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POLITIKE I PROCEDURE
UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA

Kriterijr S-3.29

pnrnlinrx uvooENJA u RAD zA osoBL.IE KoJE sE PRTMA u sLuZBu

l. oPSTA IzJAvA o PoLITICI

Uvodenje u posao je skup mjera i aktivnosti u organizaciji usmjerenih na prilagodavanje znanja, sposobnosti i
vjestina uposlenih, sa zahtjevima poslova i djelatnosti Zavoda.

Ovaj proces ima zacilj da u uposlenim obezbijedi kompetencije potrebne za savladavanje radnih zadataka iz opisa
poslova radnog mjesta i zahtjeva izazvanih promjenama u Zavodu.

Prirodnoje i razumljivo da radnik kada poiinje raditi, ne moze na samom poaetku, svoja znanja, iskustvo i vjestine
koristiti na nadin na koji nova sredina od njega odekuje. Stogaje vazno pomoii mu da Sto prije operacionalizira
svoje potencijale. te Stoje moguie prije poine pridonositi ciljevima i rezultatima u Zavodu.

2. SVRHA (NAMJENA)

Cilje uvodenja u rad novog dlana osobljaje da se novi radnik, 3to prije, dovede u fazu efektivnosti i kvaliteta rada,

ali i da u sto ve6oj mjeri otkrije radni i ljudski potencijalte da se usmjeri na pravi naiin.

3. PODRU.JE PRIMJENE

Uprava i svi lokaliteti Zavoda.

4. DISTRIBUCIJA I NADZOR

Odgovorni ljekari lokaliteta, glavna sestra Zavoda, odgovome sestre lokaliteta i rukovodioci sluzbi su odgovorni

za upoznavanje osoblja sa ovom procedurom.

Ovai dokument mora biti postavljen na mjestu dostupnom svim radnicima.
Direktor, Odgovorni ljekari lokaliteta, glavna sestra Zavoda, odgovome sestre lokaliteta i rukovodioci sluibi su

duZni kontinuirano provoditi kontrolu pravilnosti primjene ove procedure.

5. PROCEDURA

Uvodenje u posaoje proces upoznavanja novog radnika sa Zavodom, njegovim politikama i procedurama, radnim

vremenom, uslovima rada, plaianjem, mogudnostima razvoja, radnom atmosferom i radnim zadacima.

Na aelu proces uvoalenja u rad nalaze se strudni saradnik za opie, pravne i kadrovske poslove. Odgovorni ljekari
lokaliteta, glavna sestra Zavoda, odgovome sestre lokaliteta i rukovodioci sluZbi.
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DuZnost navedenih osobaje upoznati novog mdnika sa:

- Organizacijom Zavoda,
Aktima zavoda.

- Politikama Zavoda,

- Vizijom imisijom Zavoda,

- Poslovnim kodeksom.
Ove informacije dat 6e novom radniku uvid u djelatnosti kojim se Zavod bavi.

Prije nego stupi na radno mjesto, novi radnik se javlja Odgovomom ljekaru lokaliteta, glavnoj sestri Zavoda,
odgovomoj sestri lokaliteta ili rukovodiocima sluibi u zavisnosti na k;je je radno mjesto primlen radnik, radi
uvodnog upoznavanja sa osnovama zastite na radu, osnovama protivpoiami zastite i dr.

Radnik se obavezno upoznaje sa:

NajaeSiim uzrocima povredivanja radnika,
- Najdesdim uzrocima profesionalnog oboljenja,
- Pmvilnom upotrebom sredstava za rad,

Mjerama zastite na radu,

- Pravilnom upotrebom lidnih zastitnih sredstav4
- Uslovima rada i sa radnom okolinom.

- Rukovanjem elektrianim uredajima i aparatima,
- Osnovama protivpoZame zastite.

5.1 Program uvoalenja u sluibu

Direktor Zavoda moze sa novim radnikom obavuati periodidnu provjeru usvojenih znanja prema programu rada
sa novim radnikom, utvralenim za sva zanimanje u ustanovi, uzimaju6i u obzir ipecifidnoiti iada. piani,i se prate,
kontroliSu i unapreduju.

Program rada obavezno ukljuiuje protivpoiamu zaititu, zdravlje i sigurnost, povjerljivost informacija o
pacijentima,/korisnicima, izvjestavanje o nesretnim sluiajevima i nepovoljnim dogatlajima, oblast bezbjednosti,
konrolu infekcije, zdravlje osoblja, uretlenje u vezi s pla6ama i pregled izvedbe.

Mentorje zadu2en za pravljenje i revidiranje programa uz konsultacije sa direktorom Zavoda, te za organizaciju
i sprovodenje istog.

6. UVODENJE U POSAO RT{DNIKA MEDICINSKE STRUKE

Direktor zavoda ili odgovoma osoba koju ovlasti, odgovarajuiom dobrodoslicom osigurava da se novi radnik
osjeia spremnim za radne zadatke.

Novom radniku se izdaje akeditacija ielektronska kartica za evidencrju prisustva na radnom mjesru, te se radniku
ukatko prezentuju zadaci koji se od njega olekuju.

Istog dana, Direktor Zavoda ili odgovoma osoba odrealuju mentora novom radniku.
Informacije koje svaki novi uposleni medicinski radnik mora dobiti, sa;ete su u aetiri oblasti:

- Standardi, procedurc, norme, odekivanja ipolitike Zavoda,

- Drustveno ponasanje (radna atmosfera, timski rad, vjestine komunikacije sa pacijentima i kolegama),
Obuka iz unosa podataka i upravljanja medicinskom dokumentacijom,

- Tehnidki aspekti posla.
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6.1 Ocjena profesionalnog ponasanja i usvojenih znanja

Nakon tri ili iest mjeseci (zavisno od radnog mjesta) mentor daje konadnu ocjenu i misljenje o sposobnosti
novozaposlenog za buduii rad (misljenja drugih radnika se takoder moraju uzeti u obzir kod donosenja ocjene).

7. MODEL I ULOGA MENTORA

Za mentora se odrealuje radnik kojije strudan, komunikativan, iskusan i taktidan. Mentori su duzni da pomognu
novom radniku u procesu obuke, u periodu od tri ili Sest mjeseci (zavisi od radnog mjesta) od dana prijema radnika
u radni odnos.

On odreduje edukativne potrebe radnika, pradenje praktidnog rada, procjenjuje napredak i daje ocjenu
kompetentnosii za samostalni rad, odnosno preporuke Sto bijos trebao savladati.

7.1 Upoznavanje radnika

Mentor provodi radnika Zavodom i upoznaje sa ostalim dlanovima osoblja, prostorom ustanove i saradnicima,
planom. programom ili zaduzenjima radnog mjesta na koje dolazi, specifidnim zadacima posla, procedurama i
sprema ga za samostalni rad.

7.2 Upudivanje u aktivnosti

Novi radnik bi trebao biti ukljuden u sve aktivnosti Zavoda (hitne intervencije, rad u smjenama, rad na drugim
lokaliletima, sastanke dlanova tima, planiranje iprogramiranje aktivnosti, evaluacija rada, trajno usavriavanje i

sl).
Osoblje obavezno imaju obuku iz unosa podataka i upravljanja medicinskom dokumentacijom, kao sastavni dio
uvodenja u rad.
Sastanci sa mentorom se odriavaju svakodnveno na kraju radnog vremena, kadaje potrebno kratko prodiskutovati

o svemu sto je bilo vaZno toga dana. U skladu s tim, mentor treba dati savjete koji bi koristili u rjeSavanju iznijetih
problema.

Jedanput mjescdno, potrebnoje izdvojiti posebno v jeme u trajanju od dva sata za:

Analizu sludajeva (najmanje tri sludaja, od togajedan po izboru mentora),

Analizu rada i metoda rada.

Provjeru kliniakih vje3tina (primjena parenteralne th, obrada rane, uzimanje uzoraka i dr),

- Vodenjc evidencije.

7.3 Evaluacija rada i pradenje napretka trovog radnika

Pored odredivanja edukativnih potreba i praienja praktitnog rada, posebno je vazna procjena napretka. Svaki
rugovor mentora i novog radnika predstavlja ocjenu onoga 5to radnik zna i ujedno je smjernica Sta bi jos treba
savladati.

Mentor pravi lbrmalnu procjenu o napretku novog radnika inapismeno istu dostavlja Direktoru zavoda, dok na

pisanom obrascu obavezno upisuje i miSljenje radnika o iskustvu tokom boravka radnika u Zavodu.

Odgovornost mentora nrje vezana isljuiivo za edukaciju, nego i za spremnost radnika za samostalni rad.
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8. UVODENJE U POSAO RADNIKA NEMEDICINSKE STRIIKE

Posao uvodenja novog radnika nemedicinske struke u sluzbu, zavisi od slozenosti poslova, propisanih pravila u
Zavodu, tako da uvodenje u posao rraje rri mjeseca (NK,KV,SSS) ili Sesr mjeseci (VSS).

9. PROFESIONALNA REHABILITACIJA MEDICINSKOG OSOBLJA

Medicinsko osoblje koje se vratilo na posao nakon odsustva duzeg od dvije godine, prolazi kompletnu obuku
uvodenja u posao.

Osoblje. koje je bilo na porodiljnom odsustvu ili na dugotrajnom bolovanju do dvije godine. prolazi dodatnu
obuku. koja- se sastoji od upoznavanja sa novim procedurama i radnim procesima ioji su usvojeni za vrijeme
njegovog odsustva.

IO. REVIZIJA

Revizija ove procedure se vrSi svake tri godine.

Dakumentje yl.r\nrilo JU Zavoda za zdra|snmu zaititu ienq i materinstya Kantona Saruie:,"
Ne smie se kopirati. preitampayati niti umno,avati na bito koii drugi naiin.

lzrrdio/la Saslasnost I Sasl:rsnos( ll Odohrcnje Re\iziia

struani saradnik za
OPKP

Stfo vijece Zavoda
Koordinatoa-

menadzer
t8rircta "w,z

Datum
odobrenja./
usvajanja

Br.
Revizije

1[ tr/^,,A /\
Mirela eolpa,
dipl.pravnik

Mr.med.sci.dr.
Mahira Duria

Akir Sisii.
dipl.pravnik

ii:fi::z,;:,;


