Temeljem ¢l. 19. Procis¢enog teksta Statuta Doma za starije osobe Tisno, a sukladno
odredbama Pravilnika o uvjetima za pruZanje socijalnih usluga (Narodne novine broj 110/22,
58/24), Upravno vije¢e Doma za starije osobe Tisno uz prethodnu suglasnost Osnivaca, na
svojoj 24-oj sjednici odrzanoj dana 10. lipnja 2026. godine, utvrdilo je ProciS¢eni tekst
Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta. ProciS¢eni tekst Pravilnika o
unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta obuhvaca Pravilnik o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta (Ur.broj: UV-319/15 od 03.rujna 2015.g) i Izmjene i dopune
Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta (URBROJ: 252-2/25 od 03.
lipnja 2025.g.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
DOMA ZA STARIJE OSOBE TISNO
Angelina Jusi¢

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU | SISTEMATIZACLI
RADNIH MJESTA

(PROCISCENI TEKST)

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) propisuje se vrsta i nacin pruzanja usluga,djelatnost doma, unutarnji ustroj,
nazivi radnih mjesta sluzbenika i namjestenika, sloZzenost poslova na tim radnim mjestima,
posebni uvjeti koje radnik mora ispunjavati za zasnivanje radnog odnosa i druga pitanja u
svezi s navedenom materijom.

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje odnose
se jednako na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 3.
Usluge koje pruza Dom pruZaju se postujuci eticka nacela svake struke.

Clanak 4.

Dom pruza korisniku svu potrebnu skrb i podrsku, ukljucuje korisnika u odgovarajuce
programe rehabilitacije ovisno o njegovim sposobnostima i interesima, razvija i unapreduje
mrezu socijalnih odnosa, osobito s obitelji, u cilju osposobljavanja korisnika za samostalan
Zivot izvan domaiili druge pravne osobe.

Clanak 5.
Skrb izvan vlastite obitelji kao usluga smjeStaja obuhvaéa osiguravanje stanovanja u
prostoru prilagodenom dobi i potrebama korisnika.
Stanovanje obuhvaca: odrZavanje Cistoce prostora i opreme te uredenje vanjskog okolisa,
odrzavanje Cistoce pranje osobnog i posteljnog rublja korisnika, te druge tehnicke poslove



Clanak 6.

U sklopu prehrane korisnicima smjeStenim u Dom osigurava se tri do pet obroka
dnevno, a korisnicima na boravku do tri obroka dnevno, cija koli¢ina i kvaliteta mora biti u
skladu s dobi, zdravstvenim stanjem i drugim potrebama korisnika, prema propisanim
standardima prehrane koje donosi ministar.

Tjedni jelovnik objavljuje se na oglasnoj plo¢i Doma.

Clanak 7.
Korisniku koji je smjeSten u dom osigurava se pruzanje i drugih aktivnosti sukladno
mogucénostima Doma.

Clanak 8.

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 poslodavcéevih uputa u svezi s tim
poslom.

Clanak 9.
Ovisno o stru¢noj spremi radna mjesta radnika utvrduju se kao:
- radna mjesta | vrste - za koja je uvjet zavrSen sveucilisni diplomski studij ili
sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski

studij ili strucéni diplomski studij

- radna mjesta ll vrste - za koja je uvjet zavrSen sveucilisni prijediplomski studij ili
struéni preddiplomski studij
- radna mjesta lll vrste - za koja uvjet zavrSeno srednje Skolsko obrazovanje,
- radna mjesta IV vrste - za koja uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i
Umijetnicko osposobljavanje

Clanak 10.

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 i to ovisno o vrsti posla kao:
- strucna sprema,
- posebna znanja, sposobnosti i ispiti,
- radno iskustvo,
- posebna zdravstvena sposobnost.

Pod radnim iskustvom smatra se radno iskustvo u struci na istim ili sliécnim poslovima
uklju€ujudi i vrijeme provedeno na vjezbenickom stazu.

Clanak 11.

Probni rok za radna mjesta | vrste traje Sest mjeseci, za radna mjesta Il vrste traje tri
mjeseca, za radna mjesta lll vrste traje dva mjeseca, a za radna mjesta IV vrste traje jedan
mjesec.

Ocjenu sposobnosti radnika primljenog na probni rok daje ravnatelj, uz prethodno
pribavljeno misljenje neposrednog rukovoditelja radnika koji je na probnom roku.

Clanak 12.
Udovoljavanje opc¢im i posebnim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom, radnik
dokazuje odgovarajuc¢im ispravama.



Clanak 13.
Posebna zdravstvena sposobnost kao uvjet za sklapanje ugovora o radu, utvrduje se
sukladno pozitivnim zakonskim propisima.

Il . DJELATNOST DOMA

Clanak 14.
Dom pruza usluge skrbi izvan vlastite obitelji starijoj i tesko bolesnoj odrasloj osobi
kojoj je zbog trajnih promjena u zdravstvenom stanju i nemoci prijeko potrebna stalna
pomoc i njega druge osobe.

Clanak 15.
Dom moze pruzati sve oblike smjestaja, cjelodnevnog ili poludnevnog boravka te
pruzanja pomoc¢i u kuci u naravi dostave toplog obroka-rucka-u kucu ili stan korisnika.

Dom moZe pruzati usluge smjestaja starijim i teSko bolesnim odraslim osobama
(stanovanje, prehranu, odrzavanje i higijena prostora, opreme, odjeée i obuce, brigu o
zdravlju, njegu, socijalni rad, aktivno provodenje vremena i radne aktivnosti, pratnje i
organiziranog prijevoza).

Dom moze pruzati usluge cjelodnevnog ili poludnevnog boravka starijim i teSko bolesnim
odraslim osobama ovisno o kapacitetu i propisima (prehranu, njegu, socijalni rad,
aktivno provodenje vremena i radne aktivnosti, pratnje i organiziranog prijevoza).

Dom moZe pruZati uslugu pomoci u kudi starijim osobama (kao organiziranje prehrane,
priprema i dostava gotovih obroka u ku¢i korisnika),

I1l. ORGANIZACUSKI USTROJ

Clanak 16.
Dom je jedinstvena organizacijska cjelina bez posebnih organizacijskih jedinica.
Radi uspjeSnog rjeSavanja poslova za koje je potrebno donosenje zajednicke odluke
viSe struénjaka, formira se strucni tim izmedu zaposlenih stru¢nih radnika.

IV. VRSTE | NACIN PRUZANJA USLUGA

Clanak 17.
(1) Starijim i teSko bolesnim odraslim osobama u okviru skrbi izvan vlastite obitelji pruzaju se
sljedece usluge:
Intenzitet pruzene usluge starijim i tesko 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 viSe aktivnosti).
(2) Usluga smjestaja starijim i teSko bolesnim odraslim osobama pruza se sljede¢im
intenzitetom:
— prvi stupanj usluge pruza se funkcionalno neovisnom korisniku koji samostalno zadovoljava
svoje potrebe, a iz zdravstvenog stanja se moze zakljuciti da mu pomo¢ druge osobe nije
potrebna
— drugi stupanj usluge pruza se djelomi¢no ovisnom korisniku kojemu je potrebna pripomoc¢
pri zadovoljenju osnovnih potreba



— tredi stupanj usluge pruza se funkcionalno ovisnom korisniku kojem je potrebna pomo¢
druge osobe u zadovoljenju svih potreba u punom opsegu

(3) Usluge boravka starijim osobama pruZzaju 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 kudi

Dom osigurava odrzavanje i higijenu prostora i opreme, te odjeée i obuce korisnika, ovisno o
vrsti usluge koja se pruza.

1. Stanovanje i prehrana ukljucuju:
— odrzavanje i higijena prostora, opreme, odjece i obuce ovisno o stupnju usluge obuhvada:
— CiS¢enje i odrzavanje prostora i opreme jednom tjedno, pranje i glacanje posteljnog rublja
jednom u dva tjedna, pranje i glacanje osobnog rublja jednom tjedno, za korisnike prvog
stupnja usluge
— CiS¢enje i odrzavanje prostora jednom tjedno, pranje i glacanje posteljnog rublja jednom
tjedno, pranje osobnog rublja jednom tjedno, za korisnike drugog stupnja usluge
— CiS¢enje i odrzavanje prostora svakodnevno, pranje i glacanje osobnog i posteljnog rublja
prema potrebi i do nekoliko puta tjedno, za korisnike treceg i Cetvrtog stupnja usluge
— druge tehnicke poslove.
- u okviru usluge boravka za starije osobe odrzavanje i higijena prostora, te opreme
obuhvaca: ¢iS¢enje i odrZavanje prostora i opreme svakodnevno, a za korisnike cjelodnevnog
boravka dodatno pranje i glacanje posteljnog rublja prema potrebi, a najmanje jednom
tjedno.
- okviru usluge smjestaja, osiguravaju se tri obroka dnevno (dorucak, rucak, vecera te dva
meduobroka, prijepodne i poslijepodne).
- u okviru usluge boravka osigurava se jedan obrok dnevno (dorucak, rucak ili uzina) ¢ija
koli¢ina i kvaliteta moraju biti u skladu s dobi, zdravstvenim stanjem i drugim potrebama
korisnika prema propisanim standardima prehrane koje donosi ministar.

Korisniku se osiguravaju, ako je to potrebno, odjevni predmeti, obuéa i higijenski
pribor.

Koli¢ina i kakvoca obroka mora biti primjerena potrebama i zdravstvenom stanju
korisnika sukladno planu prehrane (jelovnik).

2. Aktivnosti brige o zdravlju ukljucuju:

— 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 podjela i briga o uzimanju terapije, kontrola vitalnih funkcija najmanje
jednom tjedno, pratnja pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zastite i specijalisticke
zdravstvene zastite, ako se to ne mozZe osigurati uz pomo¢ ¢lanova obitelji ili na drugi nacin

— korisnicima treéeg stupnja u sklopu aktivnosti uz sadrzaj iz prvog stupnja dodatno
se osigurava kontinuirano pracenje fizickog i psihickog stanja te zadovoljavanje osnovnih
Zivotnih potreba korisnika (disanje, unos hrane i tekucine, kretanje, odmor i spavanje),
promatranje korisnikovog stanja u svrhu utvrdivanja potreba za zdravstvenom njegom,
planiranje zdravstvene njege, provodenje planiranih postupaka zdravstvene njege i provjere
uspjesSnosti zdravstvene njege, sudjelovanje u pripremi i provodenju jednostavnih
medicinsko-tehnic¢kih zahvata, primjena peroralne i parenteralne terapije prema uputi
lije¢nika, nabavka lijekova i briga o terapiji, kontrola izluevina, kontrola vitalnih funkcija



najmanje jednom u dva dana, te po potrebi. Korisnicima tre¢eg stupnja osigurava se i pratnja
pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zastite i specijalisticke zdravstvene usluge, ako
se to ne moze osigurati uz pomo¢ ¢lanova obitelji ili na drugi nacin

Brigu o zdravlju provodi medicinska sestra/tehnicar i glavna medicinska sestra.

3. Aktivnosti njege ukljuéuju:

— korisnicima prvog stupnja usluge u sklopu aktivnosti osigurava se pomoé u
odrzavanju osobne higijene samo u zdravstveno opravdanim slu¢ajevima, 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 tjedno 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,

— korisnicima treceg stupnja usluge u sklopu aktivnosti osigurava se svakodnevno
pomo¢ pri odrzavanju osobne higijene, promjeni polozaja, kupanju, oblacenju, svlacenju,
hranjenju, kontroli i pomo¢i kod uzimanja tekucine. Korisnicima treéeg stupnja usluge
osigurava se i 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 provodi njegovateljica.

4. Aktivnosti socijalnog rada ukljucuju:

- prihvat i upoznavanje korisnika s novom sredinom, te pomo¢ pri ukljucivanju,
pracenje razdoblja adaptacije, pomo¢ pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih
situacija, suradnja s obitelji korisnika, savjetodavni rad i podrska korisniku i
¢lanovima obitelji, organiziranje i suradnja u organiziranju aktivhog provodenja
vremena korisnika, rad sa stru¢nim i pomo¢nim radnicima koji dolaze u kontakt s
korisnicima u cilju uc¢enja o specifiénostima rada i ophodenja sa starijim osobama,
prikupljanje dokumentacije vezane za prijam, vodenje evidencije i davanje izvjes¢a o
korisnicima.

Socijalni rad provodi socijalni radnik.

5. Aktivnosti aktivhog provodenja vremena i radnih aktivnosti ukljucuju:

- 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 druZenja s
korisnicima drugih pruzatelja usluga, prigodna druzenja s pripadnicima mlade
generacije i dr.

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

— korisnicima prvog stupnja usluge organizira se aktivho provodenje vremena u
skladu s njihovim Zeljama pri ¢emu se ocekuje da se samostalno ukljucuju u
ponudene sadrzaje

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



— korisnicima treceg stupnja osigurava se ukljuéivanje u prilagodene sadrzaje
aktivnog provodenja vremena uz pomo¢ i nadzor stru¢nog osoblja ako to
dozvoljavaju zdravstvene mogucnosti korisnika.
Aktivno provodenje vremena provodi struéni suradnik.
Usluga pomodéi u kuéi obuhvada:
1. Organiziranje prehrane u kudi korisnika - nabavu i dostavu gotovih obroka u kuéu.
Organiziranje prehrane u kuci korisnika provodi dostavlja¢ obroka.
Clanak 18.
U Domu su sistematizirana sljedecéa radna mjesta:

Ravnatelj

Socijalni radnik — zavrSen preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij socijalnog rada

Stru¢ni suradnik — zavrSen preddiplomski ili diplomski sveucilisSni studij drusStvenog ili
humanistickog usmjerenja, zavrsen strucni studij radne terapije, edukacijske rehabilitacije ili
psihologije

Glavna medicinska sestra — zavr$en strucni studij sestrinstva

Medicinska sestra — zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehnicara
Njegovateljica — zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje i tecaj za njegu

Voditelj racunovodstva/financijski knjigovoda — zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveudilisni studij iz podrucja ekonomije

Kuhar — zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara

Pomoéni kuhar — zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Ekonom-vozac-kuéni majstor — zavrSeno cetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje i
polozen vozacki ispit B-kategorije

Pralja-glacara — zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Cistacica — zavréeno osnovnoskolsko obrazovanje

Dom je obvezan osigurati glavhu medicinsku sestru koja je zaduZena za organizaciju i
koordinaciju provodenja aktivnosti brige o zdravlju i njege te fizikalne terapije.

Vrsta aktivnosti i Broj Struéna sprema i uvjeti
radno mjesto izvrsitelja

- Zavrsen sveucilisni diplomski ili stru¢ni diplomski

Ravnatelj/ica 1 studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij socijalnog rada, socijalne
politike, prava, psihologije, socijalne pedagogije,
edukacijske rehabilitacije, logopedije, ili drugi
studij iz znanstvenih podruc¢ja humanistickih ili
drustvenih znanosti, podrucja biomedicine i
zdravstva te dijelova umjetnickog podrudja
likovne ili glazbene umjetnosti

- najmanje pet godina radnog iskustva s




propisanom kvalifikacijom

nepostojanje zapreka iz ¢lanka 261. stavka 1.
Zakona o socijalnoj skrbi

odobrenje za samostalan rad nadlezne komore
hrvatsko drzavljanstvo

Poslovi socijalnog rada i aktivnog provodenja vremena i radnih aktivnosti

zavrsen sveucilisni diplomski ili struc¢ni diplomski

Socijalni radnik 0,5 ili  sveuciliSni integrirani  prijediplomski i
diplomski studij socijalnog rada,socijalne
politike
1 godina radnog iskustva
Odobrenje za samostalan rad nadlezne komore
zavrSen specijalisticki diplomski strucni studij ili

Struéni suradnik 0,5 preddiplomski i diplomski  strucni ili

preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij

1 godina radnog iskustva u struci

Odobrenje za samostalan rad nadlezne komore

Poslovi brige o zdravlju i njege

Glavna medicinska | 1 zavrsen strucni studij sestrinstva
sestra 1 godina radnog iskustva
Odobrenje za samostalan rad nadlezne komore
Medicinska sestra 1 zavrseno  srednjoskolsko  obrazovanje za
medicinsku sestru/tehnicara
1god. radnog iskustva
Odobrenje za samostalan rad nadlezne komore
Njegovateljica 6 zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje i tecaj za
njegu

Financijsko racunovodstveni i administrativni poslovi*

Voditelj raCunovodstva - | 1
financ. knjigovoda

zavrSen preddiplomski ili diplomski sveudilisni
studij iz podrucja ekonomije

1 godina radnog iskustva

znanje rada na racunalu




Poslovi prehrane te pomoc¢ni i tehnicki poslovi*

Kuhar 2 - zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara
- 2mj. radnog iskustva
Pomocni kuhar 1 - zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje
- 1 mj.radnog iskustva
Ekonom-vozac-kuéni 1 - zavrseno Cetverogodisnje srednjoskolsko
majstor obrazovanje i polozen vozacki ispit B-kategorije
- 2 mj.radnog iskustva
Pralja-glacara 1 - zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje
- 1 mj. Radnog isustva
Cistacica 2 - zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje
- 1 mj. Radnog iskustva

*Dom mozZe povijeriti ovlastenim pravnim i fizickim osobama obavljanje financijskih,
tehnickih i pomoénih poslova ¢is¢enja.

V. OPIS POSLOVA
1. Ravnatelj/ica Doma

Clanak 19.
RAVNATELJ/ICA — obavlja sljedece poslove:
- poslove propisane Zakonom i Statutom Doma.
Uvjeti za obavljanje poslova: Propisani su Zakonom o socijalnoj skrbi i Statutom Doma.
Broj izvrsitelja: 01.

2. Poslovi socijalnog rada i aktivnog provodenja vremena i radnih aktivnosti

Clanak 20.
SOCIJALNI RADNIK je stru¢ni radnik koji provodi aktivnosti socijalnog rada koje
- obuhvacaju prijam korisnika i uklju¢ivanje u novu sredinu,
- potice i odrZava socijalne odnose
- obuhvacaju vodenje evidencije i dokumentacije o korisnicima,
- planiranje, programiranje i vrednovanje rada,
- suradnju i savjetodavni rad s ¢lanovima obitelji i drugim stru¢njacima,
- poslove stru¢nog usavrsavanja i
- druge poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti : Sukladno ¢lanku 18. ovog Pravilnika.
Broj izvrsitelja: 0,5.




STRUCNI SURADNIK je stru¢ni radnik koji obavlja aktivnosti aktivnog provodenja vremena i
radnih aktivnosti koji obuhvacdaju:

-sudjeluje kod prijama korisnika i ukljuc¢uje u novu sredinu

-potice kognitivne i motoricke sposobnosti korisnika

-pomaze u razvijanju vjestina za samostalnu brigu o sebi

-razvija radne navike

-suraduje s drugim ustanovama

-sudjeluje u stru¢nom usavrsavanje

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja .

Uvjeti: Sukladno ¢lanku 18.ovog Pravilnika
Broj izvrsitelja: 0,5.

3. Poslovi brige o zdravljui njege korisnika

Clanak 21.

GLAVNA MEDICINSKA SESTRA, organizira i nadzire sve strucne poslove koje obavljaju
medicinske sestre-tehnicari i njegovateljice:

vodi propisane evidencije,

suraduje s lije¢nikom primarne skrbi i lije¢nicima specijalistima ovisno o potrebama
korisnika,

izraduje plan godiSnje potrebe lijekova i sanitetskog materijala koji se ne mogu
dobiti preko recepta,

kao ¢lan stru¢nog tima predlaze mjere za unapredenje zdravstvene zastite korisnika
kroz mjere prevencije, organizaciju i provodenje primarne skrbi,

nadzire Cisto¢u i higijenu u cijelom Domu i poduzima potrebite radnje s ostalim
odgovornim zaposlenicima kako bi Dom bio Cist i uredan

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 vlasnistvu 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 novoprimljene njegovateljice pravilima struke i pravilnom izvrSavanju
poslova njege,

provodi specificne intervencije (infuzije, intravenozne injekcije, kateterizacija,
aspiracija, primjena kisika),

sudjeluje u svim hitnim intervencijama, te konzultira lije¢nika u vezi s tim,

poziva lije¢nika, prisustvuje pregledu , svakodnevno slaze i dijeli terapiju,

odgovorna je za provodenje mjera spre¢avanja komplikacija dugotrajnog lezanja,

radi na sprecavanju intrahospitalne infekcije,

prati i organizira provodenje dezinfekcije i deratizacije na odjelima

za svoj rad izravno je odgovorna ravnatelju/ici,

ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti : Sukladno ¢lanku 18. ovog Pravilnika.



Broj izvrsitelja: 01.

MEDICINSKA SESTRA — TEHNICAR obavlja poslove vodenja evidencija i dokumentacije,
suradnje s drugim ustanovama, stru¢nog usavrsSavanja, planiranja, pripreme za rad, izrade
individualnog plana i evaluacije plana i dr. poslove. U neposrednom radu obavlja sljedece
poslove:

brine o provodenju dijetalne prehrane korisnika,

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,
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,

mjeri tlak i puls i temperaturu, daje klizmu, te rezultate unosi u knjigu dnevnog
izvjesca,

redovito obavlja previjanja i odgovorna je za ista,

sterilizira zavojni materijal i instrumente,

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

kontrolira vitalne znakove i rezultate unosi u knjigu dnevnog izvjesca,

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

u slucaju smrti poziva mrtvozornika, izvjeSéuje voditelja odjela i socijalnog radnika,
odnosno umrlog sprema u izolaciju,

sa fizioterapeutom sudjeluje u sprje¢avanju komplikacija dugotrajnog lezanja i
ucestvuje u multidisciplinarnom rjeSavanju problema korisnika,

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

sve izmjene unosi u knjigu dnevnog izvjeSc¢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 nalogu ravnatelja.

Uvjeti: sukladno ¢lanku 19. ovog Pravilnika.
Broj izvrsitelja: 01.

NJEGOVATELJ/ICA, obavlja sljedece poslove:

obavlja svakodnevnu njegu nepokretnih, polupokretnih, a po potrebi i pokretnih
korisnika (pranje, presvlacenje, cCesljanje, rezanje noktiju, kupanje u kadi, masaza
tijela, njegu usne Supljine, brijanje kao i SiSanje nepokretnih korisnika, a po potrebi i
polupokretnih, odnosno pokretnih),

dijeli hranu i hrani korisnike,

odvozi prljavo rublje i posteljinu u praonicu rublja i dovozi Cisto,

mijenja posteljinu nepokretnim, teZze pokretnim korisnicima i pokretnim korisnicima,
a pokretne educira da sami vode brigu o posteljini i pomaZe im u tome,

o svim promjenama kod korisnika daje izvjes¢e voditelju odjela ili medicinskoj sestri u
smjeni,

priprema bolesnog korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovi te po potrebi ide u
pratnju,



- sudjeluje u podjeli hrane i hrani nepokretne korisnike,

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

- ureduje i Cisti krevete korisnika, ormari¢ i ormar, te dezinficira prostorije i no¢ne
posude,

- kupaiureduje umrlog i odvozi ga u izolaciju,

- nepokretnim korisnicima redovito mijenja polozaj tijela, dize ih u kolica te zraci
spavaonicu,

- odaziva se pozivu korisnika i obilazi ih po potrebi,

- vodi evidencije o svim obavljenim poslovima iz svoje domene ( kupanju korisnika,
potrosnji pelena, higijenskih potrepstina, predanoj posteljini, predanom prljavom i
Cistom rublju i dr.)

- o svim promjenama koje uoci 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 ¢iséenjima Doma

- zasvoj rad odgovorna je voditelju odjela

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti: sukladno ¢lanku 18. ovog Pravilnika.

Broj izvrsitelja: 06.

. Financijsko racunovodstveni i administrativni poslovi:

Clanak 22.

VODITEL) RACUNOVODSTVA — FINANCIJSKI KNJIGOVODA - obavlja sljedece poslove:

- organizira rad i provodi sve poslove financijskog racunovodstva,

- 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 novcanih sredstava i njihovom namjenskom koristenju,

- ima obvezu upozoriti ravnatelja i Upravno vijeCe na nezakonitost odluka i ne
provoditi takve odluke,

- duzan je davati izvjesca o rezultatima rada i poslovanja tijekom svakog mjeseca,

- vodikartice i knjiZzi promjene na karticama korisnika,

- redovito uskladuje stanja kartica korisnika sa blagajnom kako bi obracunata cijena
smjestaja bila ispravno naplaéena od korisnika,

- odgovoran je za pravilnu evidenciju plac¢anja smjestaja korisnika,

- duzan je narucivati robu, kontrolirati ulaz, koli¢inu, kvalitetu,

- vrsiti reklamacije,
iste,

- 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.

- obracunava plaéu zaposlenika,

- kontira i provodi sva potrebna financijska knjizenja,

- izraduje zavrsni racun, statisticka i financijska izvje$ca tijekom godine,

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



daje prijedloge za ekonomicnije i svrhovitije poslovanje Doma,
duzan je voditi raduna o ekonomi¢nom poslovanju Doma,
Vodi poslove prijave i odjave radnika

Izdaje putne radne naloge i vodi evidenciju o njima

Izdaje potvrde radnicima

za svoj rad izravno je odgovoran ravnatelju,

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Uvjeti:Sukladno ¢lanku 18. ovog Pravilnika.
Broj izvrsitelja: 01.

5. Poslovi prehrane te pomocni i tehnicki poslovi:

Clanak 23.

Poslovi prehrane, higijene i nabavno tehnicki poslovi pod neposrednim rukovodenjem

ravnatelja.

Clanak 24.

KUHAR — obavlja sljedeée poslove:

priprema jela po dnevnom jelovniku vodeci racuna o kvaliteti svjeZini i okusu istoga,
ureduje kuhinju i kompletan inventar u kuhinji,

raspodjeljuje jela po porcijama i obrocima,

odgovorna je za odrzavanje Cistoée posuda, pribora i kompletne higijene u kuhinji,
pridrzava se mjera zaStite na radu i zastite od poZara,

vodi racuna o osobnoj higijeni i pravilnom odijevaniju,

kontrolira ulaz robe ( Ziveznih namirnica ) po kakvoci, kolicini i rokovima, skladisti i
izdaje iste,

pere sude i dezinficira ga po potrebi,

na osnovi zaklju¢aka komisije za prehranu koje je ¢lan izraduje mjesecne, tjedne
jelovnike i dnevne jelovnike,

sudjeluje u generalnim ¢is¢enjima kuhinje Doma,

za svoj rad odgovoran je voditelju radnog odjela i ravnatelju,

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti: Sukladno ¢lanku 18.ovog Pravilnika.
Broj izvrsitelja: 02.

POMOCNI KUHAR - obavlja sljedeée poslove:

priprema i Cisti sirove namirnice,

samostalno priprema jednostavna jela,

pomaze kod pripreme hrane kuharu,

pomaze u skladiStenju Ziveznih namirnica i ostalog materijala za potrebe kuhinje,
odrzava i dezinficira posude, strojeve, radne povrsine i drugo unutar kuhinje i ¢ajnih
kuhinja,

sudjeluje u generalnim ¢is¢enjima kuhinje,

pomaze pri serviranju i servira obroke kada je to potrebno,

Cisti, pere, ureduje i dezinficira rashladne uredaje i pomoéne skladisne prostore,
radi sve poslove po nalogu kuhara ili voditelja organizacijske jedinice

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti za obavljanje poslova: NKV radnik bez zanimanja ili PKV.



Uvjeti: Sukladno ¢lanku 18. ovog Pravilnika
Broj izvrsitelja: 01

EKONOM -VOZAC- KUCNI MAJSTOR obavlja sljedeée poslove:
- obavlja poslove redovite nabave i opskrbe Doma, vodeéi brigu o nabavi svih
potrepstina
- 0 nabavljenim robama i proizvodima kompletira dokumentaciju i dostavlja je na
vrijeme racunovodstvu,
- vozi sluzbeni automobil po potrebi,
- vodi brigu o automobilu i urednoj registraciji, periodi¢nim pregledima i tehnickoj
ispravnosti automobila,
- redovito disti, pere i ureduje vozila, garazu, kotlovnicu i prostor radionice Doma,
- vodi brigu o urednom ispunjavanju putnog naloga,
- popravlja uredaje i postrojenja u svim prostorijama Doma,
- otklanja sve kvarove u sobama korisnika,
- nadzire rad i odrZava postrojenje centralnog grijanja,
- kontrolira rad agregata i odrzava uredaje koji su vezani uz agregat,
- vodi brigu o nabauvci, zalihi i potrosnji plina i loz ulja,
- otklanja sve kvarove na svim instalacijama jake i slabe struje, vodovodnim i plinskim
instalacijama,
- obavljaiobrtnicke radove unutar Doma,
- suraduje sa serviserima, te iznimno trazi pomo¢ servisa, ukoliko kvar ne moze sam
otkloniti,
- odgovoran je za alat s kojim rukuje, kao i za utroSeni materijal,
- vodi racuna o redovitim servisima propisanim Zakonom, atestiranje aparata za
gasenje pozara,
- vodi racuna o zastiti od pozara i osoba je zaduzena za obavljanje poslova zastite od
pozara,
- redovito poziva dimnjacara,
- zimi vrsi ¢iSéenje snijega sa svih prostora kuda se krecu vozila i pjesaci,
- sudjeluje zajedno sa spremacicama u CiS¢enju dvorista i svih zelenih povrsina Doma,
- vrsi koSenje trave i uklanja istu,
- za obavljene poslove odgovoran je ravnatelju,
- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.
Uvjeti za obavljanje poslova kao u ¢l. 18. ovog Pravilnika.
Broj izvrsitelja: 01.

PRALJA — GLACARA — radno mjesto IV vrste - obavlja poslove:

- rukovodi cjelokupnim radom praonice rublja,

- preuzima rublje korisnika na pranje, kao i rublje vanjskih narucitelja, bilo da se radi o
pravnim ili fizickim osobama, s kojima je Dom zakljucio Ugovor,

- vodi uredne evidencije o preuzetoj robi, te daje izvjeséa racunovodstvu i voditelju
radnog odjela,

- odgovorna je za pravilno rukovanje uredajima i strojevima u praoni,

- preuzima potrosni materijal i odgovorna je za koli¢insku potrosnju u odnosu na
propisani normativ,

- izdaje rublje uz popratnu dokumentaciju,

- vodi brigu i odgovorna je za inventar u praonici rublja,

- odgovorna je za Cisto€u , urednost i ispravno odrZavanje prostora praonice,

- odgovorna je za kvalitetu pranja rublja,



- odgovorna je za pravovremeno prijavljivanje kvarova u praonici, a prijavljivanje
obavlja pismeno,
- odgovorna je za osiguranje dovoljne kolicine Cistog rublja,
- odgovorna je za primjereno glacanje rublja, kao i popravke, odnosno krpanje rublja
korisnika,
- na propisani nacin vrsi obiljezavanje robe korisnika,
- sudjeluje u generalnim ¢iséenjima Doma,
- zasvoj rad odgovorna je voditelju radnog odjela i ravnatelju Doma,
- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.
Uvjeti: sukladno ¢lanku 18. ovog Pravilnika.
Broj izvrsitelja: 01.

CISTACICA- obavlja sljedece poslove:

- sve poslove ciS¢enja i odrzavanja higijene u svim prostorima Doma i njegovom
okolisu, ukljuCujuci sve travnate i cvjetne povrsine, plo¢nike, klupe za sjedenje i dr.,

- Cisti i dezinficira mrtvacnicu,

- dezinficira sve prostorije,

- usvom radu upotrebljava sredstva za ¢is¢enje za koje i odgovara,

obavjestava socijalnog radnika o uocenim promjenama ponasanja kod korisnika ciji

prostor Cisti i odrzava,

- strogo se pridrzava higijensko-epidemioloskih mjera,

- odgovorna je za pravovremeno prijavljivanje svih oStecenja u prostorijama koje Cisti i
odrzava, a hitno postupa i izvjeséuje kuénog majstora kod osteéenja koja bi mogla
predstavljati opasnost za korisnike ili radnike,

- racionalno koristi potrosSni materijal i ostali pribor za ¢iséenje,
- sudjeluje u generalnim ¢iséenjima Doma
- zasvoj rad odgovorna je voditelju radnog odjela i ravnatelju,
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja.
Uvjeti: Sukladno ¢lanku 19. ovog Pravilnika
Broj izvrsitelja: 02

Clanak 25.

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 duzan pridrzavati kuénog i poslovnog reda Doma.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobivanja suglasnosti od strane Osnivaca, a
objavit ¢e se na oglasnoj ploc¢i Doma.

Ur. broj: UV-319/15
U Tisnu 3. rujna 2015. g.

Predsjednik Upravnog vijeéa:
Silvio Soda, strué. spec. publ. admin



Osnivac je dao suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta
dana Odlukom o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji
radnih mjesta ustanove Dom za starije osobe Tisno, KLASA: 551-05/15-20.V/04, UR. BROJ:
2182/05-01/15-20.V/04 od dana 10. kolovoza 2015. godine.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Doma Tisno 4.9.2015. godine.

RAVNATELJICA:
dr. sc. Marija Alfirev



