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DOM ZA ODRASLE OSOBE TROGIR

Tina Ujevica 11

Klasa: 550-00/19-01/287
Ur.br. 534-01-03-19-1
Trogir, sije¢anj 2019.g.

PLAN | PROGRAM RADA DOMA ZA ODRASLE OSOBE
TROGIRZA?2019.GODINU

OSNOVNI PODACI O DOMU

Dom za odrasle osobe Trogir (u daljnjem tekstu Dom) smjesten je na otoku Ciovu.
Djeluje vise od 65 godina na ovoj lokaciji. Jedini smo Dom ovog tipa na podrucju nase
Zupanije. Osniva¢ Doma Trogir je Republika Hrvatska.

Dom Trogir sastoji se od centralne zgrade samostanskog tipa, koja je sagradena u proslom
stoljecu, te objekata paviljonskog tipa sagradenih 1974.g. Centralna zgrada je pod zastitom
Ministarstva kulture. Kroz evidenciju Doma od osnivanja do danas proslo je 1427
korisnika. Najve¢i broj korisnika dolazi iz Splitsko-dalmatinske Zupanije te Sibensko-

kninske i Zadarske Zupanije.

Dom pruza usluge dugotrajnog smjestaja i organiziranog stanovanja uz podrsku stru¢nih
radnika odraslim osobama s mentalnim o$te¢enjem.

U sklopu dugotrajnog smjeStaja Dom pruza usluge brige o zdravlju, njege, socijalnog rada,
socijalne rehabilitacije, psiholoske podrsSke, radne terapije, radnih aktivnosti, fizikalne
terapije. Osim dugotrajnog smjeStaja i organiziranog stanovanja Dom pruza i uslugu

pomodi i njege u kuci -pripreme i dostave obroka.



Dom Trogir smjesten je na parceli od 4,732 m2. Kvadratura objekta obuhvac¢a povrsinu
od cca 5590.00 m2 od toga zatvoreni dio 2703,00 m2, a otvoreni dio (maslinik, dvoriste)
cca 2.887,00 m2.

Smijestaj korisnika:

Ukupno je u Domu smjeSten 91 korisnik. Od toga uslugu dugotrajnog smjestaja koristi 75
korisnika.

Uslugu organiziranog stanovanja uz podrsku stru¢nih radnika koristi 16 korisnika koji su
smjesteni u 4 stambene jedinice na prostoru grada Trogira. Navedeni kapaciteti i usluge u

skladu su s ranije utvrdenim Master planom Doma.

Struktura korisnika prema dobi, spolu i pokretnosti

U Domu je smjesteno 40 musSkaraca i 51 zena. Pokretnih korisnika je 47, teze pokretnih

33 korisnika, a nepokretnih 11 korisnika.

Dob korisnika Mladi od 50 godina | Od 50 do 65 godina | Stariji od 65 godina
Broj korisnika 8 40 43

Prostorni uvjeti smjeStaja:

Dom raspolaZe sa 22 spavaonice i 7 sanitarnih ¢vorova.

Zajednicke prostorije namijenjene korisnicima sastoje se od :

dva dnevna boravka

dvije blagovaonice

¢ajne kuhinje

prostora za radnu terapiju



- prostora za fizikalnu terapiju i druStveno-zabavne aktivnosti

U domskoj kuhinji dnevno se pripremaju obroci za korisnike usluge dugotrajnog

smjestaja, kao 1 za korisnike usluge pomoc¢i i njege u kudi.

ORGANIZACIJA RADA | OPSEG USLUGA

Broj i struktura zaposlenih prema radnom mjestu i vrsti radnog odnosa

RADNI ODNOS
ZAPOSLENICI NEODREDENO RADNO ODREDENO RADNO
VRIJEME VRIJEME
Ravnatelj 1
Strucni radnici i radnici za njegu
Socijalni radnik 1
Psiholog 1
Radni terapeut 1
Medicinske sestre 8
Fizioterapeut 1
Njegovatelji 9
Racunovodstveni-administrativni radnici
Voditelj racunovodstva 1
Financijsko- 2
racunovodstveni radnik
Administrativni referent 1
Referent obracuna place 1 1
zaStite na radu
Tehnicko 1 pomoc¢no osoblje
Ekonom-skladiStar 1
Kuéni majstor-vozac 1
Kuhar 3
Servirke 3
Pralje 3
Portiri 2
Cistacice 3
UKUPNO 38 5

Struéni radnici Doma




Stru¢ni radnici Doma su:
e socijalni radnik,
e radni terapeut,
e psiholog,
e medicinske sestre

o fizioterapeut.

Stru¢ni radnici timskim radom pomagati ¢e korisnicima u zadovoljavanju svakodnevnih
potreba koje obuhvacaju brigu o zdravlju, odrzavanje i razvijanje socijalnih veza,
rjeSavanju konfliktnih i kriznih situacija, radno terapijske i fizioterapijske aktivnosti.
Kontinuirano ¢e raditi na ocuvanju i unapredivanju njihovog mentalnog zdravlja, u cilju
Sto boljeg oporavka. Uz navedene usluge stru¢ni radnici ¢e pruzati podrSku korisnicima

koji se nalaze u stambenim jedinicama u sklopu usluge organiziranog stanovanja.

U Domu su formirana dva odjela:
1. Odjel za brigu o zdravlju i njegu korisnika

2. Odjel prehrane i pomoc¢no-tehnickih poslova

PLAN RADA SOCIJALNE RADNICE

U narednoj godini socijalna radnica Ce:

e provoditi individualne i grupne aktivnosti u radu s korisnicima

e voditi evidenciju i dokumentaciju o korisnicima

e Stititi prava, interese, imovinu smjeStenih korisnika

e razvijati i unapredivati socijalne veze korisnika unutar i izvan doma,
e sudjelovati u rjeSavanju konfliktnih situacija

e pruzati podrsku u osamostaljivanju korisnika

e suradivati sa stru¢nim i dr. djelatnicima u ustanovi i izvan ustanove,
e pratiti individualni plan korisnika i evaluaciju

e sudjelovati na stru¢nom usavrsavanju (Konferencije soc. radnika)
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sastavljati godisnji i mjeseCni program rada

svakodnevno voditi dnevnik rada

pruzati podrsku u resocijalizaciji i rehabilitaciji korisnika

suradivati s drugim domovima socijalne skrbi

suradivati s CZSS, dostavljati izvjeS¢a o korisnicima

suradivati sa obitelji korisnika, sa skrbnicima 1 prijateljima
organizirati posjete korisnika obitelji

sudjelovati u radu Komisije za prijam i otpust korisnika

sudjelovati u realizaciji smjeStaja i premjeStaja korisnika

pomagati korisniku u prilagodbi na novu socijalnu sredinu
organizirati pogrebe umrlog korisnika i odlazak na sahranu
posjec¢ivati korisnike koji se nalaze na dugotrajnom lijeCenju

voditi evidenciju izlazaka korisnika iz doma

sudjelovati u organizaciji kulturno-zabavnih i dr. aktivnosti korisnika
sudjelovati u podjeli dZzeparca i paketa korisnicima

sudjelovati u Komisiji za sastavljanje jelovnika

sudjelovati u organizaciji proslave rodendana korisnika

organizirati hodocas¢a korisnika

sudjelovati u organizaciji Sajma Dobrote

sudjelovati u radu Stru¢nog tima vezano za nove projekte

suradivati s udrugama i volonterima

suradivati s Probacijskim uredom i DrZzavnim odvjetnistvom

pruZati podrsku korisnicima u organiziranom stanovanju

pomagati korisnicima u jacanju, o€uvanju i razvijanje vjestina samostalnog
Zivljenja

sudjelovati u programima stru¢nog usavrSavanja- konferencijama, seminarima i
okruglim stolovima

dostavljati godisnja izvjes¢a MDSPM



Provedba programa rada socijalne radnice u suradnji s multidisciplinarnim timom u domu

.....

PLAN RADA RADNE TERAPEUTKINJE

Radna terapeutkinja sudjelovati ¢e :

u organiziranju i provodenju radon-terapijskih, kulturno-zabavnih, rekreativnih,
vjerskih aktivnosti s korisnicima,

u provodenju prate¢ih programa za razvijanje kulturno- higijenskih navika, brige
0 sebi, primjerenih obilka ponaSanja korisnika

odrzavanju i razvijanju socijalnih veza korisnika unutar i izvan Doma

u rjeSavanju konfliktnih situacija medu korisnicima zajedno s drugim stru¢nim
radnicima

u pruzanju podrske u osamostaljivanju korisnika

u oCuvanju dostojanstva i digniteta korisnika

u napretku korisnika i procesu njegova oporavka

U prepoznavanju rane faze pogorsanja psihickog stanja korisnika

u oc¢uvanju i razvijanju samostalnosti korisnika

ukljuc¢ivanju korisnika u Zivot i rad u Domu,

u grupnim i individualnim socioterapijskim tretmanima, sastancima stru¢nih
radnika s korisnicima,

u poticanju korisnika na radne aktivnosti, aktivnosti dnevnog zivota u podrucju
samozbrinjavanja, produktivnosti i slobodnog vremena

u pruzanju podrske korisnicima koji koriste uslugu organizirano stanovanje uz
podrsku stru¢nih radnika

u radu Komisije za prijem i otpust korisnika, radu Stru¢nog vije¢a i Stru¢nog tima
Doma

u stru¢nim edukacijama, seminarima, okruglim stolovima, kreativnim

radionicama,



e u mentorskom radu sa studentima rehabilitacijskog studija i socijalnog rada- po
potrebi,
e U suradnji s udrugama, ustanovama u RH i izvan RH, volonterima,

predstavnicima lokalne zajednice

Planirane radne aktivnosti s korisnicima su:

e pomaganje korisnika u obavljanju svakodnevnih poslova u ustanovi,
e obradivanje maslinika i vrtnih povrsina,

e Dberba maslina, flaSiranje ulja,

e uzgoj i sadnja cvijeca,

e Derba i pakiranje lavande,

e uredenje 1 ouvanje okolisa ,

Planirane kreativne aktivnosti korisnika su:
-izrada rucnih radova, pletenje, kukicanje, vezenje goblena
-izrada Cestitki 1 ukrasa za blagdane, uredivanje panoa i ukrasavanje ustanove
-oslikavanje predmeta od drva i kartona salvetnom tehnikom
-izrada ukrasnih vrecica za pakiranje lavande
-crtanje, slikanje, modeliranje

-radovi od prirodnih materijala, suhog cvijeca, lis¢a, Skoljki....

Radno-terapijske aktivnosti korisnika provoditi ¢e se sudjelovanjem korisnika u radu

navedenih grupa:

. Grupa za pomo¢ osoblju u blagovaonici,

. Grupa za pomoc¢ u vrtu,

. Grupa za pomo¢ osoblju pri njezi korisnika,

. Grupa za pomo¢ osoblju u praonici rublja,

. Grupa za pomo¢ osoblju u odrzavanju spavaonica,

. Grupa za dnevno deZurstvo,

~N O » bk~ WD =

. Kreativna grupa,



8. HigijeniCarska grupa,

9. Molitvena grupa.

Posebna pozornost biti ¢e posveéena kulturno-zabavnom i drustvenom Zivotu korisnika.
Aktivnosti ¢e obuhvatiti: proslavu blagdana, izlete u okolicu i druge gradove, posjete
muzejima, izlozbama, koncertima, puc¢kim feStama U Domu ¢e se odrZavati prigodni
zabavni programi u suradnji s osnovnim i srednjimn Skolama, kulturno umjetni¢kim
druStvima i pojedincima. I nadalje ¢emo suradivati s volonterima iz Europskih zemalja koji
¢e 1 ovo ljeto boraviti u nasoj ustanovi. Suradivati ¢emo s udrugama: Lastavice iz Splita,
Mi iz Trogira, PortAgora iz Nizozemske, Opus Dei iz Spanjolske, umirovljenika iz Marine,
KUD-om Kvadrilja iz Trogira,Lanterna iz Marine KaStelanskim mazoretkinjama, udrugom
Sv. Vinko Paulski iz Splita, Franjevackim tre¢im redom sa Ciova.

Tijekom godine planiramo prodajne izlozbe s radovima naSih korisnika: povodom
blagdana Sv. Ante ispred Doma, povodom Dana Grada u gradu Trogiru, za vrijeme adventa
u Muzeju grada. I ove godine planiramo ve¢ tradicionalni Sajam dobrote Trogir 2019. na

koji ¢emo pozvati nama srodne ustanove iz zemlje 1 inozemstva.

Aktivnosti radne terapeutkinje planirane su s ciljem da boravak naSih korisnika u Domu
bude zamjena za obiteljski dom i socijalnu sredinu u kojoj su Zivjeli.

Putem razliCitih aktivnosti i programa zelimo im ponuditi sadrzZaje koji su im poznati a 1
neke nove koji ¢e oplemeniti njihov zivot, rad i slobodno vrijeme koje provode u Domu

Trogir.

PLAN RADA PSIHOLOGINJE
U narednoj godini psihologinja ¢e:

e pruZati usluge savjetovanja, pomaganja i psihosocijalne podrske svim korisnicima
Doma
e pruzati podrsku i pomo¢ u razdoblju prilagodbe novim korisnicima Doma

e poticati razvoj prijateljstva i suradni¢kih odnosa medu korisnicima



poticati samostalnost korisnika

sudjelovati u prepoznavanju rane faze pogorsanja bolesti

pomagati korisnicima u razumijevanju simptoma bolesti

pruzati podrSku korisnicima u razvijanju odgovornosti za redovito uzimanje
propisane terapije

raditi na prevenciji rizi¢nih ponasanja

poticati razvijanje primjerenih oblika ponaSanja

uciti korisnike komunikacijskim i socijalnim vjestinama

sudjelovati i prema potrebi koordinirati kod rjeSavanja konfliktnih i dr. kriznih
situacija, te ukoliko je moguce rjeSavati i otklanjati postojece probleme i teSkoce u
kojima se moze naci korisnik

po potrebi voditi korisnike na redovne preglede kod psihijatra

nakon primjene psihodijagnostickih sredstava izraditi misljenje i prijedlog o cilju,
metodama, oblicima i sadrzajem rada s korisnicima

sudjelovati u opservaciji korisnika tijekom realizacije programa rada s korisnicima
u suradnji sa stru¢nim timom i zajedno sa korisnikom, skrbnikom i njegovom
obitelji, sudjelovati u procjeni i izradi osobno usmjerenog planiranja tj
individualnog plana rada kao i njegovom provodenju, pracenju i evaluaciji

u suradnji sa stru¢nim timom pripremati korisnike za primjenu drugih oblika skrbi
temeljem individualnog plana

sudjelovati u savjetodavnom radu s korisnicima i ¢lanovima njihove obitelji
sudjelovati u predlaganju promjena vezanih uz strucni rad i organizaciju rada

sa ¢lanovima stru¢nog tima sudjelovati u nadzoru organiziranog stanovanja
pruzati podrsku korisnicima organiziranog stanovanja kroz individualni i grupni rad
pripremati korisnike koji su kandidati za organizirano stanovanje

sudjelovati u koordinaciji rada s volonterima

organizirati proslave rodendana korisnika

sudjelovati u organiziranju ostalih znacajnijih datuma i proslava tijekom godine
sudjelovati u organizaciji izleta

voditi grupne radionice s korisnicima
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koordinirati rad s voditeljima inicijative <’Carolija darivanja’’

odrzavati web stranicu Ustanove i azurirati je u skladu s promjenama u Domu
voditi propisanu evidenciju i dokumentaciju iz djelokruga svog rada (dnevnik rada,
mjesecne planove rada i potrebna izvjesca)

sudjelovati u radu tijela Doma, Stru¢nom vijecu, Stru¢nom timu, Komisiji za prijam
i otpust korisnika, Komisiji za izradu jelovnika

sudjelovati u programima stru¢nog usavrsavanja (kongresi, konferencije, seminari,

pracenje strucne literature)

Psihologinja ¢e u suradnji s drugim stru¢nim radnicima, kroz razli¢ite oblike grupnog i

individualnog rada preventivno i psihoedukativno raditi s korisnicima u svrhu zastite

njihovog psihickog i fizickog zdravlja i poboljSanja kvalitete zivota.

PLAN RADA ODJELA ZA BRIGU O ZDRAVLJU | NJEGU KORISNIKA

U Odjelu za brigu o zdravlju i njegu korisnika obuhvatit ¢e se slijede¢i poslovi:

briga o fizickom i psihi¢kom stanju korisnika,

briga o zadovoljavanju osnovnih Zivotnih potreba korisnika (disanje, unos hrane i
tekucine, eliminacija, kretanje, odmor i spavanje, odijevanje i svlacenje, odrzavanje
normalne temperature tijela, odrzavanje osobne higijene, rekreacija...),
prikupljanje podataka koji se odnose na: promatranje opceg stanja i ocjenu
funkcionalne sposobnosti korisnika u svrhu utvrdivanja potreba za zdravstvenom
njegom, planiranja, provodenja planiranih postupaka i evaluacije,

palijativna skrb i zbrinjavanje umrlih korisnika,

sudjelovanje u pruzanju usluga u organiziranom stanovanju,

usluge fizioterapeuta.
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Plan rada medicinskih sestara u Domu za odrasle osobe Trogir temelji se na odredbama
Zakona o sestrinstvu (NN121/03, 117/08, 57/11) te Pravilnika o minimalnim uvjetima za
pruzanje socijalnih usluga (NN 40/14 i 66/15).

Odredbe Zakona o sestrinstvu odnose se na medicinske sestre koje obavljaju djelatnost

zdravstvene njege na svim razinama zdravstvene zastite, u djelatnosti socijalne skrbi i
drugim djelatnostima u kojima medicinske sestre pruzaju izravnu zdravstvenu zastitu.
Djelatnost zdravstvene njege provodi se na svim razinama zdravstvene zastite.
Zdravstvena/sestrinska njega je javna djelatnost te podlijeze kontroli zadovoljenja
standarda obrazovanja i standarda kvalitete.

Medicinska sestra u provodenju svoje djelatnosti duzna je primjenjivati svoje najbolje
stru¢no znanje, poStujuci nacelo prava pacijenta, eticna 1 stru¢na nacela koja su u funkciji
zaStite zdravlja stanovniStva i svakog pacijenta osobno.

Medicinska sestra je kao profesionalnu tajnu duzna cuvati sve podatke o zdravstvenom
stanju pacijenta.

Medicinska sestra ima pravo i obvezu stru¢nog usavrSavanja stalnim obnavljanjem
steCenih znanja 1 usvajanjem novih znanja 1 vjestina, u skladu s najnovijom dostignu¢ima
1 saznanjima iz podruc¢ja sestrinstva. Trajno stru¢no usavrSavanje provodi se

sudjelovanjem na stru€nim seminarima, tecajevima 1 stru¢nim skupovima.

Neposrednu zdravstvenu brigu o zdravlju i njegu korisnika u Domu Trogir obavljati ¢e u
2019.g: 1 glavna sestra; prvostupnica sestrinstva, 7 medicinskih sestara, 9 njegovateljica i
1 fizioterapeutkinja.
U Odjelu za brigu o zdravlju i njegu korisnika poslovi se dijele na:

e poslovi glavne medicinske sestre — voditeljice Odjela

e poslovi medicinske sestre i njegovatelja

e poslovi fizioterapeuta
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PLAN RADA GLAVNE MEDICINSKE SESTRE

Kompetencije medicinske sestra prvostupnice; voditeljice Odjela obuhvacaju:

- utvrduje potrebe pacijenta za zdravstvenom njegom,

- planira,organizira,provodi i procijenjuje kvalitetu zdravstvene/sestrinske njege,

- sudjeluje u procesu ocuvanja zdravlja i spre¢avanju nastanka bolesti,

- nadzire rad svih radnika koji na bilo koji na¢in utjecu na proces provodenja zdravstvene
njege,

-odgovorna je za evidentiranje svih provedenih postupaka i aktivnosti provodenja
zdravstvene njege tijekom 24 sata,

-sudjeluje u istrazivackom radu.

Glavna sestra- voditeljica Odjela brige o zdravlju i njege korisnika u Domu Trogir u
narednoj godini Ce:

e rukovoditi radom odjela,

e izradivati mjese¢ni i godisSnji plan rada,

e sudjelovati u izradivanju Plana i programa rada Doma,

e dostavljati Izvjesc¢e o radu odjela,

e organizirati provodenje usluge primarne zdravstvene zastite korisnika u Domu uz
suradnju s lije¢nikom opce prakse (jednom tjedno i po potrebi ),

e organizirati provodenje usluge stomatologa i ginekologa, te ostale specijalisticke
preglede pri Domu zdravlja prema potrebi,

e organizirati specijalisticke preglede u poliklinici po preporuci izabranog lije¢nika,

e suradivati sa struénim i drugim djelatnicima u ustanovi 1 izvan ustanove ,

e osigurati posjete korisnicima,

e osigurati odgovarajucu pratnju korisniku,

e U suradnji s ostalim struénim djelatnicima i izabranim lije¢nikom organizirati
redovite kontrole psihijatru i raditi na dolasku psihijatra u ustanovu za funcionalno
ovisne korisnike,

e suradivati s obitelji korisnika i obavjeStavati ih o zdravstvenom stanju korisnika i
novonastalim promjenama, te postupcima,

e poduzimati potrebne radnje u sluc¢aju smrti korisnika,

e voditi evidenciju oboljenja korisnika,
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nadzirati prehranu i sudjelovati u izradi jelovnika i dijetalne prehrane,

organizirati potrebna cijepljenja (jednom godisnje i po potrebi),

suradivati sa epidemiologom u Domu zdravlja Trogir,

kontrolirati sterilizaciju instrumenata i zavojnog materijala,

kontrolirati ispravnost sanitarnih knjiZica i polaganje higijenskog minimuma,
nadzirati kontrolu dezinfekcije prostorija u domu,

organizirati odvoz infektivnog otpada jednom tjedno,

nabavljati ortopedska pomagala (invalidska kolica, Stake, hodalice aparati za Secer,
slusni aparati, naocale, zubna proteza, antidekubitalne madrace, sredstva za
inkontinenciju (pelene, ulosci...) i educirati korisnike za upotrebu,

sudjelovati u radu Stru¢nog vijeca i Stru¢nog tima Doma,

sudjelovati u radu Upravnog vijeca (predstavnica radnika),

sudjelovati u radu HACCP tima,

sudjelovati u radu Komisije za prijam i otpust korisnika, u realizaciji smjestaja i
premjestaja korisnika,

sudjelovati u radu Povjerenstva za sprecavanje i suzbijanje bolnickih infekcija,
sudjelovati u izradi i prac¢enju individualnog plana za korisnike i evaluaciji,
sudjelovati u rjeSavanju konfliktnih situacija s korisnicima, individualnim
pristupom i u suradnji sa stru¢nim radnicima,

sudjelovati u svim hitnim intervencijama uz konzultaciju lije¢nika,

pruzati podrsku i usmjeravanje korisnika,

nadzirati provodenje mjera sprjeCavanja nastanka komplikacija dugotrajnog
lezanja,

planirati, nabavljati i kontrolirati uporabu lijekova koji nisu na listi HZZO-a,
sudjelovati u grupnim i individualnim socioterapijskim tretmanima,

stru¢no se usavrsavati,

organizirati sudjelovanje radnika u odjelu na stru¢nim skupovima, seminarima,
organiziranim predavanjima, nabavu strucne literature,

suradivati S volonterima, udrugama, ustanovama, lokalnom zajednicom,

gradanima,
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e pruzati usluge mentorstva u obuci za medicinsku sestru i njegovatelja,
e sudjelovati u pruzanju podrske korisnicima organiziranog stanovanja,

e nadzirati rad medicinskih sestara, njegovatelja i fizioterapeuta

PLAN RADA MEDICINSKIH SESTARA

Svrha sestrinske djelatnosti jest zaStita zdravlja, pojedinca, obitelji i sveukupnog
pucanstva. Kompetencije medicinske sestre obuhvacaju znanja i vjeStine odredene
¢lankom 39. Stavkom 3. Zakona o reguliranim profesijama i priznavanju inozemnih
stru¢nih kvalifikacija (N.N.br 124/09) te spoznaje i postupke planiranja, organiziranja,
provodenja i procjene kvalitete provedene zdravstvene/sestrinske njege sukladno razinama
obrazovanja.

Medicinska sestra s temeljnom naobrazbom iz ¢lanka 7. Zakona o sestrinstvu:

- primjenjuje znanja i vjestine iz podrucja zdravstvene skrbi, osnovnih predmeta struke i
drustvene skupine predmeta u razumijevanju fizioloSkih funkcija i ponaSanja zdravih i
bolesnih pojedinaca kao i odnosa izmedu zdravstvenog stanja pojedinca 1 njegovog
fizickog i drustvenog okruzenja,

-primjenjuje nacela sestrinske etike- etickog kodeksa medicinksih sestara,

-primjenjuje deklaracije o ljudskim pravima i pravima bolesnika,

-osigurava povjerljivost i sigurnost pisanih i usmenih informacija dobivenih obavljanjem
profesionalnih duznosti,

-primjenjuje vazece propise u obavljanju profesionalne duznosti,

-sudjeluje u planiranju, pripremanju, provodenju osnovne zdravstvene/sestrinske njege u
skladu sa standardiziranim postupcima i samovrednovanjem rada,

-sudjeluje u planiranju, pripremanju i provodenju i izvodenju medicinsko- tehnickih
zahvata zdravih i bolesnih pojedinaca,

-poti¢e 1 pomaze bolesniku u zadovoljavanju osnovnih zivotnih aktivnosti postujuci
njegovo ljudsko dostojanstvo i kulturoloske razlicitosti,

-sudjeluju u unapredenju i osiguravanju kakvocée postupaka zdravstvene/sestrinske njege,
-vodi zdravstvenu dokumenatciju i dokumenatciju zdravstvene njege, izvjescuje ¢lanove

zdravstvenog tima poStujuci tajnost podataka,
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-prepoznaje Zivotno ugroZzenog pojedinca i primjenjuje hitne medicinske postupke
sukladno kompetencijama,

-sudjeluje u zdravstvenom odgoju pojedinca, obitelji i zajednice svih zivotnih dobi s ciljem
promicanja zdravlja i zdravog nacina zivota,

-primjenjuje postupke ocuvanja zdravlja i zdravog okolisa te skrb za osobnu
sigurnost,sigurnost pojedinca i zajednice.

-primjenjuje pravila zastite na radu i rada na siguran nacin.

-primjenjuje vjeStine komuniciranja s ¢lanovima tima za zdravstvenu/sestrinsku njegu i
ostalim osobljem te s korisnikom, njegovom obitelji i zajednicom,

- razvija samostalnost i samoinicijativnost u radu u okviru profesionalne odgovornosti,
-sudjeluje u radu zdravstvenog i multidisciplinarnog tima u okviru profesionalne
odgovornosti,

-razvija odgovornost za cjelozivotno ucenje, profesionalni razvoj i unapredenje
kompetencije u skladu s potrebama trZista rada,

-sudjeluje u izobrazbi ucenika 1 stru¢nom usavrSavanju zdravstvenog osoblja.

Medicinska sestra obvezna je evidentirati sve provedene postupke u sestrinsku
dokumentaciju za svakog pojedinog korisnika na svim razinama zdravstvene zastite.

U slucaju kada korisnik svjesno odbija ordinirani postupak ili primjenu ordinirane terapije
obvezna je odmabh izvjestiti ovlastenog lijecnika.

Medicinska sestra ne smije provoditi postupke koji nisu u podru¢ju njezine djelatnosti, a

mogu izravno ili neizravno nastetiti bolesniku.

Brigu o zdravlju u 2019.g.u Domu Trogir provoditi ¢e 7 medicinskih sestara i obuhvacati
ce:

e pracenje opceg zdravstvenog stanja korisnika - promatranje i evidentiranje
opceg izgleda, funkcionalnosti, promjene ponasanja i drugih pokazatelja
zdravstvenih teskoca,

e mjerenje vitalnih znakova: tlaka, pulsa, temperature te unoSenje u knjigu
dnevnog izvjesca za svakog korisnika,

e pojacano pracenje korisnika pod psihofarmakoterapijom i korisnika u

pogorsanom stanju,
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davanje peroralne terapije po uputi lije¢nika,

mijenjanje katetera korisnicama, stome, davanje klizme i ostale intervencije
po indikaciji lije¢nika,

sudjelovanje u pripremi i izvodenju jednostavnih medicinsko- tehnickih
zahvata,

pozivanje lije¢nika iz hitne sluzbe za hitne intervencije; davanje hitne
pomoc¢i u okviru svoje osposobljenosti do dolaska lije¢nika,

savjetodavni rad i podrska korisniku i ¢lanovima obitelji

odrZavanje higijene korisnika i njihovog Zivotnog prostora,

procjena stanja rane i saniranje iste,

primjena 1 poucavanje tehnikama pravilnog postavljanja i pomicanja
korisnika,

provodenje tehnike prikupljanja uzoraka,

provodenje zdravstvenog odgoja,

vodenje temeljne dokumentacije,

sudjelovanje u palijativnoj skrbi korisnika i u obla¢enju umrlih prema
potrebi,

sudjelovanje u sprije¢avanju komplikacija dugotrajnog lezanja; mijenjanje
poloZaja, podizanje u invalidska kolica, suradnja sa fizioterapeutkinjom,
sudjelovanje u multidisciplinarnom rjeSavanju problema korisnika,
organiziranje pratnje pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zastite i
specijalistickih zdravstvenih usluga,

provodenje mjera sprijeavanja i suzbijanja bolnickih infekcija,
sudjelovanje u radu Stru¢nog vijeca,

struéno usavrSavanje, sudjelovanje na seminarima i organiziranim
sastancima

sudjelovanje u pruzanju podrske korisnicima u organiziranom stanovanju,

jacanju, odrzavanju i razvijanju vjestina samostalnog zivljenja korisnka.
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NJEGA KORISNIKA

Medicinske sestre ¢e u 2019.g. uz njegovateljice svakodnevno provoditi neposrednu

zdravstvenu zaStitu 1 njegu korisnika tijekom 24 sata koja ¢e ukljucivati:

odrzavanje osobne higijene korisnika (obavljanje osobne higijene, pomo¢
pri obavljanju osobne higijene, oblacenje/ pomo¢ kod oblacenja i svlacenja
korisnika)

podjelu obroka i hranjenje/ pomo¢ kod hranjenja korisnika,

provodenje dijetalne prehrane korisnika,

pomoc¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika,

dezinfekcija pomagala i ostalog upotrebljenog pribora i instrumenata,

provodenje preventivnin mjera u sprije¢avanju posljedica dugotrajnog

leZanja; dekubitusa, kontraktura, tromboze i respiratornih komplikacija,

sudjelovanje u pratnji pri ostvarivanju usluga zdravstvene zastite izvan
doma,

nadziranje i odrzavanje higijene korisnickih prostorija, inventara,
posteljnog rublja i osobne garderobe korisnika,

uoCavanje promjena na korisniku i izvjeStavanje medicinskog osoblja,
sudjelovanje u raznim aktivnostima, u provedbi mjesec¢nih rodendanskih

proslava, u pratnji pojedinac¢nih i grupnih izlazaka korisnika izvan doma

PLAN RADA FIZIOTERAPEUTA

Fizikalnu terapiju u Domu u 2019.g. obavljati ¢e fizioterapeutkinja a ukljucivati ¢e:

izradivanje mjesecnog i godiSnjeg plana fizioterapeuta,

suradnju s specijalistom fizijatrom u vezi provodenja individualne terapije,
procjenu, utvrdivanje funkcionalnog statusa, planiranje, intervenciju i
evaluaciju,

vodenje evidencije i dokumenatacije sukladno pozitivnim propisima,
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e svakodnevno organiziranje jutarnje gimnastike, rekreativne aktivnosti s
grupama korisnika,

e primjenjivanje  kinezioterapijskih postupaka u rehabilitaciji korisnika
(vjezbe za relaksaciju i individualnu medicinsku gimnastiku)

e vjeZzbe plivanja korisnika u grupama u ljetnim mjesecima,,

e Setnje s grupama korisnika i odlasci na izlete,

e manualnu terapiju, terapijske vjezbe,

e koordinaciju i komunikaciju s korisnikom, po potrebi s njegovom obitelji,

e funkcionalni trening,
e opskrbu pomo¢nim sredstvima i pomagalima
e sudjelovanje kod provodenja razliCitih rekreativnih aktivnosti S
korisnicima, u suradnii sa drugim stru¢nim radnicima,
e sudjelovanje u radu Stru¢nog vijeca,
¢ sudjelovanje na seminarima i struénim sastancima.
Intervencija moZe biti usmjerena na prevenciju oStecenja, funkcionalnih ograni¢enja,

nesposobnosti i ozljeda ukljucujuéi unapredenje i odrzavanje zdravlja.

PLAN RADA ODJELA PREHRANE I POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA

Usluge nabave i odrzavanja

U ovom odjelu rade 1 ku¢ni majstor, 1 ekonom, 3 Cistadice, 2 portira i 3 pralje kojima
rukovodi voditelj Odjela prehrambeno-tehni¢kih poslova. Poslove ¢iS¢enja obavljaju 3
Cistacice, koje su rasporedene u dvije smjene. Rad u praonici je organiziran u dvije smjene.

Usluge pranja i peglanja posteljine i osobnog rublja korisnika su svakodnevne.
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Prehrana korisnika

Na poslovima pripreme hrane u Domu rade 3 kuhara i 3 pomo¢na kuhara. Oni svakodnevno
pripremaju i serviraju tri glavna obroka, meduobroke i dijetalne obroke. Podjelu obroka i
hranjenje nepokretnih korisnika obavljaju medicinske sestre i njegovateljice.

Jelovnik se sastavlja na temelju zadanih normativa sukladno Odluci o standardima
materijalnih troSkova-prehrane u organizacijama socijalne skrbi koju je donio Republicki
fond socijalne zastite 1992.godine.

U izradi jelovnika sudjeluju: glavna kuharica, glavna medicinska sestra socijalni radnik,
psiholog, radni terapeut i korisnik. Jelovnik se sastavlja za naredni mjesec i objavljuje na

oglasnoj plo¢i Doma.

STRUCNO USAVRSAVANJE ZAPOSLENIKA

Struéni radnici Doma kontinuirano sudjeluju u raznim oblicima opceg i stru¢nog
usavrSavanja kroz sudjelovanje na stru¢nim kongresima, konferencijama, seminarima

edukacijama, okruglim stolovima te kontinuiranim pracenjem stru¢ne literature.

Mijere iz zastite na radu provode se kontinuirano i u skladu sa Zakonom o zastiti na radu.
Svi radnici u Domu osposobljeni su za rad na siguran na¢in. U okviru odjela prehrane 1
pomocno-tehni¢kih poslova prate se sanitarni HACCP propisi, obavljaju se sanitarni

pregledi i obnavljaju znanja iz higijenskog minimuma.

SURADNJA S USTANOVAMA, UDRUGAMA | LOKALNOM ZAJEDNICOM

Dom odrZava dobru suradnju s nadleznim centrima za socijalnu skrb i drugim srodnim
ustanovama za djecu i odrasle osobe kako u Hrvatskoj, tako i u inozemstvu. Medu njima
se isticu Dom za odrasle osobe Zemunik, Sveti Frane Zadar, Centar za rehabilitaciju “Mir”,
Centar za rehabilitaciju ,,Fra Ante Sekelez®, dje¢ji dom Maestral i dr.

Od ostalih ustanova na podru¢ju naseg grada, izdvajamo Osnovnu §kolu “Petar Berislavi¢”
i Osnovnu Skolu “Majstor Radovan” ¢iji ucenici i nastavnici organiziraju priredbe za nase

korisnike, naj¢esc¢e povodom blagdana.
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Dugogodisnju suradnju imamo s udrugama Vinko Paulski i Lastavice iz Splita, Udrugama

MI, Franjevacki tre¢i red 1 TOMS iz Trogira.

Dom kontinuirano promic¢e volonterstvo te ¢e i ove godine nastaviti suradnju sa studentima
iz razli¢itih europskih zemalja. Oni ¢ée tijekom ljetnih mjeseci boraviti u naSem Domu te se
ukljuéiti u aktivnosti s korisnicima. Volonteri svojim angaZzmanom donose nova znanja,

vjestine, ideje i predstavljaju dodatnu pomo¢ u pruzanju socijalnih usluga.

Dom aktivno suraduje s lokalnom zajednicom, gradom Trogirom i okolnim op¢inama.
Zupanija Splitsko-dalmatinska redovno podupire naSe projekte i nastojanja kojima je cilj

unaprjedivanje kvalitete zivota korisnika u Domu.

ODNOSI S JAVNOSCU

Dom planira nastaviti dobru suradnju s medijima, gradskim i Zupanijskim radio i tv
postajama, tiskovnim medijima. Sva dogadanja u Domu objavljuju se 1 na sluzbenoj

internetskoj stranici Doma.
ZAKLJUCAK

Cilj Doma je kontinuirano poboljSanje kvalitete Zivota korisnika u skladu s naSim
moguénostima. Uz podrsku Ministarstva za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku
planiramo zapoceti projekt rekonstrukcije centralne zgrade Doma. U tijeku je prikupljanje
potrebne dokumentacije u svrhu ishodovanja gradevinske dozvole. Osim toga, nastavljamo
sa Sirenjem izvaninstitucionalnih usluga. U pripremi je otvaranje nove stambene jedinice u
lokalnoj zajednici u koju ¢e biti smjestena Cetiri korisnika te razvijanje usluge pomoci i

njege u kuci.
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PLAN INVESTICIJA ZA 2019.-2021.GODINU

Dom za odrasle
osobe Trogir

R.br

Opis planirane
nabave
nefinancijske
imovine

(vrsta i opis
ulaganja)

ObrazloZenje prijedloga
plana

Racun i
naziv
rac¢una
prema
racunskom
planu

Planirani iznos s PDV-om

2019.g.

2020.g.

2021.9.

Ukupno
2019.-2021.9.

™'Sifra ustanove

3

5

9=(6+7+8)

4124 -
ostala prava

4212 -
poslovni
objekti

4221 -
uredska
oprema i
namjestaj

190.000

190000

4223 -
oprema za
odrzavanje
i zastitu

4227-
uredaji,
strojevi i
oprema za
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ostale
namjene

4511 -
dodatna
ulaganja na
gradevinski
m
objektima

1150000

1000000

2150000

4521 -
dodatna
ulaganja na
postrojenji
mai
opremi

4531 -
dodatna
ulaganja na
prijevozni
m
sredstvima

130000

10.

UKUPNO (Sifra
ustanove):534

1.470.00
0

1.000.000

2.340.000
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PriloZeni plan investicija za 2019.-2021.g usvojen je u rujnu 2018.g za vrijeme biv3e ravnateljice.

Novi ravnatelj koji je stupio na duznost dana 01.11.2018.g planira u ovom izvjeStajnom razdoblju:
e rekonstrukciju postojece centralne zgrade
e ostakljivanje predprostora na paviljonima
e izmjeStanje praonice u adekvatniji prostor

e nabavu novih perilica i susilica
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TABELARNI PRIKAZ GODISNJEG PROGRAMA RADA — 2019.

Dom za odrasle osobe Trogir

RED. PROGRAM - ZADATAK / AKTIVNOST NOSITELJ 1ZVRSITELJI SURADNIK ROK

BR. 1ZVRSENJA
1. 2. 3. 4. 5. 6.

1. 1. POSLOVI SOCIJALNOG RADA, PSIHOLOGA | RADNIH AKTIVNOSTI

VODENJE EVIDENCLJE I
DOKUMENTACIJE SUKLADNO
POZITIVNIM PROPISIMA

Struc¢ni radnici

Struc¢ni radnici

Kontinuirano

Izrada godisnjeg plana i mjese¢nih planova rada, | Strucni tim Strucni radnici Kontinuirano
plana stru¢nog rada Doma, prijedloga plana i

programa rada Doma

Izvjesca i evaluacije rada Strucni tim Strucni tim Povremeno

Stru¢no usavrSavanje (seminari, predavanja,
tribine)

MDSPM, Komore,
Ustanove

Struéni i ostali
radnici

Kontinuirano

Suradnja s udrugama, ustanovama, lokalnom Stru¢ni tim Strudni i ostali Po potrebi
zajednicom, gradanima radnici
Suradnja s volonterima Struéni tim Struéni i ostali Vanjski suradnici Povremeno
radnici
Suradnja s probacijskim uredom i drZzavnim Socijalni radnik Strucni i ostali Vanjski suradnici Povremeno
odvjetnistvom radnici
Mentorstvo Strucni tim Socijalni radnik, Vanjski suradnici Povremeno
psiholog, radni (fakulteti, HZZ)
terapeut, glavna
medicinska sestra,
voditeljica
racunovodstva
Izrada statisti¢kih izvjestaja za potrebe Drzavnog | Socijalni radnik Socijalni radnik Godisnje, po
zavoda za statistiku potrebi
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1.1.

1.1. INDIVIDUALNI RAD

1.1.1. 1. Rad s buduéim korisnikom
1.1.1.1 Informiranje gradana koji su predali zahtjev o Socijalni radnik Socijalni radnik CZSS Kontinuirano
statusu molbe i moguénosti smjeStaja
1.1.1.2. Obrada zahtjeva za smjeStaj — donoSenje odluka i | Komisija za prijam i | Socijalni radnik CZSS, lijecnik Kontinuirano
dostava Centrima otpust korisnika obiteljske medicine
1.1.13. Priprema i vodenje zapisnika Komisije za prijam Clanovi Komisije za
i otpust Korisnika Predsjednik komisije | Socijalni radnik prijam i otpust Po potrebi
za prijam i otpust korisnika, CZSS,
psihijatar, lije¢nik
obiteljske medicine
1.1.1.4. Priprema buduceg korisnika za smjestaj Socijalni radnik Sacijalni radnik, CZSS, skrbnici, obitelj | Kontinuirano
psiholog, radni
terapeut, glavna
medicinska sestra
1.1.15. Individualni razgovori s korisnikom Socijalni radnik Struéni tim CZSS, obitelj Kontinuirano
1.1.2. 2. Smjestaj korisnika
1.1.2.1 Osigurati korisniku ugodan prihvat u domu Strucni tim Strucni radnici Ostali radnici, vanjski | Kontinuirano
(upoznavanije sa korisnicima i djelatnicima suradnici, CZSS,
Doma) obitelj, skrbnici
1.1.3. 3. Rad s novim korisnikom
1.1.3.1 U svakodnevnom kontaktu pomo¢i korisniku u Strucni tim Strucni radnici Obitelj, skrbnici i Kontinuirano
prilagodbi na novu sredinu, poticanje za rad vanjski suradnici
1.1.3.2. Izraditi individualni plan rada s korisnikom, Strucni tim Stru¢ni radnici
ukljuciti korisnika u grupu CZSS, obitelj, Kontinuirano
skrbnici
1.1.4. 4. Rad s korisnicima koji borave u Domu
1.1.4.1. Pomo¢ u odrzavanju, razvijanju i unapredenju Struéni tim Struéni radnici Ostali radnici, CZSS, Kontinuirano
socijalnih veza u domu i izvan doma i rjeSavanje obitelj, skrbnici
konfliktnih situacija
1.1.4.2. Pomo¢ korisniku u rje$avanju problema koje sam | Struéni tim Struéni radnici Obitelj, vanjski Kontinuirano

ne moZze rijesiti, savjetodavni rad s korisnikom

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

1.1.4.4. Obitelj, skrbnici,
Preseljenja korisnika zbog pogorsanja Socijalni radnik, Socijalni radnik, nadlezne institucije i Po potrebi
zdravstvenog stanja ili pruzanja adekvatne skrbi | glavna medicinska psiholog, glavna vanjski suradnici —

sestra medicinska sestra lije¢nici/spec., bolnice

1.1.45. Ucenje komunikacijskih i socijalnih vjestina Psiholog Struéni radnici Ostali radnici Kontinuirano

1.1.4.6. Ukljucivanje socijalno izoliranih korisnika u Strucni tim Strucni radnici Ostali radnici, obitelj Kontinuirano
grupni rad i domske aktivnosti te kontakt s
obitelji

1.1.4.7. Organiziranje kulturno zabavnih aktivnosti, radne | Stru¢ni tim Strucni radnici Ostali radnici, vanjski | Kontinuirano
terapije, proslave rodendana i rekreativnih suradnici
aktivnosti

1.1.4.8. Suradnja s obitelji korisnika Socijalni radnik Stru¢ni tim Lije¢nik, CZSS Kontinuirano

1.1.5. 5. Prestanak boravka korisnika u domu

1.15.1. Pomo¢ korisniku povodom preseljenja u drugu Socijalni radnik Struéni tim Obitelj, skrbnici, Po potrebi
ustanowvu ili povratak kuci nadlezne institucije

1.15.2. Organizacija pogreba Socijalni radnik Socijalni radnik, Obitelj, CZSS, Po potrebi

medicinske sestre pogrebno poduzece

1.1.6. 6. Rad s obitelji korisnika prilikom useljenja i | Socijalni radnik Struéni radnici CZSS, nadlezne Po potrebi
tijekom boravka u domu institucije

1.1.7. 7. Rad s korisnikom u organiziranom
stanovanju

1.1.7.1 Grupa za ucenje vjestina samostalnog Zivljenja Strucni tim Strucni i drugi Po potrebi

radnici

1.1.7.2. Pomo¢ u odrzavanju, razvijanju i unaprjedivanju | Socijalni radnik, Stru¢ni radnici Ostali radnici Kontinuirano
socijalnih veza i rjeSavanju konfliktnih situacija psiholog

1.1.7.3. Pomo¢ korisniku u rje$avanju problema koje sam | Socijalni radnik, Svi struéni radnici Ostali radnici Kontinuirano
ne moze rijesiti psiholog, glavna

medicinska sestra
1.1.7.4. Nadzor i podrska korisnicima u samostalnom Stru¢ni tim Stru¢ni radnici Ostali radnici Kontinuirano

Zivotu
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1.1.7.5. Savjetodavni rad s korishikom Stru¢ni tim Stru¢ni radnici Ostali radnici, vanjski | Po potrebi
suradnici

1.2. 1.2. PSIHOLOSKA PODRSKA

1.2.1. Pruzanje pomo¢i i podrske korisniku u razdoblju | Psiholog Strucni tim Stru¢ni i ostali radnici | Po potrebi
adaptacije

1.2.2. PsiholoSka obrada korisnika Psiholog Psiholog Psihijatar Po potrebi

1.2.3. Psiholosko osnazivanje i prevencija rizi¢nih Psiholog Strucni radnici Psihijatar Kontinuirano
situacija

1.2.4. Razvijanje i podrZavanje interpersonalnih odnosa | Psiholog Stru¢ni radnici Psihijatar Kontinuirano
korisnika

1.2.5. Edukacija i savjetodavni rad sa skrbnicima Psiholog Strucni radnici Kontinuirano
1.3. GRUPNI RAD

1.3.1. 1. Sastanci s korisnicima Struéni tim Struéni radnici Ostali radnici Tjedno

1.3.2. 2. Grupni razgovori Struéni tim Stru¢ni radnici Ostali radnici Tjedno

1.3.3. 3. Kreativna grupa

1.33.1L Izrada Cestitki Radni terapeut Radni terapeut Ostali radnici Prigodno

1.3.3.2. UkraSavanje doma Radni terapeut Radni terapeut i Ostali radnici Prigodno

drugi radnici

1.3.3.3. Uredivanje panoa Radni terapeut Radni terapeut Prigodno

1.3.3.4. Ru¢ni radovi Radni terapeut Radni terapeut Tjedno

1.3.3.5. Crtanje i slikanje Radni terapeut Radni terapeut Tjedno

1.3.3.6. Modeliranje Radni terapeut Radni terapeut Povremeno

1.3.3.7. Oslikavanje predmeta Radni terapeut Radni terapeut Povremeno

1.3.3.8. Izrada lavandinih vrecica Radni terapeut Radni terapeut Povremeno
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1.3.3.9. Salvetna tehnika i decoupage Radni terapeut Radni terapeut Povremeno
1.3.4. 4. Radne grupe
1.3.4.1. Pomaganje u blagavaonici Radni terapeut Radnici u kuhinji Struéni radnici Svakodnevno
1.3.4.2. Pomaganje u praonici rublja Radni terapeut Radnici u praonici Struéni radnici Svakodnevno
1.3.4.3. Pomaganje u pospremanju spavaonica Radni terapeut Medicinske sestre i Struéni radnici Svakodnevno
njegovatelji
RED. PROGRAM - ZADATAK / AKTIVNOST NOSITELJ IZVRSITELJI SURADNIK ROK
BR. IZVRSENJA
1.3.4.4. Pomaganje pri njezi korisnika Glavna medicinska Medicinske sestre i Stru¢ni radnici Svakodnevno
sestra, radni terapeut | njegovatelji
1.3.45. Cis¢enje okolisa Radni terapeut Radnici u tehni¢koj Struéni radnici Svakodnevno
sluzbi
1.3.4.6. Grupa vrtlara Radni terapeut Drugi radnici Vanjski suradnici Povremeno
1.3.5. 5. Grupa za deZurstvo Strucni tim Strucni radnici Svakodnevno
1.3.6. 6. Rekreativne grupe
1.3.6.1. Gimnastika
Fizioterapeut Fizioterapeut Tjedno
1.3.6.2. Igre loptom, mali nogomet (turniri) Fizioterapeut Fizioterapeut i ostali
radnici Povremeno
1.3.6.3. Bocanje Fizioterapeut Fizioterapeut i ostali Povremeno
radnici
1.3.6.4. Setnje Struéni tim Struéni i ostali Volonteri/povremeno | Kontinuirano
radnici
1.3.6.5. Pikado Psiholog Psiholog i ostali Tjedno
radnici
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1.3.6.6. Odlasci na more, plivanje Fizioterapeut Stru¢ni i ostali Volonteri Sezonski
radnici
1.3.7. 7. Drustvene igre Psiholog Stru¢ni i ostali Tjedno
radnici
1.3.8. 8. Projekcije filmova Psiholog Struéni i ostali Prigodno
radnici
1.4. KULTURNO-UMJETNICKA DOGADPANJA, AKCIJE | MANIFESTACIJE
RED. PROGRAM - ZADATAK / AKTIVNOST NOSITELJ IZVRSITELJI SURADNIK ROK
BR. IZVRSENJA
1.4.1. 1. I1zloZbe i manifestacije
1.4.1.1. Dani otvorenih vrata, mjerenje tlaka i SeCera Radni terapeut Stru¢ni i ostali Vanjski suradnici 4x godisnje, po
I1zloZbe rukotvorina korisnika : radnici (muzej, udruge i potrebi
-blagdan sv.Ante lokalna zajednica)
-Dan Grada Trogira
-Sajam dobrote
-BoZi¢ni sajam
1.4.1.2. Medunarodna manifestacija maslinara u Splitu Voditelj Struéni i ostali 1x godisnje
prehrambenih radnici
poslova
1.4.1.3. Sajam dobrote Trogir 2019. Struéni tim i voditelji | Struéni i ostali Lokalna zajednica 1x godidnje
odjela radnici
1.4.2. 2. Proslave i blagdani
1.4.2.1. Proslave rodendana korisnika Psiholog, socijalni Strucni i ostali 1x mjese¢no
radnik radnici
1.4.2.2. Obiljezavanje Svjetskog dana bolesnika (Gospa Strucni tim Strucni i ostali Zupnik 11. veljace
Lurdska) radnici
1.4.2.3. Proslava Valentinova Radni terapeut Stru¢ni i ostali Udruge, vanjski 14. veljace
radnici suradnici
1.4.2.4. Priprema i obiljeZavanja maskenbala Radni terapeut, Strudni i ostali OzZujak

psiholog

radnici

30




1.4.25. ObiljeZavanja Dana Zena Socijalni radnik, Strucni i ostali 8. ozujka
fizioterapeut radnici
1.4.2.6. Dan Doma (blagdan Sv. Josipa) Stru¢ni tim Strudni i ostali 19. oZujak
radnici
1.4.2.7. Obiljezavanje i priprema Uskrsa Strucni tim Strucni i ostali Vanjski suradnici, 21.travnja
radnici volonteri, udruge
1.4.2.8. Trogir srednjovjekovni grad Medicinske sestre, Strucni i ostali Lokalna zajednica Svibanj
fizioterapeut radnici
1.4.2.9. Manifestacije Trogirskog kulturnog ljeta (izlozbe | Psiholog Strucni i ostali Udruge, muzeji, Lipanj, srpanj,
koncerti, pucke feste) radnici lokalna zaednica kolovoz
1.4.2.10. | Obiljezavanje dana Domovinske zahvalnosti Radni terapeut, Struéni i ostali Grad Trogir 5. kolovoza
(koncert, pucka festa) psiholog i socijalni radnici
radnik
1.4.2.11. | Obiljezavanje Dana neovisnosti (koncert, Radni terapeut, Struéni i ostali Grad Trogir 8. listopada
domjenak) psiholog i socijalni radnici
radnik
1.4.2.12. | Obiljezavanje dana mentalnog zdravlja Glavna medicinska Strucni i ostali 10.listopada
sestra, psiholog radnici
1.4.2.13. | Obiljezavanje svjetskog dana Secerne bolesti Glavna medicinska Struéni i ostali 14.studeni
sestra radnici
1.4.2.14. | Obiljezavanje Dana grada Stru¢ni tim Stru¢ni i ostali Lokalna zajednica Studeni
radnici
1.4.2.15. | Obiljezavanje blagdana Sv. Nikole i Sv. Lucije Strucni tim Strucni i ostali Vanjski suradnici, Prosinac
radnici udruge, volonteri,
gradani
1.4.2.16. | Priprema i proslava Bozi¢a (priredbe, izloZbe, Struéni tim Struéni i ostali Vanjski suradnici Prosinac
koncerti, pokloni, posjete, domjenak, donacije, radnici (udruge, ustanove,
projekcije) gradani, lokalna
zajednica)
1.4.2.17. | Priprema i docek Nove godine Glavna medicinska Strucni i ostali Prosinac
sestra radnici
1.4.3. 3. Izleti Strucni tim Strucni i ostali Vanjski suradnici, Povremeno

radnici

udruge, volonteri
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1.4.4. 4. Vjerske aktivnosti
1.4.4.1. Obredi Sv. mise Strucni radnici Strucni i ostali Zupnik, udruge Tjedno, po potrebi
radnici
1.4.4.2. Molitvena grupa Radni terapeut Strucni i ostali Tjedno
radnici
1.4.4.3. Odlazak na groblje Strucni radnici Strucni i ostali Povremeno
radnici
1.4.4.4. Hodocas¢a Socijalni radnik Struéni i ostali Vanjski suradnici Povremeno
radnici (udruga Sv. Vinko
Paulski)
1.4.4.5. Sakrament svete ispovijedi Socijalni radnik Strucni i ostali Zupnik Povremeno
radnici
2. ODJEL POJACANE NJEGE I BRIGE O ZDRAVLJU, POMOCI I NJEGE U KUCI I DNEVNOG BORAVKA
VODENJE EVIDENCIJE I DOKUMENTACIJE SUKLADNO POZITIVNIM PROPISIMA
RED. 2.1. PROGRAM - ZADATAK / AKTIVNOST NOSITELJ IZVRSITELJI SURADNIK ROK
BR. IZVRSENJA
2.1.1. Izrada mjese¢nog i godiSnjeg plana rada Glavna medicinska Glavna medicinska Medicinske sestre, Kontinuirano
sestra sestra, fizioterapetu njegovateljice
212 Izvjesc¢a i evaluacije rada Glavna medicinska Glavna medicinska Medicinske sestre i Kontinuirano
sestra sestra, fizioterapeut njegovateljice
2.1.3. Struéno usavr$avanje (seminari, predavanja, MDSPM, komora, Medicinske sestre i Vanjski suradnici Povremeno
tribine) ustanove njegovateljice
2.14. Suradnja s udrugama, ustanovama, lokalnom Glavna medicinska Strucni i ostali Vanjski suradnici Po potrebi
zajednicom, gradanima sestra radnici
2.15. Mentorstvo Glavna medicinska Medicinske sestre, Hzz Povremeno

sestra

njegovateljice
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2.2. OPCA ZDRAVSTVENA ZASTITA

2.2.1. Rukovodenje radom odjela, izradivanje i
predlaganje godiSnjeg plana i plan medicinske i Glavna medicinska Glavna medicinska Medicinske sestre, Kontinuirano
opce njege, te brige o zdravlju sestra sestra fizioterapeut,
njegovateljice
2.2.2. Provodenje 24- satne njege, redovito kupanje, Medicinske sestre, Lije¢nik obiteljske
hranjenje, podjela oralne i parenteralne terapije, Glavha medicinska fizioterapeut, medicine i drugi Kontinuirano
previjanje, vizite na stacionaru i korisnicima na sestra njegovateljice lije¢nici specijalisti
stambenom djelu korisnika kojima je potrebna
pomo¢
2.2.3. Svakodnevno praéenje zdravstvenog stanja svih Psiholog, medicinske | Lije¢nik, socijalni Kontinuirano
korisnika, psihi¢kih promjena i poduzimanje Glavna sestra, sestre, njegovateljice | radnik, radni terapeut
potrebnih mjera lijeenje i pruzanje potrebnih psiholog
usluga
2.2.4. Planiranje i izrade ponudbenih listova (tendera) Glavna medicinska Glavna medicinska Medicinske sestre, Po potrebi
za sanitetski materijal i lijekove, te potro3ni sestra sestra fizioterapeut,
materijal i sitni inventar njegovateljice,
ekonom
2.2.5. Narucivanje sanitetskog materijala i lijekova po Glavna medicinska Glavna medicinska Medicinske sestre Po potrebi
tenderu sestra sestra
2.2.6. Priprema korisnika za specijalistiCke preglede Glavna medicinska Medicinske sestre, Lije¢nik obiteljske Po potrebi
sestra njegovateljice medicine
2.2.7. Pratnja korisnika Glavna medicinska Medicinske sestre, Voditelj odjela Po potrebi
sestra njegovateljice tehnicke sluzbe, vozac,
sanitetski prijevoz
2.2.8. Unapredenje i odrZavanje higijene korisnika te Glavna medicinska Medicinske sestre, Voditelj odjela
higijene i estetskog izgleda Doma sestra njegovateljica, tehnicke sluzbe, Kontinuirano
Cistadice, pralje struéni radnici
2.2.9. Kontrola higijene korisni¢kih kreveta, soba i Glavna medicinska Medicinske sestre, Voditelj odjela Kontinuirano
drugih prostora sestra njegovateljice, tehnicke sluzbe
Cistadice
2.2.10. Skupljanje prljavog i podjela ¢istog rublja Glavna medicinska Medicinske sestre, Kontinuirano
sestra njegovateljice, pralje
2.2.11. Sastavljanje jelovnika Komisija za izradu Komisija za izradu Korisnik, ekonom Kontinuirano

jelovnika

jelovnika
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2.2.12. Vodenje evidencije o pruzanju usluga: njege, Medicinske sestre, Lije¢nik obiteljske Kontinuirano
antibiotske terapije, bolnickog lije¢enja, Glavna medicinska njegovateljice, medicine
laboratorijskim pretragama, hranjenju, dijetalne sestra glavna kuharica
prehrane, evidencije umrlih i ostalo
2.2.13. Redovni sanitarni pregledi Glavna medicinska Medicinske sestre, HZzZJz 1-2x godiSnje
sestra njegovateljice,
fizioterapeut, radnici
u kuhinji
2.2.14, Suradnja sa zdravstvenim timovima primarne Glavna medicinska Medicinske sestre, Lije¢nici Po potrebi
zdravstvene zastite sestra njegovateljice
2.2.15. Provodenje fizikalne terapije i rehabilitacije: Fizioterapeut, Lije¢nici, specijalisti,
vjezbe hodanja, disanja, pasivna i aktivna Fizioterapeut medicinske sestre, glavna medicinska Po potrebi
gimnastika njegovateljice sestra
2.2.16. Individualna i grupna gimnastika Fizioterapeut Medicinske sestre, Kontinuirano
Fizioterapeut njegovateljice
2.2.17. Educiranje korisnika za upotrebu pomagala Glavna medicinska Medicinske sestre, Lije¢nik, Po potrebi
hodalica, kolica, slusnih aparata, sredstava za sestra, fizioterapeut fizioterapeut njegovateljice
inkontinenciju
2.3. 2.3. PRIMARNA ZDRAVSTVENA ZASTITA
2.3.1. Ordinacija obiteljske medicine Trogir Lije¢nik obiteljske Lije¢nik obiteljske Stomatolog, Kontinuirano
medicine medicine ginekolog, medicinske
sestre
2.4. 2.4. DODATNE MJERE ZDRAVSTVENE
ZASTITE
Lijecnik obiteljske
24.1. Specijalisticka zdravstvena zastita Psihijatar Psihijatar medicine, medicinske | Po potrebi
sestre
2.5. 2.5. MJERE ZA SPRIJECAVANJE I NOSITELJ IZVRSITELJI SURADNIK ROK
SUZBIJANJE BOLNICKIH INFEKCIJA IZVRSENJA
2.5.1.
Povjerenstvo za sprecavanje i suzbijanje Ravnatelj, Tim za kontrolu Vanjski suradnici 2x godisnje, po

bolni¢kih infekcija

Povjerenstvo za
Sprecavanje i
suzbijanje bolnickih
infekcija

bolni¢kih infekcija,
suradnici

potrebi
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2.5.2.

Tim za kontrolu bolni¢kih infekcija

Povjerenstvo za
sprecavanje i
suzbijanje bolnickih
infekcija

Tim za kontrolu
bolnickih infekcija

Medicinske sestre,
vanjski surdnici

Kontinuirano

2.5.3. Povjerenstvo za Povjerenstvo za
Godisnji plan prevencije i spre¢avanje i sprecavanje i sprecavanje i Vanjski suradnici x godiSnje
suzbijanje bolnickih infekcija suzbijanje bolnickih | suzbijanje bolnickih
infekcija infekcija
2.54. Povjerenstvo za Povjerenstvo za
Godisnje i polugodisnje izvjesce o pracenju, sprecavanje i spreavanje i Tim za kontrolu 2x godisnje,, po
sprecavanju i suzbijanju bolni¢kih infekcija suzbijanje bolni¢kih | suzbijanje bolni¢kih | bolnickih infekcija potrebi
infekcija infekcija
2.55. Zbrinjavanje zdravstvenih radnika nakon Tim za kontrolu Glavna medicinska
profesionalne ekspozicije infektivnim bolestima, | bolni¢kih infekcija sestra NadleZne institucije Po potrebu
ukljucujuéi i one koje se prenose krvlju
2.5.6. Povjerenstvo za Tim za kontrolu
Nadziranje provedbe preporuka, postupaka i Sprecavanje i bolni¢kih infekcija, Vanjski suradnici Kontinuirano
mjera za spre¢avanje i suzbijanje bolni¢kih suzbijanje bolni¢kih | medicinske sestre
infekcija i evaluacija infekcija
3. 3. ODJEL PREHRANE, NABAVE I POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA
3.1. Planiranje i izrada mjese¢nog jelovnika Komisija za izradu Komisija za izradu Voditelj 1x mjese¢no, po
jelovnika jelovnika raéunovodstva, potrebi
ekonom, korisnik
3.2 Prac¢enje potrosnje namirnica prema Voditelj Ekonom, glavni Financijski i 1x mjesecno
normativima i cijenama racunovodstva, kuhar materijalni knjigovoda
voditelj odjela
3.3. Unapredenje organizacije rada i mogucénost Voditelj odjela, Svi radnici kuhinje Financijski i Kontinuirano
racionalizacije potro3nje voditelj ra¢uvodstva materijalni
knjigovoda, ekonom
3.4. UsavrSavanje i poboljSanje standardne i dijetne Komisija za izradu Svi radnici kuhinje Lije¢nik obiteljske Po potrebi
prehrane jelovnika medicine, lijecnici
specijalisti
3.5. Priprema jela i serviranje Glavni kuhar Radnici kuhinje i Svakodnevno

radnici odjela brige o
zdravlju i njege
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3.6. OdrZavanje, dezinfekcija u prostoru kuhinje i Prema dnevnom,
prostorima vezanim za kuhinju Glavni kuhar Glavna medicinska Voditel) HACCP tima | tjednomii
sestra mjeseénom
rasporedu
3.7. Redovito produljenje sanitarnih knjizica Voditelf HACCP Glavni kuhar Zavod za javno Svakih 6 mjeseci
tima zdravstvo
3.8. Obnavljanje higijenskog minimuma Voditel) HACCP Svi radnici kuhinje i | Zavod za javno Svake 4 godine
tima odjela brige o zdravstvo
zdravlju i njege
korisnika
3.9. Pracenje sanitarnih i HACCP propisa HACCP tim HACCP tim Ovlastena organizacija | Po potrebi
3.10. Redovno obavljanje dezinsekcije i deratizacije Voditel) HACCP Vanjski suradnik Ovlastena organizacija | Po potrebi
tima, glavni kuhar
3.11. Vodenje svih potrebnih evidencija u sklopu Voditelj HACCP Glavni kuhar, Svakodnevno
HACCP tima ekonom
3.12. Priprema i serviranje prigodnih jela i slastica
prigodom proslava (Valentinovo, Uskrs, Bozi¢, Glavni kuhar Svi radnici kuhinje i Prigodno
Nova godina), rodendana, prigodnih koncerata, radnici odjela za
priredba i dr. brigu o zdravlju i
njege
3.13. Interna edukacija osoblja kuhinje Voditel) HACCP Radnici kuhinje Vanjski suradnici Kontinuirano
tima
3.14. Izrada rasporeda rada Glavni kuhar Glavni kuhar Mjesecno
3.15. Pracenje radova redovnih servisa i ispravnosti Referent zastite na Kuéni majstor Vanjski suradnici Kontinuirano
vatrodojavnog sustava radu, referent zastite
od poZara, voditelj
odjela
3.16. Pracenje radova redovnih servisa i ispravnosti Voditelj odjela Kuéni majstor Vanjski suradnici 1x godidnje, po
klima uredaja potrebi
3.17. Pracenje radova redovnih servisa i ispravnosti Kontinuirano,

postrojenja uz obvezu iniciranja potrebnih
aktivnosti:

- plamenika na kotlovima za grijanje

- CiS¢enje dimnjaka

Voditelj odjela

Kuéni majstor

Vanjski suradnici

1x godiSnje
kotlovi,

1x mjesecno
dimnjak,
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- ¢is¢enje i servis kotlova
- sigurnosni ventili u kotlovnici

1x godisnje ventili,
po potrebi

3.18.

Pracenje radova redovnih servisa i ispravnosti
(ispitivanje i punjenje vatrogasnih aparata)

Voditelj odjela

Kuéni majstor

Vanjski suradnici

1x godiSnje

3.19.

Pracenje radova redovnih servisa i ispravnosti
postrojenja uz obvezu iniciranja potrebnih
aktivnosti (kontrola svih postrojenja i instalacija
u Domu)

Voditelj odjela

Kuéni majstor

Vanjski suradnici

Kontinuirano

3.20.

Odrzavanie i otklanjanje kvarova na
postrojenjima, opremi i u sobama korisnika:

- sanacija sanitarnih ¢vorova u kupaonicama

- bojanje zidova u sobama korisnika

- uredenje i bojanje zidova na hodnicima

- Ci8¢enje slivnika oborinskih voda na krovu i
terasi

- zamjena staklenih ploha na objektima Doma
- redovno odrZavanje kotlovnice

Voditelj odjela

Kuéni majstor

Vanjski suradnici

Kontinuirano

3.21.

Redovno odrZavanje:
- sanacija oSte¢enja podova i zidova u stambenim
jedinicama i hodnicima
- CiS¢enje ventilacije kuhinje
- popravak stolica

Voditelj odjela

Kuéni majstor

Vanjski suradnici

Po potrebi

3.22.

Uredenje i odrzavanje dvoriSnog prostora Doma

Voditelj odjela

Kuéni majstor

Vanjski suradnici

Kontinuirano

3.23.

Odrzavanje, pranje, pracenje kvarova, obavljanje
servisa na vozilima, te otklanjanje manjih
kvarova na svim vozilima, izvje$ée o stanju
vozila, tehnicki pregled vozila

Kuéni majstor

Kuéni majstor -
vozac

Vanjski suradnici

Kontinuirano

3.24.

Redovito odrzavanje ¢isto¢e u Domu

Voditelj odjela,
glavna medicinska
sestra

Cistadice

Kontinuirano

3.25.

Edukacija osoblja — ¢ista¢ice i pralje (odnos
prema korisnicima, upoznavanje i primjena
sredstava za Ci§¢enje i odrzavanje higijene)

Voditelj odjela

Voditelj odjela, svi
strucni radnici

Vanjski suradnici

Po potrebi
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3.26. Pranje, susenje, gladanje i podjela rublja Voditelj odjela Pralje Njegovateljice Kontinuirano
3.27. Redovita nabava prehrambenih i drugih artikala Voditelj odjela, Ekonom-skladistar Vanjski suradnici Kontinuirano
3.28. Nabava energenata (loz ulja, plina i dr.) Voditelj odjela Ekonom -skladistar Vanjski suradnici, Po potrebi
kuéni majstor
3.29. Zaprimanije i izdavanje hrane, potrosnog Voditelj odjela Ekonom-skladistar Svi radnici Doma Kontinuirano
materijala i drugog
3.30. Vodenje skladi$ne evidencije Kontinuirano
- izrada primki Voditelj odjela Ekonom -skladistar Materijalni knjigovoda
- izrada izdatnica
3.31. Izracun mjesecne i1 godi$nje rekapitulacije Materijalni Materijalni Glavni kuhar 1x godisnje,
potrosnje za korisnike knjigovoda knjigovoda 1x mjesecno
3.32. Ispunjavanje narudzbenica Voditelj odjela Ekonom-skladistar Materijalni knjigovoda | Kontinuirano
3.33. Izrada ponudbenih listova (tendera), trazenje Voditelj Administrativni Glavna medicinska Kontinuirano i po
orijentacionih ponuda i izraGunavanje cijena u raéunovodstva, referent, ekonom - sestra, materijalni potrebi
odnosu na koli¢inu voditelj odjela skladistar knjigovoda, radni
terapeut
3.34. Rad na ekonomiji — uredenje maslinika Voditelj odjela Kuéni majstor Radni terapeut, vanjski | Kontinuirano i po
suradnici, svi radnici potrebi
Doma
3.35. Uredenje okoliSnog prostora (sadnja cvijeca, Voditelj odjela Cistagice, kuéni Radni terapeut, svi Kontinuirano i po
okopavanje, rezidba grmova, prskanje, prehrana majstor radnici Doma, vanjski | potrebi
bilja, zalijevanje i dr.) suradnici
3.37. Mijere Stednje (pracenje potrosnje struje, vode, Ravnatelj, voditelj Svi radnici Doma Kontinuirano
loZ ulja, plina) odjela
4. ADMINISTRATIVNI | FINANCIJSKO -RACUNOVODSTVENI POSLOVI
4.1. ADMINISTRATIVNI POSLOVI
41.1. Normativni poslovi (izmjene i dopune i/ili

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

Upravno vijece,
ravnatelj

Ravnatelj

Strucni tim, voditelj
odjela, vanjski
suradnici

Po potrebi
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RED. PROGRAM - ZADATAK / AKTIVNOST NOSITELJ IZVRSITELJI SURADNIK ROK
BR. IZVRSENJA
4.1.2. Normativni poslovi (izmjene i dopune i/ili
donoSenje Pravilnika o unutarnjem nadzoru,
Pravilnika o zaStiti na radu, Pravilnika o zastiti Ravnatelj, Stru¢ni tim, voditelj
od poZara, Pravilnika o zatiti i obradi arhivskog | Ravnatelj administrativni odjela, vanjski Po potrebi
i registraturnog gradiva, Pravilnika o kuénom referent suradnici
redu, Pravilnika o prijemu i otpustu korisnika,
Pravilnik o zastiti tajnosti podataka, Eticki
kodeks i dr. sukladno zakonskim pr.)
4.1.3. Normativni poslovi (izmjene i dopune i/ili
donosenje Pravilnika o radu Stru¢nog vijeca, Strucno vijece Strucni tim, Ravnatelj, vanjski Po potrebi
Pravilnika o stru¢nom usavravanju i administrativni suradnici
osposobljavanju radnika, Poslovnika o radu referent
Povjerenstva za kvalitetu i dr. sukladno
zakonskim propisima
414, Prisustvovanje sjednicama Upravnog vijeéa te Ravnatelj Administrativni Struéni tim Po potrebi
drugih radnih tijela sukladno odluci ravnatelja, referent
vodenje zapisnika i distribucija zakljucaka
4.1.5. Pracenje odredbi iz podrucja zastite na radu i
zastite od pozara i drugih propisa i akata vezanih | Ravnatelj Referent zastite na Vanjski suradnici Kontinuirano
za poslovanje Doma radu, povjerenici
zasStite na radu, kuéni
majstor
4.1.6. Upuéivanje i pracenje osposobljavanja radnika
iz zastite na radu, zastite od poZara, zastite na Referent zaStite na Referent zastite na Vanjski suradnici, Po potrebi
radu s racunalom, te vodenje evidencija o radu radu povjerenici zastite na
osposobljavanju radnika iz zastite na radu i od radu
poZara
4.1.7. Prijem i otprema poste, urudzbiranje po odjelima | Administrativni Administrativni Svi radnici Doma Kontinuirano
referent referent
4.1.38. Primanje stranaka, najave, vodenje evidencije Administrativni Administrativni Ravnatelj Kontinuirano
sastanaka, primanje poruka i drugi referent referent
administrativni poslovi
4.1.9. Vodenje kadrovske evidencije (pisanje ugovora o
radu, odluka iz radnog odnosa, vodenje Registra | Administrativni Administrativni Voditelj Kontinuirano
referent referent ratunovodstva
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zaposlenika u javnim sluzbama, te ostalih
zakonskih obveza)

4.1.10. OglaSavanje potrebe za radnim mjestom, obrada | Administrativni Administrativni HZZ, Narodne novine | Po potrebi
potrebitih podataka referent referent
4.1.11. Prijava radnika i clanova obitelji na obvezno Administrativni Administrativni HZMO Po potrebi
zdravstveno i mirovinsko osiguranje referent referent
4.1.12. Izrada izracuna i plana koriStenja godi$njih Prema vaze¢im
odmora i evidencija koristenja po odjelima Ravnatelj, voditelji Administrativni zakonskim
odjela referent propisima
4.1.13. Nabava uredskog materijala i ostalih uredskih Voditelji odjela, Ekonom - skladiStar | Ostali radnici Doma, Po potrebi
potrepstina voditelj vanjski suradnici
raCunovodstva,
strucni tim
4.1.14. Izdavanje putnih naloga i putnih radnih listovate | Ravnatelj Materijalni Voditelji odjela, svi Po potrebi
vodenje evidencije o istome knjigovoda ostali radnici Doma
4.1.15. Primjena Zakona o pravu na pristup Sluzbenik za
informacijama (izrada kataloga informacija, Ravnatelj informiranje Vanjski suradnici Po potrebi
zaprimanje i rjeSavanje zahtjeva za pristup
informacijama, izrada godiSnjeg izvjescéa)
4.1.16. Obavljanje poslova pismohrane Administrativni Administrativni Vanjski suradnici Po potrebi
referent referent, voditelj
racuvodstva, voditelji
odjela i ostali radnici
ovlasteni od
ravnatelja
4.2. FINANCIJSKO — RACUNOVODSTVENI POSLOVI
4.2.1. Organizacija rada i rukovodenje svim Voditelj Voditelj Financijski knjigovoda | Svakodnevno
financijsko-ra¢unovodstvenim poslovima ra¢unovodstva racunovodstva i materijalni
knjigovoda
4.2.2. Vodenje brige o stru¢nom usavravanju radnika u | Ravnatelj, voditelj Svi radnici Vanjski suradnici Po potrebi
financijsko-ra¢unovodstvenim poslovima racunovodstva racunovodstva
4.2.3. Pracenje, proucavanje i nadziranje primjene
financijsko-raéunovodstvenih propisa Ravnatelj, voditelj Voditelj Materijalni knjigovoda | Svakodnevno
racunovodstva racunovodstva i financijsk

knjigovoda
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4.2.4. Izrada godiSnjeg financijskog plana i projekcija Ravnatelj, Upravno Voditelj Voditelj odjela, Godisdnje, po
za naredne dvije godine te izmjene i dopune istih | vijece raéunovodstva struéni tim potrebi
4.2.5. Pracenje izvrSenja financijskog plana Ravnatelj, Upravno Voditelj Voditelj odjela, struéni | Mjese¢no, po
vijece racunovodstva, tim potrebi
financijski
knjigovoda
4.2.6. Izrada plana nabave, te izmjene i dopune istog Ravnatelj, Upravno Voditelj Svi ostali radnici Godisnje, po
vijece raéunovodstva, Doma potrebi
voditelji odjela,
ekonom
4.2.7. Kvartalni, polugodi$nji obracuni i zavr$ni racun Tromjesecno,
Ravnatelj, voditelj Voditelj Radnici Doma polugodisnje,
racunovodstva racunovodstva, godisnje
financijski
knjigovoda
4.2.8. Izrada financijskih izvjesca:
-izvjeséa (realizacija) za Ministarstvo Voditelj Materijalni Mjeseéno, po
- interna izvje$¢a za ravnatelja Voditelj ra¢unovodstva, knjigovoda potrebi
- ostala izvjesc¢a za Ministarstvo i dr. racunovodsta financijski
knjigovoda
4.2.9. Izrada statistickih izvjestaja za potrebe DrZzavnog
zavoda za statistiku Voditelj Voditelj Godidnje
racunovodstva racunovodstva
4.2.10. Izrada izvjestaja o javnoj nabavi (godidnje Voditelji odjela, Godidnje,
izvjesce, registar ugovora o javnoj nabavi, Ravnatelj, voditelj Voditelj administrativni polugodisnje, po
pregled sklopljenih ugovora) raéunovodstva raéunovodstva referent potrebi
4.2.11. Izracun mjesecnog i godiSnjeg utroska namirnica Mjesecno, godiSnje
po normativima i cijenama Voditelj Materijalni Ekonom
racunovodstva knjigovoda
4.2.12. Uplata namjenskih prihoda (prihodi smjestaja i Voditelj Financijski Materijalni knjigovoda | Tjedno, po potrebi
ostali prihodi) u proraéun RH racunovodstva knjigovoda
4.2.13. Likvidacija racuna i svih ostalih financijskih Materijalni
dokumenata Voditelj Financijski knjigovoda, ekonom- Svakodnevno
raéunovodstva knjigovoda skladiStar
4.2.14. Dnevni unos u knjigu ulaznih racuna Voditelj Financijski Materijalni knjigovoda | Svakodnevno
racunovodstva knjigovoda
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4.2.15. Izrada zahtjeva za placanje ra¢una Ministarstvu Voditelj Voditelj Materijalni knjigovoda | Svakodnevno
(iznimno obavljanje placanja putem virmana) racunovodstva racunovodstva,
financijski
knjigovoda
4.2.16. Uplata i isplata putem blagajne, sastavljanje Voditelj Materijalni Financijski knjigovoda | Svakodnevno
blagajnickog izvjestaja i polaganje novca od racunovodstva knjigovoda
dnevnog prometa na ziro rac.
4.2.17. Priprema dokumentacije i knjiZzenje u aplikaciji Voditelj Voditelj Materijalni knjigovoda | Svakodnevno
Ministarstva — financijsko knjigovodstvo raéunovodstva raéunovodstva,
financijski
knjigovoda
4.2.18. Priprema dokumentacije i knjiZzenje u aplikaciji Voditelj Materijalni Financijski Svakodnevno
Ministarstva-materijalno knjigovodstvo racunovodstva knjigovoda knjigovoda, ekonom -
skladiStar
4.2.19. KnjiZenje sitnog inventara i osnovnih sredstava
- primke, izdatnice Voditelj Materijalni Financijski Po potrebi
- reversi racunovodstva knjigovoda knjigovoda, ekonom-
- rashodi skladiStar
4.2.20. Obra¢un mjeseénog zaduzenja korisnika Voditelj Voditelj Socijalni radnik Mjeseéno, po
racunovodstva racunovodstva, potrebi
financijski
knjigovoda
4.2.21. Fakturiranje izlaznih racuna i izdavanje uplatnica | Voditelj Financijski Materijalni Mjesecno, po
ra¢unovodstva knjigovoda knjigovoda, socijalni potrebi
radnik
4.2.22. Izrada tabelarnih prikaza korisnika Doma Voditelj Financijski Socijalni radnik Mjeseéno, po
ra¢unovodstva knjigovoda potrebi
4.2.23. Poduzimanje mjera kod nepravodobne naplate
izlaznih ra¢una: Voditelj Financijski Socijalni radnik Mjeseéno, po
- slanje opomene duznicima racunovodstva knjigovoda potrebi
- slanje obavijesti nadleZznim Centrima za
socijalnu skrb
4.2.24. Obracun place i izrada zakonskih obrazaca;
- izvjeSca vezana za HZMO i HZZO-a
- zahtjev za refundaciju bolovanja od HZZO-a Voditelj Voditelj Voditelji odjela Mjeseéno, po
- izrada obrasca M4 racunovodstva racunovodstva, potrebi
financijski
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knjigovoda,
materijalni
knjigovoda, referent
za obracun placa

ponuda, priprema odluka o odabiru i ugovora) i
jednostavne nabave

voditelji odjela,
administrativni
referent, ekonom-
skladistar

4.2.25. Obrac¢un ostalih materijalnih prava radnika: Voditelj
- jubilarnih nagrada Voditelj racunovodstva, Administrativni Po potrebi
- pomo¢i za duze bolovanje ra¢unovodstva financijski referent
- pomo¢i za slucaj smrti i dr. knjigovoda,
materijalni
knjigovoda, referent
za obracun placa
4.2.26. Uskladivanje financijskog knjigovodstva s Voditelj Financijski Materijalni knjigovoda | Mjesecno, po
pomo¢nim knjigama raéunovodstva knjigovoda potrebi
4.2.27. Uskladivanje materijalnog knjigovodstva sa Voditelj Materijalni Ekonom - skladistar Mjeseéno, po
skladiSnom evidencijom racunovodstva knjigovoda potrebi
4.2.28. Obracun honorara, ugovora o djelu, naknade za
rad ¢lanovima Upravnog vijeca Voditelj Voditelj Administrativni Mjeseéno, po
raéunovodstva raéunovodstva referent potrebi
4.2.29. Provodenje postupaka nabave (izrada poziva za Ravnatelj, voditelj Voditelj Stru¢ni tim Po potrebi
dostavu ponuda, prikupljanje ponuda, odabir racunovodstva racunovodstva,

Trogir, sije¢anj 2019. godine
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