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I. UVOD
Naziv Doma je Dom za starije i nemocne osobe Lovret, Split, a sjediSte doma je na adresi u Splitu, u ulici Staréeviéeva 19.

Dom za starije i nemocne osobe Lovret, Split osnovan je 5. svibnja 1994. godine pod brojem 5030104-94-4.odlukom Vlade Republike
Hrvatske o podjeli Doma umirovljenika Split na dvije javne ustanove.

Temeljem ¢l. st.1. Zakona o ustanovama, Dom je postao javna ustanova.
Objekt je vlasnistvo zajednice Skolskih sestara franjevaka u Splitu, kojeg je Zajednica 1994. god. dala RH bez najamnine za obavljanje
djelatnosti socijalne skrbi.
Osnivacka prava nad Domom ima Republika Hrvatska, s time da prava i duZnosti osnivaca obavlja Splitsko — dalmatinska Zupanija i to
temeljem odluke Vlade Republike Hrvatske o prijenosu osnivackih prava, kl.: 550-01-03/01-02/02. od 20. prosinca 2001. godine

Kapacitet objekta je 104 lezajeva.
Zgrada je gradena 1961. godine, povrsina je 2 994,74 m2.
RjeSenjem o kategorizaciji, objekt je kategoriziran kao objekt Ill. kategorije.

Godine 2013. izradeno je energetsko certificiranje objekta.
Energetska obnova zgrade Doma provedena je od 2018.-2020.; financijska potpora EU — fondovi 40%, glavninu Osniva¢ - SDZ 60%.

Il. DIJELATNOST DOMA
Dom za starije i nemocne osobe Lovret, Split, u okviru stalnog smjestaja, za 104 korisnika pruZa usluge stanovanja,

prehrane, pomodii njege, socijalnog rada, brige o zdravlju, odmora i rekreacije, te drugih aktivnosti i stru¢nog tretmana,
ovisno o potrebama, sposobnostima, potrebama i Zeljama korisnika. Zbog oslobadanja po jedne sobe za izolaciju korisnika broj je kreveta

je umanjen za tri leZzeca mjesta, te je kapacitet 104 korisnika.

Dom obavlja i izvaninstitucionalnu skrb za oko 140 korisnika: pomo¢ u kuci i dostava rucaka na adrese korisnika.

lll. UNUTARNIJI USTROJ
Radi djelotvornijeg obavljanja djelatnosti u Domu se organizirane ustrojbene jedinice (odjeli):
- odjel za pojacanu njegu i pomodi u kuéi (podijeljen u dva odsjeka: odsjek pojacane njege i odsjek Pomoci u kudi
- odjel prehrambeno-tehnicke sluzbe (podijeljen u dva odsjeka: odsjek prehrane i odsjek tehnickih poslova)
- odjel ra¢unovodstveno-administrativnih poslova
U svim ustrojbenim jedinicama rade 73 radnika u radnom odnosu na neodredeno vrijeme



IV PROGRAM RADA USTROJBENIH JEDINICA ZA 2023. GODINU

ZADACA

NOSITELJ

1. 1. INDIVIDUALNI RAD S KORISNICIMA

1ZVRSITEL

1. USLUGA SOCIJALNOG RADA

SURADNIK

ROK

1. Rad s buduéim korisnikom

1. Neposredni kontakti sa
potencijalnim korisnicima,
informacije, vodenje
evidencije, arhiviranje,
zaprimanje zamolbi
odgovaranje na e-mail upite

socijalna radnica

socijalna radnica

potencijalni korisnik
rodbina

skrbnici

CZsS

svakim radnim danom
od 11.00-14.00
osim srijede

2. Priprema i sazivanje
Komisije za prijem i otpust
korisnika, procjene potrebe
promjene stupnja usluge
korisnika

socijalna radnica

socijalna radnica

glavna medicinska sestra
fizioterapeut
medicinske sestre
doktorica

1 x mjese¢no
po potrebi

3. Prijem korisnika

Sastanak Komisije za prijem i

socijalna radnica

socijalna radnica
glavna medicinska sestra

obitelj korisnika
skrbnik korisnika
medicinske sestre

kontinuirano
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donosenje odluke, obavijest
korisniku i obitelji, obavijest
osoblju o prijemu korisnika

fizioterapeut
njegovatelji

2. Rad s novim korisnikom

konfliktnih situacija, priprema
korisnika i obitelji za
premjestaj na drugi odjel

glavna medicinska sestra

obitelj
medicinske sestre

Izrada individualnog plana socijalna radnica socijalna radnica korisnik trajno
rada i socijalne anamneza glavna medicinske sestre
ukljucivanje korisnika u fizioterapeut
aktivnosti u domu, obitelj
upoznavanje korisnika sa skrbnik
Kuénim redom doma suradnja
s obitelji
pomoc i podrska u prilagodbi
3. Rad s korisnicima koji borave u domu
1. Eliminiranje negativnih socijalna radnica socijalna radnica glavna medicinska sestra trajno
ucinaka institucije, poboljsanje obitelj
komunikacije i razvijanje skrbnik
dobrosusjedskih odnosa
poboljsanje kvalitete Zivota
korisnika, obogadivanje socijalna radnica socijalna radnica glavna medicinska sestra trajno
drustvenog Zivota fizioterapeut
volonteri
2.Pomoc u rjesavanju socijalna radnica socijalna radnica ravnateljica po potrebi
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3. Savjetovanje korisnika i
obitelji u ostvarivanju prava iz
sustava socijalne skrhbi,
izdavanje potvrda

1. 2. GRUPNI RAD S KORISNICI

socijalna radnica

MA

socijalna radnica

korisnik
obitelj
skrbnik

po potrebi

Jacanje socijalnih veza
korisnika u ustanovi, poticanje
druZenja i sudjelovanja u
aktivnostima, pomo¢ u
odrZavanju veza sa obitelji,
informiranje korisnika

1. 2. TIMSKI RAD U DOMU

socijalna radnica

socijalna radnica

glavna medicinska sestra
fizioterapeut

korisnici

volonteri

1 x mjesecno
tjedno
po potrebi

1. Priprema i vodenje
Komisije za prijam i otpust
korisnika

socijalna radnica

socijalna radnica

glavna medicinska sestra
fizioterapeut

1 x mjese¢no
po potrebi

2. Sastanci Komisije za izradu

socijalna radnica

socijalna radnica

glavna medicinska sestra

1 x mjeseéno

jelovnika, izrada zapisnika, glavna kuharica po potrebi
domacica doma
voditeljica Sluzbe za pomo¢
u kudi, korisnik doma

1. 4. EVIDENCIJA, EDUKACUA

1. Vodenje propisane socijalna radnica socijalna radnica korisnik svakodnevno

dokumentacije, dnevnik rada,

glavna medicinska sestra
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mjesecni planovi rada i analiza
planova rada, revizija liste
cekanja

Izrada godisnjeg plana rada socijalna radnica socijalna radnica strucni suradnici 1 x godisnje
godisnje izvjeSce o radu

2. Evidencija odsutnosti socijalna radnica socijalna radnica glavna medicinska sestra svakodnevno
korisnika, evidencija medicinsko osoblje

zaprimljenih zamolbi,
formiranje dosjea za nove
korisnike, upis u matic¢nu
knjigu, pomocéne knjige,
evidencija listi cekanja

3. Pradenje izmjena i dopuna |socijalna radnica socijalna radnica Strucno vijece kontinuirano
Zakona o socijalnoj skrbi ravnateljica

MRMSOSP
4. Sudjelovanje na seminarima socijalna radnica socijalna radnica MRMSOSP Zavod za javno  kontinuirano
u organizaciji MRMSOSP, na zdravstvo
tribinama NZJZ, predavanja u CZSS Split

CZSS, obnova licence

Snjezana Serdarevi¢, dipl. soc. radnica



2. RADNE AKTIVNOSTI | ORGANIZACIJA PROVODENJA SLOBODNOG VREMENA

ZADACA NOSITELJ IZVRSITELJ SURADNIK ROK
2. 1. KREATIVNO-DUHOVNE AKTIVNOSTI
- kreativne radionice radni terapeut radni terapeut korisnici kontinuirano
volonteri

- dekoracija doma radni terapeut radni terapeut korisnici,socijalna radnica, |prigodno
domacdica doma,
volonteri
- uredivanje panoa i oglasne radni terapeut radni terapeut socijalna radnica redovno
ploce
Prigodno:
- izrada ukrasa i predmeta, radni terapeut radni terapeut korisnici 3 x tjedno
rucni rad korisnika Redovno: 2x

- proslava rodendana

- grupni sastanci s korisnicima

radni terapeut

radni terapeut

radni terapeut

radni terapeut

socijalna radnica, glavna
medicinska sestra,
domacica doma

korisnici

1 x mjese¢no

svakodnevno




- duhovna radionica radni terapeut volonter korisnici svakodnevno
U Covid-19

- slavljenje sv. Mise ravnatelj duhovnik volonteri Povremenoiu
jakim liturgijskim
vremenima

- molitva krunice, ravnatelj volonteri korisnici svakodnevno,

Krizni put i 2 x tjedno u

druge poboznosti korizmi

2. 2. REKREATIVNE AKTIVNOSTI

- medicinska gimnastika (vjezbe  radniterapeut radni terapeut korisnici svakodnevno

pravilnog disanja, istezanja i

relaksacije)

- kuglanje radni terapeut radni terapeut korisnici povremeno

- drustvene igre radni terapeut radni terapeut korisnici, volonteri 2 x tjedno

2. 3. KULTURNO-UMIJETNICKA DOGADPANJA, PROSLAVA BLAGDANA, AKCIJE | MANIFESTACLJE,

- izloZzba radova korisnika radni terapeut radni terapeut socijalna prigodno

radnica,volonteri,
korisnici




radni terapeut, socijalni radnik,

- proslava Dana obitelji ravnatelj glavna medicinska sestra, duhovnik, volonteri, Skole |uz Dan obitelji
domacdica doma, osoblje
radni terapeut, socijalni radnik,

- proslava Medunarodnog dana | ravnatelj glavna medicinska sestra, duhovnik, volonteri, Skole Uz Dan starijih

starijih osoba

domacica doma, osoblje

osoba

- proslava sv. Nikole

radni terapeut

radni terapeut

socijalna radnica, glavna
medicinska sestra,
domacica doma, korisnici

Uz spomendan

- priprema i proslava boziénih i ravnatelj radni terapeut, socijalni radnik, duhovnik, odgojitelji i Uz doti¢ne

uskrsnih blagdana glavna med. sestra, domadica bogoslovi KBF blagdane
doma, osoblje

- posjete priredbama, muzejima | radni terapeut radni terapeut volonteri prigodno

- organizacija izleta korisnika

- koordinacija frizera, pedikerai | radni terapeut radni terapeut socijalna radnica, glavna 3 x godisSnje

kozmeticara iz SS Obrtnicke $kole
Split

- koordinacija volontera

ravnatelj, radni terapeut

radni terapeut, volonteri,
studenti

medicinska sestra,
domacica doma,
Obrtnicka Skola Split

Skole, udruge, organizacije

kontinuirano

2.4. EVIDENCIJA, EDUKACUA
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voditelja s ravnateljem

- izrada godisnjeg planarada i
izvjeS¢e o radu

- edukacija prema programu
trajnog usavrSavanja HKZD

radni terapeut

radni terapeut

- vodenje dnevnika rada radni terapeut radni terapeut svakodnevno
- mjesecnih planova rada i
analiza planova rada
- izrada individualnih plana rada
korisnika
U Covid-19
- vodenje zapisnika sastanaka ravnatelj radni terapeut povremeno

radni terapeut

radni terapeut

1 x godisnje

kontinuirano

Jasminka Capeta, fizioterapeut/radni terapeut

3. ODSJEK ZA POJACANU NJEGU

ZADACI NOSITELJ IZVRSITELJ SURADNIK ROK

1.Trajno pracenje zdravstvenog stanja | voditelj odjela — glavna medicinska sestra lijecnik obiteljske medicine svakodnevno
svih korisnika, psihickih medicinska sestra njegovateljica socijalni radnik

promjena i poduzimanje potrebnih fizioterapeut

mjera lijeenja i pruzanje

potrebnih usluga

2. Provodenje 24- satne njege, voditelj odjela — glavna medicinska sestra voditelj odjela svakodnevno
redovito kupanje, hranjenje, medicinska sestra njegovateljica lijecnik
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podjela oralne i parenteralne terapije,
previjanje, pregledi korisnika kojima
je potrebna pomo¢

3. Priprema korisnika za specijalisticke | voditelj odsjeka — glavna medicinske sestre voditelj odjela po potrebi
preglede, suradnja s obitelji korisnika medicinska sestra njegovateljica socijalni radnik
lijecnik
lijecnik specijalist
obitelj
4. Unaprjedenje i odrzavanje higijene voditelj odjela- glavna medicinske sestre voditelj odjela svakodnevno
korisnika i njegove medicinska sestra njegovateljica socijalni radnik
okoline Cistacica radni terapeut
Cistacice
5. Briga o odjedi korisnika, podjela voditelj odjela — glavna medicinska sestra, voditelj odjela svakodnevno
Cistog rublja, zbrinjavanje necistog medicinska sestra njegovateljica
6. Vodenje sestrinske dokumentacije voditelj odsjeka — glavna medicinska sestra voditelj odjela svakodnevno
gerijatrijske zdravstvene njege, medicinska sestra njegovateljica lijecnik
evidencije o pruzanju usluga njege,
antibiotske terapije, bolni¢kog
lijecenja, laboratorijskim pretragama,
hranjenju, podjela obroka u sobe socijalni radnik
dijetalne prehrane, evidencije umrlih
7. Individualnim pristupom rjeSavati voditelj odjela — glavna voditelj odjela, lije¢nik obiteljske med. permanentno
probleme korisnika bilo zdravstvenih ili | medicinska sestra medicinska sestra Socijalni radnik
problema u komunikaciji radni terapeut
8. Edukacija dijabeticara (obraditi teme | voditelj odjela — glavna medicinska sestra lijecnik obiteljske m. permanentno
vezane za dijabetes) medicinska sestra vanjski suradnik
9. Edukacija korisnika s visokim tlakom | voditelj odsjeka — glavna medicinska sestra lijecnik permanentno

(obraditi teme vezane uz hipertenziju)

medicinska sestra

vanjski suradnik

12




10. Suradnja sa zdravstvenim timovima | voditelj odjela — glavna voditelj odsjeka — glavna lijecnik permanentno

primarne zdravstvene medicinska sestra medicinska sestra, Komisija za prijam i otpust

zastite medicinska sestra korisnika, socijalni radnik

11.Pasivna i aktivna gimnastika voditelj odjela fizioterapeut, Lije¢nik primarne m. svakodnevno
radni terapeut ortoped, fizijatar

12. Individualna i grupna gimnastika voditelj odjela radni terapeut permanentno
fizioterapeut

13. Educiranje korisnika za upotrebu voditelj odsjeka — glavna medicinska sestra lije¢nik primarne m. svakodnevno

pomagala hodalica, kolica, medicinska sestra njegovateljice, fiz.th.

slusnih aparata, sredstava za

inkontinenciju

14. Suradnja s obitelji korisnika voditelj odjela voditelj odjela — glav. m.s., | lije€nik primarne m. svakodnevno
medicinske sestre
socijalni radnik

15. Socijalno izolirane korisnike voditelj odjela voditelj odjela — glavna lije¢nik primarne m. svakodnevno

ukljuciti u grupni rad,u domske medicinska sestra

aktivnosti i stimulirati obitelj u socijalni radnik

kontaktima radni terapeut

16. Organizirati kulturno zabavne voditelj odjela radni terapeut socijalni radnik po potrebi

aktivnosti, radnu terapiju, medicinske sestre voditelj odjela-glavna

drustvene igre za tesko pokretne i njegovateljice medicinska sestra

nepokretne korisnike

17. Organizirati pomo¢ pri odlasku voditelj odjela radni terapeut, socijalni radnik permanentno

korisnika na kulturoloska medicinska sestra medicinske sestre

dogadanja u prostorijama Doma, njegovateljica njegovateljice

proslave rodendana, priredbe

izlete, Setnje, odlazak na svetu misu

18. Educiranje osoblja koje radi na voditelj odjela voditelj odjela-glavna vanjski suradnici permanentno

stacionaru, posebno zdravstveno
osoblje

medicinska sestra
medicinska sestra
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- sudjelovati na stru¢nim skupovima,
- seminarima
- organiziranim predavanjima

— strucna literatura

radni terapeut

19. Edukacija: osnove sprecavanja i
suzbijanja infekcija viSestrukootpornim
mikroorganizmima povezanih sa
zdravstvenom zasStitom u ustanovama
za starije i nemoc¢ne

20.Pracenje i primjena svih
epidemioloskih mjera propisanih od
HZJZ u svrhu prevencije i zastite
zdravlja korisnika i djelatnika od COVID
19, uz stalni kontakt i suradnju s
Nastavnim zavodom za javno
zdravstvo Split

21. Redovita suradnja sa OZS
Sveucilista u Splitu kroz klinic¢ke vjezbe
studenata sestrinstva u nasoj ustanovi

Povjerenstvo za
sprecavanje infekcija u
ustanovi

Voditelj odjela

Glavna medicinska sestra

gl. Med. Sestra
medicinske sestre
¢lanovi povjerenstva

Lije¢nica u domu(LOM)
Gl. med. sestra, voditelj
odsjeka

Medicinske sestre
Njegovateljice

Glavna medicinska sestra

Ministarstvo zdravlja RH
povjerenstvo za bolnicke
infekcije

Referentni centar za bol.
Infekcije

KBC Zagreb,

Klini¢ki zavod za
molekularnu mikrobiologiju

LOM

Medicinske sestre
Fizioterapeut
Radni terapeut
Socijalni radnik

Permanentno

Permanentno
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4. RACUNOVODSTVENI, KADROVSKI, OPCI | TEHNICKI POSLOVI

ZADACA NOSITEL IZVRSITELJ SURADNIK ROK

1. Priprema cjelokupnog Odjela voditeljica voditeljica ra¢unovodstva financijski knjigovoda | jednokratno
racunovodstveno-financijskih i racunovodstva blagajnik — materijalni
administrativnih poslova za prelazak knjigovoda
na novi poslovno-ra¢unovodstveni ekonom - skladistar
informacijski sustav administrativni

referent
2. Definiranje postavki, prebacivanje | voditeljica voditeljica ra¢unovodstva financijski knjigovoda | jednokratno
podataka i testiranje novog racunovodstva blagajnik — materijalni
racunovodstvenog programa knjigovoda

ekonom - skladistar

administrativni

referent
3. Implementacija novog poslovno- | voditeljica voditeljica racunovodstva financijski knjigovoda | 2 godine
racunovodstveno informacijski racunovodstva blagajnik — materijalni
sustav te digitalizacija poslovanja knjigovoda

ekonom - skladistar

administrativni

referent
4. Izrada financijskog plana za idu¢u | ravnateljica voditeljica racunovodstva financijski knjigovoda | godisnje

godinu i projekcija financijskog
plana za sljedece 2 godine

voditeljica
racunovodstva

5. Izrada godisnjeg i polugodisnjeg
izvrsenja financijskog plana

ravnateljica
voditeljica

voditeljica racunovodstva

financijski knjigovoda

polugodisnje
godisnje
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racunovodstva

- izraCun satnica, obracun, kontrola

6. Financijski izvjestaji Doma po ravnateljica voditeljica ra¢unovodstva financijski knjigovoda | tromjesecno
razdobljima polugodisnje
godisnje

7. Dnevni unos u knjigu ulaznih voditeljica financijski knjigovoda
racuna racunovodstva blagajnik - materijalni knjigovoda ekonom - skladistar dnevno
Pla¢anje putem Internet bankarstva
8. Uplate i isplate putem blagajne,
sastavljanje blagajnickog izvjestajai | voditeljica blagajnik — materijalni knjigovoda dnevno
polaganje novca na Ziro racun racunovodstva
9. Priprema dokumentacije i
knjizenje na rac¢unalu - salda konti voditeljica voditeljica ra¢unovodstva dnevno
kupaca, dobavljaca, financijsko i racunovodstva financijski knjigovoda
materijalno knjigovodstvo blagajnik — materijalni knjigovoda
10. Obracun mjesecnog zaduZenja
korisnika voditeljica financijski knjigovoda socijalni radnik mjesecno

racunovodstva voditelj odsjeka

pomoci u kudi

11. Fakturiranje izlaznih ra¢una

voditeljica financijski knjigovoda socijalni radnik mjesecno

racunovodstva voditelj odsjeka

pomoci u kudi

12. Obracun placée
- objedinjavanje evidencije radnog voditeljica voditeljica racunovodstva voditelji odjela i mjesecno
vremena svih odjela racunovodstva odsjeka
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place i knjizenje place

- izrada JOPPD obrasca

- zahtjev za refundaciju bolovanja
od HZZO-a i uskladenje s HZZO

- knjigovodstveno praéenje i
uskladenje poreznih kartica s
Poreznom upravom

13. KnjiZzenje izvoda Ziro- racuna,

pomodi u kuéi

knjizenje blagajnickih izvjestaja voditeljica financijski knjigovoda dnevno
racunovodstva voditeljica racunovodstva

14. Uskladivanje financijskog

knjigovodstva s analitickim voditeljica financijski knjigovoda

evidencijama racunovodstva voditeljica ra¢unovodstva mjesecno

blagajnik — materijalni knjigovoda

15. Izrada financijskih izvjeséa o

prihodima i rashodima za protekli voditeljica voditeljica ra¢unovodstva tromjesecno

mjesec, izvjeSéa za Upravni odjel za | racunovodstva

zdravstvo i socijalu skrb, interna

izvjesca za ravnateljicu

16. Analiza prihoda i rashoda

mjesecnih i za odredeni period ravnateljica voditeljica racunovodstva mjesecno
voditelj racunovodstva

17. Vodenje analiticke evidencije

kupaca voditeljica financijski knjigovoda socijalni radnik mjesecno
racunovodstva voditelj odsjeka po potrebi
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18. Priprema i unos ra¢una u

Informacijski sustav za voditeljica financijski knjigovoda mjesecno
gospodarenje energijom, Priprema racunovodstva
godisnjeg izvjes¢a za MGiPU/APN
19. Obracun honorara, ugovora o
djelu voditeljica voditeljica ra¢unovodstva mjesecno
- evidencija ¢lanova povjerenstva u | raCunovodstva po potrebi
kadrovsku i obracun isplata
- izrada JOPPD
- izrada Potvrde o isplacenom
primitku, dohotku, uplaéenom godisnje
doprinosu, porezu i prirezu na
dohodak
20. Zaprimanje i izdavanje robe u
skladistu voditeljica ekonom - skladistar blagajnik — materijalni | dnevno
- skladi$ne primke racunovodstva knjigovoda
- skladisne izdatnice
- knjizenje
- reversi
21. Knjizenje materijala i

nefinancijske imovine voditeljica blagajnik — materijalni knjigovoda voditelji odjela po potrebi
- primke, izdatnice racunovodstva financijski knjigovoda i odsjeka
- mjesecni rashod
22. Provodenje postupaka nabave ravnateljica administrativni referent voditelji odjela i

voditeljica ekonom - skladistar odsjeka godisnje
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radu, zastite od pozara, zastite na

odsjeka

racunovodstva po potrebi
23. Pripremanje dokumentacije za
nabavu roba, radova i usluga (izrada | ravnateljica administrativni referent voditelj godisnje
ponudbenih listova, otprema, ekonom - skladistar raCunovodstva po potrebi
prikupljanje ponuda, praéenje
rokova, odabir najpovoljnije
ponude, obavijest ponuditeljima
priprema ugovora, arhiviranje
dokumentacije)
24. 1zraunavanje roba po mjesecno,
normativima, otprema voditeljica ekonom - skladistar; svakodnevno tjedno
narudzbenica, racunovodstva blagajnik — materijalni knjigovoda
kontrola dostavljene robe
25. Pradenje normativa prehrane

ravnateljica blagajnik — materijalni knjigovoda blagajnik — mjesecno

ekonom - skladistar materijalni
knjigovoda

26. Analiziranje potroSnje namirnica

ravnateljica ekonom - skladistar blagajnik — materijalni | mjese¢no

knjigovoda
27. Prisustvovanje sjednicama
Upravnog vijeéa, Struénog vijeca i ravnateljica ¢lan Upravnog vijeéa, ¢lan Struénog tjedno,
radnih sastanaka, vodenje zapisnika vijeca ili radnog sastanka mjesecno,
i distribucija zakljucaka kvartalno
po potrebi

28. Upudivanje i pracenje
osposobljavanja radnika iz zastite na | ravnateljica ovlastenik zastite na radu voditelji odjela i po potrebi

19




radu s racunalom

povjerenik zastite na
radu

29. Prijam i otprema poste,

urudzbiranje, distribuiranje po ravnateljica administrativni referent portir svakodnevno
odjelima voditelji odjela i

odsjeka
30. Primanje stranaka, najave,
primanje poruka i drugi ravnateljica administrativni referent svakodnevno
administrativni poslovi
31. Vodenje kadrovske evidencije
(pisanje ugovora o radu, odluka iz ravnateljica administrativni referent svakodnevno
radnog odnosa i ostalih zakonskih
obveza)
32. Oglasavanje potrebe za radnim
mjestom, obrada potrebnih ravnateljica administrativni referent po potrebi
podataka
33. Prijava radnika i ¢lanova obitelji
na obvezno zdravstveno i ravnateljica administrativni referent po potrebi
mirovinsko osiguranje voditelj raéunovodstva
34. Utvrdivanje broja dana do svibnja
godisnjeg odmora sukladno ravnateljica administrativni referent tekuce godine
vazec¢em Kolektivnom Ugovoru, ravnatelj izracun,
izrada plana koristenja godisnjih voditelji odjela i odsjeka kontinuirano
odmora i evidencija koristenja po voditelj raéunovodstva praéenje
odjelima i odsjecima koristenja
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tijekom
godine

35. Izrada Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti, izrada testnih tablica
za pojedina podrucja,

Plana otklanjanja nepravilnosti

ravnateljica

voditelj ra¢unovodstva

ekonom, administrativni referent,
financijski knjigovoda, materijalni
knjigovoda-blagajnik

godisnje

ekonom - skladistar

financijski knjigovoda,

blagajnik — materijalni knjigovoda
administrativni referent

36. Vodenje registra ugovora o ravnateljica administrativni referent voditelj kontinuirano
javnoj nabavi i objava na EOJN racunovodstva po potrebi
37. Pracenje zakonske regulative,

stru¢no usavrSavanje ravnateljica voditelj ra¢unovodstva po potrebi
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5. ODJEL PREHRAMBENO — TEHNICKIH POSLOVA

5.1. ODSJEK TEHNICKIH POSLOVA

1. Praéenje radova redovnih servisa i
ispravnost postrojenja uz obvezu iniciranja
potrebnih aktivnosti: klima uredaji, dizala,
telefonska centrala, ispitivanje i punjenje
vatrogasnih aparata, ¢isS¢enje dimnjaka,
kontrola svih postrojenja i instalacija,
CiS¢enje i servis kotlova, valjanost strojeva i
praznjenje mastolova.

voditelj
ODSJEKA

kuéni majstor-
rukovatelj energetskog
postrojenja

vanjski suradnici

kontinuirano
2 x godisnje
godisnje

3 x godisnje

po potrebi

2. Odrzavanje i otklanjanje kvarova na

postrojenjima, opremi i u sobama korisnika:

sanacija sanitarnih ¢vorova u kupaonicama,
bojanje zajednickih prostorija, ¢iS¢enje
slivnika oborinskih voda na krovu i terasi,
zamjena staklenih ploha na objektima
Doma i redovno odrzavanje kotlovnice.

voditelj odjela

kuéni majstor-
rukovatelj energetskog
postrojenja

spremacice,
vanjski suradnik

po potrebi

kontinuirano

3. Redovno odrZavanje: sanacija osteéenja
podova i zidova u stambenim jedinicama i
hodnicima, ¢is¢enje ventilacije kuhinje i
praonice.

voditeljodsjeka

kuéni majstor-
rukovatelj energetskog
postrojenja

djelatnici kuhinje
vanjski suradnik
pralje

po potrebi,
svaka tri mjeseca
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4. Odrzavanje, pranje, pracenje kvarova,

voditelj odsjeka

kuéni majstor - vozac,

vanjski suradnici

dnevno, tjedno

obavljanje servisa na vozilima, te vozaci-dostavljaci po potrebi
otklanjanje manjih kvarova na svim 1 x godisnje
vozilima, izvjesSce o stanju vozila

5. Prijevoz korisnika voditelj odsjeka | kuéni majstor, vozadi- medicinske sestre, po potrebi

dostavljaci

njegovateljice

5. 2. CISCENJE PROSTORA | OKOLISA, ODRZAVANJA RUBLJA | SIGURNOSTI OBJEKTA

1. Redovito odrzavanje Cisto¢e u Domu

voditelj odsjeka

dnevno, tjedno,

spremacice mjesecno
2. Ci¢enje, uredenje prostora prigodom
proslava voditelj odsjeka spremacice radni terapeut po potrebi
kuéni majstor
3. Interna edukacija osoblja (odnos prema
korisnicima, upoznavanje i primjena voditelj odsjeka spremacice po potrebi
sredstava za CiSéenje i odrzavanje higijene)
4. Kontrola o izvrSenim radovima na
uredenju soba korisnika i drugih prostora | voditelj odsjeka spremacice socijalna radnica, 1 x mjese¢no

glavna med. sestra

5. Pranje, susenje, gladanje i podjela rublja

voditelj odsjeka

pralje-glacarice, po
potrebi portirke

njegovateljice

dnevno

6. Poslovi portira (prijam telefonskih
poziva i stranaka, pracenje evidencije

voditelj odsjeka

portiri

kuéni majstor,

dnevno

dolaska i odlaska radnika ) povremeno ostali radnici

Katarina Alebi¢, voditelj Odsjeka tehnickih poslova
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5. 3 ODSJEK PREHRANE

1. Praéenje potrosnje namirnica prema
normativima i cijenama

voditelj odsjeka

materijalni knjigovoda

dnevno
mjesecno

2. Unapredenje organizacije rada i
moguénost racionalizacije potrosnje

voditelj odsjeka

svi radnici kuhinje

kontinuirano

3. Usavrsavanje i poboljsanje standardne i | voditelj odsjeka voditelj odsjeka i lijecnik, socijalna radnica po potrebi
dijetne prehrane radnici kuhinje gl. medicinska sestra
4. Priprema jela i serviranje voditelj odsjeka kuhari osoblje pojacane njege svakodnevno

pomocni kuhari -

njegovateljice

5. Odrzavanje, dezinfekcija u prostoru
kuhinje i prostorima vezanim za kuhinju

voditelj odsjeka

svi radnici kuhinje

povremeno spremacice

prema dnevnom,
tjed. i mjesecnom
rasporedu

6. Redovito produljenje sanitarnih knjizica,
obnavljanje higijenskog minimuma

voditelj odsjeka

vanjski suradnik

Zavod za javno zdravstvo

svakih 12 mjeseci
svake 5 godine

7. Praéenje sanitarnih i HACCP propisa voditelj odsjeka kuhari ovlastena organizacija po potrebi
8. Redovno obavljanje dezinsekcije i voditelj odsjeka vanjski suradnik ovlastena organizacija po potrebi
deratizacije i dezinfekcije voditelj odsjeka dnevno

Vodenje svih potrebnih evidencija u
sklopu HACCP-a
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Dragica Karli¢, voditelj Odsjeka prehrane




ODSJEk - poMOC U KUCI

PODRUCJE RADA NOSITEL IZVRSITEL) SURADNIK ROK
6. 1. ORGANIZIRANJE RADA
1. Informiranje korisnika, ¢lanova obitelji | voditelj voditelj po potrebi
ili skrbnika vezano za moguénost
ostvarenja usluga pomodi u kudi,
savjetovanje
2. Izlazak na teren, utvrdivanje uvjeta i za korisnike CZSS - socijalni radnik CZSS pravnik CZSS po potrebi
procjena potreba korisnika (CZSS) za socijalni radnik CZSS | pravnik CZSS voditelj odjela
pomoc u kudi, broj sati usluge voditelj
dnevno/tjedno
3. Izdavanje rjeSenja za korisnike CZSS za korisnike CZSS - socijalni radnik CZSS pravnik CZSS po potrebi
socijalni radnik CZSS | pravnik CZSS
4. Utvrdivanje potreba korisnika za voditelj odjela voditelj odjela obitelj/obveznik pla¢anja po potrebi

pomoc u kudi, broj sati usluge
dnevno/tjedno, pisanje i pripremanje
ugovora s osobom-obveznikom plaéanja
ugovorenih usluga

troskova
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PODRUCJE RADA NOSITEL IZVRSITEL) SURADNIK ROK
6. 1. ORGANIZIRANJE RADA
1. Informiranje korisnika, ¢lanova obitelji | voditelj voditelj po potrebi
ili skrbnika vezano za moguénost
ostvarenja usluga pomodi u kudi,
savjetovanje
2. Izlazak na teren, utvrdivanje uvjeta i za korisnike CZSS - socijalni radnik CZSS pravnik CZSS po potrebi
procjena potreba korisnika (CZSS) za socijalni radnik CZSS | pravnik CZSS voditelj odjela
pomoc¢ u kudi, broj sati usluge voditelj
dnevno/tjedno
3. Izdavanje rjeSenja za korisnike CZSS za korisnike CZSS - socijalni radnik CZSS pravnik CZSS po potrebi
socijalni radnik CZSS | pravnik CZSS
4. Utvrdivanje potreba korisnika za voditelj odjela voditelj odjela obitelj/obveznik pla¢anja po potrebi

pomoc u kudi, broj sati usluge
dnevno/tjedno, pisanje i pripremanje
ugovora s osobom-obveznikom plaéanja
ugovorenih usluga

troskova

5. Planiranje provodenja postupaka i
usluga, evaluacija provedenih postupaka

voditelj odjela

voditelj odjela

voditelj odjela
njegovateljica
vozac

dnevno
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6. Suradnja s zdravstvenim sluzbama voditelj odjela voditelj odjela lijecnik obitelj. medicine, po potrebi
primarne i sekundarne razine zdravstvena njega u kudi,
zdravstvene zastite lijecnici specijalisti
7. Organiziranje duhovne pomoci
voditelj odjela voditelj odjela svecéenik po potrebi
njegovateljica
8. Pomoc korisniku u ostvarivanju prava | voditelj odjela voditelj odjela lije¢nik obiteljske medicine, | po potrebi
iz zdravstvenog osiguranja (uputnice, njegovateljica specijalisticke sluzbe
recepti, lijekovi, ortopedska pomagala,
kontrolni pregledi...), pratnja korisnika
pri posjetu nadleznom lijecniku
9. Organiziranje nabave lijekova za voditelj odjela njegovateljice lijecnik obiteljske dnevno
psihicki oboljele korisnike i nemoéne medicine, lijecnik —
samce psihijatar
10. Vodenje dokumentacije korisnika, voditelj odjela voditelj odjela po potrebi

upis novog korisnika u mati¢nu knjigu,
upisnik i ostalu pomoénu dokumentaciju,
zabiljezba promjene stanja korisnika,
vodenije korisnika po kategorijama, vrsti i
broju usluga, nacinu plaéanja
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11. lzvjeStavanje socijalnog radnika CZSS | voditelj odjela voditelj odjela socijalni radnik CZSS po potrebi
o promjeni stanja korisnika, utvrdivanje i
planiranje novih potreba,
12. Izvjestavanje socijalnog radnika o
tehnic¢kim problemima u domu korisnika | voditelj odjela socijalni radnik CZSS socijalni radnik CZSS po potrebi
i zajednicko pronalaZzenje nacina da se voditelj odjela druge profesije i zanimanja
otklone
13. Vodenje evidencije o nabavi za socijalni radnik CZSS
korisnike s djelomi¢nom poslovhom voditelj odjela socijalni radnik CZSS skrbnik po potrebi
sposobnosti skrbnik voditelj odjela

voditelj odjela njegovateljice
14. Vodenje dnevne evidencije o voditelj odjela voditelj odjela dnevno
pruzenim uslugama, izrada ra¢una za mjesecno
MSPM o pruzenim uslugama po rjesenju
CZSS
15. Podnosenje mjesecnih, polugodisnjih | voditelj odjela voditelj odjela mjesecno
i godisnjih izvjeséa, izrada godisnjeg polugodisnje
programa rada godisnje
16. Organiziranje sprovoda za korisnike socijalni radnik CZSS | socijalni radnik CZSS pogrebno poduzece po potrebi

koji nemaju obitelj

voditelj odjela
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17. Organiziranje rada zaposlenika na

terenu (njegovateljica, vozaca-raznosaca,

servirka)

voditelj odjela

voditelj odjela

dnevno

18. Planiranje koriStenja godisnjih
odmora zaposlenika i pisanje Rjesenja

voditelj odjela

voditelj odjela

polugodi$nje

19. Izrada dnevnog rasporeda rada voditelj odjela voditelj odjela dnevno
zaposlenika po korisnicima, vodenje mjesecno
evidencije prisutnosti na terenu, izrada godisnje
mjesecnog fonda sati za zaposlenike,

vodenje evidencije odsutnosti i broja sati

20. Kontrola pla¢anja usluga te pozivi

korisnicima usluga po Ugovoru koji su voditelj odjela voditelj odjela rac¢unovodstvo mjesecno
neredoviti u pla¢anju usluga po potrebi

21. Zdravstveni pregled zaposlenika u Z2)Z prije zasnivanja
svrhu zastite korisnika od zaraznih radnog odnosa
bolesti — izdavanje i obnavljanje

sanitarne knjiZice jednom godisnje
22. Potrebna znanja o zdravstvenoj voditelj odjela 77)7 prije zasnivanja

ispravnosti hrane i osobnoj higijeni —
potvrda o poloZzenom higijenskom
minimumu

radnog odnosa

svakih 5 godina
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23. Pradenje novih saznanja iz podrucja
sestrinstva istraZivanjem literature i
sudjelovanjem na stru¢nim skupovima i
edukacija prema programu trajnog
usavrsavanja HKMS

voditelj odjela

voditelj odjela

dnevno
mjesecno
po potrebi

6. 2. PRUZANJE RAZNIH OBLIKA POMOCI

KORISNIKU

1. Osobna higijena nepokretnih, teze
pokretnih, starijih osoba, invalida i
dusevno oboljelih osoba, skracivanje
kose, brijanje, pomo¢ pri oblacenju i
svlacenju, ustajanju i hodanju,
pozicioniranje i prevencija komplikacija
mirovanja kod nepokretnih korisnika

voditelj

njegovateljica

dnevno

2. Higijena okoline korisnika (postelje,
no¢nog ormarica, posuda, prostora u
kojem boravi korisnik)

voditelj

njegovateljica

dnevno

3. Vodenje brige o kolicini lijekova,
nabava istih, podjela i kontrola nad
uzimanjem oralnih lijekova

voditelj

njegovateljica

lije¢nik obiteljske medicine

dnevno
mjesecno

4. Pratnja korisnika na preglede, i na
medicinske terapije

voditelj

njegovateljica,
vozac

lijecnik obiteljske medicine,
specijalisti

po potrebi
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5. Nabava i kupovina kuénih potrepstina | voditelj njegovateljica po potrebi
6. Odvoz rublja na pranje u praonicu voditelj njegovateljica, dnevno
Doma, vracanje Cistog rublja iz praonice vozac-raznosac tjedno

na kuéne adrese korisnika, iznos smeca

iz stana

7. Zaprimanje rublja, posteljine i odje¢e | voditelj pralja-glacarica njegovateljice tjedno
korisnika pomodi u kuci, pranje i glacanje

8. Dostava rucaka na adrese:

unos rucaka u dostavna vozila, podjelai | voditelj servirka, njegovateljica dnevno
serviranje obroka na adresi korisnika, vozac-raznosac

povrat posuda u kuhinju Doma

9. Pripremanje obroka, hranjenje voditelj servirka, dnevno
nemocnih i nepokretnih korisnika njegovateljica

10. Prijevoz djelatnika KNJ na udaljene voditelj vozac-raznosac njegovateljice dnevno
adrese po potrebi
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Ema Koji¢, voditelj Odsjeka pomodi u kuéi




U veljaci 2023. godine

Na Program rada Doma Lovret, Split
za 2023. godinu

Upravno vijece dalo je suglasnost
na svojoj sjednici odrzanoj

godine
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V.d. Ravnateljice:

N. s. Mirja Tabak, prof.

Predsjednica Upravnog vijeca:

Dunja Matkovi¢, mag. prim. educ.



