama, poslove struénog usavréavanja, planiranja, pripreme za rad i druge poslove.
Obavija slijedets poslove:

vodi propisane evidencije,

suraduje s lijecnikom primame skrbi | lije&nicima specijalistima ovisno o potrebama korisnika,
izraduje plan godifnje potrebe lijekova | sanitetskog materijala koji se ne mogu dobiti preko
recepta,

kao Elan struénog tima prediaZe mjere za unapredenje zdravstvene zadtite korisnika kroz mjere
prevencije, organizaciju i provodenje primarne skrbi,

u dogoveru sa ravnatelijem planira mjeseénu | godidnju potroSnju zdravstvenog materijala,
sredstava za inkontinenciju , sredstava za higijenu i &iéenje te pismeno dostavija potrebu za
istim | vodi evidenciju potrodnje istog,

evidentira potrebu nabave | odrfavanja opreme i inventara u odjelu,

kontrolira nabavu | utrofak potrebitog zdravstvencg materijala, lijekova | sredstava njege,
redovito prati asobnu higijenu korignika,

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

sudjeluje u zdravstvenoj njezi bolesnih korisnika,

vodi evidenciju o ortopedskim pomagalima u viasnidtvu Doma, te brine o njihovoj ispravnosti |
funkcionalnosti,

prediaze uvodenje dijetaine prehrane i pratl primjenu dijetaine prehrane,

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

poutava novoprimljene medicinske sestre | njegovateljice pravilima struke | pravilnom
izvriavanju poslova njege,

provodi specifitne intervencije pod nadzorom | po uputi lijeénika ( infuzije, intravenozne
injekcije, kateterizacija, aspiracija, primjana kisika),

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

poziva lijeénika, prisustvuje pregledu , svakodnevno slaZe i dijeli terapiju,

mijeri tiak | puls | temperatury, daje klizmu, te rezutate unosi u knjigu dnevnog izvjeséa,



redovito obavlja previjanja | odgovoma je za Ista,

odgovorna je za provodenje mjera spredavanja komplikacija dugotrajnog leanja,

sterilizira zavojni materijal i instrumente,

radi na sprefavanju intrahospitaine infekcije,

briné o valjanosti zdravstvene dokumentacije korisnika i cbveznim zdravetvenim pragledima
zaposlenika

= suraduje s voditeljima odjela,

= Zza svoj rad izravno je odgovorna ravnatelju,

Obavija i druge peslove po Zakonu, aktima Doma i po nalogu ravnatelja.
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Radno vrijeme je 8 sati.
Raspored radnog vremena se utvrduje odiukom ravnatelja | moe biti rasporedenc u tri smjene.

4.2. ODSJEK ZA BRIGU O ZDRAVLJU

Clanak 49,

4.2.1. MEDICINSKA SESTRA - struéni radnici koji provode aktivnosti brige o zdraviju obavezni su
u neposrednom radu provesti 35 sata tjedno, a ostatak se odnosi na poslove vezane uz suradnju s
drugim ustanovama, poslove struénog usavriavanja, planiranja, pripreme za rad | druge poslove.
U neposrednom radu obavija slijiedede poslove:

* obavija svakodnevnu zdravstvenu njegu i njegu nepokretnih, polupokretnin, a po potrebi i
pokretnih korisnika (pranje, presviacenje, edljanje, rezanje nokfiju, kupanje , masaZa tijela,
njegu usne Supliine, brijanje i &iSanje nepokretnih korisnika, & po potrebl | polupokretnih,
odnosno pokretnih),

* brine o provodenju dijetaine prehrane korisnika,

« sudjeluje u podjeli hrane i hrani nepokretne korisnike,

= redovito odlazi u sobe obilazedi nepokretne | te2e pokretne korisnike | po potrebi ih u kolicima

izvozi u prostor za radnu terapiju te izvodi vani,

vodi propisanu dokumentaciju o primamef skrbi korisnika,

priprema bolesnog korisnika za pregled u zdravetveno] ustanovi te ide u pratnju, a ako ima

poloZen vozacki ispit vréi i prijevoz korisnika kad je to potrebno

prisustvuje pregledu, svakodnevno dijeli peroralnu terapiju i kontrolira njenu konzumaciju,

sterilizira zavojni materijal | instrumente, te kontrolira provodenje istog,

poziva lijeénika iz hitne siuZbe za hitne intervencije,

aplicira primjenu parenteraine terapije uz prisustvo lijeénika, po potrebi mijenja katetere i ispire

Ih, daje klizmu i provodi ostale intervencije,

kontrolira vitalne znakove | rezultate unosi u knjigu dnevnog zvjesca,

= redovito obavija previjanja, mijenjanja poloZaja korisnika, dizanja korisnika u kolica i izvodenje
u Satnje ili na terasu,

» U slutaju smrti poziva mrivozomnika, izvjed¢uje voditelja odjela i socijainog radnika, odnosno
umriog sprema u izolaciju,

+ sa fizioterapeutom sudjeluje u sprjeavanju komplikaciia dugotrajnog leZanja i sudjeluje u
multidisciplinamom rjeSavanju problema korisnika,

* nadzire rad njegovateljica | odgovomna je za kompletan rad u smjeni,

= sve izmjene unosi u knjigu dnevnog izvieééa, a u nedostatku njegovateljica duZna je obavijati
sve poslove iz njihova djelokruga, dok je za svoj rad odgovormna voditelju radnog odjela |
ravnatelju,

- obavlja i druge poslove po Zakonu, opéim aktima | 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 - struéni radnici koji provode aktivnosti brige o zdraviju, fizikalne i radne

terapije obavezni su u neposrednom radu provesti 35 sata tiedno, a ostatak se odnosi na poslove

vezane uz suradnju s drugim ustanovama, poslove struénog usavriavanja, planiranja, pripreme za

rad i druge posiove, U neposrednom radu obavija slijedede poslove:

» obavlja fizikalnu terapiju | rehabilitaciju propisanu od fizijatra,

» progienjuje polrebu za protetskim i ortopedskim pomagalima, te radi na edukaciji korisnika o
njihovoj primjeni

* suraduje s lijeCnicima specijalistima-fizijatar, ortoped-pri pregledima korisnika zbog odradivanja
fizioterapeutskih intervencija kao | kod propisivanja ortopedekih pomagala,

* provodi prevenciju | suraduje s medicinskim osobljem pri odredivanju mjera prevencije,

* provodi prevenciju i suraduje s medicinskim csobljem pri prevenciji kemplikaciia kod korisnika
sa izrazito niskim funkcionalnim moguénostima,

* educira korisnike o metodama samopomodi, pasturalne korekcije, aktivnosti dnevnog Zivota, te
prilagodbama na promijenjene Zvotne okolnosti,

* organizira i provodi individuaine i grupne tjelesne aktivnosti kao i rekreativne aktivniosti,

 vodi propisane evidencije o provedenoj fizikalno| terapiji i o ortopedskim pomagalima,

» daje prijedloge za unapredenje siruke,

= 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 odrzavanje istin

* Za svoj rada odgovoran je voditelju odjela i ravnatelju,

= obavija i ostale poslove po Zakonu, opéim aktima Doma i po nalogu ravnatelja.
Radno vrijeme je 8 (osam) sati.

Raspored radnog vremena se utvrduje odlukom ravnatelja | mo2e biti rasporedenc u dvije
smjene.

4.3. ODSJEK ZA NJEGU
Clanak 50.

4.3.1. NJEGOVATELJICA - radnik koji obavija aktivnosti njege, podrike u obavijanju
svakodnevnih aktivnosti, pratnje i nodenja, provode u neposrednom radu 37,5 sati tjedno, a ostalo
do pune satnice obavlja slijedece poslove:

« obavija svakodnevnu njagu nepokretnih, polupokretnin, a po potrebl | pokretnih korisnika
(pranje, presviacenje, Cedljanje, rezanje noktiju, kupanje , masaZa tijela, njegu usne Eupljine,
brijanje | isanje nepokretnih korisnika, a po potrebi | polupokretnih, odnosno pokretnih),

« dijeli hranu | hrani korisnike,

odvozi prijavo rublje i posteljinu u pracnicu rublja | dovozi &isto,

+ mijenja posteljinu nepokretnim, te2e pokretnim korisnicima i pokretnim korisnicima, a pokretne
educira da sami vode brigu o posteljini i pomae im u tome,

= 0 svim promjenama kod korisnika daje izviedce voditelju odjela ili medicinskoj sestri u smjeni,

+ 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,

uraduje | Cisti krevete korisnika, ormaric | ormar, te dezinficira prostorije | noéne posude,

kupa i ureduje umriog i odvozi ga u izolaciju,

nepokratnim korisnicima redovito mijenja poloZaj tijela, dize ih u kolica te zragi spavaonicu,

odaziva se pozivu korisnika i obilazi ih po potrebi,

vodi evidencije o svim obavijenim poslovima iz svoje domene ( kupanju korisnika, poiroSnii

pelena, higijenskih potrepstina, predanoj posteljini, predanom prijavom i &istom rublju i dr.)

o svim promjenama koje uodi ked kerisnika mora obavijestiti sestru u smjeni,

vedi brigu o urednosti oscbnih stvari korisnika, kao i o inventaru u sobi,

pomaze u svim prilikama korisnicima kada je to potrebito,



sudjeluje u generalnim &igéanjima Doma
za svo| rad cdgovorna je voditelju odjela
obavlja | druge poslove po Zakenu, opéim aktima | po nalogu ravnatelja.

Radno vrijeme je 8 sati.
Raspored radnog vremena se utvrduje odiukom ravnatelja, a rad se odvija u tr smjene.

5. ODJEL PREHRANE, POMOCNIH | TEHNICKIH POSLOVA

Clanak 51,

U Odjelu pripreme obroka, pomoénin i tehnigkih poslova organizirani su poslovi vezani za
prehranu, pranje i glacanje rublja, poslovi &iféenja | odriavanja prostora | okolida, odriavanje
opreme | objekta, prijevoz | opskrba.

Odjelom rukovodi voditelj kojega imenuje ravnatelj izmedu radnika Odjela .

Veoditel) Odjela uz redovite poslove radnog mjesta, obavija i slijedeée poslove:

organizira i nadzire sve poslove koje obavlja osoblje rasporedenc u Odjely,

nadzire Cistocu i higijenu u prostora za koje je zadu®en | poduzima potrebite radnje s ostalim
odgovornim zaposlenicima kako bi Dom bio &st | uredan,

obavlja sve pripremne | zavrine poslove, te druge posiove koji s obzirom na organizaciju rada,
pravila i standarde siruke poslove spajaju u djelokrug njezinog rada,

kontrolira vodenje potrebne dokumentacije u skupini poslova &iji rad erganizira

izraduje raspored rada radnika,

izraduje prijediog rasporeda godinjih odmora | dostavija ravnatelju

vodi evidenciju o prisutnosti radnika na poslu

brine o inventaru i drugej imovini Doma, posebice onoj koju koriste radnici Odjela kojem je
voditel]

sudjeluje u multidisciplinamim sastancima u rjeavanju problema korisnika i radnika,

vodi brigu o higijensko-zdravstvenim pregledima radnika u svom Odjelu

prediaZe mjere za pobolj$anje uvjeta Zivijenja korisnika te uvjeta rada radnika,

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

5.1. POMOCNO OSOBLJE SERVIRKA — obavlja slijedeée poslove:

zaprima i vréi podjelu veé pripremljenih obroka

pere posude | dezinficira ga po potrebi,

sudjeluje u generalnim &id&éenjima kuhinje i restorana Doma,

za svoj rad cdgovoran je voditelju odjela i ravnatelju,

obavlja druge poslove po Zakoenu, opéim aktima | po nalogu ravnatelja.

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

5.2. EKONOM -VOZAC- KUGNI MAJSTOR obavlja slijedeée poslove:

obavlja poslove nabave | opskrbe Doma po potrebi

o nabavljenim robama i proizvodima kompletira dokumentaciju | dostavija je na wrijeme
ratunovodstvu,

vozi sluZbeno vozilo po potrebi,

vodi evidenciju | brine o voziima ustanove, o urednoj registraciji, periodi&nim pregledima |
tehnitko] ispravnosti vozila,

redovito Clsti, pere | ureduje vozila, parkimi prostor, kotlovnicu, prostor radionice, skiadista
alata i potrodnog materijala s kojim rukuje,

vodi brigu o urednom ispunjavanju putnog naloga,

popravija uredaje | postrojenja u svim prostorijama Doma,

otklanja sve kvarove u sobama korisnika,
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nadzire rad | odrzava postrojenje centralnog grijanja,

kontrolira rad agregala | odrava uredaje koji su vezani uz agregat,

vodi brigu o nabavci, zalihi | potrognji plina i loZ ulja,

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

suraduje sa serviserima, te traZi pomot: servisa, ukoliko kvar ne moZe sam otkloniti,

odgovoran je za alat s kajim rukuje, kao i za utrodeni materijal,

vodi ratuna o redovitim servisima propisanim Zakonom | atestiranju aparata za gadenje poZara
vodi racuna o zadtiti od poZara i osoba je zaduZena za obavijanje poslova zaétite od poZara,
redovito poziva dimnjaéara,

redovito kosi travu | Gsti zelene povrdine i betonirane vanjske prostore, zalijeva zelenilo,
okopava, plijevi i gnoji povriine ped cvijeéem | ostalim biljkama

popravija, boji | odrZava ograde, ogradne zidove, klupe i ukrase u dvoristu Doma i na
balkonima

brine o urednosti skladiénog prostora

sudjeluje zajedno sa sprematicama u Ziséenju dvoriéta i svih zelenih povréina Doma,

za obavljene poslove odgovoran je voditelju Odjela

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

Radno vrijeme je B sati.
Raspored radnog vremena se utvrduje odiukom ravnatelja | moe se rasporediti u dvije smjene.

5.3. CISTACICA/SPREMACICA- obavlja slijedeée poslove:

& & & @

sve poslove CiScenja | odrZavanja higijene u svim prostorima Doma | njegovom okoligu,
ukljubujuci sve travnate i cvjetne povréine, ploénike, kiupe za sjedenje i dr.,

poslove pranja i glaanja

gisti | dezinficira mrtvagnicu,

dezinficira sve prostorije,

u svom radu upotrebljava sredstva za &iéenje za koje | odgovara,

strogo se pridrzava higijensko-epidemiolodkih mjera,

pravovremeno prijavijuje sva odte¢enja u prostorijama koje &isti | odrfava, a hitno postupa

| izviescuje kuénog majstora kod odtecenja koja bi mogla predstavijati opasnost za  korisnike il
radnike,

racionalno koristi potrodni materijal i ostali pribor za &iscenje,

sudjeluje u generalnim ciftenjima Doma

za svoj rad cdgovomna je veditelju radnog odjela | ravnatelju,

obavija | druge poslove po Zakonu, opéim aktima Doma i po nalogu voditelja ili ravnatelja.

Radno vrijeme je 8 sati.
Raspored radnog vremena se utvrduje odiukom ravnatelja | moZe sa rasporediti u dvije smjene.

Clanak 52.

Osim poslova navedenih u opisu poslova oveg Pravilnika svaki radnik dufan je obavijali | sve
pripremne i zavréne poslove, te druge poslove s cbzirom na organizaciju rada, pravila i standarde
struke koji spadaju u njegov djelokrug rada.

Radnik se je dufan pridriavati kuénog i posiovnog reda Doma.
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Owvaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo&i Doma.
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Gradsko vijeée Grada Dubrovnika, na svojoj 22. sjednici odrZanoj dana 12. srpnja 2023, godine
dalo je suglasnost na tekst Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji Doma za starije osobe Ragusa,
Zakljutkom KLASA:550-01/23-02/15, UR.BROJ:2117-1-08-23-05.

Pravilnik o unutamjoj sistematizaciji Doma za utar:;a osobe Ragusa je objavijen na oglasnoj plodi
Doma dana %, V' L1, a stupio je na snagu dana [~ . /0.107 3
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