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Na temelju ¢lanka 28. Statuta Doma hrvatskih veterana, Upravno vijece je, uz prethodnu

suglasnost Ministarstva hrvatskih branitelja, na sjednici odrzanoj dana 18.2.2021. godine,
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1. Predgovor

Godisnji program i plan rada Doma hrvatskih veterana za 2021. godinu definira
zadatke i aktivnosti kojima ¢e se tijekom 2021. godine pokusati ispuniti zadani ciljevi i
ostvariti zacrtana vizija i misija ustanove. Tijekom 2021. godine o¢ekuju nas izazovi Koji
proizlaze iz postavljenih ciljeva. Provedba stru¢nog programa Doma hrvatskih veterana ovisiti
¢e prvenstveno o stanju zdravlja na teritoriju Republike Hrvatske te prijetnji ili pojava novih
valova pandemije virusa SARS COV2. Prate¢i upute Stozera civilne zastite Dom hrvatskih
veterana prilagodavati ¢e svoj rad moguénostima prvenstveno teze¢i ocuvanju zdravlja
zaposlenika i korisnika usluga Doma hrvatskih veterana. Mladi i obrazovani djelatnici Doma
hrvatskih veterana garancija su prilagodljivosti sustava neizvjesnim i nepredvidivim
situacijama koje ¢e se pojaviti kao posljedica stalne prijetnje pandemije koja je prekrila cijeli
svijet.

Tijekom 2020. godine zavrSena je izgradnja kinezioloskog kabineta, §to je omogucilo
bolju organizaciju raspolozivih prostora za potrebe drugih rekreativnih i rehabilitacijskih
tretmana. Izgradeni prostor za pusace omoguciti ¢e razdvajanje ovisnika o duhanu od osoba
koje to nisu, te ¢e se na taj naCin zdravstveno zastititi nepusaci. Na temelju dosada$njih
iskustava, svjesni smo nemoguc¢nosti provedbe dosadasnjih oblika rada uz iskoriStavanje
maksimalnih smjeStajnih 1 prehrambenih kapaciteta objekta. Kada bude moguce, rad ¢e se
organizirati u malim skupinama primjenjujuci sve propisane mjere vazne za ocuvanje zdravlja
1 sprjecavanje daljnjeg Sirenja epidemije. Djelatnici Doma hrvatskih veterana raspoloZivo
vrijeme usmjeriti ¢e na daljnji razvoj organizacije i metoda rada te dodatne edukacije iz
podrucja vlastitih djelatnosti. UvaZavajuéi sve upute StoZera civilne zastite, pokuSavati ¢e se
odrzati zaposlenost, usredotocenost 1 aktivnost zaposlenika kako bi u trenutku smanjenih
ugroza radne procese bilo moguce u kratkom vremenu podignuti na dinamiku koja je
prethodila pojavi pandemije.

S obzirom na broj zahtjeva od strane veterana i ¢lanova njihovih obitelji za provedbu
rehabilitacije, teziti ¢e se maksimalnoj komunikaciji i informiranju potencijalnih korisnika da
Ii je, kada 1 kako moguce koristiti usluge Doma hrvatskih veterana. U skladu s preporukama
Unutarnje revizije, uspostaviti ¢e se bolja komunikacija s braniteljskim udrugama tezeci
boljoj suradnji i pronalaZzenju prihvatljivih oblika aktivnosti do trenutka do kada ¢e pandemija
biti pobijedena. 2021. godina biti ¢e izazovna u svim segmentima za Dom hrvatskih veterana,
posebno iz razloga $to ¢e se u velikoj mjeri smanjiti suradnja s lokalnim OPG-ovima koji su

plasirali svoje proizvode za prehranu korisnika. Na gubitcima ¢e biti i druge institucije s



kojima se do sada suradivalo, civilno ljeciliste u Lipiku, planinarski dom Omanovac, lokalni
prijevoznici itd. U suradnji sa Upravnim vijeem pratiti ¢e se epidemioloska situacija te teziti
ocuvanju, ali 1 unaprjedenju organizacijskih i stru¢nih sposobnosti Doma hrvatskih veterana i
pripadajucih zaposlenika. S optimizmom i vjerom u znanost o¢ekujemo pobjedu nad ovom
prijetnjom koja je u velikoj mjeri naruSila redovan zivot hrvatskih gradana, pa i veterana,
kako bismo nastavili redovnu aktivnost u oc€uvanju i poboljSanju zdravlja braniteljske

populacije.



2. Uvod

2.1. Djelokrug

Dom hrvatskih veterana kao javna ustanova obavlja poslove iz svog djelokruga rada
propisanim Zakonom o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih
obitelji kao i Statutom Doma hrvatskih veterana.

Djelokrug rada ustanove je pruzanje podrske i usluga braniteljsko-stradalni¢koj populaciji i
drugim osobama, socijalna usluga smjesStaja i boravka, socijalna usluga savjetovanja i
pomaganja, usluga psihosocijalne podrske, psiholoska djelatnost, sportska rekreacija i poduka

te funkcionalna rehabilitacija.

Usluge Doma hrvatskih veterana mogu koristiti sljedece osobe:

= HRVI iz Domovinskog rata,

= ¢lanovi obitelji smrtno stradalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata,

= (¢lanovi obitelji nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata,

= hrvatski branitelji iz Domovinskog rata koji su u obrani suvereniteta Republike
Hrvatske sudjelovali najmanje 100 dana u borbenom sektoru,

= (¢lanovi obitelji umrlih hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata koji su u obrani
suvereniteta Republike Hrvatske sudjelovali najmanje 100 dana u borbenom sektoru,

= ¢lanovi obitelji hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata koji su u obrani suvereniteta
Republike Hrvatske sudjelovali najmanje 100 dana u borbenom sektoru,

= 0sobe stradale u obavljanju vojnih i redarstvenih duznosti u stranoj zemlji u okviru
mirovnih snaga i mirovnih misija,

= stradali pirotehnicari,

= Clanovi obitelji stradalih pirotehnicara,

= civilni invalidi iz Domovinskog rata i

= ¢lanovi obitelji civilnih stradalnika iz Domovinskog rata.



2.2. Vizija

Dom hrvatskih veterana je ustanova koja postavlja standard kvalitete u pruzanju sveobuhvatne
skrbi hrvatskim braniteljima, ¢lanovima njihovih obitelji vrednujuci njihove Zrtve i postignuca

u obrani Domovine.

2.3. Misija

Misija Doma hrvatskih veterana jest njegovati i ¢uvati vrijednosti 1 ste€evine obrambenog i
osloboditeljskog Domovinskog rata na ponos hrvatskih branitelja, ratnih stradalnika i svih

gradana Republike Hrvatske.



3. Organizacijska struktura Doma hrvatskih veterana

Tijela Doma hrvatskih veterana su Upravno vijece, ravnatelj, zamjenik ravnatelja i stru¢ni

voditelj, a kao tijelo podruznice predviden je predstojnik podruznice.
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Prikaz 1. Graficki prikaz tijela Doma hrvatskih veterana

Domom hrvatskih veterana upravlja Upravno vijece koje ima jedanaest clanova, a imenuje ih
Ministarstvo hrvatskih branitelja na mandat od Cetiri godine. Predsjednik Upravnog vijeca je
gospodin Dinko Tandara, a njegov zamjenik je gospodin Vladimir Bergman. Popis ¢lanova

Upravnog vijeca nalaze se u tablici 1.

DUZNOST U
PREDSTAVNIK | TIJELO/GRAD/UDRUGA UPRAVNOM

VIJECU

1. | Dinko Tandara Ministarstvo hrvatskih branitelja Predsjednik

2. Vladimir Bergman | Ministarstvo hrvatskih branitelja Zamj?mk.
predsjednika

3. | zdravko Batarilo Ministarstvo zdravstva ¢lan

4. Josip Mihaljevié¢ Ministarstvo unutarnjih poslova ¢lan




5 | Ivica [tuk Ministarstvo obrane ¢lan
6. Velimir Zunac Ministarstvo regional noga razvoja i ¢lan
fondova Europske unije
7. | Vinko Kasana Grad Lipik ¢lan
8. | Zoran Josipovié Udruga ¢lan
9. | Miroslav Vacek Udruga ¢lan
10. | Branimir y
Ljevakovié¢ Udruga Clan
11| Zvonimir Bigéan Udruga ¢lan

Tablica 1.: Popis ¢lanova Upravnog vije¢a

Javnu ustanovu vodi ravnatelj. Ravnatelj se imenuje na mandat od 4 godine i ista osoba moze
biti ponovno imenovana za ravnatelja. Ravnatelj Doma hrvatskih veterana je gospodin Josip
Luci¢. Ravnatelja u slucaju odsutnosti ili sprijecenosti zamjenjuje zamjenik. Zamjenik

ravnatelja Doma hrvatskih veterana gospodin Zvonimir Kal¢ik.

Strucni rad Ustanove vodi strucni voditelj. Struéni voditelj] vodi stru¢ne poslove Ustanove,
sudjeluje u izradi godiSnjeg programa i plana rada Ustanove, skrbi o provedbi godiSnjeg
programa i plana rada u dijelu koji se odnosi na stru¢na pitanja, te vodi, koordinira 1 nadzire
izvrSavanje svih stru¢nih poslova Ustanove. Trenutno, poslove stru¢nog voditelja obavlja

zamjenik ravnatelja.

Predstojnik Podruznice vodi i organizira djelatnost i poslovanje Podruznice Lipik. Trenutna
vrsiteljica duznosti Doma hrvatskih veterana, Podruznice Lipik je gospoda Svjetlana Misor-
Culina. Predstojnicu Podruznice imenuje ravnatelj na mandat od najmanje jedne do najvise

cetiri godine.



4. Mjere i aktivnosti

Mjera

Unaprjedenje tjelesnog i psihosocijalnog stanja hrvatskih branitelja i
¢lanova njihovih obitelji sudjelovanjem u multidisciplinarnim stru¢nim
programima Doma hrvatskih veterana u Lipiku

Svrha provedbe
mjere

Nadogradnja sustava sveobuhvatne skrbi provodenjem funkcionalnih
rehabilitacija 1 poboljSanja kvalitete zivota korisnika usluga Doma
hrvatskih veterana

Odgovornost za
provedbu mjere

Ravnatelj Doma hrvatskih veterana

Pokazatelj rezultata | Pocetna vrijednost Ciljana vrijednost

Povecanje udjela

zadovoljstva

korisnika Doma 4 4,1

hrvatskih veterana

pruzenim uslugama

Povecéanje motiva

korisnika za

pozitivne promjene

- 3,9 4

koje su potaknute

boravkom u Domu

hrvatskih veterana
lzvor

. financiranja Iznqs

Aktivnost NadlezZnost Rok . planiran u
(aktivnost u y
PrOraéunu) proracunu

Pruzanje usluga Doma Ravnat(_eljstvo Dom_a do 31. A 901001

. hrvatskih veterana i .
hrvatskih veterana kroz ) prosinca | FP 1090 -
NN Dom hrvatskih S .1 9.075000,00
program smjestaja i . 2021. Administracija
veterana, Podruznica . . L.
boravka Lipik godine i upravljanje

Godisnji plan rada Doma hrvatskih veterana definira aktivnost kojom ¢e se tijekom 2021.

godine pokus$ati ispuniti zacrtana mjera koja se odnosi na unaprjedenje tjelesnog i

psihosocijalnog stanja hrvatskih branitelja i ¢lanova njihovih obitelji sudjelovanjem u

multidisciplinarnim stru¢nim programima Doma hrvatskih veterana u Lipiku. U 2021. godini

planira se prijem oko 680 korisnika kojima ¢e se pruziti usluga Doma hrvatskih veterana kroz

program smjestaja i boravka. U 2021. godini planiran je nastavak istrazivanja pod naslovom

,Longitudinalno pracenje zdravstvenog, psihosocijalnog 1 tjelesnog stanja hrvatskih




branitelja* kako bi procese funkcionalne rehabilitacije mogao stru¢no pratiti, nadogradivati i
poboljsavati i time pozitivno utjecati na kvalitetu Zivota korisnika usluga.

U 2021. godini planira se nastavak uspostavljene suradnje Doma hrvatskih veterana s
lokalnom zajednicom, koordinacijama udruga proisteklih iz Domovinskog rata, braniteljskim
zadrugama i OPG-ima te je istu potrebno dodatno unaprijediti i proSiriti s ciljem razvoja
partnerstva i predstavljanja pozitivnih ishoda na korisnike nakon koriStenja usluga Doma

hrvatskih veterana.



5. Djelotvorno upravljanje ljudskim resursima

NAZIV
RADNOG RAVNATELJ ROK PROVEDBE
MJESTA

predstavlja i zastupa Dom,

organizira i vodi rad i poslovanje Doma te odgovara za zakonitost rada

Doma,

donosi odluku o provodenju unutarmnjeg nadzora nad radom struénih

djelatnika,

poduzima sve pravne radnje u ime i za ratun Doma,

zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim

drzavnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima, a u

granicama svojih ovlasti moze dati pisanu punomo¢ drugoj osobi za

zastupanje Doma u pravnom prometu u okviru nadleZnosti utvrdene

Statutom,

odreduje osobe ovlaStene za potpisivanje financijske i druge
OPIS dokume_)ntacue,_ L . . KONTINUIRANO/
POSLA sklapa i OtkaZL.Ije ugovor o ra_du sa zaposlenlm_ma Doma i donosi odluke PO POTREBI

u prvom stupnju o ostvarivanju prava zaposlenika iz ugovora o radu,

ima pravo i obvezu prisustvovati sjednicama Upravnog vijeta i

sudjelovati u njihovu radu bez prava odluéivanja,

sudjeluje u pripremi i izradi Provedbenog programa, Godisnjeg plana

rada, Registra rizika i ostalih dokumenata vezanih za financijsko

upravljanje i kontrole,

koordinira poslove izrade prijedloga Plana nabave i nadzire provodenje

postupaka nabave sukladno donesenom Planu nabave,

obavlja i druge poslove u skladu s posebnim propisima kojima se

ureduje osnivanje i ustrojstvo ustanova, Statutom i drugim opéim aktima

Doma
NAZIV
RADNOG ZAMJENIK RAVNATELJA ROK PROVEDBE
MJESTA

organizira svakodnevni rad i funkcioniranje Doma,

izvrSava odluke Upravnog vijeca,

saziva Kolegij ravnatelja,

u odsutnosti ravnatelja potpisuje dokumentaciju za rad i poslovanje

Doma,

obavlja nadzor nad radom organizacijskih jedinica te ih usmjerava u radu, KONTINUIRANO
OPIS dogovara suradnju sa releventnim strugnim institucijama, lokalnom i
POSLA regionalnom samoupravom i udrugama koje mogu pomoci u ispunjenju

konacnih ciljeva,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

sudjeluje u pripremi i izradi Provedbenog programa, Godi$njeg plana

rada i ostalih dokumenata vezanih za financijsko upravljanje i kontrole. PROSINAC 2021.
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NAZIV

RADNOG STRUCNI VODITELJ ROK PROVEDBE
MJESTA
sudjeluje u izradi godiSnjeg programa i plana rada Doma,
sudjeluje u pripremi i izradi Provedbenog programa, Godisnjeg plana
rade]i i olstaliﬁ dF:)kumenata vezanih za fingnpcijgko upravljanjeJ igkgntrole, PROSINAC 2021.
skrbi o provedbi godiSnjeg programa i plana rada Doma u dijelu koji se
odnosi na stru¢na pitanja,
koordinira i vodi stru¢ne poslove Doma te nadzire njihovo izvrsavanje,
koordinira i nadzire provedbu stru¢nih programa Doma,
predlaze uvodenje novih programa u skladu s potrebama Korisnika,
financijskim i tehnickim moguénostima Doma,
OPIS nadzire kvalitetu strunog rada i analizira postignute ishode kod
POSLA korisnika,
vodi evidenciju o pruzenim uslugama i analizira kvalitetu usluga,
suraduje sa struénim sluzbama Ministarstva hrvatskih branitelja s ciliem | KONTINUIRANO
poboljsanja usluga i kvalitete zivljenja braniteljske i stradalnicke
populacije,
suraduje na provodenju struénih programa s drugim institucijama,
lokalnom i regionalnom samoupravom i udrugama,
sudjeluje u postupku utvrdivanja prava na koristenje usluga Doma,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
do imenovanja stru¢nog voditelja njegove poslove obavlja zamjenik
ravnatelja
NAZIV . .
RADNOG VISI STRUCNI SAVJETNIK ROK PROVEDBE
MJESTA
obavlja sve poslove vezane za zasnivanje i raskid radnog odnosa
zaposlenika, popunjava obrasce i drugu potrebnu dokumentaciju u vezi
radnih odnosa, te vodi kadrovsku evidenciju,
vodi cjelokupne opce i kadrovske poslove Doma,
prati sve promjene u zakonodavstvu i propisima koji ureduju podrucje
rada Doma, te izraduje ugovore i odluke po nalogu ravnatelja,
izraduje rjeSenja i vodi evidenciju godisnjih odmora zaposlenika, vodi
mati¢nu knjigu zaposlenika,
preuzima i razvrstava postu za ravnatelja i daje je istom na pregled, te je
po njegovim uputama signira i otprema,
priprema prijedloge dnevnog reda i dostavlja pozive za sjednice
Upravnog vije¢a Doma, s pripadaju¢im radnim materijalima,
vodi i izraduje zapisnike i akte sa sjednica Upravnog vije¢a Doma,
vodi prepisku za ravnatelja,
organizira i koordinira telefonsku komunikaciju, primanje stranaka i
odrzavanje sastanaka ravnatelja i zamjenika ravnatelja,
brine o ¢uvanju i spremanju dokumentacije u pismohranu iz podrucja
rada ravnatelja,
OPIS daje informacije strankama vezano uz smjestaj u Dom,
POSLA zaprima zahtjeve za koriStenje usluga Doma i pribavlja dokumentaciju KONTINUIRANO

koju je Dom duzan pribaviti u postupku utvrdivanja prava na koristenje
usluga Doma,

izraduje nacrt odluke o koristenju usluga Doma,

obavlja druge administrativne poslove u svezi postupka utvrdivanja prava
i redoslijeda ostvarivanja prava na koristenje usluga Doma,

priprema i provodi postupke javne nabave roba, radova i usluga,

priprema prijedloge odluka, zapisnika i drugih akata u provodenju
postupaka javne nabave,

priprema objave za Elektronicki oglasnik javne nabave,

priprema i provodi postupke tzv. bagatelne nabave sukladno internom
aktu i priprema sve potrebne akte,

izraduje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma,

tijekom provodenja svih postupaka nabave prati da se svaka nabava
odvija sukladno usvojenom Planu nabave u pogledu zadanih okvira
financijskih sredstava i namjene istih,

vodi evidenciju o svim nabavama i zaklju¢enim ugovorima,

prati realizaciju sklopljenih ugovora,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

11




izraduje prijedlog Plana nabave i upucuje isti Upravnom vijeéu na
donosenje.

PROSINAC 2021.

NAZIV
RADNOG
MJESTA

STRUCNI SAVJETNIK

ROK PROVEDBE

OPIS
POSLA

sudjeluje u obavljanju svih poslova vezanih za zasnivanje i raskid radnog
odnosa zaposlenika, popunjavanju obrazaca i druge potrebne
dokumentacije u vezi radnih odnosa, te vodenju kadrovske evidencije,
sudjeluje u vodenju cjelokupnih opéih i kadrovskih poslova Doma,

prati sve promjene u zakonodavstvu i propisima koji ureduju podrucje
rada Doma, te izraduje ugovore i odluke po nalogu ravnatelja,

izraduje rjeSenja i sudjeluje u vodenju evidencije godis$njih odmora
zaposlenika, te vodenju mati¢ne knjige zaposlenika,

daje informacije strankama vezano uz smjestaj u Dom,

pomaze u preuzimanju i razvrstavanju poste za ravnatelja, dostavi iste
ravnatelju na pregled, te signiranju i otpremi poste po uputi ravnatelja,
pomaze u pripremi prijedloga dnevnog reda i dostavljanju poziva za
sjednice Upravnog vije¢a Doma, s pripadaju¢im radnim materijalima,
vodi i izraduje zapisnike i akte sa sjednica Upravnog vije¢a Doma,
sudjeluje u vodenju prepiske za ravnatelja,

pomaze u organiziranju i koordiniranju telefonske komunikacije,
primanju stranaka i odrzavanju sastanaka ravnatelja i zamjenika
ravnatelja,

brine o ¢uvanju i spremanju dokumentacije u pismohranu iz podrucja
rada ravnatelja,

zaprima zahtjeve za koristenje usluga Doma i sudjeluje u pribavljanju
dokumentacije koju je Dom duzan pribaviti po sluzbenoj duznosti u
postupku utvrdivanja prava na koriStenje usluga Doma,

sudjeluje u izradi nacrta odluke o koristenju usluga Doma,

obavlja druge administrativne poslove u svezi postupka utvrdivanja prava
i redoslijeda ostvarivanja prava na koristenje usluga Doma,

sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka javne nabave nabavom roba,
radova i usluga,

priprema prijedloge odluka, zapisnika i drugih akata u provodenju
postupaka javne nabave,

priprema objave za Elektronicki oglasnik javne nabave,

sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka tzv. bagatelne nabave sukladno
internom aktu i priprema sve potrebne akte,

izraduje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma,

tijekom provodenja svih postupaka nabave prati da se svaka nabava
odvija sukladno usvojenom Planu nabave u pogledu zadanih okvira
financijskih sredstava i namjene istih,

vodi evidenciju o svim nabavama i zaklju¢enim ugovorima,

prati realizaciju sklopljenih ugovora,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave i upucuje isti Upravnom
vijecu na donosenje.

KONTINUIRANO

PROSINAC 2021.
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NAZIV
RADNOG
MJESTA

TAJINICA

ROK PROVEDBE

OPIS
POSLA

obavlja op¢e i administrativne poslove za ravnatelja i zamjenika
ravnatelja,

obavlja provjeru i prijepis korespondencije, koncepata i izvje$c¢a pisanih
biljeski u skladu s uredskim standardima,

obavlja pracenje primljene i odaslane poste,

obavlja korespondenciju za potrebe ravnatelja i zamjenika ravnatelja,
priprema dnevni i tjedni raspored za ravnatelja i zamjenika ravnatelja,
organizira sastanak zaposlenika Doma,

suraduje u pripremi skupova, obljetnica i raznih dogadanja koje
organizira Dom,

zaprima telefonske pozive i daje potrebne informacije,

zaprima i rasporeduje, te $alje e-mail i fax poruke,

azurira adresar baze podataka ustanova, struénih sluzbi Ministarstva
hrvatskih branitelja,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja.

KONTINUIRANO

NAZIV
RADNOG
MJESTA

STRUCNA SURADNICA ZA FINANCIJE

ROK PROVEDBE

OPIS
POSLA

organizira raunovodstveno — knjigovodstvene poslove, ustrojava
poslovne knjige za proracunsko raunovodstvo u skladu s vazeéim
propisima,

sudjeluje u pripremi izradi Drzavnog proratuna — Financijskog plana
Doma za idu¢u godinu i projekcija za sljedece dvije godine, sukladno
smjernicama i projekcijama fiskalne politike i uputama Ministarstva;
sudjeluje u pripremi i izradi Strate$kog plana Doma, Godisnjeg plana
rada, Registra rizika i ostalih dokumenata vezanih za financijsko
upravljanje i kontrole;

sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave,

priprema propisana izvjes¢a o provedbi Strateskog plana Doma,
GodiSnjeg plana rada, Financijskog plana i ostalih dokumenata vezanih
za financijsko upravljanje i kontrole, prema uputama Ministarstva;
kontrolira financijsko knjigovodstvo, kontiranje i knjizenje poslovnih
promjena na osnovu dokumenata iz likvidature,

kontrolira pravovremeno fakturiranje usluga, poduzima mjere za naplatu
potrazivanja,

kontrolira i po potrebi sam vrsi obracun placa i naknada zaposlenika na
osnovi evidencije o prisutnosti na radu i prema vazefim propisima za
obracun pla¢a i pravovremeno poduzima radnje za isplatu placa,
kontrolira blagajnic¢ko, materijalno poslovanje i ekonomat,

prati isplate novcanih sredstava i odgovoran je za njihovo namjensko
koristenje ravnatelju i Upravnom vije¢u Doma,

brine o arhiviranju i ¢uvanju knjigovodstvene i financijske dokumentacije
organizira godisnji popis imovine

izraduje mjesecna, tromjesecna, polugodisnja i godi$nja financijska
izvjesca o financijskom poslovanju Doma, u skladu s vazeé¢im propisima
prati statisticke podatke vezane za racunovodstvo i izraduje propisana
izvjesca,

priprema izvjes¢a o poslovanju za tijela upravljanja i rukovodenja
Domom

prati pravilnu primjenu propisa vezanih za investicije,

sudjeluje u izradi kalkulacija cijena svih usluga koje pruza Dom,

po potrebi i pozivu prisustvuje radu Upravnog vije¢a Doma,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

KONTINUIRANO

13




NAZIV
RADNOG
MJESTA

ADMINISTRATIVNI REFERENT

ROK PROVEDBE

OPIS
POSLA

obavlja administrativne i opce poslove,

predaje dokumentaciju nadleznim tijelima,

javlja se na telefon i usmjerava pozive,

objedinjuje potrebne evidencije i sastavlja planove koristenja godi$njih
odmora zaposlenika,

priprema liste i kontrolira ispravnost evidencije dolazaka i odlaska
zaposlenika s posla,

zaprima, rasporeduje i otprema postu, te vodi urudzbeni zapisnik,
evidentira sve primljene racune kroz postu, kontrolira cijene na ulaznim
fakturama po sklopljenim ugovorima,

obavlja prijepise potrebitih dokumenata,

nabavlja uredski materijal,

prima stranke i vodi evidencije o zakazanim razgovorima,

vodi poslove arhiviranja predmeta i Cuvanja arhivske grade,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

KONTINUIRANO

NAZIV
RADNOG
MJESTA

PREDSTOJNIK PODRUZNICE

ROK PROVEDBE

OPIS
POSLA

organizira svakodnevni rad i funkcioniranje podruznice,

odgovoran je za zakonito poslovanje podruznice i namjensko trosenje
sredstava,

prati rad zaposlenika Podruznice i predlaze ravnatelju Doma njihovo
napredovanje, kao i struéno usavrsavanje,

prikuplja potrebne podatke o radu podruznice i provodenju planova i
programa rada te u svezi s tim ravnatelju Doma podnosi izvjeséa,
organizira, rukovodi i odgovoran je za pravodobno provodenje struénih
programa u podruznici,

brine se za podizanje kvalitete pruzanja usluga,

sudjeluje u izradi financijskih izvje$ca, godisnjeg programa i plana rada
Doma,

sudjeluje u pripremi i izradi Provedbenog programa, Godi$njeg plana
rada i ostalih dokumenata vezanih za financijsko upravljanje i kontrole,
sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

KONTINUIRANO

PROSINAC 2021.

NAZIV
RADNOG
MJESTA

DIPLOMIRANI SOCIJALNI RADNIK

ROK PROVEDBE

OPIS
POSLA

pruza usluge opéeg socijalnog rada smjeStenim korisnicima u
zadovoljavanju materijalnih i socijalnih potreba, prate¢i promjenu oblika
zaStite, u suradnji s matiénom sluzbom socijalne skrbi i drugim
institucijama, kao i obitelji korisnika,

kontaktira i priprema obitelj i korisnika za prijem u Dom,

izraduje prijedlog godiSnjeg i mjeseCnog programa stru¢nog rada, kao i
izvjesca o struénom radu,

prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i kroz grupe i individualne
oblike rada pomaze korisnicima u $to boljem uklju¢ivanju u zivot u
Domu, organizira provodenje slobodnog vremena korisnika,

za vrijeme dok korisnik boravi u Domu organizira posredovanje izmedu
korisnika i sredine iz koje dolazi,

obavlja stru¢ni savjetodavni rad s korisnicima i njihovim obiteljima i s
zaposlenicima Doma,

odgovoran je za ¢uvanje tajnosti podataka vezanih za privatnost korisnika
i rad Doma,

obavlja svu potrebnu pismenu korespodenciju s ustanovama, udrugama i
drugim osobama u cilju zadovoljavanja opisanih radnih zadataka i
osobnih potreba korisnika,

organizira i provodi programe Kkoji se odvijaju izvan Doma,

strucno se usavrsava radi stalnog poboljSanja rada s korisnicima,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, stru¢nog voditelja i
predstojnika podruznice

KONTINUIRANO
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NAZIV
RADNOG
MJESTA

PSIHOLOG

ROK PROVEDBE

OPIS
POSLA

izraduje godisnji i mjesecni plan i program rada,

izraduje psiholoske procjene potencijalnih korisnika,

izraduje i provodi individualni i grupni program rada,

upoznaje obitelj korisnika s organizacijom rada Doma,

prati kvalitetu ukljucenosti korisnika u programe,

predlaze mjere pobolj$anja prema potrebama korisnika,
osigurava psiholosku podrsku korisnicima i njihovim obiteljima,
sudjeluje u radu struénog tima,

vodi interne evaluacije i periodi¢na istrazivanja,

izraduje izvjesca, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja,

vodi struénu dokumentaciju,

strucno se usavrsava radi stalnog poboljSanja rada s korisnicima,
organizira i provodi programe Kkoji se odvijaju izvan Doma,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, struénog voditelja i
predstojnika podruznice

KONTINUIRANO

NAZIV
RADNOG
MJESTA

KINEZIOLOG

ROK PROVEDBE

OPIS
POSLA

provodi, planira i nadzire usluge sportske rekreacije, kineziterapije i
sporta osoba s invaliditetom,

izraduje individualne programe rada za korisnike,

primjenjuje mjerne instrumente i testove sa svrhom dijagnosticiranja
trenutnog stanja korisnika te dobivene podatke koristi u kreiranju
individualnog programa,

organizira i provodi kinezioloske programe koji se odvijaju izvan Doma,
savjetuje korisnike o zdravom nacinu Zivota i utjeCe na stvaranje
pozitivnih Zivotnih navika,

brine o zdravstvenom statusu korisnika,

izraduje prijedlog godiS$njeg i mjesecnog programa stru¢nog rada, kao i
izvjeS¢a o stru¢nom radu,

suraduje s ostalim stru¢nim institucijama s ciljem poboljSanja programa,
unaprijeduje, predlaze, razraduje i provodi metode pracenja i vrednovanja
struénog programa,

provodi kineziterapijski program, rehabilitaciju korisnika s odredenim
bolestima, deformitetima ili nedostacima u slucajevima ostecenja ili
slabosti lokomotornog sustava, oStecenja respiratornog sustava,
kardiovaskularnog sustava, neurotskih i psiho-motornih ostecenja,
struéno se usavrsava radi stalnog pobolj$anja rada s korisnicima,
sudjeluje pri odabiru i nabavi potrebnih sredstava za rad, rekvizita i
pomagala neophodnih za kineziterapiju,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, stru¢nog voditelja i
predstojnika podruznice

KONTINUIRANO
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NAZIV
RADNOG
MJESTA

FIZIOTERAPEUT

ROK PROVEDBE

OPIS
POSLA

obavlja individualni rad s korisnicima,

provodi odredene postupke i fizioterapeutske aktivnosti u suglasnosti s
lije¢nikom specijalistom,

provodi medicinsku i korektivnu gimnastiku,

sudjeluje u radno-okupacijskim sadrzajima i pomaze pri op¢oj njezi i
prehrani korisnika,

prati korisnike prilikom odlaska na lije¢nicke preglede,

provodi prevenciju kontraktura, prevenciju pneumonija, prevenciju
dekubitusa, vjezbe disanja, stajanja, hodanja,

mijenja poloZaje bolesnika te promjene korektivnih polozaja,

primjenjuje mjerne instrumente i testove za manualno testiranje,
ocjenjuje i interpretira iste,

primjenjuje ortopedska pomagala,

sudjeluje pri specijalistickim pregledima korisnika,

organizira i provodi programe koji se odvijaju izvan Doma,

brine o sredstvima rada i inventaru Doma s kojima radi,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, stru¢nog voditelja i
predstojnika podruznice

KONTINUIRANO

NAZIV
RADNOG
MJESTA

RADNI TERAPEUT

ROK PROVEDBE

OPIS
POSLA

pruza usluge radno-okupacijske terapije i psihosocijalne rehabilitacije,
predlaze

program iste, sudjeluje u organizaciji i provodenju njenih aktivnosti,
planira, organizira i provodi radnu terapiju, procjenjuje i analizira
senzomotoricke, kognitivne i psihosocijalne sposobnosti korisnika,

u provodenju radno-okupacijske terapije i psihosocijalne rehabilitacije
primjenjuje

timski pristup radu kroz grupne i individualne oblike rada s korisnicima
zaposlenicima Doma, koriste¢i radne, rekreativne i kulturno zabavne
sadrzaje koje Dom pruza,

izraduje prijedlog godiSnjeg i mjesecnog programa stru¢nog rada, kao i
izvjesca o struénom radu,

ostvaruje suradnju i savjetodavni rad s obiteljima i skrbnicima korisnika,
prati dinamiku svakodnevnog zivota korisnika i daje inicijative za
poboljsanje uvjeta zivljenja i rada korisnika u Domu,

brine o dostojanstvu i dignitetu svakog korisnika ponaosob te
primjerenom ponasanju i uzajamnom ponasanju korisnika medusobno,

u sklopu radne terapije animira korisnike i zajedno s njima organizira
obiljezavanje prigodnih nadnevaka,

organizira izlozbe radova korisnika i drustvene igre u Domu,

sugerira nove oblike radne terapije sukladno moguc¢nostima Doma,
predlaze nadleznima nabavu potrebnog materijala i sitnog inventara za
potrebe okupacijskih aktivnosti,

prati i educira se u suvremenim nacinima radne terapije,

organizira i provodi programe koji se odvijaju izvan Doma,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, stru¢nog voditelja i
predstojnika podruznice

KONTINUIRANO
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NAZIV
RADNOG
MJESTA

MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR

ROK PROVEDBE

OPIS
POSLA

u suradnji i prema nalogu i uputama predstojnika podruznice pruza opéu
medicinsku njegu svim korisnicima, skrbi o osobnoj higijeni i izgledu
korisnika i prostora oko njih,

sudjeluje u podjeli obroka korisnicima i hrani one koji to ne mogu ¢initi
sami, vode¢i ra¢una o dijetalnoj i dodatnoj prehrani,

brine o dnevnoj podjeli propisane terapije korisnicima, previjanju
korisnika, njezi nepokretnih korisnika u cilju spreavanja komplikacija
dugotrajnog lezanja,

sudjeluje u kupanju korisnika prema rasporedu kupanja, uz svu potrebnu
njegu koja se tom prilikom obavlja,

provodi minimalne aktivne i pasivne vjezbe, vjezbe disanja, masazu kao
prevenciju posljedica duzeg lezanja, u provedbi istog suraduje s
fizioterapeutom,

obilazi korisnike i primjenjuje, provodi i evidentira od lije¢nika
ordinirane terapiju,

vodi sestrinsku dokumentaciju kojom se evidentiraju svi provedeni
postupci

sudjeluje u obavljanju poslova primanja, smjeStaja i odjave korisnika iz
Doma,

sudjeluje u vodenju evidencije korisnika Doma,

vodi brigu o redovnoj sterilizaciji sanitetskog materijala i instrumenata,
izvjeStava predstojnika podruznice o nedostatku sredstava za rad,
lijekova, sanitetskog materijala,

kontinuirano, sustavno i neposredno prati i procjenjuje tjelesno stanje i
ponasanje korisnika te izvjeStava predstojnika podruznice o promjenama
opéeg zdravstvenog statusa korisnika,

kontaktira sa obiteljima korisnika, daje potrebne informacije o korisniku,
u sluéaju smrti korisnika, izvjestava predstojnika podruznice i socijalnog
radnika a ako nisu prisutni poziva mrtvozornika i izvjeStava obitelj,
svojim prijedlozima sudjeluje u izradi struénih programa rada Doma,
kontinuirano se stru¢no usavr$ava putem organiziranih edukativnih tec¢aja
i seminara,

sudjeluje u timskom provodenju aktivnosti radno okupacione terapije,
individualno pristupa svakom pojedinom korisniku i u skladu sa svojim
mogucénostima pruza mu potporu u rjesavanju svakodnevnih problema
suradujucéi sa socijalnim radnikom i predstojnikom podruznice,

sudjeluje u izradi i evaluaciji individualnog plana i programa te provodi
dio iz svog djelokruga

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, stru¢nog voditelja i
predstojnika podruznice

KONTINUIRANO

NAZIV
RADNOG
MJESTA

VISI STRUCNI REFERENT

ROK PROVEDBE

OPIS
POSLA

vodi porto blagajnu po potrebi,

robu nabavljenu za gotovinu zapisnicki pravda na blagajni,

organizira redovitu nabavu uredskog, potro$nog i sl. materijala za potrebe
Doma po nalogu ravnatelja,

vodi brigu o radu i potrebi servisiranja centralnog grijanja i drugih
uredaja i opreme u Domu, o potrebi ¢iS¢enja zgrade te odrzavanja i
popravaka na zgradi,

organizira pravovremeno i kvalitetno pruzanje usluga od strane vanjskih
dobavljaca,

obavlja poslove primanja, smjestaja i odjave korisnika iz Doma,

vodi evidenciju korisnika Doma,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i predstojnika podruznice.
vodi operativne evidencije opreme i materijalnih sredstava na upotrebi u
Podruznici Lipik (evidencija potro$nje goriva za sluzbena vozila i radne
strojeve, evidencija putnih naloga i sl.), te sudjeluje u planiranju nabave
potros$nog materijala,

vodi potrebne evidencije,

nadzire obavljanje poslova pripreme hrane i pi¢a, pranja i peglanja,
poslova zastitarske djelatnosti, poslova ¢iS¢enja i dr.,

sudjeluje u organizaciji provedbe struénih programa.

KONTINUIRANO
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NAZIV
RADNOG STRUCNI REFERENT ROK PROVEDBE
MJESTA
prima stranke i najavljuje ih predstojniku podruznice,
sudjeluje u poslovima primanja, smjestaja i odjave korisnika iz Doma,
priprema liste i kontrolira ispravnost evidencija dolaska i odlaska radnika
s posla,
zaprima, rasporeduje i otprema postu, te vodi urudzbeni zapisnik,
vodi poslove arhiviranja predmeta i ¢uvanja arhivske grade,
vodi racuna o zalihama i sudjeluje u organizaciji nabave za uredskog,
potro$nog i sl. materijala,
OPIS javlja se na telefonske pozive i usmjerava pozive,
POSLA vod} evidenciju o koriStenju vozila, prijedenoj kilometrazi i utroSenom KONTINUIRANO
gorivu,
obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu,
suraduje s ovlastenim ustanovama za obavljanje poslova zastite na radu i
zastite zdravlja na radu,
vodi propisane evidencije iz podruéja zastite na radu i zastite zdravlja na
radu, te ¢uva i pohranjuje nastalu dokumentaciju,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i predstojnika podruznice.
NAZIV
RADNOG NJEGOVATELJICA ROK PROVEDBE
MJESTA
vrsi opéu njegu korisnika,
vodi brigu oko €istog i necistog rublja korisnika,
sudjeluje kod podjele obroka i pomaze u hranjenju korisnika,
presvlaci krevete korisnika,
ureduje i vr§i dezinfekciju noénih ormaric¢a korisnika, rukohvata, kreveta,
stoli¢a za posluzivanje i sl.,
redovito obilazi korisnike bez poziva, a nepokretne obilazi cesce,
presvlaci ih i obavlja druge potrebne radnje,
ureduje umrlog,
OPIS sudjeluje u obavljanju poslova primanja, smjestaja i odjave korisnika iz
POSLA Doma, KONTINUIRANO
sudjeluje u vodenju evidencije korisnika Doma,
pomaze medicinskoj sestri opée njege kod podjele terapija i vrSenja
specijalne njege,
brine se o ispravnom sortiranju rublja na policama u prostoriji za Cisto
rublje,
skuplja i odvozi prljavo rublje u prostoriju za prljavo rublje,
prati korisnika u zdravstvenu ustanovu prema potrebi,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, stru¢nog voditelja i
predstojnika podruznice

Dom hrvatskih veterana ¢e angazirati i druge potrebne stru¢ne 0sobe, ovisno o vrsti programa
1 uslugama koje se pruzaju po ugovorenim programima ili organizaciji rada.

Za poslove pruzanja usluge osiguranja imovine, usluge pripreme i posluzivanja hrane 1 pica,
usluge CiS¢enja 1 pranja prostorija i tekstila kao 1 ostale usluge Dom ¢e koristiti usluge pravnih
0soba registriranih za pruzanje potrebne vrste usluga.

BROJ: DHV-UV/2-21-3/1

U Zagrebu, 20. sijecnja 2021. godine
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