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Godisnji plan i program rada Odjela psihosocijalne podrske

UOSI ,,Prijatelj“, Sportska 3, 20350 Metkovic



1. UVIJETI RADA

Usluga psihosocijalne podrske priznaje se djetetu, mladoj punoljetnoj osobi i odrasloj osobi preko
nadleZznog centra za socijalnu skrb, a na temelju misljenja o vrsti, ucestalosti i trajanju socijalnih usluga
koje je donio tim strué¢njaka kod pruzatelja usluga nakon pribavljanog Nalaza i misljenja jedinstvenog

tijela vjeStacenja kojeg je CZSS duZan dostaviti uz zahtjev za priznavanje usluge.

Socijalna usluga psihosocijalne podrske podrazumijeva rehabilitaciju koja poti¢e razvoj kognitivnih,
funkcionalnih, komunikacijskih ili socijalnih vjestina korisnika. Usluga psihosocijalne podrske moze se

pruzati individualno i u grupi.

Uslugu psihosocijalne podrske kod pruzatelja usluge provodi: edukator - rehabilitator, logoped,
socijalni radnik, psiholog, pedagog, ovisno o vrsti usluge psihosocijalne podrske koja je potrebna

korisniku.

1.1.Socijalna usluga individualne psihosocijalne podrske za djecu i mlade punoljetne osobe i odrasle
osobe obuhvaca :
e Vjezbe svakodnevnih vjestina,
e Logopedsku terapiju,
e Psiholosku podrsku,
e 0Odgoj i edukacijsku rehabilitaciju.
1.2.Socijalna usluga grupne psihosocijalne podrska za djecu i mlade punoljetne osobe obuhvaca:

e Psiholosku podrsku

1.3.Vrsta usluge, broj korisnika,broj odobrenih terapija:

VRSTA USLUGE BROJ KORISNIKA BROJ ODOBRENIH TERAPUJA
Logoped 25 120

Edukacija i rehabilitacija 27 240

Svakodnevne vjestine 14 120

Psiholoska podrska 20 80




2. PRIKAZ SVIH RADNIKA U ODJELU PSIHOSOCIJALNE PODRSKE

Broj struc¢nih, administrativnih i pomo¢énih radnika po vrsti i stupnju stru¢ne spreme, nacinu zasnivanja

radnog odnosa:

r.br. | Imeiprezime Stupan;j Vrsta obrazovanja | Nacin zasnivanja radnog
obrazovanja odnosa

1. Maja Simovié VSS Magistra logopedije | Ugovor na neodredeno

2. Ivana Gujinovié VSS Magistra Ugovor na neodredeno
pedagogije

3. Iva Cavar VSS Bacc. logopedije i | Ugovor na neodredeno
audiologije

4, Lidija Budimir VSS Bacc. specijalne | Ugovor na neodredeno
edukacije i

rehabilitacije

5. Ana Barisic VSS Magistra Ugovor na neodredeno,
psihologije Nepuno radno vrijeme
6. Mihaela Petkovi¢ VSS Magistra socijalnog | Ugovor na neodredeno

rada




3. PROGRAMI RADA U ODJELU PSIHOSOCIJALNE PODRSKE

3.1. PROGRAM RADA PSIHOLOSKE PODRSKE

NEPOSREDNI RAD S KORISNICIMA

1. Dijagnostika - primjena psihodijagnostickih postupaka i testova:
- inicijalno testiranje

- radi provodenja postupka vjestacenja

- radi praéenja razvoja i napredovanja

- radi identifikacije djece s kognitivnim ili emocionalnim tesko¢ama

2. Savjetodavni i terapijski rad s korisnicima (individualni i grupni):

- s teSkoéama u razvoju

- s emocionalnim tesko¢ama

- s problemima sa samopostovanjem i slikom o sebi

- s problemima u ponasanju

- s teSko¢ama u komunikaciji i socijalizaciji

- s teSko¢ama u ucenju

- s teSkoéama paznje i koncentracije

- osposobljavanje korisnika za samostalno ucenje i efikasne metode ucenja

- motivacija za uéenje

NEPOSREDNI RAD S RODITELJIMA
1. Psihologijski intervju u svrhu prikupljanja podataka iz anamneze i heteroanamneze, te podataka
potrebnih za dijagnostiku

2. Informativni razgovor s roditeljima



3. Savjetodavni rad s roditeljima — individualno savjetovanje

DOKUMENTACIISKI POSLOVI
1. Analiza primijenjenih psihodijagnostickih sredstava
2. Pisanje psiholoskih nalaza i misljenja
3. Sastanci stru¢nog tima
4. Vodenje dokumentacije o radu i dosjei korisnika:
- uvid u medicinsku dokumentaciju
- planiranje individualnog programa rada
- izrada mjesecnih izvedbenih programa
- evidencija dnevne realizacije rada
- izrada rasporeda s terminima terapija
- izrada zavrSnog godisnjeg izvjeséa o radu

- priprema i izrada materijala za rad

3.2. PROGRAM RADA EDUKATORA - REHABILITATORA

Program edukacijske rehabilitacije namijenjen je djeci s teSko¢ama u razvoju. U rehabilitacijski

postupak biti ée ukljuceni korisnici psihosocijalne podrske. Rad ée se odvijati individualno.

Dokumentacija i priprema za rad:

- Godisnje izvjesée o radu rehabilitatora,

- Vodenje dnevnika rada,

- Godisnji plan i program rada,

- Mijesecni plan i program rada,

- Procjena djece s teSko¢ama u razvoju

- Uvid u medicinsku dokumentaciju

- lzrada stru¢nog misljenja o razvoju djeteta

- Individualni plan podrske za svakog korisnika,



- Evaluacija individualnih planova korisnika,
- lIzrada misljenja za potrebe roditelja/skrbnika,
- lzrada rasporeda s terminima terapija
- Priprema materijala za rad
Cilj programa: usvajanje, razvijanje i odrzavanje kognitivnih i funkcionalnih vjestina, postizanje Sto

veceg stupnja samostalnosti

VJEZBE PSIHOMOTORNOG RAZVOJA
Cilj: - usvajanje, razvijanje i odrzavanje kognitivnih i funkcionalnih vjestina, postizanje Sto veceg stupnja
samostalnosti

1. Usvajanje motorickih i prakticno osobnih vjestina ( razvoj grube i fine motorike , kultura

hranjenja, osobna higijena, osobni izgled i urednost, odijevanje, zdravlje i sigurnost,...)

e Vjezbe grube motorike
Cilj: postizanje i odrzavanje optimalne razine motoric¢kih sposobnosti, poveé¢anje opsega pokreta,
koordinacija pokreta (igre koordinacije pokreta, igre loptom, kolutovima, stupi¢ima, hodanje,stupanje,
vjezbe ravnotezZe - hodanje po crti, njihanje i ljuljanje, skakanje i poskakivanje, svladavanje stepenica
za korisnike nesigurne u kretanju).

e Vjezbe fine motorike
Cilj: razvijanje i odrzavanje preciznosti pokreta, vidno - motorickih sposobnosti, samostalnost
(viezbe grafomotorike, nizanje perlica i tjestenine, rezanje, izrezivanje, oblikovanje papira, modeliranje
plastelinom, glinamolom i kinetickim pijeskom, lijepljenje unutar zadane forme, ubacivanje kuglica,
trganje, paranje, guzvanje).

e VjeZbe vizualne percepcije
(umetanje, slaganje, traZzenje onoga Sto nedostaje,, konstrukcije, komparacija, kopiranje, precrtavanje,
pridruzivanje slike).

e VjeZbe paznje i koncentracije
Cilj: - poticanje i usmjeravanje na zadatke, postizanje samostalnosti (bojanje unutar zadane forme,
kopiranje, crtanje i bojanje prema predlosku, rezanje prema zadanom predlosku, oblikovanje
plastelinom, glinamolom, kinetickim pijeskom, nizanje prema predlosku, gradnja odredenih

konstrukcija po uputi).

Aktivnosti svakodnevnog Zivljenja



e Osobna higijena
-(umivanje, pranje zuba, upotreba toaleta, oblacenje i svlacenje, odlazak kod frizerke)

e Briga za Zivotni prostor
(pospremanje igracaka, pospremanje prostorije, brisanje stola i drugih radnih povrsina nakon
koriStenja, stavljanje obuce u ormari¢, stavljanje jakne na vjesalicu)

e  Aktivnosti domadinstva
(serviranje i raspremanje stola, odrZavanje Cistoce prostorije).

e Zivot u lokalnoj zajednici
(odlazak u knjizaru, odlazak u kupovinu, posjete raznim dogadanjima u gradu -koncerti, predstave, i
sl.; odlazak na izlet)

2. Usvajanje spoznajno-drustvenih vjestina (poznavanje neposredne i blize okolice, kretanje i

putovanje, orijentacija u vremenu, koristenje komunikacijskih vjestina...)

e VjeZbe orijentacije u prostoru
Cilj: snalaZenje i kretanje u prostoru, usvajanje i razvijanje prostornih odnosa (vjezbe vidne orijentacije,
vjezbe orijentacije na papiru, vjezbe orijentacije u prostoru -unutar i van zgrade, prostorni odnosi
medu stvarima -maniji, vedi, isti, gore, dolje, desno, lijevo, na, iznad, ispod).
e VjeZbe orijentacije u vremenu
Cilj: snalazenje u vremenu, usvajanje i razvijanje vremenskih odnosa
(vjezbe vidne orijentacije, vjezbe savladavanja pojmova doba dana, godisnjih doba i dana u tjednu -
nazivi dana, pojmovi JUCER-DANAS-SUTRA, vjeibe savladavanja pojmova sat (ura), mjesec i godina,
vjezbe savladavanja pojmova desetljece, stoljece i tisucljece)
e Vjezbe formiranja pojma brojeva i koli¢ine
Cilj: razvijanje matematicke kulture; usvajanje matematic¢kog jezika; razvijanje zapazanja,
pozornosti, pamcenja i misljenja, razvoj taktilne percepcije (uocavanje skupova, uocavanje slike
sa skupovima, opisivanje slika uz verbalizaciju odredenog broja, pisanje broja bez imenovanja
predmeta na slici, pravljenje skupa odredenog broja, pravilno pisanje broja)
e \Vjeibe govora
Cilj: poticanje govora, razumijevanje, odrZavanje stupnja pismenosti (prianje prema slikama,
prepri¢avanje dogadaja, prepisivanje kracih tekstova, ¢itanje pjesmica i kradih tekstova, memoriranje
kra¢ih pjesmica i igrokaza, dopunjavanje recenica, razumijevanje procitanog teksta, prepoznavanje i

imenovanje)

3. Emocionalni razvoj i usvajanje socijalno vrijednosnog sustava



(odnos prema sebi prepoznavanje, izrazavanje i kontrola emocija, spoznaja vlastitih osobina i potreba,
odabir ponasanja i prihvaéanja odgovornosti, odnos prema drugima - socijalna interakcija, razvijanje
grupnih odnosa, prihvadanje suradnje i zajednistva, prevladavanje sukoba, odnos prema okolini i

drustvenim vrijednostima zajednice,razvijanje pozitivhog stava prema okolini

4. Razvijanje interesno-kreativnih aktivnosti (razvijanje interesa za provodenje aktivnosti,
poticanje inicijativnosti i kreativnosti, ukljucivanje u aktivnosti slobodnog vremena)
-kreativne radionice (izrada ukrasnih i uporabnih predmeta od razlic¢itih prirodnih i otpadnih

materijala, oblikovanje ukrasnih i uporabnih predmeta od plastelina, masa za modeliranje)

METODE RADA

U individualnom radu sa korisnicima koristit ¢e se slijede¢e metode: verbalne upute, razgovor,
demonstracija, ilustracija, vodenje, modifikacija, Citanje, pisanje, razumijevanje, slusanje, vjezbanje,
fizicko vodenje, ponavljanje i gesta. U radu ¢e se koristiti i razliCita raspoloZiva sredstva kao $to su lopte,

didakticki materijali (kupljeni ili napravljeni) i sli¢no.

3.3. PROGRAM RADA LOGOPEDA (1)
DOKUMENTACUA | PRIPREMA ZA RAD
e Uvid u dokumentaciju
e lzrada godiSnjeg plana i programa
e lzrada mjesec¢nog plana i progama
e |zrada tjednog plana i programa
e Sastanci strucnog tima

e Procjena i dijagnostika djece s teskoéama u razvoju jeziéno — govorne komunikacije
(utvrdivanje komunikacijskih teskoca, procjena govorno jezi¢nih teskoca, procjena teskoca
gutanja i oralne motorike, primjena diferencijalnih dijagnosti¢kih postupaka, procjena

postupaka rehabilitacija komunikacije, govora, jezika i glasa)
e lzrada struc¢nog misljenja o razvoju djeteta
e Planiranje individualnog programa rada

e lzrada rasporeda s terminima terapija



e Pripreme i izrada materijala za provodenje logopedske terapije

INDIVIDUALNI TERAPEUTSKI RAD

e Uspostavljanje i jacanje predvjestina citanja i pisanja (razvijanje predcitalackih vjestina —
ras¢lamba recenica na rijeci, ras¢lamba rije¢i na slogove i slogova na glasove, auditivna
percepcija prvog i zadnjeg glasa u rijeci, usvajanje slova, vjezibe vizualne percepcije i

okulomotorike, analiza i sinteza glasova u rijec¢ima.)

e Razvijanje vjestina Citanja i pisanja — primjena razli¢itih individualno odgovarajuéih metoda za

razvoj €itanja i pisanja do najveée moguce razine

e Razvijanje i jaCanje pragmatickih vjestina — ucenje pragmaticke sastavnice jezika s ciljem
postizanja glatke i ucinkovite komunikacijske interakcije: preuzimanje redoslijeda u

konverzaciji, pragmati¢no odgovarajuca neverbalna i verbalna komunikacija

e Povedanje pokretljivosti oralne muskulature i govornih organa — usmjerenost na auditivni i
taktilni osjet pri pomicanju govornih organa, motoricke vjezbe, postizanje motorickih vjestina

koje su preduvjet za izgradnju govora

e Ispravljanje nepravilne artikulacije glasova — ispravljanje omisija, supstitucija i distorzija u

izgovoru glasova s ciljem povecanja razumljivosti govora
e Rad na poboljsanju kvalitete govora: razumljivost, brzina, te¢nost i prozodija

e Senzorna stimulacija — stimulacije vizualnog, akusti¢nog i taktilnog osjeta s ciljem postizanja

spremnosti za usvajanje jezi¢nih vjestina

e Poticanje govorno jezi¢nih vjestina (pocetno progovaranje, verbalna imitacija, Sirenje
ekspresivnog vokabulara, razvoj semantic¢kih/morfoloskih/sintakti¢kih aspekata jezi¢nih

iskaza, pragmatika jezicnog iskaza, predsimbolic¢ka i simbolicka komunikacija
e Rad na poboljsanju komunkacijskih sposobnosti

e Poticanje ekspresivne jezi¢ne funkcije - terapijski postupci kod nerazvijenog i nedovoljno

razvijenog govora

e Poticanje receptivne jezicne funkcije - reakcija na poznate rijeci ili fraze, situacijsko
razumijevanje, razumijevanje naloga, prepoznavanje pojmova na slici, leksi¢cko razumijevanje,

razumijevanje recenica i kratkih prica, vjezbe auditivne percepcije i diskriminacije



Jacanje i poticanje auditivne i vizualne paZnje kroz jaCanje opsega i trajanja- usmjeravanje i

zadrZavanje paznje na relevantnim sadrZajima za usvojanje potrebnih znanja i vjestina.

Terapija jezicnih poremecaja — primjena strucnih postupaka za uklanjanje ili ublazavanje
poremecaja u podrucju fonoloske, morfoloske, semanticke, sintakticke i pragmaticke

sastavnice jezika

Upotreba augmentativnih (pomoc¢nih) i alternativnih sustava komunikacije — primjenjuju se za
komunikaciju uéenika koji ne mogu razviti oralno-glasovni govor: znakovni jezik, kartice s

crtezima i slicicama te fotografije i knjige

Drugi postupci prema individualnim potrebama u odnosu na oStecenja i mogucnosti osobe.

3.4. PROGRAM RADA LOGOPEDA (2)

DOKUMENTACIJA | PRIPREMA ZA RAD

Izrada godisSnjeg plana i programa

Izrada mjesecnog plana i programa

Uvid u medicinsku dokumetaciju

Procjena djece s teSko¢ama u govorno- jezicnom razvoju
Izrada incijalnog stanja za dijete

Izrada individualnog plana i programa

Izrada rasporeda s terminima rada

Priprema i izrada materijala za rad

Izrada stru¢nog misljenja o razvoju djeteta

Izrada zavr$nog godisnjeg izvjes¢a o radu logopeda

Sastanci strucnog tima

INDIVIDUALNI TERAPEUTSKI RAD

Govorno- jeziéni razvoj:



Vjezbe za razvoj auditivne paznje

Poticanje razumijevanja jednostavnih i visestrukih naloga

Vjezbe za prosirivanje znanja iz uZe i Sire okoline (orijentacija u prostoru i vremenu,
razumijevnje uzro¢no-posljedi¢nih veza)

Bogacenje vokabulara

Usvajanje znanja iz morfologije, fonologije, sintakse, semantike i pragmatike

Artikulacijske vjezbe (vjezbe za usvajanje pravilnog izgovora glasova)

Vjezbe za poticanje fluentnosti govora (ublazavanje/otklanjanje mucanja, brzopletosti)

VjeZbe za jaCanja artikulatora

Socijalna komunikacija i interakcija

VjeZbe za razvoj verbalnog i leksickog razumijevanja

Vjezbe za razvoj zdruzene paznje i odrzavanje kontakta o¢ima
VjeZbe sa postizanje sposobnosti imitacije

Vjezbe za razvoj leksickog razumijevanja

Uvodenje gestovne komunikacije

Vjezbe komunikacijske izmjene, cekanje na red u komunikaciji
Poticanje razvoja simbolicke igre

Poticanje razvoja kombinatoricke igre

Vjezbe za razvoj socijalnih vjestina (izrada socijalne price)

Predvjestine i vjestine Citanja i pisanja

vjezbe za razvoj senzomotorickih funkcija- vizualna i auditivna percepcija, vizualno i auditivno
pamdenje

vjezbe za razvoj logickog misljenja i zakljucivanja

vjezbe za razvoj koncentracije i paznje, praéenje slijeda
vjezbe za razvoj fine motorike

vjezbe za razvoj grafomotorike

vjezbe za razvoj diskriminacije (auditivno, vizualno, taktilno)
vjezbe za razvoj vizalne memorije i percepcije

vjezbe za razumijevanje veze grafem/fonem (slovo/glas)
vjezbe za poticanje razvoja fonoloske svjesnosti

vjezbe za usvajanje analize i sinteze

vjezbe za usvajanje rime



e vjezbe za razvoj fonoloske svjesnosti
e vjezbe za usvajanje tehnike Citanja i pisanja

e vjezbe za razumijevanje procitanog

3.5. PROGRAM RADA VJEZBE SVAKODNEVNIH VJESTINA
INDIVIDUALNI TERAPEUTSKI RAD
Cilj programa je razvijanje vjestina i navika potrebnih u svakodnevnom Zivotu:

e (Odrzavanje osobne higijene: pranje ruku, oralna higijena, toalet trening; odrzavanje Cistoce
tijela, kose, noktiju

e Prehrana: samostalno pripremanje stola (brisanje, postavljanje stoljnjaka, pribora, kulturne
navike za stolom

e Razvijanje vjestina i navika potrebnih u samostalnom Zivotu: gruba motorika (penjanje po
ljestvama, skakanje, preskakivanje, provlacenje, hodanje, pravilno sjedenje i drzanje, pravilno
bacanje..), fina motorika/grafomotorika (nizanje elemenata po znacenju, rezanje $karama,
provlacenje Spage kroz sitne rupice, ljepljenje, pincetni hvat, pravilno drZanje olovke, drzanje
Zlice, bojanje, zatvranje i otvaranje razliCitih zatvaraca — pantentni, ¢icak.. guzvanje papira,
trganje papira bez i po zadanoj liniji, modeliranje plastelinom i glinamolom), matematicke
vjezbe (ucenje brojeva, povezivanje koli¢ine i broja, geometrijski oblici — likovi, racunske
operacije), vjezbe prostornih odnosa: veliko — malo, visoko — nisko, kratko —dugacko, debelo
— tanko, blizu — daleko, unutar —izvana, lijevo — desno, ispred — iza; vjeZbe vizuomotorne
koordinacije: nadopunjavanje nedovrsenih slika, povladenje crta u smislu praéenja puta,
povlaCenje crta u svim smjerovima (okomite, vodoravne, kose crte); vjezbe za razvoj
koncentracije i paznje (dodavanje razli¢itih predmeta uz odbrojavanje, sastavljanje razlicitih
dijelova crteza), vjezbe za razvoj perceptivnih sposobnosti:  (vjeZzbe lateralnosti,
prepoznavanje istih predmeta, slika u razli¢itim pozicijama, vjezbe vizualne percepcije)

e Odrzavanje Cisto¢e radnog/Zivotnog prostora: brisanje prasine, metenje poda, pranje posuda
i pribora, pospremanje igracaka iznoSenje otpada

e Briga o odjedi i obudi: samostalno odijevanje/razodijevanje, obuvanje/izuvanje, odrzavanje

Cistoce odjece i obuce, vezanje obuce



e Komunikacija: poticanje svih vidova komunikacije, izrazavanje osobnih potreba, Zelja i emocija,
usvajanje slova, Citanje (slusanje) pri¢a i tekstova, provjera razumijevanja procitanog,
usvajanje novih pojmova, opismenjavanje,

e Obavljanje poslova van kuce/Centra: kod lijecnika, u bolnici, u posti, u banci, u trgovini, u kinu

i kazalistu

DOKUMENTACIJA | PRIPREMA ZA RAD

3.6.

e Uvid u medicinsku dokumentaciju

e Planiranje individualnog programa rada

e Pripreme i izrada materijala za provodenje terapije
e lIzrada mjesecnih izvedbenih programa

e Evidencija dnevne realizacije rada

e |zrada rasporeda s terminima terapija

e lzrada zavr$nog godiSnjeg izvjes¢a o radu

e Sastanci stru¢nog tima

PROGRAM RADA SOCIJALNOG RADNIKA

Strucni rad socijalnog radnika kod pruZatelja usluga usmjeren je na povezivanje razliCitih
strucnih profila koji sudjeluju u provodenju programa psihosocijalne podrske, te pracenje korisnika

od dana prijema u program do zavrs$etka koristenja socijalne usluge.

U postupku ostvarivanja prava na socijalnu uslugu, socijalni radnik suraduje s nadleznim
centrom za socijalnu skrb prema mjestu prebivaliSta djeteta radi donoSenja odluke o prijemu u
program (sudjeluje u timskoj procjeni potreba korisnika te prikuplja dokumentaciju vezano uz
prijem), suraduje i s drugim drZavnim institucijama i sluzbama, udrugama i humanitarnim
organizacijama, korisnicima i roditeljima odnosno skrbnicima. Socijalni radnik je zaduzen za
vodenje dokumentacije i prijem korisnika u program psihosocijalne podrske te rjeSavanje prituzbi

za zastitu dostojanstva korisnika.



U svom radu socijalni radnik koristi metode: savjetovanja, usmjeravanja, informiranja i podrske
kako korisniku, tako i njegovoj obitelji ili skrbnicima. Socijalni radnik kontinuirano prati korisnika i
njegove potrebe te ovisno o promijeni okolnosti, inicira primjenu potrebnih oblika zastite te

priprema korisnika za primjenu drugih oblika zastite.

INDIVIDUALAN RAD

Individualni rad se provodi sa svim korisnicima psihosocijalne podrske kroz proces
upoznavanja s okolinom, te pomoc¢ pri ukljucivanju, praéenje razdoblja adaptacije, pomoc¢
pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba, iniciranje primjene drugih oblika zastite i sl.
Individualni rad se osim s korisnicima provodi i s njihovim skrbnicima. Kroz individualni rad

prati se i obiteljska situacija korisnika, te izradiva socijalna anamneza.

GRUPNI RAD S KORISNICIMA

Grupni rad s korisnicima obuhvaéen je u nizu aktivnosti koje se provode kod pruzatelja
usluge: obiljezavanje odredenih znacajnih dana u godini, kreativne radionice, druzenja i
izleti, kako bi se korisnike kroz grupnu koheziju i dinamiku sto bolje socijaliziralo i povezalo
medusobno, kao i povezalo sa terapeutima, te se na taj nacin sprijecila izolacija i

marginalizacija.

EVIDENCIJA | DOKUMENTACUA

Evidencija i dokumentacija vodi se u skladu sa Pravilnikom o vodenju evidencije i
dokumentacije. Socijalni radnik tako vodi: mati¢nu knjigu, pomoénu mati¢nu knjigu,
kartoteka osobnih listova, evidencija zaprimljenih zahtjeva, dnevnik rada, godisnji i
mjesecni plan rada, izvjes$éa o radu, zapisnici sjednica stru¢nog vijeca, individualni i grupni
plan rada i knjigu zapaZanja. U svrhu ostvarivanja razli¢itih prava korisnika pisu su se

dopisi, zahtjevi, potvrde, izvjeséa, misljenja i drugo.



