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Dom za psihicki bolesne odrasle osobe Motovun osnovan je 24. prosinca 1953. godine, Pravni je sliednik Doma umirovijenika Motovun.
Osnivagka prava nad Domom ima Ministarstvo socijalne politike i mladih.

Dom ima bruto povréinu 4.150 m2, od toga 3.697 m2 zatvorenog prostora te 4563 m2 otvorenog prostora (terase i balkoni). Dom ima i manju
gradevinu povrine 153 m2 za dnevni boravak i radno okupacijske aktivnosti,

Dom ima kapacitet 89 smjestajnih mjesta. Od toga na Odjelu pojacane njege 49 mjesta, te u stambenom dijelu 40 mjesta. U Domu ima 47 soba.
Sobe su jednokrevetne, dvokrevetne i trokrevetne. Povréina zemljista na kojem je izgraden Dom iznosi 16.454 m2.

Temeliem ¢lanka 7. Statuta Doma, Dom ¢e u okviru smjestaja u 2013, godini pruzati slijedece usluge: stanovanje i prehranu, brigu o zdravlju,
njegu, odrzavanje osobne higijene i pomoéi pri odrzavanju svakodnevnih aktivnosti, usluge socijalnog rada, psihosacijalne rehabiltacije, radne terapije,
usluge organiziranja siobodnog vremena, pratnje i organiziranog prijevoza, savjetodavnog rada i drugih programa u lokalnoj sredini u cilju poboljganja
kvalitete Zivota psihicki bolesnib odraslih osoba.

Dom za psihigki bolesne odrasle osobe pruzati ¢e usluge pomedi i njege u kuéi osobama kojima je zbog tjelesnog ili mentalnog ostecenja ili
trajnih promjena u zdravstvenom stanju ili starosti prijeko potrebna pomoc i njega druge osobe.

Pomoé i njega u kuéi obuhvacat ée i uslugu psihosccijalne rehabilitacije kao struéne pomoti u obitelji {patronaza), koja se osigurava u obliku i na
nacin koji odgovara dobi korisnika i vrsti i teZini bolesti korisnika.

Dom takoder namjerava pruZati usluge cjelodnevnog i poludnevnog boravka koje obuhvadaju: boravak i prehranu, brigu o zdraviju, njegu |
odrzavanje osobne higijene, usluge socijalnog rada, psihosocijaine rehabilitaciie, usluge radne terapije, usluge organiziranja slobodnog vremena, te
usluge organiziranog priievoza.

Dom ¢&e pruZati usluge organiziranog stanovanja psihicki bolesnim odraslim osobama uz sveobuhvatnu podrsku ili svakodnevnu kratkotrajnu
podrdku ili povremenu podriku strudne ifili druge osobe u osiguravanju Zivotnih potreba, te socijainih, radnih, kulturnih, rekreacijskih i drugih aktivnosti.

Unutar redovne dielatnosti Dom ¢e obavljati u manjem opsegu djelatnosti koje su dio programa brige i zastite korisnika ili sluZe racionalnijemn
obavljanju djelatnosti Doma (obrada vrta, maslinika, vinograda, izrada ukrasnih predmeta ).

Tijekom 2013. godine Dom ée poduzimati mjere i aktivnosti za razvoj izvaninstitucijskih oblika socijaine skrbi. Razvoj izvaninstituciske skrbi
imati ée za cilj povecati socijalnu integraciju i omoguciti psihicki bolesnim odraslim osobama nastaviti Zivieti u svom dosadaSnjem socijalnom i prirodnom
okruZeniju, u okviru svojih obiteli ili lokalne zajednice, sto ¢e doprinijeti kvaliteti njihova Zivota.

U cilu razvoja institucijske i izvaninstitucijske skrbi Dom ¢e tijgkom 2013. godine poduzimati aktivnosti radi utvrdivanja potreba za izvan
institucijskom skrbi na podruéju koje gravitira Domu Motovun, u suradnji s Centrima za socijalnu skrb i lokalnom zajednicom. Potrebno je izvrsiti analizu
postojeéeg stanja u Domu Motovun radi kreiranja uéinkovitijeg modela organizacije pesla.

Senzibilizacija javnosti za probleme osoba sa psihitkim bolestima postiéi ¢e se odrZzavanjem raznih manifestacija u vidu otvorenih vrata Doma,
kao i vetim ukljuivanjem korisnika Doma u aktivnosti zajednice. Jedan od zadataka djelatnika Doma u 2013. godini je i stvaranje mreZe partnera, koju
saginjavaju socijalne i zdravstvene ustanove, jedinice lokalne samouprave, neviadine udruge, gospodarski subjekti i gradani volonteri.

Ravnatelj
Boris Demark, prof
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PROGRAM ZADATAK / Aktivhost Nositelj Izvrsitelji Suradnik Rok izvrSenja
1} 1. 2. 3 4. 5,
1
1. POSLOVI SOCIJALNOG RADA | RADNIH AKTIVNOSTI
ks 1.1. INDIVIDUALNI RAD
11.4. 1. Rad s buduéim korisnikom
1.1.1.1. irani i i i iialni ik i i
Informlranje g’radapa kpjlv su predali zahtjeve o statusu Socijalni radnik Socga!nl rad.nllk i ostali C7SS Svakim radnim danom
molbe i mogucnosti smjestaja stru€ni radnici
11.1.2. Obrada zahtjeva za smjestaj Socijalni radnik Socijalni radnik CZSS Trajno
1.1.1.3. . ) . o
Predsiednik Komisiie za Clanovi Komisije za prijem i
Priprema i vodenje Komisija za prijam i otpust korisnika casje ) Socijalni radnik otpust korisnika,CZSS, 1 x mjesecno, po potrebi
prijam i otpust L e e
psihijtar, domski lijecnik
1114 Priprema buduéeg korisnika za smjestaj Socijalni radnik Socijalni radnik CZSS, skrbnici, obitel;j Trajno
11.2. 15 Smijestaj korisnika
1.1.21 Osigurati korisniku ugodan i brizan prihvat u domu i . .
. . ; . I . Socijalni radnik, drugi s . I . .
(upoznavanje sa susjedstvom, uvodenje u blagovaonicu, Socijalni radnik o P .. |Vanjski suradnici Kontinuirano radnim danima
. : . o . stru€ni radnici i svi radnici
upoznavanje sa radnim terapeutom i ostalim djelatnicima)
11.3. 3.Rad s novim korisnikom
1.1.3.1. | U svakodnevnom kontaktu pomoci korisniku u prilagodbi na _ . Socijalni radnik i stru¢ni Obitelj, skrbnici i vanjski o
. Socijalni radnik - Iy Prvi mjesec
novu sredinu radnici suradnici
1132 P - — —— — P
Izra?dlt_l individualni program rada s korisnikom, ukljuciti Socijalni radnik Socu_a!nl radnik i strucni C7SS i skrbnici Prvi mjesec
korisnika u grupu radnici
11.4. 4. Rad s korisnicima koji borave u Domu
1.1.4.1.  |Pomoé u odrzavanju,razvijanju i unapredenju socijalnih veza - . Socijalni radnik i struéni . . I
- S . S - Socijalni radnik . Po potrebi sa svim Prvi mjesec
u domu i izvan doma i rjeSavanje konfliktnih situacija radnici
1.1.4.2. |Pomo¢ korisniku u rje$avanju problema koje sam ne moze N . Socijalni radnik i struéni . . o
I Socijalni radnik - Po potrebi sa svim Prvi mjesec
riijeSiti radnici
1.1.4.3. & korishi ivani i ii
Povrr?oc.ko.rlsn!ku u os.t.varlvgnju prava iz zd.ravstva, socijaine Socijalni radnik Socijalni radnik Nadlezne institucije Prvi mjesec
zastite i mirovinskog i invalidskog osiguranja
1.1.4.4. P S AN
Preseljenja zbog zdravstvenog stanja i pruzanje adekvatne o Obitelj, skrbnici, nadlezne
skrbi u slu€aju pogorSanja zdravstvenog stanja-vrsiti - . Socijalni radnik i ostali PR U L .
. . . - o ... |Socijalni radnik L . institucije i vanjski suradnici|Po potrebi
pripreme i sam ¢in preseljenja, preseljenja zbog poremecenih stru¢ni radnici Lo S
. . - lije€nici/specijalisti
meduljudskih odnosa
14.5 5. Prestanak boravka korisnika u domu
11 Pomoc¢ korisniku prigodom preseljenja u drugu ustanovu ili Obitel], skrbnici, nadlezne
Py P jen) 9 Socijalni radnik Socijalni radnik instituciije, Po potrebi

povratak kuci

lije€nici/specijalisti




PROGRAM ZADATAK / Aktivnost Nositelj lzvrsitelji Suradnik Rok izvrSenja
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1.1.5.2. iteli
Po potrebi organizacija pogreba Socijalni radnik Socijalni radnik Obitel] ,CZSS.’ F”ogr_ebno Po potrebi
poduzece, cvje€arnice
1.1.6. Vaniski dnici
6. Rad s obitelji korisnika prigodom useljenja i tijekom - . Socijalni radnik i ostali ansxi suradnicl .
Socijalni radnik M L (psihijatar,stomatolog, Po potrebi
boravka u domu stru€ni radnici . S
ginekolog, domski lijecnik)
1.2. GRUPNI RAD
1.21. ijalni ik i &ni
1. Sastanci terapijske zajednice Socijalni radnik 2%%'{2:“' radnik istruéni— b iatar u pravilu 1x tiedno
12.2. 2. Glazbena sekcija
1224, Pjevacki zbor korisnika Radni terapeut Radni terapeut, drugi radnici| Vanjski suradnici Tjedno
1.2.2.2. Ritmicka sekija Fizioterapeut/Radni Fizioterapeut/Radni Vanjski suradnici Tiedno
terapeut terapeut
12.23. Glazbena grupa Radni terapeut Radnici Vanijski suradnici Kontinuirano, Tjedno
1.2.3. 3. Literarna sekcija
1.23.1. Literarna grupa Radni terapeut Radni terapeut Vanjski suradnici Tjedno
1.2.3.2.
Klub prijatelja knjige - posudionica i Citaonica Radni terapeut Radni terapeut Vanjski suradnici Mijesecno
12.4. 4. Dramska grupa Radni terapeut Radni terapeut Vanijski suradnici 2x mjese¢no
1.2.5. 5. Kreativne radionice
1.2.51. Izrada Cestitki Radni terapeut ?az?]?éiterapeut drugi Vanijski suradnici Prigodno
1.2.5.2. Dekoracija doma Radni terapeut Il?az?]?(i:iterapeut I drugi Vanijski suradnici Prigodno
1.2.5.3. Uredivanje panoa Radni terapeut Il?azi?(i:iterapeut I drugi Vanijski suradnici Prigodno
12.54. Slikanje na svili Radni terapeut Ezi?éiterapeut i drugi Vanjski suradnici 1x mjesecno
12.55. Izrada nakita Radni terapeut Ezi?éiterapeut i drugi Vanjski suradnici 1x mjesecno
1.2.5.6. Izrada mirisnih svije¢a Radni terapeut Il?az?]?(i:iterapeut I drugi Vanijski suradnici 1x mjesecno
1.2.5.7. Izrada lavandinih vrecica Radni terapeut Il?az?]?(i:iterapeut I drugi Vanijski suradnici Svakodnevno
1.2.5.8. Grupa vezilja Radni terapeut Il?azi?(i:iterapeut I drugi Vanijski suradnici Svakodnevno
1.2.6. 6. Sekcija za rad na ekonomiji i uredenju okolisSa
126.1. Ciséenje okolisa Radni terapeut Drugi radnici Usluga Pazin Sezonski
1.2.6.2. Rad na ekonomiji Radni terapeut Drugi radnici svi zainteresirani (obitelji i Sezonski - svakodnevno

poznanici radnika)
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1.2.6.3. Cvjecarska grupa Radni terapeut Drugi radnici Vanjski suradnici Sezonski - svakodnevno
127. 7. Grupa za pomo¢ u domskoj glacaoni Radni terapeut Radnice u glacaoni / 3 x tjedno
128 8. Rekreativne grupe
12.8.1. Jutarnja gimnastika Fizioterapeut Hznoterapglut/RaQr.n / Svakodnevno
terapeut i/ili medicinske
12.9. 9. Drustvene igre Radni terapeut Strucni radnici i osoblje Vanijski suradnici Svakodnevno
1.2.10. 10. Grupa za dezurstvo Radni terapeut Radni terapeut / Svakodnevno
1.2.11. 11. Grupa higijenicara Radni terapeut Ra_dm tergpveut ’ rgdmcn Obitelj Svakodnevno
odjela pojacane njege
1212 145 Informati¢ka grupa Radni terapeut Portiri i drugi radnici Vanjski suradnici 1x mjesecno
informati¢ke struke
1.2.13. x . . . . Vanjski suradnici .
13. Informatic¢ka grupa Radni terapeut Portiri i drugi radnici informaticke struke 1 x tjedno
1.2.14. 14. Grupa za ucenje vjestina samostalnog zivljenja Radni terapeut Strucni radnici i osoblje Vanijski suradnici 2x mjesecno
1.3. KULTURNO-UMJETNICKA DOGADANJA, AKCIJE |
MANIFESTACIJE
131 1. 1zlozbe:
1.3.1.1. Vanijski suradnici ovisno o
Izlozba rukotvorina korisnika Radni terapeut Drugi radnici mjestu izlaganja(udruge, |2 x godiSnje
muzeji i sl.)
13.2. 2. Proslave i blagdani:
1.3.2.1. Stru€ni i drugi radnici
Proslava rodendana (korisnici) Radni terapeut (kuhinja, odjel poja¢anje Vanijski suradnici 1x mjesecno
njege)
1.3.2.2 Proslava Valentinova Radni terapeut Struéni i drugi radnici Vanijski suradnici 14. veljaca
1.3.2.3. Radni i fizioterapeut, . . .
. Lo . . L : e Dnevni boravak iz Buzetai | .. .
Priprema i obiljezavanje maskenbala Radni terapeut socijalni radnik, portiri i s Ozujak
o -~ Lanis¢a
radnici kuhinje
1.3.2.4. - . . . o . - o . -
Obiljezavanje Dana Zena Radni terapeut Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici 8. ozujak
1.3.2.5. o , N . .. , - o L ..
Obiljezavanje Medunarodnog dana pjesnistva Radni terapeut Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici Ozujak
1.3.2.6. iialni i i
Obiljezavanje Medunarodnog dana socijalnog rada tse?:ga;lgtl radnik, radni Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici Ozujak
1.3.2.7.
Obiljezavanje Svjetskog dana voda Radni terapeut Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici 22. ozujak
1.3.2.8. Udruga Sv. Vinko iz
Obiljezavanje i priprema Uskrsa Radni terapeut Struéni i drugi radnici Pazina, Sindikat 31. ozujak

umirovljenika i Zupnik
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1.3.2.9. Fizioterapeut. sociialni Fizioterapeut, socijalni GSS "Juraj Dobrila", Pazin
Obiljezavanje Svjetskog dana zdravlja rerapeut, ) radnik i radni terapeut i , Clanovi fitness kluba i 7. travanj
radnik i radni terapeut . o .
drugi radnici gosti
1.3.2.10. Obiljezavanje Dana planete Zemlje Radni terapeut Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici 22. travnja
1.3.2.11. iialni ik i i iteli i iski
Obiliezavanje Dana obitelj Socijalni radnik i radni Struéni i drugi radnici Obitelj i skrbnici i vanjski |45 o iy anj
terapeut suradnici
13212 Obiljezavanje Medunarodnog dana muzeja Radni terapeut Struc€ni i drugi radnici Vanijski suradnici 18. svibanj
1.3.2.13. Obiljezavanje Dana sporta Fizioterapeut Stru€ni i drugi radnici Dnevni boravak iz Pazina |31. svibanj
1.3.2.14. Obiljezavanje Svjetskog dana zastite okoliSa Radni terapeut Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici 5. lipanj
1.3.2.15. Obiljezavanje Dana biciklista Fizioterapeut/radni terapeut |Ostali radnici Vanjski suradnici 20. srpan;j
1.3.2.16. Obiljezavanje Svjetskog dana dobrog kuhanja Voditelj odsjeka prehrane Ezi?éiterapeut drugi Vanjski suradnici 27. kolovoz
1.3.217. Obiljezavanje Hrvatskog olimpijskog dana Fizioterapeut Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici 10. rujan
1.3.2.18.
Medunarodni Dan pjeSacenja Fizioterapeut Stru€ni i drugi radnici Vanijski suradnici 15. listopad
1.3.2.19. Grupa za prevenciju
Svjetski Dan osteoporoze Fizioterapeut osteoporoze i viezbe Vanjski suradnici 15. listopad
disanja i drugi radnici
1.3.2.20. - . . . . - I - .
Obiljezavanje Dana kruha Radni terapeut Stru€ni i drugi radnici Vanjski suradnici Listopad
13.2.21 Obiljezavanje Dana zahvalnosti za plodove zemlje Radni terapeut Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici/Zupnik Listopad
1.3.2.22 - . . . o . . o - .
Obiljezavanje blagdana Sv. Nikole Radni terapeut Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici Prosinac
1.3.2.23 Obiljezavanje i proslava Dana Doma tse?gi(ilﬂti radnik i radni Stru€ni i drugi radnici Vanijski suradnici Prosinac
1.3.2.24. |Priprema i proslava BozZi¢a Radni terapeut Strucni i drugi radnici Vanjski suradnici Prosinac
1.3.2.25. |Priprema i do¢ek Nove godine Radni terapeut Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici Prosinac
1.3.3. i
3. Izlet Radni terapet, Ostali radnici Vanjski suradnici 3-4 x godignje
fizioterapeut
1.3.3.1
Odlasci na more Fizioterapeut, radni terapeut|Ostali radnici Vanjski suradnici 1x tiedno — sezonski
1.3.4. 4.Video projekcije Radni terapeut Ostali radnici Vanjski suradnici 1 x mjese¢no
1.3.5. 5. Duhovna djelatnost
1.3.51. Obredi sv. mise Radni terapeut Drugi radnici Zupnik 1x tjedno
1.3.52 Molitvena grupa Radni terapeut Drugi radnici Zupnik 1x tjedno
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1.

2.1 OPCA ZDRAVSTVENA ZASTITA

2.

4.

2.1.1. 1.Rukovodenje radom odjela, izradivanje i predlaganje .
e . .. L : o . . . Medicinske sestre, o
godisnjeg plana i plan medicinske i opée njege, te brige o Voditeljica odjela voditeljica odjela . M Godis$nje
. njegovateljice
zdravlju.
212 2. Provodenje 24- satne njege, redovito kupanje, hranjenje,
pOdJ.e la ora!ne |'pa're'nteralne terapie, prey Uanje,'wz'lte, ne}' Voditeljica odjela Voditeljica odjela, I\/!edmmskg sestre, Do tre¢eg u mjesecu
stacionaru i korisnicima na stambenom djelu korisnika kojima njegovateljice
je potrebna pomoé
213 3. Svakodnevno praéenje zdravstvenog stanja svih korisnika,
psihi¢kih promjena i poduzimanje potrebnih mjera lijeCenjai |Voditeljica odjela Med. sestre, Njegovateljice [Lije¢nik Svakodnevno
pruzanje potrebnih usluga.
2.14. 4. Planiranje i izrada ponudbenih listova (tendera) za -
. . e . A e . o . Medicinske sestre, A
sanitetski materijal i lijekove, te potro$ni materijal i sitni Voditeljica odjela Voditeljica odjela - Godisnje
: fizioterapeut
inventar
2.15. i
5. Narudivanje sanitetskog materijala i lijekova po tenderu  [Voditeljica odjela Voditeljica odjela Medicinske sestre ?gfrzii;jva mjeseca ( po
2.1.6 i
6. Priprema korisnika za specijalisticke preglede Voditeljica odjela Medmmskg sestre, Lijecnik, lije€nik specijalista |Po potrebi
njegovateljice
21.7. i
7. Pratnja korisnika Voditeljica odjela Medicinske sestre, Lijecnik, lijeénik specijalista |Po potrebi
njegovateljice
2.1.8. 8.U denje i odrz je higij korisnika, higij
- napredenje | odrzavanje higiene korisnika, higyena Voditeljica odjela Njegovateljica, Cistacica Voditeljica odsjeka Svakodnevno
Doma i estetskog izgleda stacionara
2.1.9.
9. Kontrqla gwdgncug 0 izvrSenim radovima na uredenju Voditeljica odjela Njegovateljice, Cistadice Voditeljica odsjeka svakodnevno
soba korisnika i drugih prostora
2.1.10. o ) ) ) ) ) o ) ) . o )
10. Skupljanje prljavog i podjela Cistog rublja Voditeljica odjela Njegovateljica Voditeljica odsjeka Svakodnevno
2.1.11. s lianie ielovnik Komisiia za izradu ielovnika |Medicinska sestra, 1x miesed
. Sastavljanje jelovnika omisija za izradu jelovnika niegovateljica VoQithj .odjela prehrane, X mjesecno
2.1.12.
12. Vodenje evidencije o pruzanju usluga: njege, antibiotske
terapue,. bolni¢kog lijeCenja, laboratorijskim pret'r'agam?, Voditeljica odjela Medmmskg sestre, Lije&nik Svakodnevno
hranjenju, dostava obroka u sobe stambenog dijela, dijetalne njegovateljice
prehrane, evidencije umrlih, i ostalih evidencija....
13. RjeSavanije individualnim pristupom problema osoba s Voditeljica odjela Voditelj odjela, medicinska |Lijecnik, psihijatar, socijalni Svakodnevno

invaliditetom vezane uz bolesti, lije€enje psihickih kriza

sestra

radnik




R.Br.

PROGRAM ZADATAK / Aktivhost Nositelj Izvrsitelji Suradnik Rok izvr§enja
0 1. 2. 3. 4. 5.
2.1.14.
14.Grupe za zdravstveni odgoj
2.1.141. i
a) Grupa Dijabeti¢ara voditeljica odjela Med!cm"ska sestra Lijecnik Mijesecno
(voditeljica grupe)
2.1.14.2. o
b) Grupa hipertoni¢ara Voditeljica odjela Med!cm"ska sestra Lijecnik Mijesecno
(voditeljica grupe)
2.1.14.3. - . - . . . Medicinska sestra . L
c) Grupa poremecaja u prehrani (pretili i kahekti¢ni) Voditeljica odjela (voditeljica grupe) Lijecnik, dijeteti¢ar Mjesecno
2.1.14.4. ici
d) Grupa ovisnika o kavi, cigaretama i ljekovima Voditeljica odjela Med!cm"ska sestra Lijecnik Mjesecno
(voditeljica grupe)
2.1.14.5. o o )
e) Grupa higijeni¢ara (odrzavanje osobne higijene) Voditeljica odjela Med!cm"ska sestra S_ocualm ra_n_dmk, Mijesecno
(voditeljica grupe) njegovateljice
2.1.14.6. ici
f) Grupa za prevenciju osteoporoze i viezbe disanja Voditeljica odjela Med!cm"ska sestra Fizioterapeut Mjesecno
(voditeljica grupe)
2115 15. Ukljugivanj ijalno izoliranih korisnik i rad Socijalni radnik, psihijat
) jucivanje socaino 1zo'iranih korisnika u grupni rad, u Voditeljica odjela Voditeljica odjela ocljaini radnik, psiatar, - 1pemanentno
domske aktivnosti i stimuliranje obitelij u kontaktima obitelj
2.1.16. 16.0 iziranje kult bavnih akti ti, radne t ij
- rganiziranje Kuiturno zabavnih akiivnosti, radne teraple, Voditeljica odjela Voditeljica odjela Med. sestre, njegovateljice |Permanentno
drustvenih igrara za teSko pokretne i nepokretne korisnike
2.1.17.
17. Redovni sanitarni pregledi Voditeljica odjela Med. sestre, njegovateljice |HZZJZ - HE Pazin Po potrebi
2.1.18. 18. Suradnj d tvenim ti i i Lijeénik, Komisij ij
- Suradnja sa zaravstvenim timovima primarne Voditeljica odjela Voditeljica odjela ecnik, Romisija za priiem |q, - odnevno
zdravstvene zastite i otpust korisnika
2.1.19. 19. Provodenje fizikalne terapije i rehabilitacije: elektro
terapije , krioterapije, vjezbe hodanja , disanja, pasivna i Fizioterapeut Fizioterapeut Lijecnik, ortoped, fizijatar [Svakodnevno
aktivna gimnastika
2.1.20.
20. Individualna i grupna gimnastika Fizioterapeut Fizioterapeut, radni terapeut|Socijalni radnik Svakodnevno
2.1.21. o o ] o
21 . Educnr?n_Je korisnika za upotrebu _pomagala h__odallca, Voditeljlica odjela I\_/I(_adlcmske sestre, Lije&nik Svakodnevno
kolica, slusnih aparata, sredstava za inkontinenciju fizioterapeut
2.1.22.
22. Suradnja s obitelji korisnika Voditelj/ica odjela Voditelj/ica odjela Lijeénik, socijalni radnik Svakodnevno
2.1.23. 23. Ukljugivanj ijalno izoliranih korisnik i rad Voditelj odjel ijalni
. juCivanje socijalno izoliranih korisnika u grupni rad, u Voditeljfica odjela oditelj odjela, socijalni Lijeénik, socijalni radnik Svakodnevno

domske aktivnosti i stimuliranje obitelij u kontaktima

radnik, radni terapeut
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2.1.24. ici
24. Organiziranje kulturno zabavnih aktivnosti, radne terapije, . N.Iedlcmsk? sestre, . —_— . .
« o N . . Radni terapeut njegovateljice, radni Socijalni radnik Po potrebi
druStvenih igrara za teSko pokretne i nepokretne korisnike
terapeut
2.1.25. 25. Organiziranje pomoc¢i pri odlasku korisnika na kulturna -
. . - . Medicinska sestra, o .
dogadanja u prostorijama Doma, proslave rodendana, Voditelj/ica odjela - . . Socijalni radnik Svakodnevno
. . e . fizioterapeut, njegovateljica
priredbe, izlete, Setnje, odlazak na svetu misu
2.1.26. 26. Educiranje osoblja koje radi na stacionaru, posebno
zdravstveno osoblje
) sudjt_elov_atl na strucnim skupovima, Voditelj/ica odjela I\_/I(_adlcmske sestre, Vanjski suradnici Svakodnevno
- seminarima fizioterapeut
- organiziranim predavanjima
- stru€na literatura
2.1.27. ici
27. Redovni sanitarni pregledi Voditelj/ica odjela I\/_Iedlcmskg sestre, Vanjski suradnici Permanentno
njegovateljice
2.1.28. N .
28.0rganiziranje sportsko rekreativnih aktivnosti (Setnje, dan |_._. - Voditelj odjela, radni .
. . ) . . Fizioterapeut Fizioterapeut terapeut,med. sestre, Prigodno
sporta, nogometni turnir, boc¢arski turnir) . . .
njegovateljice, portiri
2.2. .
2.2. PRIMARNA ZDRAVSTVENA ZASTITA
2.21. itelii i
2.2.1 Ordinacija Obiteljske medicine Motovun Lijecnik Voditefjica .odj.ela, med. Svakodnevno u ambulanti
sestra, korisnik
2.3. .
2.3. DODATNE MJERE ZDRAVSTVENE ZASTITE
2.3.1. itelii i
2.3.1 Specijalistitka zdravstvena zastita — psihijatri Lijecnik Voditefjica .odj.ela, med. 3x mjesecno
sestra, korisnik
2.3.2. iski i i
2.3.2 Male grupe Specijalist psihijatar Va.nj..Skl §uradn|k, spec, Radni terapegt,. med. Mijesecno
psihijatrije sestra, korisnici
2.3.3.
2.3.3 Lije€nik opce prakse, dolazak u Dom jednom na tjedan Lijecnik Svake srijede
3. 3. ODJEL PREHRANE, NABAVE | POMOCNO-TEHNICKIH
POSLOVA
3.1.
3.1. ODSJEK PREHRANE
3.1.1. o . _ . - = . .
L L . . Voditelj odjela njege (glavna|Voditelj odsjeka, medicinska|Clanovi Povjerensta za C
1. Planiranje i izrada mjesecnog jelovnika s . . . 1x mjesecno
medicinska sestra) sestra, ekonom izradu jelovnika
3.1.2. senj 3ni irni ivima i iteli i iteli
2... Pracenje potro$nje namirnica prema normativima i Voditelj odjela VO.dIte|J odsjeka, Voditelj Mjeseno
cijenama odjela
3.1.3 . N . .
3. l_Jnap_rede__nJe org?n_lzacue rada i mogucnost Voditelj odjela Svi radnici Kontinuirano
racionalizacije potro$nje
3.1.4.

4. UsavrSavanje i poboljSanje standardne i dijetne prehrane

Voditelj odjela njege (glavna
medicinska sestra)

Voditelj odsjeka, glavna
med. sestra, med. sestre

Lijecnik

Po potrebi
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3.1.5 ici inie i odi
5. Priprema jela i serviranje Voditelj odsjeka nRjzgzlm kuhinje i odjela Svakodnevno
3.1.6. A i i ii inie i i i i
6. Odr.zavanje, c@;mfekcua u prostoru kuhinje i prostorima Voditelj HACCP tima Radnici kuhinje / Prlemav dnevnom, tjiednom i
vezanim za kuhinju mjese¢nom rasporedu
3.1.7 iteli odi i
. - . . Predsjednik komisije za VOd.'teI.J odJ(_aIa njege, . L
7. Sastanci Komisije za jelovnik . . . voditelj odsjeka prehrane i |/ 1x mjesecno
izradu jelovnika Lo
voditelj odjela nabave
.3.1.8.
8. Redovito produljenje sanitarnih knjizica Voditelj HACCP tima Radnici Zavod za javno zdravstvo |Svakih 6 mjeseci
3.1.9.
9. Obnavljanje higijenskog minimuma Voditelj HACCP tima Vanjski suradnik Zavod za javno zdravstvo |Svake 4 godine
3.1.10. o ) o
10. Pracenje sanitarnih i HACCP propisa Voditelj HACCP tima ngjgekg odjela ivoditelj Ovlastena organizacija Po potrebi
3.1.11.
11. Redovno obavljanje dezinsekcije i deratizacije Voditelj HACCP tima Vanjski suradnik Ovlastena organizacija Po potrebi
3.1.12. iteli odi i iteli
12. Vodenje svih potrebnih evidencija u sklopu HACCP Voditelj HACCP tima Voditelj odjela i voditelj Svakodnevno
odsjeka, svi radnici
3.1.13. 13. Priprema i serviranje prigodnih jela i slastica prigodom Radnici kuhinie i druai
proslava (Valentinovo, Maskenbal, Uskrs, BoZi¢a i Nove Voditelj odsjeka - ) 9 / Tijekom godine
. . ; ; ) radnici
Godine), rodendana, prigodnih koncerata, priredba i dr.
3.1.14.
14. Interna edukacija osoblja kuhinje Voditelj HACCP tima Radnici kuhinje Vanjski suradnici Permanentno
3.1.15. >ba i i i ii iski ici
15. Narudzba i prodaja robe te vodenje dokumentacije u kafe Voditelj odsjeka Serviri Vanjskl_sy_radnlm, Kontinuirano
baru dostavljaci
3.1.16.
16. Izrada rasporeda rada Ravnatelj Voditelj odsjeka / Mjese¢no
3.1.17. |17. Izrada obraCuna sati za isplatu place Sef raéunovodstva Vo_<_j|telj odsjeka i materijaini |RIF i savjetodavna tijela Mjesecno
knjigovoda MSPM
3.1.18.
18. Izrada dnevnog jelovnika Voditelj odsjeka Voditelj odsjeka i kuhari Dnevno
3.1.19. Komisija za izradu Miese&no
19. Izrada normativa prehrane Voditelj odsjeka Voditelj odsjeka jelovnika,Voditelj odjela i jesect
L o Godis$nje
radnici kuhinje
3.2. " .
3.2. ODSJEK NABAVE | POMOCNO-TEHNICKIH
POSLOVA
3.2.1. kontinuirano

1. Pracenje radova redovnih servisa i ispravnosti
vatrodojavnog sustava i video nadzora

Ovlastenik zastite na radu

Kuéni majstor, povjerenik
zastite od pozara

Vanijski suradnici

2 x godi$nje
1x mjesecno
po potrebi
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3:2.2. 2. Pracenje rad dovnih isaii ti Kli Kontinui
- Fracenje radova redovnin servisa I ispravnosti kiima Voditelj odjela Kuéni majstor Radnici i vanjski suradnici | .onnuirano,
uredaja po potrebi
3.2.3. 1 x godiSnje tehnicki pregled
3. Praéenje radova redovnih servisa i ispravnosti dizala Ovlastenik zastite naradu  [Ku¢ni majstor Radnici i vanjski suradnici |(rujan 2013.g.)
1Xx mjesecno
3.24. 4. Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja Kontinuirano,
uz obvezu iniciranja potrebnih aktivnosti: 1 x godiSnje kotlovi,
- E)-I?rﬁeplka. na.kotlowma za grijanje Ovlastenik zastite na radu KUYCI." majsto[, povjerenik Vanjski suradnici 1x mjesecno dimnjak,
- CiS¢enje dimnjaka zastite od pozara po potrebi,
- CiS¢enje i servis kotlova 1x godisnje ventili (studeni
- sigurnosni ventil u kotlovnici 2013.9.)
3.2.5.
5. Pracenje radova redovnih servisa i ispravnosti A < Kuéni majstor, povjerenik . - _— .
L - . Ovlastenik zastite na radu o . Vanjski suradnici 1 x godiSnje rujan 2013. g.
- ispitivanje i punjenje vatrogasnih aparata zastite od pozara
3.26' 7 . . . ') .
6. Pracenje radova redovnih servisa i ispravnosti Voditelj odjela Kuéni majstor Vanjski suradnici 1 x godisnje
- zamjena lamela na bioprocistacu
3.2.7. 7. Praéenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja
uz obvezu iniciranja potrebnih aktivnosti: Ovlastenik zastite naradu  [Ku¢ni majstor Vanijski suradnici Kontinuirano
- kontrola svih postrojenja i instalacija u Domu
328 8. Odrzavanije i otklanjanje kvarova na postrojenjima, opremi
i u sobama korisnika:
- sanacija sanitarnih ¢vorova u kupaonicama
- bo;anje. ZI.dOV.a u sopama kOFIShIkEll . Voditelj odjela Kuéni majstor Gistadice Po potrebl, tijekom cijele
- uredenje i bojanje zidova na hodnicima godine
- CiS¢enje slivnika oborinskih voda na krovu i terasi
- zamjena staklenih ploha na objektima Doma
- redovno odrzavanje kotlovnice
3.2.9. 9. Redovno odrzavanije:
- sanacija oStec¢enja podova i zidova u stambenim jedinicama ST .
. s S Kuéni majstor, vanjski X o .
i hodnicima Voditelj odjela . Cistacice Po potrebi
ieo I - suradnik
- CiS¢enje ventilacije kuhinje
- popravak stolica
3.2.10. . , - : N ,
10. Uredenje i saniranje terase Ravnatel; Vanjski suradnik MIPCRO  |Kuéni majstor Veljaca
11. Uredenje i saniranje ploca nogostupa i ulegnuca na Ravnatelj Vanijski suradnik MIPCRO  |Kuéni majstor Veljaga
parkiralistu
3.212.  [12. Odrzavanje, pranje, pracenje kvarova, obavljanje servisa . .
- L . : p o P . . . . Dnevno, tjedno, po potrebi,
na vozilima, te otklanjanje manjih kvarova na svim vozilima, |Voditelj odjela Kucéni majstor - vozac, portir [Vanjski suradnik 1x godi&nie
izvjeS¢e o stanju vozila, tehnicki pregled vozila 9 I
3.2.13.

13. Redovito odrzavanje Cisto¢e u Domu

Voditelj odjela

Cistagice

Vanjski suradnik

Dnevno, tjedno, mjese¢no
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3.2.14. Gistatice. kuéni maist
14. Ciéenje, uredenje prostora prigodom proslava Voditelj odjela S;V?r(izlce, uchi maystor, Radni terapeut Po potrebi
3.2.15. - o
15. Interna edukacija osoblja — Cistacice ( odnos prema . . . .
L SR e S Socijalna radnica, voditelj |Vanjski .
korisnicima, upoznavanje i primjena sredstava za CiScenje i |Voditelj odjela . o . Po potrebi
N ST odjela, viSa med. sestra suradnik
odrzavanije higijene)
3.2.16.
16. Pranje, susenje, glacanje i podjela rublja Voditelj odjela Pralje-glaCare Njegovatelji Dnevno, tjedno, mjese¢no
3.217. Vanijski
17. Redovita nabava prehrambenih i drugih artikala Voditelj odjela Voditelj odjela sure:dnik Svakodnevno, po potrebi
18. Nabava energenata (loz ulja, plina i dr.) Voditelj odjela Vo<_j|telj odjela, kuni VanJSk'. L Po potrebi
majstor suradnik, portiri
3.2.19. 19. Zapri je iizd je h tro$ terijala i Voditelj odjel ditelj
. Zaprimanje i izdavanje hrane, potroSnog materijala i Voditel] odjela oditelj odjela, voditelj Radnici Svakodnevno, po potrebi
drugog odsjeka
3.2.20.  [20. Vodenije skladi$ne evidencije
- izrada primki Voditelj odjela Voditelj odjela Radnici Svakodnevno, po potrebi
- izrada izdatnica
3.2.21. & ieseéne i i&nj i ii ni i&ni
21. lzratun mjesecne i godiSnje rekapitulacije potrosnje za o e ogiela Voditelj odjela Voditelj odsjeka, kuhari |1 X 90diSnie
korisnike i za topli obrok 1x mjesecno
3.2.22. Voditelj odjela, kucni Materiialni
22. Ispunjavanje narudzbenica Voditelj odjela majstor, ovlastenik zastite e - Svakodnevno, po potrebi
na radu knjigovoda,radnici
3.2.23.  |23. Izrada ponudbenih listova (tendera), trazenje L . Sef radunovodstva,
- S C oo T Voditelj odjela, kucni i - . .
orijentacionih ponuda i izraunavanje cijena u odnosu na Voditelj odjela ) : materijalni knjigovoda, Kontinuirano i po potrebi
. majstor,portir N S
koli€inu vanjski suradnici
3.2.24.
24. Prikupljanje dokumentacije i dostava u raunovodstvo  [Voditelj odjela Voditelj odjela Radnici Svakodnevno, po potrebi
3.2.25.
25. |zrada rasporeda rada Ravnatel; Voditelji odjela Radnici Mijesecno
3.2.26. B
26. |Izrada obracuna sati za isplatu place Sef racunovodstva Voditelj odjela Materijalni knjigovoda Mjesecno
3.2.27. 27. Rad na ekonomiji - uredenje vinograda, vo¢njaka i
maslinika: (oranje, frezanje, kultiviranje, orezivanje, S . . .
L . ; . s S Kuéni majstor, portiri, Radni terapeut, vanjski - . .
postavljanje stupova, zimsko prskanje, prihrana umjetnim Voditelj odjela S . - L Kontinuirano i po potrebi
o . : ; N korisnici suradnik, svi radnici
gnojivima, kosnja trave, navodnjavanje, vezivanje loza,
prskanje i sumporenje, branje plodova i dr. )
3.2.28.

28.Uredenje okoliSnog prostora (sadnja cvije¢a, okopavanje,

rezidba grmova, uredenje kamenjara, prskanje, prihrana bilja,

zaljevanje i dr.)

Voditelj odjela

Cistagice, Kuéni majstor,
portiri, korisnici

Radni terapeut, vanjski
suradnik, svi radnici

Kontinuirano i po potrebi
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3.2.29. |29, Uredenje povrtnjaka - sadnja, sijanje, branje: (oranje, Kuéni majstor, portiri, . .
) . . . . . G o L . Radni terapeut, vanjski - . .
frezanje, sadnja sadnica, sijanje povréa, okopavanje, Voditelj odjela korisnici, radnici kuhinje, . - L Kontinuirano i po potrebi
L . L e . . A e suradnik, svi radnici
plievljenje, branje povrca i voéa, ¢iS¢enje voca i povréa) korisnici
3.2.30. 30. Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja 1 x godi$nje tehnicki pregled
uz obvezu iniciranja potrebnih aktivnosti: Ovlastenik zastite naradu  [Ku¢ni majstor Radnici i vanjski suradnici |(studeni 2013.g.)
- ispitivanje strojeva: motorna pila Stihl, motorna pila 1x mjeseéno
3.2.31. 31. Mjere Stednje (pracenje potroSnje struje, vode, loz ulja, [Odgovorna osoba za Odgovorna osoba za Voditelj odjela, Kuéni - . .
. . . - . Kontinuirano i po potrebi
plina) energetiku energetiku, portiri majstor
4.1. ADMINISTRATIVNI POSLOVI
4.11 1. Normativni poslovi (izmjene i dopune i/ili donoSenje Ravnatelj, administrativni . . o
N h o . . . o s Struéno vijeée, Voditelji .
Statuta, Pravilnika o radu i Pravilnika o unutarnjem ustroju Upravno vije¢e referent i/ili radnici ovl.od S . Po potrebi
. o . odjela i odsjeka
Doma sukladno zakonskim propisima) ravnatelja
41.2
2. Normativni poslovi (izmjene i dopune i /ili donoSenje
Pravilnika o unutarnjem nadzoru, Pravilnika o za$titi na radu,
Pravilnika o zastiti od poZara, Pravilniko zastiti i obradi Administrativni referent i/ili | Struéno vijece, voditelji
arhivskog i registraturnog gradiva, Pravilnika o kuénom redu, |Ravnatelj ostali radnici ovl.od odjela i odsjeka, vanjski Po potrebi
Pravilnik o prijemu i otpustu korisnika, Pravilnik o zastiti ravnatelja suradnici
tajnosti podataka, EtiCki kodeks i dr.sukladno zakonskim
propisima)
413
3. Normgtlvnl poslovnv(lzmjeine’ i dopur'me'l fili dono§enje Administrativni referent i
Poslovnika rada Struénog vije¢a, Pravilnika o struénom . . . L . .
- L . . . . Struéno vijece ostali radnici ovl.od Ravnatelj Po potrebi
usavrSavanju i osposobljavanju radnika, Poslovnika o radu .
. . . . o ravnatelja
Povjerenstva za kvalitetu i dr.sukladno zakonskim propisima)
414 . N . .
4. Prisustvovanje sjednicama Upravnog vijeca, te drugih
radnih tijela sukladno odluci ravnatelja, vodenje zapisnika i  |Administrativni referent Administrativni referent Ravnatelj, struéni radnici Kvartalno, po potrebi
distribucija zaklju¢aka
415 . . .. " - . e
5. Praéenje odredbi iz podrucja zastite na radu i zastite od o - . [Neposredni ovlastenici -
. - . L . ) Ovlastenik zastite naradu i e . . - Kontinuirano
pozara i drugih propisa i akata vezanih za poslovanje o . zastite na radu, Povijerenik zastite na radu
zastite od pozara L o
Doma administrativni referent
4.1.6 6. Upucivanje i pracenje osposobljavanja radnika iz zastite o
o < o . Neposredni ovlastenici
na radu, zastite od pozara, zastite na radu s racunalom,te & . . o e . . .
. . M . ) o . Sef racunovodstva Administrativni referent zastite na radu, povjerenik |Po potrebi
vodenje evidencija o osposobljavanju radnika iz zastite na .
i . zastite na radu
radu i od pozara
417 & Shiranie distribuiran
7. Prijem i otprema poste, urudzbiranje, distribuiranje po Administrativni referent Administrativni referent Radnici Svakodnevno

odjelima
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4.1.38. i i , . . . . _—
8. Primanje stranaka, najave, vodenje evidencije sastanaka, . . Administrativni referent, .
. . . . . L : Administrativni referent L Ravnatelj Svakodnevno
primanje poruka i drugi administrativni poslovi portiri
41.9 . . G
9. Vodenje kadrovske evidencije (pisanje ugovora o radu, & N
: : . . Sef ra¢unovodstva, - _— T
odluka iz radnog odnosa, vodenje Registra zaposlenika u o - Administrativni referent Voditelji odjela Svakodnevno
S N . . administrativni referent
javnim sluzbama, te ostalih zakonskih obveza)
4.1.10. Voditelji odjela,
10. Oglgsavanje potrebe za radnim mjestom, obrada Administrativni referent Administrativni referent Hrvatsklvz.avod. Po potrebi
potrebitih podataka za zapoSljavanje,
,Narodne novine“
4.1.11. Hrvatski zavod za
11.. Pruava rac?mka |.clanova obitelji na obvezno zdravstveno i Administrativni referent Administrativni referent zdravst\(eno osiguranje i Po potrebi
mirovinsko osiguranje Hrvatski zavod za
mirovinsko osiguranje
4.1.12. . Do ozujka tekuce godine
12. |Izrada izra€una i plana koriStenja godiSnjih odmora i Sef racunovodstva, . - Voditelji odjela izracun, kontinuirano
; - er o e . L Administrativni referent - : . . o e
evidencija koriStenja po odjelima i odsjecima administrativni referent Sindikalni povjerenik pracenje koristenja tijekom
godine
4.1.13. Seof ra e .
13.Nabava uredskog materijala i ostalih uredskih potrepstina © r_ac_:unoyoqstva, Administrativni referent VOd't.eU' oqpla odsjeka, te Po potrebi
administrativni referent ostali radnici
4.1.14. .
14. 1zdavanje putnih naloga i putnih radnih listova, te vodenje [Sef raCunovodstva, - _— Voditelji odjela i odsjeka, te
: L . L Administrativni referent . Py Svakodnevno
evidencije o istome administrativni referent ostali radnici
4.1.15. 15. Vodenje dnevne evidencije o prisutnosti radnika Sef radunovodstva, - _— Voditelji odjela i odsjeka, te
o N o L L . L Administrativni referent . Py Svakodnevno
finanijsko-raCunovodstvenih i administrativnih poslova administrativni referent ostali radnici
4.1.16. iesed iea finanicko. j
16; |zrada mjesecnog ra_sporecja |_'ada radnika fmam_Jsko Sef racunovodstva, . _ Voditelji odjela i odsjeka, te |,,. .
racunovodstvenih i administrativnih poslova, te ostalih o L Administrativni referent . Py Mjesecno
. . administrativni referent ostali radnici
poslova pod neposrednim rukovodstvom ravnatelja
4.1.17.
17. Primjena Zakona o pravu na pristup informacijama Sluzbenik za informiranje, g .
. . - . s . . . N N ... |Voditelji odjela i odsjeka, te .
(izrada kataloga informacija, zaprimanje i rjeSavanje zahtjeva |Ravnatelj Sef raCunovodstva, strucni ostali radnici Po potrebi
za pristup informacijama, izrada godisnjeg izvjeS¢a) radnici
4.1.18. . i i
- . Sef racunovodstva, Adml_mstra_t i referer_n, te Voditelji odjela i odsjeka, te |,,. .
18. Obavljanje poslova pismohrane o . ostali radnici ovlasteni od . Py Mjesecno
administrativni referent . ostali radnici
ravnatelja
4. 2. FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI
4.2.1. T i ; fo i TR . . sali adiela i ;
1.9rgamzacua r.ada i rukgvodenje svim financijsko Sef racunovodstva Sef racunovodstva VOdIt.e|JI oc!JgIa i odsjeka, te Svakodnevno
racunovodstvenim poslovima ostali radnici
4.2.2. ie bri & 3 i i . . itelii odiela i i
2. Vodenje brige o stru€nom usavrSavanju radnika u Sef racunovodstva Sef racunovodstva Voditelji odjela i odsjeka, te Po potrebi

financijsko-raCunovodstvenim poslovima

ostali radnici




R.Br.

PROGRAM ZADATAK / Aktivhost Nositelj Izvrsitelji Suradnik Rok izvrSenja
0 1. 2. 3. 4. 5.
4.23. 3. Pracéenje, prouc¢avanje i nadziranje primjene financijsko- Materijalni knjigovoda-
™ e, prot ! 1€ primy I Sef radunovodstva Sef radunovodstva likvidator-blagajnik, Svakodnevno
racunovodstvenih propisa . Y
Administrativni referent
424, 4.I_;rada godlsnjeg f_lnant_:uskog plang i projekcija za naredne Ravnatel 3 ) Vodﬁe!p odJeIall .odSJeka, GodiSnje, po potrebi
dvije godine, te Izmjene i dopune Istih L Sef racunovodstva vanjski suradnici,
. L - . Upravno vije¢e
-prijedlog plana rashoda i izdataka-tekuci izdaci
4.25. ; ; . T . “
5.Pracenje izvrSenja financijskog plana Sef racunovodstva Sef racunovodstva Rav_natelj,vodltelp odjelai MJesecno,_
odsjeka Po potrebi
4.2.6. 6. Izrada plana nabave, te izmjene i dopune istog Ravnatelj," . Sef radunovodstva Rav.natelj,vos:hte?ljl Odjela.l ! GOdlane‘.
Upravno vije¢e odsjeka, vanjski suradnici |po potrebi
427. ; ; . T . . R
7. Kvartalni, polugodi$nji obraCuni i zavrsni racun Sef racunovodstva Sef racunovodstva Rav_natelj,vodlteljl odjela TrorDJe_secno, polugodisnje i
odsjeka godisnje
4.2.8. ) G S .
8. Izrada financijskih izvje$¢a o prihodima i rashodima za
protekli mjesec
- izvjeSca (realizacija) za Ministarstvo socijalne politike i
mladih & . & Y Ravnatelj,voditelji odjelai [Mjesecno,
. o . . « Sef racunovodstva Sef racunovodstva . .
- interna izvje$¢a za ravnatelja (op¢a i posebna-utroSak odsjeka Po potrebi
goriva, realizacija dodatnih mjera zdravstvene zastite i
dr.projekata)
- ostala izvjeS¢a za Ministarstvo i dr.
429. 9. Izrada statistickih izvjestaj trebe Drz d Administarstivni referent
- |zrada statistickih izvjestaja za potrebe Drzavnog zavoda | ¢ o« 00000 o Sef racunovodstva dministarstivni referent, Godiénje
za statistiku Likvidator-blagajnik
4.2.10. 10. Izrada izvje$taja o javnoj nabavi (GodiSnje izvjeSce, . e _ i
. . . . o & . & . Ravnatelj,voditelji odjela i |Godi$nje, polugodisnje
Registar ugovora o javnoj nabavi, Pregled sklopljenih Sef racunovodstva Sef racunovodstva odsieka
ugovora) !
4.211. 11.1zrada Flnanvc!Jsklh izvjeStaja o Programu dodatnih mjera Sef racunovodstva Sef racunovodstva nglteljlca Oqjela njegei |Godisnja, polugodisnja,
zdravstvene zastite brige o zdravlju kvartalna
4.2.12.
12. Upla.ta h?mjen.Sk'h prlhoda (prI}del smjestaja, Sef radunovodstva Sef raéunovodstva Likvidator-blagajnik Tjedno
ugostiteljski i ostali prihodi) u proraun RH
4.2.13. ey g il salii adiela i
13.Likvidacija raduna i svih ostalih financijskinh dokumenata  |Sef radunovodstva L|kV|d?tor.bIalg.]aJn|k Eko.nom, Voditelji odjela Svakodnevno
materijalni knjigovoda odsjeka
4214 |14 Dnevni unos u knjigu ulaznih raduna Sef raéunovodstva Likvidator-blagajnik - / Svakodnevno
materijalni knjigovoda
4.2.15. 15. Izrada zahtjeva za pla¢anje sa racuna Ministarstva oo .
.. e P L s & . & . Likvidator-blagajnik,
socijalne politike i mladih (iznimno obavljanje pla¢anja putem [Sef raCunovodstva Sef racunovodstva o L Svakodnevno
. Administrativni referent
virmana)
4.2.16. 16. Uplata i isplata putem blagajne, sastavljanje blagajnickog - .
RN h - & . Likvidator-blagajnik - . .
izvjestaja i polaganje novca od dnevnog prometa na ziro Sef racunovodstva L Administarstivni referent Svakodnevno
radun materijalni knjigovoda
4.217. ; F T keniiSani ; _ ; ) e g -
17. Priprema dokumentacije i knjizenje na kompjuteru Sef racunovodstva Sef racunovodstva Likvidator-blagajnik, Svakodnevno

financijsko knjigovodstvo

Administrativni referent




R.Br.

PROGRAM ZADATAK / Aktivhost Nositelj Izvrsitelji Suradnik Rok izvrSenja
0 1. 2. 3. 4. 5.
4.2.18.
18. Pr_l_prema d_(_)kumentacue i knjizenje na kompjuteru- Sef racunovodstva L|kV|d§torTbla_g_jaJn|k - Ekonom Svakodnevno
materijalno knjigovodstvo materijalni knjigovoda
4.2.19. 19. Knjizenje sitnog inventara i osnovnih sredstava
- prlmke:, izdatnice Sef racunovodstva L|kV|d?torTbIalg.]aJn|k - L|kV|d?torTbIagaJn|k - Po potrebi
- reversi materijalni knjigovoda materijalni knjigovoda
- rashodi
4.2.20. = ikvi = jnik -
20.0bracun mjese¢nog zaduzenja korisnika Sef racunovodstva L|kV|d?tor.bIalg.]aJn|k Socijalni radnik Mjesecno
materijalni knjigovoda
4.2.21. v P N e
21. Fakturiranje izlaznih ra¢una i ispostava uplatnica Sef ra€unovodstva L|kV|d?tor.bIalg.]aJn|k Socijalni radnik Mjesecno
materijalni knjigovoda
4.2.22. 22. |zrada tabelarnih prikaza korisnika Doma Sef radunovodstva L|kV|d?torTbIa.g.)aJn|k - Socijalni radnik Mjesecno
materiialni kniiaovoda
4.2.23. 23.Poduzimanje mjera kod nepravodobne naplate izlaznih
racuna: & N Likvidator-blagajnik - Likvidator-blagajnik - C
) . Sef racunovodstva N N Mijesecno
- slanje opomena duznicima materijalni knjigovoda materijalni knjigovoda
- slanje obavijesti nadleznim Centrima za socijalnu skrb
4.2.24. 24. Obracun place
- izrada RS obrasca
- izrada ID obrasca Sef racunovodstva Likvidator-blagajnik - Voditelji odjela i odsjeka Miese&no
- izvje$¢a vezana za HZMO i HZZO materijalni knjigovoda g
- zahtjev za refundaciju bolovanja od HZZO-a
- izrada obrasca M4
4.2.25. 25. Obracun ostalih materijalnih prava radnika:
-jubilarnih nagrada & . Likvidator-blagajnik - - _— .
. . . Sef raunovodstva S Administrativni referent Po potrebi
-pomoci za duze bolovanje materijalni knjigovoda
-pomoci za slu€aj smrti i dr.
4.2.26. 1o Knjizenje izvoda Ziro- raduna Sef raéunovodstva Sef radunovodstva Likvidator-blagajnik - Svakodnevno
materijalni knjigovoda
4.2.27. i ] o _ o
27. Knjizenje blagajnickih izvjestaja Sef racunovodstva Sef racunovodstva L|kV|d§tor.bIa9aJn|k Svakodnevno
materijalni knjigovoda
4.2.28. ivanie fi ii ii &ni . ikvi 2 inik - .
28... Uskladivanje financijskog knjigovodstva s pomoc¢nim Sef racunovodstva L|kV|d?tor.bIalg.]aJn|k Sef racunovodstva Mjeseno
knjigama materijalni knjigovoda
4.2.29. 29.. Usk!gdlvanje materijalnog knjigovodstva sa skladi$nom Sef racunovodstva L|kV|d?torTbIalg.]aJn|k - Skladistar Mjeseno
evidencijom materijalni knjigovoda
4.2.30. 30. Obradun honorara, ugovora o djelu, naknada za rad - _—
&anovima Uoravnod viieéa Administrativni referent,
) P vl Sef radunovodstva likvidator-blagajnik - Sef radunovodstva Mjesecno
- izrada ID obrasca materijalni knjigovoda
- izrada RS obrasca ) 19
42.31. 31. Provodenje postupaka nabave (izrada poziva za dostavu
) enje postup . poziv . Ovlastene osobe od strane | Voditelji odjela i odsjeka i .
ponuda, prikupljanje ponuda, odabir ponuda, priprema Ravnatelj Po potrebi

odluka o odabiru i ugovora) i nabave bagatelne vrijednosti

ravnatelja

drugi radnici




