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1. OPSTA IZJAVA O POLITICI

Radnici JUDZKS rasporedeni na mjestima radnika na obezbjedenju pored svakodnevnih
aktivnosti u sklopu radnih obaveza duZni su Cuvati, odrzavati i unaprijedivati svoj rad i rad
osoblja sa kojima suraduju u svrhu unaprjedenja rada Ustanove.

Takoder, radnici na obezbjedenju kao i svi drugi radnici svih sektora JUDZKS su duzni da
preuzmu maksimalnu odgovornost u skladu sa svojim ingerencijama i u slufaju odlaska sa tog
radnog mjesta izvrSe adekvatnu primopredaju dokumentacije, materijala ili opreme za koju su
zaduzeni i to u najkracem roku kako radni proces ne bi trpio.

Svrha ove procedure je vrenje primopredaje, rad i obaveze radnika na obezbjedenju JUDZKS
na jedinstven i siguran nacin.

2. PODRUCJE PRIMJENE

— Organizacione jedinice JU Dom zdravlja Kantona Sarajevo
— Medicinske i nemedicinske sluzbe OJ JUDZKS
—  Sluzba tehnickih poslova JUDZKS-poslati radnicima na obezbjedenju svih OJ

3. DISTRIBUCIJA I NADZOR

3.1. Direktor i glavna medicinska sestra-tehni¢ar OJ, su duzni upoznati sve radnike na
obezbjedenju svoje OJ sa sadrzajem ove procedure.

3.2. Procedura mora biti dostupna svim radnicima medicinskog i nemedicinskog sektora
JUDZKS.

3.3. Svi radnici na obezbjedenju JUDZKS su odgovorni za primjenu ove procedure.

3.4. Sef tehni¢ke sluzbe JUDZKS je duzan kontinuirano vrsiti nadzor nad primjenom ove
procedure.




4, PROCEDURA

— Svi radnici medicinskog i nemedicinskog sektora odgovorni su za prostorije u kojima
rade.

— Po zavrietku radnog vremena u medicinskim sluzbama centralnih objekata OJ
JUDZKS prostorije se zakljuCavaju, kljuevi ostavljaju na kartoteci, a klju¢ od
kartoteke se predaje portiru na portirnicu.

— Po zavrSetku radnog vremena u nemedicinskom sektoru centralnih objekata kljucevi
svih prostorija se predaju portiru na portirnicu. U CO OJ Centar radnici SPKOP-a
koji ulaze na bo¢ni ulaz, ulica B.Mazali¢a br.3 aktiviraju alarm 1 zaklju€avaju ulazna
vrata, a kljuC predaju na portirnicu OJ Centar.

— Sav inventar u prostorijama JUDZKS je inventar Ustanove { nije dozvoljeno
radnicima da drze line 1 vrijedne stvari u radnim prostorijama.

— Radnik na obezbjedenju, recepcioner, a po potrebi i telefonski operater je duzan da
otvara rampu za vozila.

—  Svi radnici recepcija OJ JUDZKS obavezni su nositi akreditacije i radne uniforme.

4.1. Obilazak

— Svi radnici na obezbjedenju i recepcioneri OJ JUDZKS moraju biti upoznati sa
glavnim vodovodnim ventilom, hidrantskim ventilima, ventilom za zatvaranje plina,
glavnom sklopkom za elektri¢nu energiju i sistemom za automatsku detekciju poZara
(u OJ koje imaju instaliran sistem)

— Radnik na obezbjedenju je duzan voditi rauna o svim prostorijama centralnog objekta
u kojem radi.

— Radnik na obezbjedenju je duzan je da se stara o protivpozarnoj opremi gdje
provjerava ispravnost, eventualna ostecenja i je li sve na broju.

— U toku primopredaje obavlja se obilazak oko objekta, vozila JUDZKS, i pratecih
objekata, prostorija sa frizderima, protivpozarne opreme.

— U toku radnog vremena duZan je napraviti obilazak svaka dva sata obi¢i prostorije sa
frizderima (obavlja se u smjeni van regularnog radnog vremena JUDZKS, a u
dnevnim smjena zdravstveno osoblje tih sluzbi je odgovorno za stabilnost hladnog
lanca i rada frizdera), protivpoZarnu opremu dvoriste objekta i parkirana vozila
JUDZKS, prate¢e objekte. Ukoliko centralni objekat OJ JUDZKS ima instaliran
alarmni sistem po zavrietku druge smjene radnik na obezbjedenju je duZan isti 1 da
alktivira.

~ U sludaju nestanka struje poziva glavnu medicinsku sestru OJ, kako bi se vakcine
izmjestile na sigurno.

— Prilikom obilaska svih prostorija objekta radnik na obezbjedenju je duZan iskljuciti
sve elektri¢ne aparate (osim frizdera) i sijalice ukoliko primjeti da nisu ugaSene, te u
sluaju curenja &esmi, vodokotli¢a i sli€no da iste zatvori..

— Ukoliko je obilazak u toku dana kada je prisutno osoblje i pacijenti u objektima
ukoliko je potrebno duZan je u skladu sa svojim ingerencijama obezbijediti postivanje
kuénog reda, ako to nije moguée poziva zastitarsku agenciju ili policiju.

— U toku noéi ukoliko primjeti sumnjiva lica oko objekta poziva zastitarsku agenciju ili
policiju.




— U slu¢aju poplave, pozara, zemljotresa i drugih elementarnih nepogoda obavjestava
domara OJ; direktora i glavnu medicinsku sestru OJ, §efa tehnicke sluzbe JUDZKS.

— U portirnici/recepciji CO OJ JUDZKS obavezno treba imati spisak sa telefonima svih
rukovodecih lica OJ i sluzbi te OJ, Sefa tehniCke sluzbe, domara OJ, zagtitarske
agencije, policije, hitne-medicinske pomo¢i i drugih vaznijih telefona.

— Ukoliko radnici JUDZKS traze ulazak u prostorije iza radnog vremena, radnik na
obezbjedenju je duzan da isto evidentira u svesku primoredaje i notira vrijeme ulaska i
izlaska, ime i prezime radnika, razlog dolaska,naziv sluzbe kojoj radnik pripada, a po
izlasku radnik se potpisuje u svesku primopredaje u koju su podaci uneseni.

— Ukoliko dode do curenja zemnog gasa, radnik na obezbjedenju je duZan da izvrsi
zatvaranje ventila u/van zgrade.

~ Ukoliko dode do curenja propan-butan gasa, radnik na obezbjedenju je duzan da
zatvori ventil na boci, ukoliko to nije moguce, da bocu iznese van objekta.

— U sluCaju kvara na elektri€nim instalacijama, struju gasi na spratnim, razvodnim
ormarima ili na glavnoj sklopki. Ukoliko su to prostorije ili jedna prostorija sa
frizderima odmah obavjestava glavnu sestru OJ radi evakuacije vakcina.

— Ukoliko je u OJ instaliran sistem za automatsku detekciju pozara i aktivira se, radnik
na obezbjedenju odlazi u prostoriju koja je pokazana na displeju i pristupa gaSenju
poZara 1 poziva vatrogasce, nakon pola minute pali se alarm. Ukoliko je greSkom
aktiviran automatski sistem za detekciju pozara, radnik na obezbjedenju se vraca u
portirnicu i vrsi deaktivaciju da se ne pali alarm.

— Ukoliko se radi o objektu JUDZKS koji nema sistem za automatsku detekciju pozara,
a primjeti pojavu pozara poziva vatrograsce i pristupa gaSenju do njihovog dolaska.

— Za sve gore navedeno obavjeStava neposrednog rukovodioca, domara objekta i1
direktora OJ, a po potrebi i Sefa STP JUDZKS..

— Radnik na obezbjedenju u zimskom periodu duzan je ocistiti prilaze (prilazne trake)
centralnim objektima JUDZKS 1 posuti ih sa soli. Ukoliko su padavine u dnevnoj
smjeni, pomaze mu svo raspolozivo osoblje odredeno po nalogu direktora OJ.

— Svi radnici na obezbjedenju i recepcioneri duzni su imati poloZen ispit iz oblasti
vatrogastva na §ta ih obavezuje Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu, SI. N.FBiH br.
64/09, ¢lan 130, str. 51; |
,,Strucni ispit iz oblasti vatrogastva, prema programu iz stavu 2. ovog Clana, polazu i
lica koja obavljaju poslove portira, odnosno recepcionara u pravnira licima, drzavnim
organima i drugim institucijama.*

4.2. Sveska evidencije i sveska primopredaje

— Prilikom primopredaje obavlja se preged objekta, dvorista objekta i parkiranih vozila
JUDZKS, pratecih objekata CO OJ JUDZKS .

— U svesku primopredaje se unose sve nepravilnosti i informacije uocene u toku tog
dana, prema rubrikama za to odredenim. Ukoliko je sve u redu u rubrici se napise tako
napise, ukoliko nije kratko se napiSe zateCena nepravilnost.

— Pored radnika na obezbjedenju, recepcioneri i telefonski operateri su duzni po dolasku
na posao da pro¢itaju sve informacije evidentirane u svesku evidencije i svesku




primopredaje, a u toku svoje smjene da u istu zabiljeze nova zapazanja, informacije,
nedostatke i sl. ukoliko ih ima kako bi radnik na objezbjedenju po dolasku u noénu
smjenu bio informisan.
— Sveska primopredaje i sveska evidencije mora sadrzati Citke podatke i vlastoruéni
potpis punog imena i prezimena portira/drugog lica

— Duznost glavne sestre OJ je da se svako jutro po dolasku na posao informise proé‘itraLvﬁi
svesku evidencije i primopredaje o eventualnim deSavanjima tokom prethodne no¢

€

smjene radnika na obezbjedenju i parafira da je zaprimila informacije.

U prilogu procedure je primjer obrazca/lista sveske evidencije i primopredaje, koji ¢e se

uvezivati u sveske.

5. REVIZIJA

Revizija ove procedure vr$i se svake tri godine, po potrebi i ranije

Uradio

Ime i prezime / radna grupa

Verifikacija (potpis)

Pomoc¢nik G.D. za organizaciju i
pobolj§anje kvaliteta i sigurnosti
Mr.sc.med.prim.dr. Milan Miokovi,
spec. P/O medicine
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Ahmed Karovic,
Referent za protivpozarnu zastitu
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Struéni saradnik za standardizaciju
zdravstvene njege
Danijela Ov¢ina, dms

Pregleda/saglasan

Pomoc¢nik G.D. za organizaciju i
poboljsanje kvaliteta i sigurnosti
Mr.sc.med.prim.dr. Milan Miokovig,
spec. P/O medicine
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Datum usvajanja

Generalni direktor JUDZKS
Doc. dr. sc. Abel Balti¢
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