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UvoD

Dom za starije i nemoc¢ne osobe Konavle ustanova je Ciji je osniva¢ Opéina Konavle. Prostori Doma izgradeni su i opremljeni prema visokim
standardima, podijeljeni su po vrstama i procesima rada i organizirani u suterenu, prizemlju, 1. katu, 2. katu i potkrovlju. Dom pruza privremeni
i stalni smjestaj, te stacionarni smjestaj za osobe s potrebom za pove¢anom medicinskom skrbi visoke kakvoée za 80-ak korisnika u 51

smjestajnoj jedinici: od toga 19 jednokrevetnih i 32 dvokrevetne sobe .

Dom je dana 13. srpnja 2016.g. zapoceo sa radom i primio svoje prve korisnike. U Domu je trenutno smjesteno 75 korisnika koji su smjesteni

Ugovorom o smjestaju.

Zaposleno je 43 djelatnika, a od toga na poslovima medicinsko-njegovateljske zastite 23 djelatnica (od toga 2 djelatnice na dugotrajnom
bolovanju), 2 socijalne radnice ( od toga 1 djelatnica na koristenju rodiljnog dopusta) , 2 administrativna djelatnika, a svi ostali spadaju u
pomocno tehnicko osoblje ( od ¢ega jedna djelatnica na dugotrajnom bolovanju). Zaposljavanje je u skladu sa vaze¢im normativima iz Pravilnika

o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta.



1.POSLOVI SOCJALNOG RADA | RADNE TERAPUJE

ZADACA NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK
1.1.1 INDIVIDUALNI RAD
1. Rad s buduéim korisnikom
-informiranje zainteresiranih gradana o moguénostima | Socijalna radnica Socijalna radnica | Obitelj Svakim radnim
smjesStaja, cijeni smjestaja, potrebnoj dokumentaciji za danom
smjestaj (osobnim dolaskom,putem telefona ili E-maila,
putem web stranice)
-informiranje gradana koji su predali zahtjeve o statusu | Socijalna radnica Soc. radnica Obitelj Svakim radnim
molbe i mogucnosti smjestaja danom
-obrada zahtjeva za smjestaj (evidencija zaprimljenih | Soc. radnica Soc. radnica Obitelj trajno
zahtjeva u aplikacijskom programu ,,Domek“)
-priprema zahtjeva za Komisiju i organiziranje Komisije za | Soc. radnica Soc. radnica Clanovi Komisije za 1 x mjesecno
prijem i otpust korisnika prijam i otpust Po potrebi
korisnika
- obavjestavanje potencijalnih korisnika o Odluci Komisije za | Soc. radnica Soc. radnica Obitelj 1 x mjesecno
prijem i otpust korisnika usmenim putem Po potrebi
- sastavljanje Odluke o smjestaju
-priprema bududeg korisnika za smjestaj Soc. radnica Soc. radnica Obitelj Trajno
2. Smjestaj korisnika
- sastavljanje i potpisivanje Ugovora o pruZanju usluga s Svakim radnim
korisnikom i obveznikom plaéanja, prikupljanje socijalno | Soc. radnica Soc. radnica Obitelj danom

anamnestickih podataka o korisniku




- upoznavanje usmenim putem korisnika i ¢lanova njegove
obitelji o pravilima Kuénog reda Doma te njegovim pravima
i obvezama u ustanovi

- osigurati korisniku ugodan i brizan prihvat u domu Soc. radnica Soc. radnica Glavna med.sestra, Kontinuirano
(upoznavanje sa susjedstvom, uvodenje u blagavaonicu, ravnateljica radnim danom
upoznavanje sa prostorom i djelatnicima)
3. Rad s novim korisnikom

- u svakodnevnom kontaktu pomodi korisniku u prilagodbi | Soc. radnica Soc. radnica Po potrebi sa svim Prvi mjesec
na novu sredinu sluzbama boravka

korisnika u

Domu
-izraditi Individualni plan i program rada s korisnikom, Soc. radnica Soc. radnica Glavna medicinska Kontinuirano
ukljuciti korisnika u izradu sestra

4. Rad s korisnicima koji borave u Domu
-pomo¢ u odrzavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih Soc. radnica Soc. radnica Korisnici, obitelj Trajno
veza u Domu i izvan doma i rjeSavanje konfliktnih situacija
-pomoc korisnika u rjeSavanju problema koje sam ne mozZe | Soc. radnica Soc. radnica Medicinske sestre, Trajno
rijesiti ravnateljica
-pomoc korisniku u ostvarivanju prava iz podrucja Soc. radnica Soc. radnica HZzZO, HZMO, CZZS, Trajno
zdravstva, socijalne zastite i mirovinskog i invalidskog obitelj, Maticni
osiguranja, pomo¢ u ostvarivanju birackog prava i ured,Ured drzavne
organizacija izbora u Domu uprave u Zzupaniji,
Opcinsko izborno
povjerenstvo

-davanje prijedloga o preseljenju korisnika zbog Soc. radnica Soc. radnica Ostali struéni radnici, | Po potrebi

zdravstvenog stanja i pruzanje adekvatne skrbi u sluéaju

ravnateljica




pogorsanja zdravstvenog stanja-vrsiti pripreme i sam ¢in
preseljenja
- preseljenje zbog poremeéenih meduljudskih odnosa

5.Prestanak boravka korisnika u domu

-pomo¢ korisniku prigodom preseljenja u drugu ustanovu Soc. radnica Soc. radnica Obitelj Po potrebi
ili povratak kuci
-po potrebi organizacija pogreba Soc. radnica Soc. radnica, Obitelj Po potrebi
obitelj
6.Rad s obitelji korisnika prigodom useljenja i tijekom Soc. radnica Soc. radnica Strucni radnici Po potrebi
boravka u domu
- odrzavanje kontakta s obitelji korisnika, odnosno s
obveznicima placanja
- ukljucivanje obitelji u fazi prilagodbe smjestenog
korisnika te sudjelovanje u rjeSavanju nastalih problema i
konfliktnih situacija
-obavjestavanje o promjenama placanja s obzirom na
promjenu stupnja usluge smjestaja ili neredovitog placanja
troskova usluge smjestaja
1.1.2.GRUPNI RAD
Soc. Radnica Soc. radnica Korisnici,ostali 1 x mjesecno
1.Katni sastanci, terapijske zajednice, Zbor korisnika Ravnateljica strucni radnici
Korisnici,vanjski 1x tjedno
2.Glazbena sekcija Ravnateljica Ravnateljica suradnici
3.Literarna sekcija
-biblioteka,praéenje dnevnog i tjednog tiska Ravnateljica Korisnici Korisnici 1 x tjedno
-klub prijatelja knjige —posudionica i ¢itaonica Soc. radnica, Korisnici Korisnici 1 x mjesecno
ravnateljica
4 Kreativna radionica
-izrada Cestitki i suvenira Socijalna radnica Korisnici Korisnici Prema prigodi

Ravnateljica




-izrada aranzmana

Socijalna radnica

Korisnici,ostali

Korisnici,ostali

Prema prigodi

-dekoracija doma Ravnateljica radnici radnici
Ostali radnici

-izrada rucnih radova Soc. radnica Korisnici Korisnici 1 x tjedno

5.Rekreativna grupa

-jutarnja tjelovjezba za pokretne korisnike Soc. radnica Fizioterapeut Strucni radnici 3 x tjedno

- Setnja za teze pokretne korisnike Soc. radnica Fizioterapeut Strucni radnici 2x tjedno

-rekreacijske aktivnosti uz glazbu i tehnike pravilnog Soc. radnica Fizioterapeut Strucni radnici 2x tjedno

disanja za korisnike stacionara

-drustvene igre (karte, ,,Covjece, ne ljuti se“, ,Memory*) Ravnateljica Korisnici Ostali strucni radnici | Po potrebi
Socijalna radnica Vanjski suradnici

1.1.3.KULTURNO-UMIJETNICKA DOGADANIJA, AKCUE | MANIFESTACIE

1.1zloZbe

-izlozba vanjskih suradnika Ravnateljica Korisnici Pomocéno-tehnicko 1 x godisnje
socijalna radnica osoblje

2.Proslave i blagdani

-proslava rodendana korisnika Ravnateljica Korisnici Pomocéno-tehnicko Prigodno
soc. radnica osoblje, osoblje

kuhinje

-proslava Valentinova Ravnateljica Korisnici Prigodno
soc. radnica

-obiljezavanje i priprema maskara Ravnateljica Korisnici Pomocéno-tehnicko Prigodno
Soc. radnica osoblje

-obiljeZzavanje i priprema Uskrsa Soc.radnica Korisnici Korisnici, pomoc¢no- Prigodno

tehnicko osoblje,
osoblje kuhinje




-priprema i proslava BozZi¢a Ravnateljica, Radnici, korisnici | Korisnici, pomoc¢no- | Prigodno
Socijalna radnica tehnicko osoblje,
radnici osoblje kuhinje
-priprema za Novu Godinu Ravnateljica, Korisnici Korisnici, pomoc¢no- | Prigodno
Socijalna radnica tehnicko osoblje,
radnici osoblje kuhinje
-proslava i obiljezavanje Medunarodnog dana starijih Socijalna radnica Korisnici Prigodno
osoba ravnateljica, radnici
-proslava i obiljeZzavanje Svjetskog dana Alzheimerove Socijalna radnica Korisnici Prigodno
bolesti ravnateljica, radnici
-priprema i proslava Dana kruha Socijalna radnica Korisnici, osoblje | Svecenik Prigodno
ravnateljica, radnici kuhinje
-obiljezavanje Svjetskog dana zdravlja Socijalna radnica Korisnici Glavna medicinska Prigodno
ravnateljica, radnici sestra,Vanjski
suradnik
-obiljezavanje Svjetskog dana Secerne bolesti Socijalna radnica Korisnici Glavna medicinska Prigodno
ravnateljica, radnici sestra Vanjski
suradnik
3.1zleti Ravnateljica, Korisnici Strucni radnici 2 x godidnje
socijalna radnica
4.Duhovna djelatnost
-obredi sv.mise Zupni ured Sveéenik Strucni radnici 2 x mjesecno
vanjski suradnik
-molitva svete krunice Korisnici Korisnici Strucni radnici Povremeno
vanjski suradnik
5.0rganizacija posjeta djecjih vrti¢a, Skola, fakulteta, Socijalna radnica Korisnici, vanjski | Socijalni radnik, Povremeno

Udruga, Matice umirovljenika, korisnika drugih Domova

Ravnateljica

suradnici

medicinska sestra,
osoblje kuhinje




6.Provodenje edukacije strucnih osoba i praéenje Socijalna radnica Soc.radnica, Vanjski suradnici Permanentno
dostignuéa iz podrucja gerontologije te sudjelujelovanje na Struéni radnici

stru¢nim skupovima,seminarima, predavanjima,...

1.1.4. VODENIJE EVIDENCIJE | DOKUMENTACUE

-matic¢na knjiga korisnika Socijalna radnica Socijalna radnica | Korisnici Svakodnevno
-pomocéna mati¢na knjiga korisnika Socijalna radnica Socijalna radnica | Korisnici Svakodnevno
- dosje korisnika (socijalna anamneza, osobni list, Odluka Socijalna radnica Socijalna radnica | Korisnici Svakodnevno
Komisije o prijemu, Ugovor o pruzanju usluga,sluzbene

zabiljeSke, Individualni plan i program korisnika)

-evidencija zaprimljenih zahtjeva Socijalna radnica Socijalna radnica | Struéni radnici Svakodnevno
-baza podataka korisnika u aplikacijskom programu Socijalna radnica Socijalna radnica | Strucni radnici Svakodnevno

,Domek”

-godisSnji plan i program rada i godiSnje izvjesce

Socijalna radnica

Socijalna radnica

Strucni radnici

Kontinuirano

-dopisi i zahtjevi za ostvarivanje prava za korisnike

Socijalna radnica

Socijalna radnica

Korisnici, obitelj

Kontinuirano

- zapisnici sa svih sastanaka

Socijalna radnica

Socijalna radnica

Socijalna radnica

Kontinuirano

-evidencija odsutnosti korisnika i umrlih korisnika

Socijalna radnica

Socijalna radnica

Glavna medicinska
sestra, ostali strucni
radnici

Kontinuirano

-dnevnik rada

Socijalna radnica

Socijalna radnica

Socijalna radnica

Svakodnevno

1.1.5. SASTANCI STRUCNOG TIMA

- pripremiti i voditi sastanke stru¢nog tima i pratit i inicirati
realizaciju zakljuéaka

Ravnatelj

Soc radnik,
gl.med.sest.,

Soc radnik,
gl.med.sest

ponedjeljkom




2. ODJEL ZA BRIGU O ZDRAVLUU | NJEZI KORISNIKA

ZADACA NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK
1.Svakodnevno pratiti zdravstveno stanje svih Glavna sestra medicinska sestra Glavna sestra, svakodnevno
korisnika,psihicke promjene i poduzimanje njegovateljica lijecnik
potrebnih mjera lijeCenja i pruzanje potrebnih
usluga
2.Provodenje 24-satne njege,redovito Glavna sestra medicinska sestra Glavna sestra, svakodnevno
kupanje,hranjenje,podjela oralne i parenteralne njegovateljica lije¢nik
terapije,previjanje,vizite na stacionaru i korisnicima
na stambenom dijelu korisnika kojima je potrebna
pomo¢
3.Priprema korisnika za specijalisticke preglede Glavna sestra medicinska sestra lijecnik po potrebi

njegovateljica lije¢nik specijalista
4.Unapredenje i odrzavanje higijene korisnika i Glavna sestra medicinska sestra svakodnevno
estetskog izgleda stacionara njegovateljica Cistacica
5.Skupljanje prljavog i podjela Cistog rublja Glavna sestra Njegovateljica,medicinska svakodnevno
sestra Cistacica, pralja
6.Sastavljanje jelovnika Glavna sestra Glavna sestra Socijalni radnik, mjesecno
korisnici, kuhar
8.Individualnim pristupom rjesavati probleme Glavna sestra Glavna sestra, lije€nik,psihijatar permanentno

osoba s invaliditetom vezane uz bolesti,lije¢enje
psihickih kriza

medicinska sestra

socijalni radnik




9.Edukacija dijabetic¢ara (obraditi teme vezane za Glavna sestra Glavna sestra, lije¢nik Permanentno
dijabetes) medicinske sestre vanjski suradnik

10.Edukacija hipertonicara (obraditi teme vezane Glavna sestra Glavna sestra, lije¢nik permanentno
za hipertenziju) medicinske sestre vanjski suradnik

11.Suradnja sa zdravstvenim timovima primarne Glavna sestra Glavna sestra lijecnik permanentno
zdravstvene zastite

12.Edukacija korisnika za upotrebu pomagala, Glavna sestra medicinske sestre, lijecnik Po potrebi
hodalica, kolica, slusnih aparata, sredstava za fizioterapeut

inkontinenciju

13.0rganizirati kulturno zabavne aktivnosti, radnu | Glavna sestra socijalni radnik medicinske sestre, po potrebi
terapiju, drustvene igre za tesko pokretne i njegovateljice

nepokretne korisnike

14.0rganizirati pomo¢ pri odlasku korisnika na Glavna sestra medicinska sestra socijalni radnik permanentno
kulturoloska dogadanja u prostorijama Doma, njegovateljica ravnateljica

proslave rodendana, priredbe, izlete, Setnje,

odlazak na svetu misu

15.Edukacija osoblja koje radi na stacionaru, Glavna sestra medicinske sestre vanjski suradnici permanentno
posebno zdravstveno osoblje:

-sudjelovati na stru¢nim skupovima,

-seminarima

-organiziranim predavanjima

-strucna literatura

16.Redovni sanitarni pregledi Glavna sestra Medicinske sestre vanjski suradnici permanentno

njegovateljice




3.0DJEL PREHRANE, NABAVNIH | TEHNICKIH POSLOVA

ZADACA NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK
3.1 ODSJEK PREHRANE
1.Planiranje i izrada mjesecnog jelovnika kuhari Soc.radnik, glavna korisnici 1x mjesecno
sestra, predstavnik
korisnika
2.Usavrsavanje i poboljsanje standardne i dijetne kuhari Glavna sestra lijecnik po potrebi
prehrane glavna sestra
3. Priprema jela i serviranje kuhari Radnici kuhinje Lijecnik, glavna po potrebi
| servirke sestra
4. Odrzavanje, dezinfekcija u prostoru kuhinje i kuhari Radnici kuhinje Kuhinjski radnici Prema
prostorima vezanim za kuhinju dnevnom,
tiednom i
mjesec¢nom
rasporedu
5. Sastanci Komisije za jelovnik Glavna sestra, kuhari Korisnici mjesecno
soc.radnik,
kuhari
6. Redovito produljenje sanitarnih knjiZica Glavna sestra Radnici Zavod za javno 1 x godi$nje
zdravstvo
7. Obavljanje higijenskog minimuma Kuhinjski radnici | Vanjski suradnik Zavod za javno Svake 4 godine
zdravstvo

8. Sanitarni nadzor i kontrola

Kuhinjski radnici

Kuhinjski radnici i servirke

Sanitarna inspekcija

kontinuirano

9. Praéenje sanitarnih i HACCP propisa

Kuhinjski radnici

kuhari

Ovlastena
organizacija

po potrebi




10. Redovito obavljanje dezinsekcije i deratizacije Glavna sestra, Vanjski suradnik Ovlastena 2x godisnje
kuhar organizacija

11. Vodenije svih potrebnih evidencija u sklopu Kuhinjski radnici | Kuhari dnevno
HACCP
12. Priprema i serviranje prigodnih jela i slastica Kuhari, radnici Radnici, Radnici Tijekom godine
prilikom proslava (Uskrs, BoZi¢, Nova godina), Socijalni radnik
rodendana, prigodnih koncerata, priredaba i dr.
3.2.0DSJEK TEHNICKIH POSLOVA

ZADACA NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK
1. Pra¢enje radova redovnih servisa i ispravnost Kuéni majstor Kuéni Majstor Kuéni majstor Svaki dan
postrojenja uz obvezu iniciranja potrebnih ravnatelj

aktivnosti:

vatrodojavnog sustava i video nadzora

Vanjski suradnici

kontinuirano
2x godisSnje

klima uredaji

Vanjski suradnici

1x godisnje

dizala

Vanjski suradnici

1x mjesecno

plamenika na kotlovima za grijanje

Vanjski suradnici

2 x godisnje

ispitivanje i punjenje vatrogasnih aparata

Vanjski suradnici

1x godisnje

¢iS¢enje dimnjaka

Vanjski suradnici

2x godisnje

¢iS¢enje kanalizacije (biorotora)

Vanjski suradnici

po potrebi

kontrola svih postrojenja i instalacija u Domu

Vanjski suradnici

po potrebi

servis dizalice topline

Vanjski suradnici

1 x godiSnje

servis diesel agregata

Vanjski suradnici

1 x godiSnje

servis kotlova

Vanjski suradnici

po potrebi

SOS sustav

Vanjski suradnici

2x godisnje

2. Odrzavanje i otklanjanje kvarova na
postrojenjima, opremi i u sobama korisnika:

Kuéni majstor

Kuéni majstor

Kuéni majstor




-sanacije sanitarnih ¢vorova u kupaonicama

Kuéni majstor

Kuéni majstor Vanjski
suradnik

Cistacice

po potrebi

-bojanje zidova u sobama korisnika Kuéni majstor Kuéni majstor Vanjski po potrebi
suradnik

-uredenje i bojanje zidova na hodnicima Kuéni majstor Kuéni majstor Vanjski po potrebi
suradnici

-Ciséenje slivnika oborinskih voda na krovu i terasi Kuéni majstor Kuéni majstor Vanjski po potrebi

suradnici

-redovito odrzavanje kotlovnice

Kuéni majstor

Vanjski suradnici, ku¢ni
majstor

kontinuirano

3. Redovito odrzavanje:

- sanacija ostec¢enja podova i zidova u stambenim Kuéni majstor Kuéni majstor Kuéni majstor po potrebi
jedinicama i hodnicima Vanjski suradnici Cistacice
Njegovateljice
- ¢iS¢enje ventilacije kuhinje Radnici u kuhinji po potrebi
Vanjski suradnici
- popravak stolica Kuéni majstor po potrebi

Vanjski suradnik

4. Redovito odrzavanje Cisto¢e u Domu Glavna sestra Cistacice Dnevno, tjedno,
mjesecno

5. ¢iS¢enje, uredenje prostora prigodom proslava Glavna sestra Cistacice, kuéni majstor radnici po potrebi

6. Interna edukacija osoblja — Cistacice (odnos Glavna sestra Radnici 2 x godidnje

prema korisnicima, upoznavanje i primjena
sredstava za CiSéenje i odrzavanje higijene)

Cistacice

7. Kontrola evidencije o izvrSenim radovima na
uredenju soba korisnika i drugih prostora

Glavna sestra

Med.sestra,
njegovateljice, ravnatelj

1 x tjedno

8. Pranje, susenje, glacanje i podjela rublja

Glavna sestra

Pralje-glacale

Njegovateljice,med.
sestre

Dnevno, tjedno.
mjeseéno




4.POSLOVI FINANCIJSKOG RACUNOVODSTVA | OPCI POSLOVI

ZADACA NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK
1. Normativni poslovi ( izmjene i dopune akta ravnatelj ravnatelj Ravnateljica po potrebi
Doma sukladno zakonskim propisima) Strucno vijece permanentno
2.Prisustvovanje sjednicama Upravnog vijeca, ravnatelj ravnatelj Ravnateljica Tjedno,
Struénog vijeca, Stru¢nog tima i radnih sastanaka, Strucni suradnici mjesecno,
vodenje zapisnika i distribucija zakljucaka kvartalno
3.Pracenje realizacije zakljucaka i odluka ravnatelj ravnatelj Voditelj Mjesecno
ravnatelja, Upravnog vijeca, Stru¢nog vijeca, racunovodstva

Strué¢nog kolegija i dr.

4. Pracenje odredbi iz podrucja Zastite na radu i
Zastite od pozara i drugih propisa i akata vezanih
za poslovanje Doma

ravnateljica

ravnateljica

Povjerenik zastite na
radu

kontinuirano

5. Prijam i oprema poste, urudzbiranje, racunovodstveni racunovodstveni referent | Voditel] svakodnevno

distribuiranje po odjelima referent racunovodstva

6. Primanje stranaka, najave, primanje poruka i raCunovodstveni | racunovodstveni referent | Ravnateljica svakodnevno

drugi sli¢ni poslovi referent

7. Vodenje kadrovske evidencije (pisanje ugovora ravnateljica ravnateljica Voditelj svakodnevno

o radu, odluka iz radnog odnosa i ostalih zakonskih raCunovodstava

obveza)

8. Oglasavanje potrebe za radnim mjestom, obrada | Ravnateljica Ravnateljica Voditelj po potrebi

potrebitih podataka racunovodstva, HZZ

9. Izrada izra€una i plana koristenja godisnjih Ravnateljica Racunovodstaveni Voditelj Kontinuirano

odmora referent racunovodstva praéenje
koristenja

tijekom godine




10. Izrada godisnjeg i trogodisnjeg financijskog Voditelj

plana racunovodstva Voditelj raunovodstva Ravnateljica 1 x godisnje

11. Kvartalni, polugodiSnji obracuni i zavrsni raCun | Voditelj Voditelj racunovodstva ZaduzZeni djelatnici
raCunovodstva Op¢ine Konavle

12.Likvidacija racuna i svih ostalih financijskih ravnatelj Voditelj ra¢unovodstva Racunovodstveni dnevno

dokumenata referent

13.Dnevni unos u knjigu ulaznih racuna, listanje Voditelj Voditelj racunovodstva Zaduzeni djelatnici dnevno

virmana i pla¢anje putem Internet bankarstva raCunovodstva Opcine Konavle

14.Uplata i isplata putem blagajne, sastavljanje Voditelj Racunovodstveni referent dnevno

blagajnickog izvjestaja racunovodstva

15. Priprema dokumentacije i knjizenje na Voditelj Voditelj racunovodstva, mjesecno

kompjuteru salda-konti kupca, dobavljaca, racunovodstva racunovodstveni referent

financijsko i materijalno knjigovodstvo

16.0bracun mjesec¢nog zaduZenja korisnika Voditelj Voditelj racunovodstva Racunovodstveni mjesecno
racunovodstva referent, Gl.med.

sestra, Soc.radnik

17. Fakturiranje mjesec¢nog zaduZenja korisnika Voditelj Voditelj racunovodstva Racunovodstveni mjesecno
raCunovodstva referent

18. Obracun plaée Voditelj Voditelj ra¢unovodstva Racunovodstveni mjesecno
raCunovodstva referent

19. KnjiZzenje izvoda Ziro- ra¢una Zaduzeni Zaduzeni djelatnik Opéine | Voditelj dnevno
djelatnik Op¢ine | Konavle racunovodstva
Konavle

20. KnjiZzenje blagajnickih izvjestaja Racunovodstveni | Racunovodstveni referent | Voditelj dnevno
referent racunovodstva

21. Uskladivanje financijskog knjigovodstva s Voditelj Voditelj raéunovodstva Radunovodstveni mjeseéno

knjigom ulaznih faktura racunovodstva referent




22. lzvjeséa o prihodima i rashodima za protekli Voditelj Voditelj racunovodstva
mjesec za ravnateljicu racunovodstva mjesecno
23. Analiza prihoda i rashoda mjesecnih za Voditelj Voditelj racunovodstva Ravnateljica mjesecno
odredeni period racunovodstva
24. lzvjesce o naplati potrazivanja korisnika Doma | Voditelj Voditelj racunovodstva mjesecno
racunovodstva
25. Nabava roba i usluga
- kontrola ugovora Ravnateljica Racunovodstveni referent | Voditelj dnevno
- kontrola ponuda racunovodstva
- pracenje ugovornih obveza
26. Zaprimanje i izdavanje robe u skladistu
- skladiSne primke Racunovodstveni | Racunovodstveni referent | Voditelj dnevno
- skladi$ne izdatnice referent raCunovodstva
- knjizenje
27. Knjizenje materijala i nefinancijske imovine
- primke, izdatnice Voditelj Viditelj raCunovodstva
- reversi raCunovodstva dnevno

- mjesecni rashod

U izradi programa rada ucestvovali su ravnateljica, socijalna radnica, fizioterapeut, voditelj raunovodstva, raCunovodstveni referent.

Luce Pusi¢, ravnateljica




