Na temelju ¢lanka 32. Statuta Klinike za psihijatriju Vrapfe, ravnateljica Klinike za
psihijatriju Vrap&e donosi

PROTOKOL

za uvodenje u posao

Clanak 1.

Svo osoblje (zaposlenici te osobe koje obavljaju rad u Klinici za psihijatriju Vrap&e temeljem
drugih valjanih pravnih osnova) obvezno je pro¢i postupak uvodenja u posao.

Postupak uvodenja u posao provodi se, u pravilu, prije nego pojedinac po¢ne obavljati posao.

Iznimno, ako iz opravdanih razloga nije moguce provesti odredene dijelove postupka
uvodenja u posao prije poletka rada pojedinca, pojedinac ¢e rad obavljati pod nadzorom.
Cijeli postupak uvodenja u posao obvezno ¢e se dovrSiti prije nego pojedinac pocne
samostalno obavljati posao.

Ako pojedinac promijeni radno mjesto ili je premjeSten u drugu ustrojstvenu jedinicu, provest
¢e se postupak uvodenja u opsegu koji ako je nuZan i u opsegu koji je nuZan (tj. pojedinca ¢e
se educirati o specifi¢nostima novog posla).

Clanak 2.

Postupak uvodenja u posao sastoji se od opéeg dijela (prolazi ga svo osoblje) te posebnog
dijela (prolazi ga samo odredeno osoblje, ovisno o njihovom opisu radnog mjesta).

Clanak 3.

Pod op¢i dijelom uvodenja u posao podrazumijeva se:

1. Organizacijska struktura (ustroj medicinskih i ne-medicinskih organizacijskih jedinica u
Klinici za psihijatriju Vrapce, ukljuujudi strukturu osoblja)

e za medicinske sestre i spremacice uvodenje u posao provodi pomoénica za
sestrinstvo - glavna sestra Bolnice

e za ostalo osoblje uvodenje u posao provodi neposredno nadredena osoba u
ustrojstvenoj jedinici

2. Opis poslova radnog mjesta pojedinca

e za medicinske sestre i spremacice uvodenje u posao provodi pomoénica za
sestrinstvo - glavna sestra Bolnice

e za ostalo osoblje uvodenje u posao obavlja neposredno nadredena osoba u
ustrojstvenoj jedinici

3. Zastita prava pacijenata (ukljucujuci povjerljivost podataka o pacijentima i etiku)

e uvodenje u posao provodi pravnik

4. Upravljanje dokumentima i pristup dokumentima (odnosi se na politike, protokole i sl.)




e uvodenje u posao provodi pravnik

5. Osposobljavanje za rad na siguran naéin (ukljulujuéi ovdje zastitu na radu, zastitu od
poZara, rad na siguran na¢in s opremom i uporaba opreme, postupke u slu¢aju izvanrednih
situacija, zastitu okoli$a i sl.)

e uvodenje u posao provodi struénjak zaStite na radu i navedeno evidentira u
evidencije koje se ¢uvaju u Odsjeku zastite na radu

6. Kontrola bolni¢kih infekcija

e uvodenje u posao provodi medicinska sestra za kontrolu bolni¢kih infekcija

Clanak 4.
Pod posebnim dijelom uvodenja u posao podrazumijeva se:

1. Upravljanje medicinskom dokumentacijom

e 7za lije¢nike, uvodenje u posao provodi voditelj ustrojstvene jedinice

e za ostalo osoblje, osim za servirke-spremadice, zaposlenike Sluzbe za
pravne, kadrovske i opée poslove, TehniCke sluzbe i Sluzbe prehrane,
uvodenje u posao provodi medicinska sestra za kontrolu kvalitete 1
edukaciju

2. Sustav sigurnosti pacijenta i prijavljivanjem nezeljenih dogadaja

e za svo osoblje, osim za zaposlenike Sluzbe za pravne, kadrovske i opce
poslove, Tehnitke sluzbe i Sluzbe prehrane, uvodenje u posao provodi
medicinska sestra za kontrolu kvalitete i edukaciju

3. Upravljanje lijekovima

e za lije¢nice uvodenje u posao provodi voditelj ustrojstvene jedinice

e za medicinske sestre uvodenje u posao provodi pomoc¢nica za sestrinstvo

Clanak 5.

Osim prethodno opisanog opéeg i posebnog dijela uvodenja u posao, svakog pojedinca, prvi
radni dan, uvodi u posao neposredno nadredena osoba u ustrojstvenoj jedinici, u sklopu
orijentacijskog dana.

Orijentacijski dan podrazumijeva davanje pojedincu podataka kojima ¢e mu se omoguiti
lak3e i efikasnije snalaZenje u novoj radnoj sredini.

Sadr7aj orijentacijskog dana ovisi o opisu poslova konkretnog pojedinca (tako orijentacijski
dan moZe podrazumijevati upoznavanje s radnim okruZenjem, Ku¢nim redom ustrojstvene
jedinice, popisom ¢lanova tima s opisima rada i telefonskim brojevima, postupnikom kod
prijema, premjestaja i otpusta pacijenta, standardiziranim postupcima u zdravstvenoj njezi,
posebnim eti¢kim standardima u psihijatriji i sl.).



Clanak 6.
Nakon zavrietka postupka uvodenja u posao, ispunjava se obrazac Cl, C2 ili C3, ovisno o
opisu poslova pojedinca.
Nakon zavrietka orijentacijskog dana, ispunjava se obrazac C4, C5, C6 1 C7, ovisno o opisu
poslova pojedinca.
Pojedinac vlastoru¢nim potpisom odgovarajuceg obrasca potvrduje da je proveden postupak
uvodenja u posao.

Ispunjeni obrasci dostavljaju se Odsjeku za kadrovske i pravne poslove, gdje se odlaze u
osobni dosje pojedinca.

Clanak 7.

Sastavni dijelovi ovog protokola su:

1. Obrazac C1 - IZJAVA O UVOBENJU U POSAO - ispunjavaju ga lijeénici, medicinske
sestre te ostali zdravstveni radnici i zdravstveni suradnici (npr. psiholozi, socijalni radnici,
osoblje Laboratorija, osoblje Ljekarne, fizioterapeuti, radni terapeuti, socijalni pedagozi i sl.)

2. Obrazac C2 - IZJAVA O UVODENJU U POSAO - ispunjavaju ga servirke — spremacice

3. Obrazac C3 - IZJAVA O UVOBENJU U POSAO - ispunjavaju ga zaposlenici SluZbe za
pravne, kadrovske i opée poslove, Tehnigke sluzbe i Sluzbe prehrane

4. Obrazac C4 - IZJAVA O UVODENJU U POSAO — ORIJENTACIJSKI DAN - ispunjavaju
ga lije¢nici, medicinske sestre te ostali zdravstveni radnici i zdravstveni suradnici (npr.
psiholozi, socijalni radnici, osoblje Laboratorija, fizioterapeuti, radni terapeuti, socijalni
pedagozi i sl.)

5. Obrazac C5 - IZJAVA O UVODENJU U POSAO — ORIJENTACIJSKI DAN - ispunjavaju
ga servirke — spremacice

6. Obrazac C6 - IZJAVA O UVODENJU U POSAO —~ ORIJENTACIISKI DAN - ispunjavaju
ga zaposlenici SluZbe za pravne, kadrovske i opée poslove, Tehnicke sluZbe i Sluzbe prehrane

7. Obrazac C7 - IZJAVA O UVOBENJU U POSAO - ORIJENTACIJSKI DAN -
ispunjavaju ga zaposlenici Ljekarne

Clanak 8.

Protokol stupa na snagu danom potpisa.

Stupanjem na snagu ovog Protokola stavlja se izvan snage Protokol o uvodenju u posao od 3.
sijeénja 2022. godine ur. broj: 23-31/1-22.

U Zagrebu, 3. sije¢nja 2024. godine
Ur. broj: 121-46/3 ¢
/

RAVNATELJICA KLINIKE

prof. prim. dr. sc. Petrana Bregic




Obrazac C1

1ZJAVA O UVODENJU U POSAO
(zdravstveni radnici i zdravstveni suradnici)

Ime i prezime zaposlenika:

Radno mjesto:

Datum pocetka rada:

Svojim potpisom potvrdujem da sam upoznat(a) sa sliedeéim:

1. Organizacijskom strukturom (ustrojem medicinskih i ne-medicinskih organizacijskih jedinica u Klinici za
psihijatriju Vrapée, ukljugujuci strukturu osoblja)

2. Opisom poslova svog radnog mjesta

3. Zastitom prava pacijenata (ukljuSujuéi povjerljivost podataka o pacijentima i etiku)

4. Upravljanjem dokumentima i pristupom dokumentima (odnosi se na politike, protokole i sl.)

5. Osposobljavanjem za rad na siguran nacin (ukljucujuci ovdje zastitu na radu, zastitu od poZara, rad na
siguran nadin s opremom i uporaba opreme, postupke u sluéaju izvanrednih situacija, zastitu okolisa i sl.)

6. Kontrolom bolni¢kih infekcija

7. Upravljanjem medicinskom dokumentacijom

8. Sustavom sigurnosti pacijenta i prijavljivanjem neZeljenih dogadaja

9. Upravljanje lijekovima

Predavaéi / osobe odgovorne za uvodenje u posao:

Ime i prezime, potpis: Datum:
Ime i prezime, potpis: Datum:
Ime i prezime, potpis: Datum:
Ime i prezime, potpis: Datum:
Ime i prezime, potpis: Datum:
Ime i prezime, potpis: Datum:
Zaposlenik:

Potpis: Datum:

Ovaj obrazac dostavit ¢e se Odsjeku za kadrovske i pravne poslove kako bi se odloZio u osobni dosje zaposlenika.



Obrazac C2

1IZJAVA O UVODENJU U POSAO
(servirke - spremacice)

Ime i prezime zaposlenika:

Radno mjesto:

Datum pocetka rada:

Svojim potpisom potvrdujem da sam upoznat(a) sa sljedeéim:

1. Organizacijskom strukturom (ustrojem medicinskih i ne-medicinskih organizacijskih jedinica u Klinici za
psihijatriju Vrap&e, ukljuéujuéi strukturu osoblja)

2. Opisom poslova svog radnog mjesta

3. Zaétitom prava pacijenata (ukljuéujuci povjerljivost podataka o pacijentima i etiku)

4. Upravljanjem dokumentima i pristupom dokumentima (odnosi se na politike, protokole i sl.)

5. Osposobljavanjem za rad na siguran nacin (ukljuéujuéi ovdje zastitu na radu, zastitu od pozara, rad na
siguran nagin s opremom i uporaba opreme, postupke u sluéaju izvanrednih situacija, zastitu okolisa,
higijenski minimum i sl.)

6. Kontrolom bolni¢kih infekcija

7. Sustavom sigurnosti pacijenta i prijavljivanjem neZeljenih dogadaja.

Predavaéi / osobe odgovorne za uvodenje u posao:

Ime i prezime, potpis: Datum:
Ime i prezime, potpis: Datum
Ime i prezime, potpis: Datum:
Ime i prezime, pbotpis: Datum:
Ime i prezime, potpis: Datum
Zaposlenik:

Potpis: Datum:

Ovaj obrazac dostavit ¢e se Odsjeku za kadrovske i pravne poslove kako bi se odlozZio u osobni dosje zaposlenika.



Obrazac C3
IZJAVA O UVODENJU U POSAO

(zaposlenici Sluibe za ekonomsko financijske poslove, Sluzbe za pravne, kadrovske i opce poslove,
Tehniéke sluzbe i SluZbe prehrane)

Ime i prezime zaposlenika:

Radno mjesto:

Datum pocetka rada:

Svojim potpisom potvrdujem da sam upoznat(a) sa sliedeéim:
1. Organizacijskom strukturom (ustrojem medicinskih i ne-medicinskih organizacijskih jedinica u Klinici za

psihijatriju Vrapée, ukljuéujuéi strukturu osoblja)

2. Opisom poslova svog radnog mjesta

3. Zastitom prava pacijenata (ukljuéujuéi povjerljivost podataka o pacijentima i etiku)

4. Upravljanjem dokumentima i pristupom dokumentima (odnosi se na politike, protokole i sl.)

5. Osposobljavanjem za rad na siguran nacin (ukljugujuéi ovdje zastitu na radu, zastitu od pozara, rad na
siguran nadin s opremom i uporaba opreme, postupke u sluéaju izvanrednih situacija, zastitu okolia i sl.)

6. Kontrolom bolnickih infekcija

Predavaéi / osobe odgovorne za uvodenje u posao:

Ime i prezime, potpis: Datum
Ime i prezime. potpis: Datum:
ime i prezime, potpis: Datum
Ime i prezime, botpis Datum
Ime i prezime, potpis: Datum:
Zaposlenik:

Potpis: Datum:

Ovaj obrazac dostavit ¢e se Odsjeku za kadrovske i pravne poslove kako bi se odloZio u osobni dosje zaposlenika.



Obrazac C4

1ZJAVA O UVODPENJU U POSAO - ORUJENTACIJSKI DAN
(zdravstveni radnici i zdravstveni suradnici)

Ime i prezime zaposlenika:

Radno mjesto:

Svojim potpisom potvrdujem da sam uveden(a) u posao u ustrojstvenoj jedinici u sklopu orijentacijskog
dana kojim mi je omoguceno lak3e i efikasnije shalazenje u novoj radnoj sredini.

Orijentacijski dan je podrazumijevao, izmedu ostalog, upoznavanje s:

1. radnim okruzenjem (prostorno okruzenje)

kuénim redom Zavoda

popisom &lanova tima s opisom rada i telefonskim brojevima

postupnikom kod prijema, premjestaja i otpusta pacijenta

postupnikom kod kriznih situacija

standardiziranim postupcima u zdravstvenoj njezi

eti€kim standardima u psihijatriji.

No k0D

Osoba koje je provodila orijentacijski dan:

Ime i brezime, potpis:

Datum:

Zaposlenik:

Ime i prezime, botpis:

Ovaj obrazac dostavit ¢e se Odsjeku za kadrovske i pravne poslove kako bi se odloZio u osobni dosje zaposlenika.



Obrazac C5

1ZJAVA O UVODENJU U POSAO — ORIJENTACUSKI DAN
(servirke - spremacice)

ime i prezime zaposlenika:

Radno mjesto:

Svojim potpisom potvrdujem da sam uveden(a) u posao u ustrojstvenoj jedinici u sklopu orijentacijskog
dana kojim mi je omoguéeno lakSe i efikasnije snalazenje u novoj radnoj sredini.

Orijentacijski dan je podrazumijevao, izmedu ostalog, upoznavanje s:

1. radnim okruzenjem (prostorno okruzenje)

2. kuénim redom ustrojstvene jedinice

3. popisom &lanova tima s opisom rada i telefonskim brojevima

4. postupnikom kod kriznih situacija

Osoba koje je provodila orijentacijski dan:

Ime i prezime, potpis:

Datum:

Zaposlenik:

Ime i prezime, potpis:

Datum:

Ovaj obrazac dostavit ¢e se Odsjeku za kadrovske i pravne poslove kako bi se odloZio u osobni dosje zaposlenika.



Obrazac C6
1IZJAVA O UVODENIJU U POSAO - ORUIENTACIJSKI DAN

(zaposlenici SluZbe za ekonomsko financijske poslove, Sluzbe za pravne, kadrovske i opce poslove,
Tehnicke sluzbe i Sluibe prehrane)

Ime i prezime zaposlenika:

Radno mjesto:

Svojim potpisom potvrdujem da sam uveden(a) u posao u ustrojstvenoj jedinici u sklopu orijentacijskog
dana kojim mi je omoguceno lakse i efikasnije shalaZenje u novoj radnoj sredini.

Orijentacijski dan je podrazumijevao, izmedu ostalog, upoznavanje s:

1. radnim okruZenjem (prostorno okruzenje)

2. popisom &lanova tima s opisom rada i telefonskim brojevima

3. postupnikom kod kriznih situacija

Osoba koje je provodila orijentacijski dan:

Ime i prezime, potpis:

Datum:

Zaposlenik:

Datum:

Ovaj obrazac dostavit ¢e se Odsjeku za kadrovske i pravne poslove kako bi se odloZio u osobni dosje zaposlenika.



Obrazac C7

IZJAVA O UVODENJU U POSAO — ORIJENTACIISKI DAN
(Ljekarna)

Ime i prezime zaposlenika:

Radno mjesto:

Svojim potpisom potvrdujem da sam uveden(a) u posao u ustrojstvenoj jedinici u sklopu orijentacijskog
dana kojim mi je omogucéeno lak$e i efikasnije snalaZenje u novoj radnoj sredini.

Orijentacijski dan je podrazumijevao, izmedu ostalog, upoznavanje s:

radnim okruZenjem (prostorno okruZenje)

kuénim redom Bolnice

popisom &lanova tima s opisom rada i telefonskim brojevima

postupnikom kod prijema i izdavanja lijekova

postupnikom kod kriznih situacija

postupcima u izradi galenskih i magistralnih pripravaka

eti¢kim standardima u psihijatriji i [jekarnistvu.

Nk~

Osoba koje je provodila orijentacijski dan:

1R, MWD,

Datum:

Zaposlenik:

Ime i prezime, potpis:

Datum:

Ovaj obrazac dostavit ¢e se Odsjeku za kadrovske i pravne poslove kako bi se odloZio u osobni dosje zaposlenika.



