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UVOD

Dom za starije oscbe Movigrad- Cass per ansiani Cittanova je ustanova socijalne skrbi koja pruZa smjeitaj starijim osobama koje nisu u moguénosti Zivjeti
same i brinuti o svojim potrebama niti se o njima mogu brinuti élanovi obitelji. Dom za starije osobe Novigrad (u daljnjem tekstu: Dom) proleZe s¢ na 19.219
m2 od ¢ega bruto povriina Doma iznosi 6,663 m2.

Dom je osnovan Odlukom Narodnog odbora kotara Buje broj: 9304/54 od 27.1.1955. godine te mu je prvoina lokacija bila u Dajli. Kasnije, 1989. godine Dom
seli na sadainju lokaciju u novoizgradeni objekt, Temeljem ¢lanka 78. stavka 1. Zakena o ustanovama Dom postaje javna ustanova,

Kapacitet ustanove je 173 korisniks, od ega je 91 mjesto na stambenom djelu koji broji 35 jednokrevetnih soba i 28 dvokrevetnih soba.

Jedinica za pojafanu njegu ima kapaciteta za 61 korisnika, & smjedtaj je mogué u jednokrevetnim, dvokrevetnim i trokrevetnim sobama. Odjel za Alzheimerove
i druge demencije broji ukupno 20 mjesta. Dom nema namjeru prodirivati smjedtajne kapacitete s obzirom na nedostatak radne snage.

Dom pruZa i uslugu pemod u kuéi u vidu pripreme i dostave golovog obroka na adresu korisnika. Planirani kapacitet organiziranja prehrane je za 20 kerisnika,
Medutim, u buduénesti se planira poveéati kapacitet za dodatnih 10 kerisnika s obzirom na sve veéu potrebu 7a ovom uslugom. Takoder osiguranjem ove
usluge pruZa se potpora korisniku da Sto duZe ostane u svom prirodnom akruZenju, odnosno odgada se smjeftaj korisnika u ustanovu socijalne skrbi. Samim
time pruZa se potpora i lokalnaj zajednici.

Dom ima Sest odjeljenja i to:

LajedniCke sluZbe (ravnatelj, administrativni referent, financijski i ralunovodstveni radnici)
Strufne sluke (socijalna radmica, struéni suradnik- radni terapeut, fizioterapeut)

Odjel zdravsivene njege i skrhi

Odjel za Alzheimerove i druge demenciie

Odjel prehrambenih poslova | odr¥avanja objekta

Odjel izvaninstitucionalne skrbi

D Fa i 1

L domu je zaposleno ukupno 67 djelatnika. Potreba je za radnom snagom svih profila, a posebno pomoénog osoblja (njegovateljice, Gistatice, pralje, pomoéni
radnici u kuhinji} | medicinskog osoblia (medicinske sestre i tehnitari). Dom je tijekom 2022, godine raspisivao vile natjeaja, a po pojedinim se trefilo vide
zeposlenika i zaposleno je ukupno 10 djelatnika dok je ukupno 15 djelatnika dalo otkaz ili oti%lo u mirovinu. Problem je u nedostatku tra¥enog kadra na trZist
rada te nestimulativnih primanja.

Dom ée i nadalje pruZati podriku svejim djelatnicima, odrkavati poslovanie i nove metode rada kroz usavriavanja, doSkolovanja, seminare, kongrese, radionice
i terenske posjete dielamika.

Domu je nuina cbnova, zamjena dotrajalih cijevi, uredenje soba i sanitarnih Svorova, zamjena stolarije na odredenom broju soba, a sve to iziskuje ogromna
financijska sredstva kajima Dom ne raspolaZe, Planira se pradenje buduéih natjelaja te ée se pokusati aplicirati na projekie koii budu »a nas realni i ostvarivi.
Takoder, planira se nabavili oprema prema planu nabave i rspoloZivim sredstvima. Neispravna i dotrajala oprema zamjenjivat ée se prema potrebi i u skladu s
financijskim moguénostima.

Objekt se odrZava u skladu s moguénostima, prostorije su vrlo uredne i &ste. Oprema i strojevi su redovno servisirani i uredno odrfavani, a tako ée se nastaviti i
u buducnosti. Provedit ¢e se redovite kontrole vatrodojave, signalizacije | elektroinstalacija, ti3tenie dimnjaka, te plinskog spremnika.



Kod prehrane i nabave prehrambenih artikala nastojat éemo zadriati sadaZnju kvalitetu usluga.

Potetiom 2023, godine planira se povedanje cijena smjeStaja za 10 %, iz razloga povedania troskova poslovanja Doma radi poskuplienja cijene energenaia,
hrane i ostalih usluga.

Nadamo se da e Dom i u buducnosti uspieSno poslovati, prufati kvalitetne usluge u renoviranim prostorijama Doma, i samim time imati i zadovoline
konsnike,



PLAN RADA ZA 2023. GODINU

Plan rada Doma izraden je prema unctamjem ustrojstvu ustanove i lo:

I. STRUCNE SLUZBE- SOCLIALNI RAD 1 RADNA TERAPLIA

Dom ima zaposlenu jednu socijalnu radnicu | jednog strutnog suradnika- radnog terapeuta. Popis i opis poslova struéne sluibe definirani su Pravilnikem o

unularmjem ustrojstvu 1 sistematizaciji poslova.
U nastavku slijedi detaljna razrada poslova,

ODJEL STRUCNIH | FINANCLISKO UPRAVNIH
POSLOVA

ZADACA NOSITELJ IZVRSITELJ SURADNIK ROK
 SOCLIALNI RADNIK |
INDIVIDULNI RAD | ="
1. PruZanje informacija gradanima zainteresiranim socijalni radnik socijalni radnik ravnatelj traj e
smjeitaj i druge usluge Doma
2. Rad s buduéim korisnikom
- informiranje gradana koji su predali zahtjeve o socijalni radnik socijalni radnik socijalni radnik | trajno
statusu molbe | moguénesti smjedtaja ili druge
usluge
- obrada zahtijeva sacijalni radnik socijalni radnik obitelj trajne
- priprema i vodenje Komisije za prijem i otpust predsjednik _
korisnika Komisije 2 prijem i socijalni radnik ' tlanovi Komisije za prijem | min 1 x mjesefno
otpust | ravnatelj
- odluke o prijemu B socijalni radnik socijalni radnik ' | min | x mjeseéno

3. Smiedtaj korisnika




- osigurati korisniku ugodan i briZan prihvat socijalni radnik socijalni radnik glavna sestra ustanove, kontinuirano
u Domu (upoznavanie sa ustanovom, voditel odjela preh. posl. i
organizacijom i pravilima Doma, uvedenje u odrZ. objekta, radni
blagovaonicu, uposnavanje s djelatmicima ' terapeut
spremadicama, servirkama, medicinskim
sestrama, njegovaleljicama)
- upcznavanje & Kuénim redom Doma socijalni radnik korisnik osoblje, obitel kontinuirano
4. Rad s novim kerisnikom i
- uprvim danima i tjednima boravka korisnika socijalni radnik socijalni radnik po potrebi sa svim prvi mjesec boravka
| uDomu pratiti | pomoéi mu da se fto lak3e sluzbama korisnika u Domu
prilagodi na domsku sredinu
- = izradit individualni plan promjena s korisnikom socijalni radnik socijalni radnik radni erapeut. kontinuirano
- ukljutit ga u aktivnosti Doma prema preostalim glavna sestra ustanove
psiholizickim sposobnostima socijalni radnik radni terapeut fizioterapeut kontinuiraro
5. Rad s korisnicima koji borave u Domu
- pomoé u odrZavanju, razvijanju | unapredenju secijalni radnik socijalni radnik korisnici, obitel] trajno
socijalnih veza u Domu i izvan Doma i fjefavanje
konfliktnih situacija
- pomoé korisniku u rjedavanju problema koje socijalni radnik socijalni radnik korisrici, obitelj i dr, trajno
sam ne moZe rijediti relevantne institucije
- pomo¢ korisniku u ostvarivanju prava iz oblasti | socijalni radnik socijalni radnik Elanovi Strudnog vijeéa kontinuirano
zdravstva, socijalne zastite i mirovinsko glavna sestra ustan. | glavna sestra ustan. | HAZO, CSZ7Z,
invalidskeg osiguranja HZMOQ, obitelj i dr. vaZne
institucije za korisnika
- podjela dieparca | ostatka od mirovine socijalni radnik blagajnik Doma korisnik 1x mjesedno
- podjela poste socijalni radnik blagajnik Doma ' radni terapeut svakodnevno
- preselienje zbog zdravstvenog stanja i prufanja socijalni radnik glavna sestra ustan. | Elanovi Strudnog vijeda po potrebi
adekvatne skrbi u slufaju pogorSanja glavna sestra ustan, | njegovateljice | njegovateljice
zdravstvenog stanja - obavljati pripremu i sam korisnik
gin preseljenja
- preselienje rhog poremeéenih meduljudskih socijalni radnik glavna sestra ustan. | Elanovi Struénog vijeda po potrebi

odnosa

glavna sestra ustan,

nicgovateljice

| korisnik

| 6. Prestanak boravka korisnika u Domu

}




- pomoé korisniku prigodom preseljenja u drugu socijalni radnik socijalni radnik korisnik, obitelj, CZSS, po potrebi
ustanovu ili povratak kuci CZSS, obitelj
- po potrebi organizacija pogreba i prijava smrti socijalni radnik obitelj. pogrebno obitelj, korismik po potrebi
glavna sestra ustan. | druftvo
7. Rad s ohitelji korisnika prigedom smjestaja socijalni radnik socijalni radnik med_sestre | po potrehi
i tijekom samog boravka u Domu glavna sesira ustan. | glavna sestra ustan. | njegovateljice, obitelj
| obitelj
1. Katni sastanci socialni radnik socijalni radnik korisnici 1 x mjesetno
2. Vijeée korisnika socijalni radnik koriznici, po potrehi sve 1 % mjesesnn
predsjednik Vijeda | slube
korisnika
3. Uklju¢ivanje novih korisnika u domsku sredinu socijalni radnik korisnici osoblje Doma trajng '
RADNA TERAPLJA
soc.radnik, med.sestre,
1. Proslava erkvenih i defavnih blagdana radni terapeut  radni terapeut njegovateljice, odjel prehr. | Kontinuirano
i drugo osoblje
| med sestre, njegovateljice,
2, ObiljeZavanje vainih datuma i sudjelovanje u radni terapeut radni terapeut ' fizioterapeut, soc.rad., prema potrebi
kulturno umjetnickim dogadanjima |, te kreativne glavna sesira ustan. i
radionice dr.osoblje
fizinlerapeut,
3. sportske aklivnosti radni terapeut radni terapeut med. sestre, korisnici 1x godiznje
njegovateljice, oscblje
Doma
secijalni radnik
4. Posjete CZS88 uz preporuke stodera radni terapeut socijalni radnik korisnici § osoblje povremeno, prigodng,
so¢.rad, CZ55 Doma prema potrebi




3.Radnoterapijska procjena i promatranje

KOORDINACHUA

= Vodenje Struénog vijeda

| Radni terapeut | Radni terapeut karisnici Doma
Predsjednik Strué. Predsjednik Strué, Clanovi Strudnog vijeta
vijeda vijeda

EVIDENCUA, DOKUMENTACIA T
PRACENIE STRUCNOG RADA

- Vodenje potrebne evidencije | dokumentacije

- maliéna knjiga

- dosje korisnika, socijalna anamneza, osabni list,

- odluka o prijemu, sluZbene biljeske, potvrde,
individualni program

- evidencija zapremljenih zahtijeva

- pemoéna knjiga korisnika

- mjesedni program i izvijedle

- dopisi i zahtjevi za ostvarivanje prava korisnika

- Zapisnici sa sastanaka

- evidencija dnevnog i mjeseénog kretanja korisnika

- vodenje dnevnika rada

socijalni radnik
socijalni radnik

soctjalni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik
| socijalni radnik
socijalni radnik

socijalni radnik
socijalni radnik

socijalni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik
socijaln radmik
socijalni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik

korisnici
korisnict

socijalni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik
sociialni radnik
sociialni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik

| prema potrebi

1% u 3 mjescea,
prema potrebi i Cedde

svakodnevno
svakodnevno

svakodnevno
svakodnevno
1x mjesetno
po potrebi

po potrebi

svakodnevno
svakodnevno




RADNA TERAPLIA

ZADACA _ ST ¥
ORGANIZACIIA SLOBODNOG VREMENA PO | NOSITELJ 1ZVRSITFEL SURADNIK ROK
INTERESNIM GRUPAMA

1. DruStvene igre:

- igra asocijacija radni lerapeut korisnici korisnici, soc.
radnik, I X tjedno
fizinterapeut, med.
sestre,

L | njegovaicljice

- Govjede, ne ljuti se radni terapeut | korisnic korisnici, soc.
radnik, 3 x yedno
fizioterapeut,
med. sestre

|  njegovateljice

- kartanje radni terapeul korisnici korisnici, soc.
- &ah radnik, 3 X tjedno
' lizioterapeut, med.
sestre,
‘njegovateljice

- lombola | radni terapeut korisnici korisnici, soc.
| radnik, 3 % tjedno
fizioterapeut, med.
sgaire,

| njegovateljice

2. Eko grupa =
- briga o cvijedu radni terapeut korisnici | korisnici, so¢. POVIEMENo
| radnik, voditel]
| preh posl. i odrZ.
ohjckta

- briga o okolifu Doma radni terapeut korisnici korisnici, soc. povIemena
| radnik, voditelj

odjcla odrzavanja,
' spremacice

| 3. Plesna radionica radni terapeut korisnici korisniei, povremeno
- fizioterapeut




| 4. Glazbena slusaonica
- proba zhara radni terapeut korisnici karisnici, radni 1 % tjedno
terapeut, med.
Rosire,
njegovaleljice
i & vanjski suradnik
- druZenje uz glazbu radni terapeut korisnici korisnici, med. 2x tjedno
sexlre,
N njegovateljice
5. Likowvna radionica radni terapeu korisnici korisnici 5 x iedno
- destitke, ukrasi, dekoracije,...
6. Video projekeije radni terapeut radni terapeut korisnici, med. POVTEITEND
sestre,
njegovateljice,
= videoteka .
7. Kreativna radionica radni terapeut korisnici korisnici | 3 x tjedno
- Bivanje, krojenje, pletenie, ... B . .
8. Dramsko-literarna radionica radni terapeut konsnici korisnici, vanjski | prigedno
- gluma, recitacije, oglasna ploda, pisanje, ... suradnici =
9, Duhovie aktivnosti
- svela misa fupa svecenik radni terapeut, med. | sukladno
sestre, epidemiclofkim
| njegovateljice, mjerama,
S |-2 x mjesefno
= Velika Gospa .'?.upa svedenik | radni terapeut, med. | prigodno
! sestre,
_njegovateljice |
10. Grupa za druZenje (stacionar) radni terapeut korisnici - Med. sestre, I x tjedno
S | njegovateljice
KULTURNO-ZABAVNE AKTIVNOSTI NOSITEL)J IZVRSITELY SURADNIK ROK
1. Natjecanja u drufitvenim igrama radni terapeut korisnici korisnici, soc.
radnik, med. sesire, | 1 x gedisnje

njegovateljice




2. Izlo#he radova radni terapeut | radni terapeut, Vanjski suradnici | redovito i
korisnici prigodno
3. Proslave i blagdani:
- proslave rodendana radni terapeut radni terapeut, Soc. radnik. med. | Sukladno
korisnici sesire, epidemiolodkim
| njegovateljice, mjerama,
voditelj odjela 1 x mjeseéno
— W prehrane
- proslava Valentinova radmi terapeut radni terapeut, soc. radnik, prigodno
| korisnici fizioterapeut, |
med sestre,
| njegovaleljice,
vaditelj odjela
| prehrane, vanjski
| sumadnici
- Dan Fena radni terapeut radni terapeut i . " prigodno
Korisnici -
- Pust 1 maskaranja radni terapeut korisnici : @ prigodno
- obiljeZavanje Uskrsa radni terapeut korisnici ' % prigodno
- Dan obitelji radni terapeut radni terapeut, " prigodno
KOrsnicl _
- Dan starijih osoba radni terapeut korisnici o prigodno
- Dani kruha radni terapeut korisnici 3 prigodno _
- Martinje = _ | radni terapeut korisnici 5 | prigodno
- proslava BoZi€a i Nove godine radni terapeut Struéni tim Vanjski suradnici,
| odjel prehrane prigodno

Planirane su aktivnosti socijalnog radmika kroe individualni rad i grupni rad s korisnicima te ostale aktivnosti poput suradnje s ostalim institucijama vaZnima za
korisnika, suradnja s obitelji korisnika, suradnja s ostalim struénim sluZbama ustanove, sudjclovanje u radu Strutnog vijeéa, Komisije 7a prijem i otpust
korisnika, strudno usavrSavanje (edukacije, seminari. radionice), vodenje evidencija | dokumentacija, sudjelovanje u organiziranju slobodnog vremena korisnika
u suradnji s radnim terapeutom.

Struéni radnik- radni terapeut provodite ée sljedete aktivnosti: kulturno-zabavne, kreativne, sportsko rekreativae aktivnosti, druStvene aktivnosti, glarbene
aktivnosti, duhovne aktivnosti, literarno-dramske i novinarsko-informativne aktivnosti. Navedene aktivnosti provodit ée se individualne i timski/grupno.
Planirane aktivnosti provodit ¢e se i prilagodavati sukladno vaZeéim epidemioloZkim mjerama.

2. ZAJEDNICKE SLUZBE - FINANCLISKO RACUNOVODSTVENI I ADMINISTARTIVNT POSLOVI



U domu je zaposlens voditeljica ratuncovodstva, ralunovodstveni referent- blagajnik- likvidator, rafunovodstveni referent- materijalni knjigovoda i
administrativni referent- tajnik. Poslovi se obavljaju sukladno zakonskim propisima. Financijski i drugi podaci dostupni su na mre?nim stranicama Doma za
starije osobe Novigrad https:fwww desino-novigrad.hey .

FINANCLISKO ADMINISTRATIVNI POSLOVI NOSITELJ IZVRSITELJ SURADNIK | ROK
Nermativni poslovi (izmjene i dopune akata Doma
sukladno zakonskim propisima) adm. referent adm. referent struéno vijeée | prema potrebi
Pratenje odredbi iz podruéja zadtite na radu i zaStite od
pozara kao | pradenje dr. pozitivnih propisa 1 akata povierenik
vezanih za poslovanje Doma adm. referent | adm. referent INR kontinuirano
| .
i Suradnja sa Radnickim vijedem i sindikatom adm. referent adm. referent predsjednik RV i prema potrebi
| sindikata

| Prisustvovanje sjednicama, vodenje zapisnika i

distribucija zekljucaka, Upravnog vijeca, Struénog Struéni radnici
| vijeda, Struénog kolegija, radnih sastanaka i dr, adm. referent adm. referent Clanovi UV | prema patrebi
Pracenje realizacije zakljufaka i odluka ravnatelja,
Upravnog vijeda, Struénog vijeda, rad. sastanka i dr.
adm. referent adm, referemt zadudeni radnici | mjesetno
Prijam i otprema podie, urudZbiranje, razvrsiavanje po voditelji odjela svakodnevne
| odjelima adm. referent adm. referent ravnatelj
Primanje stranaka, najave, vodenje evid. sastanka,
primanje poruka i dr. tajnicki poslovi adm. referent adm. referent ravnatel] svakodnevno
Vodenje kadrovske evidencije, pisanje ugovora o radu, |
| edluka iz radnog odnosa, upozorenje radnicima i sl. - adm. referent adm. referent | voditelji odjela svakodnevno
| L. S 1
| Unosenje kadrovskih podataka o radnicima v evidenciju | | |




radnog vremena adm, referent adm, referent vanjski suradnici svakodnevno
Vodenje registra zaposlenih elektronigkim putem adm.referent adm_referent FINA prema potrebi
| sukladno odluci Viade RH
lzrada i realizacija plana godiZnjih odmora adm. referent adm. referent voditelji odjela mj. dana prije
| i pocelka
Upucivanje 1 pratenje osposobljavania radnika iz zastite
na radu, zastite od poZara i zdravstvenog prosvieéivanja | adm. referent radnici radnici, vanjski prema potrebi
= suradnici
Popunjavanje slobodnih radnih mjesta, oglaZavanje
potrebe, obrada potrebitih podataka o radniku, prijava na
| HZMO i HZZ0) radnika i &lanova obitelji adm. referent adm. referent HZMO 1 HZZO prema potrebi
RACUNOVODSTVENI POSLOVI NOSITEL. 1ZVRSITELJ SURADNIK ROK
Izrada godidnjeg i trogodiSnjeg financijskog plans
- plan investicija | investicijskog odrfavanja
- plan redoviteg odrZavanja | voditel] voditelj Zupanija
| - plan nabavke osnevnih sredstava i sitnog | méunovodstva ratunovodstva | ravmatel) godisnjc
inventara D .
| voditel voditelj ravnatelj tromjesadng
Polugodiinji obraluni, kvartalni obrafuni i zavrini rafun | reéunovodstva radunavedstva polugodisnje i
godinje
Likvidacija raluna i svih ostalih financijskih voditelj voditelj blagajnik-likvidator | dnevno
| dokumenata ratunovodstva ratunovoedsiva
Dnevni unos u knjigue ulaznih aéuna, listanje virmana 1 | voditelj viditelj - blagajnik-likvidator | dnevno
placanje putem [nternet bankarstva rafunovodsiva ratunovodsiva |
Uplata i isplata putem blagajne, sastavljanje
blagajnitkog izviestaja i polaganje novea od dnevnog | voditel] blagajnik-likxvidator dnevno




promela na #iro raun | raéunovodstva i
Priprema dokumentacije i knjiZenje salda-konta kupaca, | voditelj knjigovodstveni voditelj
dobavliata, financijsko i materijalno knjigovodsivo rafunovodsiva referent radunovodsiva dnevno
Obradun zaduZenja korisnika {mirovine, isplata) voditelj blagainik-likvidator mjesetno
raéunovodstva m
Fakturiranje izlaznih raluna voditel] blagajnik-likvidator mjeseéno
. | rafunovodstva
Obrafun plade:
mjeseéno,
- izrada R-Sm obrasca voditel] referent obrecuna vanjski suradnici godiinje i prema
- izrada ID obrasca rafunovodstva plata potrebi
= lgviesca vezana za HZMO | HZZO
- zahtjev za refundaciju bolovanja od HZZO
- irrada obrasca IP
Knjizenje izvoda Hrmo raduna - voditelj voditelj
ratunovodstva racunovodsiva dnevno
KnjiZenje blagajnickih izvjestaja voditelj voditelj dnevno
| rafunovodsiva racunovodsiva
Uskladivanje financijskog knjigovodsiva s knjigom voditelj voditel] mjesefno
| ulaznih faktura rafunovodstva | radunovodstva |
|
lzrada financijskih izvjeséa o prihodima i rashodima Fupanija
- izvjelEa za Istarsku Zupaniju (INdec) | voditelj voditelj vanjski | mjeseéno
- izviedéa o utrodenim sredstvima Projekta | raCunovodstva ratunovodstva suradnici godisnje
dodatne mizre adravsivene zstite |
- Izvjestaj o izvrienju plana (polugodidnii i
eodiinji) —_—
Analiza prihoda i rashoda mieseénih i za odredeni voditelj voditel] Ravnateljica mjesetno
period raunovodsiva radunovodsiva o




lzrada tabelamih prikaza korisnika Doma vodditelj adm.referent socijalna radnica mjesedno
| raunovodstva .
| 1
Fakturiranje trofkova za korisnike Doma kojima voditelj blagajnik-likvidator  socijalna radnica mjesetno
smpedtaj u cijelost ili djelomiéno placa MZSS ratunovodstva ravnateljica
Nabava roba i usluga:
- kontrola ponuda voditelj blagajnik-likvidator | mvnateljica prema potrebi
- kontrola ugovora racunovodstva
= pracenje ugovorenih obveza _
Zaprimenje i izdavanje roba u skladis:
- skladifne primke voditel; ekonom knjigovodstveni | dnevno
- skladisne izdatnice radunovodstva skladistar | referent
= knjiXenje
KnjiZenje materijala i nefinancijske imovine:
- primke, izdainice voditelj knjigovodsiveni voditelji odjela prema potrebi
- reversi | rafunovodstva referent
- mjesedni rashodi
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JAYNANABAYA e o SN :J-- C NOSITELJ | IZVRSITELJ _ SURADNIK |  ROK
adm. referent adm. referent voditelj preh. pesl. i | svakodnevno,
Provodenje postupka nabave voditelj preh. posl. i | ekonom odrZ. objekta, adm. | tjedno, mjescs.
odrk objekia referent | =
I |
Pripremanje dokumentacije za nabavu roba, radova i
usluga (izrada ponudbenih listova, otprema, prikupljanje ' I
ponuda, pracenje rokova, odabir najpovoljnije ponude, voditelji odjela,
obavijest ponuditeljima, priprema ugovors, arhiviranje | adm. referent adm. referent adm. referem,
dokumentacije) | povjerenstvo za povjerensivo za javau | ravnateljica prema potrebi
| Javnu nabavu | mabavu |
[zrafunavanje roba po normativima, olprema | adm. referent ckonom, voditelj preh. tjedno,
narudZbenica, kontrola dostavljene robe voditelj preh. posl. | | skiadistar poslova, mjesedno
| odrZ. objekia l skladistar, ekonom




I ] voditelj preh.posl.i
[ Analiziranje potrodnje namirnica | odrz.objekta ekonom skladittar miescino

OIMEL ZDRAVSTVENE NJEGE [ BRIGE O ZDRAVLJU

U odjelu se pruZa njega i briga starijim osobama ovisno o njihovom zdravstvenom stanju tjekom Eitavog dana, svakodnevno. Popis i opis poslova Odjela
zdravstvene njege i brige o zdraviju definirani su Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji poslova. Primjcino je da na smjeftaj u Dom dolazi sve
veci broj korisnika u velikej potrebi za tudom pomedi u punom opsegu ili korisnika cboljelih od demencija. Dom pruZa Setiri stupnja usluge: I 1L 111, 1 TV,
ovisno o stupnju ovisnosti o tudoj pomodi i njezi. Planirane su usluge Provodenje procesa zdravstvene njege i njega korisnika, slaganja i podjela ordinirane
terapije, previjanje korisnika, mjerenje vitalnih funkeija, uzimanje uzoraka za laboratorije, podjela obroka, meduobroka i hranjenje korisnika, cijepljenia
korisnika (gripa, COVID, upala pluéa), pratnja korisnika na specijalisticke preglede.

Fizioterapeut planira provedbu sljedeéih aktivnost:: fizikalna terapija, sportska rekreacija, ostale aktivnosti: suradnja s lijeénikom opée prakse, fizijatrom te
suradnja sa strufaim radnicima, sudjelovanje u radu Strugnog vijeda i Strulnog tima. Pomoé u provedbi slobodnog vremena korisnika u suradnji s radnim
terzpeutom i socijalnim radnikom, vodenje propisane evidencije i dokumentacije,

knjigovodstven: referent
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ZADACA s ~ NOSITELJ _IZVRSITELJ 1|_. StRADNMIK. [T ROK F
Padjela peroralne i parenteralne terapije glavna sestra medicinska sestra Lijetnik PZZ, glavna svikodnevno

' sesira

' Pratiti zdravstveno stanje svih korisnika, mg!a.vna sestra | medicinska sestra glavna sestra ! svakodnevno
psinicke promjene i poduzimanje mjere njegovaieljica ,

| spre¢avanja

T_Fmvudenje 24- satne zadtite, redovilo glavna sestra " medicinska sesira glavna sestra | svakodnevno
kupanje, okretanje i dizanje nepokretnih i njegovaieljica

- polupokretnih korisnika radi sprieCavanja fizicterapeut .

 komplikacija dugotrainog le2anja '




_inkontinenciju...)

Hranjenje | pomodé pri hranjenju glavna sestra medicinska sestra glavna sestra | vite puta dnevno
njegovateljica
Previjanje, odrzavanje kanile, anus preterate | glavna sestra medicinska sestra plavna sestra svakodnevno prema
urostome ' lijeénik potrebi vide puta
. drevno
|
Redovite mjerenje tlaka, pulsa | glavna sestra medicinska sestra | glavna sestra | jedan puta tiedno, & pp
lijeénik svakodnevne
Redovite mierenje Secera glavna sestra medicinska sestra glavna sestra ' Tip 1 svakodnevno
lijecnik Tip 2 prema potrebi
Osnovne dijagnosticke pretrage: laboratorij i | glavna sestra medicninska sestra glavna sesira prema potrebi
ckg lijeénik
Suradnja s doktorima primarme zdravstvene  glavna sestra medicinska sestra glavna sestra | wlorkem i Zetvrtkom te |
zadtite te pomod pri pregledu korisnika - lijetnik lijednik prema potrebi
Suradnja s lijeénicima specijalistima: fizioterapeut
= Internista | prema potrebi
- Psihijatar | Ix mjesedno
- Fizijatar , | 2x mjesetno
Suradnja s bolnicama, kliniCkim centrima i .
|_dr. zdravstvenim ustanovama | prema potrehi
| Edukacija korisnika za upotrebu glavna sestra fizioterapeut glavna sesira svakodnevno
pomagala(elekinéna i obilna kolica, lijedmik medicinska sestra lijeEnik
hodalice, Stake, sluni aparati, pomagala za i




Sastanci u vezi prijema i olpusta korisnika socijalni radnik socijalni radnik glavna sestra jednom mjesedno
glavna sestra glavna sestra socijalni radnik
lijecrik
Nabava pomagala #a inkontinenciju glavna sestra | glavna sestra lijednik 4 puta godisnje
| lijetnik vanjski suradnici
Suradnja sa obitelji glavna sestra glavna sestza lijeénik | svakodnevno
| socijalni radnik socijalni radnik
Socijalno izolirane korisnike ukljutivati u Qauﬁam glavna sestra | lijegnik permanentno
domski rad i stimulirati obitelj u kontaktima | socijalni radnik socijalni radnik | soctjalni radnik
korisnika radni terapeut
Edukacija konsnika u sprecavanju dijabetesa, | glavna sestra medicinska sestra lijelnik Ix tiedno
povisenog tlaka, higijeni, prehrani i | hijeénik vanjski suradnici
osteoporoze [iaoterapeut
| Elavna sestra
Utvrdivanje 1 provodenje HACCP-a glavna sestra glavna sesira
voditelj odjela preh. vanjski suradnici svakodneyno
SkladiStar
servirke
med. sestre l
njegovaieljice
FIZIKANA TERAPLIA NOSITELJ 1ZVRSITELJ SURADNIK ROK
Provoditi elektroterapiju fizioterapeut - ﬁiihfempeul lijeinik | svakodnevno
Parafinoterapiju, thermoterapiju, foroterapiju glavna sestra
SOLUX
krioterapija, hidroterapiju .




Provoditi individualnu kineziterapiju . fizioterapeut fizioterapeut lijeénik | svakodnevno
aklivae viedbe, aktivno potpomognute, vaditelj odjela
pasivna razgibavanja, vjeZbe hoda sa
pomagalima, utrljavanje analgetskih krema,
vertikalizacija korisnika, transport u
_invalidska kolica
Provodiil grupne vjeFbe tj. jutarnju fizioterapeut fizioterapeut lijetnik svakodnevno
gimnastiku, vjcibe disanja, vieZbe istezanja, radni terapeut glavna sestra
vieZbe snage prilagodene gerijatrijskoj dobi
Organizirati sporisko-rekreativna drufenjau | fizioterapeut fizioterapeut vanjski suradniei ax tjedno po 30min,
bodanju, visetoj kuglani, pikadu, ubacivanju glavna sestra | 2x tjedno stambeni
lopte u ko# i stazi spretnosti radni terapeut 2x gedno stac, 1.1 2.
medicinska sestra
. njegovateljica
socijalni radnik
| Organizirati sporisko-rekreativno Zetanje fizioterapeut fiziolerapeut vanjski suradnik POVICMEND
radni terapeut
glavna sestra

medicinska sestra
njegovaleljica




ODJEL PREHRAMBENIH POSLOVA | ODRZAVANJA OBJEKTA

ODSJEK PREHRAMBENIH POSLOVA

Peslovi Odjela prehrane i odrfavanja objekia detaljno su razradeni i opisani u Sistematizaciji poslova. Plan je i nadalje raditi na poboljsanju kvalitete usluge
korisnicima, tehnolodki unaprijediti radne procese i opremu,

KUHINJA NOSITELJ IZVRSITELJ SURADNIK ROK |
Planiranje { izrada mjeseénog jelovnika ' voditelj odjela voditelj odjela korisnici doma 1x mjesedno
preh.poslova
voditelj odjela zdr. .
. - brige i
Pradenje potroinje namirnica prema normativima i voditelj odjela voditelj odjela kontinuirano
cijenama ekonom
I skladistar
| |
. | '
| kontinuirano
l Unaprjedenje organizacije rada 1 moguénost voditelj odjela kuhari i pomoéni
racionalizaciie potrodnje radnici u kuhinji
o a I
Usavriavanie i pobolj3anje dijetalne i standardne _ | |
prehrane voditelj odjela vaditel) odijela voditelj odjela zdr.  keontinuiranc
brige
Priprema jela i serviranje hrane voditelj odjela kuhari, pomodéni dnewvno
radnici u kuhinji
| kuhari i servirke |
i
Odrzavanje, dezinfekeija u prostoru kuhinje i prostorima | voditelj odjela kuhari, pomoéni prema dnevnom,
vezanima za kuhinju { restoran) radnici u kuhinji i tjednom i
sorvirke mjeselnom




) I rasporedu
Sastanci komisije za jelovnik korisnici _
voditel] odjela kuhar voditelj odjela zdr. | 2x mjeseéno
brige | ponedjeljak
socijalna radnica
| apisnidar
Redovito produljenje sanitarnih knjiZica voditelj odijela Kuhari, pomoéni epidemioloka 1 x godidnje
radnieci u kuhinji i sluZba
servirke
ekonom
skladistar
| vozad | .
Obnavljanje higijenskog minimuma voditelj odijela vanjski suradnik Adm, referent svake 4 godine
Pradenje sanitamih i dr. propisa (haccp) | voditelj odijela voditelj odijela —preh. | sanitarna inspekeija | kontinuirano
' poslova
voditel] odjela zdr.
brige -
Sanitarna koatrola namirnica voditelj odijela vanjski suradnik ovladiena 2x godidnje
! 2LIZ organizacija
' Redovno obavlianje deratizacije i dezinsckeije voditelj odijela vanjski suradnik epidemiolodka 4x godiinje
 Priprema i serviranje prigodnih jela i slastica prigodom | voditelj odijela kuhari, pomoéni | radni terapeut kroz cijelu
proslava radnici u kuhinji godinu
-1. i 6. sijelanj, 8.1 9.travnja, |.svibanj, 22.i 25. lipan], servirke ,
5.1 15, kolovoz, 1. studeni, 25. 1 26. prosinac l
- proslava rodendana, dani Doma, godiZnjice. . '
Interna edukacija osoblja kuhinje voditelj odijela voditelj odijela kubari, pomoéni
voditel] HACCP fima | radnici u kuhinjii | 1x mjeseéno
-Servirke u kuhinji- odnos prema korisnicima, serviranje servirke
i posluZivanje hrane u restoranu i po sobama 2x godisnje
-Utvrdivanje i provodenje HACCP 1x mjeselno
-Racionalna potrodnja namirnica i energenata 2x godidnje
-OdrZavanje higijenc posuda, pribora 2a jelo i namirnica 2x godisnje

-Pratenje sanitarnih propisa




ODSJEK ODRZAVANIA

TEHNICKI POSLOVI

NOSFTELY

Praéenje radova redovnih servisa | ispravnost
postrajenja uz obveru iniciranja potrebnih aktivoosti

= klima uredaji

= ¢hezala

- Plamenika na kotlovima za grijanje

- lspitivanje i punjenje vatrogasnih aparata
Ciftenie dimnjaka

OdrZavanje i otklanjanje kvarova na postrojenjima

opremi i u sobama korisnika, kao | na zgradama i

vozilima:

| - soboslikarski i liiladki radevi soba, kuhinje,
restorana, uredskih prostora i ambulante

= stolarski radovi

= redovno odrzavanje kotlovnice

- odrZavanje i ¢iséenje ventilacijskog sustava
{pracnica i kuhinja)

- kontrola i odrfavanje svih postrojenja i
instalacija u Domu

- dubinske Citenje vozila

- premaz postojecih PVC podova (odjel za
pojatanu njegu i stambeni dio)

- _odr¥avanje alenskog sustava

voditelj odjela

voditelj odjela

Redovno odravanje
- sanacija oStedenja podova i #idova u stambenim
jedinicama i hodnicima

voditelj odjela

Kuéni majstori

SURADNIK

ROK_

vanjski suradnici

kontinuirano

3. mjesec i
10.mjesec
dxpodidnje
2x godisnje
8.mjesec
5.1 9.mjesec

vanjski suradnici
kuéni majstori,
Cistadice

kucni majstori
| tistadice
vanjski suradnici

prema potrebi
tijckom cijele
godine

4x godisnje

tijekom cijele
godine

| premia potrehi

vanjski suradnici
kuéni majstori
skladiftar

kuéni majstori
Cistalice

prema potrebi
tijeckom cijele
godine




lapeciranje i popravak inval. stolica i obiénih
stolica

popravak stolica, namjeltaia, invalidskih kolica i |

drugog inventara
odrZavanje, pranje, pradenje kvarova, obavljanje
servisa na vozilima, le otklanjanje manjih

| ckonom
Pestic Rijeka

2 x podiinje

kvarova na opremi i vozilima
= obavljanje deratizacije i dezinsekeije u
stambenom prostory doma i odjelu za pojadanu
njegu, 1e dvoristu Doma
|
Pregled hidrantske mrede voditelj odjela | vanjski suradnici kuéni majston 5. mjesec
Pregled strojeva i vzemljenja | voditelj odiela vanjski suradnici kuéni majstori 5. mjesee
Servis bolnitke signalizacije Doma voditel) odjela vanjski suradnik kuéni majstori 10. mjesec
Pregled gromobranske instalacije voditelj odjela vanjski suradnik kucni majstori 5. mjesec
” l
Nabava i instalacija opreme sukladno Planu nabave voditelj odjela vanjski suradnik kuéni majstori prema planu
nabave
POSLOVI PRAONICE NOSITELJ 1ZVRSITELI SURADNIK ROK
Pranje, sufenje, glafanje i raspodjela rublja voditelj odjela pralje-gladare dnevno, tiedno,
. il mjeseéno |
Krojenje i Sivanje: voditelj odjela pralje-glatare ' karisnici, radnici svakodnevno,
- krpanje i Cuvanje posteljnog rublja | prema potrebi
| svakodnevno

stolnjaci i nadstolnjaci
trljafice

vredice za prijave/listo rublje
kuhinjske krpe

—



- obiljcavanje domskog rublja
- krpanje, peglanje i popravei za korisnike Doma

- pranje, peglanje i sitni popravei radne odjeés svakodnevno
radnika Doma
POSLOVI CISTACICA NOSITELJ 1ZVRSITELJ SURADNIK ROK
dnevno, tjedno,
Redovito adriavanje &istoée u Domu i oko Doma voditelj odjela Cistadice mjesedno
Creneralno pospremanije i &iféenje (skidanje, pranje i voditelj odjela Cistadice 2 x godifnjc
postavljanjc zavicsa, skidanje i &iffenje rasvietnih tijela)
Pomod pri uredenju i dekoraciji prostora prigodom voditelj odjela cistadice, pralje- radni terapeut
prr.rslava gladare, kuéni korisnici 1 x miesetno
rodendana majstori, veljata
- Valentinovo njegovateljice veljata
= Maskenbal odujak
- [Jan Fena travanj
- Uskrs | svibanj
- Dan obitelji rujan
= Dan grada kolovoz
| = Dan stanjih oscba — izlet brodom listopad
| = Dani kruha i jabuke studeni
- Martinje prosinac
- Bodié i Nova godina
razne priredbe, plesne vederi, predavanja i dr. prema potrebi |
ﬁlhﬁtnp. prostorija nakon gore navedenih proslava B prema potrebi |
Interna edukacija osoblja - Cistafice- odnos prema voditelj odjela voditelj odjela racinici 1 x tjedno
korisnicime, |
Upoznavanje i primjena sredstava za &i3éenje i I x mjesedno

odrZavanje higijene
Kontrelz evidencije o izvrienim radovima na uredenju
soba korisnika i drugih prostora

Lnapredenje kvalitete smjeStaja korisnika

1 x mjesecno

tiedno
_fedno



ZAKLIUCAK

Plannn? i programom rada Doma za starife osobe Novigrad za 2023, godinu navedene su zadade, rokovi za njihevu provedbu te bitni dienici za provodenje
suradaju | izvrSavanje poslova. Nalazimo se u tedkim i izazovnim vremenima, stalni porast cijena na trzistu roba i usluga znatno utjedu na poslovanje svih
gospodarskih subjekata pa tako i Doma. Takoder, nedostatak redne snage svih profila na tr#idn rada nepovoljan je timbenik u procesu odrZavanja kvalitete
svib usluga koje se pruZaju u Domu. Usprkos neizvjesnoj buduénosti Dom ée nastojati i nadalje pruati kvalitetne institucionalne i izvaninstitucionalne usluge
osobama starije Zivolne dobi.

v.d. ravnaig]jice

Morena Stanivuk |-.J+ mag.act.soc.




