Na temelju ¢lanka 49. Statuta Dnevnog Centra za rehabilitaciju «Slava Raskaj», Rijeka, Mire
Radune Ban 14 (u daljnjem tekstu: Centar), a u svezi s ¢lankom 126. , 127. i 153. stavak 3. i
131. Zakona o radu («Narodne noviney br. 93/ 14) i ¢lanka 271. Zakona o socijalnoj skrbi
(Narodne novine, broj: 157/13, 152/14, 99/15 i 52/ 16) Upravno vijece Centra donijelo je dana
30. sije¢nja 2018.

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU
I SISTEMATIZACLJI POSLOVA

Rijeka, sije¢anj 2018.




I UNUTARNJE USTROJSTVO CENTRA

Clanak 1.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Centra s ciljem
ostvarivanja djelatnosti socijalne skrbi.

Centar pruZa socijalne usluge sukladno zakonu i Pravilniku o minimalnim uvjetima za
pruZanje socijalnih usluga.

U Centru se obavljaju i administrativni, racunovodstveno-financijski i pomoéno
tehni¢ki poslovi.

Svi poslovi u Centru obavljaju se pod neposredno rukovodenjem ravnatelja.

IL. SISTEMATIZACIJA POSLOVA I RADNIH MJ ESTA

élanak 2.

U Centru su sistematizirana sljedeéa radna mjesta:

Naziv radnog mjesta Potreban  Uvjeti radnog mjesta ~ Posebni uvjeti
' broj

_ e _radnika :
' Ravnatelj 1 - zavrSen preddiplomskii  najmanje 5 godina
i  diplomski sveuéili¥ni ' radnog staza u
' - studjj ili integrirani - propisanom
preddiplomski i diplomski = akademskom zvanju i
- sveucilisni studij akademskom stupnju,od
- socijalnog rada,socijalne | toga najmanje 3 godine
 politike, prava, u djelatnosti socijalne
i | psihologije, sociologije,  skrbiiliu drugoj
|  socijalne pedagogije, - druStvenoj djelatnosti u
- edukacijske rehabilitacije, propisanom
logopedije, pedagogije,  akademskom zvanju i
- medicinskih, - akademskom stupnju i u
- humanisti¢kih ili drugth  odnosu na koju ne
drustvenih znanosti postoji zapreka iz |
. ¢L.213.stavkal Zakona o
Seomae mg L G _socijalnojskrbi
Voditelj financijsko- ; 1 preddiplomski ili 1 godina radnog iskustva
ralunovodstvenih diplomski sveuciligni
 poslova . studij ili struéni studij iz
... podrujackonomije — -
- Financijsko- 1  srednjodkolsko 1 godina radnog iskustva
ratunovodstveni - obrazovanje
- referent/financijski - ekonomskog usmjerenja

knjigovoda




"Pomoéni radnik u
kuhinji
Cistadica

Socija"lni radnik

Glaibeni instruktor

Psiholog

' Odgajatelj

Reilabilitﬁtor

Logoped

Reh abilitator
slusanja

Instruktor
znakovnog jezika

osnovnoskolsko
obrazovanje
osnovnoskolsko
obrazovanje

preddiplomski ili
diplomski sveucilisni
studij socijalnog rada

sre-dnjoékolskd- glazbeno

obrazovanje
diplomski sveu¢ilisni
studij psihologije

preddiplomski ili
diplomski sveuéiligni

- studij iz podrudja

edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti,
ili diplomski sveugiligni
studij iz podrucja
odgojnih znanosti,
obrazovnih znanosti,

pedagogije ili logopedije

preddiplomski ili
diplomski sveugilisni
studij iz podrugja
edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti,
socijalnog rada ili
psihologije ili diplomski
sveuciliSni studij iz
podrucja odgojnih
znanosti, obrazovnih
znanosti, pedagogije ili

logopedije

diplomski sveugiligni
studij logopedije

diplomski sveu¢ilisni
studij logopedije ili
fonetike

Preddiplomski ili
diplomski sveu¢ilisni
studij iz podrucja
edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti

1 godina radnog iskustva
1 godina radnog iskustva
1 godina radnog iskustva
i poloZen struéni ispit

1 god. radnog iskustva

1 god.radnog iskustva i
poloZen stru¢ni ispit

| I god. radnog iskustva i

poloZen stru¢ni ispit

E god. radnog iskustva i

poloZen struéni ispit

1 god. radnog iskustva i
poloZen struéni ispit

F god. radnog iskustva i

poloZen struéni ispit

1 god. radnog iskustva i
poloZen struéni ispit



ili diplomski sveugiligni
- studij iz podrugja
odgojnih znanosti,
- obrazovnih znanosti,

Clanak 3.
Naziv radnog mjesta: Ravnatel j

Voditelj i ¢elnik Centra je ravnatelj, koji obavlja i sljedece poslove:

- organizira i vodi rad i poslovanje Centra

- predstavlja i zastupa Centar - zastupa Centar u svim postupcima pred
sudovima, upravnim ili drugim drZavnim tijelima

- poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Centra

- moZe dati pismenu punomo¢ drugoj osobi da zastupa Centar wpravnom
prometu, u granicama svojih ovlasti sukladno odredbama zakona kojim se
ureduju obvezni odnosi

- odreduje osobe ovladtene za potpisivanje financijske i druge
dokumentacije

- vodi struéni rad Centra i odgovoran je za njegovo pravilno organiziranje
- odgovara za zakonitost rada Centra

- obavlja i druge poslove ako zakonom i ovim statutom nisu dani u
nadleznost nekom drugom tijelu.

Naziv radnog mjesta: Voditelj financijsko-ra¢unovodstvenih poslova
Opis poslova i radnih zadataka:
Opis poslova:

- izrada godisnjeg i polugodisnjeg obraduna

- izrada financijskih planova (mjesecni, tromjeseéni, godidnji)

- 1zvjeséa o financijskom poslovanju, statisticka izvjeséa

- izrada i obratunavanje plaéa za radnike

- vodenje opée i kadrovske evidencije

- vodenje evidencije o korisnicima

- ostali poslovi prema godisnjem planu i programu Centra i nalozima ravnatelja

sukladno struénoj spremi i radnom iskustvy,

Naziv radnog mjesta: Financijsko - ra¢unovodstveni referent/financijski knjigovoda
Opis poslova i radnih zadataka:
Opis poslova:
- kontrolira ispravnost (formalno i racunovodstveno) i likvidira sve ulazne j 1zlazne
knjigovodstvene isprave
- vodi knjigu ulaznih faktura
- ispostavlja naloge za sva placanja sa Ziro ra¢una
- vodi urudZbeni zapisnik, prijepise dopisa




- rukuje gotovinom, te vrii uplate i isplate
- ostali poslovi prema godidnjem planu i programu Centra i nalozima ravnatelja
sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

Naziv radnog mjesta: Pomoéni radnik u kuhinji

Opis poslova i radnih zadataka:

Opis poslova:

obavlja poslove serviranja hrane korisnicima

odrzava red i &istoéu u prostorijama

vodi brigu o dezinfekeiji posuda

ostali poslovi prema godiSnjem planu i programu Centra i nalozi ma ravnatelja
sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvi.

Naziv radnog mjesta: Cistagica

Opis poslova i radnih zadataka:

Opis poslova:

odrZavanje ¢&istoée i hi gijene prostora

pranje i dezinfekcija sanitarnih prostora i opskrba higijenskim priborom
odrZava u ¢istom stanju podove, vrata, prozore, rasvjetne predmete

ostali poslovi prema godisnjem planu i programu Centra i nalozima ravnatel ja
sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

Naziv radnog mjesta: Soci jalni radnik
Opis poslova i radnih zadataka:
Socijalni rad ukljucuje:

upoznavanje korisnika s novom sredinom, te pomo¢ pri ukl juCivanju,

pracenje razdoblja adaptacije,

pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba,

Iniciranje primjene potrebnih oblika zastite,

stru¢ni rad i suradnja s obitelji korisnika, priprema korisnika za primjenu drugih
oblika zastite,

suradnja s nadleznim centrima za soci jalnu skrb,

suradnja s ostalim subjektima,

pracenje programa rada,

primjena razli¢itih metoda podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za
rjeSavanje problema,

savjetodavni rad i podrika korisniku i ¢lanovima obitelji

vodenje evidencije i dokumentacije

poticanje  kognitivnog, vizualnog, auditivnog, socio-emocionalnog razvoja,
stimulaciju vida i sluha, poticanje vjestina fine motorike, poticanje komunikacije I
interakcije, poticanje jezi¢no-govornih vjeitina, te osnaZivanej roditelia za
provodenje specifi¢nih stimulacija s djetetom,

postupei utvrdivanja potreba, interesa j preostalih sposobnosti korisnika rad;
davanja misljenja o potrebi pruzanja usluga, te primjerenoj vrsti, trajanju i
ucestalosti potrebne usluge

miSljenje se donosi na temel ju zajedni¢ke odluke u timu.




Drugi poslovi prema godisnjem planu i programu Centra i nalozima ravnatelja sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

Naziv radnog mjesta: Glazbeni instruktor
Opis poslova i radnih zadataka:
Glazbena terapija i glazbene aktivnosti ukljucuju;

® pasivno slulanje glazbe,

e aktivno sudjelovanje u muziciranju,

® glazbena stimulacija,

* razvijanje vjestina aktivnog sudjel ovanja,

® pridrzavanja predmeta i opustanja dijelova tijela.
Drugi poslovi:

- pripreme i pracenje

- ostali poslovi prema godidnjem planu i programu Centra i nalozima ravnatelja
sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu.

Naziv radnog mjesta: Psiholog
Opis poslova i radnih zadataka:
Psiholoska podrska ukljuguje:
® pruZanje podrske i pomoéi u razdoblju adaptacije,
® psihologijska obrada korisnika (utvrdivanje inicijalnog stanja — kognitivnog, socio-
emocionalnog i funkcionalnog, utvrdivanje stupnja potrebne podrske, pradenije,
evaluacija),
psiholosko osnaZivanje korisnika,
prevencija rizi¢nog ponasanja,
pomoc¢ pri rje$avanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,
poticanje razvijanja primjerenih oblika ponasanja,
razvijanje i podrZavanje interpersonalnih odnosa korisnika,
edukacija i savjetodavni rad s roditeljima/skrbnicima,
® savjetodavni rad i podrika korisniku i ¢lanovima obitelji.
Timska procjena potrebe za usluge psihosocijalne podrike, rane intervencije i pomoéi pri
uklju¢ivanju u programe odgoja i obrazovanja ukljucuje:
® postupci utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja
miSljenja o potrebi pruzanja usluga, te primjerenoj vrsti, trajanju i udestalosti
potrebne usluge
¢ misljenje se donosi na temelju zajedni¢ke odluke u timu.
Rana intervencija ukljuguje:
® poticanje kognitivnog, vizualnog, auditivnog, socio-emocionalnog razvoja,
stimulacija vida i sluha, poticanje vjestina fine motorike, poticanje komunikacije i
interakcije, poticanje jezi¢no-govornih vjedtina, te osnazivanje roditelja za
provodenje specifiénih stimulacija s djetetom.
Drugi poslovi:
- suradnja s predskolskim i osnovnogkolskim ustanovama

- ostali poslovi prema godiSnjem planu i programu Centra i nalozima ravnatelja
sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu,




Naziv radnog mjesta: Odgajatelj

Opis poslova i radnih zadataka:

Odgoj i edukacijska rehabilitacija za korisnike usluge boravka i psihosocijalne rehabilitacije
ukljucuje:

[ ]

usvajanje motorickih i praktiéno-osobnih vjestina (razvoj grube i fine motorike, kultura
hranjenja, osobna higijena, osobni izgled i urednost, odijevanje, zdravlje i sigurnost,
odrZavanje stambeno g prostora, odrzavanje odjece, aktivnosti u kuhinji i blagovaonici),
usvajanje spoznajno-drustvenih vjeStina (poznavanje neposredne i blize okolice,
kretanje i putovanje, poznavanje i koriStenje usluga raznih ustanova i javnih sluZbi,
orijentacija u vremenu, koristenje komunikacijskih vjestina, usvajanje matematiko-
prakti¢nih znanja i njthova primjena, upoznavanje osobina i odnosa medu predmetima,
razvijanje interesno-kreativnih aktivnosti (razvijanje interesa za provodenje aktivnosti,
poticanje inicijativnosti i kreativnosti, uklju¢ivanje u aktivnosti slobodnog vremena),
emocionalni razvoj i usvajanje socijalno vrijednosnog sustava (odnos prema sebi —
prepoznavanje, izrazavanje i kontrola emocija, spoznaja vlastitih osobina i potreba,
odabir pona3anja i prihvaéanje odgovornosti; odnos prema drugima - socijalna
interakcija, razvijanje grupnih odnosa, prihvacanje suradnje i zajednistva, prevladavanje
sukoba; odnos prema okolini i druStvenim vrijednostima lokalne ; Sire zajednice —
razvijanje pozitivnog stava prema okolini, upoznavanje s kulturnim, tradicionalnim i
nacionalnim vrijednostima zajednice, pozitivan i aktivan odnos prema drustvenim
vrijednostima),

Drugi poslovi po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu.

Naziv radnog mjesta: Rehabilitator
Opis poslova i radnih zadataka:
Socijalna rehabilitacija ukljuduje:

sudjelovanje kod prijema korisnika i uklju¢ivanja u novu sredinu;

poticanje i odrzavanje kognitivnih i motori¢kih vjestina;

razvijanje vjestina za samostalnu brigu o vlastitoj prehrani (raspoznavanje,
konzumiranje, pripremanje i kupovanje prehrambenih artikala, te odrzavanje pribora
za jelo);

razvoj i odrzavanje vijestina za samostalnu brigu 0 0sobnoj higijeni, osobnom izgledu i
urednosti;

provodenje vjezbi za snalaZenje i samostalno kretanje u poznatoj i nepoznatoj sredini;
uspostava i odrZzavanje socijalnih odnosa;

pruZanje pomodéi pri snalaZenju u vremenu i prostoru;

osnaZivanje u prihvaéanju oStecenja;

razvoj socijalnih i emocionalnih osobina;

primjena razligitih metoda podrske u svrhu usmj eravanja i osposobljavanja za
rjeSavanje problema: razvijanje spremnosti za traZzenje pomo¢i od osoba u neposrednoj
blizini;

pomo¢ u odrzavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih vjestina;

planiranje, priprema i uvjezbavanje vjestina za spremnost i prihvacanje drugih oblika
skrbi;

razvijanje radnih navika;

sudjelovanje u organiziranju radnih aktivnosti y lokalnoj zajednici, pracenje i
provodenje plana aktivnosti (povremene radne aktivnosti i zaposljavanje uz podrsku);




® poticanje drustveno prihvatljivog ponaSanja korisnika;
® motivacija i razvijanje interesa, zelja, inicijativnosti 1 kreativnosti.
Timska procjena potrebe za usluge psihosocijalne podrske, rane intervencije i pomoéi pri
ukljucivanju u programe odgoja i obrazovanja ukljutuje:
® postupci utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja
miSljenja o potrebi pruzanja usluga, te primjerenoj vrsti, trajanju i udestalosti
potrebne usluge
® miSljenje se donosi na temelju zajednicke odluke u timu.
Rana intervencija ukljucuje:
® poticanje kognitivnog, vizualnog, auditivnog, socio-emocionalnog  razvoja,
stimulacija vida i sluha, poticanje vjestina fine motorike, poticanje komunikacije i
interakcije, poticanje Jeziéno-govornih vjestina, te osnazivanje roditelja za
provodenje specifi¢nih stimulacija s djetetom.
Edukacijsko-rehabilitacijska podrska u integraciji za korisnike pomo¢i pri ukljucivanju u
programe odgoja i obrazovanja ukljucuje:
® strucnu podrsku odgajateljima, uciteljima i nastavnicima u prilagodbi odgojnih i
nastavnih sadrZaja korisniku
- djetetu s tjelesnim ili intelektualnim oSte¢enjem kako bi mu na najbolji moguéi nacin
priblizili gradivo radi stjecanja potrebnih znanja i vjestina, kao i pomo¢ i podrsku
korisniku pri svladavanju odgojno-obrazovnih sadrZaja, pri emu opseg usluge
proizlazi iz trajanja i udestalosti struéne potpore.
Odgoj i edukacijska rehabilitacija za korisnike usluge boravka i psihosocijalne rehabilitacije
ukljuéuje:
® usvajanje motori¢kih i praktiéno-osobnih vjestina (razvoj grube i fine motorike, kultura
hranjenja, osobna higijena, osobni izgled i urednost, odijevanje, zdravlje i sigurnost,
odrZavanje stam benog prostora, odrZavanje odjece, aktivnosti u kuhinji i blagovaonici),
® usvajanje spoznajno-drustvenih vjeStina (poznavanje neposredne i blize okolice,
kretanje i putovanje, poznavanje i koristenje usluga raznih ustanova 1 javnih sluzbi,

prepoznavanje, izraZzavanje i kontrola emocija, spoznaja vlastitih osobina j potreba,
odabir pona3anja i prihvacanje odgovornosti; odnos prema drugima — socijalna
interakcija, razvijanje grupnih odnosa, prihvaéanje suradnje i zajednistva, prevladavanje
sukoba; odnos prema okolini i druStvenim vrijednostima lokalne j Sire zajednice —
razvijanje pozitivnog stava prema okolini, upoznavanje s kulturnim, tradicionalnim i
nacionalnim vrijednostima zajednice, pozitivan i aktivan odnos prema drustvenim
vrijednostima).

Drugi poslovi po nalogu ravnatelja sukladno strucnoj spremi i radnom iskustyu.

Naziv radnog mjesta: Logoped

Opis poslova i radnih zadataka:

Logopedska terapija ukljucuje:

prevenciju, dijagnostiku i tretman poremecaja predverbalne, verbalne i neverbalne
komunikacije, jezika (usmenog i pisanog), govora i glasa uslijed razligitih uzroka,




- terapiju poremecaja gutanja, poremecéaja verbalne i/ilj neverbalne komunikacije u osoba
s invaliditetom,

- rehabilitaciju jeziéno-govornih vjeStina; odabir i primejnu  alternativnih  oblika
komunikacije.

- Drugi poslovi prema godi Snjem planu i programu Centra i nalozima ravnatelja
sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

Naziv radnog mjesta: Rehabilitator sluSanja
Opis poslova i radnih zadataka:
Rehabilitacija sluganja ukl jucuje:
- stimulaciju tjelesnih i slusnih putova — fonetski ritmovi,
- stimulaciju pokretom, situacijsko uéenje govora i jezika,
- prevenciju, dijagnostiku i tretman poremecaja slusanja, govora Jjezika i drugih oblika
komunikacije,
- poticanje govornog i Jezi¢nog razvoja kod djece osteéenog sluha i djece s kohlearnim
implantatom,
- razvijanje alternativnih i augmentativnih oblika komunikacije kod djece s viSestrukim
ostecenjima.
- Drugi poslovi prema godisnjem planu i programu Centra i nalozima ravnatelja
sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu.

Naziv radnog mjesta: Instruktor znakovnog jezika
Opis poslova i radnih zadataka:
Usvajanje znakovnog jezika ukljuéuje:
- Tanustimulaciju i usmjeravanje na vizualny komunikaciju s korisnicima ostecena sluha,
govornim i dodatnim tesko¢ama.
- Usvajanje, razvijanje i uspostavljanje komunikacijskih vjestina, spoznaje i navike u
manualnoj komunikaciji znakovnim jezikom,
- Poticanje i primjenu kreativnog izraZavanja znakovnim jezikom u socijalnoj
komunikaciji, svakodnevnom Zivotu i profesionalnom okruZenju.
- Drugi poslovi prema godiSnjem planu i programu Centra i nalozima ravnatelja
sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

ITII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 4.

ZateCeni radnici Doma koji danom stupanja na snagu Pravilnika o minimalnim uvjetima za
pruzanje socijalnih usluga (,,Narodne novine* broj 40/14 i 66/ 15) premasuju minimalni uvjet u




uvjetima struéne spreme za poslove koje obavljaju, i nadalje ¢e obavljati poslove za ko Je imaju
ugovor o radu, dok im ravnatelja Doma ne ponudi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje
ispunjavaju uvjete.

Ravnatelj Doma obvezan Je zateGenim radnicima u slu¢ajevima iz stavka 1.1 2. ovoga ¢lanka,
ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.

Ako nema moguénosti za Sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponudeni Sporazum,

zateCenim radnicima iz stavka 4. ovoga Clanka otkazat ée se ugovor o radu sukladno
odredbama zakona kojim se ureduju radni odnos;.

Clanak 5.
Autenti¢no tumadenje ovog Pravilnika daje Upravno vijece Centra.
Clanak 6.

Ovaj Pravilnik se mijenja i dopunjuje na nagin propisan za njegovo
donosenje.

Clanak 7

Ovaj Pravilnik stupa na Shagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Centra.
Clanak 8.
Stupanjem na Snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu i sistematizaciji od
05.12.2016.god.
Predsjednik/ca Upravno g vijeca:

Mar@ j&v@;mﬁreh.znan.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Centra dana 14.02.2018. god.




