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O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI
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Velika, 2015.
 Na temelju članaka 27. i 56. Statuta Doma za starije i nemoćne osobe Velika, a sukladno odredbama  Pravilnika o minimalnim uvjetima za pružanje socijalnih usluga («Narodne Novine» broj 40/14, 66/15.) Upravno vijeće Doma za starije i nemoćne osobe Velika, na sjednici dana 02. 09. 2015. god. donosi 
PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI POSLOVA DOMA ZA STARIJE I NEMOĆNE OSOBE VELIKA

I  OPĆE ODREDBE

Članak l.


Ovim Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji poslova Doma ( u daljnjem tekstu: Pravilnik) propisuje se unutarnji ustroj, nazivi radnih mjesta službenika i namještenika, opći i posebni uvjeti koje radnik mora ispunjavati za zasnivanje radnog odnosa i druga pitanja u svezi s navedenom materijom.

Članak 2.


Poslovi utvrđeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrđivanje članaka pojedinog ugovora o radu glede naziva, naravi ili vrste posla na koji se radnik zapošljava te za prosuđivanje radnikove obveze u obavljanju poslova i poslodavčevih uputa u svezi s tim poslom.

Članak 3.


Ovisno o stručnoj spremi radna mjesta službenika i namještenika utvrđuju se kao:

            - radna mjesta I vrste         - za koja je opći uvjet završen diplomski sveučilišni studij,

            - radna mjesta II vrste        - za koja je opći uvjet završen preddiplomski sveučilišni 

                                                          studij, odnosno završen stručni preddiplomski studij,                                                 

            - radna mjesta III vrste      - za koja je opći uvjet srednja stručna sprema,

            - radna mjesta IV vrste      - za koja je opći uvjet PKV ili osnovna škola.
Članak 4.

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


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

· stručna sprema,

· posebna znanja , sposobnosti i ispiti,

· radno iskustvo,

· posebna zdravstvena sposobnost.

Pod radnim iskustvom smatra se radno iskustvo u struci na istim ili sličnim poslovima uključujući i vrijeme provedeno na vježbeničkom stažu.

    II ORGANIZACIJSKI  USTROJ
Članak 5.

           Sukladno Statutu Doma, a zbog ekonomičnijeg obavljanja poslova, organizacijom i sistematizacijom poslova Doma utvrđene su slijedeće ustrojbene jedinice – odjeli:

1. Poslovi socijalnog rada, radne terapije, računovodstveni i administrativni poslovi*

2. Odjel njege i brige o zdravlju 
3. Odjel prehrane i pomoćno tehničkih poslova


U Domu se mogu organizirati  ustrojbene jedinice - odjeli ovisno o srodnosti i povezanosti poslova te potrebnog broja izvršitelja za njihovo obavljanje.


Voditelje odjela imenuje i razrješuje ravnateljica, između radnika odjela. 

Članak 6.

ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA POSLOVA

	Redni broj
	Naziv radnog mjesta
	Opis poslova
	Uvjeti
	Broj izvršitelja

	1.
	RAVNATELJ/ICA
	Prema Statutu
	VSS

- sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi
	1


1. Poslovi socijalnog rada, radne terapije, računovodstveni i administrativni poslovi
	Redni broj
	Naziv radnog mjesta
	Opis poslova
	Uvjeti
	Broj izvršitelja

	1.
	SOCIJALNI RADNIK/ICA
	- sudjeluje u radu stručnog kolegija

- saziva i informira komisiju za prijem i otpust korisnika

- vrši prijem novih korisnika

- nakon obavljenih zdravstvenih pregleda, upoznaje korisnike s organizacijom rada Doma, o ugovornim obvezama, kućnom redu

- kontaktira s rodbinom korisnika, zdravstvenim i drugim ustanovama, centrima za socijalnu skrb u vezi smještaja korisnika

- brine se za ostvarivanje određenih prava korisnika

- vodi pojedinačnu dokumentaciju o svakom korisniku

- brine o razvijanju međusobne suradnje između korisnika

- rješava određene konflikte između korisnika i radnika Doma te korisnika međusobno

- izrađuje mjesečni i godišnji izvještaj o brojnom stanju korisnika, o prijemu i odlasku korisnika

- druge poslove po nalogu ravnatelja
	VŠS ili VSS
- preddiplomski ili diplomski sveučilišni studij socijalnog rada

- radno iskustvo 1 god.                      

- položen stručni ispit

- probni rad 6 mj.
	1


	2.
	RADNO –OKUPACIJSKI TERAPEUT/ICA
	- vodi razgovor s novim korisnicima i uključuje ih u aktivnosti

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

- organizira rad i vođenje biblioteke, društvene igre korisnika

- organizira posjete priredbama izvan Doma

-zajedno s korisnicima organizira obilježavanje državnih praznika

- organizira proslavu uz prigodan program dočeka Nove godine za korisnike

- vodi računa o nabavci i potrošnji potrebnog materijala za okupacijske aktivnosti

- organizira izlete, izložbe, posjete korisnika drugim domovima, rad korisnika na uređenju okoliša Doma i estetskom uređenju unutrašnjosti Doma

- druge poslove po nalogu ravnatelja


	VŠS ili VSS

- preddiplomski ili diplomski sveučilišni studij socijalnog rada ili stručni studij radne terapije

- radno iskustvo 1 god.

- položen stručni ispit

- probni rad 6 mj.
	1

	3.
	VODITELJ/ICA RAČUNOVODSTVA
	- rukovodi radom i poslovima financijsko-računovodstvene službe te prati primjenu zakonskih propisa vezanih za knjigovodstvo

- vodi financijsko poslovanje Doma

Izrađuje prijedloge financijskog plana, statistička izvješća, polugodišnji obračun te završni račun, kao i sva druga potrebna izvješća

- brine i odgovara za uredno vođenje knjigovodstvenih dokumenata

- kontira i izrađuje temeljnice izlaznih računa, obračuna plaće i stanje žiro-računa, blagajne i svih ostalih knjigovodstvenih podataka

- zajedno s ravnateljem organizira popis imovine, brine o kretanju novčanih sredstava i njihovom namjenskom korištenju

- po potrebi, a najmanje po završnom obračunu, podnosi izvješće o financijskom poslovanju Upravnom vijeću Doma

- ima pravo i dužnost upozoriti ravnatelja i Upravno vijeće na nezakonitost u donošenju pojedinih financijskih odluka

- druge poslove po nalogu ravnatelja


	VŠS

- preddiplomski studij ekonomskog usmjerenja

- poznavanje rada na računalu

- radno iskustvo 1 god.

- probni rad 3 mj.
	1

	4.
	RAČUNOVODSTVENI REFERENT/ICA – LIKVIDATOR/ICA BLAGAJNE
	- vrši obračun pruženih usluga u Domu,

- ispostavlja izlazne račune za pružene usluge te vodi evidenciju o naplati istih 
- vodi analitičku evidenciju kupaca i usklađuje s financijskim knjigovodstvom
- obavlja uplate i isplate u gotovini temeljem likvidirane blagajničke dokumentacije te rukuje sredstvima i vrijednim papirima

- odgovoran je za pravilno, ažurno i točno rukovanje gotovim novcem poštujući blagajnički izvještaj i svakodnevno ga zaključuje te brine o arhivi blagajničke dokumentacije
- prima, klasificira i evidentira prispjelu poštu

- vodi evidenciju službenih akata

-obavlja otpremu pošte i vodi evidenciju o istom

- obavlja sve poslove vezane uz centralu
- obavlja i druge poslove po nalogu šefa računovodstva i ravnatelja


	SSS
- ekonomskog usmjerenja

- poznavanje rada na računalu

- radno iskustvo 1 god.

- probni rad 2 mj.
	1

	5.
	RAČUNOVODSTVENI REFERENT/ICA – FINANCIJSKI KNJIGOVOĐA
	- otvara poslovne knjige, vrši knjiženja u glavnoj knjizi temeljem ispostavljenih temeljnica, knjiži zaključna knjiženja te vodi kartice

- odgovara za ažurnost i točnost knjiženja
- vrši obračun plaća kao i drugih isplata zaposlenicima

- vodi obračun naknada za bolovanje kao i evidenciju o radnom stažu

- vrši obračun kredita i obustave

- vodi kartice plaća, popunjava potrebne obrasce za odlazak radnika u mirovinu te brine o arhivi dokumentacije o plaćama

- usklađuje analitičku evidenciju plaća s glavnom knjigom
- vodi analitičku evidenciju dobavljača te vrši usklađivanje
- vrši likvidaciju dokumenata
- ispisuje i prepisuje obrasce prilikom izrade obračuna

- obavlja druge poslove koji proizlaze iz prirode knjigovodstvenih poslova, a također i poslove koje mu povjeri šef računovodstva ili ravnatelj


	SSS
- ekonomskog usmjerenja

- poznavanje rada na računalu

- radno iskustvo 1 god.

- probni rad 2 mj.
	1

	6.
	RAČUNOVODSTVENI

REFERENT/ICA -EKONOM
	- obavlja poslove redovite nabave i opskrbe doma, vodeći brigu o nabavi svih potrepština
- koordinira nabavu i raspoloživa sredstva odobrena u financijskom planu te predlaže ravnatelju hitnost nabave određenih roba

- sudjeluje u izradi Plana nabave
- sa skladištarom prati potrošnju (utrošak) materijala u skladu s Planom nabave

- knjiži ulaze i izlaze u materijalnom knjigovodstvu

- vodi zapisnike o radu Upravnih tijela Doma

- izrađuje plan godišnjih odmora i odluka o pravu korištenja istog

- obavlja poslove arhive
- obavlja i druge administrativne i daktilografske poslove koje mu povjeri voditelj računovodstva i ravnatelj


	SSS

- ekonomskog ili drugog odgovarajućeg usmjerenja

- radno iskustvo 1 god.

- probni rad 2 mj.

- položen vozački

Ispit B kategorije
	1


* izvršenje ovih poslova je pod neposrednim vođenjem ravnatelja
2. Odjel njege i brige o zdravlju
	Redni broj
	Naziv radnog mjesta
	Opis poslova
	Uvjeti
	Broj izvršitelja

	1.
	GLAVNA MEDICINSKA SESTRA 


	- rukovodi radom medicinsko – gerontološke zaštite u Domu

- koordinira rad medicinskih sestara, fizioterapeuta i njegovateljica, sačinjava raspored rada i godišnjih odmora

- vodi zdravstvenu evidenciju korisnika, radi s liječnikom

- vodi brigu o stručnom usavršavanju

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri ravnatelj
	VŠS

- stručni studij sestrinstva

- radno iskustvo 1 god.

- položen stručni ispit

- probni rad 3 mj.
	1

	2.
	MEDICINSKA SESTRA
	- održava osobnu higijenu korisnika, mjerenje vitalnih znakova, sprečavanje komplikacija dugog ležanja, primjena peroralne i parenteralne terapije, vađenje i kontrola krvi, briga o prehrani, vodi primopredaju te obavlja i druge poslove po nalogu liječnika i glavne sestre, tj. sve poslove koje joj povjeri ravnatelj
	SSS
- obrazovanje za medicinsku sestru/tehničara
- radno iskustvo 1 god.

- položen stručni ispit

- probni rad 3 mj
	10

	3.
	FIZIOTERAPEUT
	- stvara grupe korisnika sa sličnim poteškoćama te im određuje i izvodi tip vježbe terapeutske zahvate po preporuci liječnika

- priprema i izvodi grupnu i individualnu rekreaciju i rehabilitaciju

- druge poslove koje mu povjeri ravnatelj
	SSS

- obrazovanje za fizioterapeutskog tehničara
- radno iskustvo 1 god.

- probni rad 2 mj.
	1

	4.
	NJEGOVATELJICA
	- vrši opću njegu svih korisnika, a posebice nepokretnih

- odgovorna je za higijenu sobe, rublja i posteljine korisnika, odnosno njegov izgled

- prati korisnika u šetnji i pri odlasku na liječničke preglede

- obavlja i druge poslove po nalogu medicinskih sestara i glavne medicinske sestre te sve poslove koje joj povjeri ravnatelj.
	PKV OŠ

- završeno osposobljavanje za njegovatelja/icu
- radno iskustvo 1 god.

- probni rad 1 mj.
	19


3. Odjel prehrane i pomoćno tehničkih poslova

	Redni broj
	Naziv radnog mjesta
	Opis poslova
	Uvjeti
	Broj izvršitelja

	1.
	KUHAR

(GLAVNI KUHAR)
	· vodi i organizira rad u kuhinji

· izrađuje raspored rada i godišnjih odmora radnika u kuhinji

· sudjeluje u Komisiji za izradu jelovnika

· izrađuje potrebnu dokumentaciju za potrebe knjigovodstva

· vodi brigu o zaprimanju kvalitetnih namirnica za kuhanje

· radi i sve druge poslove koje mu povjeri ravnatelj, a preostali dio radnog vremena sudjeluje u pripremi obroka.
	SSS/KV kuhar

· radno iskustvo 1 god.

· probni rad 3 mjeseca
	1

	2.
	KUHAR
	- pripremanje i kuhanje hrane, priprema zimnice, porcijanje i podjela obroka

- čišćenje te dezinfekcija u pripremi i podjeli hrane

- drugi poslovi po nalogu voditelja odjela i ravnatelja
	SSS/KV kuhar

- radno iskustvo 1. god.

- probni rad 2 mj.
	3

	3.
	POMOĆNI RADNIK U KUHINJI
	- priprema hranu i kuha zajedno s kuharicom

- čisti povrće i ostale namirnice

- za vrijeme rada u drugoj smjeni ili za vrijeme zamjene kuharice odgovara za pripremanje, dijeljenje i raznošenje hrane korisnicima u sobe

- obavlja poslove serviranja hrane korisnicima u blagovaonici

- obavlja i druge poslove po rasporedu rada u kuhinji

- obavlja sve druge poslove koje mu povjeri voditelj odjela i ravnatelja
	NKV

- osnovna škola 
- probni rad 1 mj.
	3

	4.
	SKLADIŠTAR – KUĆNI MAJSTOR
	-obavlja sve poslove vezane za skladištenje i izdavanje robe,
-vodi svu potrebnu dokumentaciju i evidenciju vezanu uz prijem i izdavanje robe,

-za svu robu za potrebe kuhinje vodi evidenciju po HACCP programu

-koordinira nabavu i raspoloživa sredstva te predlaže hitnost potrebe nabave određenih roba

-popravlja uređaje i postrojenja u svim prostorijama Doma

-otklanja kvarove na zgradama, instalacijama, opremi i sitnom inventaru Doma
-odgovoran je za alat kojim rukuje kao i utrošak materijala

-vodi brigu da skladišta budu uredna a roba sortirana i složena

-vrši nabavku potrebnog materijala za održavanje i popravke u Domu i vodi potrebnu dokumentaciju o potrošnji istog

-vodi brigu o nabavci i zalihi, te kontrolira potrošnju plina i lož ulja

- po potrebi obavlja poslove vozača

-obavlja i duge poslove koje odredi ravnatelj i kojemu je odgovoran za rad
	SSS ili KV
-tehničko ili drugo odgovarajuće usmjerenje
- poznavanje rada na računalu
- položen ispit za rukovanje centralnim grijanjem

- vozački ispit B kategorije

-radno iskustvo 1 god.

- probni rad 2 mj
	1

	5.
	VOZAČ – KUĆNI MAJSTOR
	- vrši popravke i održavanje vodovodnih i kanalizacijskih,TV,  te elektro - instalacija i centralnog grijanja
- vrši manje popravke u praonici rublja, kuhinji
- radi popravke po sobama korisnika,
- vrši prijevoz korisnika

- vodi brigu o službenim vozilima, registraciji službenih vozila, te periodičnim pregledima i tehničkoj ispravnosti

- potpisuje putni radni list, potvrdu o ispravnosti vozila
- vrši nabavku potrebnog materijala za održavanje i popravke u Domu
- sudjeluje u pripremnim radnjama za popis kao i u postupku rashodovanja sredstava

- obavlja druge poslove koje mu povjeri voditelj odjela i ravnatelj


	SSS

- tehničko ili drugo odgovarajuće usmjerenje

- položen ispit za rukovanje centralnim grijanjem

- vozački ispit B kategorije

-radno iskustvo 1 god.

- probni rad 2 mj.
	1

	6.
	PRALJA - GLAČARA
	- pranje rublja i posteljine, glačanja rublja, sitne krojačke usluge

- sakupljanje i podjela posteljine i rublja za korisnike

- ostale poslove koje joj povjeri voditelj odjela i ravnatelj
	NKV

- osnovna škola

- probni rad 1 mj.
	3

	7.
	ČISTAČICA
	- svakodnevno čišćenje soba, sanitarnih čvorova, zajedničkih i radnih prostorija

- održavanje higijene okoliša Doma i ostale poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja


	NKV

- osnovna škola

- probni rad 1 mj.
	3


       Članak 7.

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


Radnik je dužan pridržavati se kućnog i poslovnog reda Doma.
Članak 8.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik radu, sistematizaciji i unutarnjem ustroju Doma donesen na sjednici Upravnog vijeća 17. 12. 2009.  godine.
Članak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči Doma.
Broj:
Velika, 02. 09. 2015. godine.
                                                                         Predsjednik Upravnog vijeća:






                  Zdenko Mautner, ing
  Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploči Doma dana _______________ godine, a stupio je na snagu dana _________________godine.






               Ravnateljica:

                                                                       Mirjana Novak, magistra soc. rada

