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PLAN | PROGRAM RADA

Dom za psihic¢ki bolesne odrasle osobe Motovun

R.Br.
PROGRAM ZADATAK | Aktivnost Nositelj IzvrSitelj Suradnik
1. 2. 3. 4.
Lals 1.1. INDIVIDUALNI RAD
1.1.1. Rad s buduéim korisnikom
1111 Informiranje gradana koji su predali zahtjeve o statusu molbe i L . Socijalni radnik i ostali strucni . .
moguénosti smjestaja Socijalni radnik radnici CZSS Svakim radnim danom
1112, |oprada zahtjeva za smjestaj Socijalni radnik Socijalni radnik CZSS Trajno
1.1.1.3. &  Komisi o
N - . anovi Komisije za prijem i
Priprema i vodenje Komisija za prijam i otpust korisnika r(;fdlféfdmk Komisije za prijam Socijalni radnik otpust korisnika,CZSS, 1 x mjesecno, po potrebi
P psihijtar, domki lijecnik
1.1.1.4. Priprema buduceg korisnika za smjestaj Socijalni radnik Socijalni radnik CZSS, skrbnici, obitelj Trajno
11.2. Smijestaj korisnika
1.1.2.1. | Osigurati korisniku ugodan ibrizan prihvatu domu (upoznavanje N ) .
sa susjedstvom, uvodenje u blagovaonicu, upoznavanje sa radnim Socijalni radnik Socu_a!r}l ra@dmk, .d'fu9| strucni Vanijski suradnici Kontinuirano radnim danima
) S L radnici i svi radnici
terapeutom i ostalim djelatnicima)
113. Rad s novim korisnikom
1.1.3.1. U svakodnevnom kontaktu pomo¢i korisniku u prilagodbi na novu P . Socijalni radnik i stru¢ni Obitelj, skrbnici i vanjski R
sredinu Socijalni radnik radnici suradnici Prvi- mjesec
1.1.3.2.  |Izraditi individualni program rada s korisnikom, ukljuciti korisnika u Socijalni radnik Socu_a!nl radnik i stru¢ni CZSS i skrbnici Prvi mjesec
grupu radnici
1.1.4. Rad s korisnicima koji borave u Domu
1.1.4.1. z ~ . .. . . . .. . . .. . . . ~ .
Pomoc u od_rzgv:a\nju,razvuanj_u i _una_pred_(_anju socijalnih veza u domu i Socijalni radnik Socu_a!m radnik i stru¢ni Po potrebi sa svim Prvi mjesec
izvan doma i rjeSavanje konfliktnih situacija radnici
1.1.4.2. iialni ik i &ni
Pomo¢ korisniku u rjieSavanju problema koje sam ne moze rijeSiti Socijalni radnik ;%%Jiz!m radnik I strucni Po potrebi sa svim Prvi mjesec
1.1.4.3.  |pomo¢ korisniku u ostvarivanju prava iz zdravstva, socijalne zastite i - . L U o
mirovinskog i invalidskog osiguranja Socijalni radnik Socijalni radnik Nadlezne institucije Prvi mjesec
LA lienja zbog zd ja i pruzanje adekv, krbi Obitelj, skrbnici, nadlez
reseljenja zbog zdravstvenog stanja i pruzanje adekvatne skrbi u Lo . . .- itelj, skrbnici, nadlezne
slu€aju pogorsanja zdravstvenog stanja-vrsiti pripreme i sam ¢in Socijalni radnik ;%Crljii:m radnik i ostali strucni institucije i vanjski suradnici |Po potrebi
preseljenja, preseljenja zbog poremecéenih meduljudskih odnosa - lije€nici/specijalisti
1.1.5. Prestanak boravka korisnika u domu




1.1.5.1.

Pomo¢ korisniku prigodom preseljenja u drugu ustanovu ili povratak

Obitelj, skrbnici, nadlezne

KUCi Socijalni radnik Socijalni radnik instituciije, Po potrebi
lije€nici/specijalisti
1152 Po potrebi organizacija pogreba Socijalni radnik Socijalni radnik Obitelj, CZSS, Pogrebno |, potrebi
poduzece, cvjecarnice
1.1.6. Vaniski dnici
- P - - . - T .. . P . v . anJS | suraanici
;Rka).g“sj obitelji korisnika prigodom useljenja i tijekom boravka u Socijalni radnik rsa?jcn”ii:m radnik i ostali strucni (psihijatar,stomatolog, Po potrebi
ginekolog, domski lije¢nik)
1.1.7. . . . .
Rad s korisnicima na pripremi za odlazak u organizirano
stanovanje
1.1.7.1. oo -
I . . Obitelj, skrbnici,
grupa za pripremu korisnika za organizirano stanovanje Socijalni radnik Socijalni radnl,_radnl_terapgl_Jt, CZSS,psihijatar, psiholog, |1x tjedno od veljace na dalje
gl. med sestra i drugi radnici IV
domski lijecnik
118. Grupni rad socijalnog radnika
1.1.8.1. Lo - Lo . N . i i ¢ni .
Male socijalizacijske grupe korisnika Socijalni radnik Socijalni radnik F;dﬁ?ctirem drugi strucni 1 x tjedno
1.1.8.2 i i &ni
Grupa ovisnika o puSenju Socijalni radnik Socijalni radnik E:dﬁ?ctireb' drugi strucni 1 x tjedno
1.1.8.3 i i &ni
Sastanak korisnika po katovima Socijalni radnik Socijalni radnik, radni terapeut po pgt_r_ebl Qrugl strucni 1 x mjesecno
radnici i svi radnici
1.1.8.4. _— o - . . I . o . . . .
Aktivacijska grupa korisnika sa vanjskim suradnikom psihologom Soacijalni radnik Socijalni radnik, radni terapeut|psiholog 2 x mjesecno
1.1.8.5. . . . - . . . .
Grupa korisnika sa psihologom Radni terapeut Socijalni radnik, radni terapeut |psiholog 2 x mjesecno
1.2. GRUPNI RAD
1.2.1. . .. . . Lo . ijalni icii ¢ni o . .
Sastanci terapijske zajednice Socijalni radnik rSa%Cr:Jii!m radnici I strucni Psihijatar U pravilu 1x tjedno
12.2. Glazbena sekcija
1.2.2.1. Pjevacki zbor korisnika Radni terapeut Radni terapeut, drugi radnici |Vanjski suradnici Tjedno
1.2.2.2, Ritmicka sekcija Fizioterapeut/Radni terapeut  |Fizioterapeut, radni terapeut |Vanjski suradnici Tjedno
122s. Glazbena grupa Radni terapeut Radnici Vanijski suradnici Kontinuirano, Tjedno
123. Literarna sekcija
1.2.3.1. . . . .
Literarna grupa Radni terapeut Radni terapeut / Tjedno
1.2.3.2. L . Lo . . . - - L
Klub prijatelja knjige - posudionica i €itaonica Radni terapeut Radni terapeut Vanijski suradnici Mjese€no
1.2.3.3. Radni terapeut, soc. radnik i

Organizirani odlazak korisnika u Knjiznicu Pazin

Radni terapeut

drugi radnici

Gradska knjiznica Pazin

svaki drugi mjesec u godini




1.2.4.

Dramska grupa

Radni terapeut

Radni terapeut

2x mjesecno

1.2.5. Kreativne radionice
1.2.5.1. U . . . . - .
Izrada Cestitki Radni terapeut Radni terapeut i drugi radnici |/ Prigodno
1.2.5.2. . . . . . - .
Dekoracija doma Radni terapeut Radni terapeut i drugi radnici |/ Prigodno
1.2.5.3. - . . . . . .
Uredivanje panoa Radni terapeut Radni terapeut i drugi radnici |/ Prigodno
1.2.5.4. . . - . . . . . . «
Slikanje na svili Radni terapeut Radni terapeut i drugi radnici |/ 1x mjesecno
1.2.5.5. - . . . . - . «
Izrada nakita Radni terapeut Radni terapeut i drugi radnici |/ 1x mjesecno
1256. Izrada mirisnih svije¢a Radni terapeut Radni terapeut i drugi radnici |/ 1x mjesecno
125.7. Izrada lavandinih vrecica Radni terapeut Radni terapeut i drugi radnici |/ Svakodnevno
1.2.5.8. . . . . . -
Grupa vezilja Radni terapeut Radni terapeut i drugi radnici |/ Svakodnevno
1.2.6. Sekcija za rad na ekonomiji i uredenju okolisa
126.1. Ciséenje okolisa Radni terapeut Drugi radnici Usluga Pazin Sezonski
1.2.6.2 Rad na ekonomiji Radni terapeut Drugi radnici Svi zainteresirani (obitelji Sezonski - svakodnevno
poznanici radnika)
12.6.3. Cvjecarska grupa Radni terapeut Drugi radnici Sezonski - svakodnevno
1.2.7. Grupa za pomo¢ u domskoj glac¢aoni Radni terapeut Radnice u glacaoni / 3 x tjedno
1.2.8. Rekreativne grupe
1.2.8.1. Fiziot t, radni t t
Jutarnja gimnastika Fizioterapeut rizioterapeut, radni terapeut |, Svakodnevno
i/ili medicinske sestre
1282 Fitness Fizioterapeut Fizioterapeut (F;I?igg, trener nogometne
1283 Nogometna ekipa Fizioterapeut epl?igg’ trener nogometne Portiri
1.2.8.4. Bocarska ekipa Fizioterapeut Kucni majstor, trener Portiri
bocarske ekipe
1285. Biciklizam Fizioterapeut Fizioterapeut i ostali radnici  |Ostali radnici
1.2.8.6. N o - . . - . -
Stolni tenis Fizioterapeut Fizioteraput i ostali radnici Ostali radnici
1287 FIZIOTerapeut, Tadnt [erapeur,
=77 |Organizirane Setnje Fizioterapeut medicinske sestre, Ostali radnici
niannvataliice
1.2.9. Drustvene igre Radni terapeut Strucni radnici i osoblje / Svakodnevno




1.2.10.

Grupa za dezurstvo Radni terapeut Radni terapeut Svakodnevno
1.2.11. Grupa higijenicara Radni terapeut E;gglaféa:ﬁ:;}e’ radnici odjela Obitelj Svakodnevno
1.2.12. Informaticka grupa Radni terapeut Portiri i drugi radnici %?ggrsr]k;tfglzgdsrt]rlﬁ‘(e 2x mjesecno
1.2.14. Grupa za ucenje vjestina samostalnog Zivljenja Radni terapeut Strucni radnici i osoblje / 2x mjesecno
1.3. KULTURNO-UMJETNICKA DOGABANJA, AKCIJE |
MANIFESTACIJE
1.3.1. I1zloZbe:
Vanjski suradnici ovisno o
IzloZba rukotvorina korisnika Radni terapeut Drugi radnici mjestu izlaganja(udruge, 2 x godisnje
muzeji i sl.)
1.3.2. Proslave i blagdani:
Le2d Proslava rodendana (korisnici) Radni terapeut Strucni i drugi radnici (kuhinja, / 1x mjesecno
P odjel pojacanje njege) 4
13.2.2. Proslava Valentinova Radni terapeut Strucni i drugi radnici / 14. veljace - subota
1.3.2.3. s - . . .
Priprema i obiljezavanje maskenbala Radni terapeut Radr_u ' f|2|o_t<_e_rapeu_t, _socugl_nl D“e.‘f'T' boravak iz Buzeta | 17. veljaca
radnik, portiri i radnici kuhinje |LaniS¢a
13.24. Obiljezavanje Dana Zena Radni terapeut Strucni i drugi radnici / 8. oZujka - nedjelja
1.3.25. . . , I . . . : - . - :
Obiljezavanje Medunarodnog dana socijalnog rada Socijalni radnik, radni terapeut |Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici 19. oZujka -Cetvrtak
1.3.2.6. Obiljezavanje Medunarodnog dana pjesniStva Radni terapeut Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici 21. oZujka - utorak
13.27. Obiljezavanje Svjetskog dana voda Radni terapeut Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici 22. ozujka - nedjelja
13.28. Udruga Sv. Vinko iz
Obiljezavanje i priprema Uskrsa Radni terapeut Strucni i drugi radnici Pazina, Sindikat 20. travnja - ponedjeljak
umirovljenika i Zupnik
13.2.9. Obiljezavanje Svjetskog dana zdravlja Voditeljica odjela Med. sestre ,Fizioterapeut Vanijski surdnici 7. travnja - utorak
1.3.2.10. Obiljezavanje Dana Planeta Radni terapeut Strucni i drugi radnici / 22. travnja - srijeda
Obiljezavanje Medunarodnog dana tjelesne aktivnosti Fizioterapeut Fizioterapeut dRr{ilJ%ri"rEa?jrr?i?:?m’ strucnii 10. svibnja - nedjelja
Obiljezavanje Medunarodnog dana obitelji Socijalni radnik i radni terapeut |Strucni i drugi radnici 2B;§éjr’1iili«bmc' I vanjski 15. svibnja - petak
13.2.12. . . . . . . . - -
Obiljezavanje Medunarodnog dana muzeja Radni terapeut Strucni i drugi radnici Vanjski suradnici 18. svibnja - ponedjeljak
1.3.2.13.

Obiljezavanje Medunarodnog dana sporta

Fizioterapeut

Strucni i drugi radnici

Vanijski suradnici

25. svibnja - ponedjeljak




1.3.2.14.

Obiljezavanje Svjetskog dana nepuSenja

Voditeljica odjela

Med. sestra

Ostali radnici

31. svibnja - nedjelja

13.2.14. Obiljezavanje Svjetskog dana zastite okoliSa Radni terapeut Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici 5. lipnja -petak
13.2.15. Obiljezavanje Svjetskog dana planinske prirode Fizioterapeut Fizioterapeut, radni terapeut |Ostali radnici 08. lipnja - ponedjeljak
13.2.16. Obiljezavanje Dana biciklista Fizioterapeut/radni terapeut Ostali radnici Vanijski suradnici 16. srpnja - Cetvrtak
13217. Obiljezavanje Svjetskog dana dobrog kuhanja Voditelj odsjeka prehrane Radnici kuhinje Ostali radnici 27. kolovoza - Cetvrtak
13.2.18. Obiljezavanje Svjetskog dana kave Voditelj odsjeka prehrane Med. sestra Vanijski suradnici 29. rujna - utorak
13.2.19. Obiljezavanje Hrvatskog olimpijskog dana Fizioterapeut Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici 10. rujna - Cetvrtak
1.3.2.20. . : s : Medicinske sestre, .
Obiljezavanje Dana za zdrave zube Voditeljica odjela njegovateljice 25. rujna - petak
1.3.2.21 Obiljezavanje Dana zahvalnosti za plodove zemlje Radni terapeut Strucni i drugi radnici Vanjski suradnici/zupnik 10. listopada - subota
1.3.2.22. . . . . - . - - .
Obiljezavanje Svjetskog dana mentalnog zdravlja Voditeljica odjela med. sestre Vanijski suradnici 10. listopada - subota
1.3.2.23. i . o . - . . . . <
Obiljezavanje Medunarodnog dana pjeSacenja Fizioterapeut Fizioterapeut, radni terapeut |Ostali radnici 15. listopada - Cetvrtak
1.3.2.24. . . e . o . L - - .
Obiljezavanje Dana kruha i Svjetskog dana hrane Radni terapeut Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici 16. listopada - petak
1.3.2.25. OblIJezavvanJ_e svetskog dana osteoporoze, Dan jabuka, Dan borbe Voditeljica odjela I\_/Igdlcmske sestre, Ostali radnici 20. listopada - utorak
protiv puSenja fizioterapeut
1.3.2.26 Obiljezavanje Svjetskog dana Secerne bolesti Voditeljica odjela Med. sestre ,Fizioterapeut Vanijski suradnici 14. studenoga - subota
1.3.2.27 S . - I . . ostali stru¢ni radnici i .
Obiljezavanje Medunarodnog dana tolerancije Socijalni radnik soc. radnik vanjski suradnici 16. studenoga - ponedijeljak
1.3.2.28 Svjetski dan volontera :(alc()jc;]ridklnator volontera, socijaini strucni i drugi radnici Vanijski suradnici 5. prosinca - subota
1.3.2.29. i . . . o . . o - . -
Obiljezavanje blagdana Sv. Nikole Radni terapeut Strucni i drugi radnici Vanjski suradnici 6. prosinca - nedjelja
1.3.2.30 Obiljezavanje i proslava Dana Doma socijalni radnik i radni terapeut |Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici Prosinac
1.3.2.31 . . . . o . . - - .
Priprema i proslava Bozi¢a Radni terapeut Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici Prosinac
13.232 Priprema i do¢ek Nove godine Radni terapeut Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici Prosinac
13.3. I1zlet Radni terapeut, fizioterapeut  |Ostali radnici Vanjski suradnici 3-4 x godisnje
1331 . _ . . - . .
Odlasci na more Fizioterapeut, radni terapeut Ostali radnici 1x tjedno — sezonski
1.34. Video projekcije Radni terapeut Ostali radnici Vanjski suradnici 1 x mjesecno
1.3.5.

Duhovna djelatnost




1.3.5.1.

Obredi sv. mise Radni terapeut Drugi radnici Vanijski suradnici 1x tjedno

1.3.5.2 . . . - - - . L
Molitvena grupa Radni terapeut Drugi radnici Vanijski suradnici 1x tjedno (2x mjesecno)
1.4. POLUDNEVNI BORAVAK | POMOC U KUCI

14.1. Poludnevni boravak

14.1.1. Informiranje gradana koji su predali zahtjeve o statusu molbe i I . Socijalni radnik i ostali strucni . .
moguénosti smjestaja Socijalni radnik radnici CZSS Svakim radnim danom

1412 \obrada zahtjeva za smjestaj Socijalni radnik Socijalni radnik CZSsSs Trajno

1413 . . . . I I Predsjednik Komisije za prijam I - Clanovi Komisije za prijem i Cea ;
Priprema i vodenje Komisija za prijam i otpust korisnika i otpust Socijalni radnik otpust korisnika 1 x mjesecno, po potrebi

14.14. Priprema buduceg korisnika za smjestaj Socijalni radnik Socijalni radnik CZSS, skrbnici, obitelj Trajno

1.4.15. o - . Socijalni radnik, drugi stru¢ni L .~ . ; ;
Smijestaj korisnika Socijalni radnik radnici i svi radnici Vanijski suradnici Kontinuirano radnim danima

14.16. Prijevoz korisnika Portir, vozac¢ Portir, vozac¢ Svakodnevno

14.17. Vodenje evidencije o korisnicima i uslugama Socijalni radnik Socijalni radnik Strucni i drugi radnici Svakodnevno

14.18. Provodenje aktivnosti poludnevnog boravka Njegovateljica Njegovateljica Strucni i drugi radnici Svakodnevno

1.4.1.9. . . L . . . . . . " . .
Pracenje zdravstvenog stanja korisnika i pruzanje potrebnih usluga |Medicinska sestra Medicinska sestra Njegovateljica 1 x tjedno (prema potrebi)

14.1.10. Radno terapeutske aktivnosti Radni terapeut Strucni i drugi radnici Vanijski suradnici Svakodnevno

1.4.1.11. i i
Organiziranje sportsko rekreativnih aktivnosti Fizioterapeut Fizioterapeut g/l(;artt:ii.risestre, njegovateljice, 1 x tjedno (prema potrebi)

14.1.12. iesel i&ni
Podnosenje izvjeSéa Socijalni radnik Socijalni radnik Likvidator-blagajnik gﬂcj)zisgncjgo’ polugodisnje,

14.2. Pomo¢ u kuéi

14.2.1. Vodenje evidencije o korisnicima i uslugama Socijalni radnik Strucni i drugi radnici Voditelj odjela Svakodnevno

1422 Dostava gotovih obroka Portir, vozac, servir Portir, vozac, servir Voditelj odjela, kuhar Svakodnevno

1.4.23. Obavljanje kuénih poslova Njegovateljlcq,_ N]egovateljlcq,_ Voditelj odjela Svakodnevno

gerontodomacica gerontodomacica

1.4.2.4. . - - -

Odrzavanje osobne higijene Njegovateljlcq,_ N]egovateljlcq,_ Voditelj odjela Svakodnevno
gerontodomacica gerontodomacica
14.25. Obavljanje tehnickih poslova Kuéni majstor, portir Kuéni majstor, portir Voditelj odjela Svakodnevno
1.4.2.6. Mjesecno, polugodisnje,

PodnoSenje izvjeSéa

Socijalni radnik

Strucni i drugi radnici

Likvidator-blagajnik

godisnje




2.1 OPCA ZDRAVSTVENA ZASTITA
2.1.1.
_Rukovoder_u(_e rado_m Of?ijek_':\, |zrad|va_nje i predlaganje godiSnjeg plana Voditeljica odjela voditeljica odjela I\/_Iedlcmskg sestre, Godinje
i plan medicinske i op¢e njege, te brige o zdravlju. njegovateljice
2.1.2. . . . . _— .
Provodenje 24- satne njege, redovito kupanje, hranjenje, podjela Medicinske sestre
oralne i parenteralne terapije, previjanje, vizite, na stacionaru i Voditeljica odjela Voditeljica odjela, nieqovateliice ! Do tre¢eg u mjesecu
korisnicima na stambenom djelu korisnika kojima je potrebna pomoé 1€9 J
2.1.3. Svakodnevno pracenje zdravstvenog stanja svih korisnika, psihickih
promjena i poduzimanje potrebnih mjera lijeCenja i pruzanje potrebnih [Voditelj/ica odjela Med. sestre, Njegovateljice Lijecnik Svakodnevno
usluga.
2.1.4. Planiranje i izrada ponudbenih listova (tendera) za sanitetski materijal
i lijekove, te potro$ni materijal i sitni inventar Voditeljica odjela voditeljica odjela GodiSnje
2.15. i
Narucivanje sanitetskog materijala i lijekova po tenderu Voditeljica odjela voditeljica odjela Medicinske sestre Sgﬁgii?\’a mjeseca ( po
216, Priprema korisnika za specijalistiCke preglede Voditelj/ica odjela Medicinskg sestre, Lijecnik, lijecnik specijalista |Po potrebi
njegovateljice '
2.1.7. R A R i - :
Unapredenje i odrZzavanje higijene korisnika, higijena Doma i I, . . e S .
estetskog izgleda stacionara Voditelj/ica odjela Njegovateljica, CistaCica Voditelj/ica odsjeka Svakodnevno
2.1.8. i iia 0 izvrSeni i ; ienika i
§onty ola evidencije o izvrsenim radovima na uredenju soba korisnika i Voditeljica odjela Njegovateljice, Cistadice voditeljica odsjeka Svakodnevno
rugih prostora
2.1.9. - S . - : . . — )
Skupljanje prljavog i podjela Cistog rublja Voditelj/ica odjela Njegovateljica Voditelj/ica odsjeka Svakodnevno
2.1.10. . i . Medicinska sestra, Voditelj odjela prehrane, o
Sastavljanje jelovnika Komisija za izradu jelovnika njegovateljica Korisnici 1x mjesecno
2.1.11.  |vodenje evidencije o pruzanju usluga: njege, antibiotske terapije,
bolni¢kog lijecenja, laboratorijskim pretragama, hranjenju, dostava o . Medicinske sestre, L
obroka u sobe stambenog dijela, dijetalne prehrane, evidencije Voditelj/ica odjela njegovateljice Lijecnik Svakodnevno
umrlih, i ostalih evidencija....
2.1.12. RjeSavanije individualnim pristupom problema osoba s invaliditetom g . Voditelj odjela, medicinska Lijecnik, psihijatar, socijalni
vezane uz bolesti, lijeCenje psihickih kriza Voditeljfica odjela sestra radnik Svakodnevno
2.1.13. . .
Grupe za zdravstveni odgoj
2.1.13.1. ici itelii
Grupa Dijabeticara voditeljica odjela glrﬁ(;'g)'mka sestra_ (voditeljica




2.1.13.2.

Grupa hipertonicara

Voditeljica odjela

Medicinska sestra (voditeljica
grupe)

2.1.13.3.

Grupa korisnika s poremecajem u prehrani (pretili i kahekticni)

Voditeljica odjela

Medicinska sestra (voditeljica
grupe)

2.1.13.4.

Grupa ovisnika o kavi, cigaretama i lijekovima

Voditeljica odjela

Medicinska sestra (voditeljica
grupe)

2.1.13.5.

Grupa higijeni¢ara (odrzavanje osobne higijene)

Voditeljica odjela

Medicinska sestra (voditeljica
grupe)

2.1.13.6.

Grupa za prevenciju osteoporoze i vjezbe disanja

Voditeljica odjela

Medicinska sestra (voditeljica
grupe)

Fizioterapeut

2.1.14. S - N . . L - "
uklj_ucwam_e s_ocu:_alno_ |zoI|_ran_|_h korlsnlka u grupni rad, u domske Voditelfica odjela Voditelj/ica odjela !_ljecnlk, Ko_ml_sua zaprilem | 1 odnevino
aktivnosti i stimuliranje obitelij u kontaktima i otpust korisnika

2425 organiziranie kul bavnih aktivnosti, rad ije, d ih Medicinsk

rganiziranje kulturno zabavnih aktivnosti, radne terapije, drustveni . edicinske sestre, I . )
igrara za teSko pokretne i nepokretne korisnike Radni terapeut njegovateljice, radni terapeut Socijalni radnik Po potrebi

2.1.16.

Redovni sanitarni pregledi Voditeljica odjela Med. sestre, njegovateljice Po potrebi

2.1.17. . o . . o . - . Lije&nik, Komisija za prijem
Suradnja sa zdravstvenim timovima primarne zdravstvene zaStite Voditelj/ica odjela Voditelj/ica odjela h . Svakodnevno

i otpust korisnika
2.1.18. o L - .
Provodenije fizikalne terapije i rehabilitacije: elektroterapije i
ultrazvuka, krioterapije, masaze, terapijske vjezbe, provodenje mjera |Fizioterapeut Fizioterapeut Lije€nik, fizijatar, ortoped  |Svakodnevno
sprjeCavanja posljedica dugotrajnog lezanja

2.1.19. alhi ;

Individualna i grupna gimnastika Fizioterapeut Fizioterapeut, radni terapeut socijalni radnik Svakodnevno

2.1.20. - - . : - —

Educiranje korisnika za upot_rebu p_omagala hodalica, kolica, slusnih Voditelfica odjela I\_/Iedlcmske sestre, Lijecnik Svakodnevno
aparata, sredstava za inkontinenciju fizioterapeut

2.1.21.

Suradnja s obitelji korisnika Voditelj/ica odjela Voditelj/ica odjela Do 20. u mjesecu

2.1.22. - - " i : TRTRST T
UkI_Jucwa_n_je _socu_alnq |zoI|_rar}_|h '<°”S"'kf"‘ u grupni rad, u domske Voditelj/ica odjela VOd'Fe“ Odje.la’ socijaini Lijecnik, socijalni radnik Svakodnevno
aktivnosti i stimuliranje obitelij u kontaktima radnik, radni terapeut

2.1.23. ) ) . )

Izrada mjese€nog plana i programa rada, izrada mjesecnog,
tromjese€nog, polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeS¢a, ispunjavanje Fizioterapeut Fizioterapeut
evidencija o provedenim terapijskim postupcima i aktivhostima

2.1.24. Organiziranje pomoci pri odlasku korisnika na kulturna dogadanja u Medicinska sestra
prostorijama Doma, proslave rodendana, priredbe, izlete, Setnje, Voditelj/ica odjela ' Socijalni radnik Svakodnevno

odlazak na svetu misu

fizioterapeut, njegovateljica




2.1.25.

Educiranje osoblja koje radi na stacionaru, posebno zdravstveno
osoblje
- sudjelovati na stru¢nim skupovima,

Medicinske sestre,

o Voditelj/ica odjela . Vanijski suradnici Svakodnevno
- seminarima fizioterapeut
- organiziranim predavanjima
- stru€na literatura
2.1.26. Medicinsk t P t
. N . N . edicinske sestre, o . ermanentno
Redovni sanitarni pregledi Voditelj/ica odjela njegovateljice Vanijski suradnici
2.1.27. L — . o Voditelj odjela, radni
Organiziranje sportsko rekreativnih aktivnosti (Setnje, dan sporta, . . ’
nogometni turnir, bocarski turnir) Fizioterapeut Fizioterapeut terapeut, med. sestre,
njegovateljice, portiri
2.2. 2.2. PRIMARNA ZDRAVSTVENA ZASTITA
22.1. Ordinacija obiteljske medicine Motovun Lijecnik \s/gsdt'rtgu;f;iggjiﬁla’ med. Svakodnevno u ambulanti
Zss 2.3. DODATNE MJERE ZDRAVSTVENE ZASTITE
231 Igpecijalisticka zdravstvena zastita — psihijatri Psihijatar Lijecnik vodielica odjela, med. |3y mjesetno
23.2. SpecijalistiCka zdravstvena zastita — psiholog Psiholog Vanijski suradnik, psiholog korisnici 2x mjesecno
2.3.3. Svake srijede, ili prema
Lije€nik opce prakse, dolazak u Dom Lije€nik ukazanoj potrebi za ku¢nim
posjetom
234 Specijalist Fizijatar Specijalist Fizijatar Vanjski suradnik, Fizijatar Fizioterapeut, korisnici, 2x godignje
pecy I pecy | | -zl lijegnica, vod. Odjela godisny
2.3.5. o . . - "
M . Vanjski suradnik, spec, Radni terapeut, med. Svake srijede, ili prema.
ale grupe Specijalist psihijatar sihiiatriie sestra. Korisnici ukazanoj potrebi za ku¢nim
psiniatry ’ posjetom
2.4. . <
2.4. MJERE ZA SPRIJECAVANJE BOLNICKIH INFEKCIJA
2.4.1. Ti kontrolu bolnickih
Povjerenstvo za kontrolu Bolnickin infekcija Ravnatelj inflggi]?la SOlTre:c()irllJiCiO nicki
2.4.2. Pravilni , Povjerenstvo za kontrolu
ravilnik o radu povjerenstva bolnickih infekcija
2.4.3. i
Poslovnik o radu Povjerenstva za sprijeCavanje bol. infekcija Egm%ﬁmmg;%gontmlu
2.4.4. . .
Sjednice povjerenstva Predsjednik povjerenstva Eglwﬁ]r]%rll(iti}/:’ Tim za kontrolu Vod. Odjela, Lijecnik 2x godisSnje
2.4.5. i i i&ni
Godisnje izvjeS¢e o pracenju, sprije€avanju, i suzbijanju bol. Infekcija Egl\/r:gﬁﬁsi;\]/(gkz(?ijgontrolu Egm;ﬁﬂsimgé%:ontrolu Ix godisnje
2.4.6. Povjerenstvo za kontrolu Povjerenstvo za kontrolu 1x godisnje

Program za prevenciju i kontrolu infekcija

bolnickih infekcija

bolni¢kih infekcija




zaposlenika, osoba na Skolovanju, korisnika i posjetitelja

infekcija

247. Godisnji plan prevencije i kontrole i mjera za sprijeCavanje i Povjerenstvo za kontrolu Povjerenstvo za kontrolu 1x godisnje
suzbijanje infekcija u Domu bolnickih infekcija bolnickih infekcija
2.4.8. , U , Povjerenstvo za kontrolu Tim za kontrolu bolnigkih med. sestre, vanjski
Tim za kontrolu bolnickih infekcija bolnickih infekcija infekcija suradnici
2.48.1. i ki i&ni
Zadaci tima za kontrolu bolnickih infekcija Tim za kontrolu bolni¢kin Med. sestre xgodisnje
infekcija
2.4.8.2. irani i mi iiet iei |Ti icki
Nadz_!rarye pro_vedbe__pr_eporuka,__postupaka i mjera za sprijeCavanje i _Tlm za kontrolu bolni¢kih Med. sestre kontinuirano, svakodnevno
suzbijanje bol infekcija i evaluacija infekcija
2.4.8.3. |Pracenje infekcija povezanih sa zdr. skrbi prema utvrdenim Tim za kontrolu bolni&kih med. sestre, vanjski . .
prioritetima i izolatima od posebnog znacenja infekcija Med. sestre suradnici Prema ukazanoj potrebi
2.48.4. Zbrinjavanje zdravstvenih radnika nakon profesionalne ekspozicije  |Tim za kontrolu bolnickih Med. sestre Prema ukazanoi potrebi
infektivnim bolestima, ukljucujuci one koje se prenose krvlju infekcija ) ’ P
2.4.8.5. |Epidemiolosko izvidanje u slucaju epidemije, prikupljanje i . e L
R o e T Tim za kontrolu bolnickih med. sestre, vanjski . .
an_ahznrqnje podataka, utvrdivanje preporuka i mjera za suzbijanje infekcija Med. sestre, suradnici (ZZJ2) Prema ukazanoj potrebi
epidemije
2:4.86. Organiziranje kontinuirane edukacije zdravstvenih i nezdravstvenih  |Tim za kontrolu bolnickih s
Med. sestre 2x godisnje

Obnavljanje higijenskog minimuma

Voditelj HACCP tima

Vanjski suradnik

Zavod za javno zdravstvo

3.1.
3.1. ODSJEK PREHRANE
311 Voditelj odsjeka, medicinska |Clanovi Povjerensta za
Planiranje i izrada mjesecnog jelovnika Voditelj odsjeka sesira, ekonom ’ izradu jelovnika 1x mjesecno
3.1.2. iteli i iteli ieset
Praéenje potroSnje namirnica prema normativima i cijenama Voditelj odsjeka ngg'lt:” odsjeka, Voditelj mjesecno
Unap[e(_ienje organizacije rada i mogucénost racionalizacije Voditelj odsjeka Svi radnici Kontinuirano
potro3nje
3.1.4. iteli odi i iteli i
UsavrSavanije i poboljSanje standardne i dijetne prehrane VOd'.te.” odjela njege (glavna | Voditelj odsjeka, glavna med. Lije€nik Po potrebi
medicinska sestra) sestra, med. sestre
3.1.5. . L _— _ . - .
Priprema jela i serviranje Voditelj odsjeka Radnici kuhinje i odjela njege Svakodnevno
3.1.6. OdrZavanje, dezinfekcija u prostoru kuhinje i prostorima vezanim za . . s - Prema dnevnom, tiednom i
kuhinju Voditel] HACCP tima Radnici kuhinje / mjesecnom rasporedu
31.7. o o ; Voditelj odjela njege, voditelj
Sastanci Komisije za jelovnik Predsjednik komisije za izradu odsjeka prehrane i voditelj / 1x mjesecno
jelovnika ;
odiela nabave
.3.1.8.
Redovito produljenje sanitarnih knjizica Voditelf HACCP tima Radnici Zavod za javno zdravstvo |Svakih 6 mjeseci
3.1.9.

Svake 4 godine




3.1.10.

Voditelj odjela i voditelj

Pracenje sanitarnih i HACCP propisa Voditel] HACCP tima odsjeka Ovlastena organizacija Po potrebi
3.1.11. . . L — . . - . N o .
Redovno obavljanje dezinsekcije i deratizacije Voditel] HACCP tima Vanijski suradnik Ovlastena organizacija Po potrebi
3112 Vodenje svih potrebnih evidencija u sklopu HACCP Voditelj HACCP tima Voditelj odjela i voditel Svakodnevno
odsjeka, svi radnici
3.1.13. . . L Lo . .
Priprema i serviranje prigodnih jela i slastica prigodom proslava
(Valentinovo, Maskenbal, Uskrs, Bozi¢a i Nove Godine), rodendana, |Voditelj odsjeka Radnici kuhinje i drugi radnici |/ Tijekom godine
prigodnih koncerata, priredba i dr.
3.1.14. . . . oo . . -
Interna edukacija osoblja kuhinje Voditel] HACCP tima Radnici kuhinje / Permanentno
3.1.15. - . . . o . L Vanijski suradnici, I
Narudzba i prodaja robe te vodenje dokumentacije u kafe baru Voditelj odsjeka Serviri dostavijaci Kontinuirano
3.1.16. . . . L
Izrada rasporeda rada Ravnatelj Voditelj odsjeka / Mjesecno
< R . & < Voditelj odsjeka i materijalni  |RIF i savjetodavna tijela L
3.1.17. |lzrada obracuna sati za isplatu place Sef ra€unovodstva knjigovoda MSPM Mjesecno
3.1.18.
Izrada dnevnog jelovnika Voditelj odsjeka Voditelj odsjeka i kuhari Dnevno
3.1.19. Komisija za izradu Miese&no
Izrada normativa prehrane Voditelj odsjeka Voditelj odsjeka jelovnika,Voditelj odjela i jesect
- g Godisnje
radnici kuhinje
3.2.
3.2. ODSJEK NABAVE | POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA
3.2.1. kontinuirano
Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu P . . 2 x godiSnje
iniciranja potrebnih aktivnosti: Ovlastenik zastite na radu Kugr_n maystor, povjerenik Vanijski suradnici 1x mjesecno
; g zastite od pozara .
- vatrodojavnog sustava i video nadzora po potrebi
322 Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu Kontinuirano, po potrebi
iniciranja potrebnih aktivnosti: Voditelj odjela Kuéni majstor Radnici i vanjski suradnici
- klima uredaji
3.2.3. I . L I o s
Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu 1 x godiSnje tehnicki pregled
iniciranja potrebnih aktivnosti: Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor Radnici i vanjski suradnici (rujan 2014.9.)
- dizala 1x mjesecno
3.2.4.

Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu
iniciranja potrebnih aktivnosti:
- plamenika na kotlovima za grijanje
- CiS¢enje dimnjaka
- CiS€enje i servis kotlova
- sigurnosni ventil u kotlovnici

Ovlastenik zaStite na radu

Kuéni majstor, povjerenik
zastite od pozara

Vanijski suradnici

Kontinuirano, 1 x godisnje
kotlovi
1x mjesecno dimnjak
po potrebi
1x godisnje ventili (studeni
2014.g9.)




3.2.5.

Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu
iniciranja potrebnih aktivnosti:
- ispitivanje i punjenje vatrogasnih aparata

Ovlastenik zastite na radu

Kuéni majstor, povjerenik
zastite od pozara

Vanjski suradnici

1 x godiSnje rujan 2014. g.

3.2.6.

Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu 1 x godiSnje
iniciranja potrebnih aktivnosti: Voditelj odjela Kuéni majstor Vanjski suradnici
- zamjena lamela na bioprocistacu
3.2.7. P . L I
Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu Kontinuirano
iniciranja potrebnih aktivnosti: Ovlastenik zaStite na radu Kuéni majstor Vanjski suradnici
- kontrola svih postrojenja i instalacija u Domu
3.2.8. . . - I .
Odrzavanije i otklanjanje kvarova na postrojenjima, opremi i u sobama
korisnika:
- sanacija sanitarnih ¢vorova u kupaonicama
- bojanje zidova u sobama korisnika T P o Po potrebi, tijekom cijele
- uredenje i bojanje zidova na hodnicima Voditelj odjela Kucni majstor cistacice godine
- €iS€enje slivnika oborinskih voda na krovu i terasi
- zamjena staklenih ploha na objektima Doma
- redovno odrzavanje kotlovnice
CoroTrToeTETr Gy — - .
3.2.9. - sanacija oSteCenja podova i zidova u stambenim Kuéni majstor, vanjski - -vl;%?itlgcui!;aﬂ ?(ulh?r? g cs)t/rael?:l;l 3
- jedinicama i hodnicima Voditelj odjela Hnik jstor, vanj Cistatice, radnici kuhinje / 2 4 I o
- €igéenje ventilacije kuhinje suradni mjeseca , jedanput godisnje u
. - ciielom objektu
3.2.10. e . N . S . T s 1 x godiSnje (ozujak 2014.g.)
Ispl_tlva_mje. r:?\dnl okolis, mikroklimatski uvjeti rada, buke i Ovlastenik zastite na radu Kugnl majstor, ovlas_ter_llk _ Vanjski suradnici
osvjetljenosti zastite na radu, voditelj odjela
3.2.11. 1 x i T
P T godisnje (ozujak 2014.9.)
Ispitivanje instalacija za zaStitu od munje Ovlastenik zastite na radu Kugnl majstor, ovlas_ter_uk . Vanijski suradnici
zastite na radu, voditelj odjela
3.2.12.  |Odrzavanje, pranje, pracenje kvarova, obavljanje servisa Vaniski suradnik Dnevno. tiedno. po potrebi
na vozilima, te otklanjanje manjih kvarova na svim vozilima, Voditelj odjela Kuéni majstor, vozag, portir I ’1XJ odiélr?'e P '
izvjeSc¢e o stanju vozila, tehnicki pregled vozila 9 I
.2.13. . < s S Cistaci . . o
3.2.13 Redovito odrzavanje Cisto¢e u Domu Voditelj odjela cistacice Dnevno, tjedno, mjesecno
3.2.14. Ciscenje, uredenje prostora prigodom proslava Voditelj odjela gg\t’?ﬁ'ce’ kucni majstor, Radni terapeut Po potrebi
3.2.15. . e N - . e
Interna edukacija osoblja — Cistacice ( odnos prema korisnicima, T Socijalna radnica, voditelj -
e Yool o= S Voditelj odjela A Po potrebi
upoznavanje i primjena sredstava za CiS¢enje i odrzavanje higijene) odjela, glavna med. Sestra
3.2.16. . . . . . N . < . . . L
Pranje, suSenje, glacanje i podjela rublja Voditelj odjela pralje-glacare Njegovatelji Dnevno, tjedno, mjesecno
3.2.17. . _ . . N o - . .
Redovita nabava prehrambenih i drugih artikala Voditelj odjela Voditelj odjela vanjski suradnik Svakodnevno, po potrebi
s.2.18. Nabava energenata (loz ulja, plina i dr.) Voditelj odjela Voditelj odjela, kuéni majstor vanjski suradnik, portiri Po potrebi
3.2.19.

Zaprimanije i izdavanje hrane, potroSnog materijala i drugog

Voditelj odjela

Voditelj odjela, voditelj
odsjeka

Radnici

Svakodnevno, po potrebi




3.2.20.

Vodenje skladiSne evidencije

- izrada primki Voditelj odjela Voditelj odjela Svakodnevno, po potrebi
- izrada izdatnica
8.2.21. IzraCun mjesecne i godiSnje rekapitulacije potroSnje za korisnike i za Voditeli odiela Voditeli odiela Voditeli odsieka. kuhari 1x godisnje
topli obrok 100 100l ) odsjeka, 1x mjesec€no
3.2.22 Voditelj odjela, kuéni majstor, |Materijalni
Ispunjavanje narudzbenica Voditelj odjela ovlaitenik zastite na radu knjigovoda, Radnici Svakodnevno, po potrebi
3.2.23. - T o . o - Sef racunovodstva
Izrada ponudbenih listova (tendera), trazenje orijentacionih ponuda i T Voditelj odjela, kucni o ! - . .
S e o Voditelj odjela X . materijalni knjigovoda, Kontinuirano i po potrebi
izraCunavanije cijena u odnosu na koli¢inu majstor,portir vanjski suradnici
3.2.24. . L - o N o - .
Prikupljanje dokumentacije i dostava u racunovodstvo Voditelj odjela Voditelj odjela Radnici Svakodnevno, po potrebi
8.2.25. Izrada rasporeda rada Ravnatelj Voditelj odjela Radnici Mjesecno
3.2.26. Izrada obracuna sati za isplatu place Sef radunovodstva Voditelj odjela Materijalni knjigovoda Mjesecno
3.2.27.
Rad na ekonomiji - uredenje vinograda, vo¢njaka i maslinika: (oranje,
frezanje, kultiviranje, orezivanje, postavljanje stupova, zimsko o P . ... |Radni terapeut, vanjski - . .
prskanje, prihrana umjetnim gnojivima, kosnja trave, navodnjavanje, Voditelj odjela Kucni majstor, portiri, korisnici suradnik, svi radnici Kontinuirano i po potrebi
vezivanje loza, prskanje i sumporenje, branje plodova i dr.)
3.2.28. Uredenje okoli§ t dnja cvijeca, ok j idb Cistagice, Kuéni majst Radni t t jski
redenje okoliSnog prostora (sadnja cvijeca, okopavanje, rezidba Voditelj odjela istaCice, Kucni majstor, adni terapeut, vanjski Kontinuirano i po potrebi
grmova, uredenje kamenjara, prskanje, prihrana bilja, zaljevanje i dr.) portiri, korisnici suradnik, svi radnici
3.2.29. . . e . . . . P -
Uredenje povrtnjaka - sadnja, sijanje, branje: (oranje, frezanje, sadnja Kuéni majstor, portiri, Radni terapeut. vaniski
sadnica, sijanje povréa, okopavanje, pljevljenje, branje povréa i voéa, |Voditelj odjela korisnici, radnici kuhinje, erapeut, van Kontinuirano i po potrebi
w s e ; e suradnik, svi radnici
¢iséenje voca i povréa) korisnici
3.2.30.
Pracenje radova redovnih se_r.V|sa i ispravnost postrojenja uz obvezu 1 x godi&nje tehnitki pregled
iniciranja potrebnih aktivnosti: (studeni 2014.9.)
- ispitivanje strojeva: motorne pile, sjedeca kosilica, puhalica za lis¢e, |Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor Radnici i vanjski suradnici 1x m'eseénbg'
prskalica za lozu, motorna kosa, el. Skare za zivicu, Skare za Zivicu )
motorne, samohodna motorna kosilica
3.2.31. o . - . o Odgovorna osoba za Odgovorna osoba za Voditelj odjela, kuéni o . .
Mjere Stednje (pracenje potrosnje struje, vode, 1oz ulja, plina) energetiku energetiku, portiri majstor Kontinuirano i po potrebi
39232 Fusio), - SERVIS 1.Stednjak plinski 2.Kiper plinski 3.Kotao plinski Ovladtenik zadtite na radu Kuéni majstor, portiri Voditelj odjela, vanjski 15. sijetnja

4.Roétilj plinski 2kom

suradnici




nidrantska mreza ,vanjSKa hidrantska mreza

elektromagnetni ventil (u kuhinji, za prekid dotoka plina),
zaStita od elektricnog udara i elektriCne instalacije-izjednacenje
potencijala,salamoreznica (stroj za nareske),mijeSalica tijesta

stroj za guljenje krumpira ,aparat za kavu-Sank, rashladna komora s
pretkomorom, kotlovnica, stroj za glacanje rublja, susilica rublja
(2006023) ,susilica rublja (2006022),

Voditelj odjela, vanjski

4.1. ADMINISTRATIVNI POSLOVI

Ovlastenik zastite na radu

Kuéni majstor, portiri

Voditelj odjela, vanjski
suradnici

3.2.33. perilica rublja (2006032), perilica rublja (2006034), Ovlastenik zaStite na radu Kuéni majstor, portiri suradnici 20.03.2015.

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,

nerilica naénih nnsuda 2 nlincki kiner nlineki &tedniak <a A
3.2.34. Sustav za dojavu poZara-vatrodojava Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor, portiri gﬁgﬁ{ c?djela, vanjski 15.04.2015.
3.2.35. gggtitgl?ozdelséakttir?g?gt: I;eg:(raigtneigsrﬁirﬁgqnika loz ulja, zastita od Ovlastenik zaStite na radu Kuéni majstor, portiri ;/Sr(i:ier:{ Cci)djela, vanjski 12.05.2015.
3.2.36. Dimnjak ROT kucica- samo Atest, dimnjak kotlovnica - samo Atest |OvlaStenik zastite na radu Kuéni majstor, portiri \S/Sgiaﬁ:%c?djela’ vanjski 20.08.2015.
3.2.37. Postrojenje diesel agregatske stanice Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor, portiri ;/L?rcg:j?wl{ cci)djela, vanjski 25.08.2015.
3.2.38. Emisija one¢isc¢ujudih tvari u zraku Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor, portiri ;/L?rdai(tjer:%cci)djaa’ vanjski 26.09.2015.
3.2.39. Panik rasvijeta Ovlastenik zastite na radu Kuéni majstor, portiri Voditelj qdjela, vanjski 20.11.2015.

suradnici

3.240. Ipokretna traka za tr¢anje i hodanje (FINTES),Dizalica (kupatilo odjel) |Ovlastenik zastite na radu Ku¢ni majstor, portiri ;/Sggi:gc?djela’ vanjski 30.12.2015.
3.2.41. Revizija Procjene opasnosti Prosinac, 2015.

4.1.1.

Normativni poslovi (izmjene i dopune i/ili donoSenje Statuta,
Pravilnika o radu i Pravilnika o unutarnjem ustroju Doma sukladno
zakonskim propisima)

Upravno vijece

Ravnatelj, administrativni
referent i/ili radnici ovl.od
ravnatelja

Strucno vijece, voditelji
odjela i odsjeka

Po potrebi




4.1.2.

Normativni poslovi (izmjene i dopune i /ili donoSenje Pravilnika o
unutarnjem nadzoru, Pravilnika o zastiti na radu, Pravilnika o zastiti
od poZara, Pravilniko zastiti i obradi arhivskog i registraturnog

Administrativni referent ifili

Strucno vijece, voditelji

gradiva, Pravilnika o kuénom redu, Pravilnik o prijemu i otpustu Ravnatelj ostali radnici ovl.od ravnatelja ggjrgﬁ‘n'igdsjeka’ vanjski Po potrebi
korisnika, Pravilnik o zastiti tajnosti podataka, Eticki kodeks i
dr.sukladno zakonskim propisima)
4.1.3. L s . S .
Normativni poslovi (izmjene i dopune i /ili donoSenje Poslovnika rada
Stru€nog vijeca, Pravilnika o stru¢nom usavrSavanju i < . Administrativni referent i/ili . .
osposobljavanju radnika, Poslovnika o radu Povjerenstva za kvalitetu Strucno vijece ostali radnici ovl.od ravnatelja Ravnatel| Po potrebi
i dr.sukladno zakonskim propisima)
4.1.4. Prisustvovanje sjednicama Upravnog vije€a, te drugih radnih tijela
I© S| na Upravnog vijeca, te drugi ra 1€ Administrativni referent Administrativni referent Ravnatelj, strucni radnici  |Kvartalno, po potrebi
sukladno odluci ravnatelja, vodenje zapisnika i distribucija zaklju¢aka
4.15.
Pracenje odredbi iz podrucja zastite na radu i zaStite od pozara i Ovlastenik zastite na radu i od |OvlaStenik zaStite na radu, . . < Kontinuirano
) o X . . > e Povjerenik zastite na radu
drugih propisa i akata vezanih za poslovanje Doma pozara administrativni referent
4.1.6.
Upudivanje i pracenje osposobljavanja radnika iz zastite na radu, o o .
zastite od pozara, zaStite na radu s raCunalom,te vodenje evidencija o O(;/leftaenlk zastite na radu i od Administrativni referent Povjerenik zastite na radu |Po potrebi
osposobljavanju radnika iz zaStite na radu i od pozara P
4.1.7. " . o e S L . Lo . - Portiri,
Prijem i otprema poste, urudzbiranje, distribuiranje po odjelima Administrativni referent Administrativni referent voditelji odjela Svakodnevno
4.1.8. . . . . . . . . .
Primanje stranaka, najave, vodenje evidencije sastanaka, primanje . I - A Ravnatelj
poruka i drugi administrativni poslovi Administrativni referent Administrativni referent Svakodnevno
4.1.9. Vodenje kadrovske evidencije (pisanje ugovora o radu, odluka iz voditelii odiela
radnog odnosa, vodenje Registra zaposlenika u javnim sluzbama, te |Administrativni referent Administrativni referent i od) Svakodnevno
ostalih zakonskih obveza)
4.1.10 o .
Voditelji odjela, Hrvatski
OglaSavanje potrebe za radnim mjestom, obrada potrebitih podataka |Administrativni referent Administrativni referent zavod za zapoSljavanje, Po potrebi
.Narodne novine“
4.1.11. . L . . _ - - Hrvatski zavod za :
Prijava i odjava radnika Administrativni referent Administrativni referent mirovinsko osiguranje Po potrebi
4.1.12. L ) )
Izrada izracuna i plana koriStenja godisnjih odmora i evidencija Administrativni referent Administrativni referent Voditelji odjela ilz(r)agtzjﬁjkI?otr?tlrr?Si?a?l%d;)r:Zéenje
koriStenja po odjelima i odsjecima Sindikalni povjerenik koristenja tijekom godine
4.1.13. salii adi ; ;
Nabava uredskog materijala i ostalih uredskih potrepstina Administrativni referent Administrativni referent X:tilltierlg donC:JC?Ia | odsjeka, te Po potrebi
4.1.14. i i i i ih li i i ij . - - .
|zdavanje putnih naloga i putnih radnih listova, te vodenje evidencije Administrativni referent Administrativni referent Svakodnevno

0 istome




4.1.15.

Vodenje dnevne evidencije o prisutnosti radnika finanijsko-

racunovodstvenih | administrativnih poslova Administrativni referent Administrativni referent Svakodnevno
Izrada mjesecnog rasporeda rada radnika finanijsko- B
4.1.16. racunovodstvenih i administrativnih poslova, te ostalih poslova pod Sef racunovodstva Administrativni referent Mjesecno
neposrednim rukovodstvom ravnatelja
4.1.17.  Iprimjena Zakona o pravu na pristup informacijama (izrada kataloga
informacija, zaprimanje i rjeSavanje zahtjeva za pristup Ravnatelj Sluzbenik za informiranje Po potrebi
informacijama, izrada godisSnjeg izvjeSc¢a)
4.1.18. Administrativni referent, te
Obavljanje poslova pismohrane Administrativni referent ostali radnici ovlaSteni od Mjesecno
ravnatelja
4. 2. FINANCIISKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI
4.2.1. Fc))gg%r\lllizrﬁ\;:ua rada i rukovodenje svim financijsko-racunovodstvenim Sef ratunovodstva Sef raunovodstva Svakodnevno
4.2.2 Vodenje brige o stru¢nom usavrSavanju radnika u financijsko- = &
racunovodstvenim poslovima Sef racunovodstva Sef racunovodstva Po potrebi
4.2.3.
o . . R ' . Materijalni knjigovoda-
ggjﬁgﬁ’ dp;rt?/gﬁﬁ]va?ée ilsr;adzwanje primjene financijsko Sef raCunovodstva Sef racunovodstva likvidator-blagajnik, Svakodnevno
prop Administrativni referent
4.2.4. Izrada godignjeg financijskog plana i projekcija za naredne dvije
godine, te Izmjene i dopune Istih voditeli odiela i odsieka
-prijedlog plana rashoda i izdataka-tekuéi izdaci Ravnatelj, Upravno | < eyl odjera | odsjeka, Godisnje, po potrebi
" . . . ) o Sef racunovodstva vanjski suradnici
-prijedlog plana nabave nefinancijske imovine vijece ’
-obrazlozenje
prijedloga financijskih planova
4.2.5. Pracenje izvrSenja financijskog plana Sef radunovodstva Sef radunovodstva Mjesecno, .
Po potrebi
4.2.6. . . oo |GodiSnje
N . . Ravnatelj, Upravno |« < Ravnatelj,voditelji odjela i ’
Izrada plana nabave, te izmjene i dopune istog vijece Sef racunovodstva odsjeka, vanjski suradnici _ po
potrebi
4.2.7. . - U o = . = y Tromjese&no, polugodisnije i
Kvartalni, polugodisnji obra€uni i zavrsni racun Sef racunovodstva Sef racunovodstva godignje ’
4.2.8. ) L o . .
Izrada financijskih izvjeS¢a o prihodima i rashodima za protekli
mjesec: - izvjeS¢a (realizacija) za Ministarstvo socijalne politike i
mladih, . .
- interna izvjeSéa za ravnatelja (opcéa i posebna-utroSak goriva, Sef radunovodstva Sef ragunovodstva Mjels:)eocngi rebi
realizacija dodatnih mjera zdravstvene zastite i dr.projekata), P
ostala izvjeS¢a za Ministarstvo i dr.
4.2.9. e . | N = o Administarstivni referent .
Izrada statistickih izvjeStaja za potrebe DrZzavnog zavoda za statistiku |Sef raCunovodstva Sef raunovodstva ' |Godisnje

Likvidator-blagajnik




4.2.10. Iz_rada izvjestaja o javnoj nabavi (Godisnje izvjeS¢e, Registar ugovora Sef racunovodstva Sef racunovodstva GodiSnje, polugodiSnje
0 javnoj nabavi)

4211 . . . . P . . . . 8 . . . . . ey e ey e
Izrglqa Financijskih izvjeStaja o Programu dodatnih mjera zdravstvene Sef racunovodstva Sef racunovodstva Vc_)dlteljlca Od_JeIa njegei |Godisnja, polugodisnja,
zastite brige o zdravlju kvartalna

4.2.12. i ih ori ihodi smiedtai iteliski i i . -

Uplata namjensvklh prihoda (prihodi smjestaja, ugostiteljski i ostali Sef raCunovodstva Sef raCunovodstva Likvidator-blagajnik Tjedno
prihodi) u proracun RH

4.2.13. Likvidacija racuna i svih ostalih financijskih dokumenata Sef ratunovodstva Likvidator-blagajnik Eggjre])okg]’ voditelji odjela i Svakodnevno

4.2.14. Dnevni unos u knjigu ulaznih racuna Sef radunovodstva Likvidator-blagajnik Svakodnevno

4.2.15. . . - . L L -

Izrada zahtjeva za pla¢anje sa racuna Ministarstva socijalne politike i |« < & < Likvidator-blagajnik,
S - e - Sef raCunovodstva Sef raCunovodstva o - Svakodnevno
mladih (iznimno obavljanje plac¢anja putem virmana) Administrativni referent

A216 Uplata i isplata putem blagajne, sastavijanje blagajnickog izvjeStaja i Sef raunovodstva Likvidator-blagajnik Administarstivni referent Svakodnevno
polaganje novca od dnevnog prometa na Ziro racun 93

4.2.17. Priprema dokumentacije i knjizenje na kompjuteru- financijsko = < & < Likvidator-blagajnik,
knjigovodstvo Sef raCunovodstva Sef raCunovodstva Administrativni referent Svakodnevno

4.2.18. ; o kniizani ; _ i N
Priprema dokumentacije i knjizenje na_kompjuteru- materijalno Sef ra€unovodstva Materijalni knjigovoda Ekonom Svakodnevno
knjigovodstvo

4.2.19. KnjiZenje sitnog inventara i osnovnih sredstava = < L .

- primke, izdatnice, reversi, rashodi Sef racunovodstva Materijalni knjigovoda Po potrebi

4.2.20. . L . e = < oo - o . L
Obracun mjesecnog zaduzenja korisnika Sef raCunovodstva Likvidator-blagajnik Socijalni radnik Mjesecno

4.2.21. o L . . = < I - o . L
Fakturiranje izlaznih rauna i ispostava uplatnica Sef raCunovodstva Likvidator-blagajnik Socijalni radnik Mjesecno

4.2.22. Izrada tabelarnih prikaza korisnika Doma Sef radunovodstva Likvidator-blagajnik Socijalni radnik Mjesecno

4.2.23. Poduzimanje mjera kod nepravodobne naplate izlaznih racuna:

. - slanje Sef racunovodstva Likvidator-blagajnik Mjesecno
opomena duznicima
- slanje obavijesti nadleznim Centrima za socijalnu skrb

4.2.24. Obracun place
- izvjeS¢a vezana za HZMO i HZZO ~ T .

- zahtjev za refundaciju bolovanja od HZZO-a Sef racunovodstva Likvidator-blagajnik Voditelji odjela i odsjeka Mjesecno
- izrada obrasca M4
- izrada JOPPD obrasca

4.2.25.  ||zrada i podno3enje JOPPD obrasca: . .

-za isplatu pomoci za osobne potrebe korisnika Sef ra€unovodstva Sef racunovodstva Mjesecno
-za sluzbena putovanja

4.2.26. N .. - = . = -

Knjizenje izvoda Ziro- raCuna Sef raCunovodstva Sef racunovodstva Svakodnevno

4.2.27. N s = < = < I -

Knjizenje blagajnickih izvjestaja Sef raCunovodstva Sef racunovodstva Likvidator-blagajnik Svakodnevno




4.2.28.

Uskladivanje financijskog knjigovodstva s pomoc¢nim knjigama Sef ratunovodstva Likvidator-blagajnik Sef racunovodstva Mjesecno
4.2.29. -

Uskladivanje materijalnog knjigovodstva sa skladiSnom evidencijom |Sef raunovodstva Likvidator-blagajnik Skladistar Mjese€no
4.2.30. ) ) o o

Obracun honorara, ugovora o djelu, naknada za rad ¢lanovima & o Administrativni referent, = o . o

L Sef racunovodstva o L Sef racunovodstva Mjesecno

Upravnog vije¢a likvidator-blagajnik
4.2.31. Provodenje postupaka nabave ( pozivi za dostavu i prikupljanje

ponuda, odabir ponuda, priprema odluka o odabiru i ugovora) i Ravnatel| OvlaStene osobe od strane Voditelji odjela i odsjeka i Po potrebi

nabave bagatelne vrijednosti

ravnatelja

drugi radnici




UvoD

Dom za psihicki bolesne odrasle osobe Motovun osnovan je 24. prosinca 1953. godine. Pravni je slijednik Doma umirovijenika Motovun.
Osnivacka prava nad Domom ima Ministarstvo socijalne politike i mladih.

Dom ima bruto povrdinu 4.150 m2, od toga 3.697 m2 zatvorenog prostora te 453 m2 otvorenog prostora (terase i balkoni). Dom ima i manju
gradevinu povriine 153 m2 za dnevni boravak i radno okupacijske aktivnosti.

Dom ima kapacilet 89 smjestajnih mjesta. Od toga na Odjelu pojaane njege 49 mjesta, te u stambenom dijelu 40 mjesta. U Domu ima 47 soba.
Sobe su jednokrevetne, dvokrevetne | trokrevetne. Povrsina zemljista na kojem je izgraden Dom iznosi 16.454 m2.

Temeliem ¢lanka 7. Statuta Doma, Dom ée u okviru stalnog smjestaja u 2015. godini pruzati slijedece usluge: stanovanje i prehranu, brigu o
zdraviju, njegu, odrzavanje osobne higijene i pomoci pri odrzavanju svakodnevnih aktivnosti, usluge socijalnog rada, psihosocijaine rehabilitacije, radne
terapije, usluge organiziranja slobodnog vremena, pratnje i organiziranog prijevoza, savjetodavnog rada i drugih programa u lokalnoj sredini u cilju
pobolj§anja kvalitete Zivota psihicki bolesnih odraslih osoba.

U okviru izvaninstitucijskih usluga Dom za psihi¢ki bolesne odrasle osobe pruzati ¢e usluge pomoci u kuéi osobama kojima je zbog tielesnog |l
mentalnog ostetenja ili trajnin promjena u zdravstvenom stanju ili starosti prijeko potrebna pomoc i njega druge osobe.

Pomo¢ i njega u kuéi obuhvacat ¢e i uslugu psihosocijalne rehabilitacije kao strucne pomodi u obitelji (patronaza), koja se osigurava u obliku i na
natin koji odgovara dobi korisnika i vrsti i teZini bolesti korisnika.

Dom Ge takoder pruzati usluge poludnevnog boravka koje obuhvacaju: boravak i prehranu, brigu o zdravlju, njegu i odrzavanje osobne higijene,
usluge socijalnog rada, psihosocijalne rehabilitacije, usluge radne terapije, usluge organiziranja slobodnog vremena, te usluge organiziranog prijevoza.

Dom ée pruzati usluge organiziranog stanovanja psihicki bolesnim odraslim osobama uz sveobuhvatnu podréku ili svakodnevnu kratkotrajnu
podréku ili povremenu podrsku struéne ifili druge osobe u osiguravanju Zivotnih potreba, te socijalnih, radnih, kulturnih, rekreacijskih i drugih aktivnost.

Unutar redovne djelatnosti Dom ¢e obavljati u manjem opsegu djelatnosti koje su dio programa brige i zaétite korisnika ili sluZe racionalnijem
obavijanju djelatnosti Doma (obrada vrta, maslinika, vinograda, izrada ukrasnih predmeta ).

Tijekom 2015. godine Dom ée poduzimati mijere i aktivnosti za razvoj i Sirenje izvaninstitucijskin oblika socijalne skrbi. Razvoj izvaninstitucijske
skrbi imati ¢e za cilj poveéali socijalnu integraciju i omoguciti psihicki bolesnim odraslim osobama nastaviti Zivieti u svom dosadasnjem socijalnom i
prirodnom okruzenju, u okviru svojih obitelji ili lokalne zajednice, Sto ¢e doprinijeti kvalitet njihova Zivota.

U cilju razvoja institucijske i izvaninstitucijske skrbi Dom ce fijekom 2015. godine poduzimati aktivnosti radi utvrdivanja potreba za izvan
institucijskom skrbi na podrugju kaje gravitira Domu Motovun, u suradnii s Centrima za socijainu skrb i lokalnom zajednicom.

Senzibilizacija javnosti za probleme osoba sa psihickim bolestima postici ¢e se odrzavanjem raznih manifestacija u vidu otvorenih vrata Doma,
kao | vecim ukljuivanjem korisnika Doma u aktivnosti zajednice. Jedan od zadataka djelatnika Doma u 2015. godinije i stvaranje mreze partnera, koju
sacinjavaju socijalng i zdravstvene ustanove, jedinice lokalne samouprave, neviadine udruge, gospodarski subjekti i gradani volonteri.

Klasa:  550-01/15-01/02
Urbroj;  2163-516-01-02-15-1
Motovun, 29. sijeénja 2013,
Ravnatelj
oris Demark, prof.
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