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1. NAZIV POSTUPKA: DUZNOSTI RADNIKA VOZAC/DOSTAVLIAC

Svi izrazi u ovom dokumentu su rodno neutralni.

2. DEFINICLJA

Ovaj operativni postupak propisuje pravila i korake te opseg rada koji provodi
vozac/dostavlja¢ Ustanove za zdravstvenu njegu u kuci (UZNJUK), a definiran je uputama
ravnatelja i koordinatora projekta , Centar za koordinaciju palijativne skrbi i posudionica
pomagala” (u daljnjem tekstu ,Koordinator).

3. SVRHA (ocekivani ishod)

Svrha ovog postupka je upoznati radnika na radnom mjestu vozaé/dostavljac s:
e nacinom i opsegom rada

e ocekivanom suradnjom s koordinatorom tijekom procesa rada

e ocekivanim rezultatima

4. PROVODITEL) POSTUPKA

Za provodenje ovog postupka odgovoran je radnik Ustanove koji radi na radnom mjestu
vozac/dostavljac.

5. POSTUPAK

5.1. DuZnosti i zadatci vozac¢a/dostavljac¢a (Tablica 3.):

>
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Svaki radni dan ujutro, od ponedjeljka do petka, vozi medicinsku sestru na vadenje krvi i
dostavu krvi u laboratorije domova zdravlja do 9 sati, prema zadanom rasporedu vidljivom
na sluzbenom tabletu radnika vozaéa/dostavljaca
Obavlja duZnosti po nalogu ravnateljstva i ostalih sluzbi
Obavlja duZnosti po nalogu koordinatora
Dostavlja dokumente Ustanove na lokacije u gradu:
o Ministarstvo zdravstva (MZ), Ksaver 200A
o Gradski ured (GU) za socijalnu zastitu, zdravstvo, branitelje i osobe s invaliditetom,
Prilaz Ivana Visina 1-3, Novi Zagreb
o Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje (HZZO), Kneza Branimira 37
o ostale lokacije
Dostavlja postu tajniku na adresu Ustanove Harambasiceva 39 iz poStanskih sanduci¢a na
adresama (Tablica 1.):
1) Vari¢akova 18, Slobostina - tri (3) puta tjedno: ponedjeljak, srijeda i petak
Preradoviceva 17 - tri (3) puta tjedno: ponedjeljak, srijeda i petak
Dom zdravlja Zagreb Istok - Pe$¢enica, lvaniégradska 38 — jednom tjedno, petkom
porta Doma zdravlja Zagreb Istok - Dubrava, Grizanska 4 — jednom tjedno, petkom:
posta se nalazi u mapi na Porti Grizanske 4 (ne postoji postanski sanducic)
5) Dom zdravlja Zagreb Zapad - TreSnjevka, Zvonigradska 9 — jednom tjedno, ¢etvrtkom
Dostavlja potrosni medicinski materijal:
o u prostor provodenja projekta Ustanove , Fizikalna terapija i rehabilitacija za osobe s
invaliditetom u Gradu Zagrebu“ u Dom zdravlja Zagreb Centar, Runjaninova 4,
podrum
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» Po uputama osobe zaduZene za vodenje voznog parka Ustanove pristupa registraciji, servisu
i promjeni guma sluzbenih vozila i ostalim zadatcima prema potrebi
» Ostatak radnog vremena radnik vozac/dostavlja¢ mora biti prisutan u prostorima Ustanove.

Tablica 1. Dostava poste iz postanskih sanduci¢a

RB | Adresa Kvart Ponedjeljak | Utorak | Srijeda | Cetvrtak | Petak

1. | Vari¢akova 18 Slobostina X X X

2. | Preradoviceva 17 Centar X X X

3. | DZ Zagreb Istok - Pescenica X
Ivani¢gradska 38

4. | DZ Zagreb Istok - Dubrava X
Grizanska 4

5. | DZ Zagreb Zapad — | Tresnjevka X
Zvonigradska 9

» 0O svakom odsustvu s radnog mjesta (bolovanje i dr.) radnik vozaé/dostavlja¢ duzan je odmah
obavijestiti, sljede¢im redoslijedom:
1) tajnika Ustanove (091/4841-039) — koji odmah obavjestava:
o pravnika Ustanove (095/4432-100)
o pomocnika ravnatelja za sestrinstvo Ustanove — reorganizacija vadenja krvi
o ukoliko je pomoénik ravnatelja za sestrinstvo odsutan — zvati trijazu
zdravstene njege zbog reorganizacije vadenja krvi
2) koordinatora (091/4841-048) — reorganizacija tekucih obveza projekta ,Centar za
koordinaciju palijativne skrbi i posudionica pomagala“
» Godisnji odmor (GO) vozac/dostavlja¢ dogovara s:
1) koordinatorom (koordinator i voza¢/dostavlja¢ moraju imati razlicite termine GO-a)
2) pomocnikom ravnatelja za sestrinstvo Ustanove
3) pravnikom Ustanove — svojim nadredenim

5.2.0pis duznosti vozaéa/dostavljaéa:

Nakon odradenih duznosti u vezi s vadenjem krvi, voza¢/dostavlja¢ obavlja zadatke po
uputi ravnateljstva (javiti se tajniku), zatim racunovodstveno-financijske sluzbe i
koordinatora (Tablica 3.): dostava i preuzimanje pomagala, obavljanje ku¢nih posjeta i
ostalo.

U sklopu tih aktivnosti, svaki utorak i ¢etvrtak vozaé/dostavlja¢ dolazi do koordinatora
radi odlaska u organizirane ku¢ne posjete. Ove posjete obavljaju se prema unaprijed
utvrdenom planu koordinatora, a ukljucuju: kontrolu i provjeru stanja kod pacijenata
kod kojih se pomagala ve¢ nalaze i provjeru potrebe za pomagalima kod novih
pacijenata.

5.3.DuzZnosti vezane uz dostavu pomagala pacijentu:

1) Koordinator dogovara vrijeme dostave i preuzimanja pomagala s pacijentom, upozorava
¢lana obitelji pacijenta na nuznost osiguravanja prostora za montazu kreveta te obaveznu
prisutnost ¢lana obitelji, radi potpisivanja potrebne dokumentacije

2) U dogovoru s koordinatorom, vozaé/dostavlja¢ preuzima potrebnu dokumentaciju na
adresi Ustanove u Harambasicevoj 39
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3) Vozaé/dostavljac telefonski kontaktira pacijenta prije dolaska radi provjere prisustva u
kudi

4) Utovaruje pomagalo u sluzbeno vozilo, u kuéi pacijenta slaZe krevet i provjerava
elektri¢nu ispravnost sloZzenog kreveta

5) Daje ,,Ugovor o posudbi” na potpis ¢lanu obitelji u dva (2) primjerka, od kojih jedan
ostaje kod posudovnika, a drugi se predaje koordinatoru sljedeci radni dan

6) Vozaé/dostavljac upisuje inventarni broj u OBR-PP-001 ,Potvrdu o izdanom pomagalu®,
(navodi datum izdavanja pomagala i potpisuje OBR-PP-001 ,Potvrdu o izdanom
pomagalu“ u rubriku: ,,Pomagalo izdao” te u rubriku ,Pomagalo preuzeo” traZi potpis
¢lana obitelji

7) Vozaé/dostavljaé ne sudjeluje u pozicioniranju pacijenta!

8) UKOLIKO UZ PACIJENTA U KUCI NUE PRISUTAN CLAN OBITELJI, POMAGALO SE NE
OSTAVLIA U KUCl!

5.4.Duznosti kod povrata odnosno preuzimanja kreveta/pomagala od pacijenta (Tablica 2.):
U dogovoru s koordinatorom, vozac/dostavlja¢ preuzima od koordinatora dokumentaciju te
odlazi po pomagalo u kuéu pacijenta i utvrduje:

1) Prisustvo pomagala
Ukoliko je pomagalo otudeno/nema ga, vozad/dostavljac odmah telefonski obavjestava
koordinatora na telefon 091/4841-048.

2) Stanje Cistoce pomagala
Ukoliko pomagalo nije ¢isto, odnosno vidljivo je zaprljano ili kontaminirano, voza¢/dostavlja¢
fotografira isto, salje slike na Whats App koordinatora na telefon 091/4841-048.

3) Ispravnost pomagala

Vozad/dostavljac provjerava eventualna oStecenja vidljivih dijelova, ispravnost motora itd.
Ukoliko pomagalo nije ispravno, vozaé/dostavlja¢ upisuje komentar u OBR-PP-002 “Potvrdu
o vraéenom pomagalu” i traZi potpis posudovnika te odmah telefonski obavjestava
koordinatora na telefon 091/4841-048. Ustanova zadrzZava cijeli iznos pologa. Posudovnik je,
u sluc¢aju namjerne Stete ili grube nepaznje, duzan nadoknaditi nov¢ani iznos Stete popravka
kod ovlastenog poslovnog partnera Ustanove (,,Ugovor o posudbi”; ¢l. 2., st. 6).
Popunjavanje OBR-PP-002 ,,Potvrde o vracenom pomagalu”
Potrebno je da vozac/dostavlja¢ dokumentira:

e prisustvo pomagala - ukoliko ga nema, upisuje da pomagalo nije zate¢eno

e stanje Cistoce

e ispravnost pomagala

e inventarni broj

e datum vradanja pomagala

e potpis ¢lana obitelji pacijenta

e vlastiti potpis u rubriku “Pomagalo preuzeo”

4) ,Potvrda o vraéenom pomagalu” (OBR-PP-002)
Vozad/dostavljac ostavlja jedan primjerak u kuci posudovnika.
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5) ,Potvrdu o vraéenom pomagalu” (OBR-PP-002)
Vozaé/dostavlja¢ dostavlja jedan primjerak koordinatoru sljedeci radni dan.

Tablica 2. Postupak vozaéa/dostavlja¢a prilikom povrata pomagala

STANJE POMAGALA | DALJE UPUTE

OTUDENO Upisati komentar u “Potvrdu o vracenom pomagalu”
Odmah zvati koordinatora!

NEISPRAVNO Upisati komentar u “Potvrdu o vraéenom pomagalu”
Odmah zvati koordinatora!

NECISTO Upisati komentar u “Potvrdu o vracenom pomagalu”

ISPRAVNO Upisati komentar u “Potvrdu o vraéenom pomagalu”

CIsTo Upisati komentar u “Potvrdu o vraéenom pomagalu”

Tablica 3. Duznosti i zadatci vozaca:

RB ZADATAK OPIS PONEDJE- UTORAK | SRUEDA CETVRTAK | PETAK
LJAK
1. Vadenje krvi | po kvartovima Novi Trnje Centar + Zapadni Isto¢ni dio:
i dostava + laboratoriji DZ Zagreb Gracani dio Dubrava, Pescenica
2. Prikupljanje 1) Varica- 1) Varica- 1) Zvoni- 1) Varicakova 18
poste kova 18 kova 18 gradska 9 2) Preradoviceva 17
2) Prerado- 2) Prerado- 3) DZ Dubrava:
vi¢eva 17 vic¢eva 17 - Grizanska 4
4) DZ Pescenica:
- lvani¢gradska 38
3. Harambasi- | Tajniku: svaki dan svaki dan | svakidan svaki dan svaki dan
¢eva 39 - predati postu
- odmah se - preuzeti doku-
javiti: mente za dostavu
Harambasi- Racunovodstvu: svaki dan svaki dan | svakidan svaki dan svaki dan
¢eva 39 - dokumenti za
dostavu
4, Rad s koor- kucne posjete ZADATCI kuéne ZADATCI kuéne ZADATCI
dinatorom pacijentima posjete posjete
5. Ostatak biti prisutan u svaki dan svaki dan | svaki dan svaki dan svaki dan
radnog prostorima
vremena Ustanove
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6. LITERATURA
e Vazece interne obavijesti Ustanove

7. VEZA S DRUGIM DOKUMENTIMA:
1) SOP-OP-001 ,Ulazak zdravstvenog radnika u kuéu pacijenta”
2) SOP-OP-005 ,Koristenje sluzbenog vozila“
3) ,Ugovor o posudbi”
4) OBR-PP-001 ,Potvrda o izdanom pomagalu”
5) OBR-PP-002 ,Potvrda o vraéenom pomagalu”
6) Letak,Upute za pacijenta” — ostaviti kod pacijenta u kudi

8. DOSTAVITI:
e Radniku zaposlenom na radnom mjestu vozac/dostavljac
e Pravniku Ustanove
e Tajniku Ustanove
e Koordinatoru projekta ,, Centar za koordinaciju palijativne skrbi i posudionica pomagala
e Pomocniku ravnatelja za sestrinstvo Ustanove
e Trijazi zdravstvene njege
e Racunovodstveno-financijskoj sluzbi
e Osobi ovlastenoj za organizaciju poslovanja fizioterapeuta (OO-FT)
e Arhivi Sluzbe kvalitete

“«

Ime i prezime Titula Datum Potpis

lzradio/la: Ivana Falica Lukina bacc. med. techn., 22.07.2026.
koordinatorica projekta
,Centar za koordinaciju
palijativne skrbi i

posudionica pomagala“

Izradio/la: Sanja Novak Orli¢ univ. mag. admin. sanit., 22.07.2026.
voditeljica Sluzbe
kvalitete

Pregledao/la: | Ljubica Crnosija univ. mag. med. techn., 27.07.2026.

pomocnica ravnateljice
za sestrinstvo

Odobrio/la: Andrea Miskulin dr. med., ravnateljica 30.07.2026.




