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SKUPSTINA ISTARSKE ZUPANIJE
n/p predsjednice Sandre Caki¢ Kuhar
Drscevka 3,

52 000 Pazin

PREDMET: Prijedlog Odluke o davanju suglasnosti na Odluku o donoSenju
Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Doma za starije osobe
»Domenico Pergolis“ Rovinj — Casa per anziani ,Domenico Pergolis“ Rovigno

Na temelju ¢lanka 65. Statuta Istarske zupanije ("Sluzbene novine Istarske zupanije" br. 10/09,
4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21 i 20/22 — prociséeni tekst), Zupan Istarske Zupanije
dana 06. oZzujka 2025. godine donosi

ZAKLJUCAK

1. Prihvaca se nacrt i utvrduje prijedlog Odluke o davanju suglasnosti na Odluku o donosenju
Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Doma za starije osobe ,Domenico
Pergolis“ Rovinj — Casa per anziani ,Domenico Pergolis“ Rovigno.

2. Aktiz toCke 1. ovog Zaklju€ka sastavni je dio istog, te se upucuje Skupstini Istarske Zupanije
na razmatranje i usvajanje.

3. Za izvjestitelja po toCki 1., a vezano za to¢ku 2. ovog Zaklju¢ka odreduje se Gordana Antic,
proc¢elnica Upravnog odjela za zdravstvo i socijalnu skrb Istarske Zupanije.

4. Ovaj Zaklju€ak stupa na snagu danom donoS$enja.

Zupan
Boris Mileti¢
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Temeljem Clanka 54. stavak 2. Zakona o ustanovama (,Narodne novine® br. 76/93, 29/97,

47/99, 35/08, 127/19 i 151/22) u svezi s ¢lankom 211. stavak 2. Zakona o socijalnoj skrbi

(,Narodne novine* 18/22, 46/22,119/22, 71/23, 156/23), Clanaka 43. i 84. Statuta Istarske

zupanije ("Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 10/09, 04/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20,

6/21 i 20/22 — prociscéeni tekst), Skupstina Istarske zupanije na sjednici odrzanoj dana
godine, donosi

ODLUKU

o davanju suglasnosti na Odluku o donosenju Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poslova Doma za starije osobe ,,Domenico Pergolis“ Rovinj — Casa per

anziani ,,Domenico Pergolis“ Rovigho

Clanak 1.

Daje se suglasnost na Odluku o donoSenju Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji
Doma za starije osobe ,Domenico Pergolis“ Rovinj — Casa per anziani ,Domenico Pergolis*
Rovigno, KLASA: 003-08/25-01/4, URBROJ: 2171-381-02-25-3 koju je donijelo Upravno
vijeCe Doma za starije osobe ,Domenico Pergolis“ Rovinj — Casa per anziani ,Domenico
Pergolis“ Rovigno, dana 4. ozujka 2025.

Clanak 2.

Odluka Upravnog vije¢a Doma za starije osobe ,Domenico Pergolis“ Rovinj— Casa per anziani
,Domenico Pergolis“ Rovigno, iz ¢lanka 1., €ini sastavni dio ove Odluke.

Clanak 3.

Ova Odluka stupa na snagu osmoga dana od dana objave u "Sluzbenim novinama Istarske
Zupanije".

KLASA/CLASSE:
URBROJ/N.PROT:
Pazin,
REPUBLIKA HRVATSKA
SKUPSTINA ISTARSKE ZUPANIJE
Predsjednica
Sandra Caki¢ Kuhar
Dostaviti:

1. Zupanu Istarske Zupanije

Domu za starije osobe ,,Domenico Pergolis“ Rovinj — Casa per anziani ,,Domenico Pergolis“ Rovigno.
Upravni odjel za zdravstvo i socijalnu skrb 17

Objava

Pismohrana, ovdje.

RN wN
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Skeniranjem ovog QR koda, sustav
e vas preusmijeriti na stranice
izvornika ovog dokumenta, kako
biste mogli provjeriti njegovu
autentic¢nost i vjerodostojnost.

Dokument je elektronicki potpisan sukladno uredbi (EU)
broj 910/2014.

Potpisnik: Boris Mileti¢, Istarska Zupanija - Regione Istriana
Datum: 06.03.2025 13:39:48

Certifikat: 0092A1476DC3A6345200000000566FBEAF
Izdavatelj: CN=Fina RDC 2015; O=Financijska agencija;

C=HR P‘

Hash: SHA256 RSA




Ai sensi dell'art. 54, comma 2 della Legge sugli enti (Gazzetta ufficiale nn. 76/93, 29/97, 47/99,
35/08, 127/19 e 151/22), e in riferimento all'art. 211 comma 2 della Legge sull’assistenza
sociale (,Gazzetta ufficiale®, nn. 18/22, 46/22,119/22, 71/23, 156/23), degli artt. 43 e 84 dello
Statuto della Regione lIstriana ("Bollettino ufficiale della Regione Istriana" nn. 10/09, 04/13,
16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21 e 20/22-testo consolidato, ) 'Assemblea della Regione
Istriana alla seduta del , adotta la

DELIBERA

sulla concessione del consenso alla Delibera di adozione del Regolamento sull’ordine
interno e la sistematizzazione del lavoro nel Dom za starije osobe "Domenico
Pergolis” Rovinj - Casa per anziani "Domenico Pergolis" Rovigno

Articolo 1

Si delibera il consenso alla Delibera di adozione del Regolamento sull’ordine interno e la
sistematizzazione del lavoro nel Dom za starije osobe ,Domenico Pergolis® Rovinj — Casa per
anziani ,Domenico Pergolis* Rovigno, CLASSE: 003-08/25-01/4, N. PRQOT.: 2171-381-25-3
adottata dal Consiglio di amministrazione del Dom za starije osobe Alfredo Stigli¢, Pula - Casa
per anziani Alfredo Stigli¢ Pola il giorno 4 marzo 2025.

Articolo 2
La Delibera del Consiglio di amministrazione del Dom za starije osobe ,Domenico Pergolis*
Rovinj — Casa per anziani ,Domenico Pergolis“ Rovigno di cui all'articolo 1 & parte integrante
della presente Delibera.

Articolo 3
La presente Delibera entra in vigore l'ottavo giorno dalla sua pubblicazione nel "Bollettino

ufficiale della Regione lIstriana."

KLASA/CLASSE:
URBROJ/N. PROT:
Pisino,

REPUBBLICA DI CROAZIA
ASSEMBLEA DELLA REGIONE ISTRIANA

La Presidente

Sandra Caki¢ Kuhar
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OBRAZLOZENJE

I. PRAVNI TEMELJ ZA DONOSENJE OVOG AKTA

Sukladno ¢lanku 54. st. 2. Zakona o ustanovama (,Narodne novine“ br. 76/93, 29/97, 47/99,
35/08, 127/19 i 151/22), druge opce akte ustanove donosi upravno vije¢e ako zakonom ili
statutom ustanove nije propisano da ih donosi ravnatelj ili stru¢no vijece.

Odredbom ¢lanka 211. stavak 2. Zakona o socijalnoj skrbi (,Narodne novine®
18/22,46/22,119/22, 71/23, 156/23) propisano je da statut, pravilnik o radu i pravilnik o
unutarnjoj sistematizaciji doma socijalne skrbi donosi upravno vijece doma socijalne skrbi uz
prethodnu suglasnost osnivaca.

Odredbom ¢lanka 84. Statuta Istarske Zupanije ("Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 10/09,
04/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20 i 6/21), propisana je nadleznost SkupStine Istarske
Zupanije za donos$enje predlozene odluke. Odredbom ¢lanka 43. stavka 1. tocke 2. Statuta
Istarske Zupanije propisano je da Skupstina donosi odluke i opce akte kojima ureduje pitanja
iz samoupravnog djelovanja Zzupanije.

Il. OSNOVNA PITANJA KOJA SE RJESAVAJU OVIM AKTOM

Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Doma za starije ,Domenico Pergolis*
Rovinj — Casa per anziani ,Domenico Pergolis“ Rovigno (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduju se
djelatnost i vrsta usluga, unutarnji ustroj, sistematizacija radnih mjesta, potreban broj izvrSitelja
(strucni i drugi radnici) na svakom radnom mjestu i uvjeti za zasnivanje radnog odnosa, opis
poslova, prijelazne i zavrSne odredbe, kao i druga pitanja od znacaja sukladno zakonskim
propisima, podzakonskim aktima, te kolektivnim ugovorima.

Minimalan broj i vrsta struénih i drugih radnika odreden je prema broju i potrebama korisnika,
vrstama usluga i aktivnostima, te nacinu provodenja usluga, u skladu sa odredbama Pravilnika
o mjerilima za pruzanje socijalnih usluga (Narodne novine 110/22, 58/24 — dalje u tekstu:
Pravilnik o mjerilima).

Kako bi se uskladili pravilnici socijalnih ustanova ciji je osniva¢ Istarska Zupanija (dalje u
tekstu: Domovi za starije osobe) s vazecim propisima, pristupilo se izradi novih pravilnika s
ciliem da novi pravilnici uskladeni sa odredbama Pravilnika o mijerilima budu u bitnom,
ujednaceni za sva Cetiri Doma za starije osobe.

Novi tekst pravilnika o ustroju i sistematizaciji poslova Domova za starije osobe izraden je
zajedni¢kom suradnjom nadleznog Upravnog odjela Istarske Zupanije za zdravstvo i socijalnu
skrb i Domova za starije osobe - Doma za starije osobe "Domenico Pergolis" Rovinj - Casa
per anziani "Domenico Pergolis" Rovigno, Doma za starije osobe Novigrad — Casa per anziani
Cittanova, Doma za starije osobe Alfredo Stigli¢, Pula - Casa per anziani Alfredo Stigli¢ Pola
i Doma za starije osobe Ra$a te je nakon detaljne zajednic¢ke rasprave, postujuci potrebe i
razliCitosti usluga koje se pruzaju kao i broju korisnika — primatelja usluga i njihovim
individualnim potrebama, usuglasen, u bithom, konacni tekst nacrta ujednacenog pravilnika.

U skladu sa odredbom ¢lanka 150. Zakona o radu (,Narodne novine“ broj 93/14, 127/17,
98/19, 151/22, 46/23, 64/23), provedeno je savjetovanje sa sindikalnim povjerenikom, te je na
nacrt predmetnog Pravilnika dobivena suglasnost sindikalnog povjerenika dana 3. oZujka
2025.
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Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Doma za starije ,Domenico Pergolis*
Rovinj — Casa per anziani ,Domenico Pergolis“ Rovigno, uskladivan je sa sljede¢im propisima:

- Zakonom o ustanovama (,Narodne novine“ broj 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19 i
151/22)

- Zakonom o socijalnoj skrbi (,Narodne novine® 18/22,46/22,119/22, 71/23, 156/23)

- Pravilnikom o mjerilima za pruzanje socijalnih usluga (Narodne novine 110/22, 58/24)

- Zakonom o radu (,Narodne novine“ broj 93/14, 127/17, 98/19, 151/22, 46/23, 64/23)

- Zakonom o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,Narodne novine* 155/23)

- Zakonom o provedbi Opcée uredbe o zastiti osobnih podataka (,Narodne novine“ 42/18)

- Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun
place u javnim sluzbama(,Narodne novine 22/24)

- Zakonom o proracunu (,Narodne novine“ broj 144/21)

- Statutom Doma za starije ,Domenico Pergolis® Rovinj — Casa per anziani ,Domenico
Pergolis* Rovigno

- Statutom Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije” broj 10/09, 4/13,
16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21 i 20/22).

Sukladno gore navedenim odredbama ¢lanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama ( ,Narodne
novine“ br. 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19 i 151/22) i ¢lanka 211. stavak 2. Zakona o
socijalnoj skrbi (,Narodne novine® 18/22,46/22,119/22, 71/23, 156/23) zatrazena je suglasnost
Istarske zupanije kao osniva¢a na navedenu odluku Upravnog vije¢a Doma za starije osobe -
"Domenico Pergolis" Rovinj - Casa per anziani "Domenico Pergolis" Rovigno.

Slijedom navedenog, predlaZze se donosenje ove Odluke kojom se daje suglasnost na Odluku
Upravnog vije¢a o donoSenju Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji Doma za starije
osobe "Domenico Pergolis" Rovinj - Casa per anziani "Domenico Pergolis" Rovigno, KLASA:
003-08/25-01/4, URBROJ: 2171-381-02-25-3 od 4. ozujka 2025.

lll. FINANCIJSKA SREDSTVA POTREBNA ZA PROVEDBU OVOG AKTA
Za provedbu ovog akta nisu potrebna financijska sredstva.

Sukladno odredbama Clanka 19. Zakona p proracunu (,Narodne novine® broj 144/21) i Odluci
Skupétine Istarske Zupanije o postupku davanja iskaza o procjeni fiskalnog ucinka (,Sluzbene
novine“ Istarske Zzupanije broj 37/22), Upravni odjel za proracun i financije Istarske Zupanije
dao je Mislienje prema prijedlogu da se donese predmetna odluka, sukladno dostavljenoj
dokumentaciji Upravnog odjela za zdravstvo i socijalnu skrb Istarske Zupanije
KLASA/CLASSE: URBROJ/N.PROT: od .
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Temeljem ¢lanaka 211. stavka 2. Zakona o socijalnoj skrbi (Narodne novine 18/22,
46/22, 119/22, 71/23, 156/23 — u daljnjem tekstu: Zakon o socijalnoj skrbi), ¢lanka 37.
Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (Narodne novine 155/23 — u
daljnjem tekstu: Zakon o pla¢ama), odredbama Uredbe o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obrafun plaée u javnim sluzbama (Narodne
novine 22/24 — u daljnjem tekstu: Uredba), ¢lanka 23. st. 1. to¢. 3. i ¢lanka 45. st.1. Statuta
Doma za starije osobe ,,Domenico Pergolis“ Rovinj — Casa per anziani ,,Domenico Pergolis®
Rovigno oznake KLASA:012-03/23-02/2, URBROJ:2171-381-02-23-4 od 03. kolovoza
2023.godine, Upravno vije¢e Doma za starije osobe ,,Domenico Pergolis* Rovinj — Casa per
anziani ,,Domenico Pergolis“ Rovigno, na svojoj redovnoj sjednici odrzanoj dana 04.03.2025.
godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI POSLOVA
DOMA ZA STARIJE OSOBE ,,DOMENICO PERGOLIS“ ROVINJ -
CASA PER ANZIANI ,,DOMENICO PERGOLIS“ ROVIGNO

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Doma za starije osobe
»Domenico Pergolis“ Rovinj — Casa per anziani ,,Domenico Pergolis* Rovigno ( dalje u
tekstu: Pravilnik) ureduju se djelatnost i vrsta usluga, unutarnji ustroj, sistematizacija radnih
mjesta, potreban broj izvrsitelja (struéni i drugi radnici) na svakom radnom mjestu i uvjeti za
zasnivanje radnog odnosa, opis poslova, te prijelazne i zavr§ne odredbe.

Ovim Pravilnikom ureduju se i druga pitanja od znadaja sukladno zakonskim propisima,
podzakonskim aktima, te kolektivnim ugovorima.

Minimalan broj i vrsta stru¢nih i drugih radnika odreduje se prema broju i potrebama
korisnika, vrstama usluga i aktivnostima, te na¢inu provodenja usluga, u skladu sa odredbama
Pravilnika o mjerilima za pruZanje socijalnih usluga (Narodne novine 110/22, 58/24 — dalje u
tekstu: Pravilnik o mjerilima).

Odredbe ovog Pravilnika neposredno se primjenjuju na sve radnike zaposlene u Domu za
starije osobe ,,Domenico Pergolis* Rovinj — Casa per anziani ,,Domenico Pergolis* Rovigno
(dalje u tekstu: Dom).



Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno zna&enje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski rod.

1. DJELATNOST I VRSTA USLUGA
Clanak 2.

Dom je ustanova socijalne skrbi koja obavlja svoju djelatnost u Rovinju, Carducci 18.

Clanak 3.

Dom obavlja djelatnost pruzanja socijalnih usluga starijim osobama koje zbog starosti ili
bolesti ne mogu samostalno skrbiti 0 osnovnim Zivotnim potrebama.

U obavljanju svoje djelatnosti iz stavka 1. ovog ¢lanka, Dom pruza sljedece socijalne usluge:
1. smjestaj
2. pomo¢ u kuéi
3. boravak
Dom obavlja i druge poslove koji se odnose na:
1. podrSku korisnicima i pruzateljima izvan institucijskih oblika skrbi
2. predlaganje i poticanje aktivnosti u podru&ju socijalne skrbi na lokalnoj razini
3. procjenjivanje potreba korisnika i sudjelovanje u donosenju socijalnog plana za
podrucje jedinice podruéne (regionalne) samouprave
4. poticanje i razvijanje volonterskog rada i
5. obavljanje drugih poslova na temelju zakona i statuta Doma.
Dom obavlja i druge djelatnosti koje sluze osnovnoj djelatnosti.
Dom obavlja svoju djelatnost putem ustrojstvenih jedinica sukladno ovom Pravilniku.

Clanak 4.

Nacin pruZanja usluga iz ¢l. 3. ovog Pravilnika utvrden je vaZe¢im Zakonom o socijalnoj
skrbi i Pravilnikom o mjerilima.

II. ~ UNUTARNIJI USTROJ

Clanak 5.

Voditelj i ¢elnik Doma je ravnatelj, kojeg imenuje i razrjesava Upravno vijeée Doma na nadin
i pod uvjetima koji su odredeni Statutom i zakonom.



Clanak 6.

Unutarnji ustroj Doma organiziran je po ustrojstvenim jedinicama, te je dio radnika pod
neposrednim rukovodstvom ravnatelja.

Ustrojstvene jedinice Doma jesu odjeli kako slijedi:
1. Odjel zdravstvene brige i njege
2. Odjel odrzavanja
3. Odjel prehrambenih poslova

Ustrojstvene jedinice osnivaju se radi boljeg, racionalnijeg i djelotvornijeg pruzanja socijalnih
usluga u okviru djelatnosti Doma.

Radnici koji su za svoj rad neposredno odgovorni ravnatelju jesu:

Voditelji ustrojstvenih jedinica

Stru¢ni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - socijalni radnik

Stru¢ni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - struénjak zastite na radu

Stru¢ni radnik u sustavu socijalne zastite 2/ Struéni radnik u sustavu socijalne
zastite 3 — stru¢ni suradnik - Radni terapeut

Savjetnik / voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste - voditelj radunovodstva
Referent - ratunovodstveni referent

Referent — materijalno - knjigovodstveni referent

Referent — administrativni referent
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Clanak 7.

Ustrojstvenim jedinicama rukovode njihovi voditelji koji su za svoj rad odgovorni neposredno
ravnatelju.

Pojedine poslove unutar ustrojstvenih jedinica obavljaju radnici na radnim mjestima sukladno
ovom Pravilniku.

Radom odjela rukovodi voditelj odjela (radna mjesta 1., II., i IIL. vrste) kojeg imenuje i
raztjeSava ravnatelj na razdoblje od dvije godine, te temeljem odluke o imenovanju sklapa se
s radnikom aneks ugovora o radu.

Voditelj odjela moZe biti imenovan na neograni¢en broj mandata. Voditelj ujedno obavlja i
poslove radnog mjesta s kojeg je imenovan voditeljem.

Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja odjela, radom iste neposredno rukovodi ravnatelj.



Clanak 8.

Ravnatelj moZe razrijesiti voditelja odjela i prije isteka vremena na koji je imenovan ako
voditelj:

- sam zatrazi razrjeSenje u skladu s ugovorom o radu,
- ne obavlja poslove iz ugovora o radu ili ih obavlja nesavjesno,
- zbog nemara i propustanja duZne paznje u izvrSavanju poslova i radnih zadataka voditelja,

- ne postupa po propisima ili opéim aktima Doma ili neosnovano ne izvriava odluke
ravnatelja ili postupa protivno njima.

Clanak 9.
Voditelji uz poslove svog radnog mjesta obavljaju i slijedeée poslove:
- organiziraju i koordiniraju rad odjela,
- koordiniraju rad s drugim odjelom,
- pruZaju struénu pomoc¢ radnicima odjela,

- skrbe o pravodobnom izvr$avanju radnih zadataka, te plana i programa rada Doma na razini
odjela,

- sudjeluju u radu struénih tijela,

- predlaZu nove projekte i aktivnosti temeljem uo&enih potreba,
- izraduju raspored rada i podnose izvje$éa o radu,

- vode potrebnu evidenciju i dokumentaciju,

- skrbe 0 provodenju unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- rade i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Ugovorom o radu izmedu Doma i voditelj odjela pobliZe ée se odrediti opis poslova, kao i
prava i obveze u svezi obavljanja voditeljskih poslova.

Clanak 10.

Radnici su duzni obavljati poslove i zadace u skladu s propisima i pravilima struke i sluzbe te
su za svoj rad odgovorni neposrednim rukovoditelju/voditelja odjela i ravnatelja Doma.

Voditelji odjela su za svoj rad, rad cjelokupnog odjela i za rezultate rada odgovorni ravnatelju
Doma.



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

Radnici su materijalno odgovorno za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika
ukoliko sa tom imovinom radi.

Ukoliko to okolnosti zahtijevaju, radnik je osim poslova koji su navedeni u ovom Pravilniku u
svezi ugovorom o radu preuzetih obveza, duzan obavljati 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.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

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

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

Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvrSitelja, ti izvrsitelji
obavljaju poslove prema rasporedu i na nadin kako to odredi voditelj odjela i/ili odsjeka ili
ravnatelj ovisno o organizacijskoj razini radnog mjesta.

Clanak 12.

Koeficijent sloZenosti poslova, dodaci na osnovnu pladu utvrduju se sukladno vazeéim
propisima kojima se ureduju plaée u javnim sluzbama i u djelatnosti socijalne skrbi.

Za svako radno mjesto utvrduje se potrebna struéna sprema, razina obrazovanja te potreban
broj izvrsitelja.

Iznimno, za odredena radna mjesta utvrduju se razlicite razine obrazovanja.

Clanak 13.

U Domu su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana sljede¢a radna mjesta, potrebna
strucna sprema, razina obrazovanja i broj izvrsitelja:



Naziv radnog
mjesta

Strucna sprema
i uvjeti radnog mjesta

Razina
obrazovanja

Broj
izvrsitelja

Ravnatelj ustanove
u socijalnoj skrbi 3
-Ravnatelj

Struéna sprema i posebni uvijeti
- sukladno odredbama Zakona o
socijalnoj skrbi i Statuta Doma

Radno mjesto I.
vrste

1

Radna mjesta pod neposrednim rukovodstvom ravnatelja

Stru¢ni radnik u
sustavu socijalne
zaStite 2 - socijalni
radnik

Stru¢na sprema:

- zavrSen preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij socijalnog rada ili
preddiplomski sveu¢ilisni studij
socijalnog rada i diplomski
sveuciliSni studij socijalne politike
ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu¢ili$ni studij
socijalnog rada u Republici
Hrvatskoj ili mu je priznata
inozemna stru¢na kvalifikacija za
obavljanje regulirane profesije —
socijalni radnik u skladu s
propisima kojima se regulira
djelatnosti socijalnog rada
odobrenje za rad nadlezne komore.
Posebni uvjeti:

- 1 godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen struéni ispit,

- odobrenje za rad nadlezne komore

probni rad: 6 mjeseci

Radno mjesto 1.
vrste

Struéni radnik u
sustavu socijalne
zastite 2/ Struénjak
zaStite na radu

Struéna sprema:

- zavrSen specijalisti¢ki diplomski
stru¢ni studij ili preddiplomski ili
diplomski struéni ili preddiplomski ili
diplomski sveudilini studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij

Posebni uvijeti:

- 1 godina radnog iskustva u struci
- poloZen struéni ispit (opéi i posebni
dio) za struénjaka zastite na radu

Radno mjesto 1.
vrste




- probni rad: 6 mjeseci

Struéni radnik u
sustavu socijalne
zastite 2 / Stru¢ni
radnik u sustavu
socijalne zastite 3
— Stru¢ni suradnik
- radni terapeut

Strucna sprema:
- struéni radnik sa zavrSenim

specijalistickim diplomskim
struénim studijem ili
preddiplomskim i diplomskim
stru¢nim ili predddiplomskim i
diplomskim sveu¢ili§nim
studijem ili integriranim
preddiplomskim i diplomskim
sveucili$nim studijem
drustvenog ili humanisti¢kog
usmjerenja, zavrsen struéni
studij za zanimanje stru¢ni
prvostupnik radne terapije u skladu s
vaze¢im propisima Republike
Hrvatske

Posebni uvijeti:
- 1 godina radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na radunalu

- odobrenje za rad nadlezne komore
za stru¢nu spremu za koju je
obvezna licenca za rad

probni rad: 6/3 mjeseci

Radno mjesto 1.
vrste ili radno
mjesto II. vrste

Savjetnik / Voditelj | Stru¢na sprema: Radno mjesto I.
ustrojstvene - preddiplomski ili diplomski vrste ili radno
jedinice II. vrste — sveuciliSni studij ili preddiplomski mjesto II. vrste
voditelj stru¢ni studij iz podru¢ja ekonomije
racunovodstva Posebni uvjeti:

- 3 godine radnog iskustva na

raCunovodstvenim poslovima

- poznavanje rada na raunalu

- probni rad: 6/3 mjeseci
Referent - Stru¢na sprema: Radno mjesto III.
raCunovodstveni - Cetverogodi$nje srednjoskolsko vrste
referent obrazovanje ekonomskog

usmjerenja

Posebni uvjeti:

1 godina radnog iskustva u struci
poznavanje rada na raéunalu
poloZen ispit za Javnu nabavu
probni rad: 2 mjeseca




Referent —

Stru¢na sprema:

Radno mjesto

Materijalno — - CetverogodiSnje srednjoskolsko III. vrste
knjigovodstveni obrazovanje ekonomskog
referent usmjerenja
Posebni uvjeti:
- 1 godina radnog iskustva u struci
- poznavanje rada na raunalu
- poloZen ispit za Javnu nabavu
- probni rad: 2 mjeseca
Referent — Struc¢na sprema: Radno mjesto 1
Administrativni - CetverogodiSnje srednjoskolsko II1. vrste
referent obrazovanje upravnog ili
ekonomskog usmjerenja
Posebni uvjeti:
- 1 godina radnog iskustva u struci
- poloZen struéni ispit za pismohranu
- polozZen ispit za Javnu nabavu
- poznavanje rada na raunalu
- probni rad: 2 mjeseca
Odjel zdravstvene brige i njege
Naziv radnog Strucna sprema Razina Broj
mjesta i uvjeti radnog mjesta obrazovanja izvriitelja
Glavna sestra /glavni | Stru¢na sprema: Radno mjesto I. 1
tehnicar u drugim - struéni studij sestrinstva, ili radno mjesto
zdravstvenim preddiplomski sveugili$ni studij, IL. vrste
USIAIRHIG diplomski sveuilisni studij
Gle}[vna/l nlledlc.:mska sestrinstva,
sestra avinl ‘ N
medicingski tehnicar *]*P.osebl'n - etlf .
- namanje 1 godina radnog iskustva
na zdravstvenim poslovima
- poloZen struéni ispit za
zdravstvenog radnika,
- odobrenje za samostalan rad
- poznavanje rada na ratunalu
- probni rad: 6/3 mjeseca
Zdravstveni Stru€na sprema: Radno mjesto III. 12

djelatnik u sustavu
socijalne skrbi —

- srednjoskolsko obrazovanje za
medicinsku sestru/tehni¢ara

vrste




medicinska
sestra/tehnicar

Posebni uvjeti:

- 1 godina radnog iskustva u struci
(ne odnosi se na kandidate
Skolovane po petogodi$njem
programu)

- poloZen struéni ispit za
zdravstvenog radnika

- odobrenje za samostalan rad

- poznavanje rada na rafunalu

- probni rad: 2 mjeseca

Struéni  radnik u
sustavu  socijalne
zaStite 3/
Fizioterapeutski
tehnicar -
Fizioterapeut/Fizio
terapeutski
tehnicar

Stru¢na sprema:

- studij fizioterapije (preddiplomski
sveuciliSni studij za fizioterapeuta)
ili Srednjoskolsko obrazovanje za
fizioterapeutskog tehnicara

Posebni uvjeti:

- najmanje 1 godina radnog iskustva u
struci

- polozZen stru¢ni ispit za
zdravstvenog radnika
(fizioterapeutskog tehnicara),

- poznavanje rada na raunalu

- probni rad: 3/2 mjeseca

Radno mjesto II.
vrste
ili radno mjesto
II1. vrste

Njegovatel;

Struéna sprema:

- osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

- ZavrSen te€aj za njegu (licencirani
program osposobljavanja odraslih
osoba za obavljanje poslova
njegovatelja)

- probni rad: 1 mjesec

Radno mjesto IV.
vrste

22

Odjel odriavanja

Naziy radnog
mjesta

Strucna sprema
i uvjeti radnog mjesta

Razina
obrazovanja

Broj
izvrsitelja

Referent -
Ekonom

Struéna sprema:

- CetverogodiSnje srednjoskolsko
obrazovanje

Posebni uvjeti:

- 1 godina radnog iskustva

Radno mjesto III.

vrste

1




- poznavanje rada na racunalu
- probni rad: 2 mjeseca

Stru¢ni radnik na | Struéna sprema: Radno mjesto III. 2
tehnickom - srednjoSkolsko obrazovanje Vrste
odrzavanju — tehni¢kog usmjerenja
Kuéni majstor / Posebni uvjeti:
kotlovnicar / - 1 godina radnog iskustva
- polozen vozacki ispit B kategorije
- poloZen strucni ispit za upravljanje i
rukovanje energetskim postrojenjima i
uredajima
- poznavanje rada na raunalu
- probni rad: 2 mjeseca
Struéni radnik na Stru¢na sprema: Radno mjesto III. 1
tehni¢kom - srednjoskolsko obrazovanje Vrste
odrzavanju — tehni¢kog usmjerenja
Kuéni majstor - Posebni uvijeti:
/kotlovnicar/ - 1 godina radnog iskustva
skladistar - poloZen vozacki ispit B kategorije
- polozen strucni ispit za upravljanje i
rukovanje energetskim
postrojenjima i uredajima
- poznavanje rada na raunalu
- probni rad: 2 mjeseca
Voza¢ —dostavlja¢/ | Struéna sprema: Radno mjesto III. 1
dostavlja¢ obroka - srednjoskolsko obrazovanje Vrste
Posebni uvjeti:
- poloZen vozacki ispit B kategorije
- probni rad: 2 mjeseca
Cistag — spremad u | Strudna sprema: Radno mjesto IV. 9
sustavu s posebnim - osnovnoSkolsko obrazovanje Vrste
uvjetima rada Posebni uvjeti:
- probni rad: 1 mjesec
Pomo¢ni radnik Struéna sprema: Radno mjesto IV. 4
bez kvalifikacije u - osnovnoSkolsko obrazovanje Vrste
sustavu s posebnim | Posebni uvjeti:
uvjetima rada — - probni rad: 1 mjesec
pralja
Odjel prehrambenih poslova
Naziv radnog Strucna sprema Razina Broj

10




mjesta i uvjeti radnog mjesta obrazovanja izvrSitelja

Kuhar — slastiéar 1 | Stru¢na sprema: Radno mjesto III. 6

- srednjoskolsko obrazovanje za Vrste

kuhara
Posebni uvjeti:

- probni rad: 2 mjeseca
Pomoc¢ni radnik u | Stru¢na sprema: Radno mjesto IV. 6
sustavu s - osnovnoSkolsko obrazovanje Vrste
posebnim uvjetima | Posebni uvijeti:
rada — pomoéni - probni rad: 1 mjesec

radnik u kuhinji

V.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Clanak 14.

RAVNATELJ — opis poslova utvrden je Statutom Doma za starije osobe Doma za starije
osobe ,,Domenico Pergolis“ Rovinj — Casa per anziani ,,Domenico Pergolis“ Rovigno,
zakonskim i pod zakonskim aktima.

STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - SOCIJALNI RADNIK
- obavlja slijedece poslove:

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 obavjeStava
podnositelje zahtjeva za smjestaj o odluci Komisije za prijam i otpust

kontaktira s budu¢im korisnicima, vr§i reviziju zahtjeva, evidentira promjene
potreba, daje informacije o moguénostima smjestaja

provodi inicijativni intervju s korisnikom i obitelji, brine o realizaciji smjestaja,
izboru sobe,

vodi i aZurira liste ¢ekanja

izraduje Ugovore o medusobnim pravima i obvezama izmedu Doma i korisnika
socijalnih usluga (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

pruza pomo¢ u oCuvanju i razvijanju socijalnih veza korisnika sa ¢lanovima obitelji,
prijateljima i drugim primarnim grupama,

suraduje sa predstavnicima vjerskih zajednica radi zadovoljavanja potreba
korisnika

brine o dostojanstvu i dignitetu svakog korisnika ponaosob, te primjerenom
ponasanju i uzajamnom postovanju korisnika medusobno,
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obavjestava rodbinu u svezi socijalnog statusa korisnika,

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

sudjeluje uradu Stru¢nog vije¢a i ostalih stru¢nih tijela Doma

saziva i vodi Skup korisnika i ¢lan je Komisije za hranu

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 rjeSavanja njihovih problema

sreduje dokumentaciju u svezi sa primanjem mirovina i ostalih primanja (promjene
adrese i druge promjene), obavlja prijavu boravista nadleZnim policijskim
postajama, te suraduje s raunovodstvom Doma,

sudjeluje u strukturiranju dnevnih aktivnosti u Domu,

radi na podizanju standarda i dostupnosti odredenih oblika socijalnih usluga i pomoéi,
sugerira nove oblike radne terapije sukladno moguénostima Doma i potrebama korisnika
suraduje s drugim ustanovama i stru¢njacima, potide i organizira suradnju s ostalim
srodnim institucijama, lokalnom i podru¢nom samoupravom i civilnom inicijativom
(udrugama),

u suradnji sa stru¢nim suradnikom terapeutom provodi i organizira zabavne sadrzaje
za korisnike (priredbe, predstave, proslave rodendana, blagdana i sli¢no)

usmjerava korisnike na odredeni tip aktivnosti, u sklopu provodenja slobodnog
vremena ovisno o sposobnostima i interesima korisnika (likovno-glazbene aktivnosti,
edukativne i kreativne radionice, prigodni kulturni programi, organiziranje izleta,
posjeta kulturnim dogadajima i dr.),

sudjeluje u izradi godidnjeg struénog programa i plana rada te izvje$éa o istom,
poslovi vezani uz posudionicu ortopedskih pomagala (zaprimanje zahtjeva, obrada i
izrada ugovora),

vodi evidenciju i dokumentaciju, izdaje obrasce i suraduje s korisnicima aktivnosti
dostave toplog obroka u kuéu

¢lan je tima za uvodenje i provodenje standarda kvalitete

¢lan je eti¢kog povjerenstva

Clan je povjerenstva za primanje, evidentiranje, postupanje s vrijednostima i stvarima
korisnika

duzan je pridrzavati se eti¢kog kodeksa Doma

poslove socijalnog radnika obavlja i u dnevnom centru,

odgovoran je za osnovna sredstva, sitan inventar i potrogni materijal koji koristi u
realizaciji programa, te predlaze nabavku istih

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

za svoj rad odgovara ravnatelju, obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

12



STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - STRUCNJAK ZASTITE NA
RADU

- obavlja slijedeée poslove:

- pruza struénu pomo¢ poslodaveu i njegovim ovlastenicima, radnicima te
povjerenicima radnika za zastitu na radu u provedbi i unapredivanju zastite na radu

- sudjeluje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i programa poslovanja
poslodavca, u dijelu u kojem se moraju odnositi na zastitu na radu, te sudjelovanje u primjeni
upravljackih metoda ili tehnika za provodenje strategije

- sudjelovanje u postupku izrade procjene rizika

- viSi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu te poticanje i
savjetovanje poslodavca i njegovih ovlastenika da otklanjaju nedostatke u zastiti na radu
utvrdene unutarnjim nadzorom

- odgovoran je za adekvatnu primjenu sredstava zastite na radu

- prikupljanje i analiziranje podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu,
profesionalnim bolestima i bolestima u vezi s radom te priprema propisanih prijava ozljeda na
radu i profesionalnih bolesti i izrada izvje$éa za potrebe poslodavca

- suradnja s tijelima nadleZnima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za
zaStitu zdravlja i sigurnost na radu, Zavodom za unapredivanje zastite na radu, ovlastenima
osobama te sa specijalistom medicine rada

- osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na siguran nacin

- osposobljavanje povjerenika radnika za zastitu na radu i pomaganje u njihovom
djelovanju

- prati zakonske propise iz podruéja zastite na radu, odgovara za periodicka ispitivanja
iz podru¢ja zastite na radu kao i za redovitu reviziju procjene opasnosti radnih mjesta

- brine o redovitim periodi¢kim ispitivanjima nad mjerama zastite od pozara

- organizira vjeZbe protupoZarne zatite

- upucuje na potrebne zdravstvene preglede radnike s posebnim uvjetima rada,

- organizira i upucuju radnike na propisane te¢ajeve /higijenski minimum i dr./,

- djelovanje u odboru za zastitu na radu kod poslodavca

- duZan je raditi na siguran nacin sukladno Zakonu o zastiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjecu i obuéu na radnom mjestu

- obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma, za svoj rad odgovoran je ravnatelju

STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 / STRUCNI RADNIK U
SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 3 — STRUCNI SURADNIK - RADNI TERAPEUT

- obavlja slijedeée poslove:

- vodi razgovor s novim korisnicima i ukljucuje ih u aktivnosti

- analizira interese i sklonosti korisnika, te ih sukladno rezultatima razvrstava u grupe
aktivnosti

- organizira grupni rad korisnika, individualni rad u sekcijama i komisijama

- usmjerava korisnika na odredeni tip aktivnosti, u sklopu provodenja slobodnog
vremena ovisno o sposobnostima i interesima korisnika (likovno-glazbene aktivnosti,
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edukativne i kreativne radionice, prigodni kulturni programi, odlasei u kazaliste, kino,
organiziranje izleta, posjeta kulturnim dogadajima i dr.)

organizira aktivno provodenje slobodnog vremena za korisnike smjestaja i boravka, a
to ukljuCuje aktivnosti za poboljsanje funkcionalnih sposobnosti, sportske i
rekreacijske aktivnosti primjerene dobi, kreativne radionice, prigodne Kkulturne
programe, odlaske na izlet, posjet kulturnim dogadajima, organizira prigodna druZenja i
priredbe u Domu u suradnji sa socijalnim radnikom

zajedno s korisnicima organizira obiljeZavanje blagdana i medunarodnih praznika
provodi prilagodbu nacina izvedbe aktivnosti uporabom kompenzacijskih tehnika kako
bi se odrzala samostalnost osobe, te prilagodba fizitke okoline u kojoj se aktivnost
odvija, sukladno dobi, sposobnostima i interesima pojedinca

vodi raduna o nabavci i potrosnji potrebnog materijala za okupacijske aktivnosti
organizira izlete, izloZbe, posjete korisnika drugim domovima

izraduje i provodi godisnji i mjeseéni program svih aktivnosti, podnosi izvjestaj o
realizaciji istih

¢lan je Komisije za prijem i otpust korisnika,

sudjeluje u radu Struénog vije¢a i Struénog tima

sudjeluje u radu Skupa korisnika

suraduje u izradi individualnog plana rada za korisnike

duZan je pridrzavati se etikog kodeksa Doma

za svoj rad odgovara ravnatelju, obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

SAVIJETNIK / VODITEL] USTROJSTVENE JEDINICE II. VRSTE - VODITELJ
RACUNOVODSTVA

obavlja slijedece poslove:

vodi financijsko-ra¢unovodstvene i plansko-analiticke poslove Doma

strucno se usavrSava te vodi brigu o stru¢nom usavravanju ostalih ra¢unovodstvenih
radnika

knjizi ulazne i izlazne fakture, knjizi dnevne izvode platnog prometa i blagajnicke
dokumente (mjese¢no); sastavlja obavijesti o knjiZenju, likvidira ulazne racune,
uskladuje ih sa odgovaraju¢im primkama robe i dostavnicama o izvrienim uslugama,
otvara pocetno stanje analiti¢kih evidencija kupaca i dobavljaga

izraduje kalkulacije cijena usluga opskrbnina i ostalih usluga koje Dom pruza

vodi knjigu izlaznih i ulaznih raduna

vodi evidenciju putnih naloga i izdavanje narudZbenica

vodi financijsko poslovanje doma, prati kretanje novdanih sredstava i njihovo
namjensko tro$enje

podnosi izvjes¢a o radu i financijskom poslovanju ravnatelju

prati, prou¢ava i nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa, a osobito iz oblasti
racunovodstva i sustava socijalne skrbi

odgovara za pravilnu primjenu ratunovodstveno-financijskih propisa i drugih akata
koji se odnose na rad ra¢unovodstva

izraduje prijedlog financijskog plana Doma, kao i rebalanse istog,

sastavlja statisticka izvje§¢a (tromjesedna, polugodiSnja) i godisnje financijske
izvjestaje, izvjeséa o izvrSenju financijskog plana (polugodisnja i godisnja), izraduje
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godisnje financijske planove i planove nabave i prati izvrienje istih

brine da izvjestaji budu na vrijeme dostavljeni Fini, DrZavnom zavodu za reviziju,
osnivacu i Upravnom vijeéu na usvajanje

prati, analizira i daje ocjenu uspjesnosti poslovanja

ovlasten je za potpisivanje financijske dokumentacije

zaduZena osoba za sustavno gospodarenje energijom

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, obradunava i knjizi ispravke vrijednosti
iste

analizira rezultate poslovanja i predlaze mjere za efikasnije poslovanje

obavlja i druge poslove po zakonskim i opéim aktima Doma, te po nalogu ravnatelja,
za svoj rad odgovara ravnatelju.

REFERENT - RACUNOVODSTVENI REFERENT - obavlja slijedece poslove:

evidentira sve primljene radune 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, vodi i
zakljucuje blagajnicki izvjestaj, vrsi knjiZenja blagajne i izvoda

vrsi obracun za ispostavljene putne naloge

azurira i vodi evidenciju podatka o korisnicima

vrsi obraun mjese¢nih zaduZenja korisnika te po istom pravi izvjestaj o stanju kartica
korisnika i predaje ravnatelju, voditelju radunovodstva i socijalnom radniku Doma
obavlja pripremne poslove za obratun plaéa radnicima i obradunava istu

dostavlja obrazac JOPPD za svaki izvr§en obradun

vodi evidenciju i aZurira svu potrebnu dokumentaciju u vezi bolovanja radnika
obradunava nov¢ane naknade i druga materijalna davanja zaposlenicima,

ispunjava i alje godisnji izvjestaj za statistiku u vezi placa i prosje¢nog broja radnika
vodi evidenciju poreznih kartica zaposlenika i postupa po istima

dostavlja IP kartice zaposlenicima

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 oblasti
raCunovodstva i sustava socijalne skrbi

uskladuje materijalno knjigovodstvo sa skladi$nom evidencijom

vodi obracun skladi$nih primki, izdatnica, knjizi vrijednosti i koli¢inski ulaz i izlaz
materijala

kontrolira cijene ulaznih raduna sa ugovorenim cijenama

vodi evidenciju potro$nje goriva

uskladuje analiticku knjigovodstvenu evidenciju sa skladi$nom evidencijom glavnom
knjigom

izraduje izvjeséa o utroSenim sirovinama

knjizi promjene sitnog inventara na osnovi primljenih i kontroliranih dokumenata u
analiti¢koj evidenciji

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

15



vrsi rashodovanje sitnog inventara prema zapisniku inventure komisije

vodi popisnu evidenciju i dokumentaciju o sitnom inventaru

prati potroSnju materijalnih izdataka i usporeduje potroSnju s planiranim financijskim
sredstvima

vodi obraun mjesenog zaduZenja korisnika i ispostavlja raGune istima

prati i uskladuje analiti¢ku evidenciju dobavljada sa financijskim evidencijama
sudjeluje u izradi sveukupnog plana nabave robe i usluga za potrebe Doma

obavlja i druge poslove po zakonu, opéim aktima Doma i po nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovara ravnatelju.

REFERENT — MATERIJALNO — KNJIGOVODSTVENI REFERENT
- obavlja slijedece poslove:

evidentira sve primljene raune 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, vodi i
zakljuCuje blagajni¢ki izvjestaj, vrii knjizenja blagajne i izvoda

vrsi obracun za ispostavljene putne naloge

azurira i vodi evidenciju podatka o korisnicima

vrsi obradun mjese¢nih zaduZenja korisnika te po istom pravi izvjestaj o stanju kartica
korisnika i predaje ravnatelju, voditelju ratunovodstva i socijalnom radniku Doma
obavlja pripremne poslove za obradun plaéa radnicima i obradunava istu

dostavlja obrazac JOPPD za svaki izvrSen obradun

vodi evidenciju i aZurira svu potrebnu dokumentaciju u vezi bolovanja radnika
obratunava nov¢ane naknade i druga materijalna davanja zaposlenicima,

ispunjava i alje godi$nji izvjestaj za statistiku u vezi placa i prosje¢nog broja radnika
vodi evidenciju poreznih kartica zaposlenika i postupa po istima

dostavlja IP kartice zaposlenicima

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

prati, proucava i nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa, a osobito iz oblasti
radunovodstva i sustava socijalne skrbi

uskladuje materijalno knjigovodstvo sa skladi$nom evidencijom

vodi obradun skladi$nih primki, izdatnica, knjizi vrijednosti i koli¢inski ulaz i izlaz
materijala

kontrolira cijene ulaznih raduna sa ugovorenim cijenama

vodi evidenciju potro$nje goriva

uskladuje analiti¢ku knjigovodstvenu evidenciju sa skladi$nom evidencijom glavnom
knjigom

izraduje izvje$¢a o utro$enim sirovinama

knjizi promjene sitnog inventara na osnovi primljenih i kontroliranih dokumenata u
analitickoj evidenciji

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

vr8i rashodovanje sitnog inventara prema zapisniku inventure komisije

vodi popisnu evidenciju i dokumentaciju o sithom inventaru
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prati potro$nju materijalnih izdataka i usporeduje potro$nju s planiranim financijskim
sredstvima

prati i uskladuje analiti¢ku evidenciju dobavljaga sa financijskim evidencijama
sudjeluje u izradi sveukupnog plana nabave robe i usluga za potrebe Doma

vodi obraun mjesenog zaduZenja korisnika i ispostavlja raune istima

obavlja i druge poslove po zakonu, opéim aktima Doma i po nalogu ravnateljaza svoj
rad odgovara ravnatelju.

REFERENT — ADMINISTRATIVNI REFERENT

obavlja sljedece poslove:

obavlja stru¢ne poslove na pripremi, izradi i donosenju opéih akata

prati zakonske propise

izraduje odluke, ugovore i druge pojedinacne akte

obavlja poslove vezane za zasnivanje i raskid radnog odnosa: sastavlja i oglasava
natjecajne postupke na za to predvidenim mjestima, izraduje ugovore o radu, odluke i
sporazume o prestanku radnog odnosa te druge odluke i rjesenja u vezi zasnivanja i/ili
prestanka radnog odnosa, po potrebi vr$i prijavu i odjavu radnika

vodi potrebite evidencije i kadrovsku dokumentaciju

obavlja poslove vezane za za$titu i obradu arhivskog i dokumentarnog gradiva
— pismohrane

daje pravne savjete i misljenja u vezi s ostvarivanjem prava i obveza radnika, kao
1 stru¢na misljenja u vezi pitanja iz djelokruga rada Doma

priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca, po potrebi sudjeluje na sjednicama
Upravnog vijeca, obavlja poslove zapisni¢ara na sjednici Upravnog vije¢a Doma
sudjeluje u izradi ugovora nabave, te obavlja poslove u svezi jednostavne i javne nabave
u suradnji sa voditeljem radunovodstva

suraduje s tijelima nadleZnim za poslove inspekcije rada, sa Zavodom za zadtitu na
radu, te ovlastenim ustanovama i trgovadkim drustvima koji se bave poslovima zastite
na radu

brine o preventivnim i sistematskim pregledima radnika i piSe uputnice za iste,
suraduje sa specijalistima medicine rada

vodi urudZbeni zapisnik

obavlja poslove Javne nabave

arhivira predmete i dostavlja podatke DrZavnom arhivu u Pazinu

obavlja poslove prijepisa ravnatelju

organizira dostavu i otpremu poste

po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove, za svoj rad odgovoran je ravnatelju

GLAVNA ~ SESTRA/GLAVNI ~TEHNICAR U DRUGIM ZDRAVSTVENIM
USTANOVAMA - GLAVNA MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR -
obavlja slijedecée poslove:

organizira, koordinira, uskladuje i nadzire cjelokupni rad medicinskih sestara/tehni¢ara,
fizioterapeuta i njegovateljica u Domu, odgovara za kvalitetu rada
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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

uz Clanove Stru¢nog tima provodi kategorizaciju korisnika po potrebnom stupnju
zdravstvene njege

vodi propisane evidencije

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

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

organizira pratnju korisnika i specijalistitke preglede, na pregled u zdravstvene
ustanove,

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
kuénom 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 izvjei¢a,
redovito obavlja previjanja i odgovorna je za ista, sterilizira zavojni materijal i
instrumente, radi na spre¢avanju intrahospitalne infekcije, svakodnevno slaze i dijeli
terapiju

odgovorna je za evidentiranje svih provedenih postupaka i aktivnosti provodenja
zdravstvene/ sestrinske njege

nadzire provodenje higijena na odjelu pojadane brige i nj ege

vodi evidenciju o ortopedskim pomagalima u vlasni§tvu Doma, te brine o njihovoj
ispravnosti i funkcionalnosti i posudivanju istih

odgovorna je za provodenje mjera spredavanja komplikacija dugotrajnog leZanja,
konstatira potrebe tih korisnika te medicinskom osoblju izdaje potrebne upute za njegu
svakodnevno obilazi korisnike Doma

poucava novoprimljene med. sestre i njegovateljice pravilima struke i pravilnom
izvrSavanju poslova

provodi specifitne intervencije pod nadzorom i po uputi  lije¢nika (infuzije,
intravenozne injekcije, aspiracija, promjena kisika), sudjeluje u svim hitnim
intervencijama i konzultira lije¢nika u vezi s tim

izvjeStava lije¢nika obiteljske medicine o zdravstvenom stanju korisnika radi dogovora
0 postupanju u slu¢aju pogorsanja zdravstvenog stanja

sudjeluje u prijemu novog korisnika

kontaktira s obiteljima korisnika i redovito obavjeStava o promjenama zdravstvenog
stanja

nadzire propisno zbrinjavanje infektivnog i opasnog otpada

¢lan je Komisije za prijem i otpust korisnika i sudjeluje u prijemu i otpustu korisnika
suraduje sa struénim tijelima ustanove, zdravstvenim ustanovama i organizacijama

Clan je povjerenstva za spreSavanje i suzbijanje domskih infekcija

brine o valjanosti zdravstvene dokumentacije korisnika

voditelj je HACCP tima

za svoj rad izravno je odgovorna ravnatelju
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primjenjuje pravila zastite na radu i rada na siguran nacin
duZan je nositi propisanu radnu odjeéu i obuéu
obavlja ostale poslove po zakonu, aktima Doma i po nalogu ravnatelja.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK U SUSTAVU SOCIJALNE SKRBI - MEDICINSKA
SESTRA / TEHNICAR - obavlja slijedeée poslove:

Briga o zdravlju za korisnike usluge smjestaja uz odredeni intenzitet usluge ukljuéuje:

korisnicima 1. stupnja usluge u sklopu aktivnosti osigurava se promatranje
korisnikova stanja, pomo¢ pri nabavi lijekova, pomoé pri ostvarivanju prava na usluge
primarne zdravstvene zatite i specijalisticke preglede, kontrola vitalnih funkcija po
potrebi, vodenje dokumentacije u svezi brige o zdravlju

korisnicima 2. stupnja usluge u sklopu aktivnosti uz sadrzaj iz prvog stupnja dodatno
se osigurava podjela i 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 moZe osigurati uz pomo¢ ¢lanova
obitelji ili na drugi nagin

korisnicima 3. stupnja usluge u sklopu aktivnosti uz sadrzaj iz prvog stupnja dodatno
se osigurava kontinuirano pradenje fizickog i psihi¢kog 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 provjera uspje$nosti zdravstvene njege, sudjelovanje u pripremi i
provodenje jednostavnih medicinsko — tehni¢kih zahvata, primjena peroralne i
paranteralne terapije prema uputi lije¢nika, nabavka lijekova i briga o terapiji, kontrola
izluCevina, kontrola vitalnih funkcija najmanje jednom u dva dana, te po potrebi.
Korisnicima treceg stupnja osigurava se i pratnja pri ostvarivanju usluga primarne
zdravstvene zastite i specijalisticke zdravstvene zagtite, ako se to ne moe osigurati uz
pomo¢ ¢lanova obitelji ili na drugi nadin

korisnicima 4. stupnja u sklopu aktivnosti uz sadrzaj iz 3. stupnja dodatno se osigurava
nadzor nad cjelokupnim funkcioniranjem

prepoznaje Zivotno ugrozenog pojedinca i primjenjuje hitne medicinske postupke
sukladno kompetencijama

pruZa njegu umiruceg korisnika i provodi postupke s umrlim korisnikom,

priprema korisnika za specijalisti¢ke preglede i bolni¢ko lijecenje,

sudjeluje pri prijemu korisnika — upoznavanje korisnika s novom sredinom, stru¢nim
osobljem, ku¢nim redom, multidisciplinarnu procjenu, izradu individualnog plana rada
i podrsku pri ukljudivanu u program, te praéenje tijekom razdoblja adaptacije

sudjeluje u radu lije¢nika primarne zdravstvene zastite i lije¢nika specijalista,

vodi zdravstvenu dokumentaciju i dokumentaciju zdravstvene/sestrinske njege,
izvjeS¢uje ¢lanove zdravstvenog tima postujuéi tajnost podataka,

sudjeluje u zdravstvenom odgoju korisnika i obitelji s ciljem promicanja zdravlja i

zdravog nacina Zivota, sudjeluje u unapredenju i osiguravanju kakvoce postupaka
zdravstvene/sestrinske njege,

primjenjuje postupke ofuvanja zdravlja i zdravog okolisa te skrb za osobnu sigurnost,
sigurnost pojedinca i zajednice,

primjenjuje vjestine komuniciranja s &lanovima tima za zdravstvenu/sestrinsku njegu i
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ostalim osobljem te s korisnikom, njegovom obitelji i zajednicom,
razvija samostalnost i samoinicijativnost u radu u okviru profesionalne odgovornosti,

sudjeluje u radu zdravstvenoga i/ili multidisciplinarnoga tima u okviru profesionalne
odgovornosti,

primjenjuje nacela sestrinske etike — etitkog kodeksa Doma i etickog kodeksa
medicinskih sestara

osigurava povjerljivost i sigurnost pisanih i usmenih informacija dobivenih
obavljanjem profesionalnih duZnosti,

primjenjuje vaZece propise u obavljanju profesionalne duznosti,
odgovorna je za istinitost evidentiranih podataka, sigurnost korisnika za vrijeme

obavljanja duZnosti, preuzete lijekove i opremu kojom se sluzi za vrijeme obavljanja
djelatnosti,

ekonomi¢no, efikasno i u¢inkovito koristi pribor i opremu, prijavljuje uocene kvarove
1 nedostatke

provodi izvide kontrola provodenja mjera spredavanja infekcija povezanih sa
zdravstvenom skrbi

primjenjuje pravila zastite na radu i rada na siguran nadin,
Clan Stru¢nog vijeca, ¢lan Tima za kontrolu infekcija povezanih sa zdravstvenom skrbi

osigurava optimalne mikroklimatske uvjete u prostoru u kojem korisnik boravi,
provodi dezinfekciju i uredivanje noénih ormariéa, stolica za hranjenje, ureduje
ormare korisnika,

nadzire rad njegovateljica, stru¢no ih usmjerava, razvija odgovornosti za cjeloZivotno
ucenje, profesionalni razvoj i unapredenje kompetencija

primjenjuje pravila zastite na radu i rada na siguran na¢in
duZan je nositi propisanu radnu odjeéu i obuéu
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i glavne medicinske sestre.

STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 3/ FIZIOTERAPEUTSKI
TEHNICAR — FIZIOTERAPEUT / FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR obavlja slijedece
poslove:

procjena korisnikova stanja i utvrdivanje funkcionalnog statusa, planiranje, prevencija
oSteCenja, funkcionalnih ogranidenja, nesposobnosti i ozljeda te unapredenje i
odrzavanje zdravlja (vjezbe usmjerene na povecanje izdrzljivosti, poboljsanje
koordinacije pokreta, odrZavanje i povecanje opsega i brzine pokreta, korekcija
poloZaja tijela, spre¢avanje komplikacija dugotrajnog leZanja).

Ovisno o funkcionalnoj sposobnosti korisnika fizikalna terapija pruza se: korisnicima
1. stupnja usluge osigurava se ukljuéivanje u grupne vjezbe, korisnicima 2. stupnja
usluge osiguravaju se individualne vjeZbe te grupne vijezbe, korisnicima 3. stupnja
usluge osiguravaju se individualne vjeZbe, kao i prilagodene vjeZbe za korisnike 4.
stupnja,

provodenje fizikalne terapije po preporuci specijalista fizijatra kao $to su manualna
terapija, terapijske vjeZzbe, primjena fiziologkih agensa, mehani¢ke procedure,
funkcionalni trening, te rekreacijske aktivnosti,

predlaze mjeseCni i godisnji program rada fizikalne terapije, te vodi propisanu
dokumentaciju i evidenciju,

prema potrebi prati korisnike na lije¢nic¢ke preglede
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podnosi usmeni izvjestaj lije¢niku o primjeni terapije, sudjeluje s lije¢nikom fizijatrom
u stvaranju grupe korisnika sa sli¢nim zdravstvenim stanjem, te im odreduje tip vjezbe,
opterecenja i broj vjezbi, na poziv lije¢nika fizijatra sudjeluje u lije¢nic¢koj viziti, vodi
propisanu okumntaciju i evidenciju u koju upisuje preventivne odnosno terapeutske
procedure provedene kod korisnika i rezultate rada, u suradnji sa stru¢nim suradnikom-
terapeutom radi na formiranju grupa za rekreativno vjezbanje u skladu s moguénostima
korisnika usluga, provodi aktivno i pasivno razgibavanje radi sprjeCavanja kontraktura,
odgovoran je za sav sitan inventar, osnovna sredstva i potroSni materijal kojim se sluzi,
te predlaZe nabavku istog,

¢lan je Stru¢nog tima, ¢lan je Struénog vijeéa

duZan je pridrzavati se nadela zdravstvene etike i etiCkog kodeksa Doma,

primjenjuje pravila zastite na radu i rada na siguran nain

duZan je nositi propisanu radnu odjeéu i obuéu

za svoj rad odgovoran je ravnatelju i voditelju odjela, te obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i voditelja odjela.

NJEGOVATELIJ - obavlja slijedeée poslove:

provodi opéu njegu korisnika (jutarnju, dnevnu i vedernju) kao aktivnu brigu i skrb o
osobnoj higijeni korisnika, redovitom kupanju, presvlacenju, ce$ljanju, rezanju
noktiju, njegu usne Supljine, brijanju, namjestanje kreveta, oblacenje korisnika p.p. i
dr.

obavlja kupanja korisnika po rasporedu kupanja ili po nalogu medicinskog osoblja

kod korisnika kod kojih su u primjeni diuretici &e3ée presvlaliti prema uputama
medicinskog osoblja

kod kupanja korisnika mijenja posteljinu korisnicima, a po potrebi posteljinu mijenja i
cesce

svakodnevno namjesta krevete, a po potrebi i vise puta dnevno, donosi i odnosi posude
za obavljanje fizioloskih potreba i vr$i dezinfekciju istih, kao i dezinfekciju ostalih
pomagala, kolica, hodalica i sl.

vrsi prevenciju dekubitusa

ovisno o funkcionalnoj sposobnosti korisnika, pruza pomo¢, brine i nadzire fizi¢ko -
psihi¢ko stanje korisnika te vodi raduna o zadovoljavanju osnovnih Zivotnih potreba
istih

priprema korisnika za hranjenje

dijeli obroke (dorucak, rucak, vederu), hrani i pomaze u hranjenju korisnika ovisno o
njihovoj funkcionalnoj sposobnosti, te skuplja posude i vra¢a ga u kuhinju

dijeli meduobrok i hrani korisnike ovisno o njihovoj funkcionalnoj sposobnosti, te
skuplja posude i vraca ga u kuhinju

nakon obroka dezinficira kolica za podjelu hrane, i stoliéa za hranjenje korisnika po
sobama

vodi brigu o redovnom hidriranju korisnika (voda, ¢aj,..)

vodi brigu o predaji, preuzimanju, sortiranju i to¢nosti predaje osobnog i posteljnog
rublja korisnika, u tom smislu isporuuje prljavo rublje i posteljinu u praonicu rublja
te preuzima Cisto i odnosi istim korisnicima

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

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

pruza pomoc¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika
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priprema kolica za njegu i brine o njihovom odrzavanju

nepokretnim korisnicima redovito mijenja poloZaj tijela (svaka 2-3 sata), dize u kolica
iste i vodi na planirane aktivnosti (vjezbe, druZenja i ostala dogadanja u Domu i izvan
Doma) prema individualnim potrebama — prevencija dekubitusa

odgovorna je u radu upotrebljavati odgovarajuca sredstva za rad, pridrzavati se uputa
med. sestre i/ili glavne med. sestre (izolacije, zaititna opremai sl.)

duzna je pridrZavati se pravila nosenja sluZbene zagtitne odjece i obuce

vodi brigu i evidenciju o &istoéi, urednosti i ispravnosti osnovnog prostora korisnika u
tom smislu vr8i dezinfekciju spavaonice, kreveta, noénih ormariéa, stolica za
hranjenje, ureduje ormare korisnika

brine o odrzavanju ostale opreme i sitnog inventara sa kojima raspolaze u radu

vodi brigu o optimalnim uvjetima u spavaonici i drugim prostorima Korisnika:
prozracnosti, temperaturi, osvijetljenosti, funkcionalnosti inventara, te drugim
primjerenim funkcionalnim i sanitarno higijenskim uvjetima, te po potrebi izvjeséuje
nadleZne o potrebi otklanjanja nedostataka

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

svim promjenama koje uodi kod korisnika fizickim, psihickim i socijalnim
promjenama i/ili stanjima korisnika mora pravodobno obavijestiti sestru u smjeni i/ili

druge stru¢ne radnike,
- sudjeluje pri prijemu korisnika
- primjenjuje nadela etickog kodeksa Doma
- primjenjuje pravila zatite na radu i rada na siguran nadin
- sudjeluje u uvodenju novih njegovateljica u radni proces
- pomaZe u svim prilikama korisnicima kada je to potrebito

- obavlja i druge poslove po nalogu medicinske sestre, glavne sestre, voditelja odjela i

ravnatelja.

REFERENT - EKONOM - obavlja slijedeée poslove:

istraZuje trziSte i naruduje ZiveZne namirnice, tehni¢ku robu i materijale za potrebe Doma;

na osnovu trebovanja voditelja svih odjela vrsi nabavu Ziveznih namirnica, roba i
materijala za potrebe Doma i dostavlja ih u centralno skladista;
sudjeluje u izradi tendera za javnu nabavu;
¢lan je HACCP tima, vodi evidenciju, obavlja nadzor, obuéava nove radnike i
ispituje nove radnike prilikom polaganja HACCP ispita,
organizira higijenske usluge i odrzavanje objekta;
odgovara za higijenu u zgradi i van zgrade Doma;
odgovara za inventar u objektima i daje naloge kuénom majstoru;
odgovoran je za adekvatnu primjenu sredstava zastite na radu;
izdaje naloge Cistadicama, praljama, skladistaru — kuénom majstoru, kuénom majstoru
kotlovni¢aru i voza¢ima;
svakodnevno obilazi objekt s ciljem pracenja izvr§avnja poslova;
predlaZe nabavu osnovnih sredstava i sitnog inventara;
obavlja poslove javne nabave;
vi8i trebovanje potro$nog materijala i kontrolira utroak istog;
vodi evidenciju prisutnosti na radu;
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¢lan je komisije za izradu jelovniku i koordinira rad iste;

sudjeluje u izradi Plana zbrinjavanja opasnog otpada;

odrZava suradnju sa medicinskom sestrom-voditeljem odjela, kuharom-voditeljem odjela
i socijalnim radnikom;

vrsi ugostisteljske poslove na Sanku, prodaja pica i odrZavanje ¢istoce na Sanku;
suraduje s ostalim odjelima u Domu;

izraduje izvjestaj o radu za prethodnu godinu i program rada za tekucu godinu;

Clan je tima za uvodenje i provodenje standarda kvalitete;

duZan je nositi propisanu radnu odjeéu i obucu;

duZan se je pridrzavati etitkog kodeksa Doma;

obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta i po nalogu ravnatelja Doma.

STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRJAVANJU - KUCNI MAJSTOR/
KOTLOVNICAR - obavlja slijedeée poslove:

obavlja poslove kuénog majstora , vodi brigu o popravku ili zamjeni tehni¢kih naprava,
poslove oko odrZavanja zgrade Doma, poslove odrZavanja i uredenja okoli$a,

odrzava postrojenje u kotlovnici, odrzava kotlovnicu Cistom, odrZava centralno grijanje i
butansku stanicu;

narucuje plin i gorivo

u suradnji sa komisijom zaprima gorivo, vodi dnevnik loZenja u kotlovnici i svakodnevni
utroSak goriva,

prevozi korisnike po nalogu voditelja svih odjela;

po potrebi prevozi radnike na sluzbena putovanja;

po potrebi razvozi namirnice i hranu, dostava obroka u kuéu korisnika i duan se je
pridrzavati HACCP sustava;

po potrebi zamjenjuje skladistara — kuénog majstora;

vodi raduna o redovnom odrZavanju voznog parka;

provodi i unapreduje mjere zastite na radu;

suraduje sa stru¢nim sluZbama poslodavca prilikom gradenja i rekonstrukcije gradevina
namjenjenih za rad, nabave strojeva i uredaja, te osobnih zagtitnih sredstava;

provodi i unapreduje mjere zastite od poZara;

brine o kontroli ispravnosti aparata za protupozarnu zastitu,

obavezan je istaknuti dan prije dr¥avnog praznika zastavu i dan kasnije prije drZzavnog
praznika;

duZan je po potrebi ocitavati vodomjer i brojilo elektri¢ne energije;

kontrolira ispravnost ortopedskih pomagala kod izdavanja i zaprimanja istih;

duZan je nositi propisanu radnu odjeéu i obuéu;

duzan se je pridrzavati etitkog kodeksa Doma;

primjenjuje pravila zastite na radu i rada na siguran nadin

radi i na drugim poslovima koje mu odredi voditelj odjela ili ravnatelj Doma.

STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRJAVANIU - KUCNI MAJSTOR/
KOTLOVNICAR/SKLADISTAR - obavlja slijedeée poslove:
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nabavlja svu potrebnu robu, hranu i materijal;

vodi evidenciju ekonomata i svu drugu potrebnu dokumentaciju vezanu za prijem i
izdavanje robe iz skladista;

vodi brigu i odgovoran je za ispravno uskladistenje robe, &istoéu i odrzavanje skladista, a
sve prema HACCP sustavu, te vodi potrebne evidencije;

po potrebi zamjenjuje kuénog majstora — kotlovnidara;

vodi brigu o ekonomicnosti i rentabilnosti;

vrsi i brine o popraveima tehnickih kvarova u Domu,

odrZava postrojenje u kotlovnici, odrzava kotlovnicu istom, odr¥ava centralno grijanje i
butansku stanicu;

u suradnji sa komisijom zaprima gorivo, vodi dnevnik loZenja u kotlovnici i svakodnevni
utroSak goriva,

po potrebi razvozi namirnice i hranu, dostavlja obroke u kuéu vanjskim korisnicima;
vodi ratuna o redovnom odrZavanju voznog parka Doma;

prevozi korisnike po nalogu voditelja svih odjela

po potrebi prevozi radnike na sluzbena putovanja;

obavezan je istaknuti dan prije drZavnog praznika zastavu i dan kasnije prije drzavnog
praznika;

duZan je po potrebi oditavati vodomjer i brojilo elektri¢ne energije;

kontrolira ispravnost ortopedskih pomagala kod izdavanja i zaprimanja istih;

primjenjuje pravila zastite na radu i rada na siguran nac¢in

duZan je nositi propisanu radnu odjeéu i obuéu;

duzan se je pridrzavati etickog kodeksa Doma;

vi i druge poslove koje mu odredi voditelj odjela ili ravnatelj Doma.

VOZAC- DOSTAVLIAC OBROKA - obavlja slijedeée poslove:

- dostavlja gotove obroke u kuéu korisnika
- obavlja sitne popravke
- vrsi prijevoz Korisnika

- vodi brigu o sluzbenim vozilima, registraciji sluzbenih vozila, te periodi¢nim

pregledima i tehni¢koj ispravnosti vozila

- obavlja i druge poslove u suradnji sa kuénim majstorom
- duzan se je pridrzavati HACCP sustava

- primjenjuje pravila zastite na radu i rada na siguran na&in

- obavlja druge poslove koje mu povjeri voditelj odjela i ravnatelj.

CISTAC - SPREMAC U SUSTAVU S POSEBNIM UVIETIMA RADA - obavlja slijedeée
poslove:

CiS¢enje, pranje dezinficiranje stambenih i drvenih povrsina, podnih obloga, namjestaja;
CiS¢enje kancelarija, ambulante i svih ostalih pripadajucih prostorija u Domu;
zalijeva cvijece i ¢iS¢enje uze okoline zgrade;
odrZava i ¢isti sve povrsine okolia Doma;
obavlja poslove &iS¢enja, pranja i dezinficiranja u sobama korisnika prema slijedecoj
dinamici:
¢iS¢enje i odrZavanje prostora jednom tjedno, za korisnike 1. i 2. stupnja
¢iSCenje i odrzavanje prostora svakodnevno za korisnike 3. i 4. stupnja
skidanje zavjesa, noSenje na pranje i postavljanje;
odrZavanje pribora za rad urednim i istim;
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- dnevno prazni kante za smeée i odvaja smece u za to predvidene kontejnere;

- duzna je nositi propisanu radnu odjeéu i obuéu;

- primjenjuje pravila zastite na radu i rada na siguran nacin

- duZna se je pridrzavati etitkog kodeksa Doma;

- duzna je provoditi mjere na prevenciji i sprije¢vanju domskih infekcija

- obavlja ¢iS¢enje prozora i ostalih poslova po nalogu voditelja odjela, glavne sestre i
ravnatelja Doma.

POMOCNI RADNIK BEZ KVALIFIKACIE U SUSTAVU S POSEBNIM UVIJETIMA
RADA —PRALIJA - obavlja slijedeée poslove:

zaprima necisto rublje i odjevne predmete korisnika, pere ih i glaca te dostavlja
korisnicima, neoznagene odjevne predmete obiljezava

zaprima ne€istu odjelnu posteljinu, deke, ru¢nike, zastore i nakon pranja i glaCanja
dostavlja na odjele od kojih su zaprimljeni

dinamika obavljanja usluga:

pranje i glacanje posteljnog rublja jednom u dva tjedna, pranje i glatanje osobnog
rublja korisnika jednom tjedno, za korisnike 1. stupnja usluge

pranje i glacanje posteljnog rublja jednom tjedno, pranje i glacanje osobnog rublja
korisnika jednom tjedno, za korisnike 2. stupnja usluge

pranje i glatanje osobnog i posteljnog rublja prema potrebi i do nekoliko puta tjedno,
za korisnike 3. i 4. stupnja usluge

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

zaprima od kuhinjskih radnika stolnjake i kuhinjske krpe na pranje i glacanje te ih
dostavlja natrag u kuhinju

po potrebi obavlja poslove krpanja i ivanja
razvrstava i slaze Ciste odjevne predmete i rublje
odrZava Cisto¢u prostorija i opreme u prostorima praonice rublja i glaGaonice

vodi evidencije o preuzetoj i izdanoj robi, te novo nabavljenim posteljnim
presvlakama i ru¢nicima kao i o rashodu istih zbog dotrajalosti

duZan je propisanu radnu odjeéu i obucéu

primjenjuje pravila zastite na radu i rada na siguran nadin

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

KUHAR - SLASTICAR 1 - obavlja slijedece poslove:

u smjeni organizira i rukovodi poslovima u kuhinji

priprema jela po dnevnom jelovniku za korisnike smjeStaja, boravka i korisnike
pomoc¢i u kuéi — dostave toplog obroka

vodi rafuna o kvaliteti, svjeZini i okusu obroka, te vodi brigu o obrocima
prilagodenima zdravstvenom stanju korisnika u suradnji sa medicinskim osobljem
kontrolira ulaz robe (Ziveznih namirnica) po kakvoéi, koli¢ini i rokovima, skladisti i
izdaje iste,

pri obavljanju postupaka prerade namirnica upucuje i kontrolira zadane parametre
termicke obrade, te kvalitetu obroka sukladno pravilima HACCP-a

nadzire kvalitetu pripremljenih obroka

vodi dokumentaciju i evidenciju o broju izdanih obroka
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vodi potrebnu dokumentaciju, evidenciju utroSenih namirnica i robe na skladistu,
obavlja pripremne poslove u vezi koristenja namirnica za obroke prema dnevnom
jelovniku te s tim u vezi vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju

sudjeluje u radu Komisije za hranu

zaprima nabavljenu robu i daje pisane primjedbe na kvalitetu iste (provodi kontrolu
kvalitete namirnica)

sastavlja tjedni jelovnik, jelovnik dijetalne prehrane, te posebne prehrane za korisnike
sa problemima gutanja i Zvakanja suradujuéi s glavnom medicinskom sestrom,
odreduje potrebne koli¢ine namirnica prema predvidenom jelovniku i normativima,
sudjeluje u sastavljanju menija hrane za potrebe proslava i zabava

raspodjeljuje jela po porcijama i obrocima, izdaje, servira i posluzuje hranu
korisnicima u restoranu, priprema obroke u jelonoSe za aktivnost dostave obroka i
potrebe dnevnog centra,

priprema narudZbe u svezi nabavke namirnica za pripremu obroka,

brine o odrzavanju ¢istoCe i higijene prostora (kuhinjskog prostora, blagovaone)
obavlja dezinfekciju prostora i opreme

odgovoran je za odrZavanje &istoée posuda, pribora i kompletne higijene u kuhinji
brine o0 osobnoj higijeni i pravilnom odijevanju u skladu sa smjernicama HCCP
pravila

sudjeluje u generalnim &is¢enjima kuhinje i skladignih prostora iste

pere i posprema kuhinjsko posude i dezinficira ga

odgovaran je za provedbu mjera koje se provode u kuhinji sukladno odredbama
HACCP-a i vodi evidenciju o istom

pridrZava se mjera zastite na radu i zastite od poZara

duZan je nositi propisanu radnu odjecu, te pridrzavati se etickog kodeksa Doma
odgovoran je za pravilno rukovanje, skladistenje i preuzimanje otpadnog ulja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja
za svoj rad odgovoran je ravnatelju, voditelju odjela

POMOCNI RADNIK BEZ KVALIFIKACIUE U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA
RADA — POMOCNI RADNIK U KUHINJI - obavlja slijedece poslove:

priprema, Cisti sirove namirnice, te sudjeluje u kuhanju iste

obavlja pripremne poslove u svezi koristenja namirnica za obroke prema dnevnom
jelovniku,

priprema obroke u jelonose za aktivnost dostave obroka i potrebe dnevnog centra

po uputama kuhara samostalno priprema jednostavnija jela

priprema stolove i postavlja posude i pribor za Jelo, mijenja stolnjake, &isti i puni
soljenke i ostale posude za zaginjavanje hrane na stolovima u restoranu

servira i posluZuje obroke pokretnim korisnicima u restoranu

preuzima hranu iz kuhinje, te vrada kuhinjsko posude u kuhinju,

poslije obroka skuplja posude i pribor za jelo, dage i dostavlja ih u kuhinju na pranje,
pomaze u skladistenju ZiveZnih namirnica i ostalog materijala za potrebe kuhinje
duzan je pridrZavati se HACCP pravila

odrzava i dezinficira posude, strojeve, radne povrSine i dr. inventar kuhinje

pere i posprema kuhinjsko posude i inventar, odr¥ava &istoéu kuhinje i garderobe za
kuhinjsko osoblje,
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- sudjeluje u generalnim &i$éenjima kuhinje kao i skladignih prostora za potrebe kuhinje
- ureduje i Cisti blagovaonu, namjestaj u njoj kao i kolica za raznoSenje hrane
- po potrebi sudjeluje u pripremi hrane i pi¢a za proslave i druge zabave
- Cisti, pere, ureduje i dezinficira rashladne uredaje i pomocne skladi$ne prostore
- pridrZava se mjera zatite na radu i zastite od pozara
- duZan je nositi propisanu radnu odjeéu, te pridrzavati se etickog kodeksa Doma
- radi sve poslove po nalogu kuhara i ravnatelja
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, kuhara i ravnatelja.

Clanak 15.

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

U sluCaju vise sile, nastupa nekih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe
organizacije rada, radnik je duzan obavljati i sve druge poslove koje mu odredi voditelj ili
ravnatelj u skladu s naravi izvanrednih okolnosti, odnosno potrebe.

Radnik je duzan pridrZavati se kuénog i poslovnog reda Doma.

Clanak 16.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se na odgovarajuéi nadin
odredbe zakona i ostalih propisa, kolektivnih ugovora, ugovora o radu i drugih akata koji
obvezuju ustanovu socijalne skrbi.

Clanak 17.

[zmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na nadin i po postupku njegovog donoSenja.

Clanak 18.

Za radna mjesta kod kojih je ovim Pravilnikom predviden vedi broj izvrsitelja od
postojeceg, zaposljavanje novih izvrsitelja provesti ée se ovisno o financijskim moguénostima
doma.

Clanak 19.
Radnici koji su zatedeni na radnim mjestima za koje je prema prija$njim propisima propisama
struCna sprema nizeg ranga, udovoljavaju uvjetima radnog mjesta za koje je ovim
Pravilnikom propisana stru¢na sprema viseg ranga.

Odnosi se na radne terapeute i eventualno druge zatedene radnike.
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Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plog¢i
Doma.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Doma za starije osobe ,,Domenico Pergolis” — Casa per anziani
»Domenico Pergolis” Rovigno, donesenog dana od 22.07.2016. godine klasa: 003-05/16-01/2
urbroj: 2171-38-02-16-1.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
DOM ZA ST = OSOBE
KLASA: 003-05/25-01/1 e Efit4'Knezevié
URBROJ: 2171-381-01-25-1 A pr g
Rovinj, 04.03.2025.

ENIEO PEfGoL s RovieNo
y@/ c f}?’;é’ 2,

a
i
/ {7/
/ v
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Osniva¢ Doma, Skupstina Istarske Zupanije je dana godine donijela
Odluku o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova
Doma za starije osobe ,,Domenico Pergolis* Rovinj — Casa per anziani ,,Domenico Pergolis*
Rovigno KLASA: 003-05/25-01/1, URBROJ: 2171-381-01-25-1 od _ ozujka 2025.

godine, pod oznakom KLASA: , URBROJ:
Odluka je objavljena u SluZbenim novinama Istarske Zupanije broj dana
godine.
Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i dana , te je stupio
na snagu dana godine.
Ravnateljica

Doma za starije osobe ,,Domenico Pergolis* Rovinj —
Casa per anziani ,,Domenico Pergolis* Rovigno

Kristina Laginja
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DOM ZA STARIJE OSOBE
»DOMENICO PERGOLIS” ROVINJ
CASA PER ANZIANI
»DOMENICO PERGOLIS” ROVIGNO
Carducci 18, 52 210 Rovinj
Upravno vijece

KLASA: 003-08/25-01/4
URBROJ: 2171-381-02-25-3
Rovinj, 4. ozujka 2025. godine

Na temelju ¢lanka 54. Zakona o ustanovama (Narodne novine br. 76/93., 29/97., 47/99.,
35/08., 127/19., 151/2022), ¢lanka 211. st. 2. Zakona o socijalnoj skrbi (,,Narodne novine“ broj
18/22, 46/22, 119/22,71/23, 156/23), te ¢lanka 23. Statuta Doma za starije osobe ,,Domenico
Pergolis“ Rovinj — Casa per anziani ,Domenico Pergolis® Rovigno oznake
KLASA:012-03/23-02/2, URBROJ:2171-381-02-23-4 od 03. kolovoza 2023.godine (dalje u
tekstu: Statut), Upravno vijece na sjednici odrzanoj dana 4. ozujka 2025.godine donosi

ODLUKU

o donoSenju Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Doma za
starije osobe ,,Domenico Pergolis“ Rovinj — Casa per anziani ,,Domenico Pergolis*
Rovigno

I.

Upravno vijeCe Doma za starije osobe ,,Domenico Pergolis“ Rovinj — Casa per anziani
,,Domenico Pergolis“ Rovigno prihvac¢a i donosi Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji
poslova Doma za starije osobe ,,Domenico Pergolis“ Rovinj — Casa per anziani ,,Domenico
Pergolis*“ Rovigno, oznake KLASA: 003-05/25-01/1, URBROJ: 2171-381-01-25-1 od 4. oZujka
2025. godine,

II.

Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Doma iz toc¢ke 1. ove Odluke,
prilaze se ovoj Odluci i €ini njezin sastavni dio, te se upuéuje na suglasnost Skupstini Istarske
Zupanije.




I1I.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti odredbe Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Doma za starije osobe ,Domenico Pergolis“ Rovinj — Casa per
anziani ,,Domenico Pergolis“ Rovigno donesenog dana 22.07.2016. godine klasa: 003-05/16-01/2
urbroj: 2171-381-02-16-1.

IV.

Ova Odluka stupa na snagu danom dono3enja.

Predsjednica Upravnog vijeca
;S0BtE
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Loibif 48 (4
DOSTAVITI:
1. Istarska Zupanija, Upravni odjel za zdravstvo i socijalnu skrb,
Splitska 14, Pula

2. Arhiva 2x — ovdje
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Upravni odjel za proracun i financije

Assessorato al bilancio e le finanze

Odsjek za proracun i plansko-analiticke poslove
Sezione operazioni di bilancio, analisi e pianificazione

KLASA/CLASSE: 400-01/25-01/2
URBROJ/N:PROT: 2163-07-01/5-25-90
Pula — Pola, 05. oZujka 2025.
ISTARSKA ZUPANIJA
Upravni odjel za zdravstvo
i socijalnu skrb

Predmet: Prethodna suglasnost Upravnog odjela za proracun i financije na fiskalnu
procjenu Odluke o davanju suglasnosti na Odluku o donoSenju Pravilnika
o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Doma za starije osobe
,Domenico Pergolis“ Rovinj — Casa per anziani ,Domenico Pergolis“ Rovigno

Postovani,

sukladno Vasem trazenju za izdavanje prethodne suglasnosti na fiskalnu procjenu na

Odluku o davanju suglasnosti na Odluku o dono$enju Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poslova Doma za starije osobe ,Domenico Pergolis Rovinj — Casa per

anziani ,Domenico Pergolis“ Rovigno dajemo slijedece:

Misljenje Upravnog odjela za proracun i financije

Prema prijedlogu da se donese predmetna Odluka, sukladno dostavljenoj dokumentaciji
Upravnog odjela za zdravstvo i socijalnu skrb. Ovim aktom se ne utjeCe direktno na povecanje
ili smanjenje broja zaposlenih, nego se samo stvara pravni osnov za zapoSljavanje. Kod
dono$enja odluke o novom zapoSljavanju, ¢elnik Ustanove mora voditi raCuna o osiguranim
sredstvima.

Prodelnica:
mr.sc. Barbara Skreblin-Borov&ak

Obrazlozenije:

Clankom 19. Zakona o proraéunu (NN 144/21) propisano je da prijedlozi akata moraju
sadrzavati Fiskalnu procjenu. lzuzetak su izvjeS¢a o realiziranim aktivnostima i utroSenim
financijskim sredstvima.

Upravni odjel za proracun i financije daje suglasnost na fiskalnu procjenu ukoliko akti imaju

fiskalni u€inak na proracun. U slu€aju da predlagatelj akta utvrdi da nema fiskalnog uéinka na
proracun Upravni odjel za proracun i financije izdaje misljenje.
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