
Na temelju članka 78. stavak 1. Statuta Dječjeg doma „ Maestral „ Split, Upravno vijeće  nakon prethodnog savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom  na sjednici održanoj dana 28. siječnja 2016.god. godine donosi


		 
                                                  PRAVILNIK
			O UNUTARNJEM USTROJU I
			SISTEMATIZACIJI POSLOVA
			Dječjeg doma “Maestral” S p l i t
                                     

I OPĆE ODREDBE

					Članak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrđuje se:
- unutarnji ustroj i način rada		
- sistematizacija poslova
- uvjeti u pogledu stručnih i drugih potrebnih radnika
- prijelazne i završne odredbe

						                                                                
II UNUTARNJI USTROJ DOMA I NAČIN RADA

					Članak 2.

[bookmark: _GoBack]U Domu su ustrojeni slijedeći  odjeli:
1. Odjel skrbi o djeci od 0 – 7 godina
2. Odjel skrbi o djeci od 7 – 21 godinu
Radom  odjela rukovode voditelji odjela koje imenuje i razrješava ravnatelj Doma između radnika tog odjela.                              
Računovodstveni, administrativni i pomoćno tehnički poslovi obavljaju se pod neposrednim rukovodstvom ravnatelja.
	
				           Članak 3.

Rad u podružnici “Miljenko i Dobrila” u Kaštel Lukšiću organiziran je bez ustrojstvenih jedinica - odjela, pod neposrednim rukovođenjem predstojnika podružnice.					                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
                                                           Članak 4.

Voditelji odjela  pored poslova svog radnog mjesta obavljaju i slijedeće poslove:	
 - organizira, kontrolira i koordinira radom odjela,
- izrađuje plan i program rada Doma te nadzire njihovo izvršenje,
 izrađuje izvješća o radu odjela, broju korisnika, radnika i dr. te pokazatelje za ocjenu 
  rada stručnih radnika,
- nadzire uredno i redovito vođenje dokumentacije i evidencije,
- izrađuje plan potreba odjela te vodi brigu o adekvatnim uvjetima rada                                -  izrađuje rasporede radnika u Odjelu, evidentira njihovu prisutnost na radu,
- izrađuje plan godišnjih odmora stručnih radnika
- brine o stručnom usavršavanju radnika u odjelu,          
- odgovara za zakonito, pravodobno i stručno izvršavanje svih obveza odjela,
- odgovara za pravovremenu pripremu statističkih i drugih izvještaja- obavlja i sva
  druga zaduženja u skladu s naravi i vrstom ovog posla.	            	


III UVJETI U POGLEDU STRUČNIH I DRUGIH POTREBNIH RADNIKA
           
                                                     Članak 5.

Broj i vrsta izvršitelja koji rade u neposrednom radu s korisnicima i drugih izvršitelja određena je prema broju i potrebama korisnika, vrstama usluga i aktivnostima, te načinu njihova provođenja.
U broj izvršitelja uključeno je pravo radnika na tjedni odmor, neradne dane u godini i godišnji odmor, te provođenje aktivnosti u smjenama.
					
     Članak 6.

Radna mjesta u Domu s minimalnim brojem izvršitelja po ustrojenim odjelima su slijedeća:

	RADNO MJESTO                                                        
	 BROJ IZVRŠITELJA 

	Ravnatelj                                                 
	1

	Voditelj financijsko-računovodstvenih poslova                                                                                                                                                                                                               
	1

	Financijsko-računovodstveni referent/financijski knjigovođa        
	2

	Ekonom/ skladištar
	                   1

	Kućni majstor – vozač – kotlovničar                                                 
	                   1

	Kućni majstor – vozač – kotlovničar /stručnjak zaštite na radu                                                
	                   1

	Kuhar                                                                          
	3

	Pomoćni radnik u kuhinji                                                                      
	1

	 Pralja/ čistačica                                                                 
	3

	UKUPNO
	14

	ODJEL SKRBI O DJECI OD 0-7 GODINA
	 

	Psiholog                                                                            
	1

	Socijalni radnik                                                                 
	1

	Odgajatelj predškolskog odgoja od 0-3/medicinska sestra           
	6

	Odgajatelj predškolskog odgoja od 3-7                                               
	                   5

	Medicinska sestra                                                            
	1

	UKUPNO
	  14

	ODJEL SKRBI O DJECI OD 7-21 GODINU
	 

	Psiholog                                                                            
	1

	Socijalni radnik                                                                 
	1

	Odgajatelj                                                                        
	                  14,5

	UKUPNO                                                                            
	                 16,5

	                                PODRUŽNICA U KAŠTEL LUKŠIĆU
	 

	Predstojnik podružnice                                                       
	1

	Psiholog                                                                                    
	1

	Socijalni radnik                                                                    
	1

	Odgajatelj                                                                                
	12,5

	Kućni majstor – vozač – kotlovničar                                                 
	1

	Kuhar                                                                                           
	2

	Pomoćni radnik u kuhinji                                                 
	1

	Pralja / čistačica                                                                                        
	1,5

	UKUPNO                                                                                 
	                 21

	SVEUKUPNO                                                                      
	                 65,5




                                                             Članak 7.
                                                                
                     IV SISTEMATIZACIJA  POSLOVA

DOM SPLIT

RAVNATELJ 
  
Sadržaj poslova i radnih zadataka ravnatelja utvrđuje se kako slijedi:

Zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim ili drugim državnim  tijelima, te pravnim osobama s javnim ovlastima, poduzima sve pravne radnje u ime i za račun Doma,  može dati pismenu punomoć drugoj osobi da zastupa Dom u pravnom prometu, određuje osobe ovlaštene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,  vodi stručni rad Doma i odgovoran je za njegovo provođenje, odgovara za zakonitost rada Doma, predlaže upravnom vijeću donošenje odluka iz njegove nadležnosti te provodi  iste, donosi opće akte koji su određeni  Statutom i zakonom,  uz suglasnost upravnog vijeća, imenuje i razrješava  predstojnika podružnice, brine se za donacije o čemu izvještava upravno vijeće, obavlja i druge poslove ako zakonom i  statutom nisu dani u nadležnost nekom drugom tijelu.
                                  
Uvjeti (opći i posebni):

1) preddiplomski  i diplomski sveučilišni studij  ili
     integrirani preddiplomski  i diplomski sveučilišni studij  
     socijalnog rada, socijalne politike, prava, psihologije, sociologije, 
     socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije, pedagogije,
     medicinskih, humanističkih ili drugih društvenih znanosti
2) najmanje 5 godina radnog staža u propisanom akademskom zvanju
    i akademskom stupnju, od toga najmanje 3 godine u djelatnosti socijalne
    skrbi ili drugoj društvenoj djelatnosti u propisanom akademskom zvanju 
    i akademskom stupnju i
3) u odnosu na koju ne postoji zapreka iz članka 213. stavka 1. Zakona o
     socijalnoj skrbi
4) iznimno , ako se na javni natječaj nije javio ni jedan kandidat koji ispunjava
    uvjete iz točke 1., za ravnatelja može biti imenovana osoba koja ima završen
    odgovarajući preddiplomski studij iz točke 1. i ispunjava uvjete iz točke 2. i 3. 


Mandat: 4 godine

VODITELJ  FINANCIJSKO-RAČUNOVODSTVENIH POSLOVA     
      
Sadržaj poslova i radnih zadataka voditelja financijsko-računovodstvenih poslova utvrđuje se kako slijedi:

Kontrolira rad cjelokupnog knjigovodstva (svih pomoćnih knjiga, blagajničko poslovanje). Vodi financijsko knjigovodstvo (kontira i knjiži).                                                                                                                                                                                                                                                Podnosi godišnji i tromjesečni izvještaj  o  poslovanju. Izrađuje godišnje financijske planove, te prati izvršenje plana, pa u skladu s  planiranim sredstvima izrađuje zahtjeve za plaćanja. 
Planira godišnji plan nabave, te vrši kontrolu izvršenja istog. Vodi postupke pripreme nabave i javne nabave.Vodi poslove oko registracije i statusnih promjena u ustanovi.
Vodi korespodenciju sa nadležnim ministarstvom vezano za zamolbe, dopise, i sl. Izrađuje godišnje statističke izvještaje.  
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom.                                                                                                                                                   

Uvjeti ( opći i posebni ):  
                                                                                                                                                       
a)  diplomski sveučilišni studij iz područja ekonomije ili preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij iz područja ekonomije
b)  3 godine radnog iskustva u struci
c)  probni rad : 4 mjeseca
d) znanje rada na kompjuteru
 

FINANCIJSKO-RAČUNOVODSTVENI REFERENT/FINANCIJSKI KNJIGOVOĐA
       
Sadržaj poslova i radnih zadataka financijsko-računovodstvenog referenta/financijskog knjigovođe utvrđuje se kako slijedi:
                
Vrši obračun plaća i svih ostalih isplata  radnicima po kolektivnom ugovoru (jubilarne nagrade, otpremnine,  pomoći, putni troškovi). 
Objedinjuje i sređuje podatke za obračun plaće svih radnika doma.
Izrađuje svu potrebnu dokumentaciju i  izvještaje vezane za isplate, vodi evidenciju o primanjima radnika, te za iste vodi kartone, porezne kartice, te popunjava sve obrasce vezane za potrebe radnika i razne vanjske institucije.
Kontrolira popise djece vezano za džeparac, te mjesečne vozne karte uz pravdanje istih. 
Vrši isplatu ugovora o djelu vanjskim suradnicima, te za iste ispunjava potvrde o porezu. 
Vodi evidenciju uplata donatorskih sredstava.
Popunjava i predaje sve potrebne obrasce i kontrolira sa nadležnim službama, te sve ostale poslove vezane za platni promet.
Obavlja administrativne i opće poslove za potrebe doma, ispunjava sve tiskanice vezano uz zapošljavanje radnika, odnosno ostvarivanje njihovih prava. Vodi matičnu knjigu radnika, čuva osobnu dokumentaciju radnika, vodi propisanu evidenciju vezano za mirovinsko, zdravstveno osiguranje i sl.
Vodi urudžbeni zapisnik, prijem i otpremu pošte.
Vodi knjigovodstvo ulaznih faktura (KUF), te pomaže pri izradi zahtjeva za plaćanje.
Vodi evidenciju osnovnih sredstava, te usklađuje stvarno stanje sa knjigovodstvenim sa komisijom za popis inventara. 
Izrađuje godišnje izvještaje o osnovnim sredstvima – inventurne liste. Vrši kontrolu cijena svih nabavljenih artikala u odnosu na ugovorene cijene sa dobavljačima. Vodi pomoćnu knjigu materijala  u skladu sa zakonskim propisima. 
Vodi cijelo blagajničko poslovanje u sjedištu i podružnici (redovnu i benzinskih bonova službenih vozila, te promet porto blagajne). 
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja financijsko-računovodstvenih poslova u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom.                                                                                                                                                   

Uvjeti (opći i posebni) :                                                                                                                     

       a) srednjoškolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja
       b) 1 godina radnog iskustva u struci
       c) probni rad : 2 mjeseca
       d) znanje rada na kompjuteru


EKONOM/ SKLADIŠTAR

Sadržaj poslova i radnih zadataka  ekonoma/ skladištara utvrđuje se kako slijedi:

Vodi kompletnu nabavu  živežnih namirnica, školskog pribora, knjiga, odjeće, obuće, igračaka, sitnog inventara i uredskog materijala. Zaprima i evidentira primljene donacije. Kontrolira skladišnu evidenciju naručene robe, ulaza i izlaza robe iz skladišta. Izrađuje potrebnu dokumentaciju kumulativne mjesečne potrošnje hrane i ostale robe iz skladišta. Priprema dokumentaciju za knjiženje u materijalnom knjigovodstvu i istu kontrolira i ovjerava nakon knjiženja. Priprema sa voditeljem računovodstveno-financijskih poslova godišnju nabavu i provodi je. 
Izrađuje mjesečni raspored rada pomoćno tehničkih radnika i evidentira njihovu prisutnost na radu.
Vodi potrebnu dokumentaciju u skladu s pravilima HACCP-a.
Vodi skladištenje živežnih namirnica, školskog pribora, knjiga, odjeće, obuće, igračaka, sitnog inventara i uredskog materijala. Zaprima i evidentira primljene donacije. Vodi skladišnu evidenciju naručene robe i izlaza robe iz skladišta.
Materijalno i finanancijski odgovara za stanje u skladištu. Kontrolira vrstu i kvalitetu ugovorene isporučene robe.
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom.                                                                                                                                                   

Uvjeti (opći i posebni)

      a)  četverogodišnje srednjoškolsko obrazovanje       
      b)  znanje rada na kompjuteru
      c ) 1 godina radnog iskustva u struci
      d)  probni rad: 2 mjeseca                                                                                                                                


KUĆNI MAJSTOR – VOZAČ – KOTLOVNIČAR 

Sadržaj poslova i radnih zadataka kućnog majstora – vozača – kotlovničara  utvrđuje se kako slijedi:

Vozi vozila koja mu se povjere, održava ih u ispravnom stanju, te vodi računa o potrebnim tehničkim pregledima, osiguranju pribora i dokumentacije koja prati vozilo. 
Rukovodi i brine o radu kotlovnice i drugih uređaja grijanja.
Održava tehničku ispravnost prostorija, inventara i instalacija. 
Otklanja nastale kvarove. Nabavlja materijal za popravke. 
Prevozi korisnike.
Rukovodi i brine o radu kotlovnice i drugih uređaja grijanja.
Održava prilaz i ulaz u Dom i njegov okoliš.
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom.                                                                                                                                                   

Uvjeti (opći i posebni)

       a)  srednjoškolsko obrazovanje tehničkog usmjerenja       
       b)  1 godina radnog iskustva u struci
       c)  probni rad: 2 mjeseca                                                                                                                                
       d) ispit za kotlovničara
       e) položen vozački ispit B- kategorije
                                                                   

KUĆNI MAJSTOR – VOZAČ - KOTLOVNIČAR/ STRUČNJAK ZAŠTITE NA RADU

Sadržaj poslova i radnih zadataka kućnog majstora – vozača – kotlovničara/ stručnjaka zaštite na radu  utvrđuje se kako slijedi:

Vozi vozila koja mu se povjere, održava ih u ispravnom stanju, te vodi računa o potrebnim tehničkim pregledima, osiguranju pribora i dokumentacije koja prati vozilo. 
Rukovodi i brine o radu kotlovnice i drugih uređaja grijanja.
Održava tehničku ispravnost prostorija, inventara i instalacija. 
Otklanja nastale kvarove. Nabavlja materijal za popravke. 
Prevozi korisnike.
Rukovodi i brine o radu kotlovnice i drugih uređaja grijanja.
Održava prilaz i ulaz u Dom i njegov okoliš.
Pruža stručnu pomoć ravnatelju i radnicima u provedbi i unapređivanju  zaštite na radu i zaštite okoliša. Prati zakonske propise iz područja zaštite na radu i zaštite okoliša. Vrši unutarnji nadzor nad primjenom pravila zaštite na radu  i zaštite okoliša i osigurava njihovu svakodnevnu primjenu. Osposobljava radnike i ravnatelja za rad na siguran način. Prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, priprema dokumentaciju za prijavu ozljeda na radu i profesionalnih bolesti te izrađuje izvješća za potrebe nadležnih zavoda. Surađuje sa tijelima nadležnim za poslove inspekcije rada, Hrvatskim zavodom za zaštitu zdravlja i sigurnosti na radu, Zavodom za unapređivanje zaštite na radu, ovlaštenim osobama te sa specijalistom medicine rada.   
Vodi poslove zaštite od požara i osposobljava radnike za provedbu preventivnih mjera zaštite od požara.  
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom.


Uvjeti (opći i posebni)

       a)  srednjoškolsko obrazovanje tehničkog usmjerenja       
       b)  položen stručni ispit iz zaštite na radu                                                                                                                     
       c)  ispit za kotlovničara
       d) znanje rada na kompjuteru
       e) položen vozački ispit B- kategorije
       f)  1 godina radnog iskustva u struci
       g)  probni rad: 2 mjeseca   

                                                                                                                             
KUHAR	
		
Sadržaj poslova i radnih zadataka kuhara  utvrđuje se kako slijedi:

Priprema i kuha hranu.
Preuzima namirnice i potrošni materijal za potrebe kuhanja temeljem jelovnika i izdatnice iz skladišta. 
Vrši podjelu obroka, pranja suđa i pribora. 
Održava čistoću i higijenu kuhinje. 
Sudjeluje u izradi jelovnika za korisnike.
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom.                                                                                                                                                   

Uvjeti (opći i posebni):

a) srednjoškolsko obrazovanje za kuhara  
b)  1 godina radnog iskustva u struci                                                                                       c)   probni rad:  2 mjeseca     
                                                                                      
                                                                                                                                                             

POMOĆNI RADNIK U KUHINJI

Sadržaj poslova i radnih zadataka pomoćnog radnika u kuhinji  utvrđuje se kako slijedi:

Pomaže kod pripreme hrane, te kod podjele obroka. 
Pere suđe i pribor. Održava čistoću i higijenu kuhinje. 
Surađuje s kuharom.
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom.                                                                                                                                                 
 
Uvjeti (opći i posebni):

a) osnovnoškolsko obrazovanje
b) probni rad: 1 mjesec


PRALJA/ČISTAČICA

Sadržaj poslova i radnih zadataka pralje/čistačice  utvrđuje se kako slijedi:

Pere, glača i suši odjeću korisnika, posteljinu, stolnjake i zavjese. 
Sortira i odlaže robu u ormare ili tako oprano predaje osobi koja je istu donijela na pranje. 
Vodi brigu o higijeni u praonici.
Obavještava o kvarovima strojeva za pranje i sušenje robe. 
Održava čistoću i higijenu prostora u zgradi i ispred nje. 
Pere i dezinficira sanitarni prostor. 
Čisti podove, tepihe i namještaj. 
Pere prozore, vrata i rasvjetne predmete. 
Briše prašinu, odnosi smeće u kontejner. 
Pravi krevete bebama i djeci predškolskog uzrasta te pomaže u njihovu odijevanju. Zrači krevetninu, mijenja posteljinu. 
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom.                                                                                                                                             
		
Uvjeti (opći i posebni):

a) osnovna škola 
b) probni rad: 1 mjesec
____________________________________________________________________________

PSIHOLOG

Sadržaj poslova i radnih zadataka psihologa utvrđuje se kako slijedi:
                   
Pomoć i podrška korisniku u razdoblju prilagodbe, praćenje razdoblja prilagodbe, psihologijska obrada korisnika, sudjelovanje u izradi i praćenje individualnog programa rada, psihološka podrška, primjena različitih oblika savjetovanja u svrhu prevladavanja i osposobljavanja za samostalno rješavanje problem, rad na razvoju samopoštovanja i samopouzdanja, prevencija rizičnih oblika ponašanja, grupni, individualni savjetodavni rad s roditeljima. Priprema korisnika za otpust u biološku, posvojiteljsku ili udomiteljsku obitelj. 
Individualni, grupni savjetodavni rad s djecom i mladima, podrška u procesu prilagodbe djeteta na smještaj/ boravak u udomiteljskoj obitelji, podrška u sudjelovanju djeteta u izražavanju mišljenja te podrška u kriznim situacijama. Savjetodavni rad i suradnja sa odgajateljima. 
Senzibilizacija javnosti o usluzi smještaja i boravka u udomiteljskim obiteljima kroz organizaciju javnih događanja i kampanja te savjetovanje potencijalnih udomitelja.
Pomoć i podršku korisniku u razdoblju prilagodbe na samostalna život. Praćenje razdoblja prilagodbe na samostalno stanovanje, preuzimanje radnih obveza, odnos s partnerima, obitelji i radnim kolegama, psihološka podrška u kriznim situacijama kroz primjenu različitih oblika savjetovanja, djeci smještenoj u udomiteljskim obiteljima uključuje individualni i grupni rad, podršku u procesu prilagodbe djeteta na smještaj u udomiteljskoj obitelji, podrška u sudjelovanju djeteta u procesima izražavanja mišljenja te podrška u kriznim situacijama.
Individualni, grupni savjetodavni rad s potencijalnim udomiteljima i posvojiteljima. Podrška u procesu prilagodbe na udomiteljsku ili posvojiteljsku obitelj te podrška u kriznim situacijama.
Unapređenje roditeljskih vještina. Poboljšanje roditeljskih vještina kroz individualni i grupni rad s roditeljima, organizacija zajedničkih aktivnosti roditelja djece, jačanje roditeljskih kompetencija kroz osnaživanje roditelja za pozitivno roditeljstvo (brižno ponašanje, pružanje strukture, granica i vođenja, uvažavanje djeteta kao osobe te omogućavanje osnaživanja djeteta, jačanje komunikacijskih i socijalizacijskih vještina roditelja). Vodi potrebnu i zakonom propisanu dokumentaciju.
Sudjeluje u radu Stručnog tima, kontaktira sa nadležnim centrima za socijalnu skrb, kao i svim relevantnim institucijama i organizacijama. 
Koordinira radom volontera, kao i vijećem korisnika (dječjim vijećem). 
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom.                                                                                                                                                 
                                                                                                                   
Uvjeti (opći i posebni):

       a) diplomski sveučilišni studij psihologije
       b) 1 godina radnog iskustva u struci
       c) stručni ispit
       d) probni rad : 4 mjeseca


                   

SOCIJALNI RADNIK	

Sadržaj poslova i radnih zadataka socijalnog radnika utvrđuje se kako slijedi:

Pružanje pomoći i podrške korisniku u razdoblju prilagodbe, praćenje razdoblja prilagodbe, pomoć pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba, pomoć pri rješavanju kriznih i konfliktnih situacija, iniciranje primjene potrebnih oblika zaštite, suradnja s nadležnim centrima za socijalnu skrb i drugim nadležnim ustanovama, praćenje individualnog programa rada, primjena različitih metoda podrške u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za rješavanje problema, savjetodavni individualni rad i podrška za otpust u biološku, posvojiteljsku ili udomiteljsku obitelj, drugu ustanovu, odnosno drugu uslugu ili prekid pružanja usluge. 
Praćenje kvalitete skrbi roditelja, poticanje i praćenje kontakta, susreta i druženja roditelja i drugim članovima obitelji, grupni i individualni rad s roditeljima i udomiteljima kod kojih su djeca na vikend smještaju. Vođenje evidencije i dokumentacije.
Savjetovanje i pomaganje primarnih ili udomiteljskih obitelji uključuje: pružanje podrške i savjetovanja roditeljima i potencijalnim udomiteljima, praćenje i podrška u procesu adaptacije djeteta i udomiteljske obitelji, podrška u kriznim situacijama, pomoć pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba, podrška u suradnji s nadležnim centrima za socijalnu skrb i drugim pružateljima socijalnih  usluga u zajednici u ostvarivanju prava i drugih socijalnih usluga kroz individualni i grupni savjetodavni rad.  
Senzibilizacija javnosti o usluzi smještaja i boravka u udomiteljskim obiteljima kroz organizaciju javnih događanja i kampanja te savjetovanje potencijalnih udomitelja, jačanje roditeljskih kompetencija roditelja u riziku kroz osnaživanje roditelja za pozitivno roditeljstvo (brižno ponašanje, pružanje strukture, granica i vođenja, uvažavanje djeteta kao osobe te omogućavanje osnaživanja djeteta, jačanje komunikacijskih i socijalizacijskih vještina roditelja i sl).
Savjetovanje i pomaganje korisnika nakon izlaska iz skrbi uključuje: pružanje podrške korisniku u razdoblju prilagodbe na samostalan život, podrška u zadovoljenju svakodnevnih potreba odnosno stanovanju i vođenju kućanstva, raspolaganju novcem, osobnom rastu i razvoju, zapošljavanju, obrazovanju, brizi o zdravlju, organizaciji slobodnog vremena, i praktičnim vještinama, kao i podršku u suradnji s nadležnim centrima za socijalnu skrb i drugim pružateljima socijalnih usluga kroz individualni i grupni savjetodavni rad.
Savjetovanje i pomaganje djeci smještenoj u udomiteljskim obiteljima uključuje: pružanje podrške u prilagodbi na udomiteljsku obitelj, podršku u kriznim situacijama, primjenu različitih metoda podrške u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za rješavanje problema, savjetodavni individualni i grupni rad i podrška djetetu, priprema djeteta za prekid usluge smještaja u udomiteljskoj obitelji i upućivanje u druge socijalne usluge i/ili povratak u biološku obitelj ili posvojenje.
Savjetovanje i pomaganje posvojiteljskih obitelji uključuje: pružanje podrške i pripremu potencijalnih posvojitelja, praćenje i podršku u procesu adaptacije djeteta i posvojiteljske obitelji, podršku u kriznim situacijama, pomoć pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba, podršku u suradnji s nadležnim centrima za socijalnu skrb i drugim pružateljima socijalnih usluga kroz individualni i grupni savjetodavni rad. 
Sudjeluje u radu stručnog tima, kao i u drugim stručnim tijelima.
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom.                                                                                                                                                 
                                                                                                                                                                  Uvjeti  (opći i posebni):    
 
     a)  prediplomski ili diplomski sveučilišni studij socijalnog rada
     b)  1 godina radnog iskustva u struci
     c)   stručni ispit
     d)  probni rad: 4 mjeseca



ODGAJATELJ PREDŠKOLSKOG ODGOJA OD 0-3/ MEDICINSKA SESTRA

Sadržaj poslova i radnih zadataka odgajatelja predškolskog odgoja od 0-3/ medicinske sestre utvrđuje se kako slijedi:

Poticanje ranog psihomotornog razvoja, uspostavljanje ritma budnog stanja i sna, osiguranje prikladnih vizualnih i slušnih podražaja, govorna komunikacija s djetetom, osiguranje taktilnih i osjetilnih kontakata, razvijanje aktivne pažnje i orijentacijske sposobnosti, poticanje motoričke spretnosti, poticanje fine motorike, poticanje spoznavanja vanjskog svijeta, poticanje emocionalnog izražavanja, poticanje razvoja govora, puzanja, sjedenja, stajanja i hodanja, hranjenje djece mlađe životne dobi  te razvijanje kulture hranjenja, poticanje samostalnosti kontrole fizioloških potreba, odijevanja, obuvanja i hranjenja, poticanje razvoja kvalitetnih odnosa s vršnjacima, organiziranje različitih aktivnosti u Domu (sportskih, glazbenih, umjetničkih ).
Provodi njegu korisnika u dobi od 0 do 1 godine što uključuje: njegu lica i tijela, previjanje pelena, presvlačenje i higijenu, a za korisnike u dobi od 1 do 3 godine njegu lica i tijela, zuba, previjanje pelena, presvlačenje, higijenu nakon hranjenja nesamostalne djece i pomoć pri obavljanju fizioloških potreba djeteta. 
Vodi potrebnu i zakonom propisanu dokumentaciju. Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom.

Uvjeti ( opći i posebni ) :

a) srednjoškolsko obrazovanje za medicinsku sestru /tehničara 
ili
       	preddiplomski ili diplomski sveučilišni studij
            ranog i predškolskog odgoja i obrazovanja
       b)  1 godina radnog iskustva u struci
       c)   stručni ispit
       d)  probni rad: 4 mjeseca


                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
ODGAJATELJ PREDŠKOLSKOG ODGOJA OD 3-7

Sadržaj poslova i radnih zadataka odgajatelja predškolskog odgoja utvrđuje se kako slijedi:

Poticanje i razvijanje primjerenih oblika ponašanja: podržavanje međusobnog druženja, povjerenja i pomoći, uključivanje i priprema djeteta za uključivanje u predškolsku ustanovu, suradnju sa stručnim radnicima predškolske ustanove, priprema djeteta za polazak u školu, provođenje kreativnih i sportsko-rekreativnih aktivnosti, prilagodba djeteta na širu okolinu- upoznavanje sa širom okolinom ustanove, poticanje djece i aktivno sudjelovanje u sportskim i kulturnim aktivnostima izvan ustanove, poticanje na samostalnost u obavljanju osobne higijene, poticanje na sudjelovanje u održavanju čistoće odjeće i obuće, poticanje na samostalnost u odijevanju i obuvanju, sudjelovanje u održavanju čistoće životnog prostora, poticanje na samostalno uzimanje hrane, razvijanje kulturnih navika u ophođenju s drugom djecom i odraslima, poticanje intelektualnog razvoja u smislu savladavanja potrebnih znanja i vještina, provođenje kreativnih igara, stimulacija fine motorike, poticanje razvoja koordinacije pokreta, uočavanje poteškoća u razvoju motorike i predalganje daljnje obrade te osiguranja korektivnih vježbi, poticanje govorne komunikacije, obogaćivanje riječnika, uočavanje poteškoća u razvoju govora, osiguranje logopedskog tretmana, učenje djece prepoznavanju svojih i tuđih emocija te izražavanju istih na odgovarajući način, organiziranje radnih aktivnosti u domu (sportskih, glazbenihm umjetničkih), poticanje djece na uključivanje i pohađanje slobodnih aktivnosti u skladu sa željama i mogućnostima svakog pojedinog djeteta, organizaciju odlaska na kulturno- umjetnička događanja izvan ustanove (kino, kazalište, bazeni, sportski tereni), organizacija izleta. 
Vodi potrebnu i zakonom propisanu dokumentaciju. Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom.       
                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
Uvjeti  (opći i posebni): 
   
       a )  preddiplomski ili diplomski sveučilišni studij
             ranog i predškolskog odgoja i obrazovanja
       b)  1 godina radnog iskustva u struci
       c)   stručni ispit
       d)  probni rad: 4 mjeseca
                        


MEDICINSKA  SESTRA  

Sadržaj poslova i radnih zadataka medicinske sestre – briga o zdravlju utvrđuje se kako slijedi:

Procjena općeg zdravstvenog stanja prilikom prijama i izbor liječnika, stomatologa i ginekologa, praćenje općeg zdravstvenog stanja korisnika (tjelesnog i psihičkog) kroz praćenje rasta i razvoja, promatranje i evidencija, nadzor nad redovnim cijepljenjem i zdravstvenim kontrolama, savjetodavno-edukativni rad s roditeljima korisnika na boravku i higijensko- epidemiološki nadzor, organiziranje pružanja zdravstvenih usluga kroz pratnju pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zaštiti i specijalističkih zdravstvenih usluga, savjetodavno – edukativni rad s roditeljima pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zaštite i specijalističkih zdravstvenih usluga, suradnja sa liječnikom primarne zdravstvene zaštite, savjetodavni rad i podrška korisnika, neposredno pružanje zdravstvenih usluga - prepoznavanje hitnih stanja i pružanje prve pomoći, provođenje zdravstvene njege i medicinskih terapeutskih zahvata, rad na zaštiti i unaprjeđivanju zdravlja, održavanje higijene, primjena mjere kontrole zaraze, provođenje zdravstvenog odgoja, podjela i kontrola propisane terapije. Sudjeluje u sastavljanju jelovnika. Vrši nabavku i vodi evidenciju potrošnje lijekova i sanitetskog materijala.
Provodi njegu korisnika u dobi od 0 do 1 godine što uključuje: njegu lica i tijela, previjanje pelena, presvlačenje i higijenu, a za korisnike u dobi od 1 do 3 godine njegu lica i tijela, zuba, previjanje pelena, presvlačenje, higijenu nakon hranjenja nesamostalne djece i pomoć pri obavljanju fizioloških potreba djeteta.
Sudjeluje u radu stručnog tima i surađuje sa svim relevantnim institucijama. 
Vodi potrebnu i zakonom propisanu dokumentaciju.  Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom.       
                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
Uvjeti (opći i posebni) :                          

       a)   srednjoškolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehničara
       b)  1 godina radnog iskustva u struci
       c)   stručni ispit
       d)  probni rad: 3 mjeseca


ODGAJATELJ  
  
Sadržaj poslova i radnih zadataka odgajatelja utvrđuje se kako slijedi:
 
Podržavanje međusobnog druženja, povjerenja i pomoći. Osposobljavanje za samostalan život izvan institucije. Pružanje podrške i savjetovanje djece. Razvijanje samopouzdanja i samokontrole. Prevencija rizičnih oblika ponašanja. Osiguranje školskih udžbenika i potrebnog pribora (za djecu kojima se pruža usluga smještaja). Pomoć u savladavanju školskog gradiva. Razvoj samostalnosti u savladavanju školskih obveza. Razvijanje navika zdrave prehrane.  Sudjelovanje u pripremi jelovnika. Sudjelovanje u nabavci namirnica te u pripremi za obroke     (postavljanje i pospremanje stolova i pribora za jelo). Sudjelovanje u pripremi obroka  odnosno samostalno pripremanje obroka. Usvajanje navika kulturnog ponašanja tijekom jela. Razvijanje radnih navika, sudjelovanje u održavanju čistoće stambenog prostora koje korisnik koristi te okoliša doma. Poučavanje u planiranju obveza, razvijanje kulturnih navika, učenje djece prepoznavanju tuđih i svojim emocija te izražavanju istih na odgovarajući način. Potiče na preuzimanje odgovornosti za odnose, uvažavanje vršnjaka i starijih osoba. Organiziranje raznih aktivnosti slobodnog vremena. Poticanje djece na uključivanje i pohađanje slobodnih aktivnosti u skladu sa željama i mogućnostima svakog pojedinog djeteta i organizacija odlaska na kulturno umjetnička događanja izvan ustanove (kino, kazalište, bazeni, sportski tereni), organizacija izleta. 
Vodi potrebnu i zakonom propisanu dokumentaciju. Surađuje sa roditeljima i članovima stručnog tima ustanove i drugim relevantnim institucijama. Provodi brigu o zdravlju korisnika. Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom.       
                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

Uvjeti (opći i posebni):

       a)   diplomski sveučilišni studij iz područja odgojnih znanosti,
             obrazovnih znanosti, edukacijsko – rehabilitacijskih znanosti,
             socijalnog rada, psihologije, pedagogije ili logopedije 
       b)  1 godina radnog iskustva u struci
       c)   stručni ispit
       d)  probni rad: 4 mjeseca

                                                                                                                                                                                                               
                                                                                                                                                             
PREDSTOJNIK   PODRUŽNICE 

Sadržaj poslova i radnih zadataka predstojnika podružnice  utvrđuje se kako slijedi:

Organizira i koordinira rad podružnice. Nadgleda i prati rad radnika. Izrađuje rasporede radnika i evidentira njihovu prisutnost na radu. Nadzire uredno i redovito vođenje dokumentacije i evidencije. Odgovara za pravovremenu pripremu statističkih i drugih izvještaja.                   Surađuje sa svim relevantnim ustanovama/ organizacijama. Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom.       
                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
			
Uvjeti (opći i posebni):

     a) preddiplomski  i diplomski sveučilišni studij  ili
         integrirani preddiplomski  i diplomski sveučilišni studij  
         socijalnog rada, socijalne politike, prava, psihologije, sociologije, 
         socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije, pedagogije,
         medicinskih, humanističkih ili drugih društvenih znanosti
     b) najmanje 5 godina radnog staža u propisanom akademskom zvanju
         i akademskom stupnju, od toga najmanje 3 godine u djelatnosti socijalne
         skrbi ili drugoj društvenoj djelatnosti u propisanom akademskom zvanju
         i akademskom stupnju i
     c)   u odnosu na koju ne postoji zapreka iz članka 213. stavka 1. Zakona o
           socijalnoj skrbi
     d)   iznimno za predstojnika Podružnicea može biti imenovana osoba koja ima završen
           odgovarajući preddiplomski studij iz točke 1. i ispunjava uvjete iz točke 2. i 3. 

Mandat: 4 godine

V PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
  	
                                                  Članak 8. 

Zatečeni radnici Doma  koji danom stupanja na snagu Pravilnika o minimalnim uvjetima za pružanje socijalnih usluga (Narodne novine: broj: 40/14 i 66/15)  premašuju minimalni uvjet u pogledu potrebnog broja izvršitelja, i nadalje će obavljati poslove za koje imaju ugovor o radu, dok postoji potreba za obavljanjem tih poslova, a u slučaju prestanka potrebe za obavljanjem tih poslova ravnatelj Doma dužan im je ponuditi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji potreba.                       

Zatečeni radnici Doma koji danom stupanja na snagu Pravilnika o minimalnim uvjetima za pružanje socijalnih usluga (Narodne novine: broj: 40/14 i 66/15) ne udovoljavaju propisanim uvjetima stručne spreme za poslove koje obavljaju, i nadalje će obavljati poslove za koje imaju ugovor o radu, dok im ravnatelj Doma ne ponudi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje ispunjavaju uvjete.	

Ravnatelj Doma obvezan je zatečenim radnicima u slučajevima iz stavka 1. i  2. ovoga članka, ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe. 

Zatečenim radnicima za čijim radom je prestala potreba, ravnatelj će ponuditi sporazumni prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebe za njihovim radom, sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.

Ako nema mogućnosti za sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponuđeni sporazum, zatečenim radnicima iz stavka 4. ovog članka otkazat će se ugovor o radu sukladno odredbama zakona kojim se uređuju radni odnosi.

                                                    Članak 9.

Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova donosi Upravno vijeće sukladno Statutu.
                                                                                                              

                                                    Članak 10.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se po istom postupku kao i Pravilnik.
				    Članak 11.

Ako je zakonom, kolektivnim ugovorom ili drugom višom pravnom normom drugačije regulirano neko pravo ili obveza u odnosu na ovaj Pravilnik, neposredno će se primjenjivati odredbe više pravne norme. 
                                                                                                
				    Članak 12.

Za tumačenje ovog Pravilnika nadležno je Upravno vijeće.

                   			    Članak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik  o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova od 20. travnja 2011. godine i  izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova od 10. prosinca 2013. godine.
                                                                                                  
				    Članak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči Doma. 
                                                                                                                                                                   
                                                                                                                                                                                   

Predsjednica Upravnog vijeća:

____________________________
Višnja Špika


                                                                                                                                          Ministarstvo socijalne politike i mladih dalo je suglasnost  na ovaj Pravilnik dana   ___________2016.god.                                                                                                                                              


Utvrđuje se da je ovaj  Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova objavljen na oglasnoj ploči Doma dana _________2016. god., te da je stupio na snagu _________2016.god. 


Broj: ___/2016

                                                                           RAVNATELJ:
                                                                   ______________________
                                                                   Miljenko Grabar, mag.cin.   
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