Dom za odrasle osobe Motovun

2020.
PROGRAM ZADATAK / Aktivhost Nositelj Izvrsitelj Suradnik Rok izvrSenja
1. 2. 3. 4. 5.

1 1. POSLOVI SOCIJALNOG RADA, PSIHOSOCIJALNE REHABILITACIJE, RADNE TERAPIJE | RADNIH AKTIVNOSTI
1.1 1.1. RADNI SASTANCI
1.1.1. Radni sastanak - koordinacija Ravnatelj Strucni i drugi radnici Jednom tjedno
1.1.2. Struéno vijece Predsjednik Stru¢nog vije¢a  |Struéni radnici Prema potrebi, min. 6x godiSnje
1.1.3. Strucni tim Voditelj Tima Struc¢ni radnici Prema rasporedu
1.1.4. Skup radnika Ravnatelj Ravnatelj, drugi radnici Strucni i drugi radnici 2x godis$nje
1.1.5. Suradnja sa vanjskim stru¢nim suradnicima Vanjski stru¢ni suradnici Stru¢ni radnici Prema rasporedu
1.1.6. Timske sinteze Struéni radnici Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici 2x mjesecno
1.2. 1.2. INDIVIDUALNI RAD
1.2.1. Rad s buduéim korisnikom
1211 Informiranje poldnos'lteljg zvah.tjeva o statusu molbe i drugih zainteresiranih Socijalni radnik Socga!nl rad.nllk i ostali C7SS Svakim radnim danom

osoba o mogucénosti smjestaja struéni radnici
1.2.1.2. Obrada zahtjeva za smjestaj Socijalni radnik Socijalni radnik CZSSs Trajno
1.2.1.3. Priprema i vodenje Komisije za prijam i otpust korisnika .PredSJEdmk Komisije za prijam Socijalni radnik _Clanow Komisije za prijam 4 x godiSnje

i otpust i otpust

1.2.1.4. Priprema buduceg korisnika za smjestaj Socijalni radnik Socijalni radnik CZSS, skrbnici, obitelj Trajno
1.2.2. Smjestaj korisnika

OS|gurat| korisniku u_godan |br|zan_ prihvat u dorr_1u (upozngvanje sa o _ Socijalni radnik, drugi Drugi radnici i vanjski o _ _
1.2.2.1. susjedstvom, uvodenje u blagovaonicu, upoznavanje sa radnim Socijalni radnik M L - Kontinuirano radnim danima

. L = struéni radnici suradnici

terapeutom i ostalim djelatnicima)
1.2.3. Rad s novim korisnikom
1.2.3.1. U svakodnevnom kontaktu pomo¢i korisniku u prilagodbi na novu sredinu |Socijalni radnik Socu_a!nl radnik i strucni Oblte|j,‘S‘kranCI vanjski do postizanja prilagodbe

radnici suradnici

1.2.3.2. Izraditi individualni plan rada s korisnikom Socijalni radnik i%?ii:m radnik i strucni CZSS i skrbnici prva dva mjeseca
1.2.3.3. Ukljuciti korisnika u grupu socijalni radnik socijalni radnik, psiholog drugi struéni radnici po ostvarivanju uvjeta
1234, Ragno-te_rap_uslfa procjena, anallvza, |_nterver_1cua tj. u_kljum_vanje korisnika u Radni terapeut Radni terapeut Ivr)st_ruk_tor zaneovisno Kontinuirano

aktivnosti koje Zeli, mora ili se o€ekuju od njega da izvodi Zivljenje/ psiholog
1.2.4. Rad s korisnicima koji borave u Domu
1.2.4.1. _Pomoc N odl_'z?vvanju,r_azvuanj_u ! gna‘pred?nju socijainih veza u domu i Socijalni radnik/ radni terapeut Socua!nl radnik i strucni drugi radnici Po potrebi / trajno

izvan doma i rjeSavanje konfliktnih situacija radnici
1242 Pomoc¢ korisniku u rijeSavanju problemskih situacija koje sam ne moze Socijalni radnik/ radni terapeut Socijalni radnik i struéni drugi radnici Po potrebi / trajno

rijesiti

radnici




Pomoc¢ korisniku u ostvarivanju prava iz zdravstvene i socijalne zastite,

1.2.4.3. L - . ) L - Socijalni radnik/ radni terapeut |Socijalni radnik Nadlezne institucije Po potrebi / trajno
mirovinskog i invalidskog osiguranja i drugih prava
1244 Prese[]en!a zbog zdravstvenog stanja i pruzanje adekvatne skrbi u slucaju Socijalni radnik Socga!nl rad.n.lk i ostali .ObIFeU,"Sk.ranCll, nladlezne Po potrebi
pogorsanja zdravstvenog stanja strucni radnici institucije i vanjski
1.2.5. Prestanak boravka korisnika u domu
Obitelj, skrbnici, nadlezne
1.2.5.1. Pomo¢ korisniku prigodom preseljenja u drugu ustanovu ili povratak kué¢i  |Socijalni radnik Socijalni radnik instituciije, Po potrebi
lijeénici/specijalisti
1.2.5.2. Po potrebi organizacija pogreba Socijalni radnik Socijalni radnik obitelj, F:ZSS.’ I?ogr‘ebno Po potrebi
poduzece, cvjecarnice
Socijalni radnik i ostali Vanjski suradnici
1.2.6. Rad s obitelji korisnika prigodom useljenja i tijekom boravka u domu |Socijalni radnik ha L (psihijatar,stomatolog, Po potrebi
stru€ni radnici ) AT
ginekolog, domski lije¢nik)
1.3.1. Psihodijagnostika
1311, P5|hol.og|jsl.<a obra'd.a noylh k?rlsmka: |QC|JaIn§ ispitivanja odredenih Psiholog Psiholog Kontinuirano - po prijamu
kapaciteta i podrucja psiholoSkog dozivljavanja
1312, PS|ho!og|jska o_brada .kOFISI’]Ika u syrhu pracenja kognitivhog, socio- psiholog psiholog Kontinurano - prema potrebi
emocionalnog i funkcionanog stanja
1.3.2. Psiholoska podrska kroz savjetodavni rad
Samopoimanje — rad na odnosu prema sebi:
- Psiholosko osnaZivanje korisnika
- Razvijanje i ja¢anje asertivnih vjestina, samopostovanja i samopouzdanja
- Razvijanje radnih navika
- Pomo¢ pri riesavanju kriznih situacija Psiholog, drugi stru¢ni Drugi radnici i vanjski
1.3.2.1. - Poticanje razvoja primjerenih oblika ponasanja Psiholog 009, drug 9! rac I Kontinuirano radnim danima
S . ) radnici suradnici
- Razvoj vjestina za samostalnu brigu o sebi
- Poticanje razvoja kreativnosti, samoinicijativhosti
- Razvijanje uvida, prihvac¢anje i noSenje sa simptomima bolesti
- Pomo¢ u razdoblju adaptacije
- Psihoedukacija
Odnos prema drugim korisnicima:
1322 - Razvo! kon?.unll.(acust(l.h vjestina psiholog P&hgl_og, drugi strucni Drugi rgqnlu i vanjski Kontinuirano radnim danima
- Razvoj socijalnih vjestina radnici suradnici
- Razvoj uspjesne komunikacije u konfliktnim i drugim situacijama
1323, - Razylj_anje kvalitetnijeg odnosa s ¢lanovima obitelji, rodbinom i/ili Psiholog Psmgl_og, drugi strucni Drugi rQinm i vanjski Kontinuirano radnim danima
skrbnicima radnici suradnici
1.3.2.4. Obilazak korisnika Psiholog, drugi struéni randnici P3|hplpg, drugi strucni Drugi raqu' vanjski Svakodnevno
radnici suradnici
1.3.3. Rad s obitelji korisnika
1.3.3.1. Edukativni i savjetodavni rad s obitelji korisnika Psiholog ZS(;:?CI?Q’ drugi strucni Vanjski suradnici Prema potrebi
1.3. 1.3. GRUPNI RAD
1.3.1. Rad s korisnicima na pripremi za odlazak u organizirano stanovanje
Socijalni radnik, psiholog, Obitelj, skrbnici,
1.3.1.1. Grupa za pripremu korisnika za organizirano stanovanje Socijalni radnik radni terapeut, gl. med CZSS, psihijatar, Prije poCetka programa
sestra i drugi radnici psihoterapeut, domski
1.3.2. Grupni rad socijalnog radnika




Po potrebi drugi struéni

1.3.2.1. Grupa sretnih misli Socijalni radnik Socijalni radnik radnici 1 x tjedno
1.3.2.2. Grupa "Informirajmo se" Socijalni radnik Socijalni radnik fa%rr:ﬂreb' drugi strucni 1x tjedno
1.3.3. Grupe psiholoske podrske i socijalizacije
1.3.3.1. Grupa podrske i medusobnog razumijevanja ,Uz $alicu ¢aja“ Psiholog Psiholog Drugi stru¢ni radnici Jednom mjesecno
1.3.3.2. Grupa podrske za nove korisnike Psiholog Psiholog - Dvaput mjese¢no
1.3.3.3. Grupa Podrum Psiholog Psiholog - Dvaput mjese¢no
1.3.3.4. Grupa socijalnih vjestina Psiholog Psiholog - Jednom tjedno
1.3.35. Trening kognitivnih vjestina Psiholog Psiholog - Jednom tjedno
1.3.3.6. Terapijska zajednica Struc¢ni radnici Struc¢ni radnici Drugi radnici Jednom mjesecno
1.3.3.7. Sastanak korisnika po katovima Stru¢ni radnici Radm terapeut{radm Svi radnici 3x mjesec¢no
instruktor za NZ
1.3.3.8. Grupa korisnika sa psihoterapeutom Vanjski suradnik Vanjski suradnik 2x mjesecno
1.3.3.9. Grupa likovne terapije Vanijski suradnik Vanjski suradnik Struéni radnici 2x mjesec€no
1.3.4. " o A
Opservacija ponasanja korisnika
1.3.4.1. " [ - . . . . i i éni i icii jski -
3 Spontana opservacija ponasanja korisnika u svakodnevnim aktivnostima |Psiholog P3|hglgg, ostali strucni Drugi rgujmu vanjski Kontinuirano
radnici suradnici
1.3.4.2. Ciliana opservacija ponasanja u organiziranim grupnim aktivnostima psiholog PS|h(_)|_og, ostali struéni Drugi rgqnlu i vanjski Kontinuirano
slobodnog vremena radnici suradnici
1.3.5. Grupe radne okupacije
1.3.5.1. Novinarska grupa Radni terapeut Radni terapeut Drugi stru¢ni radnici Dvaput mjese¢no
1.3.5.2. Plesna grupa Psiholog Psiholog, radni terapeut Drugi stru¢ni radnici Prema rasporedu
1.3.5.3. Provedba projekta "Tiskomanija" Voditelj projekta Radni terapeut SDJ;J:&r?It;ucm I vanjski Kontinuirano tijekom godine
1.3.5.4. Glazbena sekcija - Domski Band Voditelj projekta Stru¢ni radnici Doma Vanijski suradnici Jednom tjedno
1.3.55. Ritmicka sekcija Fizioterapeut/radni instruktor E;;?Jigfem‘ radni Vanijski suradnici Tjedno
1.3.5.6. Glazbena grupa sa volonterkom 5:?\;; terapeut/radni instruktor Radnici Vanjski suradnici Kontinuirano, Tjedno
. Radni terapeut/radni instruktor |Radni terapeut/radni .
1.3.5.7. Literarna grupa 7a N2 instruktor za N2 Tjedno
Radni terapeut/radni instruktor |Radni terapeut/radni .
1.3.5.8. Dramska grupa 7a N2 instruktor za N2 Po potrebi
1.3.5.9. L . . . .
Radionica plesa Psiholog Psiholog, ostali SR Jednom tjedno
1.3.6. Kreativne radionice
L Radni terapeut/radni instruktor |Radni terapeut/radni )
1.3.6.1. Izrada Cestitki sa NZ instruktor za N2 Prigodno
. Radni terapeut/radni instruktor |Radni terapeut/radni .
1.3.6.2. Dekoracija doma 7a NZ instruktor za N2 Prigodno
136.3. Uredivanje panoa Radni terapeut/radni instruktor |Radni terapeut/radni Prigodno

za NZ

instruktor za NZ




Radni terapeut/radni instruktor

Radni terapeut/radni

1.3.6.4. Slikanje na svili sa NZ instruktor za N2 Prigodno
. Radni terapeut/radni instruktor |Radni terapeut/radni .
1.3.6.5 Izrada nakita 7a N7 instruktor za N2 Prigodno
A . Radni terapeut/radni instruktor |Radni terapeut/radni )
1.3.6.6. Izrada mirisnih svijeca sa NZ instruktor za N2 Prigodno
A Radni terapeut/radni instruktor |Radni terapeut/radni .
1.3.6.7. Izrada mirisnih sapuna 7a N7 instruktor za N2 Prigodno
1.3.6.8. Izrada lavandinih uradaka Radni instruktor za NZ Radni instruktor za NZ Radni terapeut Svakodnevno
- Radni terapeut/radni instruktor |Radni terapeut/radni
1.3.6.9. Grupa vezilja 7a NZ instruktor za N2 Svakodnevno
1.3.6.10. Grupa za likovno, glazbeno i dramsko izraZavanje Radnvl terapeut/radni instruktor Radm terapeut{radm Radm instruktor, socijalni 1 x tiedno
za NZ instruktor za NZ radnik
13611, Kulinarska radionica Radnj terapeut/radni instruktor Radnl terapeut/vradnl Radni mstruktor, radni 2x mjesedno
za NZ instruktor za NZ terapeut, kuhari
1.3.7. Sekcija za rad na ekonomiji i uredenju okolisa
i . Naurm tierapTcuuTraurtr
1.3.7.1. Ciséenje okolisa ZR:?\E terapeut/radni instruktor instruktor za NZ/ drugi Po potrebi
1372, Rad na ekonomiji Radry terapeut/radni instruktor [Radni terapegt/radr_n_ Sezonski
za NZ terapeut/drugi radnici
1373, Cvjeéarska grupa Radry terapeut/radni instruktor [Radni terapegt/radr)ll Sezonski
za NZ terapeut/drugi radnici
1.3.7.4. Grupa za pomo¢ u domskoj gla¢aoni Radni instruktor za NZ Radni terapegt/radm‘ Po potrebi
terapeut/drugi radnici
1.3.8. Rekreativne grupe
1.3.8.1. Jutarnja gimnastika Fizioterapeut F_lglotergpeut, radni terapeut Svakodnevno
i/ili medicinske sestre
1.3.8.2. Fitness Fizioterapeut Fizioterapeut 2xtjedno
1383 Bocarska ekipa Fizioterapeut KuE:nl majstgr, trener Kucnl majstor-kotlovnicar-
boéarske ekipe vozac
1.3.8.4. Bicikilizam Radni terapeut Radni terapeut/ korisnici Ostali radnici Prema dogovoru
1.3.8.5. Nogomet Radni terapeut Radni terapeut/ korisnici Ostali radnici Prema dogovoru
1.3.8.6. Stolni tenis Fizioterapeut Fizioteraput i ostali radnici [Ostali radnici
FIZTOTCTapeul, Taurt
1.3.8.7. Organizirane Setnje Fizioterapeut instruktor, medicinske Ostali radnici
1.3.8.8. Nordijsko hodanje Fizioterapeut Fizioterapeut
139, Drustvene igre Radl’ll terapeut/radni instruktor [Radni terapegt/radr_u_ / Po dogovoru
za NZ terapeut/drugi radnici
1.3.10. Grupa za dezurstvo Radni instruktor za NZ Radni instruktor za NZ Radni terapeut 2x mjese&no
1311 — —
Informati¢ka grupa Radni terapeut Portiri i drugi radnici Yan]skl iuradm(:l 2x mjesecno
informatiCke struke
1.3.12.

Grupa za ucenje vjestina samostalnog zZivljenja ili zajednickog
Zivljenja

Radni terapeut/radni instruktor
zaNZ

Radni terapeut, radni
instruktor za NZ

Ostali stru¢ni radnici

Svakodnevno




1.3.13.

Kulinarska grupa

Radni instruktor za NZ

Radni instruktor za NZ

Radni terapeut

1x mjesecno

1.4. 1.4. OPSERVACIJA PONASANJA KORISNIKA
. I . ) ) ) . Psiholog, ostali stru¢ni Drugi radnici i vanjski -
1.4.1. Spontana opservacija ponasanja korisnika u svakodnevnim aktivnostima |Psiholog . - Kontinuirano
radnici suradnici
149 Ciliana opservacija ponasanja u organiziranim grupnim aktivnostima Psiholog thglgg, ostali struéni Drugi ran|C| i vanjski Kontinuirano
slobodnog vremena radnici suradnici
15 1.5. KULTURNO-UMJETNICKA DOGAPANJA, AKCIJE |
- MANIFESTACIJE
1.5.1. Izlozbe:
Radni terapeut/radni instruktor Vanjski suradnici ovisno o
1.5.1.1. IzloZzba rukotvorina korisnika 7a NZ p Drugi radnici mjestu izlaganja(udruge, po dogovoru
muzejii sl.)
1.5.2. Proslave i blagdani:
. . Strucni i drugi radnici
1.5.2.1. Proslava rodendana (korisnici) ZR:?\E terapeut/radni instruktor (kuhinja, odjel pojacanje Socijalni radnik 1x mjesec€no
niege)
1.5.2.2. Proslava Valentinova ZR:?\E terapeut/radni instruktor Strucni i drugi radnici 14. veljace - petak
T ' XaarirT IILIUlCIQPCUl,
1.5.2.3. Priprema i obiljezavanje maskenbala S:ﬁg terapeut/radni instruktor socijalni radnik, portiri i Vanjski suradnici 25.veljaCe - utorak
1.5.2.4. Obiljezavanje Dana zena ZR;?\FZ' terapeut/radni instruktor Strucni i drugi radnici 6.0zujak - petak
1.5.2.5. Obiljezavanje Medunarodnog dana socijalnog rada Socijalni radnik, radni terapeut |Struéni i drugi radnici Vanijski suradnici 19. oZujka - Cetvrtak
15.2.6. Obiljezavanje Medunarodnog dana pjesnistva zRaa(lj\anI terapeut/radni instruktor Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici 21. ozujka - subota
s . . Radni terapeut/radni instruktor - . . s - . L
1.5.2.7. Obiljezavanje Svjetskog dana voda za NZ Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici 22. ozujka - nedjelja
. ' Uuluua DV, VIIIRU 1£
1.5.2.8. Obiljezavanje i priprema Uskrsa S:ﬁlr; terapeut/radni instruktor Strucni i drugi radnici Pazina, Sindikat 12. travnja - nedjelja
1.5.2.9. Obiljezavanje Svjetskog dana zdravlja Voditeljica odjela Med. sestre , fizioterapeut |Vanjski surdnici 7. travnja - utorak
1.5.2.10. Obiljezavanje Dana Planeta Radni instruktor Stru¢ni i drugi radnici 22. travnja - srijeda
1.5.2.11. Obiljezavanje Medunarodnog dana tjelesne aktivnosti Fizioterapeut Fizioterapeut (?:JZTIr;Zr:iE?Ut‘ strucni i 10. svibnja -petak
1.5.2.12. ObiljeZzavanje Svjetskog dana medicinskih sestara Voditelj odjela Medicinske sestre Ostali radnici 12.svibnja-utorak
15.2.13. Obiljezavanje Medunarodnog dana obitelji _Socualm radnik i radni Struéni i drugi radnici Obitelj, .SI.«me' vanjski 15. svibnja - petak
instruktor suradnici
1.5.2.14. ObiljeZzavanje Medunarodnog dana sporta Fizioterapeut Strucni i drugi radnici Vanjski suradnici 27. svibnja -srijeda
1.5.2.15. Obiljezavanje Svjetskog dana nepusenja Voditeljica odjela Medicinske sestre Ostali radnici 31. svibnja - nedjelja
e s . . . . . Fizioterapeut, radni . L L .
1.5.2.16. Obiljezavanje Svjetskog dana planinske prirode Fizioterapeut instruktor za NZ Ostali radnici 08. lipnja - ponedjeljak
1.5.2.17. Obiljezavanje Svjetskog dana glazbe Voditelj programa Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici 21.lipnja - nedjelja




1.5.2.18. Obiljezavanje Svjetskog dana dobrog kuhanja Voditeljica odjela Radnici kuhinje Ostali radnici 27. kolovoza - ¢etvrtak
1.5.2.19. Obiljezavanje Svjetskog dana kave Voditeljica odjela prehrane Radnici kuhinje Ostali radnici 29. rujna - utorak
1.5.2.20. ObiljeZzavanje Svjetskog dana srca voditeljica odjela Medicinske sestre gj—t:(ljlnrii?nm vanjski 29. rujna - utorak
1.5.2.21. Obiljezavanje Dana za zdrave zube Voditeljica odjela Medmmskg sestre, 25. rujna - petak
njegovateljice
1.5.2.22. ObiljeZzavanje Dana zahvalnosti za plodove zemlje Radni instruktor za NZ Strucni i drugi radnici Vanjski suradnici/Zupnik 10. listopada - subota
1.5.2.23. Obiljezavanje Svjetskog dana mentalnog zdravlja Psiholog, socijalni radnik Medicinske sestre Vanijski suradnici 10. listopada - subota
1.5.2.24. ObiljeZzavanje Medunarodnog dana pjeSacenja Fizioterapeut Flzmterapeut, rgdnl Ostali radnici 15. listopada - Cetvrtak
instruktor za NZ
1.5.2.25. Obilijezavanje Dana kruha i Svjetskog dana hrane Radni instruktor za NZ, radni R%ldn' ms_truktor za Ostali radnici 16. listopada - petak
terapeut NZ/Radni terapeut
1.5.2.26. Obiljezavanje svetskog dana osteoporoze, Dan jabuka Voditeljica odjela ][}/lz?:tggztif estre, Ostali radnici 20. listopada - utorak
1.5.2.27. Obiljezavanje Svjetskog dana Secerne bolesti Voditeljica odjela ?i/lz?c?tgg?;itses”e‘ Vanjski suradnici 14. studenoga - subota
1.5.2.28. Obiljezavanje Europskog dana muzikoterapije Voditelj programa Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici 15. studenoga - nedjelja
1.5.2.29. Obiljezavanje Medunarodnog dana tolerancije Socijalni radnik Socijalni radnik OSt?“ gtrucm rad.mCI ! 16. studenoga - ponedjeljak
vanijski suradnici
1.5.2.30. Svjetski dan volontera gc;%ri?(mator volontera, socijaini Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici 5. prosinca - subota
1.5.2.31 Obiljezavanje blagdana Sv. Nikole Psiholog Strucni i drugi radnici Svi radnici 6. prosinca - nedjelja
1.5.2.32. Obiljezavanije i proslava Dana Doma Socijalni radnik i radni terapeut|Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici Prosinac
1.5.2.33. Priprema i proslava Bozi¢a Z?:;éﬂsmktor za Nz, radni Struéni i drugi radnici Svi radnici Prosinac
1.5.2.34. Priprema i do¢ek Nove godine Voditeljica odjela Strucni i drugi radnici Svi radnici Prosinac
1.5.3. 1zleti Radni instruktor za NZ, radni Struéni i drugi radnici Svi radnici 2-3 x godisnje
terapeut
. .. Medicinske sestre, Ostali radnici u
. Fizioterapeut, radni instruktor | . . - ) )
1.5.4. Odlasci na more 5 . fizioterapeut, voza¢, kuéni |neposrednom radu s 1-2x tjedno — sezonski
za NZ, radni terapeut : o . L
majstor-kotlovni¢ar-voza¢ |korisnicima
1.5.5. Video projekcije Radni terapeut/ psiholog Ostali radnici Vanijski suradnici 1 x mjesecno
1.5.6. Duhovna djelatnost
1.5.6.1. Obredi sv. Mise u ustanovi ZR:?\:; terapeut/radni instruktor Ostali radnici Vanijski suradnici 1x mjesecno
1.5.6.2 Molitvena grupa Radhni instruktor za NZ Radni terapeut, volonterka [socijalni radnik 2x mjesecno
1.6. 1.6. POLUDNEVNI BORAVAK | POMOC U KUCI
1.6.1. Poludnevni boravak
1611 Informllranje.: grgqana koji su predali zahtjeve o statusu molbe i Voditelj poludnevnog boravka Socga!nl rad.n.lk i ostali czss Svakim radnim danom
mogucénosti smjestaja strucni radnici
1.6.1.2. Obrada zahtjeva za poludnevni boravak Voditelj poludnevnog boravka |Socijalni radnik CZss Trajno




Predsjednik Komisije za prijam

Clanovi Komisije za prijem

1.6.1.3. Priprema i vodenje Komisije za prijam i otpust korisnika i otpust Socijalni radnik i otpust korisnika 4 x godisnje, po potrebi
VOUTET POTUUTTEVITOY
1.6.1.4. Priprema buduceg korisnika usluge poludnevnog boravka Voditelj poludnevnog boravka |Socijalni radnik/psiholog boravka,CZSS, skrbnici, Trajno
ahitali
1.6.1.5. Primanije korisnika u poludnevni boravak Voditelj poludnevnog boravka |[Psiholog drugi struéni suradnici Kontinuirano radnim danima
1.6.1.6. Prijevoz korisnika Voditelj poludnevnog boravka Kucnl majst?r-kotlovrycvar- po potrebi drugi suradnici Svakodnevno
vozaé, vozac-dostavljac
1.6.1.7. Vodenje evidencije o korisnicima i uslugama Voditelj poludnevnog boravka ?)/grd;f/ilgpoludnevnog Struéni i drugi radnici Svakodnevno
1.6.1.8. Provodenje aktivnosti poludnevnog boravka Voditelj poludnevnog boravka |Njegovateljica Ostali stru¢ni radnici Svakodnevno
1.6.1.9. Pracéenje zdravstvenog stanja korisnika i pruzanje potrebnih usluga Medicinska sestra Medicinska sestra Njegovateljica 1 x tjedno (i prema potrebi)
1.6.1.10. PruzZanje psiholosocijalne podrske Psiholog Psiholog Drugi struéni radnici 1 x tjedno (i prema potrebi)
1.6.1.11. Radno terapeutske aktivnosti Radni terapeut Ez?rzlkttzrrapeut/radm Vanijski suradnici 1 x tjedno (i prema rasporedu)
1.6.1.12. Organiziranje sportsko rekreativnih aktivnosti Fizioterapeut Fizioterapeut Med. sestre, njegovateljice 1 x tiedno (prema potrebi)
1.6.1.13. Podno$enje izvjesca Voditelj poludnevnog boravka |[Psiholog Fin.knjigovoda Mjesecn;(;dpiglntjgodlsnje,
1.6.2. Pomo¢ u kuéi
1.6.2.1. Vodenje evidencije o korisnicima i uslugama \kll?g'te” Programa pomoci u Strucni i drugi radnici Voditelj odjela Svakodnevno
Kuéni majstor-kotlovnicar- Kuéni majstor-kotlovnicar-
1.6.2.2. Dostava gotovih obroka vozac, vozac-dostavljac, vozac, vozac-dostavljac, Voditelj odjela, kuhar Svakodnevno
serviri pomo¢ni kuhar/kuhar
1.6.2.3. Obavljanje kuénih poslova Njegovateljlca'._ Njegovateljlca',_ Voditelj odjela Svakodnevno
gerontodomadica gerontodomadica
1.6.2.4. Odrzavanje osobne higijene Njegovateljlca'._ Njegovateljlca',_ Voditelj odjela Svakodnevno
gerontodomadica gerontodomadica
1.6.2.5. Obavljanje tehnickih poslova Kucnvl majstcv)r—kotlovr_ncvar— Kucnvl majstcv)r—kotlovr_ncvar— Voditelj odjela Prema potrebi
vozac, vozac-dostavljac vozag, vozac-dostavljac
1.6.2.6. Podnosenje izvjedca VOF!IteU Programa pomoci u Strucni i drugi radnici Fin.knjigovoda Mjesecno, p_?lt._lgodlsnje,
kuci godiSnje
1.7. 1.7. POSLOVI KOORDINACIJE VOLONTERA
1.7.1. Izrada opisa volonterske pozicije Koordinator volontera Mentori volontera SDJl:gé;i:?mCI vanjski Prema potrebi
1.7.2. Izrada volonterskog programa Koordinator volontera Mentori volontera Drugi radnici Prema rasporedu
1.7.3. Izrada orijentacijskog paketa za volontere Koordinator volontera Mentori volontera Drugi radnici Prema potrebi
1.7.4. IzvjeStavanje o radu volontera i njihovom uklju¢ivanju u rad ustanove Koordinator volontera Mentori volontera Drugi radnici Prema potrebi
1.7.5. Sklapanje Ugovora o volontiranju Koordinator volontera Mentori volontera Volonter Prema potrebi
1.7.6. Pracenje rada volontera (supervizija) Mentor volontera Mentori volontera Drugi radnici Kontinuirano
1.7.7. Nagradivanje volontera Koordinator volontera Mentor volontera Struéni i drugi radnici Prema rasporedu
1.7.8. Evaluacija volontera i volonterskog programa Koordinator volontera Mentori volontera Volonter Prema rasporedu




1.7.9. Izrada obrasca evidencije dolaska Koordinator volontera Mentori volontera Drugi radnici Kontinuirano
1.7.10. Pronalazenje volontera Koordinator volontera Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici Prema potrebi
1.7.11. Pruzanje psiholoske podrske i edukacija volontera Koordinator volontera :\gz:tlglr volontera, strucni Kontinuirano - prema potrebi
1.8. 1.8. OSTALI POSLOVI STRUCNOGA RADA
1.8.1. Sudjelovanje u struénim edukacijama i skupovima Strucni radnici Drugi struéni radnici Prema rasporedu
1.8.2. Pracenje otvorenih javnih natje¢aja — projektnih prijedloga Struc¢ni radnici Drugi stru¢ni radnici Drugi radnici Prema rasporedu
1.8.3. Izrada i provedba anketa Psiholog Drugi stru¢ni radnici SDJIL_J:QL?C?mCI vanjski Prema rasporedu - potrebi
1.8.4. Obilazak soba _Radnl terapeut, radni Drugi stru¢ni radnici Prema rasporedu - potrebi
instruktor za NZ
1.8.5. Izrada prezentacija i edukativnih predavanja Strucni radnici Drugi struéni radnici SDJIL_J:QL?C?mCI vanjski Prema rasporedu
1.8.6. Provedba unutarnjeg nadzora Predsjednik komisije UN Clanovi komisije Drugi stru¢ni radnici Prema rasporedu
1.8.7. Praéenje struéne literature Strucni radnici Kontinuirano
188 Nabav:a nOV.Ih psw]oduagnosncklh instrumentata i stru¢ne literature iz psiholog psiholog Fin.knjigovoda Po ostvarenju sredstava
podrucja psihologije
1.9. 1.9. VODENJE PROPISANE STRUCNE DOKUMENTACIJE
1.9.1. Vodenje zapisnika s radionica i grupa Strucni radnici Stru¢ni radnici Drugi stru¢ni radnici Kontinuirano
1.9.2. Vodenje dnevnika rada Struéni radnici Strucni radnici Drugi struéni radnici Svakodnevno
1.9.3. Izrada izvrSenja mjesecnog plana poslova Strucni radnici Strucni radnici Prema rasporedu
1.9.4. Izrada mjeseénog plana poslova Struéni radnici Strucni radnici Prema rasporedu
1.9.5. Izrada godis$njeg plana poslova Strucni radnici Strucni radnici Prema rasporedu
1.9.6. Izrada kvartalnog izvjeStaja o poslovima Strucni radnici Strucni radnici Prema rasporedu
1.9.7. Izrada polugodi$njeg izvjestaja o poslovima Strucni radnici Strucni radnici Prema rasporedu
1.9.8. Izraga godiSnjeg izvjestaja o poslovima Strucni radnici Strucni radnici Prema rasporedu
1.9.9. Izrada Lista korisnika Psiholog Psiholog Drugl s_trucnl re.‘d.”'C' : Kontinuirano
vanjski suradnici
1.9.10. Izrada i vodenje osobnog kartona korisnika Strucni radnici Strucni radnici Prema potrebi
1911, Plsa‘nje izvjeS¢a o korisniku te nalaza i misljenja psihologa za korisnika po Psiholog Psiholog Drugl s_trucnl rgqn|C| i Prema zahtjevu
zahtjevu vanjski suradnici
2. ODJEL NJEGE | BRIGE O ZDRAVLJU
2.1 OPCA ZDRAVSTVENA ZASTITA
211, Rukovodenje radom odjela, izradivanje i predlaganje godiSnjeg plana i plan Voditeljica odjela Voditeljica odjela Medicinske sestre, Godignje

medicinske i op¢e njege, te brige o zdravlju.

njegovateljice




Provodenje 24- satne njege, redovito kupanje, hranjenje, podjela oralne i

Medicinske sestre,

2.1.2. parenteralne terapije, previjanje, vizite, na stacionaru i korisnicima na Voditeljica odjela Voditeljica odjela, . - Svakodnevno
) . L i njegovateljice
stambenom djelu korisnika kojima je potrebna pomo¢
OVARUUTTCVITU PTaceT IJG ZUravsiveT IUy bl.cllljd SVIT RUTTSTTIRG, PSTTTTORTIT
2.1.3. promjena i poduzimanje potrebnih mjera lije¢enja i pruzanje potrebnih Voditelj/ica odjela Med. sestre, Njegovateljice |[Lije¢nik Svakodnevno
214 I?Ianlranje i |zrad<:;\ ponudb.(.emh I!stpya (tendera) za sanitetski materijal i Voditeljica odjela Voditeljica odjela Godignje
lijekove, te potro$ni materijal i sitni inventar
2.15. Narucivanje sanitetskog materijala i lijekova po tenderu Voditeljica odjela Voditeljica odjela Medicinske sestre Svaka d\éitrlrlejgseca (po
2.1.6. Priprema korisnika za specijalisticke preglede Voditeljica odjela Medmmskg sestre, Lije¢nik, lije¢nik specijalista Po potrebi
njegovateljice
2.1.7. !Jnapredenjg | odrzavanje higijene korisnika, higjlena Doma i estetskog Voditeljica odjela Njegovateljica, Cistacica Voditeljica odjela Svakodnevno
izgleda stacionara
2.1.8. Kontrola evidencije o izvrsenim radovima na uredenju soba korisnika i Voditeljica odjela Njegovateljice, Cistaice Voditeljica odjela Svakodnevno
drugih prostora
2.1.9. Skupljanje prljavog i podjela €istog rublja Voditeljica odjela Njegovateljica Voditeljica odjela Svakodnevno
2.1.10. Sastavljanje jelovnika Komisija za izradu jelovnika Medlcmsk§ sestra, Voqlte.“ _odjela prehrane, 1x mjese€no
njegovateljica korisnici
Vodenje evidencije o pruzanju usluga: njege, antibiotske terapije, bolni¢kog
2111 lijecenja, Iab()"ratoru?klm pretragama, hr'anjeniu, dost_avg obro!(a u sobe Voditeljica odjela l\/_Iedlcmsk? sestre, Lije&nik Svakodnevno
stambenog dijela, dijetalne prehrane, evidencije umrlih, i ostalih njegovateljice
evidencija....
2112, RjeSavanje |nd|V|.dufa|rJ|m.pr|st},|[.)E)rT1 pr(?blema osoba s invaliditetom Voditeljica odjela Voditelj odjela, medicinska LIJeC.nIk, psihijatar, socijalni Svakodnevno
vezane uz bolesti, lijecenje psihickih kriza sestra radnik
2.1.13. Grupe za zdravstveni odgoj
2.1.13.1. Grupa Dijabeti¢ara Voditeljica odjela Med!cm"ska sestra 1x mjesecno
(voditeljica grupe)
2.1.13.2. Grupa hipertoni¢ara Voditeljica odjela Med!cm"ska sestra 1x mjesecno
(voditeljica grupe)
2.1.13.3. Grupa korisnika s poremeéajem u prehrani (pretili i kahekti¢ni) Voditeljica odjela Med!cm"ska sestra 1x mjese€no
(voditeljica grupe)
2.1.13.4. Grupa ovisnika o kavi, cigaretama i lijekovima Voditeljica odjela Med!cm”ska sestra 1x mjesecno
(voditeljica grupe)
2.1.135. Grupa higijeni€ara (odrzavanje osobne higijene) Voditeljica odjela Med!cm__ska sestra 1x mjesec€no
(voditeljica grupe)
2.1.13.6. Grupa za prevenciju osteoporoze i viezbe disanja Voditeljica odjela Med!cm..Ska sestra Fizioterapeut 1x mjesec€no
(voditeljica grupe)
2114, !JkI_Jucn_/anJ_e soc_ual__no |zoI|ran|_h korisnika u grupni rad, u domske aktivnosti Voditeljica odjela St_rucm rad_r_1|C| Radnici u _nepo_srednom Svakodnevno
i stimuliranje obitelij u kontaktima ,njegovateljice radu s korisnicima
Organiziranje kulturno zabavnih aktivnosti, radne terapije, drustvenih igrara Medicinske sestre,
2.1.15. 9 “ / B S ple, 9 Radni instruktor za NZ njegovateljice, radni Socijalni radnik Po potrebi
za teSko pokretne i nepokretne korisnike . 3
instruktor za NZ
2.1.16. Redovni sanitarni pregledi Voditeljica odjela M?d' sestre, njegovateljice, Jednom godisnje
fizioterapeut
2.1.17. Suradnja sa zdravstvenim timovima primarne zdravstvene zastite Voditeljica odjela VOd'.te.Ijlca odjela, Lije¢nik Svakodnevno i prema potrebi
medicinske setre
21.18. Provodenije fizikalne terapije i rehabilitacije: elektroterapije i ultrazvuka, Fizioterapeut Fizioterapeut Lijednik, fizijatar, ortoped Svakodnevno

krioterapije, masaze, terapijske viezbe




Fizioterapeut,med.sestre,nj

2.1.19. Provodenje mjera sprje¢avanja posljedica dugotrajnog leZzanja Voditeljica odjela egovateljice Lije¢nik svakodnevno
2.1.20. Individualna i grupna gimnastika Fizioterapeut Fizioterapeut r'r?edlcmskq sestra, Svakodnevno
njegovateljica
2191, Educiranje korisnika zg upot'rebu Qomagala hodalica, kolica, slusnih Voditeljica odjela Mgdmmske sestre, Lije&nik Svakodnevno
aparata, sredstava za inkontinenciju fizioterapeut
Voditeljica odjela, radni instruktor za NZ
2.1.22. Suradnja s obitelji korisnika Voditeljica odjela medicinske sestre, socijalni |. . ’ Svakodnevno
radnik fizioterapeut
Organiziranje pomoci pri odlasku korisnika na kulturna dogadanja u Medicinska sestra
2.1.23. prostorijama Doma, proslave rodendana, priredbe, izlete, Setnje, odlazak |Voditelj/ica odjela - L i, Socijalni radnik Svakodnevno
) fizioterapeut, njegovateljica
na svetu misu
Organiziranje sportsko rekreativnih aktivnosti (Setnje, Dan sporta, - Fizioterapeut, radni VOUTET DAISTATTTET: SESTE .
2.1.24. ) ; . ) L Fizioterapeut . 5 njegovateljice, socijalni Prema planu i programu rada
nogometni turnir, bo¢arski turnir i dr.) instruktor za NZ B
2.2. 2.2. PRIMARNA ZDRAVSTVENA ZASTITA
2.2.1. Suradnja s lije¢nikom obiteljske medicine Motovun Voditeljica odjela LOM, voditeljica odjela Me_dl(?mska se_stra, obitelj Svakodr_levno u ambulanti, 1x
korisnika/skrbnik tiedno u Domu
2.3. 2.3. DODATNE MJERE ZDRAVSTVENE ZASTITE
2.3.1. SpecijalistiCka zdravstvena zastita — psihijatri Voditeljica odjela Specijalist psihijatar Volee}]lca odjela, 2x mjesecno
medicinska sestra
2.3.2. Specijalisticka zdravstvena zastita — palijativna skrb Voditeljica odjela Tim palijativne skrbi 12 Medicinska sestra, LOM Prema potrebi
2.3.3. Specijalist fizijatar Voditeljica odjela Specijalist fizijatar F|Z|o.te.rapeut, vod. odjela, 3x godisnje
medicinske sestre
2.3.4. Specijalist internist, neurolog Voditeljica odjela Specu_ahsﬂ Volee}uca odjela, 4x godiSnje
internist/neurolog medicinska sestra
Lo ) - . L . Voditeljica odjela, .
2.3.5. Specijalist kardiolog Voditeljica odjela Specijalist kardiolog medicinska sestra 4x godisnje
Lo - . Lo Voditeljica odjela, .
2.3.6. Specijalist dijabetolog Voditeljica odjela Specijalist dijabetolog medicinska sestra 2x godisnje
- o . - Voditeljica odjela, o
2.3.7. Specijalist ortoped Voditeljica odjela Specijalist ortoped medicinska sestra 2x godisnje
2.3.8. Psihoterapeut Socijalni radnik Psihoterapeut sR:gci:;lnstruktor NZ, med. 2x mjesecno
2.3.9. Rehabilitator Radni instruktor za NZ Rehabilitator sR:gci:;lnstruktor NZ, med. 2x mjesecno
2.3.10. Male grupe Voditeljica odjela Specijalist psihijatar sR:sdt:aI\ instruktor NZ, med. 1x mjesecno
2.4. 2.4. MJERE ZA SPRIJECAVANJE BOLNICKIH INFEKCIJA
2.4.1. Povjerenstvo za kontrolu Bolni¢kih infekcija Ravnatelj _Tm za kontrolu_b_olmcklh
infekcija, suradnici
- . Povjerenstvo za kontrolu
2.4.2. Pravilnik o radu povjerenstva bolnidkih infekaija
2.4.3. Poslovnik o radu Povjerenstva za sprije€avanje bol. infekcija Povlgrgngtvo za kontrolu
bolni¢kih infekcija
. . . . . . Povjerenstvo, Tim za . . .
2.4.4. Sjednice povjerenstva Predsjednik povjerenstva kontrolu bol. Infekcija Vod. Odjela, Lijeénik 2x godisnje
Godisnje i polugodisnje izvjeSée o pracenju, sprie€avanju, i suzbijanju bol. |Povjerenstvo za kontrolu Povjerenstvo za kontrolu .
2.4.5. » L " L » 2x godidnje
Infekcija bolni¢kih infekcija bolni¢kih infekcija
- . . Povjerenstvo za kontrolu Povjerenstvo za kontrolu _—
2.4.6. Program za prevenciju i kontrolu infekcija bolnickih infekcija bolnickih infekcija 1x godi$nje
247 Godisnji plan prevencije i kontrole i mjera za sprije€avanje i suzbijanje Povjerenstvo za kontrolu Povjerenstvo za kontrolu 1x godi&nje

infekcija u Domu

bolni¢kih infekcija

bolni¢kih infekcija




Povjerenstvo za kontrolu

Tim za kontrolu bolni¢kih

Medicinske sestre, vanjski

24.8. Tim za kontrolu bolnickin infekcija bolni¢kih infekcija infekcija suradnici
2481 Zadaci tima za kontrolu bolnickih infekcija iTr:]fngC?j;"mm'“ bolnickih Medicinske sestre 1x godisnje
2482 Nadzyar_ue pro_vedbe“pr_eporuka,"postupaka i mjera za sprijeCavanje i Tlm za kontrolu bolni¢kih Medicinske sestre Redovito, svakodnevno
suzbijanje bol infekcija i evaluacija infekcija
2483 F‘racgnje infekcija povezanlvh sa zdr. skrbi prema utvrdenim prioritetima i Tlm za kontrolu bolni¢kih Medicinske sestre Medlcmske sestre, vanjski Prema ukazanoj potrebi
izolatima od posebnog znacenja infekcija suradnici
2484 .annj.avgnje zdraystvenlh r’.fld.nllf'a nakop profesionalne ek.spozu:lje Tlm za kontrolu bolni¢kih Medicinske sestre Prema ukazanoj potrebi
infektivnim bolestima, ukljucujuci one koje se prenose krvlju infekcija
2485, Epidemiolosko |;V|d§nje u slucajg epldemue, prll.(.upI.Janje'l ana.i.llzwanje Tlm za kontrolu bolni¢kih Medicinske sestre Medlcn}s‘ke sestre, vanjski Prema ukazanoj potrebi
podataka, utvrdivanje preporuka i mjera za suzbijanje epidemije infekcija suradnici (ZZJZ)
2486 Orgamzwavnje kontmwran_e e_duk_acug zc_iraystvemh i nezdravstvenih radnika Tlm za kontrolu bolni¢kih Medicinske sestre Redovito
osoba na Skolovanju, korisnika i posjetitelja infekcija
3. 3. ODJEL PREHRANE | POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA
3.1 3.1. PREHRANA
3.1.1. Planiranje i izrada mjesecnog jelovnika Voditelj odjela Voditelj kuhinje, medicinska _Clanov_l Povprensta za 1x mjesecno
sestra, ekonom izradu jelovnika
3.1.2. Pracenje potro$nje namirnica prema normativima i cijenama Voditelj odjela X&?f;“ kuhinje, voditel] mjesecno
3.1.3. Unapredenje organizacije rada i mogucnost racionalizacije potro$nje Voditelj odjela Svi radnici Kontinuirano
3.1.4. UsavrSavanje i pobolj$anje standardne i dijetne prehrane VOdI.te.IJ odjela njege (glavna |Vodite]j odjela, glavna med. Lije¢nik Po potrebi
medicinska sestra) sestra, med. sestre
3.1.5. Priprema jela i serviranje Voditelj kuhinje rF:izzr;ICI kuhinje i odjela Svakodnevno
316 Odr_za_lvanje, dezinfekcija u prostoru kuhinje i prostorima vezanim za Voditel] HACCP tima Radhnici kuhinje Prerr_la dpevnom, tjednom i
kuhinju _ _ i - i mjese€nom rasporedu
3.1.7. Sastanci Komisije za jelovnik _PredSJ_ednlk komisije za izradu Vod!tel! °d1?'? nege, 1x mjesecno
jelovnika Voditeli kuhinje i voditeli
3.1.8. Redovito produljenje sanitarnih knjizica Voditelf HACCP tima Radnici Zavod za javno zdravstvo Svakih 12 mjeseci
3.1.9. Obnavljanje higijenskog minimuma Voditelj HACCP tima Vanjski suradnik Zavod za javno zdravstvo Svake 4 godine
o L . . . Voditelj kuhinje, kuhari , « o .
3.1.10. Praéenje sanitarnih i HACCP propisa Voditelf HACCP tima &lanovi HACCP tima Ovlastena organizacija Po potrebi
3.1.11. Redovno obavljanje dezinsekcije i deratizacije Voditel] HACCP tima Vanjski suradnik Ovlastena organizacija Dva puta godisnje i po potrebi
3.1.12. Vodenje svih potrebnih evidencija u sklopu HACCP Voditelj HACCP tima Y"d"e'.J kuhinje, kUha” ’ Svakodnevno
¢lanovi HACCP tima
Priprema i serviranje prigodnih jela i slastica prigodom proslava - . .
3.1.13. (Valentinovo, Maskenbal, Uskrs, Bozi¢a i Nove Godine), rodendana, Voditelj odjela VOd.It?IJ _kuhln]_e, rad_n_|<:| Tijekom godine
: ) - ) kuhinje i drugi radnici
prigodnih koncerata, priredba i dr.
3.1.14. Interna edukacija osoblja kuhinje Voditelj HACCP tima Radnici kuhinje Permanentno
3.1.15. Narudzba i prodaja robe te vodenje dokumentacije u kafe baru Voditelj kafe bara Pomoéni radnici u kuhinji :j/sgtjs\ljlljasgiradmch Kontinuirano
3.1.16. Izrada rasporeda rada Ravnatelj Voditelj kuhinje Mjesecno
3.1.17. Izrada obrac¢una sati za isplatu place Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj odjela,voditelj kuh. |RIF i savjetodavna tijela Mjesecno

i fin.rac.ref.-fin.knjig.

MSPM




3.1.18. Izrada dnevnog jelovnika Voditelj odjela Voditelj kuhinje i kuhari Dnevno
3.1.19. Izrada normativa prehrane Voditelj odjela Vo.d|te|J kuhinje , Voditelj !<om|§|1a z 'Zra.dL.J . Mjesecno
odjela jelovnika i radnici kuhinje
3.2. 3.2. POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI
Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu Kuéni majstor-kotlovnicar- 2% odilézh;?:ilﬁ'lgsi rujan)
3.2.1. iniciranja potrebnih aktivnosti: Ovlastenik zastite na radu vozag, povjerenik zastite od |Vanjski suradnici 9 1me'eseéno !
- vatrodojavnog sustava i video nadzora pozara ; .
Do botrebi
-~ . s — Kontinuirano, po potrebi
Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu Kuéni maistor-kotlovnicar- (svibanj)
3.2.2. iniciranja potrebnih aktivnosti: Voditelj odjela Vozad I Radnici i vanjski suradnici I
- klima uredaji
Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu Kuéni maistor-kotlovnicar- 1 x godi$nje tehnicki pregled
3.2.3. iniciranja potrebnih aktivnosti: Ovlastenik zastite na radu vozad I Radnici i vanjski suradnici (rujan 2020.9.)
- dizala 1x mjesecno
Pracéenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu - -
LT . . iy Kontinuirano, 1 x godi$nje
iniciranja potrebnih aktivnosti: . . :
- plamenika na kotlovima za grijanje Kuéni majstor-kotlovnicar- kotlovi
3.2.4. plamenika na Ovlastenik zastite na radu vozag, povjerenik zastite od |Vanjski suradnici 1x mjese€no dimnjak
- CiS¢enje dimnjaka - .
e . pozZara po potrebi
- Cid¢enje i servis kotlova .
. ) ) . svake druge godine
sigurnosni ventil u kotlovnici
Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu Kuéni majstor-kotlovni¢ar- 1 x godisnje rujan 2020. g.
3.2.5. iniciranja potrebnih aktivnosti: Ovlastenik zastite na radu vozag, povjerenik zastite od |Vanjski suradnici
- ispitivanje i punjenje vatrogasnih aparata pozara
Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu T - 1 x godiSnje
L . . Ny Lo Kuéni majstor-kotlovnicar- s -
3.2.6. iniciranja potrebnih aktivnosti: Voditelj odjela vozat Vanijski suradnici
- zamjena lamela na bioprocistacu
Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu Kuéni maistor-kotlovnicar- Kontinuirano
3.2.7. iniciranja potrebnih aktivnosti: Ovlastenik zastite na radu vozat I Vanjski suradnici
- kontrola svih postrojenja i instalacija u Domu
Odrzavanje i otklanjanje kvarova na postrojenjima, opremi i u sobama
korisnika:
- sanacija sanitarnih ¢vorova u kupaonicama
3.2.8. ) b01anje_ Z|_dov_a u sot_)ama korlsmk:_a . Voditelj odjela Kucnv| majstor-kotlovnicar- Cistagice Po potrebi, tijekom cijele godine
- uredenje i bojanje zidova na hodnicima vozac
- CiS¢enje slivnika oborinskih voda na krovu i terasi
- zamjena staklenih ploha na objektima Doma
- redovno odrzavanije kotlovnice
Redovno odrzavanje:
- sanacija ostec¢enja podova i zidova u stambenim e s kontinuirano i po potrebi -
s . o o Kuéni majstor, vanjski X . - . .. "
3.2.9. - jedinicama i hodnicima Voditelj odjela . Cistacice, radnici kuhinje jedanput godiSnje u cijelom
i - - suradnik )
- Cis¢enje ventilacije kuhinje objektu
- popravak stolica
Kuéni majstor, ovlastenik
3.2.10. Ispitivanje: radni okoli§, mikroklimatski uvjeti rada, buke i osvjetljenosti Ovlastenik zastite na radu zastite na radu, voditelj Vanijski suradnici Svake 3 godine

odjela




Kuéni majstor-kotlovnicar-

Svake 2 godine

3.2.11. Ispitivanje instalacija za zastitu od munje Ovlastenik zastite na radu vozag, ovlastenik zastite na |Vanjski suradnici
radu, voditelj odjela
Odrzaygnje, pranje, pracenje k\./'arova, obavljanjg servisa o Kuéni majstor-kotlovni¢ar- |Vanjski suradnik Dnevno, tjedno, po potrebi, 1x
3.2.12. na vozilima, te otklanjanje manjih kvarova na svim vozilima, Voditelj odjela . .
L . : e . vozac godiSnje
izvjeSce o stanju vozila, tehnicki pregled vozila
3.2.13. Redovito odrzavanje Cisto¢e u Domu Voditelj odjela Cistacice Dnevno, tjedno, mjese¢no
3.2.14. Cis¢enje, uredenije prostora prigodom proslava Voditelj odjela thaf:'ce’ kucni _m_ajstor,_ .. |Radni terapeut Po potrebi
vozag,pom.radnici u kuhinji
Interna edukacija osoblja — Cistacice ( odnos prema korisnicima SUCTEITE TETCE, VOUTtET
3.2.15. actja osoby { odnos preme R Voditelj odjela odjela, glavna medicinska Po potrebi
upoznavanje i primjena sredstava za ¢iS¢enje i odrzavanje higijene) o
3.2.16. Pranje, susenje, glac¢anje i podjela rublja Voditelj odjela Pralje Njegovatelji Dnevno, tjedno, mjesecno
3.2.17. Redovita nabava prehrambenih i drugih artikala Voditelj odjela Voditelj odjela Vanijski suradnik Svakodnevno, po potrebi
3.2.18. Nabava energenata (loz ulja, plina i dr.) Voditelj odjela Voq'telj odjela, I'(vucm . Vanjski suradnik Po potrebi
majstor-kotlovni¢ar-vozaé
3.2.19. Zaprimanje i izdavanje hrane, potro§nog materijala i drugog Voditelj odjela Voditelj odjela, kuhari Radnici Svakodnevno, po potrebi
Vodenje skladiSne evidencije
3.2.20. - izrada primki Voditelj odjela Voditelj odjela Radnici Svakodnevno, po potrebi
- izrada izdatnica
3291, Izraun mjesecne i godis$nje rekapitulacije potroSnje za korisnike i za topli Voditelj odjela Voditelj odjela Voditelj kuhinje, kuhari 1x ggd|srjje
obrok 1x mjesecno
Voditelj odjela, kuéni Fin.rag.ref.-fin.knjigovoda
3.2.22. Ispunjavanje narudzbenica Voditelj odjela majstor, ovlastenik zastite rad-nici. ~fin-knjig ’ Svakodnevno, po potrebi
na radu
L . . N .. . o .. vod.fin.raé.poslova,
3.2.23. .Izra(vja ponut_:ibe_r_nh listova (tendera), t_rve_azenje orfjentacionih ponudai Voditelj odjela Voc_iltelj odjela, kucni Fin.rag.ref.-fin.knjigovoda, Kontinuirano i po potrebi
izracunavanje cijena u odnosu na koli¢inu majstor S o
vaniski suradnici
3.2.24. Prikupljanje dokumentacije i dostava u racunovodstvo Voditelj odjela Voditelj odjela Radnici Svakodnevno, po potrebi
3.2.25. Izrada rasporeda rada Ravnatelj Voditelj odjela Radnici Mjesecno
< S . ) . o . . . " Mjesecno
3.2.26. Izrada obrac¢una sati za isplatu place Vod.fin.ra¢.poslova Voditelj odjela Fin.rag.ref.-fin.knjigovoda
Rad na ekonomiji - uredenje vinograda, vocnjaka | maslinika: (oranje,
3297, frgzanje, kuIFlVlrgnJe, o.r.eglvanje,vp(‘)stavljanje stupqva, zmsko prskgnje, Voditelj odjela Kucnl majstor-kotlovni¢ar- |Radni |_nstru|_<tor, yamskl Kontinuirano i po potrebi
prihrana umjetnim gnojivima, ko$nja trave, navodnjavanje, vezivanje loza, vozaé suradnik, svi radnici
nrekanie i silimnarenie _hrania nladava i dr )
3.2.28. Uredenje okoliSnog prostora (sadnja cvije¢a, okopavanje, rezidba grmova, Voditel] odjela Cistacice, Ku¢ni majstor- Radni instruktor, vanjski Kontinuirano i po potrebi

uredenje kamenjara, prskanje, prihrana bilja, zaljevanje i dr.)

kotlovnic¢ar-vozaé

suradnik, svi radnici




Uredenje povrtnjaka - sadnja, sijanje, branje: (oranje, frezanje, sadnja

Kuéni majstor, korisnici,

Radni instruktor, vanjski

3.2.29. gavd'mcg, sugnp povr'ca, okopavanje, plievljenje, branje povréa i voca, Voditelj odjela radnici kuhinje, korisnici suradnik, svi radnici Kontinuirano i po potrebi
¢is¢enje voca i povréa)
Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu Po potrebi, svake tre¢e godine
iniciranja potrebnih aktivnosti: Kuéni maistor-kotlovnicar- pregled
3.2.30. - ispitivanje strojeva: motorne pile, sjedec¢a kosilica, puhalica za lis¢e, Ovlastenik zastite na radu Vozad I Radnici i vanjski suradnici
prskalica za lozu, motorna kosa, el. $kare za Zivicu, Skare za Zivicu
motorne, samohodna motorna kosilica
3.2.31. Mjere Stednje (pracenje potroSnje struje, vode, loz ulja, plina) Odgovolrna osoba za Odgovo'rna osoba za VO(.theH odjela, !(VUCI’]I . Kontinuirano i po potrebi
energetiku energetiku majstor-kotlovni¢ar-voza¢
3232, Redqvnl sevrv.l.s p!InSk.Ih troSila 1.Stednjak plinski 2.Kiper plinski 3.Kotao Ovlastenik zatite na radu Kucnvl majstor-kotlovni¢ar- Vodltel! qdjela, vanijski Jedanput godisnje (srpanj 2020)
plinski 4.Rostilj plinski 2kom vozal suradnici
Tipkala za daljinsko iskljucivanje elektricnog napajanja unutarnja
hidrantska mreza hidrantska mreza
elektromagnetni ventil (u za prekid dotoka plina), Zastita
od elektricnog udara i elektriéne instalacije-izjednacenje
potencijala,salamoreznica (stroj za nareske),mijesalica tijesta
stroj za guljenje krumpira ,aparat za kavu-Sank, rashladna komora s
preElfgmoron), kotlovnica, stroj za glacanje rublja, susilica rublja (2.(.)06023) . - Kuéni majstor-kotlovni¢ar- |Voditelj odjela, vanjski Jedanput godi$nje (svibanj
3.2.33. ,susilica rublja (2006022), perilica Ovlastenik zastite na radu vozad suradnici 2020), svake tre¢e godine
rublja (2006032), perilica rublja (2006034), ’ 9
perilica rublja (2006030), univerzalna kuhinjska sjeckalica,
stroj za mljevenje mesa , drobilica ostatka hrane,
perilica posuda, perilica ¢aSa —8ank, aparat za cijedenje i sjeckanje, mlinac
za kavu, perilica no¢nih posuda 1,
perilica no¢nih posuda 2, plinski kiper, plinski Stednjak sa 6 plamenika,
plinski rostilj 1, plinski rostilj
3.2.34. Sustav za dojavu pozara-vatrodojava Ovlastenik zastite na radu Kucnvl majstor-kotiovnicar- VOd'te“. c_)djela, vanjski Jedanput godi$nje (studeni
vozac suradnici 2020)
3.2.35. Zastlt_a _od statlckoglelekt_ncneta spremnika loz ulja, zastita od statickog Ovlastenik zatite na radu Kucnvl majstor-kotlovnicar- VOdIte|! c_)djela, vanjski Dva puta godlsnje (lipanj i
elektriciteta spremnika plina vozaé suradnici prosinac 2020)
3.2.36. Dimnjak ROT kucica- samo Atest, dimnjak kotlovnica - samo Atest Ovlastenik zastite na radu Kucnvl majstor-kotlovnicar- VOdIteIJ. qdjela, vanjski Jedanput godiSnje (studeni
vozac suradnici 2020)
3.2.37. Postrojenje diesel agregatske stanice Ovlastenik zastite na radu KUCH‘I’ majstor-kotlovnicar- VOd'te“. c_)djela, vanjski Tri puta godi$nje
vozaé suradnici
Emisija oneciscujucih tvari u zraku Kuéni majstor-kotlovni¢ar- |Voditelj odjela, vanjski
3.2.38. Ovlastenik zastite na radu . | | odjeta, / Svake druge godine
vozaé suradnici
Panik rasvijeta &ni maistor- i¢ar- iteli odj iski i&ni i
3239, ] Ovlastenik zastite na radu Kucnv| majstor-kotlovnicar. Vodltelj_ (_)djela, vanijski Jedanput godisnje (travanj
vozac suradnici 2020)
3.2.40. Pokretna traka za tr€anje i hodanje (FINTES),Dizalica (kupatilo odjel) Ovlastenik zastite na radu Kucnvl majstor-kotiovnicar- VOdIteIJ. (_)djela, vanjski Svake tri godine (studeni 2020.
vozac suradnici 9)
Neprekinutost zastite vodica i o o L Svake Cetvrte godine
3241, Ovlastenik zastite na radu Kucnv| majstor-kotlovnic¢ar: Vod|te|! qdjela, vanjski
vozacé suradnici
Ispitivanje i servis plinskog bojlera . . o o Svake godine (prosinac 2020)
3242 Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor-kotlovni¢ar- |Voditelj odjela, vanjski

vozac

suradnici




Odrzavanje vjezbe evakuacije i spasavanja

Ovlastenik zastite na radu i

Vanijski suradnici

Svake dvije godine , svibanj
2020. g.

3.2.43. Ovlastenik zastite na radu neposredni ovlastenici,
radnici
Procjena rizika Ovlastenik zastite na radu i | Vaniski suradnici Po potrebi
3.2.44. Ovlastenik zastite na radu neposredni ovlastenici,

4.1. ADMINISTRATIVNI POSLOVI

radnici

Normativni poslovi (izmjene i dopune i/ili donoSenje Statuta, Pravilnika o

Ravnatelj, administrator i/ili

Strucno vijecée, voditelji

4.1.1. radu i Pravilnika o unutarnjem ustroju Doma sukladno zakonskim Upravno vije¢e S ) S . Po potrebi
. radnici ovl.od ravnatelja odjela i odsjeka
propisima)
Normativni poslovi (izmjene i dopune i /ili donoSenje Pravilnika o
unutarnjem nadzoru, Pravilnika o zastiti na radu, Pravilnika o zastiti od Y . o
< - Shies -, L ) - . . Struéno vijece, voditelji
pozara, Pravilniko zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva, ) Administrator i/ili ostali Lo : . .
4.1.2. L . - - . e .. |Ravnatelj L . odjela i odsjeka, vanjski Po potrebi
Pravilnika o kuénom redu, Pravilnik o prijemu i otpustu korisnika, Pravilnik radnici ovl.od ravnatelja suradnici
o zastiti tajnosti podataka, Eticki kodeks i dr.sukladno zakonskim
propisima)
Normativni poslovi (izmjene i dopune i /ili donoSenje Poslovnika rada
Struénog vije¢a, Pravilnika o struénom usavrSavanju i osposobljavanju N . Administrator i/ili ostali . .
4.1.3. : . . ) . Strucno vijece L . Ravnatel;j Po potrebi
radnika, Poslovnika o radu Povjerenstva za kvalitetu i dr.sukladno radnici ovl.od ravnatelja
zakonskim propisima)
4.1.4. Prisustvovanje .SJedmcarlna Upravp o9 vieca, tg qruglh r’?dmh tl!elva Administrator Administrator Ravnatelj, struéni radnici Kvartalno, po potrebi
sukladno odluci ravnatelja, vodenje zapisnika i distribucija zaklju¢aka
Pracenje odredbi iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara i drugih Ovlastenik zastite na radu i od |Ovlastenik zastite na radu, . . - Kontinuirano
4.15. o : ) . . Povjerenik zastite na radu
propisa i akata vezanih za poslovanje Doma pozara administrator
Upu0|Yanje : E)r_acenje osposo'b ljavanja radnika 1z za_st|te na radu, zastite Ovlastenik zastite na radu i od [Administrator, te ) . " .
4.1.6. od pozara, zastite na radu s racunalom,te vodenje evidencija o N . e Povjerenik zastite na radu Po potrebi
. ) S r ) - pozZara neposredni ovlastenici
osposobljavanju radnika iz zastite na radu i od pozara
Kuéni majstor-kotlovnicar-
4.1.7. Prijem i otprema poSte, urudZbiranje, distribuiranje po odjelima Administrator Administrator vozag, Svakodnevno
voditelji odjela
418 _Prlma_nje st_ra_naka_, najave, V(_)denje evidencije sastanaka, primanje poruka Administrator Administrator Ravnatelj Svakodnevno
i drugi administrativni poslovi
Vodenje kadrovske evidencije (pisanje ugovora o radu, odluka iz radnog Voditelii odiela
4.1.9. odnosa, vodenje Registra zaposlenika u javnim sluzbama, te ostalih Administrator Administrator Iroc Svakodnevno
zakonskih obveza)
Voditelji odjela, Hrvatski
4.1.10 Oglasavanje potrebe za radnim mjestom, obrada potrebitih podataka Administrator Administrator zavod za zapoSljavanje, Po potrebi
,Narodne novine*“
. S . - . Hrvatski zavod za .
4.1.11. Prijava i odjava radnika Administrator Administrator L ) . Po potrebi
mirovinsko osiguranje
. " . Ly A T A N m v . . m - DU UZUJRa TCRUTT JUUTTTT
4112, Izradq izracuna i plana koristenja godisnjih odmora i evidencija koristenja Administrator Administrator V'odlf[elu qdjela} _ izragun, kontinuirano pracenje
po odjelima Sindikalni povjerenik bt o g bemn oo
4.1.13. Nabava uredskog materijala i ostalih uredskih potrepstina Administrator Administrator Voditelji odjela, te ostali Po potrebi

radnici




Izdavanje putnih naloga i putnih radnih listova, te vodenje evidencije o

4.1.14. ) Administrator Administrator Svakodnevno
istome
4.1.15. Vovdenje dnevne_ ey|den<_;u_e ° p.r'SL.JmOSt' radnika finanijsko- Administrator Administrator Svakodnevno
racunovodstvenih i administrativnih poslova
Izrada mjese¢nog rasporeda rada radnika finanijsko-raunovodstvenih i
4.1.16. administrativnih poslova, te ostalih poslova pod neposrednim Voditelj fin.ra€.poslova Administrator Mjesecno
rukovodstvom ravnatelia
Primjena Zakona o pravu na pristup informacijama (izrada kataloga
4.1.17. informacija, zaprimanje i rieSavanje zahtjeva za pristup informacijama, Ravnatelj Sluzbenik za informiranje Po potrebi
izrada godi$njeg izvjes$ca)
Administrator, te ostali Voditelii odiela. te ostali
4.1.18. Obavljanje poslova pismohrane Administrator radnici ovlasteni od radnici] 1ela, Mjesectno
ravnatelja
4. 2. FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI
Organizacija rada i rukovodenje svim financijsko-racunovodstvenim o e . . "
4.2.1. - Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova Svakodnevno
poslovima
422 Vodenje brige o siruénom usavrSavanju radnika u financijsko- Voditelj fin.ra&.poslova Voditelj fin.ra&.poslova Po potrebi
racunovodstvenim poslovima
4.2.3. ‘I;’rrsrc):;r;je, proucavanje i nadziranje primjene financijsko-racunovodstvenin Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.rag.ref.-fin.knjigovoda Svakodnevno
Izrada godiSnjeg financijskog plana i projekcija za naredne dvije godine, te
Izmjene i dopune Istih Voditelji odjela i odsjeka, Godignie. po potrebi
4.2.4. -prijedlog plana rashoda i izdataka-tekuéi izdaci Ravnatelj, Upravno vije¢e Voditelj fin.ra¢.poslova vanjski suradnici, Je. pop
-prijedlog plana nabave nefinancijske imovine
-obrazlozenje prijedloga financijskih planova
4.2.5. Pracenje izvrSenja financijskog plana Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova '\Pﬂée;s,ﬁgg’i
4.2.6. Izrada plana nabave, te izmjene i dopune istog Ravnatelj, Upravno vije¢e Voditelj fin.ra€.poslova Ra\/_natelj,vm_jlte_ljl "d‘e'?‘ ’ GOdlane‘.
odsjeka, vanjski suradnici po potrebi
4.2.7. Kvartalni, polugodisnji obracuni i zavrsni racun Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra€.poslova Tromjese(;r:)%igr(])jtjgodlsnje :
Izrada financijskih izvje$¢a o prihodima i rashodima za protekli mjesec: -
izvjeSéa (realizacija) za Ministarstvo za demografiju, obitelj, mlade i
4.2.28. socijalnu politiku, . . . . | Voditel fin.ra&.poslova Voditel fin.ra&.poslova Mjesecno,
- interna izvje$¢a za ravnatelja (opca i posebna-utro$ak goriva, realizacija Po potrebi

dodatnih mjera zdravstvene zastite i dr.projekata),
- ostala izvje$c¢a za Ministarstvo i dr.




Fin.ra¢.ref.-fin.knjigovoda,

4.2.9. Izrada statisti¢kih izvjestaja za potrebe Drzavnog zavoda za statistiku Voditelj fin.ra€.poslova Voditelj fin.ra€.poslova Administrator Godisnje
4.210. !zradg |zv1est'aja 0 javnoj nabavi (Godi$nje izvjeS¢e, Registar ugovora o Voditelj fin.ra&.poslova Voditelj fin.ra&.poslova Godisnje, polugodisnje
javnoj nabavi)
4211 Izria(ja Financijskih izvje$taja o Programu dodatnih mjera zdravstvene Voditel] fin.raé.poslova Voditel] fin.raé.poslova quneluca Oqjela njege i Godisnja, polugodi$nja,
zastite brige o zdravlju kvartalna
4.2.12. Uplata Uamjensklh prihoda (prihodi smjestaja, vaninstitucije i ostali prihodi) Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.rag.ref.-fin.knjigovoda Tjedno
u proraéun RH
o . . S _ I N ) N ) " Ekonom-skladistar, voditelji
4.2.13. Likvidacija rauna i svih ostalih financijskih dokumenata Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.rag.ref.-fin.knjigovoda odjela Svakodnevno
4.2.14. Dnevni unos u knjigu ulaznih raéuna Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.ra¢.ref.-fin.knjigovoda Svakodnevno
4.2.15. lzrada .zahtj.(.eva za plla.canj.e sa racuna M|n|§tarstya za demogrgfuu, obitej, Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra€.poslova F|n.rgc_.ref.-fln.knjlgovoda, Svakodnevno
mlade i socijalnu politiku (iznimno obavljanje pla¢anja putem virmana) Administrator
4.2 16. Uplata |_|splata putem blagajne, sastavljangg bIaga;mckog izvjestaja i Voditelj fin.ra&.poslova F|n.rgq.ref.-ﬁn.knpgovoda, Administrator Svakodnevno
polaganje novca od dnevnog prometa na ziro racun Administrator
4217, Prllprema dokumentacije i knjizenje na kompjuteru- financijsko Voditelj fin.ra&.poslova Voditelj fin.ra&.poslova F|n.rgc_.ref.-fln.knjlgovoda, Svakodnevno
knjigovodstvo Administrator
4.2.18. Prllprema dokumentacije i knjizenje na kompjuteru- materijaino Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.rag.ref.-fin.knjigovoda |Ekonom Svakodnevno
knjigovodstvo
4.2.19. Knjl_zenje_snnog_ |nventara.| osnovnlh sredstava Voditelj fin.ra€.poslova Fin.rag.ref.-fin.knjigovoda Po potrebi
- primke, izdatnice, reversi, rashodi
4.2.20. Obragun mjese¢nog zaduzenja korisnika Voditelj fin.ra€.poslova Fin.ra¢.ref.-fin.knjigovoda  [Socijalni radnik Mjesecno
4.2.21. Fakturiranje izlaznih rauna i ispostava uplatnica Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.rag.ref.-fin.knjigovoda  |Socijalni radnik Mjesecno
4.2.22. Izrada tabelarnih prikaza korisnika Doma Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.rag.ref.-fin.knjigovoda  |Socijalni radnik Mjesecno
Poduzimanje mjera kod nepravodobne naplate izlaznih racuna:
4.2.23. - slanje opomena duznicima Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.ra¢.ref.-fin.knjigovoda Mjesecno
- slanje obavijesti nadleznim Centrima za socijalnu skrb
Obracun place e )
4.2.24. - zahtjev za refundaciju bolovanja od HZZO-a Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.ra¢.ref.-fin.knjigovoda Voditelji odjela i odsjeka Mjesecno
- izrada JOPPD obrasca
Izrada i podnoSenje JOPPD obrasca:
4.2.25. -za isplatu pomoci za osobne potrebe korisnika Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra€.poslova Mjesecno
-za sluzbena putovanja
4.2.26. Knjizenje izvoda Ziro- racuna Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova Svakodnevno
4.2.27. Knjizenje blagajnickih izvjestaja Voditelj fin.ra€.poslova Voditelj fin.ra€.poslova Fin.rag.ref.-fin.knjigovoda Svakodnevno
4.2.28. Uskladivanje financijskog knjigovodstva s pomoc¢nim knjigama Voditelj fin.ra€.poslova Fin.rac.ref.-fin.knjigovoda [Voditelj fin.ra¢.poslova Mjesecno




Ekonom-Skladistar

Mjesecno

4.2.29. Uskladivanje materijalnog knjigovodstva sa skladiSnom evidencijom Voditelj fin.ra€.poslova Fin.ra¢.ref.-fin.knjigovoda
4.2.30. Qpr'elcun honorara,vugovora o djelu, naknada za rad ¢lanovima Upravnog Voditel] fin.raé.poslova F|n.rgg.ref.-fm.knugovoda, Voditelj fin.rag.poslova Mjese&no
vije¢a, naknada troSkova volontera Administrator
4931 Proquenje postupaka nabave ( pozivi za QOstavu i prikupljanje ponuda, Ravnatelj Ovlaste_ne osobe od strane VOd.It§|jI odjela i drugi PO potrebi
odabir ponuda, priprema odluka o odabiru i ugovora) ravnatelja radnici
Odrzavanje skupa radnika radi sveobuhvatnog obavjesc¢ivanje radnika o Ovlastene osobe od strane Ovlastenik poslodavea,
4.2.32. J€ Skup g obav] J Ravnatelj sindikalni povjerenik i ostali|  2x godi&nje ifili po potrebi

stanju i razvoju poslodavca

ravnatelja

radnici po potrebi




