DOM ZA STARIJE OSOBE
»"M@ALlI KARTEC"
KRK. Lina Bolmartica 1

tel: +385 (0)51221321, fax: +385 (0)51222114
OIB: 65066517957, email: info@dom-malikartec.llr

Broj: 10/2019
Krk, 4. 1. 2019. godine.

Na temelju &lanka 31. stavka 1. totke 13. Statuta Doma za starije osobe ,Mali Kartec” Krk, v.d.
ravnatelja Doma dana 4. 1. 2019. godine donosi sljededi

PROTOKOL BROJ 1
RAZMIENA INFORMACIA RADI PRAVOVREMENE | ISPRAVNE NAPLATE PRUZENIH USLUGA
KORISNICIMA USLUGE SMIJESTAJA

Protokol ima snagu radne upute/radnog naloga u smislu opcih akata Doma i propisa kojima se ureduju radni
odnosi.

PROTOKOL 1/1
Socijalni radnik vodi i odmah po dolasku korisnika u Dom (najkasnije u roku od 3 dana) dostavlja
ratunovodstvenom referentu—likvidatoru i glavnoj medicinskoj sestri-voditelju zdravstvene njege i na znanje
ravnatelju Doma sljede¢e podatke o korisniku koji je smjesteni u Dom:

e imeiprezime, OIB i adresu korisnika
datum pocetka smjestaja
naznaku smjestaja (vrstu sobe)
naznaku dodatnog sadrZaja u sobi koji utjece na cijenu (npr. balkon/terasa)
stupanj usluge (1.,11.,111. ili IV.)
ime i prezime i OIB osobe koja podmiruje obveze uz ili umjesto korisnika
kontakt telefon

e imeiprezime i adresu osobe kojoj se dostavlja ratun za pruzenu uslugu

e naznaku nadina placanja (likvidatura mirovine na ratun Doma, trajni nalog itd.)
OSOBE ZADUZENE ZA VOBENIJE | DOSTAVU PODATAKA: socijalni radnik (u slu¢aju odsutnosti struéni suradnik
terapeut, organizator poslova izvaninstitucijske skrbi - ovisno o nalogu za zamjenu radnika)
NACIN DOSTAVE PODATAKA: na adrese e-podte: blagajna@dom-malikartec.hr, racunovodstvo@dom-
malikartec.hr,  glavna.sestra@dom-malikartec.hr, ambulanta@dom-malikartec.hr i ravnatelj@dom-
malikartec.hr
OSOBE ZADUZENE ZA PRIMANJE PODATAKA: ratunovodstveni referent-likvidator (u slucaju njegove
odsutnosti ostali radnici u raéunovodstvu - ovisno o nalogu za zamjenu radnika), glavna medicinska sestra-
voditelj zdravstvene njege (u sluéaju odsutnosti druga medicinska sestra u Domu - ovisno o nalogu za zamjenu
radnika)

PROTOKOL 1/2
Socijalni radnik vodi i najkasnije do prvog u mjesecu za protekli mjesec dostavlja glavnoj medicinskoj sestri-
voditelju zdravstvene njege sljedece podatke o korisnicima koji su tijekom tog mjeseca koristili dodatne uredaje
za Gije je koriétenje cjenikom ili opéim aktima Doma utvrdeno dodatno placanje naknade (npr. klima-uredaj,
hladnjak, punjenje elektriénih kolica-motora):

e imei prezime korisnika

e naznaku dodatnih uredaja koje je korisnik koristio u proteklom mjesecu
OSOBE ZADUZENE ZA VODENIJE | DOSTAVU PODATAKA: socijalni radnik (u slu¢aju odsutnosti struéni suradnik
terapeut, organizator poslova izvaninstitucijske skrbi - ovisno o nalogu za zamjenu radnika)
NACIN DOSTAVE PODATAKA: na adrese e-poste glavna.sestra@dom-malikartec.hr i ambulanta@dom-
malikartec.hr
OSOBE ZADUZENE ZA PRIMANJE PODATAKA: glavna medicinska sestra-voditelj zdravstvene njege (u slucaju
odsutnosti druga medicinska sestra u Domu - ovisno o nalogu za zamjenu radnika)
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PROTOKOL 1/3
Glavna medicinska sestra-voditelj zdravstvene njege vodi sljedece podatke o korisnicima kod kojih je tijekom
mjeseca iz bilo kojeg razloga doslo do prekida smje3taja u Domu, priviemeno ili trajno:

e imei prezime korisnika

e oznaku smjestaja (vrstu sobe) koju korisnik koristi/ili je koristio

*  datum smrti ili datum napustanja Doma (ako se radi o trajnom prekidu smjestaja)

* vrijeme (od-do) provedeno izvan Doma zbog lije¢enja ili rehabilitacije (duze od 10 dana)
OSOBE ZADUZENE ZA VODENJE PODATAKA: glavna medicinska sestra-voditelj zdravstvene njege (u slucaju
odsutnosti druga medicinska sestra u Domu - ovisno o nalogu za zamjenu radnika)

PROTOKOL 1/4
Glavna medicinska sestra-voditelj zdravstvene njege u suradnji sa struénim timom Doma za premjestaj vodi
sliedece podatke o korisnicima koji su tijekom mjeseca promijenili vrstu smjestaja u Domu (npr. promjena
sobe):

® imei prezime korisnika

e naznaku smjestaja (vrstu sobe) koju je koristio do promjene

® naznaku smjestaja (vrstu sobe) koju koristi po novom i datum promjene vrste smjestaja

* naznaku dodatnog sadrZaja u sobi koji utjece na cijenu (npr. balkon/terasa)
OSOBE ZADUZENE ZA VOPENJE PODATAKA: glavna medicinska sestra-voditelj zdravstvene njege (u slucaju
odsutnosti druga medicinska sestra u Domu - ovisno o nalogu za zamjenu radnika)

PROTOKOL 1/5
Glavna medicinska sestra-voditelj zdravstvene njege u suradnji sa struénim timom Doma za premjestaj vodi
sliedece podatke o korisnicima kod kojih tijekom tog mjeseca do3lo do promjene stupnja usluge (I.,I1,111. ili IV.):
e imei prezime korisnika
¢ stupanj usluge (1,11, 111 ili IV.) koji je korisnik koristio do promjene
e  stupanj usluge (I.,I1,1IL. ili IV.) koji korisnik koristi po novom i datum promjene stupnja

OSOBE ZADUZENE ZA VODENJE PODATAKA: glavna medicinska sestra-voditelj zdravstvene njege (u slugaju
odsutnosti druga medicinska sestra u Domu - ovisno o nalogu za zamjenu radnika)

PROTOKOL 1/6
Voditelj Odsjeka prehrane vodi i do prvog u mjesecu za protekli mjesec dostavlja glavnoj medicinskoj sestri-
voditeljici zdravstvene njege sljede¢e podatke o korisnicima koji su tijekom tog mjeseca koristili dodatne usluge
u vezi sa prehranom utvrdene cjenikom ili opéim aktima Doma (npr. dostavu obroka u sobu, dijetalnu prehranu
isl):

e imeiprezime korisnika

® naznaku i kvantifikaciju dodatne usluge koju je korisnik koristio tijekom mjeseca (npr. broj dostavijenih
obroka u sobu itd.)
OSOBE ZADUZENE ZA DOSTAVU PODATAKA: voditelj Odsjeka prehrane (u sluéaju odsutnosti drugi radnik u
kuhinji - ovisno o nalogu za zamjenu radnika)
NACIN DOSTAVE PODATAKA: na adrese e-poste: glavna.sestra@dom-malikartec.hr i ambulanta@dom-
malikartec.hr
OSOBE ZADUZENE ZA PRIMANJE PODATAKA: glavna medicinska sestra-voditelj zdravstvene njege (u slucaju
odsutnosti druga medicinska sestra u Domu - ovisno o nalogu za zamjenu radnika)

PROTOKOL 1/7
Ekonom vodi i do prvog u mjesecu za protekli mjesec dostavija glavnoj medicinskoj sestri-voditeljici zdravstvene
njege sljedece podatke o korisnicima koji su tijekom tog mjeseca koristili dodatne usluge u vezi sa prijevozom
(svaki radnik koji je vriio uslugu prijevoza duZan je ekonomu dostaviti taj podatak), ako i dok takva usluga
postoji u Domu (npr. prijevoz u Dom zdravlja PGZ-lokalitet Krk):

* ime i prezime korisnika

¢ naznaku i kvantifikaciju dodatne usluge koju je korisnik koristio tijekom mjeseca (broj i datum voZnji)
OSOBE ZADUZENE ZA DOSTAVU PODATAKA: ekonom (u slutaju odsutnosti skladistar, kuéni majstor ~-ovisno o
nalogu za zamjenu radnika)
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NACIN DOSTAVE PODATAKA: na adrese e-poste: glavna.sestra@dom-malikartec.hr i ambulanta@dom-
malikartec.hr

OSOBE ZADUZENE ZA PRIMANJE PODATAKA: glavna medicinska sestra-voditelj zdravstvene njege (u sluéaju
odsutnosti druga medicinska sestra u Domu - ovisno o nalogu za zamjenu radnika)

PROTOKOL 1/8
Glavna medicinska sestra-voditelj zdravstvene njege vodi sliede¢e podatke o korisnicima koji su tijekom tog
mjeseca koristili uslugu pratnje prilikom odlaska korisnika na specijalistiéke preglede, ako i dok takva usluga
postoji u Domu:

e imei prezime korisnika

* naznaku i kvantifikaciju dodatne usluge koju je korisnik koristio tijekom mjeseca (broj i datum pratniji)
OSOBE ZADUZENE ZA VODENJE PODATAKA: glavna medicinska sestra-voditelj zdravstvene njege (u sluéaju
odsutnosti druga medicinska sestra u Domu - ovisno o nalogu za zamjenu radnika)

PROTOKOL 1/9
Glavna medicinska sestra-voditelj zdravstvene njege vodi sliedece podatke o korisnicima koji su tijekom tog
mjeseca putem Doma koristili uslugu nabavke lijekova za koje se placa participacija ili lijekova bez recepta, te
pomagala za inkontinenciju iznad normativa odobrenog od HZZO-a:

e imei prezime korisnika

® naznaku i kvantifikaciju dodatne usluge koju je korisnik koristio tijekom mjeseca
OSOBE ZADUZENE ZA VODENJE PODATAKA: glavna medicinska sestra-voditelj zdravstvene njege (u slucaju
odsutnosti druga medicinska sestra u Domu - ovisno o nalogu za zamjenu radnika)

PROTOKOL 1/10

Glavna medicinska sestra-voditelj zdravstvene njege do treCeg u mjesecu za protekli mjesec objedinjuje
podatke iz protokola 1/1 do 1/9 pojedina¢no po svakom korisniku i dostavlja ih raunovodstvenom referentu—
likvidatoru u Domu i na znanje ravnatelju.

OSOBE ZADUZENE ZA VODENJE | DOSTAVU PODATAKA: glavna medicinska sestra-voditelj zdravstvene njege
(u slucaju odsutnosti druga medicinska sestra u Domu - ovisno 0 nalogu za zamjenu radnika)

NACIN DOSTAVE PODATAKA: na adrese e-poste: blagajna@dom-malikartec.hr, racunovodstvo@dom-
malikartec.hr, ravnatelj@dom-malikartec.hr

OSOBE ZADUZENE ZA PRIMANJE PODATAKA: ratunovodstveni referent—likvidator (u slu¢aju njegove
odsutnosti ostali radnici u raéunovodstvu - ovisno o nalogu za zamjenu radnika)

PROTOKOL 1/11

Racunovodstveni referent-likvidator u Domu izraduje fakturefraéune za pruiene usluge na temelju
dostavljenih podataka iz protokola 1/10 i sukladno utvrdenim cijenama usluga koje Dom pruza, najkasnije do
desetog u mjesecu za protekli mjesec i 3alje ih na otpremu uz asistenciju radnika zaduzenog za administrativne
poslove i otpremu poste.

OSOBE ZADUZENA ZA PRIMANIE | OBRADU PODATAKA: ratunovodstveni referent—likvidator (u sluéaju
njegove odsutnosti ostali radnici u ratunovodstvu - ovisno o nalogu za zamjenu radnika)

V.d. favnatelja

c, dipl. iur.




