Dom za odrasle osobe Motovun

2019.
PROGRAM ZADATAK / Aktivnost Nositelj Izvrsitelj Suradnik Rok izvrSenja
1. 2. 3. 4. 5.

1 1. POSLOVI SOCIJALNOG RADA, PSIHOSOCIJALNE REHABILITACIJE, RADNE TERAPIJE | RADNIH AKTIVNOSTI
1.1. 1.1. RADNI SASTANCI
1.1.1. Radni sastanak - koordinacija Ravnatelj Struéni i drugi radnici - Jednom tjedno
1.1.2. Struéno vijece Predsjednik Stru¢nog vije¢a Strucni radnici - Prema potrebi, min. 6x godi$nje
1.1.3. Struéni tim Voditelj Tima Struéni radnici - Prema rasporedu
1.1.4. Jutarnji radni sastanci Strucni radnici Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici Svakim radnim danom
1.1.5. Skup radnika Ravnatelj Ravnatelj, drugi radnici Struéni i drugi radnici 2x godis$nje
1.1.6. Suradnja sa vanjskim struénim suradnicima Vanjski struéni suradnici Struéni radnici - Prema rasporedu
1.2. 1.2. INDIVIDUALNI RAD
1.2.1. Rad s buduéim korisnikom
1211, Informlrz,:lnje podnlosvltellja zahtjeva o statusu molbe i drugih zainteresiranih osoba Socijalni radnik Socqa!nl radnik i ostali stru¢ni czss Svakim radnim danom

0 moguénosti smjestaja radnici
1.2.1.2. Obrada zahtjeva za smjestaj Socijalni radnik Socijalni radnik CZSS Trajno
1.2.1.3. Priprema i vodenje Komisije za prijam i otpust korisnika Predsjednik Komisije za prijam i Socijalni radnik Clanovi Komislje za prijam i 4 x godisnje

otpust otpust

1.2.1.4. Priprema buduéeg korisnika za smjestaj Socijalni radnik Socijalni radnik CZSS, skrbnici, obitelj Trajno
12.15. Ragnvq—terlapuslfo promavtralnjel, progena, lanallza i izrada intervencije tj. Radni terapeut Radni terapeut Ins_truktor za neovisno Zivijenje/ po prijamu korisnika

ukljucivanije korisnika u Zeljenje akitvnosti psiholog
1.2.2. Smjestaj korisnika

Osigurati korisniku ugodan i brizan prihvat u domu (upoznavanje sa T . . -

) . ) . ) ) I ) Socijalni radnik, drugi strucni . . s . - . .

1221 susjedstvom, uvodenje u blagovaonicu, upoznavanje sa radnim terapeutom i Socijalni radnik radnici Drugi radnici i vanjski suradnici Kontinuirano radnim danima

ostalim dielatnicima)
1.2.3. Rad s novim korisnikom
1.2.3.1. U svakodnevnom kontaktu pomoéi korisniku u prilagodbi na novu sredinu Socijalni radnik Socijalni radnik i struéni radnici Obitelj, skrbnici i vanjski suradnici |do postizanja prilagodbe
1.2.3.2. u S.urfd.n” S dryg|m strucnim radnicima izraditi individualni plan rada s korisnikom Socijalni radnik Socijalni radnik i stru¢ni radnici CZSS i skrbnici prva dva mjeseca

ukljugiti korisnika u grupu
1.2.3.3. ukljugiti korisnika u grupu socijalni radnik socijalni radnik, psiholog drugi strucni radnici po ostvarivanju uvjeta
1.2.4. Rad s korisnicima koji borave u Domu
1.2.4.1. .Pt_)mvoc N gdrzavqnjul,razlvuan{u I unapredenju socijalnih veza u domu i izvan doma Socijalni radnik/ radni terapeut Socijalni radnik i stru¢ni radnici drugi radnici Po potrebi / trajno

i rjeSavanje konfliktnih situacija
1.2.4.2. Pomo¢ korisniku u rjeSavanju problemskih situacija koje sam ne moze rijesiti Socijalni radnik/ radni terapeut Socijalni radnik i struéni radnici drugi radnici Po potrebi / trajno




Pomo¢ korisniku u ostvarivanju prava iz zdravstvene i socijalne zastite,

1.2.4.3. L L ) . L . Socijalni radnik/ radni terapeut Socijalni radnik Nadlezne institucije Po potrebi / trajno
mirovinskog i invalidskog osiguranja i drugih prava
Preseljenja zbog zdravstvenog stanja i pruzanje adekvatne skrbi u slu¢aju P . Socijalni radnik i ostali stru¢ni QbIFEIJ’..Sk.rme.I’ n'adlezne' . .
1.2.4.4. . - Socijalni radnik L institucije i vanjski suradnici - Po potrebi
pogor$anja zdravstvenog stanja radnici P T
lije¢nici/specijalisti
1.25. Prestanak boravka korisnika u domu
1.25.1. Pomo¢ korisniku prigodom preseljenja u drugu ustanowu ili povratak kuéi Socijalni radnik Socijalni radnik .Obl.te”’.?krbpl(il’ Angdleznfa _ Po potrebi
instituciije, lije¢nici/specijalisti
1.25.2. Po potrebi organizacija pogreba Socijalni radnik Socijalni radnik obitelj, ,CZSS.’ I’Dogr.ebno Po potrebi
poduzede, cvjecarnice
Socijalni radnik i ostali stru€ni Vanjski suradnici
1.2.6. Rad s obitelji korisnika prigodom useljenja i tijekom boravka u domu Socijalni radnik radnjici (psihijatar,stomatolog, ginekolog, |Po potrebi
domski lije¢nik)
1.2.7. Rad s korisnicima na pripremi za odlazak u organizirano stanovanje
. . - . . Socijalni radnik, psiholog, radni. | oy e syibnici, czss, psinijatar, | .
1.2.7.1. Grupa za pripremu korisnika za organizirano stanovanje Socijalni radnik terapeut, gl. med sestra i drugi . S Prije pocetka programa
radnici psihoterapeut, domski lije¢nik
1.2.8. Grupni rad socijalnog radnika
1.2.8.1. Male socijalizacijske grupe korisnika Socijalni radnik Socijalni radnik Po potrebi drugi stru¢ni radnici 1 x tjedno
1.2.8.2. Skup korisnika Socijalni radnik Socijalni radnik, radni terapeut Po potrebi drugi stru¢ni radnici 1 x godis$nje
1.3.1. Psihodijagnostika
1311, PSIhOlE)'gIJSl('a ob[ada novvl'h !(orlsr?lka - incijalna ispitivanja odredenih kapaciteta i Psiholog Psiholog Vanjski suradnici Kontinuirano - po prijamu
podrucja psiholoskog dozZivljavanja
13.1.2. Psmolt_)guska obrad_a korisnika u svrhu praéenja kognitivnog, socio-emocionalnog Psiholog Psiholog Vanjski suradnici Kontinurano - prema potrebi
i funkcionanog stanja
1.3.2. Psiholoska podrska kroz savjetodavni rad
PsiholoSko osnazivanje korisnika, poticanje razvoja primjerenih oblika ponasanja,
1.3.2.1. prevencija rizi€nih ponasanja, pomoc¢ pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih Psiholog Psiholog, drugi struéni radnici Drugi radnici i vanjski suradnici Kontinuirano radnim danima
situacija, pomo¢ u razdobljima prilagodbe
1.3.2.2. Obilazak korisnika Psiholog, drugi struéni randnici Psiholog, drugi struéni radnici Drugi radnici i vanjski suradnici Svakodnevno
1.3.3. Rad s obitelji korisnika
1.3.3.1. Edukativni i savjetodavni rad s obitelji korisnika Psiholog Psiholog, drugi struéni radnici Vanjski suradnici Prema potrebi
1.3. 1.3. GRUPNI RAD
1.3.1. GRUPE PSIHOLOSKE PODRSKE | SOCIJALIZACIJE
1.3.1.1. Sastanci terapijske zajednice Struéni radnici Doma Struéni radnici Doma Po potrebi ostali radnici Doma U pravilu 1x tiedno
1.3.1.2. Grupa opustanja Psiholog Psiholog Drugi struéni radnici Dvaput mjese¢no
1.3.1.3. Grupa podrske za nove korisnike Psiholog Psiholog Vanjski suradnici Jednom tjedno




1.3.1.4. Grupa Podrum Psiholog Psiholog Vanjski suradnici Jednom tjedno

1.3.1.5. Grupa podrske i medusobnog razumijevanja ,Uz $alicu ¢aja“ Psiholog Psiholog Drugi struéni radnici Dvaput mjese¢no
1.3.1.6. Grupa Socijalne vjestine Psiholog Psiholog Vanjski suradnici Jednom tjedno

1.3.2. GRUPE RADNE OKUPACIJE

1.3.2.1. Novinarska grupa Psiholog Psiholog Drugi struéni radnici Dvaput mjese¢no
1.3.2.2. Plesna grupa Psiholog Psiholog, radni terapeut Drugi struéni radnici Prema rasporedu
1.3.2.3. Provedba projekta "Tiskomanija" Voditelj projekta Radni terapeut Drugi struéni i vanjski suradnici Kontinuirano tijekom godine
1.3.2.4. Glazbena sekcija - Domski Band Voditelj projekta Struéni radnici Doma Vanjski suradnici Jednom tjedno

1.3.2.5. Ritmicka sekcija Fizioterapeut/radni instruktor Fizioterapeut, radni instruktor Vanjski suradnici Tjedno

1.3.2.6. Glazbena grupa sa volonterkom Radni instruktor za NZ Radnici Vanjski suradnici Kontinuirano, Tjedno
1.3.2.7. Literarna grupa Radni instruktor za NZ Radni instruktor za NZ Tjedno

1.3.2.8. Dramska grupa Radni instruktor Radni instruktor za NZ Po potrebi

1.3.2.9. Kreativne radionice

1.32.9.1. |lzrada Gestitki Radni instruktor za NZ 23‘:17éii"3tr“kt°’ za NZ i drugi Prigodno

1.3.2.9.2. Dekoracija doma Radni instruktor za NZ zziriléiinstruktor 2a NZ i drugi Prigodno

1.3.2.9.3. Uredivanje panoa Radni instruktor za NZ zziriléiinstruktor 2a NZ i drugi Prigodno

1.3.2.94. Slikanje na svili Radni instruktor za NZ Zziriléiinstruktor 2a NZ i drugi 1x mjese¢no

1.3.2.9.5. Izrada nakita Radni instruktor za NZ Zziriléiinstruktor 2a NZ i drugi 1x mjese¢no

1.3.2.9.6. lzrada mirisnih svije¢a Radni instruktor za NZ Zziriléiinstruktor 2a NZ i drugi 1x mjese¢no

1.3.2.9.7. Izrada mirisnih sapuna Radni instruktor za NZ 23(:’]7éiinstruktor 2a NZ i drugi 1x mjese¢no

1.3.2.9.8 Izrada lavandinih vre¢ica Radni instruktor za NZ Zzzrj]?;instruktor 2a NZ i drugi Svakodnevno
1.3.2.9.10. |Grupa vezilja Radni instruktor za NZ Zzzrj]?;instruktor za NZ i drugi Svakodnevno
1.3.2.9.11. |Grupa za likovnu terapiju Radni instruktor za NZ vanjski suradnik - likovni terapeut |Radni instruktor, socijalni radnik |1 x tjiedno

1.3.2.9.12. |Kulinarska radionica Radni instruktor za NZ Radni instruktor za NZ EL?::rii Instruktor, radni terapeut, 2x mjesecno

1.3.2.10. Sekcija za rad na ekonomiji i uredenju okoliSa

1.3.2.10.1. |Ciséenje okolisa Radni instruktor za NZ Drugi radnici Usluga Pazin Sezonski

1.3.2.10.2 |Rad na ekonomiji Radni instruktor za NZ Drugi radnici ?g‘;:ir:]iﬁrf;;:;g)(()bne'ji i Sezonski - svakodnevno
1.3.2.10.3. |Cvjecarska grupa Radni instruktor za NZ Drugi radnici Sezonski - svakodnevno
1.3.2.10.4. |Grupa za pomo¢ u domskoj glacaoni Radni instruktor za NZ Radnice u glacaoni 3 x tjedno




1.3.2.10.5. |Grupa za pomo¢ u odrzavanju terasa Doma Radni terapeut Korisnici Spremacice Doma 2x dnevno
1.3.2.10.6. |Grupa za pomo¢ u odrzavanju Halla Doma Radni terapeut Korisnici Spremacice Doma 1x dnevno
1.3.2.10.7 |Grupa za pomo¢ u odrzavanju blagovaona Doma Radni terapeut Korisnici ggm:js'(o osoblje i spremacice 3x dnevno
1.3.2.11. Rekreativne grupe

1.3.2.11.1. | Jutarnja gimnastika Fizioterapeut Eigﬁ;iizu;:?:i terapeut il Svakodnevno
1.3.2.11.2. |Fitness Fizioterapeut Fizioterapeut 2xtjedno
1.3.2.11.3. |Bocarska ekipa Fizioterapeut ;:zr;i majstor, trener bocarske Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢

1.3.2.11.4. |Bicikilizam Radni terapeut Radni terapeut/ korisnici Ostali radnici Prema dogovoru
1.3.2.11.5. |Nogomet Radni terapeut Radni terapeut/ korisnici Ostali radnici Prema dogovoru
1.3.2.11.6. |Stolni tenis Fizioterapeut Fizioteraput i ostali radnici Ostali radnici

1.3.2.11.7 |Organizirane $etnje Fizioterapeut 'r:ni::idoitc?;iizust’er:tlggri?;g;?\g?ezrl’jice Ostali radnici

1.3.2.11.8. |Nordijsko hodanje Fizioterapeut Fizioterapeut

1.3.2.12. Drustvene igre Radni instruktor za NZ Stru¢ni radnici i osoblje Svakodnevno
1.3.2.13. Grupa za dezurstvo Radni instruktor za NZ Radni instruktor za NZ Svakodnevno
1.3.2.14. Grupa higijeni¢ara Radni instruktor za NZ r'?jzgr;i iir;?itg;k;o;,d:za?&ci odjela Obitelj Svakodnevno
1.4. 1.4. OPSERVACIJA PONASANJA KORISNIKA

1.4.1. Spontana opservacija ponasanja korisnika u svakodnevnim aktivnostima Psiholog Psiholog, ostali stru¢ni radnici Drugi radnici i vanjski suradnici Kontinuirano
1.4.2. \(;‘,rielj;r;zpservacija ponasanja u organiziranim grupnim aktivnostima slobodnog Psiholog Psiholog, ostali stru¢ni radnici Drugi radnici i vanjski suradnici Kontinuirano
1.5. 1.5. KULTURNO-UMJETNICKA DOGADANJA, AKCIJE | MANIFESTACIJE

15.1. I1zlozbe:

15.1.1. IzloZzba rukotvorina korisnika Radni instruktor za NZ Drugi radnici i\;?:gjzl::j;ﬂ::jungizi‘ ?;]/iljszr:a(]?i?;nl.j)estu 2 x godisnje
1.5.2. Proslave i blagdani:

1.5.2.1. Proslava rodendana (korisnici) Radni instruktor za NZ i;;:lér';ioij:é:%!éan?;\;:)(kuhinja, Socijalni radnik 1x mjeseéno
1.5.2.2. Proslava Valentinova Radni instruktor za NZ Struéni i drugi radnici 14. veljace - Cetvrtak
1.5.2.3. Priprema i obiljezavanje maskenbala Radni instruktor za NZ Radni | fizioterapeut, socijalni Suradnici i prijatelji iz lokalnih 5. ozujak - utorak

radnik, portiri i radnici kuhinje

zajednica




1.5.2.4. Obiljezavanje Dana Zzena Radni instruktor za NZ Struéni i drugi radnici 8. ozujka - petak
1.5.2.5. Obiljezavanje Medunarodnog dana socijalnog rada Socijalni radnik, radni terapeut Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici 19. ozujka - utorak
1.5.2.6. Obiljezavanje Medunarodnog dana pjesnistva Radni instruktor za NZ Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici 21. ozujka - Cetvrtak
15.2.7. Obiljezavanje Svjetskog dana voda Radni instruktor za NZ Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici 22. ozujka - petak
1.5.2.8. Obiljezavanje i priprema Uskrsa Radni instruktor za NZ Struéni i drugi radnici gigg:tsu\;ﬂ\:gcl(jz:\zikzazzzj:;ihik 1. travnja - ponedjeljak
1.5.2.9. Obiljezavanje Svjetskog dana zdravlja Voditeljica odjela Med. sestre , fizioterapeut Vanjski suradnici 7. travnja - nedjelja
1.5.2.10. Obiljezavanje Dana Planeta Radni instruktor Struéni i drugi radnici 22. travnja - ponedjeljak
1.5.2.11. Obiljezavanje Svjetskog dana medicinskih sestara Voditelj odjela Medicinske sestre Ostali radnici 12.svibnja-nedjelja
1.5.2.12. Obiljezavanje Medunarodnog dana tjelesne aktivnosti Fizioterapeut Fizioterapeut gadir:(i:iterapeut, strunii drugi 10. svibnja -petak
1.5.2.13. Obiljezavanje Medunarodnog dana obitelji Socijalni radnik i radni instruktor  [Stru¢ni i drugi radnici Obitelj, skrbnici i vanjski suradnici |15. svibnja - srijeda
1.5.2.14. Obiljezavanje Medunarodnog dana sporta Fizioterapeut Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici 29. svibnja -srijeda
1.5.2.15. Obiljezavanje Svjetskog dana nepusenja Voditeljica odjela Medicinske sestre Ostali radnici 31. svibnja - petak
1.5.2.16. Obiljezavanje Svjetskog dana planinske prirode Fizioterapeut Eizzioterapeut, radni instruktor za Ostali radnici 08. lipnja - subota
1.5.2.17. Obiljezavanje Svjetskog dana dobrog kuhanja Voditeljica odjela Radnici kuhinje Ostali radnici 27. kolovoza - utorak
1.5.2.18. Obiljezavanje Svjetskog dana kave Voditeljica odjela prehrane Radnici kuhinje Ostali radnici 29. rujna - nedjelja
1.5.2.19. Obiljezavanje Svjetskog dana srca voditeljica odjela Medicinske sestre Ostali radnici, vanjski suradnici 29. rujna - nedjelja
1.5.2.20. Obiljezavanje Dana za zdrave zube Voditeljica odjela Medicinske sestre, njegovateljice 25. rujna - srijeda
1.5.2.21. Obiljezavanje Dana zahvalnosti za plodove zemlje Radni instruktor za NZ Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici/zupnik 10. listopada - Cetvrtak
1.5.2.22. Obiljezavanje Svjetskog dana mentalnog zdravija Radni terapeut/ instruktor za NZ  |Medicinske sestre Vanjski suradnici 10. listopada - Cetvrtak
1.5.2.23. Obiljezavanje Medunarodnog dana pjeSacenja Fizioterapeut ;izzioterapeut, radni instruktor za Ostali radnici 15. listopada - utorak
1.5.2.24. Obiljezavanje Dana kruha i Svjetskog dana hrane Radni instruktor za NZ Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici 10. - 16. listopada
1.5.2.25. Obiljezavanje svetskog dana osteoporoze, Dan jabuka, Dan borbe protiv puSenja |Voditeljica odjela Medicinske sestre, fizioterapeut |Ostali radnici 20. listopada - nedjelja
1.5.2.26. Obiljezavanje Svjetskog dana Secéerne bolesti Voditeljica odjela Medicinske sestre, fizioterapeut  |Vanjski suradnici 14. studenoga - Cetvrtak
1.5.2.27. Obiljezavanje Medunarodnog dana tolerancije Socijalni radnik Socijalni radnik :sz:e:(ij:it;iuéni radnici i vanjski 16. studenoga - subota
1.5.2.28. Svjetski dan volontera rK;donriiinator volontera, socijalni Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici 5. prosinca - Cetvrtak
1.5.2.29. Obiljezavanje blagdana Sv. Nikole Radni instruktor za NZ Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici 6. prosinca - petak
1.5.2.30. Obiljezavanje i proslava Dana Doma socijalni radnik i radni terapeut Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici Prosinac

1.5.2.31 Priprema i proslava Bozi¢a Radni instruktor za NZ Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici Prosinac

1.5.2.32. Priprema i do¢ek Nove godine Radni instruktor za NZ Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici Prosinac




1.5.3. 1zleti Radni instruktor, fizioterapeut Ostali radnici Vanjski suradnici 3-4 x godi$nje
Medicinske sestre, fizioterapeut, Ostali radnici U nenosrednom
1.5.4. QOdlasci na more Fizioterapeut, radni instruktor vozac, kuéni majstor-kotlovnicar- . P 1-2x tjedno — sezonski
v radu s korisnicima
vozad
1.5.5. Video projekcije Radni terapeut/ psiholog Ostali radnici Vanjski suradnici 1 x mjese¢no
1.5.6. Duhovna djelatnost
1.5.6.1. Obredi sv. Mise u ustanovi Radni instruktor za NZ Ostali radnici Vanjski suradnici 1x mjese¢no
1.5.6.2 Molitvena grupa Radni instruktor za NZ Radni terapeut, volonterka socijalni radnik 2x mjese¢no
1.6. 1.6. POLUDNEVNI BORAVAK | POMOC U KUCI
1.6.1. Poludnevni boravak
1611, Info.rrylrgnje gradana koji su predali zahtjeve o statusu molbe i mogu¢nosti Socijalni radnik Socqa!nl radnik i ostali stru¢ni czss Svakim radnim danom
smiestaja radnici
1.6.1.2. Obrada zahtjeva za poludnevni boravak Socijalni radnik Socijalni radnik CZSSs Trajno
1.6.1.3. Priprema i vodenje Komisije za prijam i otpust korisnika Predsjednik Komisije za prijam i Socijalni radnik Clanovi KQmI.SIJe zaprijem| 4 x godisnje, po potrebi
otpust otpust korisnika
. . _— P . N . . voditelj poludnevnog )
1.6.1.4. Priprema buduéeg korisnika usluge poludnevnog boravka Socijalni radnik Socijalni radnik/psiholog boravka,CZSS, skrbnici, obitelj Trajno
1.6.1.5. Primanje korisnika u poludnevni boravak Voditelj poludnevnog boravka Socijalni radnik drugi stru¢ni suradnici Kontinuirano radnim danima
1.6.1.6. Prijevoz korisnika Voditelj poludnevnog boravka Kucnvl majstor.—k?tlovn|car—vozac, po potrebi drugi suradnici Svakodnevno
vozac-dostavija
1.6.1.7. Vodenje evidencije o korisnicima i uslugama Voditelj poludnevnog boravka Voditelj p.b. i socijalni radnik Struéni i drugi radnici Svakodnevno
1.6.1.8. Provodenje aktivnosti poludnevnog boravka Voditelj poludnevnog boravka Rgdnl. terapeut./.radnl instruktor za | Socijalni rad_nlklm_e(_:ilcmska Svakodnevno
NZ /njegovateljica sestra/ drugi radnici
1.6.1.9. Pracéenje zdravstvenog stanja korisnika i pruzanje potrebnih usluga Medicinska sestra Medicinska sestra Njegovateljica 1 x tjedno (i prema potrebi)
1.6.1.10. Radno-terapijske aktivnosti Radni terapeut/ instruktor za NZ R?‘d“' tera[:_;_eut/radnl nstruktor Vanjski suradnici Svakodnevno
/njegovateljica
1.6.1.11. Organiziranje sportsko rekreativnih aktivnosti Fizioterapeut Fizioterapeut Med. sestre, njegovateljice 1 x tjedno (prema potrebi)
1.6.1.12. Podnosenje izvjeS¢a Socijalni radnik Socijalni radnik Fin.knjigovoda Mjesecno, polugodiSnje, godiSnje
1.6.2. Pomo¢ u kuéi
1.6.2.1. Vodenje evidencije o korisnicima i uslugama Socijalni radnik Struéni i drugi radnici Voditelj odjela Svakodnevno
1.6.2.2. Dostava gotovih obroka Kuéni majstor-kotlovnicar-vozac, | Kucni majstor-kotlownicar-vozac, Voditelj odjela, kuhar Svakodnevno
vozac-dostavljag, serviri vozac-dostavljag, serviri
1.6.2.3. Obavljanje kuénih poslova Njegovateljica, gerontodomacica [Njegovateljica, gerontodomacica |Voditelj odjela Svakodnevno
1.6.2.4. Odrzavanje osobne higijene Njegovateljica, gerontodomacica [Njegovateljica, gerontodomacica |Voditelj odjela Svakodnevno
16.25. Obavijanje tehnickih posiova Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza€, |Kuéni majstor-kotlovni¢ar-vozagc, Voditelj odjela Prema potrebi

vozac-dostavljac

vozacé-dostavljac




1.6.2.6. Podnosenje izviesc¢a Socijalni radnik Struéni i drugi radnici Fin.knjigovoda Mjesecno, polugodisnje, godisnje
1.7. 1.7. POSLOVI KOORDINACIJE VOLONTERA

1.7.1. Izrada opisa volonterske pozicije Koordinator volontera Struéni radnici Drugi radnici i vanjski suradnici Prema potrebi

1.7.2. Izrada volonterskog programa Koordinator volontera Stru¢ni radnici Drugi radnici Prema rasporedu

1.7.3. Izrada orijentacijskog paketa za volontere Koordinator volontera Struéni radnici Drugi radnici Prema potrebi

1.7.4. IzvjeStavanje o radu volontera i njihovom ukljuéivanju u rad ustanove Koordinator volontera Struéni radnici Drugi radnici Prema potrebi

1.7.5. Sklapanje Ugovora o volontiranju Koordinator volontera Struéni radnici Volonter Prema potrebi

1.7.6. Pracenje rada volontera (supervizija) Mentor volontera Psiholog, ostali stru¢ni radnici Drugi radnici Kontinuirano

1.7.7. Nagradivanje volontera Koordinator volontera Mentor volontera Struéni i drugi radnici Prema rasporedu

1.7.8. Evaluacija volontera i volonterskog programa Koordinator volontera Stru¢ni radnici Volonter Prema rasporedu

1.7.9. Izrada obrasca evidencije dolaska Koordinator volontera Struéni radnici Drugi radnici Kontinuirano

1.7.10. PronalazZenje volontera Koordinator volontera Struéni i drugi radnici Vanjski suradnici Prema potrebi

1.7.11. Pruzanje psiholoske podrske i edukacija volontera Koordinator volontera Mentor volontera, stru¢ni radnici - Kontinuirano - prema potrebi
1.8. 1.8. OSTALI POSLOVI STRUCNOGA RADA

1.8.1. Sudjelovanje u stru¢nim edukacijama i skupovima Stru¢ni radnici Drugi struéni radnici - Prema rasporedu

1.8.2. Pracenje otvorenih javnih natje¢aja — projektnih prijedloga Stru¢ni radnici Drugi stru¢ni radnici Drugi radnici Prema rasporedu

1.8.3. Izrada i provedba anketa Psiholog Drugi struéni radnici Drugi radnici i vanjski suradnici Prema rasporedu - potrebi
1.8.4. Obilazak soba Egdni terapeut, radni instruktor za Psiholog, struéni radnici - Prema rasporedu - potrebi
1.8.5. Izrada prezentacija i edukativnih predavanja Stru¢ni radnici Drugi struéni radnici Drugi radnici i vanjski suradnici Prema rasporedu

1.8.6. Provedba unutarnjeg nadzora Predsjednik komisije UN Clanovi komisije Drugi struéni radnici Prema rasporedu

1.8.7. Praéenje strucne literature Struéni radnici Kontinuirano

188 l;l;si;/:gz}gvih psihodijagnosti¢kih instrumentata i struéne literature iz podruéja Psiholog Psiholog Fin.knjigovoda Po ostvarenju sredstava
1.9. 1.9. VODENJE PROPISANE STRUCNE DOKUMENTACIJE

1.9.1. Vodenje zapisnika s radionica i grupa Struéni radnici Struéni radnici Drugi struéni radnici Kontinuirano

1.9.2. Vodenje dnevnika rada Struéni radnici Struéni radnici Drugi struéni radnici Svakodnevno

1.9.3. lzrada izvrSenja mjese€nog plana poslova Struéni radnici Struéni radnici Prema rasporedu

1.9.4. lzrada mjese¢nog plana poslova Struéni radnici Struéni radnici Prema rasporedu

1.9.5. lzrada kvartalnog izvjeStaja o poslovima Struéni radnici Struéni radnici Prema rasporedu

1.9.6. lzrada polugodi$njeg izvjestaja o poslovima Struéni radnici Struéni radnici Prema rasporedu




1.9.7. lzraga godisnjeg izvjeStaja o poslovima Stru¢ni radnici Struéni radnici Prema rasporedu
1.9.8. Izrada Lista korisnika Psiholog Psiholog Drugi sfrycnl radnici i vanjski Kontinuirano
suradnici

1.9.09. Izrada i vodenje osobnog kartona korisnika Stru¢ni radnici Struéni radnici - Prema potrebi

1.910. Plsa.nje izvieS¢a o korisniku te nalaza i misljenja psihologa za korisnika po Psiholog psiholog Drugi gtrycnl radnici i vanjski Prema zahtjevu
zahtjevu suradnici
2.1 OPCA ZDRAVSTVENA ZASTITA

2.1.1. Rukc?vpdenjg radlomiodjela, |zr.ad|vanje I predlaganje godi$njeg plana i plan Voditeljica odjela Voditeljica odjela Medicinske sestre, njegovateljice |GodiSnje
medicinske i opée njege, te brige o zdraviju.
Provodenje 24- satne njege, redovito kupanje, hranjenje, podjela oralne i

2.1.2. parenteralne terapije, previjanje, vizite, na stacionaru i korisnicima na stambenom |Voditeljica odjela Voditeljica odjela, Medicinske sestre, njegovateljice |Svakodnevno
djelu korisnika kojima je potrebna pomo¢

2.1.3. Svako.dnevrjo pracenje zdravstyerjoglst.a\nja VSV".] kOI’IShIkaI, psihickih promjena i Voditelj/ica odjela Med. sestre, Njegovateljice Lije¢nik Svakodnevno
poduzimanje potrebnih mjera lije€enja i pruzanje potrebnih usluga.

214 Planlrvar.ue i |zrz.:1.da.pclmll1cljben|h listova (tendera) za sanitetski materijal i lijekove, te Voditeljica odjela Voditeljica odjela Godisnje
potro$ni materijal i sitni inventar

2.15. Narucivanje sanitetskog materijala i lijekova po tenderu Voditeljica odjela Voditeljica odjela Medicinske sestre Svaka dva mjeseca ( po potrebi)

2.1.6. Priprema korisnika za specijalistitke preglede Voditeljica odjela Medicinske sestre, njegovateljice |Lijecnik, lije¢nik specijalista Po potrebi

2.1.7. gt';ig:grje i odrzavanje higijene korisnika, higijena Doma i estetskog izgleda Voditeljica odjela Njegovateljica, Cistacica Voditeljica odjela Svakodnevno

2.1.8. E::)nsttrgrl: evidencije o izvrSenim radovima na uredenju soba korisnika i drugih Voditeljica odjela Njegovateljice, Cistacice Voditeljica odjela Svakodnevno

2.1.9. Skupljanje prljavog i podjela ¢istog rublja Voditeljica odjela Njegovateljica Voditeljica odjela Svakodnevno

2.1.10. Sastavijanje jelovnika Komisija za izradu jelovnika Medicinska sestra, njegovateljica |Voditelj odjela prehrane, korisnici |1x mjese¢no
Vodenje evidencije o pruzanju usluga: njege, antibiotske terapije, bolnickog

2.1.11. lije€enja, laboratorijskim pretragama, hranjenju, dostava obroka u sobe Voditeljica odjela Medicinske sestre, njegovateljice |[Lijecnik Svakodnevno
stambenog dijela, dijetalne prehrane, evidencije umrlih, i ostalih evidencija....

2.1.12. Rjesa\./arljevlndllwdulallrlmﬁ prlfstupom problema osoba s invaliditetom vezane uz Voditeljica odjela Voditelj odjela, medicinska sestra |Lije¢nik, psihijatar, socijalni radnik | Svakodnevno
bolesti, lijeCenje psihickih kriza

2.1.13. Grupe za zdravstveni odgoj

2.1.13.1. Grupa Dijabeti¢ara Voditeljica odjela gl\;lric:)lg)mska sestra (voditeljica 1x mjeseéno

2.1.13.2. Grupa hipertoni¢ara Voditeljica odjela gl\)/lricsg)mska sestra_ (voditeljica 1x mjeseéno

2.1.13.3. Grupa korisnika s poremecéajem u prehrani (pretili i kahekti¢ni) Voditeljica odjela gl\)/lric:)lg)mska sestra (voditeljica 1x mjeseéno

2.1.13.4. Grupa ovisnika o kavi, cigaretama i lijekovima Voditeljica odjela gl\)/lric:)lg)mska sestra (voditeljica 1x mjeseéno




Medicinska sestra (voditeljica

2.1.13.5. Grupa higijeni¢ara (odrzavanje osobne higijene) Voditeljica odjela grupe) 1x mjeseéno
2.1.13.6. Grupa za prevenciju osteoporoze i vjezbe disanja Voditeljica odjela giilg;nska sestra (voditeljica Fizioterapeut 1x mjeseéno
2114, UlfljucFvarllJe so.cuellllno |zo||rar.1|h korisnika u grupni rad, u domske aktivnosti i Voditeljica odjela Struéni radnici njegovateljice Rat;lnlf:l.u neposrednom radu s Svakodnevno
stimuliranje obitelij u kontaktima korisnicima
2.1.15. O[gamznanje k_ulturno zabavmh_alstlvnosn, radne terapije, drustvenih igrara za Radni instruktor za N2 Medllcllnske sestre, n!egovateljlce, Socijalni radnik Po potrebi
teSko pokretne i nepokretne korisnike radni instruktor za NZ
. . . . L . Med. tre, nj teljice, -
2.1.16. Redovni sanitarni pregledi Voditeljica odjela . l_ad sestre, njegovateljice Jednom godisnje
fizioterapeut
’ s ) ) - - i Voditeljica odjela, medicinske I ) .
2.1.17. Suradnja sa zdravstvenim timovima primarne zdravstvene zastite Voditeljica odjela setre Lije€nik Svakodnevno i prema potrebi
2.1.18. Pr.ovoderye f|2|kalr1e terapul&le ! rehlal?llltacue: elektroterapije i ultrazvuka, Fizioterapeut Fizioterapeut Lije¢nik, fizijatar, ortoped Svakodnevno
krioterapije, masaze, terapijske viezbe
2.1.19. Provodenje mjera sprje¢avanja posljedica dugotrajnog leZzanja Voditeljica odjela F‘|zmterap?ut,med.sestre, Lije€nik svakodnevno
njegovateliice
2.1.20. Individualna i grupna gimnastika Fizioterapeut Fizioterapeut medicinska sestra, njegovateljica |Svakodnevno
2.1.21. Educiranje ko_nsmk? za qpotrebu pomagala hodalica, kolica, slusnih aparata, Voditeljica odjela Medicinske sestre, fizioterapeut |Lije¢nik Svakodnevno
sredstava za inkontinenciju
2.1.22. Suradnja s obitelji korisnika Voditeljica odjela Voditeljica Pd]eAla’ me;dlcmske rggm instruktor za NZ, Svakodnevno
sestre, socijalni radnik fizioterapeut
21.23. Organiziranje pomo¢i pri 0d|a§ku KOI‘IS'I’]IKa nzj ku!turna dogadanja u prolstoruama Voditeljfica odjela Medlcmskﬁ sestra, fizioterapeut, Socijalni radnik Svakodnevno
Doma, proslave rodendana, priredbe, izlete, Setnje, odlazak na svetu misu njegovateljica
Organiziranje sportsko rekreativnih aktivnosti (Setnje, Dan sporta, nogometni . Fizioterapeut, radni instruktor za  |Voditelj odjela,med. sestre, .
2.1.24. . ) ) o Fizioterapeut y . - L . Prema planu i programu rada
turnir, bo¢arski turnir i dr.) NZ njegovateljice, socijalni radnik
2.2. 2.2. PRIMARNA ZDRAVSTVENA ZASTITA
2.2.1. Suradnia s lijeénikom obiteljske medicine Motovun Voditeljica odjela LOM, voditeljica odjela medicinska sestra, obitelj Svakodnewno u ambulanti, 1x
korisnika/skrbnik tjedno u Domu
2.3. 2.3. DODATNE MJERE ZDRAVSTVENE ZASTITE
I - I o . - . Voditeljica odjela, medicinska Lo
2.3.1. Specijalisticka zdravstvena zastita — psihijatri Voditeljica odjela Specijalist psihijatar sestra 2x mjesecno
2.3.2. SpecijalistiCka zdravstvena zastita — palijativna skrb Voditeljica odjela Tim palijativne skrbi 1Z medicinska sestra, LOM Prema potrebi
2.3.3. Specijalist fizijatar Voditeljica odjela Specijalist fizijatar Fizioterapeut, vod. odjela, 3x godisnje
medicinske sestre
2.3.4. Specijalist internist, neurolog Voditeljica odjela Specijalisti internist/neurolog \S/ggt'rt:”ma odjela, medicinska 4x godiSnje
2.3.5. Specijalist kardiolog Voditeljica odjela Specijalist kardiolog \S/ggt'rt:”ma odjela, medicinska 4x godiSnje
2.3.6. Specijalist dijabetolog Voditeljica odjela Specijalist dijabetolog \S/ggrtslllca odjela, medicinska 2x godis$nje
2.3.7. Specijalist ortoped Voditeljica odjela Specijalist ortoped \S/ggrtslllca odjela, medicinska 2x godis$nje
2.3.8. Psihoterapeut Socijalni radnik Psihoterapeut Radni instruktor NZ, med. sestra [2x mjese&no




2.3.9. Rehabilitator Radni instruktor za NZ Rehabilitator Radni instruktor NZ, med. sestra [2x mjeseéno
2.3.10. Male grupe Voditeljica odjela Specijalist psihijatar Radni instruktor NZ, med. sestra |1x mjese¢no
2.4. 2.4. MJERE ZA SPRIJECAVANJE BOLNICKIH INFEKCIJA
2.4.1. Povjerenstvo za kontrolu Bolni¢kih infekcija Ravnatelj .Tlm za kontrolu.b.olnlcklh
infekcija, suradnici
2.4.2. Pravilnik o radu povjerenstva _POVJerfznstvo za kontrolu bolnickih
infekcija
2.4.3. Poslovnik o radu Povjerenstva za sprijeCavanje bol. infekcija .Pov1er.§nstvo za kontrolu bolnickih
infekcija
2.4.4. Sjednice povjerenstva Predsjednik povjerenstva E?;qkiritia:stvo, Tim za kontrolu bol. Vod. Odjela, Lije¢nik 2x godis$nje
Godisnje i polugodis$nje izvjeS¢e o pracenju, sprje¢avanju, i suzbijanju bol. Povjerenstvo za kontrolu bolni¢kih |Povjerenstvo za kontrolu bolnic¢kih s
2.45. " . - . - 2x godis$nje
Infekcija infekcija infekcija
246. Program za prevenciju i kontrolu infekeija _Pov1er"enstvo za kontrolu bolni¢kih .Pov1er"enstvo za kontrolu bolnickih 1x godi&nje
infekcija infekcija
Godisnji plan prevencije i kontrole i mjera za sprije€avanje i suzbijanje infekcija u |Povjerenstvo za kontrolu bolni¢kih |Povjerenstvo za kontrolu bolnickih .
2.4.7. . - . - 1x godi$nje
Domu infekcija infekcija
2.4.8. Tim za kontrolu bolnickih infekcija Povjerenstvo za kontrolu bolnickih |-, -\ ontrolu bolnigkih infekcija | VEdicinske sestre, vanjski
infekcija suradnici
2.4.8.1. Zadaci tima za kontrolu bolni¢kih infekcija Tim za kontrolu bolni¢kih infekcija |Medicinske sestre 1x godi$nje
2.4.8.2. Nad_zwanjf-_: p_rovedbe Preporuka, postupaka i mjera za sprijecavanje i suzbijanje Tim za kontrolu bolni¢kih infekcija |Medicinske sestre Redovito, svakodnevno
bol infekcija i evaluacijia
24823 Praéenje |nfekcuav poyezanlh sa zdr. skrbi prema utvrdenim prioritetima i izolatima Tim za kontrolu bolnigkih infekcija |Medicinske sestre Medlmr}ske sestre, vanjski Prema ukazanoj potrebi
od posebnog znacenja suradnici
2.4.8.4. Zbrlnj:?lvanje Z.dr?v.sn,l.emh radlnlka nakon profeglonalne ekspozicije infektivnim Tim za kontrolu bolnickih infekcija |Medicinske sestre Prema ukazanoj potrebi
bolestima, uklju€ujuci one koje se prenose krviju
2.4.85. Epldgmlo.losko 'ZV'dan.Je u slucaju ep'?e“."”e' P”kup.ljanje i analiziranje podataka, Tim za kontrolu bolnickih infekcija |Medicinske sestre Medlcmske sestre, vanjski Prema ukazanoj potrebi
utvrdivanje preporuka i mjera za suzbijanje epidemije suradnici (ZZJZ)
2.4.8.6. Org'an|2|ranj.e kont.lnu'lrar}e ed'uk'aulje zdravstvenih i nezdravstvenih radnika osoba Tim za kontrolu bolnickih infekcija |Medicinske sestre Redovito
na Skolovanju, korisnika i posjetitelja
3.1 3.1. PREHRANA
3.1.1. Planiranje i izrada mjese¢nog jelovnika Voditelj odjela Voditelj kuhinje, medicinska _Clano_\/l Povjerensta za izradu 1x mjeseéno
sestra, ekonom jelovnika
- o - S - - mjesecno
3.1.2. Praéenje potro$nje namirnica prema normativima i cijenama Voditelj odjela Voditelj kuhinje, voditelj odjela
3.1.3. Unapredenje organizacije rada i mogucnost racionalizacije potroSnje Voditelj odjela Svi radnici Kontinuirano
3.1.4. UsavrSavanje i poboljSanje standardne i dijetne prehrane VOdl.te.IJ odjela njege (glavna Voditelj odjela, glavna med. Lije¢nik Po potrebi
medicinska sestra) sestra, med. sestre
3.1.5. Priprema jela i serviranje Voditelj kuhinje Radnici kuhinje i odjela njege Svakodnevno
3.1.6. Odrzavanje, dezinfekcija u prostoru kuhinje i prostorima vezanim za kuhinju Voditelj HACCP tima Radnici kuhinje Pr‘emav dnevnom, iednom i
mjeseénom rasporedu




Predsjednik komisije za izradu

Voditelj odjela njege, Voditelj

3.1.7. Sastanci Komisije za jelovnik . ; kuhinje i voditelj odjela prehrane i 1x mjeseéno
jelovnika . il
pomocno tehnickih poslova
3.1.8. Redovito produljenje sanitarnih knjizica Voditelj HACCP tima Radnici Zavod za javno zdravstvo Svakih 6 mjeseci
3.1.9. Obnawvijanje higijenskog minimuma Voditelj HACCP tima Vanjski suradnik Zavod za javno zdravstvo Svake 4 godine
3.1.10. Pracenje sanitarnih i HACCP propisa Voditelj HACCP tima Voditelj k.UhmJe’ kuhari , élanovi Ovlastena organizacija Po potrebi
HACCP tima
3.1.11. Redovno obavljanje dezinsekcije i deratizacije Voditelj HACCP tima Vanjski suradnik Ovlastena organizacija Dva puta godi$nje i po potrebi
3.1.12. Vodenje svih potrebnih evidencija u sklopu HACCP Voditelj HACCP tima Voditelj kuhinje, kuhari, Elanovi Svakodnevno
HACCP tima
Priprema i serviranje prigodnih jela i slastica prigodom proslava (Valentinovo, s - . L
o ) ) ) T V lj kuhinje, kuhi " )
3.1.13. Maskenbal, Uskrs, Bozi¢a i Nove Godine), rodendana, prigodnih koncerata, Voditelj odjela Olee] u. |.n]e radnici kuhinje i Tijekom godine
i i drugi radnici
priredba i dr.
3.1.14. Interna edukacija osoblja kuhinje Voditelj HACCP tima Radnici kuhinje Permanentno
3.1.15. Narudzba i prodaja robe te vodenje dokumentacije u kafe baru Voditelj kafe bara Pomoc¢ni radnici u kuhinji Vanjski suradnici, dostavljaci Kontinuirano
3.1.16. Izrada rasporeda rada Ravnatelj Voditelj kuhinje Mjesecno
3.1.17. lzrada obrac¢una sati za isplatu place Voditelj fin.ra¢.poslova \./Odlt?” Od]?|a,VC.).dlte|] kuh. i RIF i savjetodavna tijela MSPM Mjesecno
fin.ra¢.ref.-fin.knjig.
3.1.18. Izrada dnevnog jelovnika Voditelj odjela Voditelj kuhinje i kuhari Dnevno
3.1.19. Izrada normativa prehrane Voditelj odjela Voditelj kuhinje , Voditelj odjela Kom!sllja za |;radu jelonika i Mjesecno
radnici kuhinje
3.2. 3.2. POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI
- . o - S Kontinuirano
Pracéenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu iniciranja e . . e .
. . N o - Kuéni majstor-kotlovni¢ar-vozag, s . 2 x godi$nje (travan; i listopad)
3.2.1. potrebnih aktivnosti: Ovlastenik zastite na radu ; . " N Vanjski suradnici S
. o povjerenik zastite od pozara 1x mjese€no
- vatrodojavnog sustava i video nadzora :
po potrebi
Pracéenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu iniciranja Kontinuirano, po potrebi (svibanj)
3.2.2. potrebnih aktivnosti: Voditelj odjela Kuéni majstor-kotlovni€ar-voza¢ |Radnici i vanjski suradnici
- klima uredaji
Praéenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu iniciranja 1 x godisnje tehnicki pregled
3.2.3. potrebnih aktivnosti: Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢ |Radnici i vanjski suradnici (rujan 2019.9.)
- dizala 1x mjeseéno
Praéenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu iniciranja
potrebnih aktivnosti: Kontinuirano, 1 x godi$nje kotlovi
324 - E).I?r,nerjlkal na lkotlowma za grijanje Oviastenik zadtite na radu Kuc.nl ma.ustorv-l.(otlovn|ca'r-vozac, Vanjski suradnici 1x mJesegno dimnjak
- CiS¢enje dimnjaka povjerenik zastite od pozara po potrebi
- CiS¢enje i servis kotlova - svake druge godine
sigurnosni ventil u kotlovnici
Praéenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu iniciranja P . . 1 x godi$nje rujan 2019. g.
. ) N o s Kuéni majstor-kotlovni¢ar-vozag, L ..
3.2.5. potrebnih aktivnosti: Ovlastenik zastite na radu ; . ™ N Vanjski suradnici
S o . povjerenik zastite od pozara
- ispitivanje i punjenje vatrogasnih aparata
Praéenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu iniciranja 1 x godiSnje
3.2.6. potrebnih aktivnosti: Voditelj odjela Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢  |Vanjski suradnici

- zamjena lamela na bioprocistacu




Pracéenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu iniciranja

kontinuirano

3.2.7. potrebnih aktivnosti: Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢ |Vanjski suradnici
- kontrola svih postrojenja i instalacija u Domu
QOdrzavanije i otklanjanje kvarova na postrojenjima, opremi i u sobama korisnika:
- sanacija sanitarnih ¢vorova u kupaonicama
- bojanje zidova u sobama korisnika
3.2.8. - uredenje i bojanje zidova na hodnicima Voditelj odjela Kuéni majstor-kotlovni¢ar-vozaé  |Cistagice Po potrebi, tijekom cijele godine
- CiS¢enje slivnika oborinskih voda na krowu i terasi
- zamjena staklenih ploha na objektima Doma
- redovno odrzavanje kotlovnice
Redovno odrzavanje: - . )
PR L . kontinuirano i po potrebi -
- sanacija o$te¢enja podova i zidova u stambenim L o
. . . o . . . % - L ventilacija u kuhinje svaka 3
3.2.9. - jedinicama i hodnicima Voditelj odjela Kuéni majstor, vanjski suradnik Cistacice, radnici kuhinje : ) v
v s - - mjeseca , jedanput godis$nje u
- CiS¢enje ventilacije kuhinje . .
A cijelom objektu
- popravak stolica
Kuéni j lastenik zasti s . . .
3.2.10. Ispitivanje: radni okoli§, mikroklimatski uvjeti rada, buke i osvjetljenosti Ovlastenik zastite na radu uent majstc?r, oV a§ten| zastite Vanjski suradnici Svake 3 godine (travanj 2019.9.)
na radu, voditelj odjela
Kuéni majstor-kotlovni€ar-vozac, Svake 2 godine (sijecanj 2019.g.)
3.2.11. Ispitivanje instalacija za za$titu od munje Ovlastenik zastite na radu ovlastenik zastite na radu, voditelj |Vanjski suradnici
odjela
Odrzavanje, pranje, pracenje kvarova, obavljanje servisa L . . .
3.2.12. na vozilima, te otklanjanje manjih kvarova na svim vozilima, Voditelj odjela Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢ Vanjski suradnik Dg:i\g:.)é tiedno, po potrebi, 1x
izvieS¢e o stanju vozila, tehnicki pregled vozila g !
3.2.13. Redovito odrzavanje Cisto¢e u Domu Voditelj odjela Cistatice Dnevno, tjedno, mjese¢no
3.2.14. Ciscéenje, uredenje prostora prigodom proslava Voditelj odjela Clstavmce, kucnl.rr.lajstor,. " Radni terapeut Po potrebi
vozac¢,pom.radnici u kuhinji
3.2.15. Int'er'na edukacija osoblyd: C|lstalC|ce'( odr?os lprltlema korisnicima, upoznavanije i Voditelj odjela Socijalna ra_dplca, voditelj odjela, Po potrebi
primjena sredstava za ¢iS¢enje i odrzavanje higijene) glavna medicinska sestra
3.2.16. Pranje, suSenje, glacanje i podjela rublja Voditelj odjela Pralje Njegovatelji Dnevno, tjedno, mjese¢no
3.2.17. Redovita nabava prehrambenih i drugih artikala Voditelj odjela Voditelj odjela Vanjski suradnik Svakodnevno, po potrebi
3.2.18. Nabava energenata (lozZ ulja, plina i dr.) Voditelj odjela VOdlte“. .OdJEIa' k'ucnl majstor- Vanjski suradnik Po potrebi
kotlovni¢ar-vozac
3.2.19. Zaprimanje i izdavanje hrane, potroSnog materijala i drugog Voditelj odjela Voditelj odjela, kuhari Radnici Svakodnevno, po potrebi
Vodenje skladiSne evidencije
3.2.20. - izrada primki Voditelj odjela Voditelj odjela Radnici Svakodnevno, po potrebi
- izrada izdatnica
3.2.21. IzraGun mjesecne i godisnje rekapitulacije potroSnje za korisnike i za topli obrok  |Voditelj odjela Voditelj odjela Voditelj kuhinje, kuhari 1: g?iglss:éio
. ’ . T Voditelj odjela, kuéni majstor, . N ) . . .
3.2.22. Ispunjavanje narudzbenica Voditelj odjela s o Fin.ra¢.ref.-fin.knjigovoda, radnici |Svakodnevno, po potrebi
ovlaStenik zastite na radu
3223, !zraciia ponuc.:iber_wllh listova (tendera), tlrva}zenje orijentacionih ponuda i Voditelj odjela Voditelj odjela, kuéni majstor vlod.ﬁT.rac.posIova., F.m.rac.re.f.-. Kontinuirano i po potrebi
izraGunavanje cijena u odnosu na koli¢inu fin.knjigovoda, vanjski suradnici
3.2.24. Prikupljanje dokumentacije i dostava u racunovodstvo Voditelj odjela Voditelj odjela Radnici Svakodnevno, po potrebi
3.2.25. Izrada rasporeda rada Ravnatelj Voditelj odjela Radnici Mjesecno




Mjeseéno

3.2.26. lzrada obracuna sati za isplatu place Vod.fin.ra¢.poslova Voditelj odjela Fin.rac.ref.-fin.knjigovoda
Rad na ekonomiji - uredenje vinograda, vo¢njaka i maslinika: (oranje, frezanje,
3.2.27. kultlh\-llr-anje, otezllvanje, postavljgnje §tupov§, ZIWSKO prskanje,l prllhrana um]gtnlm Voditelj odjela Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢ Ra}dnl Ir‘!S'FrUk'[OI’, vanjski suradnik, Kontinuirano i po potrebi
gnojivima, kosnja trave, navodnjavanje, vezivanje loza, prskanje i sumporenje, svi radnici
branje plodova i dr. )
3.2.98. Ureden_]e okollsr_wog prostora_ (sad_nja CV|J§ga, okqpavalnjel‘, rezidba grmova, Voditelj odjela Clstamf:ve, Kucnlvmajstor- Ra}dm |rTs'Fruktor, vanjski suradnik, Kontinuirano i po potrebi
uredenje kamenjara, prskanje, prihrana bilja, zaljevanje i dr.) kotlovni¢ar-voza¢ svi radnici
Unred.enje pqutnjaka ) sasinja,lsuelmjg, branjt?: (oran!e,Ifrezlanjtval,vs:ad.nja sgdr.uca, o Kuéni majstor, korisnici, radnici ~ |Radni instruktor, vanjski suradnik, - ) .
3.2.29. sijanje povréa, okopavanje, pljevljenje, branje povr¢a i voéa, ¢iSéenje voca i Voditelj odjela L - ] S Kontinuirano i po potrebi
, kuhinje, korisnici svi radnici
povrca)
Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu iniciranja Svake tre¢e godine tehnicki
potrebnih aktivnosti: pregled (studeni 2019.9.)
3.2.30. - ispitivanje strojeva: motorne pile, sjedeca kosilica, puhalica za lis¢e, prskalica |Oviastenik zastite na radu Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢  |Radnici i vanjski suradnici
za lozu, motorna kosa, el. $kare za Zivicu, $kare za Zivicu motorne, samohodna
motorna kosilica
. . Voditelj odjela, kuéni j - - . .
3.2.31. Mijere Stednje (pracenje potrosnje struje, vode, loz ulja, plina) Odgovorna osoba za energetiku  |Odgovorna osoba za energetiku Odltej.f)dje a ?Cm majstor Kontinuirano i po potrebi
kotlovni¢ar-voza¢
3.2.32. Red?\{m sgrwg plinskih trosila 1.Stednjak plinski 2.Kiper plinski 3 Kotao plinskd Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢  |Voditelj odjela, vanjski suradnici  |Jedanput godi$nje (srpanj 2019)
4.Rostilj plinski 2kom
Tipkala za daljinsko iskljuivanje elektricnog napajanja unutarnja hidrantska
mreza hidrantska mreza
elektromagnetni ventil (u za prekid dotoka plina), Zastita od
elektriénog udara i elektriCne instalacije-izjednacenje potencijala,salamoreznica
(stroj za nareske),mijesalica tijesta
stroj za guljenje krumpira ,aparat za kavu-$ank, rashladna komora s
pretkomorom, kotlovnica, stroj za gla¢anje rublja, susilica rublja (2006023) Jedanput godisnje (svibanj il
3.2.33. ,susilica rublja (2006022), perilica rublja Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢  |Voditelj odjela, vanjski suradnici kolovoz 2(?19) szake tre(::e odine
(2006032), perilica rublja (2006034), ’ g
perilica rublja (2006030), univerzalna kuhinjska sjeckalica,
stroj za mljevenje mesa , drobilica ostatka hrane,
perilica posuda, perilica ¢aSa —Sank, aparat za cijedenje i sjeckanje, mlinac za
kavu, perilica no¢nih posuda 1,
perilica no¢nih posuda 2, plinski kiper, plinski Stednjak sa 6 plamenika, plinski
rostilj 1, plinski rotili
3.2.34. Sustav za dojavu pozara-vatrodojava Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢  |Voditelj odjela, vanjski suradnici  |Jedanput godi$nje (kolovoz 2019)
3.2.35. Zastlt_a .Od statickog Ielekt.ncneta spremnika loz ulja, zastita od statickog Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢  |Voditelj odjela, vanjski suradnici Dva puta godiSnje (ozujak i rujan
elektriciteta spremnika plina 2019)
3.2.36. Dimnjak ROT kucica- samo Atest, dimnjak kotlovnica - samo Atest Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢  |Voditelj odjela, vanjski suradnici  |Jedanput godi$nje (studeni 2019)
3.2.37. Postrojenje diesel agregatske stanice Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢  |Voditelj odjela, vanjski suradnici  |Tri puta godi$nje
3.2.38. Emisija oneciscujucin tvari u zraku Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢  |Voditelj odjela, vanjski suradnici  |Svake druge godine studeni 2019
3.2.39. Panik rasvijeta Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor-kotlovnicar-vozaé | Voditelj odjela, vanjski suradnici  |Jedanput godisnje (oZujak 2019)
3.2.40. Pokretna traka za tr€anje i hodanje (FINTES),Dizalica (kupatilo odjel) Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢  |Voditelj odjela, vanjski suradnici  |Svake tri godine




3.2.41. b Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢  |Voditelj odjela, vanjski suradnici Svake Ceturte godine
3.2.42. Ispitivanje  servis plinskog bojlera Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor-kotlovni¢ar-voza¢  |Voditelj odjela, vanjski suradnici Svake godine (prosinac 2019)
3243, Odrzavanje vjezbe evakuacije i spasavanja Ovlastenik zatite na radu Ovlastenlk_zastltve nz-? r_adu i N Vanjski suradnici svake dvije godine /2020
neposredni ovlastenici, radnici
3.2.44. Procjena rizika Ovlastenik zatite na radu Ovlastenlk.zastltve ng r'adu i N Vanjski suradnici Po potrebi
neposredni ovlastenici, radnici
4.1. ADMINISTRATIVNI POSLOVI
Normativni poslovi (izmjene i dopune i/ili donoSenje Statuta, Pravilnika o radu i L Ravnatelj, administrator i/ili Strucno vije¢e, voditelji odjela i .
4.1.1. o ) ; ) L Upravno vije¢e L . ; Po potrebi
Pravilnika o unutarnjem ustroju Doma sukladno zakonskim propisima) radnici ovl.od ravnatelja odsjeka
Normativni poslovi (izmjene i dopune i /ili dono$enje Pravilnika o unutarnjem
nadzoru, Pravilnika o zastiti na radu, Pravilnika o zastiti od pozara, Pravilniko . . . . M L TR
g A - ) o . . Administrator i/ili ostali radnici Stru€no vijece, voditelji odjela i .
4.1.2. zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva, Pravilnika o ku¢nom redu, Ravnatelj . ) o e Po potrebi
o " . . . i g . . ovl.od ravnatelja odsjeka, vanjski suradnici
Pravilnik o prijemu i otpustu korisnika, Pravilnik o zastiti tajnosti podataka, Eticki
kodeks i dr.sukladno zakonskim propisima)
Normativni poslovi (izmjene i dopune i /ili dono$enje Poslovnika rada Stru¢nog . . . .
L - . « S . f . h N L Administrator i/ili ostali radnici . .
4.1.3. vije¢a, Pravilnika o stru¢énom usavr$avanju i osposobljavanju radnika, Poslovnika |Stru¢no vije¢e ) Ravnatelj Po potrebi
) . - ) = ovl.od ravnatelja
o radu Povjerenstva za kvalitetu i dr.sukladno zakonskim propisima)
4.1.4. Prlsustv9vanje spdnlcgm{a Uprayngg vieea, te. d,rUQIh radnih tijela sukladno odiuci Administrator Administrator Ravnatelj, stru¢ni radnici Kvartalno, po potrebi
ravnatelja, vodenje zapisnika i distribucija zaklju¢aka
Pracenje odredbi iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara i drugih propisai |Ovlastenik zastite na radu i od Ovlastenik zastite na radu, ) . . Kontinuirano
4.15. . . 5 . Povjerenik zastite na radu
akata vezanih za poslovanje Doma pozara administrator
Up'ucwanje' | pracene osp?sobljavanja radnl.ka 2 zastl'tle na radu, za;tlte qd Ovlastenik zastite na radu i od Administrator, te neposredni ] . - .
4.1.6. poZara, zastite na radu s raCunalom,te vodenje evidencija o osposobljavanju 5 i Povjerenik zastite na radu Po potrebi
e . . pozara ovlastenici
radnika iz zastite na radu i od pozara
4.1.7. Prijem i otprema poste, urudzbiranje, distribuiranje po odjelima Administrator Administrator Kugnl t"rnaj§tor-kotlovn|car-vozac, Svakodnevno
voditelji odjela
418, Prlm_ar_ue st_rar?aka, naj.ave, vodenje evidencije sastanaka, primanje poruka i drugi Administrator Administrator Ravnatelj Svakodnevno
administrativni poslovi
419, Voden.je kad.rovske ewden(.:lje (p.lsan.Je ugo'vora o radu, odlluka iz radpog odnosa, Administrator Administrator Voditelji odjela Svakodnevno
vodenje Registra zaposlenika u javnim sluzbama, te ostalih zakonskih obveza)
4.1.10 Oglasavanje potrebe za radnim mjestom, obrada potrebitih podataka Administrator Administrator VOdlt? I." od]v.ela, Hrvatski zavgd Ea Po potrebi
zaposljavanje, ,Narodne novine
4.1.11. Prijava i odjava radnika Administrator Administrator Hrvatskl_zavod za mirovinsko Po potrebi
osiguranje
lzrada izracuna i plana koriStenja godi$njih odmora i evidencija koriStenja po - - Voditelji odjela Do O.ZUJ.ka tekuce' ggdme {%racgn,
4.1.12. s Administrator Administrator o . ; . kontinuirano pracenje koristenja
odjelima Sindikalni povjerenik " .
tijekom godine
4.1.13. Nabava uredskog materijala i ostalih uredskih potrepstina Administrator Administrator Voditelji odjela, te ostali radnici Po potrebi




4.1.14. lzdavanje putnih naloga i putnih radnih listova, te vodenje evidencije o istome Administrator Administrator Svakodnevno
4115, Vodgn'Je dn'evr.ue evidencije o prisutnosti radnika finanijsko-radunovodstvenih i Administrator Administrator Svakodnevno
administrativnih poslova
lzrada mjese¢nog rasporeda rada radnika finanijsko-racunovodstvenih i
4.1.16. administrativnih poslova, te ostalih poslova pod neposrednim rukovodstvom Voditelj fin.ra¢.poslova Administrator Mjese¢no
ravnatelja
Primjena Zakona o pravu na pristup informacijama (izrada kataloga informacija,
4.1.17. zaprimanje i rieSavanje zahtjeva za pristup informacijama, izrada godi$njeg Ravnatelj Sluzbenik za informiranje Po potrebi
izvjes¢a)
4.1.18. Obavljanje poslova pismohrane Administrator dmvmls'Frator e ostgl radnici Voditelji odjela, te ostali radnici Mjese¢no
ovlasteni od ravnatelja
4. 2. FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI
4.2.1. Organizacija rada i rukovodenje svim financijsko-radunovodstvenim poslovima Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova Svakodnevno
129 Vodenj_e brige o struénom usavr$avanju radnika u financijsko-racunovodstvenim Voditelj fin.rag.posiova Voditel] fin.ra&.poslova Po potrebi
poslovima
4.2.3. Pracenje, prou¢avanje i nadziranje primjene financijsko-racunovodstvenih propisa | Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.ra¢.ref.-fin.knjigovoda Svakodnevno
lzrada godi$njeg financijskog plana i projekcija za naredne dvije godine, te
Ilzmjene i dopune Istih Voditelji odjela i odsjeka, vanjski Godignie. po potrebi
4.2.4. -prijedlog plana rashoda i izdataka-tekuc¢i izdaci Ravnatelj, Upravno vijece Voditelj fin.ra¢.poslova suradnici, Jé, pop
-prijedlog plana nabave nefinancijske imovine
-obrazlozZenje prijedloga financijskih planova
e o " e < e < Mjesecno,
4.2.5. Pracenje izvr§enja financijskog plana Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova po potrebi
4.2.6. Izrada plana nabave, te izmjene i dopune istog Ravnatelj, Upravno vije¢e Voditelj fin.ra¢.poslova Ra\{na_telj,vodlt_el_u odjela i odsjeka, GOdlane'.
vanjski suradnici po potrebi
4.2.7. Kvartalni, polugodisnji obracuni i zavrsni racun Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova ;;Z?;ﬁzecno, polugodisnje i
lzrada financijskih izvjeS¢a o prihodima i rashodima za protekli mjesec: - izvjeS¢a
(realizacija) za Ministarstvo za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku, o
. S ) P « ) R, e . e . Mjesecno,
4.2.8. - interna izvje$¢a za ravnatelja (opca i posebna-utroSak goriva, realizacija Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova :
o i . Po potrebi
dodatnih mjera zdravstvene zastite i dr.projekata),
- ostala izvjeS¢a za Ministarstvo i dr.
4.2.9. lzrada statisti¢kih izvjeStaja za potrebe Drzavnog zavoda za statistiku Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova ,Zzln:?nclsrt? ;grn.knjlgovoda, Godisnje
4.2.10. :;Egsi)lzwestaja o javnoj nabavi (Godi$nje izvjeS¢e, Registar ugovora o javnoj Voditel fin.rag.poslova Voditelj fin.rag.poslova Godisnje, polugodisnje
. S . . - e . e . Voditeljica Odjela njege i brige o _ _
4.2.11. lzrada Financijskih izvjeStaja o Programu dodatnih mjera zdravstvene zastite Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova zdraviju Godisnja, polugodi$nja, kvartalna
4.2.12. Uplat? namjenskih prinoda (prinodi smjestaja, vaninstitucije i ostali prihodi) u Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.ra.ref.-fin.knjigovoda Tjedno
proracun RH
4.2.13. Likvidacija racuna i svih ostalih financijskih dokumenata Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.ra¢.ref.-fin.knjigovoda Ekonom-skladistar, voditelji odjela | Svakodnevno
4.2.14. Dnevni unos u knjigu ulaznih rac¢una Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.rag.ref.-fin.knjigovoda Svakodnevno




lzrada zahtjeva za pla¢anje sa ra¢una Ministarstva za demografiju, obitelj, mlade i

Fin.rac.ref.-fin.knjigovoda,

4.2.15. socijalnu politiku (iznimno obavljanje pla¢anja putem virmana) Voditelj fin.raé.poslova Voditelj fin.raé.poslova Administrator Svakodnewno
4.2.16. Uplata i isplata putem blagajne,wsastavvljanje blagajni¢kog izvjestaja i polaganje Voditelj fin.rag.poslova F|n.rgg.ref.-fln.knjlgovoda, Administrator Svakodnevno
novca od dnevnog prometa na Ziro racun Administrator
4.2.17. Priprema dokumentacije i knjizenje na kompjuteru- financijsko knjigovodstvo Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova igr.r:ianci.srter;;grn.knjlgovoda, Svakodnevno
4.2.18. Priprema dokumentacije i knjizenje na kompjuteru- materijalno knjigovodstvo Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.ra¢.ref.-fin.knjigovoda Ekonom Svakodnevno
4.2.19. Knjl}zenje}sﬂnog} Inventarall osnovnlh sredstava Voditel;j fin.ra¢.poslova Fin.rac.ref.-fin.knjigovoda Po potrebi
- primke, izdatnice, reversi, rashodi
4.2.20. Obracun mjese¢nog zaduzenja korisnika Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.rac.ref.-fin.knjigovoda Socijalni radnik Mjeseéno
4.2.21. Fakturiranje izlaznih raéuna i ispostava uplatnica Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.rac.ref.-fin.knjigovoda Socijalni radnik Mjeseéno
4.2.22. Izrada tabelarnih prikaza korisnika Doma Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.rac.ref.-fin.knjigovoda Socijalni radnik Mjeseéno
Poduzimanje mjera kod nepravodobne naplate izlaznih racuna:
4.2.23. - slanje opomena duznicima - |Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.ra¢.ref.-fin.knjigovoda Mjesecno
slanje obavijesti nadleznim Centrima za socijalnu skrb
Obracun place e .
; " . e N ) " V | | k N
4.2.24. - zahtjev za refundaciju bolovanja od HZZO-a Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.ra¢.ref.-fin.knjigovoda oditelji odjela i odsjeka Mjese¢no
- izrada JOPPD obrasca
Izrada i podno$enje JOPPD obrasca:
4.2.25. -za isplatu pomoci za osobne potrebe korisnika Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova Mjese¢no
-za sluzbena putovanja
4.2.26. Knjizenje izvoda Ziro- ratuna Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova Svakodnevno
4.2.27. Knjizenje blagajnickih izvjestaja Voditelj fin.ra¢.poslova Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.ra¢.ref.-fin.knjigovoda Svakodnevno
4.2.28. Uskladivanje financijskog knjigovodstva s pomo¢nim knjigama Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.ra¢.ref.-fin.knjigovoda Voditelj fin.ra¢.poslova Mjese¢no
4.2.29. Uskladivanje materijalnog knjigovodstva sa skladiSnom evidencijom Voditelj fin.ra¢.poslova Fin.ra¢.ref.-fin.knjigovoda Ekonom-Skladistar Mjese¢no
4.2.30. Obracun ho?orara, ugovora o djelu, naknada za rad ¢lanovima Upravnog vijeca, Voditelj fin.rag.posiova F|n.r_ac_.ref.-fln.knjlgovoda, Voditel] fin.ra&.posiova Mjese&no
naknada troSkova volontera Administrator
4.2.31. Provodenje_ postupaka nabave ( [_)OZ_IVI za dostawu i prikupljanje ponuda, odabir Ravnatel] Ovlaste_ne osobe od strane Voditelji odjela i drugi radnici Po potrebi
ponuda, priprema odluka o odabiru i ugovora) ravnatelja
< . . . o . - « Ovlastenik poslodavca, sindikalni
4232, QOdrzavanje skupa radnika radi sveobuhvatnog obavjeS¢ivanje radnika o stanju i Ravnatelj Ovlastene osobe od strane povierenik i ostali radnici po 2x godi&nje ifil po potrebi

razvoju poslodavca

ravnatelja

potrebi




