Na temelju ¢lanka 28. Statuta Doma hrvatskih veterana BROJ: DHV-UV/1-15-01/2 od 19.
sijeCnja 2015. godine, BROJ: DHV-UV/1-15-31/1 od 30. studenoga 2015. godine, BROJ:
DHV-UV/1-16-14/1 od 1. rujna 2016. godine i BROJ: DHV-UV/1-17-15/1 od 15. svibnja
2017. godine Upravno vije¢e Doma hrvatskih veterana na sjednici odrZanoj dana 20.9.2022.
godine, uz pribavljenu suglasnost Ministarstva hrvatskih branitelja, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACLJI POSLOVA DOMA
HRVATSKIH VETERANA

DIO PRVI
OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Doma hrvatskih veterana (u daljnjem
tekstu: Dom), broj zaposlenika s opisom njihovih osnovnih poslova i struénih uvjeta za
njihovo obavljanje, kao i druga pitanja od osobitog znacaja za rad i obavljanje djelatnosti
Doma.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znaCenje koriste se neutralno i
odnose se jednako na mugki i Zenski rod.

Clanak 2.

(1) Svi su zaposlenici Doma duZni poslove svog radnog mjesta obavljati pravodobno,
u¢inkovito i struéno, pridrZavajuéi se zakona, drugih propisa i pravila struke te
medusobno suradivati u svrhu djelotvornijeg obavljanja djelatnosti Doma.

(2) Zaposlenici su duZni pridrzavati se ku¢nog reda i pravila Doma.

(3) Zaposlenicima se u smislu ovog Pravilnika smatraju sve osobe koje su s Domom kao
poslodaveem sklopile ugovor o radu na neodredeno ili odredeno vrijeme, s punim,
nepunim ili skraenim radnim vremenom, koji rad obavljaju u prostoru Doma ili na
drugom mjestu koje odredi ravnatelj Doma (u daljnjem tekstu: ravnatelj).

Clanak 3.
Zaposlenik je duzan bez posebnog naloga obavljati poslove svog radnog mjesta i druge s
njima povezane poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke

pripadaju njegovom djelokrugu rada.

DIO DRUGI
UNUTARNJE USTROJSTVO DOMA

Clanak 4.

(1) Sjediste Doma je sjediste poslovodnog organa.



(2) Za obavljanje djelatnosti Dom ima podruZnicu i to: Podruznica Lipik sa sjediStem u
Lipiku, Marije Terezije 5.

(3) Radi u€inkovitije organizacije rada Dom ima ustrojstvene jedinice.

(4) Ustrojstvene jedinice ustrojavaju se ovisno o srodnosti i povezanosti poslova te broja
izvrsitelja potrebnih za njihovo obavljanje.

(5) Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvrsitelja, poslovi se
obavljaju sukladno rasporedu ravnatelja, a u Podruznici Lipik sukladno rasporedu
voditelja podruznice.

Clanak 5.

(1) U Domu se u sjedistu ustrojava Ravnateljstvo.
(2) Ravnateljstvo je posebna unutarnja ustrojstvena jedinica u kojoj se obavljaju financijski,
pravni, op¢i i administrativni poslovi pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja.

DIO TRECI
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA I POSLOVA

Clanak 6.

(1) Sistematizacijom radnih mjesta i poslova ureduju se sva radna mjesta i poslovi koji se
obavljaju na tim radnim mjestima u Domu.

(2) Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje uglavaka pojedinog ugovora
o radu glede naziva, naravi ili vrste posla na koji se zaposlenik zaposljava te za
prosudivanje njegove obveze u obavljanju poslova i poslodavéevih uputa u vezi s tim
poslom.

Clanak 7.

Ovisno o stru¢noj spremi, radna mjesta zaposlenika utvrduju se kao:

-radna mjesta I vrste - za koja je opéi uvjet zavrSen diplomski sveuilidni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij;

- radna mjesta II vrste - za koja je op¢i uvjet zavrSen preddiplomski sveucili3ni studij ili
stru¢ni studij u trajanju od najmanje 3 godine;

- radna mjesta I1I vrste - za koja je op¢i uvjet zavriena gimnazija ili srednja strukovna $kola u
CetverogodiSnjem trajanju, ako ovim Pravilnikom nije drugacije odredeno.

Clanak 8.

(1) Placu zaposlenika ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta za koje je
zaposlenik zasnovao radni odnos i osnovice za obradun place, uveéan za 0,5% za svaku
navrSenu godinu radnog staza, neovisno o tome radi li zaposlenik u punom ili nepunom
radnom vremenu.

(2) Koeficijenti slozenosti poslova za sva radna mjesta iz ovog Pravilnika utvrdeni su u
skladu s Uredbom Vlade Republike Hrvatske o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
sloZenosti poslova u javnim sluzbama.




Clanak 9.

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

(2) Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, poslove odredenog radnog mjesta mogu obavljati i
zaposlenici koji ne ispunjavaju propisani uvjet radnog iskustva tog radnog mjesta, ako su
radeci na poslovima niZeg stupnja obrazovanja stekli dvostruko vise radnog iskustva od
radnog iskustva propisanog kao uvjet tog radnog mjesta.

(3) Pored op¢ih uvjeta propisanih zakonom, ovim Pravilnikom se za svako radno mjesto
utvrduju posebni uvjeti ovisno o vrsti posla, i to:

— struéna sprema,

— posebna znanja, sposobnosti i ispiti (kao 3to je certifikat iz podru¢ja javne nabave,
zavrSen tecaj za njegovatelja i dr.),

— radno iskustvo,

— posebna zdravstvena sposobnost sukladno pozitivnim propisima.

(4) Sveucilidni i struéni studiji prema propisima koji su bili na snazi do stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (,,Narodne novine* broj: 123/03)
izjednaCeni su s odgovarajué¢im sveugilisnim diplomskim odnosno stru¢nim studijima
prema spomenutom Zakonu, a osobe koje su ih zavrsile imaju ista prava koja imaju osobe
koje zavrSe odgovarajuéi studij prema spomenutom Zakonu.

(5) Osoba koja nema ovim Pravilnikom utvrdena posebna znanja, sposobnosti i ispite (kao §to
je certifikat iz podruéja javne nabave, zavrien te¢aj za njegovatelja i dr.) moZe se zaposliti
pod uvjetom da stekne posebna znanja i sposobnosti odnosno polozi odgovarajuéi ispit u
roku odredenom ugovorom o radu.

(6) Pod radnim iskustvom na odgovaraju¢im poslovima smatra se radno iskustvo ostvareno u
odgovarajucoj struénoj spremi i struci na istim, sliénim, odnosno odgovarajuéim
poslovima, ukljuCuju¢i i vrijeme provedeno na vjezbenickom stazu i stru¢nom
osposobljavanju.

Clanak 10.

(1) Dom ne moZe imati veci broj zaposlenika od broja propisanog ovim Pravilnikom, a moze
angazirati i druge osobe, ovisno o vrsti programa i uslugama koje se pruZaju po
ugovorenim programima ili organizaciji rada.

(2) Za poslove pruzanja usluge osiguranja imovine, usluge pripreme i posluZivanja hrane i
pica, usluge ¢id¢enja i pranja prostorija i tekstila kao i ostale usluge Dom ¢e koristiti
usluge pravnih osoba registriranih za pruZanje te vrste usluga.

Clanak 11.

U Ravnateljstvu Doma su sistematizirana sljedeéa radna mijesta s potrebnim brojem
1zvrSitelja:

Radno mjesto: Broj Stru¢na sprema: Koeficijent
izvrSitelja: | Radno iskustvo: sloZenosti
Ostali uvjeti: poslova radnog
mjesta:




zavrSen diplomski sveu¢ilisni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij
iz znanstvenog podruéja biomedicine i
1. ravnatelj | zdravstva, biotehni¢kih, drustvenih ili 2,425
humanisti¢kih znanosti, najmanje 4
god. radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

zavrSen diplomski sveuéilidni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij
iz znanstvenog podruéja biomedicine i
2.zamjenik ravnatelja 1 zdravstva, biotehni¢kih, drustvenih ili 2.153
humanisti¢kih znanosti, najmanje 4
god. radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

zavrSen diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij
iz znanstvenog podruéja biomedicine i
3. strucni voditelj 1 zdravstva, biotehni¢kih, drustvenih ili 1,746
humanisti¢kih znanosti, najmanje 4
god. radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

zavrSen diplomski sveucilidni studij
prava, najmanje 4 god. radnog iskustva
2 na odgovarajuc¢im poslovima, 1,523

4. visi struéni

savjetnik posjedovanje odgovarajuceg certifikata
iz podrudja javne nabave
zavr$en diplomski sveu¢ili3ni studij ili
5. visi struéni 1 specijalisticki diplomski stru¢ni studij
savjetnik za financije ekonomije, najmanje 4 god. radnog 1,523

iskustva na odgovarajué¢im poslovima

zavrSen diplomski sveutili3ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij
iz znanstvenog podru¢ja biomedicine i
6. tajnik ustanove 1 zdravstva, biotehni¢kih, drustvenih ili 1.212
humanisti¢kih znanosti, najmanje 1
god. radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

zavrSena gimnazija ili srednja

7. struéni referent 1 strukovna $kola u éetverogodisnjem
trajanju, najmanje 1 god. radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima

0,854

UKUPNO: 8

Clanak 12.

U Podruznici Lipik su sistematizirana sljede¢a radna mjesta s potrebnim brojem izvrSitelja:

| Radno mijesto: | Broj | Strugna sprema: | Koeficijent :]
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izvrsitelja:

Radno iskustvo:
Ostali uvjeti:

sloZenosti
poslova radnog
mjesta:

1. voditelj podruznice

zavrsen diplomski sveu¢ili3ni studij
ili specijalisticki diplomski struéni
studij iz znanstvenog podrucja
biomedicine i zdravstva,
biotehnickih, drustvenih ili
humanisti¢kih znanosti, najmanje 4
god. radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

1,600

2. diplomirani socijalni
radnik

zavrSen diplomski sveu¢ilisni studij
socijalnog rada ili socijalne politike,
najmanje 4 god. radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima,
odobrenje za samostalni rad

1,523

3. psiholog

zavrSen diplomski sveu¢ilidni studij
psihologije, najmanje 4 god. radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima, ovla$tenje za obavljanje
psiholoske djelatnosti

1,523

4. kineziolog I

zavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij
ili specijalisticki diplomski stru¢ni
studij kineziologije, najmanje 4 god.
radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

1,923

5. kineziolog I1

zavr3en diplomski sveu¢ilisni studij
ili specijalisticki diplomski stru¢ni
studij kineziologije, najmanje 3 god.
radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

1,232

6. struéni savjetnik

zavrSen specijalisti¢ki diplomski
struCni studij javne uprave, najmanje
3 god. radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima

1,232

7. visi fizioterapeut

zavrien diplomski sveuéilisni studij
ili specijalisti¢ki diplomski strué¢ni
studij fizioterapije, najmanje 1 god.
radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, odobrenje za samostalan
rad

1,115

8. radni terapeut

zavrSen preddiplomski struéni studij
radne terapije u trajanju od najmanje
3 godine, najmanje 1 god. radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima, odobrenje za samostalan
rad

0,970

zavrSen preddiplomski sveu¢ilisni
studij ili stru¢ni studij fizioterapije u
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9. fizioterapeut

trajanju od najmanje 3 godine,
najmanje 1 god. radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
odobrenje za samostalan rad

0,970

10. visi struéni referent

zavrSen preddiplomski sveudilidni
studij ili struéni studij ekonomije u
trajanju od najmanje 3 godine,
najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima

0,970

11. prvostupnica
sestrinstva

zavrSen preddiplomski sveucilisni
studij ili stru¢ni studij sestrinstva u
trajanju od najmanje 3 godine,
najmanje 1 god. radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima,
odobrenje za samostalan rad

0,970

12. medicinska
sestra/tehnicar

zavrSena srednja medicinska $kola u
trajanju od najmanje 4 godine,
najmanje 1 god. radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima,
odobrenje za samostalan rad

0,854

13. strucni referent

zavrSena gimnazija ili srednja
strukovna §kola u ¢etverogodidnjem
trajanju upravne ili ekonomske
struke, najmanje 1 god. radnog
iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

0,854

14. njegovateljica

zavrSena gimnazija ili srednja
strukovna $kola, zavr§en te¢aj za
njegovateljicu

0,776

UKUPNO:

21

DIO CETVRTI

OPIS POSLOVA

POGLAVLIJE L.

OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U RAVNATELJSTVU

Clanak 13.

(I)  Ravnatelj obavlja sljedeée poslove:

— predstavlja i zastupa Dom,

— organizira i vodi rad i poslovanje Doma te odgovara za zakonitost rada Doma,
— donosi odluku o provodenju unutarnjeg nadzora nad radom stru¢nih djelatnika,
— poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Doma,




2

(1)

@)

M

zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima
te pravnim osobama s javnim ovlastima, a u granicama svojih ovlasti moZe dati pisanu
punomoc¢ drugoj osobi za zastupanje Doma u pravnom prometu u okviru nadleZnosti
utvrdene Statutom,

odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

sklapa i otkazuje ugovor o radu sa zaposlenicima Doma, osim onih ugovora o radu
koje sklapa predsjednik Upravnog vijeca,

ima pravo i obvezu prisustvovati sjednicama Upravnog vijeéa i sudjelovati u njihovu
radu bez prava odlucivanja,

sudjeluje u pripremi i izradi Provedbenoga programa Doma, Godisnjeg plana rada,
Financijskog plana i ostalih dokumenata vezanih za financijsko upravljanje i kontrole,
koordinira poslove izrade prijedloga Plana nabave i nadzire provodenje postupaka
nabave sukladno donesenom Planu nabave,

obavlja i druge poslove u skladu s posebnim propisima kojima se ureduje osnivanje i
ustrojstvo ustanova, Statutom i drugim opéim aktima Doma.

Za svoj rad ravnatelj je odgovoran Upravnom vijeéu Doma.

Clanak 14.

Zamjenik ravnatelja obavlja slijedece poslove:

organizira svakodnevni rad i funkcioniranje Doma,

izvrSava odluke Upravnog vijeéa Doma,

saziva Kolegij ravnatelja,

u odsutnosti i sprijeCenosti ravnatelja potpisuje dokumentaciju za rad i poslovanje
Doma,

obavlja nadzor nad radom organizacijskih jedinica te ih usmjerava u radu,

dogovara suradnju s releventnim stru¢nim institucijama, lokalnom i regionalnom
samoupravom i udrugama koje mogu pomo¢i u ispunjenju konaénih ciljeva,

sudjeluje u pripremi i izradi Provedbenoga programa Doma, Godi3njeg plana rada,
Financijskog plana i ostalih dokumenata vezanih za financijsko upravljanje i kontrole,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad zamjenik ravnatelja je odgovoran ravnatelju i Upravnom vijeéu Doma.

Clanak 15.

Struéni voditelj obavlja slijedece poslove:

koordinira i vodi stru¢ni rad Doma i odgovoran je za njegovu provedbu,

nadzire kvalitetu struénog rada zaposlenika Doma i analizira postignute ishode kod
korisnika,

vodi evidenciju pruzenih usluga i analizira kvalitetu pruZenih usluga,

priprema godisnje izvijeS¢e o realizaciji stru¢nih programa,

predlaZe unapredenje postoje¢ih i uvodenje novih stru¢nih programa, u skladu s
potrebama korisnika, financijskim i tehni¢kim moguénostima Doma,

suraduje sa struCnim sluzbama Ministarstva hrvatskih branitelja (u daljnjem tekstu:
Ministarstvo) s ciljem poboljsanja kvalitete usluga,

suraduje na provedbi struénih programa s drugim institucijama, lokalnom i
regionalnom samoupravom i udrugama iz Domovinskog rata,



)

(1)

2

(1)

sudjeluje u izradi prijedloga Godi$njeg plana rada Doma i skrbi o provedbi istog u
dijelu koji se odnosi na stru¢na pitanja i programe,

sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave, Financijskog plana i ostalih dokumenata
Doma vezanih uz financijsko upravljanje i kontrole te stratesko planiranje,

sudjeluje u postupku utvrdivanja prava na koristenje usluga Doma,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad stru¢ni voditelj je odgovoran ravnatelju i Upravnom vijecu Doma.

Clanak 16.

Visi stru¢ni savjetnik obavlja slijedeée poslove:

obavlja poslove iz podruéja radno-pravnih odnosa (zasnivanje i raskid radnog odnosa,
ostvarivanje materijalnih i drugih prava radnika i dr.) te vodi propisane evidencije,
izraduje prijedloge op¢ih akata Doma i njihove izmjene, nacrte ugovora, odluka i
drugih akata te obavlja druge pravne i struéne poslove, ukljuujuéi i pripremu
materijala za sjednice Upravnog vijeéa Doma,

izraduje prijedlog Godidnjeg plana rada i Plana nabave Doma,

sudjeluje u izradi prijedloga Financijskog plana i ostalih dokumenata Doma vezanih
uz financijsko upravljanje i kontrole te stratesko planiranje,

priprema i provodi postupke javne nabave roba, radova i usluga i1 postupke
jednostavne nabave, prati odvijanje nabave te realizaciju sklopljenih ugovora,

izraduje prijedloge odluka, zapisnika i drugih akata u provodenju postupaka javne
nabave te prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma,

priprema objave za Elektroni¢ki oglasnik javne nabave,

vodi evidenciju o svim nabavama i zaklju¢enim ugovorima,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad visi struéni savjetnik je odgovoran ravnatelju.

Clanak 17.

Visi struéni savjetnik za financije obavlja sljedece poslove:

organizira i obavlja financijske i raunovodstvene poslove,

vodi poslovne knjige za proratunsko raunovodstvo u skladu s vazeéim propisima,
izraduje prijedlog Financijskog plana Doma za idu¢u godinu i projekcija za sljedece
dvije godine, sukladno smjernicama i projekcijama fiskalne politike i uputama
Ministarstva,

prati izvrSenje Financijskog plana i priprema propisana izvjed¢a o provedbi tog plana,
kao i o provedbi ostalih dokumenata vezanih uz financijsko upravljanje i kontrole te
strateSko planiranje, sukladno uputama Ministarstva,

sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave, Godi3njeg plana rada i ostalih dokumenata
Doma vezanih uz financijsko upravljanje i kontrole te stratesko planiranje,

izraduje financijska izvjes¢a o financijskom poslovanju Doma,

kontrolira financijsko knjigovodstvo te provodi kontiranje i knjiZenje poslovnih
promjena na osnovu dokumenata iz likvidature, provodi pravovremeno fakturiranje
usluga te poduzima mjere za naplatu potraZivanja,

vrsi obracun placa i naknada, isplatu pla¢a, naknada i ostalih primanja radnika,

brine o arhiviranju i ¢uvanju knjigovodstvene i financijske dokumentacije Doma,
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(2)

2

(M

sudjeluje u izradi kalkulacija cijena svih usluga koje pruza Dom,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Za svoj rad visi struéni savjetnik za financije je odgovoran ravnatelju.

Clanak 18.

Tajnik ustanove obavlja sljedeée poslove:

obavlja opée i administrativne poslove za ravnatelja i zamjenika ravnatelja,

obavlja pracenje primljene i odaslane poste,

obavlja korespodenciju za potrebe ravnatelja i zamjenika ravnatelja,

priprema dnevni i tjedni raspored za ravnatelja i zamjenika ravnatelja,

organizira sastanak zaposlenika Doma,

suraduje u pripremi skupova, obljetnica i raznih dogadanja koje organizira Dom,
zaprima telefonske pozive i daje potrebne informacije,

zaprima i rasporeduje e-mailove i fax poruke, te 3alje e-mail i fax poruke,

upisuje, vodi i aZurira podatke u informati¢kom programu po zaprimljenim i rijeSenim
zahtjevima za smjestaj i boravak,

priprema zahtjeve korisnika za sjednice Stru¢nog povjerenstva za odobrenje koristenja
usluge smjestaja,

obavlja provjeru i prijepis korespodencije, koncepata i izvjes¢a pisanih biljeski u skladu
s uredskim standardima,

azurira adresar baze podataka ustanova, struénih sluzbi Ministarstva,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja.

Za svoj rad tajnik ustanove je odgovoran ravnatelju i zamjeniku ravnatelja.

Clanak 19.

Strucni referent obavlja sljedece poslove:

obavlja administrativne i opée poslove,

zaprima telefonske pozive i daje potrebne informacije,
zaprima, rasporeduje i otprema postu te vodi urudzbeni zapisnik,
obavlja fotokopiranje potrebitih dokumenata,

nabavlja uredski materijal,

vodi evidenciju dolazaka i odlaska radnika s posla,

prima stranke i vodi evidencije o zakazanim razgovorima,
vodi poslove arhiviranja predmeta i ¢uvanja arhivske grade,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad strucni referent je odgovoran ravnatelju.

POGLAVLIJE II. .
OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U PODRUZNICI LIPIK

Clanak 20.

Voditelj podruZnice obavlja slijedeée poslove:
organizira svakodnevni rad i funkcioniranje podruznice,
organizira redovite evaluacije sa zaposlenicima,
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odgovoran je za zakonito poslovanje podruZnice i namjensko tro3enje sredstava,

prati rad zaposlenika podruznice i predlaze ravnatelju Doma njihovo napredovanje i
struéno usavrSavanje, kao i poduzimanje mijera radi uklanjanja nepravilnosti u njihovu
radu,

prikuplja potrebne podatke o radu podruznice i provodenju planova i programa rada te
u svezi s tim ravnatelju Doma podnosi izvjesca,

brine se za podizanje kvalitete pruZanja usluga,

koordinira i organizira pripremu skupova, obiljezavanja obljetnica i raznih dogadanja
koje organizira podruZnica,

sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave, Godisnjeg plana rada, Financijskog plana i
ostalih dokumenata Doma vezanih uz financijsko upravljanje i kontrole te stratesko
planiranje,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad voditelj podruZnice je odgovaran ravnatelju.

Clanak 21.

Diplomirani socijalni radnik obavlja sljedece poslove:

pruZa usluge opéeg socijalnog rada smjestenim korisnicima, u suradnji s obitelji
korisnika, mati¢nom sluzbom socijalne skrbi i drugim institucijama,

obavlja grupni i individualni savjetodavni rad s korisnicima i pruZa im psihosocijalnu
podrsku,

poti€e, organizira i provodi aktivnosti sa svrhom spreCavanja i suzbijanja socijalnih i
osobnih problema te poti¢e i razvija samopomo¢,

sustavno prikuplja i analizira podatke o riziénim i za$titnim Eimbenicima u Zivotu
korisnika i njegove obitelji, u svrhu prepoznavanja poteskoca i moguénosti njihova
smanjenja ili uklanjanja, uvaZavajuéi snage i perspektivu korisnika te prati
ostvarivanje promjena,

izraduje godidnji i mjese¢ni plan i program struénog rada te priprema izvje$éa o
struénom radu,

daje strutna misljenja i predlaze mjere za poboljSanje rada i programa prema
potrebama korisnika,

odgovoran je za uvanje profesionalne tajne,

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

obavlja svu potrebnu korespodenciju s ustanovama, udrugama iz Domovinskog rata i
drugim pravnim i fizi¢kim osobama u cilju zadovoljavanja opisanih radnih zadataka i
osobnih potreba korisnika,

organizira i provodi programe koji se odvijaju izvan podruznice,

prati struénu literaturu i zakonske propise, sudjeluje na stru¢nim skupovima i
kontinuirano se stru¢no usavrsava i osposobljava radi poboljSanja rada s korisnicima,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

Za svoj rad diplomirani socijalni radnik je odgovoran ravnatelju, struénom voditelju i
voditelju podruznice.
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Clanak 22.

Psiholog obavlja sljedece poslove:

izraduje godisnji i mjese¢ni program struénog rada te priprema izvje¢a o struénom
radu,

izraduje i provodi individualni i grupni program rada,

analizira dokumentaciju i izraduje psiholosku procjenu korisnika odnosno
potencijalnog korisnika,

osigurava psiholosku podrsku korisnicima i njihovim obiteljima,

vodi interne evaluacije i periodi€na istraZivanja,

izraduje struéna misljenja, zapaZanja i predlaZe mjere za poboljsanje rada i programa
prema potrebama korisnika,

provodi savjetovanja u svrhu poticanja osobnog razvoja korisnika, razvoja socijalnih
vjestina, stjecanja uvida, osnazivanja, bolje samokontrole, ostvarivanja promjene u
obiteljskim odnosima,

prati struCnu literaturu i zakonske propise, sudjeluje na strunim skupovima i
kontinuirano se stru¢no usavrsava i osposobljava radi poboljianja rada s korisnicima,
prati kvalitetu uklju¢enosti korisnika u programe,

sudjeluje u radu struénog tima,

vodi stru¢nu dokumentaciju,

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

Za svoj rad psiholog je odgovoran ravnatelju, stru¢nom voditelju i voditelju
podruznice.

Clanak 23.

Kineziolog I obavlja sljedece poslove:

planira, provodi i nadzire usluge sportske rekreacije, kineziterapije i sporta osoba s
invaliditetom,

provodi rehabilitaciju korisnika s odredenim bolestima, deformitetima ili nedostacima
u slucajevima oStecenja ili slabosti lokomotornog sustava, ostecenja respiratornog
sustava, kardiovaskularnog sustava, neurotskih i psiho-motornih o3tecenja,
primjenjuje mjerne instrumente i testove sa svrhom dijagnosticiranja trenutnog stanja
korisnika te dobivene podatke koristi u kreiranju individualnog programa,

organizira sportske susrete i natjecanja te programe koji se odvijaju u Domu i izvan
Doma,

brine o zdravstvenom statusu korisnika te ih savjetuje o zdravom nadinu Zivota i utjece
na stvaranje pozitivnih Zivotnih navika,

izraduje godidnji i mjesecni plan i program stru¢nog rada te priprema izvje$éa o
stru¢nom radu,

prati i vrednuje provedbu stru¢nih programa, predlaZe mjere za unaprjedenje te s
ciliem poboljsanja programa suraduje s drugim stru¢nim institucijama,

kontinuirano se stru¢no usavrsava i osposobljava radi pobolj$anja rada s korisnicima,
predlaze odabir i nabavu potrebnih sredstava za rad, rekvizita i pomagala neophodnih
za kineziterapiju,

priprema i organizira sportske susrete i natjecanja te programe koji se odvijaju u
Domu i izvan Doma,

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.
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Za svoj rad kineziolog I je odgovoran ravnatelju, stru¢nom voditelju i voditelju

podruznice.
Clanak 24.

Kineziolog II obavlja sljedece poslove:

planira, provodi i nadzire usluge sportske rekreacije, kineziterapije i sporta osoba s

invaliditetom,

provodi rehabilitaciju korisnika s odredenim bolestima, deformitetima ili nedostacima

u slucajevima oStecenja ili slabosti lokomotornog sustava, osteéenja respiratornog

sustava, kardiovaskularnog sustava, neurotskih i psiho-motornih ostecenja,

primjenjuje mjerne instrumente i testove sa svrhom dijagnosticiranja trenutnog stanja

korisnika te dobivene podatke koristi u kreiranju individualnog programa,

organizira sportske susrete i natjecanja te programe koji se odvijaju u Domu i izvan

Doma,

brine o zdravstvenom statusu korisnika te ih savjetuje o zdravom nacinu Zivota i utje¢e

na stvaranje pozitivnih Zivotnih navika,

kontinuirano se stru¢no usavr$ava i osposobljava radi pobolj$anja rada s korisnicima,

sudjeluje u izradi godiS$njeg i mjese¢nog plana i programa struénog rada te u pripremi

izvje§ca o struénom radu,

prati i vrednuje provedbu stru¢nih programa te predlaZe mjere za unaprjedenje,

sudjeluje pri odabiru i prijedlogu nabave potrebnih sredstava za rad, rekvizita i

pomagala neophodnih za kineziterapiju,

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

Za svoj rad kineziolog II je odgovoran ravnatelju, stru¢nom voditelju i voditelju
podruznice.

Clanak 25.

(1) Struéni savjetnik obavlja slijedece poslove:

sudjeluje u pripremi i izradi Provedbenoga programa Doma i Godisnjeg plana rada
Doma te izraduje izvjeSca po istim,

vodi zapisnike s redovitih evaluacija i druge odgovarajuée evidencije za potrebe
podruznice i Ravnateljstva,

prikuplja i dostavlja nadleZnoj osobi u Ravnateljstvu sve podatke vazne za odjavu i
prijavu zaposlenika u odgovarajuée evidencije radnih odnosa, osiguranja i drugog,
prikuplja podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim bolestima i
bolestima u vezi s radom i priprema prijave ozljeda na radu i profesionalnih bolesti,
nadzire pravovremenost i kvalitetu pruZanja usluga od strane vanjskih dobavljada u
podruZnici (priprema hrane i pica, pranje i peglanje, poslovi zastitarske djelatnosti,
poslovi ¢id¢enja i dr.),

skrbi o primjeni pravila iz podrudja zastite na radu i zatite zdravlja na radu

obavlja poslove primanja korisnika, njihova smjestaja i odjave, upoznaje ih s
moguénostima koristenja usluga Doma, prostorom podruznice i kuénim redom,
sudjeluje u organizaciji provedbe struénih programa,

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

(2) Za svoj rad stru¢ni savjetnik je odgovoran ravnatelju i voditelju podruznice.
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Clanak 26.

Visi fizioterapeut obavlja sljedece poslove:

izraduje godisnji i mjeseéni program struénog rada te priprema izvje3¢a o struénom
radu,

obavlja individualni rad s korisnicima,

provodi odredene postupke i fizioterapeutske aktivnosti u suglasnosti s lijeénikom
specijalistom,

provodi medicinsku i korektivnu gimnastiku, mijenja poloZaje bolesnika te promjene
korektivnih polozaja,

sudjeluje u radno-okupacijskim sadrZajima,

provodi prevenciju kontraktura, prevenciju pneumonija, prevenciju dekubitusa, viezbe
disanja, stajanja, hodanja,

primjenjuje ortopedska pomagala, mjerne instrumente i testove za manualno testiranje,
ocjenjuje i interpretira iste,

sudjeluje pri specijalistickim pregledima korisnika te iste organizira,

prati i vrednuje provedbu stru¢nih programa te predlaZe mjere za unaprijedenije,
organizira i provodi programe koji se odvijaju izvan podruZnice,

kontinuirano se stru¢no usavr$ava i osposobljava radi pobolj$anja rada s korisnicima,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

Za svoj rad vidi fizioterapeut je odgovoran ravnatelju, stru¢nom voditelju i voditelju
podruZnice.

Clanak 27.

Radni terapeut obavlja slijedece poslove:

organizira i provodi radno-okupacijsku terapiju i psihosocijalnu rehabilitaciju,
procjenjuje i analizira senzomotori¢ke, kognitivne i psihosocijalne sposobnosti
korisnika,

u provodenju radno-okupacijske terapije i psihosocijalne rehabilitacije primjenjuje
timski pristup radu kroz grupne i individualne oblike rada s korisnicima, koriste¢i
radne, rekreativne i kulturno-zabavne sadrZaje koje Dom, Grad Lipik i susjedne
lokalne zajednice pruZaju,

izraduje godiSnji i mjese¢ni program stru¢nog rada te priprema izvje$éa o struénom
radu,

prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i daje prijedloge za poboljianje uvjeta
Zivljenja i rada korisnika u Domu,

sugerira nove oblike radne terapije te predlaZe nabavu potrebnog materijala, opreme i
sitnog inventara za potrebe okupacijskih aktivnosti, sukladno moguénostima Doma,
prati i vrednuje provedbu stru¢nih programa te predlaze mjere za unaprijedenje,

u sklopu radne terapije animira korisnike i zajedno s njima organizira obiljezavanje
prigodnih nadnevaka,

organizira izlozbe radova korisnika i drutvene igre u Domu,

prati i educira se o suvremenim na¢inima radne terapije,

organizira i provodi programe koji se odvijaju izvan Doma,

kontinuirano se stru¢no usavriava i osposobljava radi poboljianja rada s korisnicima,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.
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Za svoj rad radni terapeut je odgovoran ravnatelju, strunom voditelju i voditelju
podruZnice.

Clanak 28.

Fizioterapeut obavlja sljedece poslove:

sudjeluje u izradi godiSnjeg i mjese¢nog programa stru¢nog rada te u pripremi izvjesca
0 stru¢nom radu,

obavlja individualni rad s korisnicima,

provodi odredene postupke i fizioterapeutske aktivnosti u suglasnosti s lije¢nikom
specijalistom,

provodi medicinsku i korektivnu gimnastiku, mijenja poloZaje bolesnika te promjene
korektivnih poloZaja,

sudjeluje u radno-okupacijskim sadrzajima,

provodi prevenciju kontraktura, prevenciju pneumonija, prevenciju dekubitusa, viezbe
disanja, stajanja, hodanja,

primjenjuje ortopedska pomagala, mjerne instrumente i testove za manualno testiranje,
ocjenjuje i interpretira iste,

sudjeluje pri specijalistickim pregledima korisnika,

prati i vrednuje provedbu stru¢nih programa te predlaZe mjere za unaprijedenje,
organizira i provodi programe koji se odvijaju izvan podruZnice,

kontinuirano se struéno usavrsava i osposobljava radi poboljsanja rada s korisnicima,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

Za svoj rad fizioterapeut je odgovoran ravnatelju, stru¢nom voditelju i voditelju
podruznice.

Clanak 29.

Visi struéni referent obavlja sljedece poslove:

obavlja poslove primanja korisnika u podruZnicu, njihova smjestaja i odjave, upoznaje
ih s mogu¢nostima koristenja usluga Doma, prostorom podruZnice i kuénim redom,
vodi evidenciju o korisnicima i pruZenim uslugama,

sudjeluje u pripremi skupova, obljetnica i raznih dogadanja koja se organiziraju u
podruznici i izvan nje,

skrbi o pravovremenom i kvalitethom pruZanju usluga od strane vanjskih dobavlja¢a u
podruZnici te s tim ciljem prati obavljanje poslova pripreme hrane i pi¢a, pranja i
peglanja, poslova zastitarske djelatnosti, poslova ¢id¢enja i dr.,

vodi brigu o radu i potrebi servisiranja centralnog grijanja i drugih uredaja i opreme u
podruzZnici, o potrebi ¢iS¢enja zgrade te odrZavanja i popravaka na zgradi,

sudjeluje u planiranju nabave uredskog, potrosnog i drugog materijala za potrebe
podruznice,

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

Za svoj rad visi strucni referent je odgovoran ravnatelju i voditelju podruZnice.

Clanak 30.

Prvostupnica sestrinstva obavlja sljedeée poslove:
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utvrduje potrebe korisnika za zdravstvenom njegom i pruza korisnicima zdravstvenu
njegu, uz primjenu svih dostupnih znanja iz podru€ja sestrinstva te uz poStovanje
utvrdenih pravila i protokola,

nadzire rad svih zaposlenika koji provode zdravstvenu njegu i procjenjuje kvalitetu
pruZene zdravstvene njege,

provodi od strane lije¢nika ordiniranu terapiju i skrbi o pravovremenom uzimanju iste
te evidentira uzetu terapiju,

pravovremeno izvjeS¢uje voditelja podruZnice o zdravstvenom stanju korisnika, a
posebno o promjeni njegova zdravstvena stanja i/ili nastupa komplikacija primijenjene
terapije, kao i u slu¢aju smrti korisnika,

skrbi o njezi i previjanju nepokretnih korisnika u cilju spreCavanja komplikacija
dugotrajnog lezanja te hrani one koji to ne mogu ¢&initi sami, vodeéi raduna o dijetalnoj
1 dodatnoj prehrani,

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

provodi postupke iz podrudja zastite zdravlja i prevencije bolesti, uz postivanje
dostojanstva i ljudskih prava korisnika te njegovih vjerskih nacela,

brine o redovnoj sterilizaciji sanitetskog materijala i instrumenata,

brine o utinkovitom i ekonomi¢nom koristenju sanitetskog materijala i sredstava za
rad te predlaze nabavu istog,

¢uva profesionalnu tajnu, postuje eticki kodeks medicinskih sestara te primjenjuje
pravila zaStite na radu i rada na siguran nagin,

po potrebi komunicira s korisnikovom obitelji,

kontinuirano se stru¢no usavr$ava i osposobljava putem edukativnih tecaja 1 seminara,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

Za svoj rad prvostupnica sestrinstva je odgovorna ravnatelju, struénom voditelju i
voditelju podruznice.

Clanak 31.

Medicinska sestra/tehni¢ar obavlja slijedeée poslove:

utvrduje potrebe korisnika za zdravstvenom njegom i pruza korisnicima zdravstvenu
njegu, uz primjenu svih dostupnih znanja iz podrudja sestrinstva te uz postovanje
utvrdenih pravila i protokola,

provodi od strane lije¢nika ordiniranu terapiju i skrbi o pravovremenom uzimanju iste
te evidentira uzetu terapiju,

pravovremeno izvjeS¢uje voditelja podruznice i vidu medicinsku sestru/tehnicara o
zdravstvenom stanju korisnika, a posebno o promjeni njegova zdravstvena stanja i/ili
nastupu komplikacija primijenjene terapije, kao i u slu¢aju smrti korisnika,

njeguje i previja nepokretne korisnike u cilju spre¢avanja komplikacija dugotrajnog
leZanja te hrani one koji to ne mogu ¢&initi sami, vodeéi ra¢una o dijetalnoj i dodatnoj
prehrani,

vodi sestrinsku dokumentaciju kojom se evidentiraju svi provedeni postupci,

provodi postupke iz podru¢ja zastite zdravlja i prevencije bolesti, uz poStivanje
dostojanstva i ljudskih prava korisnika te njegovih vjerskih nacela,

brine o redovnoj sterilizaciji sanitetskog materijala i instrumenata te o njihovom
u¢inkovitom i ekonomi¢nom koritenju,

Cuva profesionalnu tajnu, postuje eticki kodeks medicinskih sestara te primjenjuje
pravila zastite na radu i rada na siguran naéin,

kontinuirano se stru¢no usavrsava i osposobljava putem edukativnih teCaja i seminara,
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obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.
Za svoj rad medicinska sestra/tehnicar je odgovorna/an ravnatelju, stru¢nom voditelju
1 voditelju podruZnice.

Clanak 32.

Strucni referent obavlja slijedece poslove:

prima stranke i najavljuje ih voditelju podruznice,

sudjeluje u poslovima primanja, smjestaja i odjave korisnika iz Doma,

priprema liste i kontrolira ispravnost evidencija dolaska i odlaska radnika s posla,
zaprima, rasporeduje i otprema postu, te vodi urudzbeni zapisnik,

vodi poslove arhiviranja predmeta i ¢uvanja arhivske grade,

vodi ra¢una o zalihama i sudjeluje u organizaciji nabave uredskog, potrosnog i sl.
materijala,

Javlja se na telefonske pozive i usmjerava pozive,

skrbi o primjeni pravila iz podruéja zastite od pozara, zadtite okoli%a i zadtite osoba i
imovine te vodi i ¢uva propisane evidencije,

vodi operativne evidencije opreme i materijalnih sredstava na upotrebi u podruZnici
(evidencija kilometraZe i potrodnje goriva za sluzbena vozila i radne strojeve,
evidencija putnih naloga i sl.),

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

Za svoj rad strucni referent je odgovoran ravnatelju i voditelju podruznice.

Clanak 33.

Njegovateljica obavlja slijedece poslove:

pruza op¢u njegu korisniku,

vodi brigu oko ¢istog i ne€istog rublja korisnika,

sudjeluje kod podjele obroka i pomaze u hranjenju korisnika,

presvladi krevete korisnika,

ureduje i vrsi dezinfekciju no¢nih ormari¢a korisnika, rukohvata, kreveta, stoliéa za
posluzivanje i sl.,

redovito obilazi korisnike bez poziva, a nepokretne obilazi ¢esce, presvlaci ih i obavlja
druge potrebne radnje,

ureduje umrlog,

sudjeluje u obavljanju poslova primanja, smjestaja i odjave korisnika iz Doma,
sudjeluje u vodenju evidencije korisnika Doma,

pomaze medicinskoj sestri kod podjele terapija i vrienja speci jalne njege,

brine se o ispravnom sortiranju rublja na policama u prostoriji za Cisto rublje,

skuplja i odvozi prljavo rublje u prostoriju za prljavo rublje,

prema potrebi prati korisnika prilikom odlaska u zdravstvenu ustanovu,

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

Za svoj rad njegovateljica je odgovorna ravnatelju, stru¢nom voditelju i voditelju
podruznice.
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DIO PETI
PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 34.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nacin i u postupku utvrdenom za donosenje
ovog Pravilnika.

Clanak 35.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju i
smtematlzacul poslova Doma hrvatskih veterana, koji obuhva¢a Pravilnik o unutarnjem
ustroju i sistematizaciji poslova Doma hrvatskih veterana BROJ: DHV-UV/1-15-19/1 od 6.
listopada 2015. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poslova Doma hrvatskih veterana BROJ: DHV-UV/1-16-17/1 od 14. rujna
2016. godine, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova
Doma hrvatskih veterana BROJ: DHV-UV/1-17-06/1 od 9. velja&e 2017. godine i Pravilnik o
izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Doma hrvatskih veterana
BROJ: DHV-UV/2-18-3/1 od 20. lipnja 2018. godine.

Clanak 36.

(1) Ako se u skladu s ovim Pravilnikom pojedina radna mjesta ukidaju ili se smanjuje
potreban broj izvrSitelja na pojedinim radnim mjestima, zaposlenicima koji su bili
zaposleni na ukinutim radnim mjestima ili koji zbog smanjenja potrebnog broja izvrsitelja
viSe ne mogu obavljati poslove dotada$njeg radnog mjesta, ponudit ¢e se sklapanje
ugovora o radu za obavljanje poslova drugog radnog mjesta za koja ispunjavaju uvjete.

(2) Do sklapanja ugovora o radu iz stavka 1. ovoga ¢lanka, zaposlenik nastavlja obavljati
poslove koje je obavljao na dotadasnjem radnom mjestu odnosno poslove po nalogu
nadredenog, a pravo na placu i ostala prava iz radnog odnosa ostvaruje prema
dotadasnjem ugovoru o radu.

Clanak 37.

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

BROJ: DHV-UV/2-22-3/1
Zagreb, 20.9.2022.

PREDSJ EDNIK UPRAVNOG VIJECA
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Na ovaj Pravilnik je Ministarstvo hrvatskih branitelja dalo suglasnost dana 7. lipnja 2022.
godine, KLASA: 022-06/22-05/3, URBROJ: 522-2/1-22-1

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢&i Doma hrvatskih veterana dana 23.9.2022.
godine, te je stupio na snagu 1.10.2022. godine.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA
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