DOM ZA STARIJE OSOBE DUBRAVA - ZAGREB
Milovana Gavazzija 26
10 040 Zagreb

Urbroj: 1076/16
Zagreb, 17.05.2016.

Na temelju ¢lanka 29. alineje 3. Statuta Doma za starije osobe Dubrava - Zagreb, Upravno vijeée
Doma za starije osobe Dubrava - Zagreb, na 20. sjednici, 17.05.2016. donijelo je

PRAVILNIK O KUCNOM REDU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje:

» nacin ¢uvanja objekata, uredaja i opreme Doma za starije osobe Dubrava - Zagreb (u
daljnjem tekstu: Dom)

» osiguranje reda, mira i ¢isto¢e u Domu

» nacin koristenja stambenog i stacionarnog smjestaja, drustvenih prostorija i
poslovnog prostora

> ponasSanje radnika Doma, korisnika, ¢lanova obitelji i vanjskih gostiju dok borave u
Domu.

Clanak 2.

Odredbe ovog Pravilnika obvezuju sve smjestene korisnike, posjetitelje, vanjske
osobe i radnike Doma.

Korisnici Doma su starije osobe kojima Dom pruza usluge navedene u ¢l. 7. Statuta
Doma.

Posjetitelji Doma su sve osobe, fizicke ili pravne, koje zbog osobnih ili poslovnih
razloga dolaze u Dom zbog posjete jednog ili visSe korisnika u svrhu informiranja o radu Doma
te koristenju usluga Doma.

Radnici i korisnici Doma duZni su kao dobar domadin odnosno gospodar cuvati
imovinu Doma u kojoj rade, odnosno koju koriste.

Clanak 3.

Radnici i korisnici Doma duZni su zapaZzene kvarove na objektima, instalacijama,
uredajima i opremi prijaviti porti Doma, koja ih upisuje u knjigu kvarova.

Ako se radi o hitnoj intervenciji, porta je duzna o tome izvijestiti sluzbu odrzavanja
Doma ili po potrebi nadlezne sluzbe u gradu (hitne intervencije) radi otklanjanja kvarova i
sprjeCavanja nastanka Stete.

. OBVEZE RADNIKA



Clanak 4.

Svaki/a radnik/ca Doma duZan/a je kvalitetno obavljati svoje poslove za koje je
sklopio/la ugovor o radu, pruZati usluge korisnicima, vanjskim gostima i posjetiteljima
korisnika na susretljiv nacin, uz punu paznju i korektno ponasanje.

Radnici Doma duzni su poStovati osobnost i dostojanstvo korisnika i drugih radnika,
te se obracati korisniku s postovanjem.

Radnici Doma duZni su zadrzati visoki stupanj profesionalnosti i odgovornosti
postujuci individualnost svakog korisnika, pravila struka, zakonske propise i podzakonske
akte.

Nepostivanje odredbi stavaka 1.,2., i 3. ovog ¢lanka cini teZzu povredu obveza iz
radnog odnosa i moze biti razlog za otkaz ugovora o radu.

Clanak 5.

Radnicima Doma najstroZe se zabranjuje uzimanje novcanih naknada ili poklona za
ucinjene usluge korisnicima unutar i izvan svog djelokruga rada.

Radnici Doma te njihovi bracni drugovi i djeca ne smiju s korisnikom sklopiti ugovor o
doZivotnom ili dosmrtnom uzdrzavanju dok traje njihov radni odnos, a u protivnom ¢ine tezu
povredu obveza iz radnog odnosa.

Clanak 6.

Smjestaj korisnika vrsi se temeljem rjeSenja Centra za socijalnu skrb, odluke Komisije
za prijam i otpust korisnika i ugovora o smjestaju.

Clanak 7.

Radnici Doma ne smiju unutar Doma za svoj ili tudi racun sklapati poslove i pruzati
usluge iz djelatnosti koju obavlja Dom.

Radnici Doma ne smiju izvan Doma bez odobrenja ravnatelja/ice Doma sklapati
poslove i pruzati usluge iz djelatnosti koju obavlja Dom.

Na radnike koji budu postupali protivno stavku 1. ovog ¢lanka primijenit ¢e se
odredbe Zakona o radu i normativnih akata Doma.

Clanak 8.

Svi radnici Doma duzni su podatke o korisnicima drzati u tajnosti te ih ne smiju
iznositi drugim korisnicima ili drugim osobama u Domu ili izvan Doma.

Podaci iz stavka 1. ovog clanka smatraju se profesionalnom tajnom i u slucaju
nepridrzavanja radnik Cini tezu povredu obveza iz radnog odnosa.

Clanak 9.

Porta Doma
» spaja telefonske razgovore
» prima i odasilje postu korisnicima
» vodi evidenciju odsutnosti korisnika koji su svoje odsustvo duzni prijaviti portiru/ki
» usmjerava posjete i vodi o njima evidenciju



» kvarove u sobama korisnici prijavljuju portiru/ki koji ih upisuje u knjigu evidencije o
kvarovima

Clanak 10.
Prostor radne terapije i knjiznica namijenjen je svim korisnicima Doma.
U prostoru radne terapije organizira se aktivho provodenje slobodnog vremena i
rekreativne aktivnosti.
Knjige iz domske knjiznice izdaju se za vrijeme radnog vremena stru¢ne suradnice-
terapeutkinje, a svaki korisnik odgovara za posudenu knjigu.

Clanak 11.

Prilikom smjestaja korisnika u stambeni dio Doma, voditelj/ica organizacijske jedinice
zaduZuje korisnika/cu s inventarom kojim je soba opremljena, a prilikom iseljenja ga
razduzuje.

Voditeljica Odjela socijalnog rada i izvaninstitucijskih usluga Doma duzZna je svakog/u
novoprimljenog/u korisnika/cu upoznati s odredbama Pravilnika o kuénom redu Doma, kao i
svim pravilima u kojima se reguliraju prava i obveze korisnika.

Clanak 12.

Voditeljica Odjela prehrane i pomoéno-tehnickih poslova i voditelj/ica Odjela za
zdravstvenu njegu i brigu o zdravlju, duzne su odmah nakon iseljenja osobnih stvari
korisnika/ce koji/a je prestao/la koristiti sobu ili prostor, taj prostor pripremiti za smjestaj
novog korisnika.

Clanak 13.

Komisija u sastavu: ku¢ni majstor, voditelj/ica Odjela prehrane i pomocno-tehnickih
poslova i voditelj/ica Odjela zdravstvene njege i brige o zdravlju i socijalni/a radnik/ca za skrb
izvan vlastite obitelji vrSe procjenu potrebe licenja sobe nakon iseljenja.

Clanak 14.

Radnici koji tijekom radnog procesa dolaze u dodir s imovinom korisnika duzni su je
Cuvati s najve¢om pozornoscu.

Ako se dogodi oStecenje ili nestanak imovine korisnika, a utvrdi se odgovornost
radnika/ce Doma, duzan/a je naknaditi korisniku svu Stetu koja je iz toga nastala i disciplinski
je odgovoran/a.

Clanak 15.

Svaki/a radnik/ca odgovoran/a je za inventar koji mu/joj je predan na koristenje ili
zaduzenje.

Radnik/ca je odgovoran/a za manjak ili Stetu koja je nastala na inventaru ili materijalu
s kojim je zaduZen/a, osim ako se dokaZe da je Steta nastala bez njegove/njene krivnje.

Clanak 16.



Radnicima je zabranjeno za vrijeme rada konzumiranje alkoholnih pi¢a i opojnih
sredstava.

Radnicima je nadalje zabranjeno otudenje ili iznoSenje iz Doma robe, inventara ili
druge imovine Doma.

U slucaju nepridrzavanja odredbi stavka 1. i 2. ovog c¢lanka, radnik podlijeze
disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti.

Clanak 17.

Radnicima i drugim osobama u Domu zabranjeno je puSenje u svim radnim
prostorijama, na sastancima i drugim skupovima u zatvorenom prostoru.

Prostor u Domu u kojem je dozvoljeno pusenje mora imati istaknutu vidnu oznaku
(mjesto za pusenje).

Clanak 18.

Radnici na noénom deZurstvu duzni su obilaziti objekt Doma, kontrolirati ulaze,
rasvjete i instalaciju (elektricne, plinske, vodovodne i druge) te obilaziti korisnike i katove
zbog eventualnih potreba korisnika.

U slucaju poplave, pozara i dr. elementarnih nepogoda duzni su odmah obavijestiti
nadleZne sluzbe u gradu, kuénog majstora Doma i ravnatelja/icu Doma.

Clanak 19.

Prigodom drzavnih blagdana kada je obvezno isticanje zastave, tehnicki ili pomocni
radnik/ca (kucni/a majstor/ica) je duzan/a jedan dan prije blagdana istaknuti zastavu na
mjesto gdje je to predvideno i dan kasnije je skinuti.

Il. PRAVA | OBVEZE KORISNIKA
Clanak 20.

Pravo na smjestaj u Dom ostvaruje se ugovorom izmedu Doma i korisnika/ce koji/a
posjeduje vaze¢u dokumentaciju (navedene na stranici Doma u dokumentaciji za smjestaj).

Clanak 21.

Korisnici Doma duzni su se ponasati u skladu s odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 22.
Korisnicima Doma nije dozvoljeno narusavanje reda i mira u svim prostorima Doma i
okolici Doma.

U Domu nije dozvoljena galama, lupanje, razbijanje, vrijedanje i uznemiravanje drugih
korisnika i radnika, glasno slusanje glazbe i svako drugo ponasanje koje remeti red i mir i
Steti ugledu Doma.



Clanak 23.

Korisnici se mogu koristiti vlastitim mobilnim telefonima, prijenosnim racunalima ili
drugim vlastitim elektronickim uredajima, a na nacin da pri tome poStuju privatnost i
diskreciju drugih korisnika i radnika Doma.

Clanak 24.

Korisnici imaju pravo na prituzbe i pohvale na rad i ponasanje radnika Doma. Svoje
prituzbe i pohvale iznose pisanim putem predstavniku/ici korisnika Doma.

Prilikom iznoSenja prituzbi i pohvala, pozZeljno je da korisnici navedu svoje puno ime i
prezime.

Clanak 25.

Korisnicima nije dozvoljeno u Domu i njegovoj okolici bacati otpatke, nekoristene
Zivezne namirnice i druge predmete.

Clanak 26.

Korisnicima Doma nije dozvoljeno u sobama ili drugim prostorijama Doma drzati
kucne ljubimce.

Posjetitelji korisnika mogu uvesti kuéne ljubimce u unutrasnji prostor Doma, izuzev
blagovaone i spavaonica.

Vlasnici kuénih ljubimaca moraju uz sebe imati identifikacijski dokument/veterinarski
certifikat kojim se dokazuje da je Zivotinja cijepljena i zdrava.

Vlasnik/ca odgovara za ponasanje kucénog ljubimca u prostoru Doma i ne smije
dopustiti da Zivotinja ometa i plasi ili izaziva osjecaj nelagode ili da na bilo koji nacin ugrozava
korisnike i radnike Doma.

Vlasnik/ca se duzan brinuti da pas bude propisno vezan uzicom.

U slucaju da pas obavi nuzdu u prostoru Doma, vlasnik/ca je duzan/a pocistiti iza psa i
prostor doma ostaviti urednim.

U Dom se mogu uvesti pas vodi¢, terapijski i rehabilitacijski ili pas na socijalizaciji, kao
i pas koji radi s korisnicima.

Clanak 27.

Korisnici ne mogu u Dom unositi vlastiti namjestaj niti druge veée predmete.

Clanak 28.

Radi provodenja mjera zasStite od pozara, korisnici Doma ne smiju u sobama drzati
elektri¢na trosila (elektri¢na kuhala, grijalice, pegle, mikrovalne, usisavace i slicno).

Dom izricito zabranjuje korisnicima pusenje i prekomjerno konzumiranje alkohola,
droga i drugih opojnih sredstava u prostorijama Doma i izvan njega.

Dom izri¢ito zabranjuje paljenje svije¢a u sobama korisnika.

Radi sigurnosti i zaStite korisnika i radnika zabranjeno je unoSenje oruZja u sve
prostore Doma.

Clanak 29.



Korisnicima nije dozvoljeno vrsiti adaptacije u sobama niti mijenjanje brava ulaznih
vrata sobe.

Clanak 30.

Nije dozvoljeno dolaZenje u restoran i ostale prostorije Doma u kuénim ogrtacima i
odlazenje iz Doma u kuénim ogrtacima.

Korisnici su duzni biti uredni, pristojni i prigodno obuceni. Odjeca i obu¢a mora biti
Cista i uredna, a za izgled korisnika koji ne mogu skrbiti sami o sebi skrbi Odjel zdravstvene
njege i brige o zdravlju.

Clanak 31.

Za vrijeme dnevnog odmora od 14.00 do 16.00 sati i u no¢nim satima od 22.00 do
07.00 sati iduc¢eg dana u Domu treba vladati mir i tiSina.

Clanak 32.

Posjete korisnicima dozvoljene su svaki dan od 07.00 do 21.00 sat.

Svaki dolazak stranaca u posjetu, korisnici i radnici Doma duzni su odmah prijaviti
porti i ravnatelju/ici Doma, koji ¢e izvrsiti prijavu nadleznoj policijskoj postaji, ako to ocijene
potrebnim.

Clanak 33.

Korisnicima Doma nije dozvoljeno primati goste na nocenje.

Korisnici stambenog dijela sami raspolazu klju¢em svoje sobe.

U slucaju potrebe u sobu korisnika moze se uéi koristenjem kljuc¢a koji otvara vrata
svih soba u Domu. U tom slucaju, u sobu ulazi tro¢lana Komisija koja potpisuje izvjesée o
razlozima ulaska.

Clanak 34.

Korisnici Doma mogu izbivati iz Doma uz obvezno prethodno javljanje porti, koja o
tome vodi evidenciju i izvjeS¢uje voditelja/icu socijalnog rada i izvaninstitucijskih usluga.

Evidenciju odsutnosti voditeljica navedenog odjela dostavlja financijsko-
racunovodstvenom referentu/ici - likvidatoru/ici blagajniku/ci.

Na Odjelu za zdravstvenu njegu i brigu o zdravlju evidenciju odsutnosti korisnika vodi
glavna medicinska sestra/tehnicar i izvjeS¢e dostavlja voditeljici Odjela socijalnog rada i
izvaninstitucijskih usluga koja je prosljeduje financijsko-racunovodstvenim poslovima.

Clanak 35.

Za vrijeme privremene odsutnosti iz Doma, cijenu usluge utvrduje osnivac.

Korisnici stambenog dijela duzni su odlazak i dolazak prijaviti porti uz osobni potpis.

Korisnik/ca ne moze boraviti u Domu, a odjaviti hranu.

U slucaju da korisnik/ca preko dana boravi izvan Doma ima pravo na tzv. lanc paket,
uz prethodnu najavu odsustva 24 sata ranije.

U cijenu opskrbnine ulaze tri obroka dnevno, a svi ostali obroci se posebno naplacuju.



Ako radnici Doma zaduZeni za podjelu obroka primijete da korisnik/ca Doma ne
konzumira redovne obroke duZni su o tom izvijestiti voditelja/icu Odjela prehrane i
pomocno-tehnickih poslova te socijalnog/u radnika/cu nakon prvog izostavljenog obroka.

Clanak 36.

Korisnicima Doma nije dozvoljeno unistavanje i ostecivanje inventara Doma.

Ako se utvrdi da je korisnik/ca Doma inventar Doma unistavao/la ili ostetio/la
namjerno ili iz krajnje nepaznje, komisijskim putem ce se utvrditi visina Stete i pokrenut ¢e se
postupak prisilne naplate Stete.

Isti postupak provest ¢e se i u slucaju otudenja inventara ili drugih stvari.

Komisiju za utvrdivanje nastanka i visine Stete u slucajevima ovog ¢lanka imenuje
ravnatelj/ica Doma.

Clanak 37.

Prehrana korisnika priprema se prema stru¢no utvrdenim normativima koji su
utvrdeni Odlukom o standardima materijalnih troskova prehrane u organizaciji socijalne
skrbi.

Korisnicima Doma nije dozvoljeno kuhanje hrane po katovima.

Clanak 38.

Jelovnik za korisnike sastavlja Komisija za jelovnik.

Komisiju iz prethodnog stavka Cine voditelj/ica Odjela prehrane i pomoc¢no-tehnickih
poslova, kuhar/ica, glavna medicinska sestra/tehnicar i predstavnik/ca korisnika.

Sastanak Komisije za izradu jelovnika odrzava se jednom mjesecno.

Jelovnik se izraduje za mjesec dana i tjedno se stavlja na oglasnu plocu.

Clanak 39.

Hrana se korisnicima servira u restoranu, a u sobi samo uz lije¢nicku potvrdu ili
odluku strucnih radnika.
Hrana se servira u tri obroka dnevno i to:
- dorucak —8.00 do 8.30 sati
- rucak—13.00 do 14.00 sati
- vecera—18.00 do 18.30 sati
- meduobrok — servira se uz dorucak i rucak

Clanak 40.

Svaki korisnik/ca ima u blagovaonici za stolom svoje stalno mjesto.
Serviranje hrane obavlja se prema odredenom rasporedu uz izmjenu redoslijeda
posluZivanja.

Clanak 41.

Korisnicima Doma nije dozvoljeno iznoSenje posuda i pribora za jelo iz restorana
Doma.



Korisnicima Doma nije dozvoljeno pripremanje obroka u ¢ajnim kuhinjama.

Clanak 42.

Ako se korisnik/ca razboli pa zbog toga nije u moguénosti konzumirati obroke u
restoranu, sobar/ica ¢e o tome izvijestiti voditelja/icu Odjela prehrane i pomoc¢no-tehnickih
poslova ili kuhara/icu i medicinsko osoblje.

Korisnicima stambenog dijela moZe se zbog njihove bolesti hrana donositi u sobu.

U sluéaju trajne potrebe za dostavom obroka, strucni radnici ée uz lijeénicku
konzultaciju odluciti o smjestaju na Odjel za zdravstvenu njegu i brigu o zdravlju.

V. ODGOVORNOST ZBOG KRSENJA ODREDBI PRAVILNIKA
Clanak 43.

Radniku/ci koji krsi odredbe ovog Pravilnika moZe se pokrenuti postupak otkaza
ugovora o radu.

Za korisnika/cu koji/a krsi odredbe ovog Pravilnika moZe se pokrenuti prijedlog
Centru za socijalnu skrb za prekid smjestaja u Domu sukladno Pravilniku o prijemu i otpustu
korisnika ili se moze otkazati ugovor o smjestaju.

V. INFORMIRANIJE KORISNIKA
Clanak 44.

Informiranje korisnika o ovom Pravilniku vrsi se usmeno, putem sastanka i pisano
putem oglasne ploce.

Clanak 45.

Informiranje radnika o ovom Pravilniku vrsi se putem oglasne plo¢e Doma i putem
neposrednih rukovoditelja.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREBDE
Clanak 46.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o kuénom redu Doma
donesen 27.10.2002.

Clanak 47.

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

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

mr.sc. Marinka Bakula Andeli¢



Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Doma dana

a stupio na snagu dana 2016.

RAVNATEUICA

Sanja Major



