Na temelju ¢lanka 46. i 47 st.3., Statuta Doma za starije osobe Buzet, a sukladno odredbama
Pravilnika o mjerilima za pruzanje socijalnih usluga ("Narodne novine" 110/22.), Upravno vije¢e Doma
za starije osobe Buzet, uz prethodnu suglasnost Gradonacelnika Grada Buzeta KLASA: 550-01/24-
01/6 , URBROJ: 2163-3-03-01-24-3 od dana 28. lipnja 2024.9. na svojoj sjednici odrzanoj dana

3. srpnja 2024. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU, NACINU RADA | SISTEMATIZACIJI POSLOVA
DOMA ZA STARIJE OSOBE BUZET

1.OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma za starije
osobe Buzet (u daljnjem tekstu: Pravilnik) propisuje se unutarnji ustroj, nazivi radnih mjesta,
opci i posebni uvjeti koje radnik mora ispunjavati za zasnivanje radnog odnosa i druga pitanja
u svezi s navedenom materijom.

(2) lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni izri¢aj, odnose se na jednak nadin i
na muski i na Zzenski rod, bez obzira na to u kojem se rodu koriste.

Clanak 2.

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

Clanak 3.

(1) Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mjesta sukladno
odredbama ovog Pravilnika.

(2) Pored opcih uvjeta propisanih Zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti i to
ovisno o vrsti posla kao:
- struéna sprema,
- posebna znanja, sposobnosti i ispiti,
- radno iskustvo,
- posebna zdravstvena sposobnost.

(3) Pod radnim iskustvom smatra se radno iskustvo u struci na istim ili sli¢nim poslovima
ukljucujudi i vrijeme provedeno na vjezbeni¢kom stazu.

II. ORGANIZACIJSKI USTROJ
Clanak 4.

(1) Dom je jedinstvena ustanova socijalne skrbi koja obavlja djelatnost pruzanja socijalnih usluga
1. Uslugu smjestaja
2. Uslugu boravka
3. Uslugu pomoéi u kuéi.

(2) Sjediste Doma je na adresi Naselje Goricica 1/1, Buzet

Clanak 5.

(1) Unutarnji ustroj Doma utvrduje se na nacin da je dio radnika odgovoran za svoj rad
neposredno ravnatelju, a dio radnika je rasporeden na rad u unutarnje ustrojstvene jedinice
Doma: odjele (u daljnjem tekstu: odjel).

(2) Odieli se osnivaju radi boljeg, racionalnijeg i djelotvornijeg pruzanja socijalnih usluga u sklopu
djelatnosti i poslovanja Doma.

(3) Odijeli su:

- Odjel njege i brige o zdravlju korisnika,
- Odjel pomo¢i u kuci,dnevnog boravka i pomocno tehnickih poslova
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Radnici koji su za svoj rad neposredno odgovorni ravnatelju su:
- Socijalni ranik

- Struéni suradnik- radni terapeut

- Voditelj raunovodstva

- Racdunovodstveni referent/ ekonom

Clanak 6.

Ispunjavanje propisanih uvjeta za obavljanje poslova radnog mjesta utvrdenih ovim
Pravilnikom dokazuje se odgovarajuéim javnim ispravama (diploma, svjedodzba, potvrda,
uvjerenje i sl.).

Ako se za pojedina zanimanja uvjeti propisuju posebnim Zakonima (npr. potvrda Komore
medicinskih sestara, Komore socijalnih radnika i sl.) prilikom sklapanja ugovora o radu
potrebno je pribaviti dokaz o navedenom.

Clanak 7.

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

Clanak 8.

Obavljanje poslova i zadataka u Domu obavlja se na temelju plana i programa rada Doma,
ugovora o radu, te naloga ravnatelja i/ili neposredno voditelja odjela.

Ravnatelj organizira i vodi poslovanje i stru¢ni rad Doma, koordinira rad odjela te vrsi nadzor
nad cjelokupnim radom i poslovanjem Doma.

U slu€aju odsutnosti ili sprijeCenosti, ravnatelja zamjenjuje osoba koju on odredi u skladu sa
Zakonom o socijalnoj skrbi.

Clanak 9.

Rukovodec¢a mjesta u Domu jesu: ravnatelj i voditelj odjela.
Voditelj Odjela njege i brige o zdravlju korisnika je glavna sestra, a Odjela pomoéi u kudi,
dnevnog boravka i pomoc¢no tehni¢kih poslova voditelj PUK.

Clanak 10.

Voditelji odjela su za svoj rad, rad cjelokupnog odjela i za rezultate rada odgovorni ravnatelju.
Radnici u odjelima su za svoj rad i rezultate svog rada odgovorni voditeljima odjela i
ravnatelju.

Radnici su materijalno odgovorni za sredstva rada, inventar doma i imovinu korisnika ukoliko s
tom imovinom rade.

Ukoliko to okolnosti zahtijevaju, radnik je, osim poslova koji su navedeni u ovom Pravilniku u
svezi ugovorom o radu preuzetih obveza, duzan obaviti i drugi posao koji odgovara stupnju
njegove strucnosti, bez obzira da li je taj posao u opisu njegovih poslova, a po nalogu
ravnatelja ili voditelja odjela.



lll. SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clanak 11.

RAVNATELJ

REDNI RADNO BROJ =
BROJ MJESTO 1IZVRSITELJA STRUCNA SPREMA | RADNO ISKUSTVO
1. RAVNATELJ 1 -Specijalisticki diplomski strucni ili diplomski

sveucilisni studij odnosno integrirani preddiplomski

i diplomski sveucilisni studij socijalnog rada,
socijalne politike, prava, psihologije, socijalne
pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije,
medicine, sociologije, filozofije, kineziologije, pedagogije,
ekonomije, javne uprave, informatike ili

zavrsen studij odgovarajuce vrste za rad na radnom
mjestu ugitelja ili nastavnika ili zavrden studij iz polja
likovne ili glazbene umjetnosti,

-najmanje pet godina radnog iskustva s propisanom
kvalifikacijom




1. RADNICI KOJI SU ZA SVOJ RAD ODGOVORNI NEPOSREDNO RAVNATELJU

REDNI
BROJ

RADNO MJESTO

1ZVRSITELJA

BROJ

STRUCNA SPREMA | RADNO
ISKUSTVO

SOCIJALNI RADNIK

1

-ZavrSen preddiplomski i diplomski
sveucilisni  studij socijalnog rada ili
preddiplomski sveucilidni studij
socijalnog rada i diplomski sveudilisni
studij socijalne politike ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilidni
studij socijalnog rada u RH ili mu je
priznata inozemna struéna kvalifikacija
za obavljanje regulirane profesije -
socijalni rad u skladu s propisima kojima
se regulira djelatnost socijalnog rada,

- 1 godina radnog iskustva, polozeni
struCni  ispit, poznavanje rada na
raCunalu odobrenje za rad nadlezne
komore,

-probni rad 120 dana

STRUCNI SURADNIK — TERAPEUT

-zavrSeni specijalistiCki diplomski struéni
studij ili preddiplomski i diplomski strucni
ili preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij za zanimanje
fizioterapeut ili za zanimanje u drugoj
odgovarajucoj drustvenoj djelatnosti

-1 godina radnog iskustva, polozeni
strucni ispit, odobrenje za rad nadlezne
komore, poznavanje rada na racunalu,
-probni rad 120 dana

PRAVNIK/TAJINIK

-zavrSeni integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij prava,

- 1 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunalu,

-probni rad 120 dana

VODITELJ RACUNOVODSTVA

-zavrSen prijediplomski struéni studij iz
podrucja ekonomije,

-zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili
sveuciliSni integrirani  prijediplomski i
diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
iz podrucja ekonomije,

-3/5 godina radnog iskustva, poznavanje
rada na racunalu,
-probni rad 90/120 dana

RACUNOVODSTVENI
REFERENT/EKONOM

-SSS ekonomist,

-1 godina radnog iskustva, poznavanje
rada na racunalu,

-probni rad 60 dana




2. ODJEL NJEGE | BRIGE O ZDRAVLJU KORISNIKA

Redni Radno mjesto Broj izvrsitelja Struc¢na sprema |
broj radno iskustvo
1. GLAVNA MEDICINSKA SESTRA 1 -Zavrsen

prijediplomski struéni
studij sestrinstva,

- 1 godina radnog
iskustva, poloZeni
strucni ispit,

-probni rad 90 dana

2. MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR 5 -SSS, za zanimanje
medicinska sestra-
tehniéar

-1 godina radnog
iskustva, polozZeni
strucni ispit,odobrenje
za rad nadlezne
Komore

- probni rad 60 dana

3. FIZIOTERAPEUT 1 -V§S

Prijediplomski struéni
studij fizioterapije
-polozen struéni ispit

-1 godina radnog
iskustva, odobrenje
za rad nadlezne
komore,

-probni rad 90 dana

4, FIZIOTERAPEUT TEHNICAR 1 -SSS fizioterapeut
-polozen struéni ispit
-odobrenje za rad
nadlezne komore

-1 godina radnog
iskustva u struci
-probni rad 60 dana

5. NJEGOVATELJ 14 -Osnovnoskolsko
obrazovanije,
-izobrazba za njegu,
-probni rad 30 dana

3. ODJEL POMOCI U KUCI, DNEVNOG BORAVKA | POMOCNO TEHNICKIH POSLOVA

Redni Radno mjesto Broj izvrsitelja Strucna sprema |
broj radno iskustvo

1 VODITELJ PUK, DNEVNOG BORAVKA | 1 - VSS/VSS drustveno
POMOCNO TEHNICKIH POSLOVA —humanistickog
usmjerenja

-vozacka dozvola B
kategorije

- 1 godina radnog
iskustva

-probni rad 90 dana

2. GERONTODOMACICA 3 -Osnovnoskolsko




obrazovanje sa
izobrazbom za
gerontodomadicu,
-vozacka dozvola B
kategorije,

- probni rad 30 dana

POMOCNI RADNIK/DOSTAVLJAC
OBROKA

-0S

-vozacka dozvola B
kategorije,

-probni rad 30 dana

DOMACICA DNEVNOG BORAVKA

SSS

-izobrazba za njegu,
vozaCka dozvola B
kategorije

probni rad 60 dana

NJEGOVATELJICA DNEVNOG
BORAVKA

Osnovnoskolsko
obrazovanje,
-izobrazba za njegu,
-vozacka dozvola B
kategorije

-probni rad 30 dana

GLAVNI KUHAR

SSS/ ugostiteljskog
usmjerenja — kuhar,
- radno iskustvo 1.
godina,

- probni rad 60 dana

KUHAR

SSS/ ugostiteljskog
usmjerenja — kuhar,
- radno iskustvo 1.
godina,

- probni rad 60 dana

POMOCNI RADNIK U KUHINJI

-Osnovna $kola,
-probni rad 30 dana

KUCNI MAJSTQR—VOZAC—
SKLADISTAR

-SSS u
CetverogodiSnjem
trajanju elektro ili
strojarskog
usmjerenja,

-1 godina radnog
iskustva,

-vozatka dozvola B
kategorije,

-polozeni  ispit za
kotlovniCara,

- probni rad 60 dana

10.

PRALJA

-Osnovnoskolsko
obrazovanje,
-probni rad 30 dana

11.

CISTACICA

-Osnovnoskolsko
obrazovanje,
-probni rad 30 dana




IV. POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA
Clanak 12.

RAVNATELJ

organizira i vodi rad i poslovanje Doma,

predstavlja i zastupa Dom,

odgovoran je za zakonitost rada Doma,

predlaze Upravnom vije¢u donoSenje Statuta, pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta i pravilnika o radu,

donosi druge opce akte uz prethodnu suglasnost Upravnog vije¢a, ako posebnim
zakonom ili propisom nije drukgije propisano,

predlaze Upravnom vije¢u godisnji plan rada Doma i odgovoran je za njegovo
izvrSenje,

podnosi Upravnom vijecéu izvje$c¢e o izvrsenju godisSnjeg plana rada Doma,

predlaze Upravnom vije¢u usvajanje prijedloga financijskog plana,

predlaze usvajanje prijedloga polugodisnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju
financijskog plana

podnosi godisnji izvjestaj o poslovanju osnivacu,

odgovorna je osoba u postupcima nabave roba, radova i usluga sukladno propisima iz
podrudja javne nabave,

daje naloge i upute za rad radnicima Doma | koordinira rad u Domu,

donosi sve odluke u prvom stupnju u predmetima u kojima se odlucuje o pojedinim
pravima radnika Doma,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom ili drugim propisom i opéim aktima Doma,
ima pravo i duznost prisustvovati sjednicama Upravnog vije¢a i sudjelovati u njihovu
radu, bez prava sudjelovanja u odlucivanju.

SOCIJALNI RADNIK

prati zakonske propise iz svoje nadleznosti i stru¢no se usavrSava u svom polju
djelovanja,

prima i informira stranke zainteresirane za smjestaj, prikuplja zahtjeve za smjestaj te
vodi propisanu evidenciju zaprimljenih zahtjeva,

saziva i vodi Komisiju za prijem i otpust korisnika te pismeno obavjesStava podnositelje
zahtjeva za smjestaj o odluci Komisije za prijam i otpust korisnika,

kontaktira s buduc¢im korisnicima/€lanovima obitelji korisnika/ skrbnikom, vrsi reviziju
zahtjeva, evidentira promjene potreba, daje informacije o mogucnostima smjestaja,
provodi inicijativni intervju s korisnikom i obitelji, brine o realizaciji smjestaja, izboru
sobe,

izraduje Ugovore o medusobnim odnosima izmedu Doma i korisnika (Ugovor o
smjestaju), te vodi evidenciju istih,

pruza struénu podrsku novim korisnicima, prati njihovu prilagodbu na zivot u Domu,
provodi suradnju i savjetodavni rad s obitelji korisnika,

suraduje sa predstavnicima vjerskih zajednica radi zadovoljavanja duhovnih potreba
korisnika,

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

vodi evidencije i dokumentacije sukladno pozitivnim propisima te odgovara za iste,
sastavlja socijalne anamneze i misljenja,

sudjeluje u radu Stru€nog vijeca i ostalih stru¢nih tijela ustanove,

u suradnji sa med. sestrom, fizioterapeutom izraduje individualni plan i evaluaciju
plana za korisnike,

planira i organizira grupni socioterapijski rad, pruza individualnu i grupnu
psihosocijalnu podrsku korisnicima,



- informira korisnike o njihovim pravima, te pomaze istima kod raznih zahtjeva radi
rijeSavanja njihovih problema,

- sudjeluje u strukturiranju dnevnih aktivhosti u Domu,

- radi na podizanju standarda i dostupnosti odredenih oblika socijalnih usluga i pomodi,

- suraduje s drugim ustanovama i stru¢njacima, poti€e i organizira suradnju s ostalim
srodnim institucijama, lokalnom, podruénom samoupravom, civilnim drustvom
(udrugama) i poslovnim sektorom,

- sudjeluje u izradi godidnjeg stru¢nog programa i plana rada te izvjeS¢a o istom, inicira
i predlaZe uvodenje novih struénih programa rada,

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

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

- zasvoj rad odgovara ravnatelju,

STRUCNI SURADNIK/TERAPEUT

- vodi razgovor s novim korisnicima i ukljuuje ih u aktivnosti,

- organizira grupni i individualni rad s korisnicima,

- organizira rad i vodenje Citaonice te drustvene igre korisnika,

- organizira posjete korisnika sadrzajima izvan Doma (izleti, izlozbe...),

- provodi i organizira kulturno-zabavne sadrzaje korisnika,

- provodii organizira kreativne, glazbene i prigodne radionice s korisnicima

- provodi i organizira sportsko-rekreativne aktivnosti korisnika, provodi viezbe
rekreacije, Setnje s korisnicima,

- vodi raCuna o nabavci i potroSnji potrebnog materijala za okupacijske aktivnosti,

- stru€no se usavrsava,

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

- vodi evidencije o svom radu, te sastavlja izvjes¢a,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

TAINIK/PRAVNIK

- obavlja stru¢ne poslove na pripremi, izradi i donoSenju opc¢ih akata,

- prati zakonske propise,

- vodi urudzbeni zapisnik,

- stru€no se usavrsava,

- izraduje rjeSenja, odluke, ugovore i druge pojedinacne akte,

- obavlja poslove vezane za zasnivanje i raskid radnog odnosa: sastavlja i oglasava
natje€ajne postupke na za to predvidenim mjestima, izraduje ugovore a radu, odluke i
sporazume o prestanku radnog odnosa te druge odluke i rijeSenja u vezi zasnivanja ili
prestanka radnog odnosa, po potrebi vrsi prijavu i odjavu radnika,

- vodi potrebne evidencije i kadrovsku dokumentaciju,

- obavlja poslove vezane za zastitu i obradu arhivskog i dokumentarnog gradiva-
pismohrane,

- daje pravne savjete i miSljenja u vezi s ostvarivanjem prava i obveza radnika, kao i
struéna misljenja u vezi pitanja iz djelokruga rada Doma,

- sudjeluje u izradi ugovora nabave,

- izraduje i provodi plan i postupak javne i jednostavne nabave u suradnji s voditeljem
racunovodstva, te odgovara za pravovremeno i zakonito provodenje istog,

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

za svoj rad odgovara ravnatelju.

VODITELJ RACUNOVODSTVA

- vodi financijsko-racunovodstvene i plansko-analiticke poslove Doma,

- rasporeduje radne zadatke na pojedince zaposlenike i koordinira njihov rad,

- struéno se usavrsava te vodi brigu o struénom usavrSavanju ostalih raCunovodstvenih
radnika,



- podnosi izvje$¢a o radu i financijskom poslovanju ravnatelju,

- prati, prou€ava i nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa, a osobito iz podruéja
raCunovodstva i sustava socijalne skrbi,

- izraduje prijedlog financijskog plana ustanove, kao i izmjene istog,

- brine o kretanju nov&anih sredstava i njihovom namjenskom koristenju,

- prati, analizira i daje ocjenu uspjeSnosti poslovanja,

- ima obvezu upozoriti ravnatelja i Upravno vije¢e na nezakonitost odluka i ne provoditi
takve odluke,

- obavlja sva financijska knjizenja, kontira i knjiZi promet izvoda u financijskom
knjigovodstvu,

- izraduje zavrdni raun i statistike i financijske izvjestaje tijekom godine,

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

- sudjeluje u izradi sveukupnog plana nabave roba i usluga za potrebe Doma,

- zaduZen je za izradu upitnika o fiskalnoj odgovornosti,

- vodi potrebne evidencije dugotrajne imovine, obracunava i knjiZi ispravke vrijednosti
iste,

- daje prijedloge za ekonomicnije i svrhovitije poslovanje Doma,

- po potrebi obavlja pripremne poslove za obracun pla¢a radnicima i obracunava istu,

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

- zasvoj rad odgovara ravnatelju.

RACUNOVODSTVENI REFERENT/EKONOM

- evidentira sve primljene raCune u knjigu ulaznih faktura,

- sve zaprimljene racune kontira i uvodi kroz materijalno knjigovodstvo,

- vodi kompletno poslovanje blagajnom, u tom smislu obavlja sve uplate i isplate,
izvoda,

- vrSi obra€un za ispostavljene putne naloge,

- azurira i vodi evidenciju podataka o korisnicima,

- vrSi obradun mjesec¢nih zaduzenja korisnika te po istom pravi izvjestaj o stanju kartica
korisnika i predaje ravnatelju, voditelju raunovodstva i socijalnom radniku Doma,

- obavlja pripremne poslove za obracun pla¢a radnicima i obraCunava istu,

- dostavlja obrazac JOPPD za svaki izvrSen obracun,

- vodi evidenciju i azurira svu potrebnu dokumentaciju u vezi bolovanja radnika,

- obraCunava nov€ane naknade i druga materijalna davanja zaposlenicima,

- ispunjava i Salje godisnji izvjestaj za statistiku u vezi pla¢a i prosje€nog broja radnika,

- vrSi prijavu i odjavu radnika,

- vodi evidenciju poreznih kartica zaposlenika i postupa po istima,

- dostavlja IP kartice zaposlenicima,

- vodi urudzbeni zapisnik,

- po potrebi dostavlja dopise, rjeSenja i ostala pismena drugim institucijama i tijelima s
kojima Dom suraduje,

- prati, prou€ava i nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa, a osobito iz podrucja
racunovodstva i sustava socijalne skrbi,

- uskladuje materijalno knjigovodstvo sa skladiSnom evidencijom,

- vodi obracun skladiSnih primki, izdatnica, knjizi vrijednosti i koli€inski ulaz i izlaz
materijala, kontrolira cijene ulaznih raCuna sa ugovorenim cijenama,

- vodi evidenciju potroSnje energenata,

- uskladuje analiticku knjigovodstvenu evidenciju sa skladiShom evidencijom i glavhom
knjigom,

- izraduje izvjeSc¢a o utroSenim sirovinama,

- knjiZi promjene sitnog inventara na osnovi primljenih i kontroliranih dokumenata u
analitickoj evidenciji,

- priprema komisiji za popis pomocne liste sitnog inventara, namirnica, materijala za
higijenu i Cisto¢u, prema grupama u koje su razvrstane, te pomaze pri uskladivanju
popisnih stvari u knjigovodstvu istih,

- vrsi rashodovanje sitnog inventara prema zapisniku inventurne komisije,

- vodi popisnu evidenciju i dokumentaciju o sitnom inventaru,



- prati potro$nju materijalnih izdataka i usporeduje potrosnju s planiranim financijskim
sredstvima,

- prati i uskladuje analiticku evidenciju dobavlja¢a sa financijskim evidencijama,

- sudjeluje u izradi sveukupnog plana nabave robe i usluga za potrebe Doma,

- po potrebi dostavlja dopise, rjedenja i ostala pismena drugim institucijama i tijelima s
kojima Dom suraduje,

- narucuje robu (namirnice i tehni¢ku robu), sredstva i materijal za potrebe rada,

- po potrebi osobno kupuje robu, materijal, inventar i ostalo,

- kontinuirano i azurno prati i usporeduje nabavljene koli¢ine sa koli¢inama iz
troSkovnika,

- kontrolira cijene ulaznih raduna sa ugovorenim cijenama,

- izraduje izvjeS¢a o utroSenim sirovinama,

- priprema komisiji za popis pomocne liste sitnog inventara, namirnica, materijala za
higijenu i Cisto¢u, prema grupama u koje su razvrstane, te pomaze pri uskladivanju
popisnih stvari u knjigovodstvu istih,

- vrSi rashodovanje sithog inventara prema zapisniku inventure komisije,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju u djelokrugu svog rada,

- redovito i na vrijeme dostavlja propisanu dokumentaciju u raCunovodstvo,

- obavljai druge poslove po zakonu, op¢im aktima Doma i po nalogu voditelja
racunovodstva i ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara voditelju racunovodstva i ravnatelju.

GLAVNA MEDICINSKA SESTRA

- Organizira i nadzire rad medicinskih sestara i njegovateljica,

- Planira, organizira, nadzire provodenje zdravstvene njege, sudjeluje u izradi
individualnog plana zdravstvene njege i brige o zdravlju korisnika,

- izraduje mjesecni raspored radnika i vodi evidencije o prisustvu na radu,

- nadzire, evidentira i koordinira higijensko zdravstvene preglede radnika,

- provodi kategorizaciju korisnika po potrebnom stupnju zdravstvene njege,

- vodi propisane evidencije,

- €lan je komisije za prijem i otpust korisnika Doma,

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

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

- priprema bolesnog korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovi

- kontrolira nabavu i zalihe potrebitog zdravstvenog materijala, lijekova i sredstava
njege, izraduje plan godisnje potrebe lijekova i sanitetskog materijala koji se ne mogu
dobiti preko recepta,

- educira korisnike za usvajanje higijenskih navika i ponasanje sukladno Pravilniku o
kuc¢nom redu,

- sudjeluje u zdravstvenoj njezi bolesnih korisnika, u tom smislu redovito prati osobnu
higijenu korisnika, predlaze uvodenje dijetalne prehrane i prati primjenu dijetalne
prehrane, mjeri tlak i puls i temperaturu te rezultate unosi u knjigu dnevnog izvjesSca,

- redovito obavlja previjanja i odgovorna je za ista, sterilizira zavojni materijal i
instrumente, radi na spreCavanju intrahospitalne infekcije, svakodnevno slaze i dijel
terapiju,

- vodi evidenciju o ortopedskim pomagalima u vlasnistvu Doma, te brine a njihovoj
ispravnosti i funkcionalnosti i posudivanju istih,

- odgovorna je za provodenje mjera sprecavanja komplikacija dugotrajnog lezanja,
konstatira potrebe tih korisnika te medicinskom osoblju izdaje potrebne upute za
njegu,

- svakodnevno obilazi korisnike Doma,

- poucava novoprimlijene med. sestre i njegovateljice pravilima struke i pravilnom
izvrSavanju poslova,

- provodi specifi¢ne intervencije pod nadzorom i po uputi lijecnika (infuzije, intravenozne
injekcije, aspiracija, promjena kisika), sudjeluje u svim hitnim intervencijama i
konzultira lijeénika u vezi s tim,



prati opce zdravstveno stanje korisnika (tjelesno i psihi¢ko) te o istom obavjestava
lijeCnika obiteljske medicine,

sudjeluje u prijemu novog korisnika,

kontaktira s obiteljima korisnika i redovito obavjeStava o promjenama zdravstvenog
stanja,

nadzire propisno zbrinjavanje infektivnog i opasnog otpada,

suraduje sa stru¢nim tijelima ustanove, zdravstvenim ustanovama i organizacijama,
sudjeluje u multidisciplinarnom timu, na stru¢nim edukacijama,

brine o valjanosti zdravstvene dokumentacije korisnika,

u suradnji s glavnim kuharom sastavlja jelovnik,

duzan je nositi propisanu radnu odjecu i obuéu;

za svoj rad izravno je odgovorna ravnatelju,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR

planira, organizira i provodi svakodnevnu zdravstvenu njegu i njegu nepokretnih,
polupokretnih, a po potrebi i pokretnih korisnika (pranje, presviaenje, ¢esljanje,
rezanje noktiju, kupanje u kadi, njegu usne 3upljine, brijanje kao i SiSanje nepokretnih
korisnika, a po potrebi i polupokretnih, odnosno pokretnih),

zbrinjava korisnike kod hitnih stanja,

brine o provodenju dijetalne prehrane korisnika,

sudjeluje u podjeli hrane i hrani nepokretne korisnike,

redovito odlazi u sobe obilazeéi nepokretne i teZze pokretne korisnike i po potrebi ih u
kolicima vodi u prostor za radnu terapiju te izvodi van, redovito obavlja previjanja,
mijenjanja polozZaja korisnika, dizanja korisnika u kolica izvodenje u Setnje,

vodi propisanu dokumentaciju o primarnoj skrbi korisnika,

u slu€aju odsutnosti glavne medicinske sestre, a na poziv predsjednika Komisije za
prijem i otpust korisnika, ¢lan je komisije za prijem i otpust korisnika Doma,
priprema bolesnog korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovite ide u pratnju,
priprema, dijeli i pravilno primjenjuje terapiju, prati nuspojave uslijed uzimanja lijekova,
sudjeluje u prijemu novog korisnika,

provodi mjere spre€avanja intrahospitalnih infekcija,

sterilizira zavojni materijal i instrumente, te kontrolira provodenje istog,

uzima materijal za laboratorijske pretrage,

poziva lije€nika iz hitne sluzbe za hitne intervencije,

mijenja katetere i ispire ih, daje klizmu i provodi ostale intervencije,

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

u slu€aju smrti poziva mrtvozornika, izvjesc¢uje socijalnog radnika te rodbinu korisnika,
s fizioterapeutom sudjeluje u sprje€avanju komplikacija dugotrajnog lezanja,

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

sve izmjene unosi u knjigu dnevnog izvjeS¢a, a u nedostatku njegovateljica duzna je
obavljati sve poslove iz njihova djelokruga, dok je za svoj rad odgovorna glavnoj
medicinskoj sestri i ravnatelju,

sudjeluje u multidisciplinarnom timu pri izradi individualnog plana rada,

vodi sve propisane evidencije i dokumentaciju,

educira korisnika o pravilnoj primjene dijete i terapije,

daje stru¢nu pomoc i savjete korisnicima o zdravstvenom stanju,

kontaktira s obitelji korisnika,

sudjeluje u organizaciji slobodnog vremena korisnika i daje prijedloge za ukljucivanje
u radnu terapiju,

sudjeluje u radu strucnih tijela ustanove,

sudjeluje na stru¢nim edukacijama i skupovima za potrebe ustanove,

vodi evidencije o svim obavljenim poslovima iz svoje domene (kupanju korisnika,
potrosnji pelena, higijenskih potrepstina, predanoj posteljini, predanom prljavom i
¢istom rublju, nadzor nad ulazom i izlazom | dr.),

u slucaju potrebe provodi vjezbe prilagodene dobi i potrebama korisnika,
duzan/duzna je nositi propisanu radnu odjecu i obucu,

obavlja rad u smjenama,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja,



- zasvoj rad odgovorna/odgovoran je glavnoj sestri.

FIZIOTERAPEUT

- planira, organizira i provodi fizikalne terapije korisnika Doma,

- obavlja procjenu korisnikovog stanja i utvrduje funkcionalni status,

- provodi prevenciju ostecenja, funkcionalnih ograni€enja, nesposobnosti i ozljeda,

- obavlja fizikalnu terapiju i rehabilitaciju propisanu od fizijatra,

- skrbi o protetskim i ortotskim pomagalima, te radi ha edukaciji korisnika o njihovoj
primjeni,

- suraduje s lije€nicima specijalistima-fizijatar, ortoped pri pregledima korisnika zbog
odredivanja fizioterapeutskih intervencija kao i kod propisivanja ortopedskih
pomagala,

- skrbi o spravama i pomagalima za provodenije fizikalne terapije, kao i o rekvizitima za
rekreativne aktivnosti,

- provodi prevenciju i suraduje s medicinskim osobljem pri odredivanju mjera
prevencije,

- provodi prevenciju i suraduje s medicinskim osobljem pri prevenciji komplikacija kod
korisnika s izrazito niskim funkcionalnim moguénostima,

- educira korisnike o0 metodama samopomo¢i, posturalne korekcije, aktivnosti dnevnog
Zivota, te prilagodbama na promijenjene Zivotne okolnosti,

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

- vodi propisane evidencije o provedenoj fizikalnoj terapiji i o ortopedskim pomagalima,

- daje prijedloge za unapredenje struke,

- organizira i sudjeluje u provodenju rekreativno-zabavnog sadrzaja korisnika,

- vodi brigu o ispravnosti aparata s kojima radi, pomagalima korisnika,

- sudjeluje u multidisciplinarnom timu pri izradi individualnog plana rada,

- sudjeluje na stru¢nim skupovima i edukacijama,

- duzan je nasiti propisanu radnu odjec¢u i obucu,

- zasvoj rad odgovoran je glavnoj medicinskoj sestri,

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

FIZIOTERAPEUT TEHNICAR

- definira stanje korisnika (koriste¢i funkcionalne testove i kinezimetrijska mjerenja),

- definira individualni pristup terapije po uputama fizijatra ili lijeCnika opce medicine,

- provodi sve primjenjive oblike fizikalne terapije (kinezi, termo, elektro),

- provodi rehabilitaciju i rekreaciju korisnika u suradnji sa stru¢nim suradnikom
terapeutom,

- primjenjuje ortopedska pomagala,

- vodi propisanu dokumentaciju i evidencije,

- radi po nalogu glavne medicinske sestre i ravnatelja

NJEGOVATELJ

- provodi opc¢u njegu korishika kao aktivnu brigu i skrb o osobnoj higijeni korisnika,
redovitom kupanju, presvlacenju, €esljanju, rezanju noktiju, kupanju u kadi, njegu usne
Supljine, brijanju, i dr.

- ovisno o funkcionalnoj sposobnosti korisnika, pruza pomo¢, usluge opée njege,
zbrinjavanja i pratnje, brine i nadzire fizicko i psihi¢ko stanje korisnika te vodi rauna o
zadovoljavanju osnovnih zivotnih potreba istih,

- priprema korisnika za hranjenje,

- dijeli hranu, hrani i/ili pomaze u hranjenju korisnika ovisno o njihovoj funkcionalnoj
sposobnosti, te skuplja posude i vrac¢a ih u kuhinju,

- pere ruke korisnicima prije i poslije svakog obroka, mijenja posteljinu korisnicima,



vodi brigu o predaji, preuzimanju, sortiranju i toCnosti predaje osobnog i posteljnog rublja
korisnika, u tom smislu isporucuje prljavo rublje i posteljinu u praonicu rublja te preuzima
Gisto i odnosi istim korisnicima,

vodi brigu o dovoljnoj koli¢ini odjece i obuée i osobnih stvari korisnika, te daje prijedloge
za nabavu istih,

pazi na uredan izgled korisnika, CistoCu te urednost odjeée i obuce,

pruza pomo¢ pri obavljanju fizioloSkih potreba korishika,

priprema kolica za njegu,

nepokretnim korisnicima redovito mijenja poloZaj tijela, dize u kolica iste i vodi na
planirane aktivnosti (vjeZbe, druZenja i ostala dogadanja u Domu i izvan Doma) prema
individualnim potrebama,

pomazZze slabije pokretnim korisnicima pri kretanju,

vodi evidencije o osobnim stvarima korisnika,

vodi brigu i evidenciju o Cistoci, urednosti i ispravnosti osnovnog prostora korisnika u tom
smislu vrsi dezinfekciju spavaonice, kreveta, no¢nih ormaric¢a, ostale opreme i sitnog
inventara,

vodi brigu o optimalnim uvjetima u spavaonici i drugim prostorima korisnika: prozra¢nosti,
temperaturi, osvijetljenosti, funkcionalnosti inventara, instalacija, te drugim primjerenim
funkcionalnim i sanitarno higijenskim uvjetima, te po potrebi izvijeS¢uje nadleZne o potrebi
otklanjanja nedostataka,

obavlja poslove skrbi tijekom noéi sto podrazumijeva osim redovitih uobi¢ajenih poslova
ovog radnog mjesta i redovite obilaske korisnika i provjere prostorija, zaklju€avanje svih
ulaza po potrebi, nadzor nad ulazom i izlazom, hitne intervencije u slu€aju sukoba,
nestanka korisnika i sl., izvjeS¢ivanje nadleznih sluzbi po potrebi, prijevoz korisnika u
slu€aju hitnosti, evidentiranje i primopredaja sluzbe,

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

0 svim promjenama koje uoc€i kod korisnika fiziCkim, psihi¢kim i socijalnim promjenama ili
stanjima korisnika mora pravodobno obavijestiti sestru u smjeni i/ili druge stru¢ne radnike,
sudjeluje u provodenju radno okupacijskih aktivnosti (Citanje dnevnog tiska, igranje
drustvenih igara, individualni i grupni razgovori, kreativne radionice),

sudjeluje u uvodenju novih njegovateljica u radni proces,

pomaze u svim prilikama korisnicima kada je to potrebito,

prema potrebi daje lijekove korisnicima prema uputama odjelne ili glavne medicinske
sestre,

sudjeluje u generalnim ¢iS¢enjima Doma,

obavlja rad u smjenama,

duzan je nositi propisanu radnu odjecu i obucéu,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela, te nadlezne medicinske
sestre, kojoj je i odgovorna.

VODITELJ/ICA POMOCI U KUCI, DNEVNOG BORAVKA | POMOCNO TEHNICKIH
POSLOVA

vodi evidenciju zainteresiranih i ukljucenih korisnika PUK, vodi svu potrebnu
dokumentaciju propisanu Pravilnikom resornog ministarstva,

¢lan je komisije za prijem i otpust korisnika Doma,

izraduje racune za resorno ministarstvo za socijalne usluge PUK,

izraduje izvjeStaje o radu, plan i program rada PUK,

obavlja razgovore s korisnicima PUK-a i redovito ih obilazi,

izraduje Ugovore za korisnike PUK i dnevnog boravka te Odluke Komisije,

organizira radne sastanke tima izvoditelja PUK-a i dnevnog boravka,

izraduje mjesecni raspored rada radnika i vodi evidencije o prisustvu na radu radnika
PUK, domadice dnevnog boravka, njegovateljice dnevnog boravka, ku¢nog majstora,
CistaCica i pralja,

kontrolira mjesecne rasporede zaposlenika u kuhinij,

koordinira dostavu gotovih obroka iz domske kuhinje u ku¢anstva korisnika socijalnih
usluga PUK



obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

GERONTODOMACICA

- odrzava osobnu higijenu korisnika u kuéi korisnika, pomaze u oblagenju i svlaenju,
kupanju, obavljanju drugih higijenskih potreba,

- pomaZze u obavljanju drugih svakodnevnih poslova za korisnika PUK (kuhanje,
spremanje, odlazak po lijekove ...),

- obavlja prijevoz korisnika po nalogu voditeljice odjela,

- uslu€aju potrebe dostavlja obroke u ku¢anstva korisnika,

- pomaze korisnicima PUK u obavljanju administrativnih i sli¢nih poslova pri nadleznim
institucijama,

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

POMOCNI RADNIK/DOSTAVLJAC OBROKA

- dostavlja gotove obroke u kuc¢u korisnika,

- obavlja sitne popravke u kudéi i okuénici korisnika,

- obavlja poslove odrzavanja okucnice, pripreme ogrijeva za korisnike PUK,

- obavlja prijevoz korisnika PUK i dnevnog boravka, volontera i korisnika Doma
- obavlja poslove kuénog majstora Doma u slu€aju njegove odsutnosti,

- obavlja administrativne poslove po nalogu voditelja odjela,

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

DOMACICA DENVNOG BORAVKA

- odgovorna je za provedbu i organizaciju aktivnosti korisnika u dnevnhom boravku, vodi
sportsko-rekreativne aktivnosti, tematska predavanija, kreativne radionice, organizira
izlete, suraduje sa zdravstvenim ustanovama i organizacijama civilnog drustva,

- vodi aktivnu brigu i skrb o osobnoj higijeni korisnika dnevnog boravka,

- pomaze pri podjeli obroka u dnevnom boravku te skuplja posude i vra¢a ga u kuhinju,

- suraduje sa glavhom medicinskom sestrom Doma i dogovara aktivnosti brige o
zdravlju korisnika dnevnog boravka,

- odgovorna je za organizaciju i provedbu prijevoza korisnika u dnevni boravak,

- u slu€aju potrebe obavlja prijevoz korisnika u dnevni boravak,

- vodi evidenciju prisustva korisnika dnevnog boravka i predaje ju voditelju odjela.

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

NJEGOVATELJICA DNEVNOG BORAVKA

provodi opéu njegu korisnika kao aktivnu brigu i skrb 0 osobnoj higijeni korisnika,

dijeli hranu korisnicima dnevnog boravka te skuplja posude i vraca ga u kuhinju,
isporucuje prljavu posteljinu u praonicu rublja te preuzima Cisto i mijenja posteljinu
korisnicima dnevnog boravka,

pazi na uredan izgled korisnika, Cisto¢u te urednost odjece i obuce,

pruza pomoc¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika,

korisnike vodi na planirane aktivnosti (vjezbe, druzenja i ostala dogadanja u Domu i izvan
Doma) prema individualnim potrebama,

pomaze slabije pokretnim korisnicima pri kretanju,

vodi brigu i evidenciju o Cistoc¢i, urednosti i ispravnosti prostora korisnika dnevnog
boravka, u tom smislu vrsi dezinfekciju kreveta, no¢nih ormari¢a, ostale opreme i sitnog
inventara,



- vodi brigu o optimalnim uvjetima u spavaonici i drugim prostorima korisnika: prozra¢nosti,
temperaturi, osvijetljenosti, funkcionalnosti inventara, instalacija, te drugim primjerenim
funkcionalnim i sanitarno higijenskim uvjetima, te po potrebi izvjeS¢uje nadlezne o potrebi
otklanjanja nedostataka,

- o0 svim promjenama koje uo€i kod korisnika fizi€kim, psihi¢kim i socijalnim promjenama ili
stanjima korisnika mora pravodobno obavijestiti domacicu dnevnog boravka i voditeljicu
odjela,

- sudjeluje u provodenju radno okupacijskih aktivnosti (€itanje dnevnog tiska, igranje
drustvenih igara, individualni i grupni razgovori, kreativne radionice),

- pomaZze u svim prilikama korisnicima kada je to potrebito,

- uslu€aju potrebe obavlja prijevoz korisnika u dnevni boravak,

- uslu€aju odsutnosti domacice dnevnog boravka obavlja sve poslove iz njenog djelokruga
rada,

- obavlja rad u jutarnjoj smjeni,

- duzna je nositi propisanu radnu odjec¢u i obuéu,

- obavljai druge poslove po nalogu domacice dnevnog boravka, voditeljice odjela i
ravnatelja.

GLAVNI KUHAR

- organizira i vodi rad kuhinje i kuhinjskog osoblja,

- ¢lan je HACCP tima te provodi isti u svom odjelu,

- nadzire rad osoblja, €istocu u kuhinji i ostalim pomoc¢nim prostorijama,

- brine se i nadzire provodenje propisa o rukovanju hranom i redovnoj zdravstvenoj
kontroli osoblja u kuhiniji,

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

- dnevno odraduje potrebne koli€¢ine namirnica prema predvidenom jelovniku,

- preuzima namirnice i potpisuje skladiSnu izdatnicu,

- vodi evidenciju o broju izdatih obroka,

- kuha i rasporeduje obroke u svojoj smjeni,

- pere i posprema kuhinjsko posude,

- obavlja pripremne poslove u vezi koriStenja namirnica za obrok prema dnevnom
jelovniku,

- dijeli hranu u restoranu,

- daje narudzbe u vezi nabave namirnica za prehranu korisnika usluga,

- odgovoran je za primjenu vazecéih normativa u kuhinji,

- brine i odgovoran je za higijenu kuhinjskog prostora, posuda, opreme, restorana i

- garderobno-kuhinjskog prostora,

- izraduje mjesecni raspored radnika i vodi evidencije o prisustvu na radu radnika
kuhinje,

- izraduje godisnje izvjestaje o radu za prethodnu godinu i izraduje program rada za
tekuéu godinu,

- sudjeluje u izradi tendera za nabavku u postupcima javne nabave (hrane, higijenskog i
ostalog potroSnog materijala, sredstava za CiS¢enje, opreme za kuhinju i dr.),

- duzan je nositi propisanu radnu odjec¢u i obucu,

- kontrolira izlaz obroka za korisnike vaninstitucionalne skrbi,

- kontrolira kvalitetu, kvantitetu i izlaz gotovih obroka za korisnike koji se nalaze na
smjestaju u Domu,

- radi u smjenama,

- zasvojrad odgovoran je voditelju odjela i ravnatelju,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Doma.

KUHAR

- priprema jela po dnevnom jelovniku za korisnike Doma i korisnike boravka,



vodi racuna o kvaliteti, svjeZini i okusu obroka, te vodi brigu o obrocima prilagodenima
zdravstvenom stanju korisnika,

vodi raéuna da hrana bude na vrijeme pripremljena i servirana,

zaprima nabavljenu robu i daje pisane primjedbe na kvalitetu iste,

raspodjeljuje jela po porcijama i obrocima,

sudjeluje u sastavljanju menija hrane za potrebe proslava i zabava,

odgovoran je za odrZzavanje Cistoce posuda, pribora i kompletne higijene u kuhinji,
pridrzava se mjera zastite na radu i zastite od pozara,

vodi raéuna o osobnoj higijeni i pravilnom odijevanju,

duzan je pridrzavati se HCCP sustava,

provodi sve mjere koje se provode u kuhinji sukladno odredbama HCCP i vodi
evidenciju o istom,

kontrolira ulaz robe (ZiveZnih namirnica) po kakvodi, koli€ini, rokovima, skladisti i
izdaje iste,

pere i posprema kuhinjsko sude i dezinficira ga,

sudjeluje u generalnim &iS¢enjima kuhinje i skladiSnih prostora iste,

izdaje obroke namijenjene korisnicima usluga (korisnicima smjestaja i vanjskim
korisnicima), te izdaje i dijeli obroke u blagovaonici,

duzan je nositi propisanu radnu odjecu i obuéu,

obavlja rad u smjenama,

za svoj rad odgovoran je glavhom kuharu, voditelju odjela i ravnatelju,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

POMOCNI RADNIK U KUHINJI

obavlja pripremne poslove u vezi koriStenja namirnica za obrok prema dnevhom
jelovniku,

obavlja poslove pripreme priprema, Cisti sirove namirnice, te sudjeluje u kuhanju iste,
sudjeluje u pripremi i raspodijeli obroka za korisnike Doma i korisnike boravka,
samostalno priprema i posluzuje jednostavna jela u popodnevnoj smjeni,

pomaze u skladistenju ziveznih namirnica i ostalog materijala za potrebe kuhinje,
odrzava i dezinficira posude, strojeve, radne povrsine i dr. unutar kuhinje i ¢ajnih
kuhinja,

sudjeluje u generalnim ¢iS¢enjima kuhinje kao i skladiSnih prostora za potrebe kuhinje,
ureduje i Cisti blagovaonu, namjestaj u njoj kao i kolica za raznoSenje hrane,

vrsi podjelu obroka u blagovaoni, te po zavrSetku obroka kupi posude i odnosi ga na
pranje u kuhinju,

po potrebi sudjeluje u pripremi hrane i pi¢a za proslave i druge zabave,

Cisti, pere, ureduje i dezinficira rashladne uredaje i pomoc¢ne skladiSne prostore,
duzan je svakodnevno pravilno odvajati i odlagati smecée (kuhinjske otpatke) u za to
predvidene kontejnere,

obavlja rad u smjenama,

duzan je nositi propisanu radnu odjecu i obucu,

obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara, kuhara, voditelja odjela i
ravnatelja.

KUCNI MAJSTOR/VOZAC//SKLADISTAR

obavlja popravke i odrZzavanje vodovodnih i kanalizacijskih, TV, elektro i ostalih
instalacija i grijanja,

obavlja manje popravke u praonici rublja, kuhinji,

obavlja manje li¢ilatke poslove u prostorijama Doma i okolisu,

obavlja popravke po sobama korisnika,

obavlja prijevoz korisnika i osoblja Doma te volontera na temelju naloga ravnatelja,
prevozi robu i materijal,

vodi raéuna o razvrstavanju domskog otpada,

vodi brigu o sluZbenim vozilima, registraciji sluZzbenih vozila, te periodicnim
pregledima i tehnickoj ispravnosti vozila,servisima vozila, odrzavanju vozila,



obavlja poslove kotlovni¢ara,

obavlja poslove vrtlara, ureduje okoli§ Doma,

potpisuje putni radni list, potvrdu o ispravnosti vozila,

obavlja nabavku potrebnog materijala za odrzavanje i popravke u Domu,

sudjeluje u pripremnim radnjama za popis kao i u postupku rashodovanja sredstava,
vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju (potrebni pregledi, izvrSeni radovi),
nadzire rad postrojenja i ispravnost sustava grijanja i hladenja,

vodi brigu o nabavci i uskladitenju goriva,

vodi evidenciju o pravovremenom ispitivanju vatrogasnih aparata, hidranta, elektri¢nih
i drugih instalacijai sl.,

preuzima i skladisti higijenski materijal, materijal za CiS¢enje i energente,

vodi skladiSne evidencije, skladiSne kartice i uskladuje istih s materijalnim
knjigovodstvom za higijenski materijal, materijal za CiS¢enje i energente,

izdaje skladiStenu roba i materijal,

odrZava Cisto¢u skladista,

po potrebi dostavlja gotove obroke u kucu korisnika,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

PRALJA

obavlja poslove zaprimanja rublja korisnika, pranje, glacanje, sitne krojacke usluge za
korisnike, priprema rublja za povrat korisnicima,

odgovorna je za pravilno rukovanje uredajima i strojevima u domskoj praonici i
glagaonici rublja,

zaprima nedistu odjelnu posteljinu, pokrivace, rucnike,

zaprima zavjese i nakon pranja i glatanja postavlja ih na mjesta,

pere prozore,

zaprima radnu odjec¢u radnika, pere ju i glaca i dostavlja istima,

zaprima od kuhinjskih radnika stolnjake na pranje i glacanje te ih dostavlja odjelu od
kojih su zaprimljeni,

po potrebi obavlja poslove Cistacice,

radi u smjenama,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

CISTAC/ ICA

svakodnevno disti, pere i dezinficira sobe, sanitarne ¢vorove, zajednicke i radne
prostorije, prozore, podove i namjestaj,

odrzava higijenu okoliSa Doma, zalijeva cvijece,

kod obavljanja poslova €iScenja koristi sredstva za CiS¢enje i dezinfekciju prostora i
materijala prema uputama voditelja odjela,

po potrebi obavlja poslove pralje,

pribor i strojeve koje koristi prilikom obavljanja poslova odrzava urednim i istim,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

Clanak 13.

(1) 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.

(2) Radnik je duzan pridrzavati se ku¢nog i poslovnog reda Doma.

(3) Radnik je duzan pridrzavati se etickog kodeksa Doma.



Clanak 14.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe zakona, podzakonskih
propisa i drugih opéih akata Doma.

Clanak 15.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nacin kao i ovaj Pravilnik.
Clanak 16.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se dan nakon objave na oglasnoj plo¢i Doma.

(2)  Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaZiti:
Pravilnik o radu, sistematizaciji i unutarnjem ustrojstvu Doma za starije osobe Buzet
URBROJ:2106/01-27-10-74 od 9.6.2010. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o radu, sistematizaciji i unutarnjem ustrojstvu
Doma za starije i nemoéne osobe Buzet URBROJ: 2106/01-27-18-526 od 31.12.2018. godine,
Pravilnik o Il. izmjenama i dopunama pravilnika o radu, sistematizaciji i unutarnjem ustrojstvu
Doma za starije osobe Buzet URBROJ: 2106/01-27-19-131 od 29.3.2019. godine,
Pravilnik o Ill. izmjenama i dopunama pravilnika o radu, sistematizaciji i unutarnjem ustrojstvu
Doma za starije osobe Buzet URBROJ: 2106/01-27-20-253 od 4.11.2020. godine,
Pravilnik o IV. izmjenama i dopunama pravilnika o radu, sistematizaciji i unutarnjem ustrojstvu
Doma za starije osobe Buzet URBROJ: 2163-3-3-22-226 od 20.6.2022. godine.

URBRO0J:2163-3-3-24-401
Buzet, 3. srpnja 2024.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA
ELVIS CERNEKA, dr. med.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu, nacinu rada i sistematizaciji poslova Doma za starije osobe
Buzet objavljen je na oglasnoj plo¢i Doma za starije osobe Buzet dana 3. srpnja 2024. godine.

RAVNATELJICA
GORDANA HELEN SISOVC, mag.act.soc.






