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uvobD

Dom za psihi¢ki bolesne odrasle osobe Trogir smjesten je na otoku Ciovu. Djeluje vide od 60 godina na ovoj lokaciji u zgradi staroj 500 godina tzv.
,Lazaret“.Jedini smo dom ovog tipa na podrucju nase Zupanije. Pod zastitom je Ministarstva kulture. Osniva¢ Doma Trogir je Republika Hrvatska. Kroz
evidenciju Doma od osnivanja do danas je proslo 1.382 korisnika. Danas ih ima 95 na trajnom smjestaju o kojima se brine i skrbi 43 radnika. Najvedi broj
smjestenih korisnika u Domu Trogir je iz Splitsko-Dalmatinske Zupanije, Sibensko-Kninske, Zadarske i Dubrovacko-Neretvanske Zupanije.

Dom Trogir u sklopu stalnog smjestaja pruza usluge stanovanja, prehrane, odrzavanja osobne higijene, brigu o zdravlju, njegu, radne aktivnosti,
psihosocijalnu rehabilitaciju i koristenje slobodnog vremena, odraslim psihicki bolesnim osobama.

Populacija nasih korisnika je senzibilizirana, sa osnovnom psihickom dijagnozom i drugim kroni¢nim bolestima. U Domu su smjeStene 63 Zene i 32 muskarca.
Od toga je ukupno pokretnih 30, teze pokretnih 46 i nepokretnih 19.

Dom za psihicki bolesne odrasle osobe Trogir smjesten je na parceli od 4.8 ha. Spavaonice u Domu su ne uvjetne, prekapacitirane (sa 7 do 10 lezaja).
TeZe pokretni i nepokretni korisnici smjesteni su u paviljonskim spavaonicama (izgradeni sedamdesetih godina proslog stolje¢a) koje su pokrivene s
azbestnim plo¢ama.

Od zajednickih prostorija korisnici koriste jedan dnevni boravak, jednu ¢ajnu kuhinju, jednu prostoriju za radnu terapiju, dvije blagovaonice.

Pokretni korisnici koji su smjesteni u stambenom dijelu centralne zgrade (na katu 20 korisnika) koriste samo jedan sanitarni ¢vor bez kupaonice. U
prizemlju broj sanitarnih ¢vorova je 6 sa kadama koje su prilagodene teze pokretnim i nepokretnim korisnicima.

Prostor u kojem je praonica rublja je ne uvjetan, nema primjerenu ventilaciju, elektricne instalacije dotrajale, pokriven azbestnim plo¢ama.

Radi prekapacitiranosti spavaonica krevetima, korisnici nemaju garderobne ormare, ve¢ koriste jednu zajedni¢ku garderobu sa policama.
Skladisni prostori Doma ne zadovoljavaju minimalne tehnicke uvjete, smjesteni su u paviljonskim zgradama ispod azbestnih ploca.

Prema vaZzec¢em zakonu o strategiji razvoja sustava socijalne skrbi u Republici Hrvatskoj od 2011. do 2018. godine i planu deinstitucionalizacije i
transformacije domova socijalne skrbi planiramo smanjivanje broja korisnika na trajnom smjestaju. Glede poboljSanja Zivotnog standard nasih korisnika
planiramo njihovo premjestanje u organizirano stanovanje izvan Doma uz potporu strucnih radnika. Ovim oblikom stanovanja obuhvatili bi $to viSe korisnika
za $to su nam potrebne stambene jedinice (kuéa ili stan) na podrucju Trogira i okolnih opéina. Ostvarivanje naseg projekta bilo bi poticajno za Sirenje
izvaninstitucionalnih oblika skrbi o psihicki bolesnim odraslim osobama na podrucju nase Zupanije i Sire.

Ravnateljica:
Jakica Simi¢
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RED. PROGRAM - ZADATAK / AKTIVNOST NOSITEU IZVRSITELJI SURADNIK ROK IZVRSENJA
BR.
1. 2. 3. 4, 5. 6.
1. 1. POSLOVI SOCIJALNOG RADA | RADNIH AKTIVNOSTI
VODENIJE EVIDENCIJE | DOKUMENTACUE Socijalni radnik i radni | Socijalni radnik i radni Trajno
SUKLADNO POZITIVNIM PROPISIMA terapeut terapeut
Izrada tjednog, mjesecnog i godiSnjeg plana rada, plana rada | Socijalni radnik i radni Socijalni radnik i radni Trajno
strucnog vijeca, plana i programa rada ustanove terapeut terapeut
Izvje$ca i evaluacije rada Socijalni radnik i radni Socijalni radnik i radni Drugi strucni radnici Trajno
terapeut terapeut
Stru¢no usavrsavanje (seminari, predavanja, tribine) Socijalni radnik i radni Socijalni radnik i radni Vanjski suradnici 3-4x godisnje
terapeut terapeut Po potrebi
Suradnja s udrugama, ustanovama, lokalnom zajednicom, Socijalni radnik i radni Socijalni radnik i radni Vanjski suradnici Po potrebi
gradanima terapeut terapeut
Izrada IPA i drugih projekata za ustanovu Socijalni radnik i radni Socijalni radnik i radni Vanjski suradnici Trajno
terapeut terapeut
Suradnja s volonterima, probacijskim uredom, drzavnim Socijalni radnik i radni Socijalni radnik i radni Vanjski suradnici Trajno
odvjetnistvom terapeut terapeut
Mentorstvo Socijalni radnik i radni Socijalni radnik i radni Vanjski suradnici ( Trajno
terapeut terapeut fakulteti, HZZ)
1.1. 1.1. INDIVIDUALNI RAD
1.1.1. 1. Rad s buducim korisnikom
1.1.1.1. Informiranje gradana koji su predali zahtjev o statusu molbe Socijalni radnik Socijalni radnik i ostali CZSS Svakim radnim
i moguénost smjestaja strucni radnici danom
1.1.1.2. Obrada zahtjeva za smjestaj — donosenje odluka i dostava Socijalni radnik Socijalni radnik CZSS Trajno
Centrima
1.1.1.3. Priprema i vodenje zapisnika Komisije za prijam i otpust Clanovi Komisije za

Korisnika

Predsjednik komisije za
prijem i otpust

Socijalni radnik

prijem i otpust
korisnika, CZSS,
psihijatar, domski
lijecnik

1 x mjesecno, po
potrebi




RED. PROGRAM - ZADATAK / AKTIVNOST NOSITELJ IZVRSITEUI SURADNIK ROK IZVRSENJA

BR.

1.1.1.4. Priprema bududeg korisnika za smjestaj Socijalni radnik Socijalni radnik CZSS, skrbnici, obitelj Trajno

1.1.2. 2. Smjestaj korisnika

1.1.2.1. Osigurati korisniku ugodan i brizan prihvat u domu Socijalni radnik Socijalni radnik, drugi Vanjski suradnici Kontinuirano radnim
(upoznavanje sa susjedstvom, uvodenje u blagovaonicu, strucni radnici i svi danima
upoznavanje sa radnim terapeutom i ostalim djelatnicima) radnici

1.1.3. 3. Rad s novim korisnikom

1.1.3.1. U svakodnevnom kontaktu pomodi korisniku u prilagodbi na Socijalni radnik Socijalni radnik i strucni Obitelj, skrbnici ivanjski | Trajno
novu sredinu, poticanje za rad radnici suradnici

1.1.3.2. Izraditi individualni program rada s korisnikom, ukljuciti Socijalni radnik, radni Socijalni radnik i strucni
korisnika u grupu terapeut, glavna med. radnici CZSS i skrbnici Trajno

sestra

1.1.4. 4. Rad s korisnicima koji borave u Domu

1.1.4.1. Pomo¢ u odrzavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih veza | Socijalni radnik, radni Socijalni radnik i strucni Po potrebi ostali radnici | Trajno
u domu i izvan doma i rjesavanje konfliktnih situacija terapeut, gl. med. sest. radnici

1.1.4.2. Pomo¢ korisniku u rjeSavanju problema koje sam ne moze Socijalni radnik Socijalni radnik i strucni Po potrebi sa svim Trajno
rijesiti, savjetodavni rad s korisnikom, odlazak u posjet radnici
obiteljima korisnika

1.1.4.3. Pomo¢ korisniku u ostvarivanju prava iz zdravstva, socijalne Socijalni radnik Socijalni radnik NadleZne institucije Trajno
zastite i mirovinskog i invalidskog osiguranja, suradnja s
Centrima

1.1.4.4. Preseljenja zbog zdravstvenog stanja i pruzanje adekvatne Obitelj, skrbnici,
skrbi u slu¢aju pogorsanja zdravstvenog stanja-vrsiti Socijalni radnik Socijalni radnik i ostali nadlezne institucije i Po potrebi
pripreme i sam cin preseljenja, preseljenja zbog strucni radnici vanjski suradnici —
poremecenih meduljudskih odnosa lijeénici/spec., bolnice

1.1.5. 5. Prestanak boravka korisnika u domu

1.1.5.1. Pomoc korisniku prigodom preseljenja u drugu ustanovu ili Socijalni radnik Socijalni radnik Obitelj, skrbnici, Po potrebi
povratak kuci nadleZne institucije,

lijecnici/specijalisti
1.1.5.2. Po potrebi organizacija pogreba Socijalni radnik Socijalni radnik i ostali Obitelj, CZSS, pogrebno Po potrebi
strucni radnici poduzece, cvjecarnice
1.1.6. 6. Rad s obitelji korisnika prigodom useljenja i Socijalni radnik Socijalni radnik i Vanjskl suradnici Po potrebi

tijekom boravka u domu

strucni radnici

(psihijatar, stomatolog,
ginekolog, domski lijec)
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1.2. GRUPNI RAD

1.2.1. 1. Sastanci terapijske zajednice Socijalni radnik, radni Socijalni radnik i Psihijatar 2x mjesecno,
terapeut strucni radnici po potrebi

1.2.2. 2. Grupni razgovori Socijalni radnik, radni Socijalni radnik i 2x mjesecno, po
terapeut, gl. med, sest. | strucni radnici potrebi

1.2.3. 3. Kreativna grupa

1.2.3.1. Izrada Cestitki Radni terapeut Radni terapeut Prigodno

1.2.3.2. UkraSavanje doma Radni terapeut Radni terapeut i drugi Prigodno

radnici

1.2.3.3. Uredivanje panoa Radni terapeut Radni terapeut Prigodno

1.2.3.4. Rucni radovi Radni terapeut Radni terapeut Tjedno

1.2.3.5. Crtanje i slikanje Radni terapeut Radni terapeut i drugi Volonteri Tjedno

radnici

1.2.3.6. Modeliranje Radni terapeut Radni terapeut Volonteri 1x mjese¢no

1.2.3.7. lzrada nakita Radni terapeut Radni terapeut Volonteri Povremeno

1.2.3.8. Izrada lavandinih vredica Radni terapeut Radni terapeut Prigodno

1.2.3.9. Salvetna tehnika i decoupage Radni terapeut Radni terapeut i Volonteri 1x mjese¢no

1.2.4. 4. Radne grupe

1.2.4.1. Pomaganje u blagavaonici Radni terapeut Drugi radnici Svakodnevno

1.2.4.2. Pomaganje u praonici rublja Radni terapeut Drugi radnici Svakodnevno

1.2.4.3. Pomaganje u odrzavanju spavaonica Radni terapeut Medicinske sestre i Svakodnevno

njegovatelji
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1.2.4.4. Pomaganje pri njezi korisnika Radni terapeut Medicinske sestre i Svakodnevno
njegovatelji
1.2.4.5. Cis¢enje okolisa Radni terapeut Drugi radnici Vanijski suradnici Svakodnevno
1.2.4.6. Grupa vrtlara Radni terapeut Drugi radnici Vanjski suradnici Tjedno
1.2.5. 5. Grupa za dezurstvo Radni terapeut, Radni terapeut, strucni Svakodnevno
socijalni radnik i glavna | radnici /
medicinska sestra
1.2.6. 6. Rekreativne grupe
1.2.6.1. Gimnastika Fizioterapeut, radni
Fizioterapeut terapeut i medicinske / 2x tjedno
sestre
1.2.6.2. Igre loptom, mali nogomet (turniri) Fizioterapeut Medicinske sestre i Tjedno
njegovatelji /
1.2.6.3. Setnje Radni terapeut, socijalni | Radni terapeut, socijalni
radnik i glavna radnik, medicinske Volonteri 2x mjesecno
medicinska sestra sestre i njegovatelji
1.2.6.4. Pikado i kuglanje Radni terapeut i Strucni radnici Mjesecno
fizioterapeut /
1.2.6.5. Odlasci na more, plivanje Radni terapeut, Strucni radnici Volonteri Sezonski -
socijalni radnik, svakodnevno
fizioterapeut
1.2.7. 7. Drustvene igre Radni terapeut Strucni radnici i osoblje | Vanjski suradnici Svakodnevno
1.2.8. 8. Grupa za ucenje vjestina samostalnog Zivljenja Radni terapeut, Strucni radnici i osoblje 2x mjesecno

socijalni radnik i glavna
medicinska sestra

1.3. KULTURNO-UMIJETNICKA DOGADANJA, AKCIJE | MANIFESTACIJE
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1.3.1. 1. Izlozbe i manifestacije

1.3.1.1. Izlozba rukotvorina korisnika Radni terapeut, socijalni | Radni terapeut, socijalni | Vanjski suradnici ovisno | 2x godisnje
radnik radnik i stru¢ni radnici o mjestu izlaganja

(udruge, muzejiisl.)

1.3.1.2. Medunarodna manifestacija maslinara u Splitu Radni terapeut, Ostali radnici Vanjski suradnici 1x godisnje
fizioterapeut

1.3.2. 2. Proslave i blagdani

1.3.2.1. Proslave rodendana korisnika Radni terapeut i Strucni i drugi radnici 1x mjesecno
socijalni radnik (kuhinja)

1.3.2.2. Obiljezavanje Svjetskog dana bolesnika (Gospa Lurdska) Radni terapeut i Strucni i drugi radnici ( Zupnik 11. veljace
socijalni radnik

1.3.2.3. Proslava Valentinova Radni terapeut, socijalni | Strucni i drugi radnici 14. veljace
radnik

1.3.2.4. Priprema i obiljeZavanja maskenbala Radni terapeut, socijalni | Strucni i drugi radnici OZujak
radnik

1.3.2.5. Obiljezavanja Dana Zena Radni terapeut, socijalni | Strucni i drugi radnici 8. ozujka
radnik

1.3.2.6. Sajam GAST u Splitu Radni terapeut, socijalni | Strucni i drugi radnici Organizatori sajma OZujak
radnik

1.3.2.7. Dan Doma (blagdan Sv. Josipa) Radni terapeut, socijalni | Strucni i drugi radnici 19. oZujak
radnik

1.3.2.8. Obiljezavanje i priprema Uskrsa Radni terapeut. socijalni | Strucni i drugi radnici Vanjski suradnici 31. oZujka
radnik

1.3.2.9. Trogir srednjovjekovni grad Radni terapeut. socijalni | Strucni i drugi radnici Vanjski suradnici Svibanj
radnik

1.3.2.10. | Manifestacije Trogirskog kulturnog ljeta (izlozbe koncerti, Radni terapeut i Strucni i drugi radnici Udruge, muzeji Lipanj, srpanj,

pucke feste) socijalni radnik kolovoz
1.3.2.11. | Obiljezavanje dana Domovinske zahvalnosti (koncert, pucka Radni terapeut i Strucni i drugi radnici Grad Trogir 5. kolovoza
festa) socijalni radnik

1.3.2.12. | Obiljezavanje Dana neovisnosti (koncert, domjenak) Radni terapeut i Strucni i drugi radnici Grad Trogir 8. listopada
socijalni radnik

1.3.2.13. | Sajam SASO u Splitu Radni terapeut i Struéni i drugi radnici Organizatori sajma Listopad

socijalni radnik
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1.3.2.14. | Obiljezavanje Dana kruha Radni terapeut i Strucni i drugi radnici Vanjski suradnici Listopad
socijalni radnik
1.3.2.15. | Obiljezavanje Dana grada Radni terapeut i Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici Listopad
socijalni radnik
1.3.2.16. | Obiljezavanje blagdana Sv. Nikole Radni terapeut i Strucni i drugi radnici Vanjski suradnici (Moto Prosinac
socijalni radnik klub Malari)
1.3.2.17. | Pripremai proslava BoZiéa (priredbe, izlozbe, koncerti, Radni terapeut i Strucni i drugi radnici Vanjski suradnici Prosinac
pokloni, donacije) socijalni radnik (udruge, ustanove,
gradani, lokalna
zajednica)
1.3.2.18. | Priprema i docek Nove godine Radni terapeut i Strucni i drugi radnici Prosinac
socijalni radnik
1.3.3. 3. lzleti Radni terapeut, Ostali radnici Vanjski suradnici 4x godisnje
fizioterapeut
1.3.4. 4, Medunarodna manifestacija maslinara u Splitu Radni terapeut, Ostali radnici Vanijski suradnici
fizioterapeut
1.3.5. 5. Duhovna djelatnost
1.3.5.1. Obredi Sv. mise Radni terapeut Strucni i drugi radnici Zupnik 1x tjedno
1.3.5.2. Molitvena grupa Radni terapeut Strucni i drugi radnici 1x tjedno
1.3.5.3. Odlazak na groblje Radni terapeut, socijalni | Strucni i drugi radnici studeni
radnik
1.3.5.4. Hodocaséa (Vrpolje, Sinj) Radni terapeut, socijalni | Strucni i drugi radnici Vanjski suradnici 2x godisnje
radnik (udruga Sv. Vinko
Paulski)
1.3.5.5. Obiljezavanje blagdana Sv. Ante Radni terapeut, socijalni | Strucni i drugi radnici Redovnici i redovnice 13. lipnja

radnik

samostana na Dridu

2. ODJEL POJACANE NJEGE | BRIGE O ZDRAVLIU, POMOCI | NJEGE U KUCI | DNEVNOG BORAVKA

VODENIJE EVIDENCIJE | DOKUMENTACHE SUKLADNO POZITIVNIM PROPISIMA
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Izrada tjednog, mjesecnog i godisnjeg plana rada, plana rada | Voditelj/ica odjela Voditelj/ica odjela Medicinske sestre, Trajnp
strucnog vijeca, plana i programa rada ustanove njegovateljice
Izvje$ca i evaluacije rada Voditelj/ica odjela Voditelj/ica odjela Medicinske sestre i Trajno
drugi strucni radnici
Strucno usavrsavanje (seminari, predavanja, tribine) Voditelj/ica odjela Voditelj/ica odjela, Vanjski suradnici 3-4x godisnje
medicinske sestre Po potrebi
Suradnja s udrugama, ustanovama, lokalnom zajednicom, Voditelj/ica odjela Voditelj/ica odjela, Vanjski suradnici Po potrebi
gradanima medicinske sestre
Izrada IPA i drugih projekata za ustanovu Socijalni radnik i radni Voditelj/ica odjela, Vanjski suradnici Trajno
terapeut Strucni radnici
Mentorstvo Voditelj/ica odjela Voditelj/ica odjela, Hzz U trajanju od 2
medicinske sestre mjeseca godiSnje
2.1. OPCA ZDRAVSTVENA ZASTITA
2.1.1. 1. Rukovodenje radom odjela, izradivanje i predlaganje
godisnjeg plana i plan medicinske i opce njege, te brige o Voditelj/ica odjela Voditeljica odjela Medicinske sestre, Godisnje
zdravlju njegovateljice
2.1.2. 2. Provodenje 24- satne njege, redovito kupanje, hranjenje, Voditeljica odijela,
podjela oralne i parenteralne terapije, previjanje, vizite na Voditelj/ica odjela medicinske sestre, LijeCnik Svakodnevno
stacionaru i korisnicima na stambenom djelu korisnika njegovateljice
kojima je potrebna pomoc¢
2.1.3. 3. Svakodnevno pracéenje zdravstvenog stanja svih korisnika, Voditelj/ica odjela Voditeljica odjela, Lije¢nik, socijalni radnik, | Svakodnevno
psihickih promjena i poduzimanje potrebnih mjera lijecenje i medicinske sestre, radni terapeut
pruZanje potrebnih usluga njegovateljice
2.1.4. 4. Planiranje i izrade ponudbenih listova (tendera) za Voditelj/ica odjela Voditeljica odjela Medicinske sestre, Godisnje
sanitetski materijal i lijekove, te potrosni materijal i sitni fizioterapeut
inventar
2.1.5. 5. Narucivanje sanitetskog materijala i lijekova po tenderu Voditelj/ica odjela Voditeljica odjela Medicinske sestre Svaka dva mjeseca
(po potrebi)
2.1.6. 6. Priprema korisnika za specijalisticke preglede Voditelj/ica odjela Medicinske sestre, Lije¢nik, lijecnik Po potrebi
njegovateljice specijalista
2.1.7. 7. Pratnja korisnika Voditelj/ica odjela Medicinske sestre, Lije¢nik, lijecnik Po potrebi
njegovateljice specijalista
2.1.8. 8. Unapredenje i odrZavanje higijene korisnika, higijena Medicinske sestre,
Doma i estetskog izgleda stacionara Voditelj/ica odjela njegovateljica, CistaCice, | Voditeljica odsjeka Svakodnevno

pralje
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2.1.9. 9. Kontrola evidencije o izvrSenim radovima na uredenju Voditelj/ica odjela Medicinske sestre, Voditeljica odsjeka Svakodnevno
soba korisnika i drugih prostora njegovateljice, CistaCice
2.1.10. 10. Skupljanje prljavog i podjela Cistog rublja Voditelj/ica odijela Njegovateljica, CistaCica | Voditeljica odsjeka Svakodnevno
2.1.11. 11. Sastavljanje jelovnika Voditelj odjela njege Socijalni radnik,
Komisija za izradu (glavna medicinska medicinske sestre, 1x mjesecno
jelovnika sestra), voditelj odjela ekonom
prehrane (glavna
kuharica)
2.1.12. 12. Vodenje evidencije o pruzanju usluga: njege, antibiotske Medicinske sestre,
terapije, bolni¢kog lijecenja, laboratorijskim pretragama, Voditelj/ica odjela njegovateljice Lije¢nik Svakodnevno
hranjenju, dijetalne prehrane, evidencije umrlih i ostalo
2.1.13. 13. Rjesavanje individualnim pristupom problema osoba s Voditelj/ica odjela Voditelj odjela, Lije¢nik, psihijatar, Svakodnevno
invaliditetom vezane uz bolesti, lijecenje psihickih kriza medicinska sestra socijalni radnik
2.1.14. 14. Grupe za zdravstveni odgoj
2.1.14.1. | a) Grupa dijabeticara Voditelj/ica odjela Medicinska sestra Lije¢nik, radni terapeut, Mjesecno
(voditeljica grupe) strucni radnici
2.1.14.2. | b) Grupa hipertonicara Voditelj/ica odjela Medicinska sestra Lije¢nik, radni terapeut Mjesecno
(voditeljica grupe)
2.1.14.3 | c) Grupa poremecaja u prehrani (pretili i kahekti¢ni) Voditelj/ica odjela Medicinska sestra LijeCnik, radni terapeut Mjesecno
(voditeljica grupe)
2.1.14.4. | d) Grupa ovisnika o kavi, cigaretama, kijekovima Voditelj/ica odjela Medicinska sestra Lije¢nik, radni terapeut, | Mjesecno
(voditeljica grupe) socijalni radnik
2.1.14.5. | e) Grupa higijenicara (odrzavanje osobne higijene) Voditelj/ica odjela Medicinska sestra Socijalni radnik, radni Mjesecno
(voditeljica grupe) terapeut, njegovateljice,
ostali radnici
2.1.14.6. | f) Grupa za prevenciju osteoporoze i viezbe disanja Voditelj/ica odjela Medicinska sestra Fizioterapeut Mjesecno
(voditeljica grupe)
2.1.15. 15. Ukljucivanje socijalno izoliranih korisnika u grupni rad, u Socijalni radnik,
domske aktivnosti i stimuliranje obitelji u kontakt Voditelj/ica odjela Voditeljica odjela psihijatar, obitelj, Permanentno
medicinske sestre, radni
terapeut
2.1.16. 16. Organiziranje kulturno zabavnih aktivnosti, radne Medicinske sestre,
terapije, drustvenih igara za tesko poketne i nepokretne Voditelj/ica odjela Voditeljica odjela njegovateljice, socijalni Permanentno

radnik, radni terapeut
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2.1.17. 17. Redovni sanitarni pregledi Voditelj/ica odjela Medicinske sestre, HZZ)Z — DZ Trogir Po potrebi
Njegovateljice
2.1.18. 18. Suradnja sa zdravstvenim timovima primarne Voditelj/ica odjela Voditeljica odjela Lije¢nik, Komisija za Svakodnevno
zdravstvene zastite prijem i otpust korisnik
2.1.19. 19. Provodenje fizikalne terapije i rehabilitacije: elektro Lijecnik, ortoped,
terapije, krioterapije, viezbe hodanja, disanja, pasivna i Fizioterapeut Fizioterapeut fizijatar, DZ Trogir Svakodnevno
aktivna gimnastika
2.1.20. 20. Individualna i grupna gimnastika Fizioterapeut, radni Socijalni radnik,
Fizioterapeut terapeut medicinske sestre, 2x tjedno
njegovateljice
2.1.21. 21. Educiranje korisnika za upotrebu pomagala hodalica, Voditelj/ica odjela Medicinske 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 Lije¢nik, socijalni radnik, | Svakodnevno
medicinske sestre
2.1.23. 23. Organiziranje pomodi pri odlasku korisnika na kulturna Medicinska sestra,
dogadanja u prostorijama Doma, proslave rodendana, Voditelj/ica odjela fizioterapeut, Socijalni radnik Svakodnevno
priredbe izlete, Setnje, odlazak na svetu misu njegovateljice
2.1.24. 24. Educiranje osoblja koje radi na stacionaru, posebno
zdravstveno osoblje
- sudjelovati na stru¢nim skupovima Voditelj/ica odjela Medicinske sestre, Vanjski suradnici, Svakodnevno
- seminarima fizioterapeut njegovateljice
- organiziranim predavanjima
- stru¢na literatura
2.1.25. 25. Organiziranje sportsko rekreativnih aktivnosti (Setnje, Voditelj odjela, radni
dan sporta, nogometni turnir, bocarski turnir) Fizioterapeut Fizioterapeut terapeut, medicinske Prigodno
sestre, njegovateljice
2.2, 2.2. PRIMARNA ZDRAVSTVENA ZASTITA
2.2.1. 2.2.1. Ordinacija medicine Trogir Voditelj/ica odjela, Svakodnevno u
Lije¢nik medicinska sestra, ambulanti
korisnik
2.3. 2.3. DODATNE MJERE ZDRAVSTVENE ZASTITE
2.3.1. Specijalisti¢ka zdravstvena zastita - psihijatri Voditelj/ica odjela,
Lijecnik medicinska sestra, 1x tjedno

korisnik
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2.3.2. Male grupe Specijalist psihijatar Vanijski suradnici, spec. Radni terapeut, med. Mjesecno
psihijatrije Sestre, korisnici
2.3.3. Lijenik opce prakse, dolazak u Dom jednom na tjedan Lije¢nik 1 x tjedno
3. 3. ODJEL PREHRANE, NABAVE | POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA
3.1. 3.1. ODSJEK PREHRANE
3.1.1. 1. Planiranje i izrada mjesecnog jelovnika Voditelj odjela njege
Komisija za izradu (glavna medicinska Socijalni radnik,
jelovnika sestra), voditelj odjela medicinske sestre, 1x mjesecno
prehrane (glavna ekonom
kuharica)
3.1.2. 2. Pradenje potrosnje namirnica prema normativima i Voditelj/ica odjela Voditelj/ica odsjeka, Materijalni knjigovoda Mjesecno
cijenama voditelj/ica odjela
3.1.3. 3. Unapredenje organizacije rada i moguénost racionalizacije | Voditelj/ica odjela Svi radnici / Kontinuirano
potrosnje
3.1.4. 4. Usavrsavanje i poboljsanje standardne i dijetne prehrane Voditelj/ica odjela njege | Voditelj odsjeka, glavna Lijecnik Po potrebi
(glavna medicinska med. sestra, med. sestre
sestra)
3.1.5. 5. Priprema jela i serviranje Voditelj odsjeka Radnici kuhinje i odjela / Svakodnevno
njege
3.1.6. 6. Odrzavanje, dezinfekcija u prostoru kuhinje i prostorima Prema dnevnom,
vezanim za kuhinju Voditelj HACCP tima Radnici kuhinje / tjednom i mjese¢nom
rasporedu
3.1.7. 7. Sastanci Komisije za jelovnik Predsjednik komisije za Voditelj odjela njege, 1x mjesecno
izradu jelovnika voditelj odjela prehrane, /
voditelj odjela nabave
3.1.8. 8. Redovito produljenje sanitarnih knjiZica Voditelj HACCP tima Radnici Zavod za javno Svakih 6 mjeseci
zdravstvo
3.1.9. 9. Obnavljanje higijenskog minimuma Voditelj HACCP tima Vanjski suradnik Zavod za javno Svake 4 godine
zdravstvo
3.1.10. 10. Pracenje sanitarnih i HACCP propisa Voditelj HACCP tima Voditelj odjela i voditelj | Ovlastena organizacija Po potrebi
odsjeka
3.1.11. 11. Redovno obavljanje dezinsekcije i deratizacije Voditelj HACCP tima Vanijski suradnik Ovlastena organizacija Po potrebi




RED. PROGRAM - ZADATAK / AKTIVNOST NOSITELJ IZVRSITEUI SURADNIK ROK IZVRSENJA
BR.
3.1.12. 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 servisirane prigodnih jela i slastica prigodom
proslava (Valentinovo, Uskrs, Bozi¢, Nova godina), Voditelj odsjeka Radnici kuhinje i drugi / Tijekom godine
rodendana, prigodnih koncerata, priredba i dr. radnici
3.1.14. 14. Interna edukacija osoblja kuhinje Voditelj HACCP tima Radnici kuhinje Vanijski suradnici Permanentno
3.1.15. 15. Izrada rasporeda rada Ravnatelj Voditelj odsjeka / Mjesecno
3.1.16. 16. Izrada obracduna sati za isplatu placa Sef ra¢unovodstva Voditelj odsjeka i / Mjesecno
materijalni knjigovoda
3.1.17. 17. Izrada dnevnog jelovnika Voditelj odsjeka Voditelj odsjeka i kuhari / Dnevno
3.1.18. 18. Izrada normativa prehrane Voditelj odsjeka, Komisija za izradu
Voditelj odsjeka materijalni knjigovoda jelovnika, voditelj odjela | Mjeseéno/godisnje
i radnici kuhinje
3.2. 3.2. ODSJEK NABAVE | POMOCNO-TEHNICKIH
POSLOVA
3.2.1. 1. Pracenje radova redovnih servisa i ispravnosti Referent zastite na Kuéni majstor, Vanjski suradnici Kontinuirano 2x
vatrodojavnog sustava radu, voditelj odjela povjerenik zastite od godisnje, 1x
poZara mjesecno, po potrebi
3.2.2. 2. Praéenje radova redovnih servisa i ispravnosti klima Voditelj odjela, Kuéni majstor Radnici i vanjski 1x godiSnje (svibanj),
uredaja suradnici po potrebi
3.2.3. 3. Pradenje radova redovnih servisa i ispravnosti postrojenja Kontinuirano,
uz obvezu iniciranja potrebnih aktivnosti: Kuéni majstor, 1x godisnje kotlovi,
- plamenika na kotlovima za grijanje Voditelj odjela povjerenik zastite od Vanjski suradnici 1x mjesecno dimnjak,
- ¢is¢enje dimnjaka poZara 1x godiSnje ventili
- Cis¢enje i servis kotlova
- sigurnosni ventili u kotlovnici
3.2.4. 4. Pracenje radova redovnih servisa i ispravnosti (ispitivanje i | Voditelj odjela Kuéni majstor, Vanjski suradnici 1x godidnje
punjenje vatrogasnih aparata) povjerenik zastite od
poZara
3.2.5. 5. Pradenje radova redovnih servisa i ispravnosti postrojenja | Voditelj odjela Kuéni majstor Vanjski suradnici Kontinuirano

uz obvezu iniciranja potrebnih aktivnosti (kontrola svih
postrojenja i instalacija u Domu)
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3.2.6. 6. Odrzavanje i otklanjanje kvarova na postrojenjima, opremi
i u sobama korisnika:
- sanacija sanitarnih ¢vorova u kupaonicama
- bojanje zidova u sobama korisnika Voditelj odjela Kuéni majstor Cistacice Po potrebi, tijekom
- uredenje i bojanje zidova na hodnicima cijele godine
- ¢is¢enje slivnika oborinskih voda na krovu i terasi
- zamjena staklenih ploha na objektima Doma
- redovno odrZavanje kotlovnice
3.2.7. 7. Redovno odrzavanje:
- sanacija oSteéenja podova i zidova u stambenim jedinicama
i hodnicima Voditelj odjela Kuéni majstor, vanjski Cistatice Po potrebi
- ¢is¢enje ventilacije kuhinje suradnici
- popravak stolica
3.2.8. 8. Uredenje i saniranje terase Voditelj odjela Vanijski suradnici Kuéni majstor Po potrebi
3.2.9. 9. Uredenje i saniranje ploca nogostupa i ulegnuéa na Voditelj odjela Vanjski suradnici Kuéni majstor Po potrebi
parkiralistu
3.2.10. 10. Odrzavanje, pranje, pracenje kvarova, obavljanje servisa Dnevno, tjedno, po
na vozilima, te otklanjanje manjih kvarova na svim vozilima, Kuéni majstor Kuéni majstor - vozac Vanjski suradnici potrebi, 1x godisnje
izvjesc¢e o stanju vozila, tehnicki pregled vozila
3.2.11. 11. Redovito odrzavanje Cisto¢e u Domu Voditelj odjela Cistacice Vanjski suradnici Dnevno, tjedno,
mjesecno
3.2.12. 12. Cis¢enje, uredenje prostora prigodom proslava Voditelj odjela Cistacice, kuéni majstor, | Radni terapeut Po potrebi
servirke
3.2.13. 13. Interna edukacija osoblja — Cistacice (odnos prema Socijalni radnik, voditelj
korisnicima, upoznavanje i primjena sredstava za ¢is¢enje i Voditelj odjela odjela, medicinske Vanjski suradnici Po potrebi
odrzavanje higijene) sestre
3.2.14. 14. Pranje, susenje, glacanje i podjela rublja Voditelj odjela Pralje - glacare Njegovateljice Dnevno, tjedno,
mjesecno
3.2.15. 15. Redovita nabava prehrambenih i drugih artikala Voditelj odjela, Ekonom - skladistar Vanijski suradnici Svakodnevno, po
Ekonom - skladistar potrebi
3.2.16. 16. Nabava energenata (loz ulja, plinai dr.) Voditelj odjela, Ekonom - skladistar Vanijski suradnici, kuéni Po potrebi
Ekonom - skladistar majstor
3.2.17. 17. Zaprimanje i izdavanje hrane, potroSnog materijala i Ekonom - skladistar Ekonom - skladistar Radnici Svakodnevno, po

drugog

potrebi
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3.2.18. 18. Vodenje skladisne evidencije Svakodnevno, po
- izrada primki Ekonom - skladistar Ekonom - skladistar Radnici potrebi
- izrada izdatnica
3.2.19. 19. Izraun mjesecne i godisnje rekapitulacije potrosnje za Materijalni knjigovoda - | Materijalni knjigovoda - | Voditelj odsjeka, kuhari 1x godisnje,
korisnike blagajnik blagajnik 1x mjesecno
3.2.20. 20. Ispunjavanje narudZbenica Ekonom - skladistar Ekonom - skladistar Materijalni knjigovoda, Svakodnevno, po
radnici potrebi
3.2.21. 21. Izrada ponudbenih listova (tendera), trazenje Administrativni Administrativni referent, | Sef raunovodstva, Kontinuirano i po
orijentacionih ponuda i izracunavanje cijena u odnosu na referent, ekonom - ekonom - skladistar materijalni knjigovoda, potrebi
koli¢inu skladistar vanjski suradnici
3.2.22. 22. Prikupljanje dokumentacije i dostava u rac¢unovodstvo Ekonom - skladistar Ekonom - skladistar Radnici Svakodnevno, po
potrebi
3.2.23. 23. Izrada rasporeda rada Voditelj odjela Voditelji odjela Radnici Mjesecno
3.2.24. 24. Izrada obracuna sati za isplatu place Sef radunovodstva, Voditelj odjela Materijalni knjigovoda Mjesecno
referent obracuna place
3.2.25. 25. Rad na ekonomiji — uredenje maslinika Voditelj odjela Kuéni majstor, korisnici Radni terapeut, vanjski Kontinuirano i po
suradnici, svi radnici potrebi
3.2.26. 26. Uredenje okolisnog prostora (sadnja cvijeéa, okopavanje, | Voditelj odjela Cistacice, kuéni majstor, | Radni terapeut, vanjski Kontinuirano i po
rezidba grmova, prskanje, prehrana bilja, zalijevanje i dr.) korisnici suradnici, svi radnici potrebi
3.2.27. 27. Pracenje radova redovnih servisa i ispravnosti Radnici i vanjski 1x godisnje tehnicki
postrojenja uz obvezu iniciranja potrebnih aktivnosti: Referent zastite na radu | Kuéni majstor suradnici pregled
- ispitivanje strojeva: motorna kosilica 1x mjesecno
3.2.28. 28. Mjere Stednje (praéenje potrosnje struje, vode, loz ulja, Ravnatelj, voditelj Financijski knjigovoda Voditelj odjela, kuéni Kontinuirani i po
plina) odjela, majstor potrebi
4. ADMINISTRATIVNI | FINANCIISKO -RACUNOVODSTVENI POSLOVI
4.1. ADMINISTRATIVNI POSLOVI
4.1.1. 1. Normativni poslovi (izmjene i dopune i/ili donosenje Ravnatelj,

Statuta, Pravilnika o radu i Pravilnika o unutarnjem ustroju
Doma sukladno zakonskim propisima)

Upravno vijece

administrativni referent
i/ili radnici ovl. od
ravnatelja

Strucno vijeée, Voditelji
odjela i odsjeka

Po potrebi
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4.1.2. 2. Normativni poslovi (izmjene i dopune i/ili donosenje
Pravilnika o unutarnjem nadzoru, Pravilnika o zastiti na radu,
Pravilnika o zastiti od poZara, Pravilnika o zastiti i obradi Administrativni referent | Strucno vijece, voditelji
arhivskog i registraturnog gradiva, Pravilnika o kuénom redu, | Ravnatelj i/ili ostali radnici ovl. od | odjela i odsjeka, vanjski Po potrebi
Pravilnika o prijemu i otpustu korisnika, Pravilnik o zastiti ravnatelja suradnici
tajnosti podataka, Eticki kodeks i dr. sukladno zakonskim pr.)
4.1.3. 3. Normativni poslovi (izmjene i dopune i/ili donosenje Administrativni referent
Pravilnika rada Struc¢nog vije¢a, Pravilnika o stru¢nom Strucno vijece i/ili ostali radnici ovl. od | Ravnatelj Po potrebi
usavrsavanju i osposobljavanju radnika, Poslovnika o radu ravnatelja
Povjerenstva za kvalitetu i dr. sukladno zakonskim propisima
4.1.4. 4. Prisustvovanje sjednicama Upravnog vijeca, te drugih Administrativni referent | Administrativni referent | Ravnatelj, strucni radnici | Kvartalno, po potrebi
radnih tijela sukladno odluci ravnatelja, vodenje zapisnika i
distribucija zaklju¢aka
4.1.5. 5. Pracenje odredbi iz podrucja zastite na radu i zastite od Ravnatelj, voditelj
poZara i drugih propisa i akata vezanih za poslovanje Doma odjela, referent zastite Kuéni majstor Administrativni referent | Kontinuirano
na radu i zastite od
poZara
4.1.6. 6. Upudivanje i pradenje osposobljavanje radnika iz zastite na Neposredni ovlastenik
radu, zasStite od poZara, zastite na radu s racunalom, te Referent zastite na radu | Administrativni referent | zastite na radu, Po potrebi
vodenje evidencija o osposobljavanju radnika iz zastite na i od pozara povjerenik zastite na
radu i od pozZara radu
4.1.7. 7. Prijem i otprema poste, urudzbiranje po odjelima Administrativni referent | Administrativni referent | Radnici Svakodnevno
4.1.8. 8. Primanje stranaka, najave, vodenje evidencije sastanaka, Administrativni referent | Administrativni referent | Ravnatelj Svakodnevno
primanje poruka i drugi administrativni poslovi
4.1.9. 9. Vodenje kadrovske evidencije (pisanje ugovora o radu,
odluka iz radnog odnosa, vodenje Registra zaposlenika u Administrativni referent | Administrativni referent | Sef ra¢unovodstva Svakodnevno
javnim sluzbama, te ostalih zakonskih obveza)
4.1.10. 10. Oglasavanje potrebe za radnim mjestom, obrada Administrativni referent | Administrativni referent | HZZ, Narodne novine Po potrebi
potrebitih podataka
4.1.11. 11. Prijava radnika i ¢lanova obitelji na obvezno zdravstveno i | Administrativni referent | Administrativni referent | HZZO, HZMO Po potrebi
mirovinsko osiguranje
4.1.12. Do oZujka tekuce god.

12. Izrada izraCuna i plana koristenja godisnjih odmorai
evidencija koristenja po odjelima i odsjecima

Sef ra¢unovodstva,
administrativni referent

Administrativni referent

Voditelji odjela,
sindikalni povjerenik

izraCuna,kontinuirano
pracenje koristenje
tijekom godine
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4.1.13. 13.Nabava uredskog materijala i ostalih uredskih potrepstina | Ekonom - skladistar Ekonom - skladistar Voditelji odjela i odsjeka | Po potrebi
te ostali radnici
4.1.14. 14. Izdavanje putnih naloga i putnih radnih listova, te Materijalni knjigovoda - | Materijalni knjigovoda - | Voditelji odjela i odsjeka | Svakodnevno
vodenje evidencije o istome blagajnik blagajnik te ostali radnici
4.1.15. 15. Vodenje dnevne evidencije o prisutnosti radnika Sef raunovodstva, Administrativni referent | Voditelji odjela i odsjeka | Svakodnevno
administrativnih i financijsko-racunovodstvenih poslova administrativni referent te ostali radnici
4.1.16. 16. Izrada mjesecnog rasporeda rada radnika Sef ra¢unovodstva, Administrativni referent | Voditelji odjela i odsjeka | Mjese¢no
administrativnih i financijsko-racunovodstvenih poslova, te administrativni referent te ostali radnici
ostalih poslova pod neposrednim rukovodstvom ravnatelja
4.1.17. 17. Primjena Zakona o pravu na pristup informacijama Sluzbenik za inform., Sef | Voditelji odjela i odsjeka
(izrada kataloga informacija, zaprimanje i rjeSavanje zahtjeva | Ravnatelj racunovodstva, strucni te ostali radnici Po potrebi
za pristup informacijama, izrada godiSnjeg izvjesca) radnici
4.1.18. 18. Obavljanje poslova pismohrane Sef raunovodstva, Administrativni referent, | Voditelji odjela i odsjeka
administrativni referent | te ostali radnici te ostali radnici Mjesecno
ovlasteni od ravnatelja
4.2. FINANCIJSKO — RACUNOVODSTVENI POSLOVI
4.2.1. 1. Organizacija rada i rukovodenje svim financijsko- Sef ra¢unovodstva Sef ra¢unovodstva Voditelji odjela i odsjeka | Svakodnevno
raCunovodstvenim poslovima te ostali radnici
4.2.2. 2. Vodenije brige o stru¢nom usavrsavanju radnika u Sef ra¢unovodstva Sef ra¢unovodstva Voditelji odjela i odsjeka | Po potrebi
financijsko-ra¢unovodstvenim poslovima te ostali radnici
4.2.3. 3. Pradenje, proucavanje i nadziranje primjene financijsko- Materijalni knjigovoda-
racunovodstvenih propisa Sef ra¢unovodstva Sef ra¢unovodstva blagajnik, Svakodnevno
administrativni referent
4.2.4. 4. Izrada godisnjeg financijskog plana i projekcija za naredne | Ravnatelj, Upravno Sef ra¢unovodstva Voditelji odjela i Godisnje, po potrebi
dvije godine, te izmjene i dopune istih vijece odsjeka, vanjski
suradnici
4.2.5. 5. Pracéenje izvrienja financijskog plana Sef racunovodstva Sef ra¢unovodstva Ravnatelj, odjela i Mjesecno, po potrebi
odsjeka
4.2.6. 6. lzrada plana nabave, te izmjene i dopune istog Ravnatelj, Upravno Sef ra¢unovodstva Ravnatelj, voditelji Godisnje, po potrebi
vijeée odjela i odsjeka, vanjski
suradnici
4.2.7. 7. Kvartalni, polugodisnji obracuni i zavrsni racun Ravnatelj, voditelj odjela | Tromjesecno,

Sef raéunovodstva

Sef ra¢unovodstva

i odsjeka

polugodisnje,
godisnje
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4.2.8. 8. Izrada financijskih izvjeS¢a o prihodima i rashodima za
protekli mjesec:
- izvjeséa (realizacija) za MSPM Sef ra¢unovodstva Sef ra¢unovodstva Ravnatelj, voditelj odjela | Mjese¢no. Po potrebi
- interna izvjesca za ravnatelj (opca i posebna-utrosak goriva, i odsjeka
realizacija dodatnih mjera zdravstvene zastite i dr. projekata)
- ostala izvje$éa za Ministarstvo i dr.
4.2.9. 9. Izrada statistickih izvjestaja za potrebe DrZzavnog zavoda za Administrativni
statistiku Sef ra¢unovodstva Sef ra¢unovodstva referent, likvidator- Godisnje
blagajnik
4.2.10. 10. Izrada izvjestaja o javnoj nabavi (godisnje izvjesce, Ravnatelj, voditelj odjela | Godisnje,
registar ugovora o javnoj nabavi, pregled sklopljenih Sef ra¢unovodstva Sef ra¢unovodstva i odsjeka polugodisnje
ugovora)
4.2.11. 11. Izrada Financijskih izvjesStaja o Programu dodatnih mjera Voditeljica odjela njege i | Godisnja,
zdravstvene zastite Sef ra¢unovodstva Sef ra¢unovodstva brige o zdravlju polugodisnja,
kvartalna
4.2.12. 12. Uplata namjenskih prihoda (prihodi smjestaja i ostali Sef raéunovodstva Financijski knjigovoda - Likvidator-blagajnik Tjedno
prihodi) u proracun RH likvidator
4.2.13. 13. Likvidacija rac¢una i svih ostalih financijskih dokumenata Financijski knjigovoda - Materijalni knjigovoda-
Sef radunovodstva likvidator blagajnik, ekonom- Svakodnevno
skladistar
4.2.14. 14. Dnevni unos u knjigu ulaznih ra¢una Sef ratunovodstva Financijski knjigovoda - Svakodnevno
likvidator
4.2.15. 15. Izrada zahtjeva za pla¢anje ra¢una Ministarstvu socijalne | Sef raéunovodstva Financijski knjigovoda Sef racunovodstva Svakodnevno
politike i mladih (iznimno obavljane pla¢anja putem virmana) likvidator
4.2.16. 16. Uplata i isplata putem blagajne, sastavljane blagajnickog | Sef racunovodstva Materijalni knjigovoda - | Financijski knjigovoda - Svakodnevno
izvjeStaja i polaganje novca od dnevnog prometa na Ziro rac. blagajnik likvidator
4.2.17. 17. Priprema dokumentacije i knjizenje na kompjuteru — Sef radunovodstva Financijski knjigovoda - Sef ratunovodstva Svakodnevno
financijsko knjigovodstvo likvidator
4.2.18. 18. Priprema dokumentacije i knjizenje na kompjuteru — Sef ra¢unovodstva Materijalni knjigovoda - | Ekonom - skladistar Svakodnevno
materijalno knjigovodstvo blagajnik
4.2.19. 19. KnjiZenje sitnog inventara i osnovnih sredstava
- primke, izdatnice Sef ra¢unovodstva Materijalni knjigovoda - | Materijalni knjigovoda — | Po potrebi
- reversi blagajnik blagajnik, ekonom-
- rashodi skladistar
4.2.20. 20. Obracun mjese¢nog zaduZenja korisnika Sef ra¢unovodstva Financijski knjigovoda - Socijalni radnik Mjesecno

likvidator
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4.2.21. 21. Fakturiranje izlaznih racuna i ispostava uplatnica Sef ra¢unovodstva Financijski knjigovoda - Socijalni radnik Mjesecno
likvidator
4.2.22. 22. Izrada tabelarnih prikaza korisnika Doma Sef raéunovodstva Financijski knjigovoda - Socijalni radnik Mjesecno
likvidator
4.2.23. 23. Poduzimanje mjera kod nepravodobne naplate izlaznih
rauna: Sef ra¢unovodstva Financijski knjigovoda - Socijalni radnik Mjesecno
- slanje opomene duznicima likvidator
- slanje obavijesti nadleZznim Centrima za socijalnu skrb
4.2.24. 24. Obracun place.
- izrada RS obrasca
- izrada ID obrasca Sef ra¢unovodstva Referent za obracun Voditelj odjela i odsjeka | Mjesecno
- izvje$céa vezana za HZMO i HZZO-a plac¢a
- zahtjev za refundaciju bolovanja od HZZO-a
- izrada obrasca M4
4.2.25. 25. Obracun ostalih materijalnih prava radnika:
- jubilarnih nagrada Sef raéunovodstva Referent za obracun Administrativni referent | Po potrebi
- pomodi za duze bolovanje plaéa
- pomodi za slucaj smrti i dr.
4.2.26. 26. KnjiZzenje izvoda Ziro-racuna Sef raéunovodstva Financijski knjigovoda - Sef racunovodstva Svakodnevno
likvidator
4.2.27. 27. Knjizenje blagajnickih izvjestaja Sef ra¢unovodstva Financijski knjigovoda - Materijalni knjigovoda - | Svakodnevno
likvidator blagajnik
4.2.28. 28. Uskladivanje financijskog knjigovodstva s pomoénim Sef ra¢unovodstva Financijski knjigovoda - Materijalni knjigovoda - | Mjesetno
knjigama likvidator blagajnik
4.2.29. 29. Uskladivanje materijalnog knjigovodstva sa skladiSnom Sef ra¢unovodstva Materijalni knjigovoda - | Ekonom - skladistar Mjesecno
evidencijom blagajnik
4.2.30. 30. Obracun honorara, ugovora o djelu, naknade za rad
¢lanovima Upravnog vijeca Sef ra¢unovodstva Administrativni referent, | Sef ra¢unovodstva Mjesecno
- izrada ID obrasca referent obracuna plac¢a
- izrada RS obrasca
4.2.31. 31. Provodenje postupaka nabave (izrada poziva za dostavu Ravnatelj, Sef Sef ra¢unovodstva, Materijalni knjigovoda — | Po potrebi

ponuda, prikupljanje ponuda, odabir ponuda, priprema
odluka o odabiru i ugovora) i nabave bagatelne vrijednosti

racunovodstva

administrativni referent

blagajnik, ekonom-
skladistar




