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USTANOVA ZA ZDRAVSTVENU NJEGU U KUCI KARLOVAC

PRAVILNIK

- O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACLJI RADNIH MJESTA' '
L USTANOVE ZA ZDRAVSTVENU NJEGU U KUCI KARLOVAC

Karlovac, veljaca 2014.
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‘Na temelju &lanka 23.i 40. Statuta Ustanove za zdravstvenu njegu u ku¢i Karlovac, Upravno
vije¢e Ustanove za zdravstvenu njegu u kuéi Karlovac, nakon izvrSenog savejtovanja sa sindikalnim
povjerenikom Ustanoe za zdravstvenu njegu u ku¢i Karlovac, na 2. sjednici odrzanoj dana

1202 R0ty donijelo je

v PRAVILNIK
- 0 unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta
Ustanove za zdravstvenu njegu u ku¢i Karlovac

1 OPCE ODREDBE

Clanak 1. _
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj Ustanove za zdravstvenu njegu u kuéi Karlovac
(u daljnjem tekstu: Ustanove), poslovi koji se u Ustanovi obavljaju, te uvjeti koje radnik mora

ispunjavati za njihovo obavljanje, broj izvrsitelja na pojedinim poslovima i druga pitanja u vezi s tom
materijom.

Clanak 2.

Unutarnji ustroj Ustanove i posiovi pojedinih organizacijskih jedinica ureduju se ovim
Pravilnikom sukladno odredbama Statuta Ustanove.

Clanak 3. _
Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom temelj su za utvrdlvanje uglavaka pojedinog

ugovora o radu po nazivu, naravi ili vrsti rada poslova na koje se radnik zaposljava, te za prosudbu
radnikove obveze u obavljanju posla i naputka poslodavca u vezi s tim poslom.

11 UNUTARNJI USTROJ USTANOVE

Clanak 4.
Radi obavljanja zdravstvene djelatnosti u Ustanovi se organizira Odjel zdravstvene njege i
fizikalne terapije.
U sastavu Odjela osnivaju se OdSJCCI ¢ija djelatnost predstavlja uzu specqalnost poslova.

Obavljanje pravno-kadrovskih i raCunovodstveno-knjigovodstvenih poslova osigurava se
putem ugovora sa vanjskim suradnicima i ovlastenim tvrtkama.

Clanak 5.
U Ustanovi se utvrduju slijedece organizacijske jedinice:
Odjel zdravstvene njege i fizikalne terapije
- Odsjek zdravstvene njege
- Odsjek fizikalne terapije

II1 POSLOVI ODNOSNO RADNA MJESTA I
UVJETI ZA NJTHOVO OBAVLJANJE

Clanak 6. : :
Pod poslov1ma kO_]l se obavljaju u Ustanovi smatra se skup trajnlh aktivnosti kroz kOje se

. odvua proces rada neophodan za obavljanje djelatnosti Ustanove.



Clanak 7.

Pored opéih ilvjeta utvrdenih Zakonom, za obavljanje poslova utvrduju se posebni uvjeti
kojima radnik mora udovoljavati za njihovo obavljanje.

Posebni uvjeti utvrduju se u zavisnosti od:
-vrste 1 sloZenosti poslova,
-uvjeta rada, .
~ -drugih okolnosti vaznih za obavljanje odredenih poslova.

, Clanak 8.
Posebnim uvjetima za obavljanje poslova smatraju se:
- strufna sprema,
- radno iskustvo, ,
- . posebna znanja i ispiti potrebni za uspjesno obavljanje poslova,
- potrebne zdravstvene sposobnosti, ,
- godine Zivota i drugi uvjeti navedeni ovim Pravilnikom.

Clanak 9.

Pod struénom spremom podrazumijevaju se opéa i strudna znanja, kao i sposobnosti
neophodne za obavljanje poslova.

Pod stupnjom struéne spreme podrazumijeva se stupanj struéne spreme steden uspjesno
savladanim obrazovnim programom.

Stru¢aa sprema obiljeZava se nazivom i oznakom iz koje se vide vrsta i stupanj strucne
spreme. -

Clanak 10.
Ako se kao uvjet za obavljanje odredenih poslova po ovom Pravilniku zahtjeva, pored strucne
spreme odredene struke ili smjera i poloZen stru¢ni ispit, tada se pod time podrazumijeva struéni ispit
poloZen poslije provedenog pripravni¢kog staza, sukladno zakonu.

Clanak 11.

~ Ako je za obavljanje odredenih poslova kao uvjet utvrdeno radno iskustvo, pod radnim
iskustvom se podrazumijeva rad na istim ili sli¢nim poslovima, u odredenom trajanju.

Clanak 12.
Trajanje probnog rada i nacin provjere radnih sposobnosti utvrdene su Pravilnikom o radu.
Prethodna provjera radnikovih sposobnosti provodi se sukladno Pravilniku o radu.

Clanak 13.

Radnici su duzni, po potrebi, obavljati rad u svim posebnim oblicima organiziranog rada, te su
duzni raditi, po potrebi, u smjenskom radu. a

Clanak 14.

Za pojedine poslove iz djelatnosti Ustanove gdje nema potreba rada sa punim radnim
vremenom, utvrdit ¢e se radna mjesta sa nepunim radnim vremenom.

Za radnike - invalide rada utvrdit e se posebna radna mjesta.

Clanak 15.

Zdravstveni djelatnici duZni su se u svome radu pridrzavati kodeksa medicinske etike
zdravstvenih djelatnika i humano se odnositi prema bolesnicima.

Svi radnici Ustanove duzni su;

- po nalogu neposrednog rukovoditelja odnosno ravnatelja obavljati i druge poslove, sukladno
stru€noj spremi, znanju i sposobnostima,
- Cuvati, odrZavati i racionalno koristiti sredstva rada s kojima rade i za koje su odgovorni,



- struéno se usavriavati i prenositi struéna znanja i iskustva na radnike sa kojima radi,
- Cuvati poslovnu tajnu i pridrzavati se pravila ku¢nog reda,

- obavljati prema ukazanoj potrebi poslove iz podrugja narodne obrane i civilne zastlte
prldrzavatl se pravila zadtite na radu i zastite od poZara,

- zavrijeme obavljanja poslova pruzanja zdravstvene zastite, radnici koji obavljaju manje -

sloZene poslove neposredno su, za struéno obavljanje svojih poslova, odgovorni djelatniku '
koji u zdravstvenom timu obavlja sloZenije poslove,

- sviradnici za svoj rad odgovorni su neposrednom rukovoditelju i ravnatelju.

IV PRIJELAZNE I ZAKLJUCNE ODREDBE

Clanak 16.

Sastavni dio ovom Pravilniku &ini privitak br. 1. koji sadrZi tabelarni prikaz radnih mjesta i
privitak br. 2. koji sadrZi uvjete koje djelatnik mora imati za njihovo obavljanje i opis poslova. -

Clanak 17. :
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti o unutarnjem ustroju i sistematizaciji
radnih mjesta (pro¢isceni tekst) od 23.svibnja 2006. i sve njegove izmjene i dopune.

Clanak 18.

Radnicima koji imaju zakljueni ugovor o radu za radno mjesto kod kojeg je ovim
Pravilnikom utvrden drugadiji naziv radnog mjesta u odnosu na radno mjesto koje radnik obavlja
temeljem sklopljenog ugovora o radu, ravnatelj Ustanove ponudit ¢e sklapanje aneksa tome ugovoru
odnosno novi ugovor o radu, u obliku i sa sadrzajem propisanim Zakonom o radu i ovim Pravilnikom,
u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci.

Broj: &/ - ‘f‘f//l/
Karlbvac, 12,02 . 2014

| PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

Potvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na ogiasnoj plo¢i Ustanove, dana

13 02.2014, i da je stupio na snagudana 24 02 , 2074,




PRIVITAK BR. 1

- TABELARNI PRIKAZ RADNIH MJESTA

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
1. Ravnatelj Ustanove 1
2. Glavna medicinska sestra Ustanove ’ 1
3. Djelatnik kod kojeg postoji neposredna opasnost ' 1

od nastanka invalidnosti
ODJEL :
ZDRAVSTVENE NJEGE 1 FIZIKALNE TERAPIJE

Odsijek zdravstvene njege
4. Voditelj odsjeka 1
5. Medicinska sestra 24

Odsjek fizikalne terapije
6. Voditelj odsjeka 1
7. Fizioterapeut 11




PRIVITAK BR. 2

UVJETII OPIS POSLOVA

1. Ravnatelj ustanove

" UVIET: utvrden Statutom
DJELOKRUG RADA: utvrden Statutom

2. Glavna medicinska sestra Ustanove

UVIJET:VSS/VI - struéna/i prvostupnica/prvostupnik sestrinstva, poloZen stru¢ni ispit i

odobrenje za samostalan rad, dvije godine radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na ratunalu ’

DJELOKRUG RADA:

- organizira, koordinira, nadzire i rukovodi radom zdravstvenih i drugih djelatnika u
Ustanovi. U tome suraduje i izdaje upute i naloge usmeno i pismeno pojedinim
radnicima i voditeljima odsjeka,
sudjeluje u izradi plana rada Ustanove 1 programa mjera Zdravstvene zaStite, te prati
realizaciju obilascima i kontrolom strunog rada, odnosa prema pacijentima, stupnja
higijene i Cistoce objekata i okolisa, ispravne uporabe radnozastite odjece 1 obuce,
postivanje kuénog reda itd.,
brine za struéno usavrSavanje radnika i prenosi na medicinske sestre i tehnicare svoja
struéna iskustva. Mentor je za medicinske sestre i vise medicinske sestre pripravnice,
- brine se o organiziranju i provodenju preventivnih akcija, :
upoznaje se sa primjedbama i prijedlozima korisnika i poduzima mjere za rjesavanje
nastalih problema,
- obavlja struéno-medicinske poslove za koje je osposobljena,
- radi rasporede i plan godis$njih odmora,
- vodi evidenciju o nazo¢nosti na radu i izvije$¢a za placu,
. - izraduje raspored rada osoblja Ustanove te vodi evidenciju izostanaka, produZenog ili
prekovremenog rada, zamjena i drugo,
kontrolira ispravnost opreme za rad i daje prijedlog za zamjenu u slu¢aju dotrajalosti,
brine o opskrbi sitnim inventarom, sanitetskim i ostalim potrebnim materijalom za rad,
te nadzire potrosnju, vodeci raCuna o racionalnosti, ‘
- odgovorna je da za pravodobno provodenje naloga lijecnika za lijeCenje, zbrinjavanje i
njegu , kontrolira vodenje propisane sestrinske dokumentacije
- vodi brlgu 0 ispravnosti vozila, servisima i reglstracul vozila,
- izdaje i piSe putne naloge za vozila,
- kontrolira putne naloge i utrofak goriva,
- brine o narudzbama za popravak kvarova 1 o izvr$enju 1st1h
- zapnma narucenu robu od dobavlj aca, :
- skrbi o ispravnom €uvanju i uskladistenju potroSnog materij ala
- . izraduje godiSnje statisticko izvijesce i dostavlja ga nadleznom tijelu,
- novoprimljene radnike uvodi u posao, upoznaje sa zadacima i pomaZe u praktlcnom
o osposobljavanju za rad,
= vodi brigu o primjedbama pacijenata s kojima upoznaje ravnatelja,
- za obavlj anJe poslova neposredno je odgovorna ravnatelju.
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3. DJELATNIK KOD KOJEG POSTOJI NEPOSREDNA

OPASNOST OD NASTANKA INVALIDNOSTI

UVIET: SSS/IV,poznavanje rada na radunalu

" DJEL

OKRUG RADA:
vodi pomoénu blagajnu i blagajni¢ki dnevnik,
preuzima, dostavlja i otprema postu na posti te u drugim tijelima i ustanovama u
gradu,
vodi potrebne evidencije i obavlja i druge poslove koje se odnose na
preuzimanije, dostavu i otpremu poste,
vodi urudZbeni zapisnik, urudzbira prispjelu postu i upucuje primateljima, te
priprema i pakuje po$tu za otpremu,
preuzima, sreduje i arhivira spise u arhivi ustanove,
prema potrebi vrsi pretraZivanje i pripremu za izdavanje prijepisa arhivskih spisa ili
podataka iz spisa uz odobrenje ravnatelja i obavlja ostale poslove iz podruéja
arhive, ’
fotokopira, slaZe i uvezuje materijale za sluzbene potrebe, daje prijedlog za
pravodobno narutivanje materijala za fotokopiranje,
Cisti 1 posprema radne prostorije, kuhinju i ostale prostorije Ustanove i odgovorna -
Je za higijensko stanje i Sistoéu prostorija,
Cisti 1 posprema hodnike koje zajedni¢ki koriste Ustanova i Dom zdravlja Karlovac,
prema rasporedu dogovorenom sa Domom zdravlja Karlovac,
skuplja i odnosi otpad iz prostorija Ustanove,

vodi evidencije i izraduje potrebna izvjes¢a o prikupljenom infektivnom otpadui
dostavlja ih nadleznim tijelima,

vodi evidenciju o otpadu i dostavlja potrebna izvijeiéa
odgovara za sredstva rada s kojima rukuje i za potroni materijal
evidentira naloge zdravstvene njege i fizikalne terapije

izraduje fakturu zdravstvene njege

obavlja i radi druge poslove prema nalogu ravnatelja i glavne sestre

Radno vrijeme djelatnika: od 8,00 do 16,sati. N

4. Voditelj odsjeka zdravstvene njege ,
UVIJET: SSS/IV —medicinska sestra/tehni¢ar, struéni ispit, odobrenje za samostalan rad,

vozacki ispit “B” kategorije, poznavanje rada na ratunalu

DJELOKRUG RADA:

obavlja sve poslove navedene pod totkom 5. "medicinska sestra " i slijedece poslove:

planira, organizira, provodi, koordinira i nadzire rad medicinskih sestara,

predlaZe i saCinjava raspored rada u dogovoru sa glavnom sestrom ,

odgovorna je za pravodobno provodenje naloga lije¢nika u okviru zbrinjavanja i

lijeCenja bolesnika v :

‘odgovorna je za vodenje propisane sestrinske dokumentacije i pripremanje mjese¢nog
izvijeséa za fakturu |



5. Medicinska sestra
UVJET: SSS/IV —medicinska sestra/tehnicar, struéni ispit, odobrenje za samostalan rad,

vozacki ispit “B” kategorije,poznavanje rada na racunalu

DJ ELOKRUG RADA:
Skrb za osobnu higijenu bolesnika u kuéi:

pomo¢ i edukacija obitelji o specifiénostima osobne higijene bolesnika, namjestanje i
presvlacenje kreveta kod polupokretnog i nepokretnog bolesnika,

obavljanje osobne hlguene usne Supljine, umjetnog zubala, tijela, kose, noktiju te
brijanje bolesnika, mijenjanje polozaja

primjena pomagala i pomo¢ pri koriStenju pomagala,

improvizacija u kuéi za udobniji poloZaj bolesnika,

pomoc bolesniku pri obavljanju fizioloskih funkcija,

dezinfekcija upotrebljenog medicinskog pribora

edukacija ¢lanova obitelji o vaznosti odrZavanja optimalne temperature zraka
,vlaZnosti zraka,osvijetljenja i zratnosti prostorije u kojoj bolesnik boravi

Postupci zdravstvene njege u kuéi bolesnika:

zbrinjavanje oSte¢enja integriteta koze zbrinj avanje kroni¢ne rane,
spreCavanje komplikacija dugotrajnog mirovanja, (primarno dekubitusa,
kontraktura i tromboze) — aktivno i pasivno razgibavanje,

kupanje nepokretnog ili polupokretnog bolesnika u krevetu ili kadi,
toaleta 1 odrZavanje stoma,

primjena klizme,
primjena lokalne i peroralne terapije,

: pr1mJ ena terapije kisikom,

primjena parenteralne terapije osim antibiotika, uz nadzor lije&nika,
kateterizacija mokra¢nog mjehura Zena/izmjena katetera,
postavljanje/izmjena nazogastri¢ne sonde,hranjenje sondom,

hranjenje bolesnika(priprema jednostavnih jela i napitaka),

mjerenje i registracija vitalnih funkcija, kontrola razine $eéera u krvi i urinu,
uzimanje materijala za laboratorijske pretrage i donoSenje gotovih nalaza,
mjerenje tjelesne tezine i visine,

pracenje bolesnika na preglede(prijevoz od strane korisnika),

nabavljanje lijekova i sanitetskog materijala,

skrb za palijativnog bolesnika,

vodenje propisane sestrinske evidencije i dokumentacije,

obavijeStavanje lije¢nika i ostalih ¢lanova tima o prom]enama zdravstvenog stanja
bolesnika,

dolazak u postupak zdravstvene njege u kuéi bolesmka, ,

Skrb za mentalnu higijenu bolesnika:

saznanje i oblikovanje bolesnikovih Zelja,potreba,navika, emocija i stavova
otkrivanje i otklanjanje bolesnikovih frustracija,

~ pomaganje bolesnikove adaptacije,

sudjelovanje u okupacionoj terapiji,

- motiviranje bolesnika na razonodu, &itanje, korespodenciju,ruéni rad, praéenje TV -
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- programa i dr., pomaganje u socijalnim komumkacqama,

- pomaZe bolesniku u stjecanju korisnih zdravstvenih navika i daje mu osnovne
- upute za zdrav nacin Zivota

6. Voditelj odsjeka fizikalne terapije
UVIET: VSS/VI, SSS/IV, struéna/i - prvostupnica/prvostupnik fizioterapije ili
fizioterapeutska/i tehni¢arka/tehniéar, poloZen struéni ispit,

odobrenje za samostalan rad i vozalki ispit “B” kategorije,poznavanje rada na
racunalu

DJELOKRUG RADA:

- obavlja sve poslove navedene pod tockom 7. “fizioterapeut” i slijedeée poslove:
- planira, organizira, provodi, koordinira i nadzire rad ﬁzmterapeuta
- predlaZe i safinjava raspored rada,

- odgovoran je za pravodobno provodenje naloga lije¢nika u okviru zbrinjavanja i
lije¢enja bolesnika. '

7. Fizioterapeut

UVIET: VSS/VI/SSS/IV, struéni prvostupnik fizioterapije ili fizioterapeutska/i
tehnicarka/tehniar, stru¢ni ispit, odobrenje za samostalan rad i vozalki
ispit “ B” kategorije,poznavanje rada na racunalu

DJELOKRUG RADA:
Fizioterapeutski i kineziterapijski postupci svih:

- ortopedskih bolesnika,
- traumatoloskih bolesnika,
- kardiolo$kih bolesnika,
- neurolo8kih bolesnika,
- reumatoloskih bolesnika,
- onkoloskih bolesnika,
- imunolo8kih bolesnika,
- kod djece sa cerebralnom paralizom,
- izvodi krioterapijske postupke,
- medicinsko masaZne tehnike,
medicinska manualna masaZza ,
- manualna limfna drenaza,
U sklopu kineziterapije primjenjuje se:

- induvidualni pristup

- vjezbe disanja, poloZajna drenaza

- vjezbe relaksacije tijela

- ucenje hoda sa Stakama i dr. privremenim pomagalima

- ucenje hoda sa protezom ili ortozom

- ucenje ustajanja,stajanja i hodanja :

- respiracijski 1 kardiovaskularni trening,trening smanjenja edema
- 'tremng koordinacije i ravnotezZe

- specu alne tehmke kmezneraplje



- elektroterapija,
- terapija ultrazvukom,
- evaluacija pacijenata (kinezimetrijska ispitivanja),
- vodenje dnevne,tjedne,mjesecne istruéne dokumentacije,
- poduka bolesnika i njegove obitelji
Dolazak u postupak fizikalne terapije u kuci bolesnika
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