DOM ZA STARIJE OSOBE BJELOVAR
UL Vlahe Paljetka |
43 000 Bjelovar




UvoD

Dom za starije osobe Bjelovar je javna ustanova koja je osnovana za pruZanje socijalnih usluga skrbi 1 njege o odraslim
osobama (starije i nemoéne osobe). Osnivaé Doma je Bjelovarsko-bilogorska Zupanija, a zapoceo je sa radom 01.04.1988. godine,
na adresi Vlahe Paljetka 1, gdje djeluje 1 danas.

Prema Statutu Doma za starije osobe djelatnost Doma je:

U okviru stalnog smjeitaja pruZanje usluga stanovanja, prehrane, brige o zdraviju, njege, odrZavanje osobne higijene 1
pomodéi pri obavljanju svakodnevaih aktivnosti, usluge socijalnog rada, psihosocijalne rehabilitacije, radnih aktivnosti,
organiziranja slobodnog vremena, pratnje i organiziranog prijevoza i savjetodavnog rada, pruZanje usluga poludnevnog i
cielodnevnog boravka, pruzanja usluge pomoci i njege u kuéi, pruZanje usluga smjestaja za osobe oboljele od Alzheimerove
demencije i drugih demencija ovisno o stadiju bolesti u zasebnim stambenim jedinicama i u jedinici za pojaCanu njegu.

Dom korisnicima pruZa socijalne usluge u skladu sa standardima kvalitete socijalnih usluga i smjernicama za njihovo
uvodenje koje pravilnikom propisuje ministar nadleZan za poslove socijalne skrbi. Zivot korisnika i rad u Domu organizira se u
skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i nadelima rada u ustanovama socijalne skrbi.

Rad u Domu odvija se kroz 4 odjela: Odjel socijalnog rada, radne terapije 1 pomoci i njege u kuéi, Odjel brige o zdravlju i
njege, Odjel nabave 1 prehrambeno-tehnickih poslova te Odjel radunovodstvenih i administrativnih poslova.

Predviden kapacitet ustanove je 250 leZajeva, od Cega je 72 leZajeva predvideno za smjestaj na Odjelu pojadane njege.

Potrebno je kapacitete i rad ustanove uskladiti s vaze¢im Pravilnikom o myjerilima za pruZanje socijalnih usluga. Potrebno je
postojece akte ustanove uskladiti sa zakonskim izmjenama.

Sukladno financijskim moguénostima potrebno je ulagati u interijer kako bi se podigao standard usluga koje Dom pruza, a
boravak korisnicima Doma bio ugodniji.

Kvalitetu usluga koju pruZamo nastojat éemo unaprijediti, poboljati u skladu s moguénostima, a svakako ju zadrZati barem
na dosadadnjoj razini.
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CI I NJEGE

NOSITELJ

ZADACA IZVRSITELJ |  SURADNIK ROK

1.1. INDIVIDUALNI RAD

1. Rad s buduéim korisnikom

- informiranje zainteresiranih gradana o moguénostima smjestaja, | socijaini radnik socijalni radnik | obitelj svakim radnim

cijeni smjestaja, potrebnoj dokumentaciji za smje§taj danom

- informiranje kandidata o statusu njthove molbe, listi ekanja i | socijalni radnik socijalni radnik | obitel; svakim radnim

moguénosti dolaska na smjedtaj danom

- obrada zahtjeva za smjestaj (evidenciia, uno$enje podataka u socijaini radmik socijalni radnik | obitelj trajno

DOGMU)

- priprema 1 vodenje Komisija za prijam i otpust korisnika predsjednik socijalni radnik | &lanovi Komisije | 1 x tjedno
Komisije za za prijem i otpust | po potrebi
prijam i otpust korisnika

- obavjeStavanje kandidata o zaklju¢ku komisije za prijem i otpust | socijalni radnik socijalni radnik

korisnika po potrebi

- priprema buduceg korisnika za smjestaj socijalni radnik socijalai radnik, | obitelj trajno

psiholog
2. Smjestaj korisnika
- potpisivanje ugovora o smjestaju s korisnikom i obveznikom socijalni radnik socijalni radnik | radni terapeut, kontinuirano
uzdrZavanja, prikupljanje podataka za izradu socijalne anamneze, glavna medicinska | radnim danima
informiranje korisnika i obitelji o kuénom redu, Zivotui raduu sestra
ustanovi, te njegovim pravima i obvezama
- osigurati korispiku ugodan i briZan prihvatu Domu socijalni radnik socljalni radnik |radni terapeut, kontinuirano

(upoznavanje sa sustanarom, susjedstvom, korisnicima za stolom
u restoranu, upoznavanje s radnim terapeutom 1 ostalim
djelatnicima)

glavna medicinska
sestra, psiholog

radnim danima
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3. Rad g novim korisnikom

- u svakodnevnom kontaktu pomoéi korisniku u prilagodbi socijalni radnik socijalni po potrebi sa svim | prvi mjesec
na novu sredinu radnik, psiholog | sluzbama boravka
korisnika u
domu
- izrada individualnog plana 1 program rada s korisnikom, socijalni radnik socijalni radnik |radni terapeut, kontinuirano
ukljuéivanje korisnika u grupu fizioterapeut,
glavna medicinska
sestra, psiholog
4. Rad s korisnicima kojl borave u domu
- pomo¢ u odrZavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih veza u Domu | socijalni radnik socijalni korisnici, obitelj trajno
1 izvan Doma i rjeSavanje konfliktnih situacija radnik, psiholog
-pomo¢ korisniku u rjeSavanju  problema koje sam ne moZe | socijalni radnik socijalni ostali strucni trajno
rijesiti radnik, psiholog |radnici
-pomo¢ korisniku u ostvarivanju prava iz zdravstva, socijalne | socijalni radnik socijalni radnik | Hrvatski zavod za | kontinuirano
zadtite, mirovinskog 1 invalidskog osiguranja zdravstveno
osiguranje, Hrvatski
zavod za
mirovinsko
osiguranje,
obitel],
Centri za socijainu
skrb,
Policijska uprava,
Zupanijski sud
- preseljenja zbog zdravstvenog stanja 1 pruzanje adekvatne skrbi u | socijalni radnik socijalni radnik | lije¢nik, po potrebi
slucaju pogorSanja zdravstvenog stanja - vr$iti pripreme i sam &in glavna medicinska
preseljenja sestra,
medicinska
sestra/tehnicar,
ostali struéni
radnici
- preseljenja zbog poremedenih meduljudskih odnosa socijalni radnik | socijalni radnik | lijednik po potrebi




glavna medicinska
sestra,
ostali struéni radnici

5. Prestanak boravka korisnika u Domu

- pomo¢ korisniku prigodom preseljenja u drugu ustanovu il socijalni radnik socijalni radnik, |obitelj po potrebi
povratak kudi psiholog
- po potrebi organizacija pogreba, prisustvovanje pogrebima socijalni radnik obitelj, obitelj po potrebi
korisnika, socijalni radnik
6. Rad s obitelji korisnika prilikom useljenja 1 ijekom boravka u Domu
- odrzavanje kontakta s obitelji korisnika ili obveznicima socijalni radnik socijalni radnik | strucni radnici, kontinuirano
uzdrZzavanja, blagainik
- vklju¢ivanje obitelji u rjeSavanje odredenih problema prilikom socijalni radnik socijalni obitels, kontinuirano
adaptacije korisnika i1 boravka u Domu radnik, pstholog | obveznici
uzdrZavanja,
struéni radnici
- ukljucivanje ¢lanova obitelji prilikom potrebe prijevoza socijalni radnik socijalni radnik | obitelj, kontinuirano
{bolnigke pretrage) medicinska obveznici
sestra/tehniar | uzdrZavania,
struéni radnici
- ukljuéivanje pri rje$avanju konflikinih situacija, obavjedtavanje o | socijalni radnik socijalni radnik | obitelj, kontinuirano
promjenama pladanja s obzirom na promjenu statusa smiestaja ili medicinska obveznici
probiema neredovitog placanja smjestaja sestra/tehnifar | uzdrZavanja,
psiholog struéni

radnici,blagajnik




1.2. GRUPNI RAD

1. Katni sastanci socijalni radnik socijalni radnik, |korisnici, ostali 1x mjesetno
psiholog strucni radnici

2. Glazbena sekcija

- pjevacki zbor korisnika radni terapeuti korisnici korisnici 2 x tjedno

- glazbena slufaonica radni terapeuti korisnici korisnict I x mjesedno

3. Literarna sekcija

- proSirenje izbora fjednog tiska radni terapeuti korisnici korisnici 1x tjedno

- biblioteka; praenje dnevnog i tjednog tiska radni terapeuti korisnici korisnici 1x tjedno

- klub prijatelja knjige - posudionica i &itaonica radni terapeuti korisnici korisnici 1x tjedno

4. Kreativna radionica

- izrada Gestitki 1 suvenira radni terapeuti korisnici korisnici prigodno

- izrada aranZmana radni terapeuti korisnici vanjski suradnici | prigodno

- dekoracija doma radni terapeuti korisnici vanjski suradnici | prigodno

- uredivanje panoa radni terapeuti korisnici korisnici redovno

- slikanje na svili i stakiu radni terapeuti korisnici korisnici povIemeno

- izrada ruénih radova radni terapeuti korisnici korisnici DOVIEMENO

- izrada predmeta od fimo i das mase radni terapeuti korisnici korisnici povremeno

- obrada dekor materijala raznim tehnikama (decoupage, craquelle, | radni terapeuti korisnict korisnici povremeno

shabby, )

- krpanje i Sivanje radni terapeuti korisnici korisnici povremeno

- 1zrada kostima za priredbe 1 manifestacije radni terapeuti korisnici korisnici prigodno

- Sivanje uporabnih predmeta (malih jastuénica, salveta, torbica) | radni terapeuti korisnici korisnici kontinuirano

5. Likovna sekeija 1 x tjedno

- crtanje (olovka, drvene boje, ugljen, pastele) radni terapeuti korisnici korisnici

- slikanje (tempere, akvarel, vodene boje, pastele, kolaz) radni terapeuti korisnici Korisnici

6. Rekreativne grupe

- jutamja gimnastika radni terapeuti korisnici radni terapeut 3x tiedno

- sportske grupe radni terapeuti korisnici radni terapeut 3 x tjedno

- Setnja za teZe pokretne korisnike radni terapeuti radni terapeut fizioterapeut 2X mjesetno

7. Dramska sekcija 1 x tjedno




- pisanje i izvodenje recitala radni terapeuti korisnici korisnici
- pisanje 1 izvodenje skedeva, predstava radni terapeuti korisnici korisnici
- priprema scenskog prostora radni terapeuti korisnici korisnici
8. Hortikultura
- briga za biljke (sadnja, presadivanje, zalijevanje, gnojenje) radni terapeuti korisnici korisnici 2x tjedno
9. Drustvene igre radni terapeuti korisnici korisnici svakodnevno
radni terapeut
1.3. KULTURNO-UMJETNICKA DOGAPANJA, AKCIJE I MANIFESTACIJE
1. IzloZbe:
- izlozba suvenira, kreativnih 1 likovnih radova korisnika doma radni terapeuti korisnici socijalni radnik, prigodno
Odsjek nabave i
tehnickih poslova
2. Proslave i blagdani:
- proslava rodendana korisnika radni terapeuti korisnici socijalni radnik, 1x mjesecno
Odsjek
prehrambenih
poslova
- prosiava Valentinova radni terapeuti korisnici socijalni radnik, prigodno
Odjel nabave i
prehrambeno-
tehnickih poslova
- obiljeZavanje 1 priprema FaSnika radni terapeuti korisnici socijalni radnik, prigodno
Odjel nabave i
prehrambeno-
tehnickih poslova
- obiljeZavanje 1 priprema Uskrsa radni terapeuti korisnici socijalni prigodno
vanjski radnik korisnici,
suradnici Odjel nabave i
prehrambeno-
tehnickih poslova
- proslava 1 obiljeZavanje obljetnice Doma radni terapeuti struéni tim socijalni prigodno
korisnict radnik,Odjel
vanjski nabave i




suradnici

prehrambeno-
tehnickih poslova

- proslava i obiljeZavanje Dana obitelji

radni terapeuti

korisnici

socijalni radnik,
Odjel
prehrambeno-

tehnickih poslova

nabave i

prigodno

- proslava 1 obiljeZavanje Medunarodnog dana starijih osoba

radni terapeuti

korisnici

sochjalni
radnik,Odjel
nabave
prehrambeno-
tehnickih poslova

prigodno

- priprema i obiljezavanje Martinja

radni terapeuti

korisnici

socijalni radnik,
Odjel  nabave
prehrambeno-
tehnickih poslova

i

prigodno

v g 1w

- priprema i proslava BoZi¢nih i novogodisnjih blagdana

radni terapeuti

radni terapeut

socijalni

radnik, korisnici,
Odjel nabave
prehrambeno-
tehnickih poslova

1

prigodno

- koncerti, priredbe i predstave radni terapeuti vanjski socijalni radnik, 2 X mjeselno
ravnateljica suradnici radni terapeut
korisnici
3. Organizacija posjeta i programa dje&jih vrtica, $kola, volontera, | radni terapeuti vanjski socijalni radnik, povremeno
franjevacke mladeZi, kulturno umjetnickih drudtava, udruga suradnici medicinska
sestra/tehnilar,
Odjel  nabave i
prehrambeno-
tehnidkih poslova
4. Organizacija struénih predavanja, predavanja i prezentacija o ravnateljica vanjski socijalni radnik, povremeno
raznim medicinskim pomagalima socijalni radnik | suradnici radni terapeut,
radni terapeuti medicinska
medicina sestra/tehnidar,




3. Organizacija zdravstvenih pregleda korisnika (vid, sluh, Glavna vanjski socijalni radnik, povremeno
mjerenje stopala, tlak, masnoce, $eéer u krvi) medicinska suradnici radni terapeut,
sestra, medicinska
medicinska sestra/tehnicar,
sestra/tehnicar
6. Izleti Socijalni radnik | radni terapeut socijalni 1-2 puta
radni terapeut radnik korisnici godisnje

7. Sportsko — rekreacijske aktivnosti

- priprema i sudjelovanje na Maksimirskim jesenima radni terapeuti korisnict, ostall strucni 1 x godisnje
radni terapeut, radnici,
fizioterapeut vaniski suradnici
- sportskim aktivnostima obiljeZavanje Svjetskog dana zdravija radni terapeuti radni terapeut, ostali struéni 1 x godisnje
fizioterapeut radnici
- sportska natjecanja ( turnir u belotu, sportski susreti, natjecanje u | radni terapeuti radni terapeut, ostali struéni I x godidnje
kuglanju) fizioterapeut radnici
8. Duhovna djelatnost
- obredi sv. mise Zupni ured svecenik radni terapeut 1% tjedno
- molitvena zajednica korisnici korisnici radni terapeut svaki dan
- ispovijedi korisnika zupni ured svecenik korisnici 2 x godisnje
Po potrebi
- posvecenje soba i zajednic¢kih prostorija Zupm ured svecenik korisnici 1 x godisnje
- posljednja pomast Zupni ured svecenik korisnici, po potrebi
obitelj korisnika,
obveznici

uzdrzavanija




1.4. SASTANCI STRUCNOG VIJECA

- priprema i vodenje sastanaka struénog vijeCa predsjednik predsjednik ostali strudni 2x
struénog vije¢a | stru¢nog vijeca | radnici godisnje ili
Po potrebi
1.5. SASTANCI KOLEGIJA
- pripremiti 1 voditi sastanke kolegija i pratiti i inicirati realizaciju | ravnatelj socijalni radnik, | voditelji odjela i | ponedjeljkom
zakljucaka psiholog, odsjeka
radni terapeut,
voditelji odjela 1
odsjeka
1.6. EVIDENCIJA, DOKUMENTACIJA I PRACENJE STRUCNOG RADA
- mati¢na knjiga socijalni radnik | socijalni radnik | korisnici svakodnevno
- dosje korisnika (socijalna anamneza, osobni list, odluka o socijalni radnik | socijalni radnik | korisnici svakodnevno
prijemu, sluZbena biljeska prije 1 u tijeku smjestaja,
ndividualni program
- evidencija zaprimljenih zahtjeva socijalni radnik | socijalni radnik | socijalni radnik svakodnevno
- pomocéna knjiga zaprimljenih zahtjeva socijalni radnik | socijalni radnik | socijalni radnik | svakodnevno
- baza podataka na kompjutoru za korisnike i zahtjeve za smjedtaj | socijalni radnik | socijalni radnik | socijalni radnik svakodnevno
- kartoteka osobnih listova korisnika socijalni radnik | socijalni radnik | socijalni radnik svakodnevno
- mjesedni program 1 izvieice socijalni radnik | socijalni radnik | ostali struéni kontinuirano

radnici
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- dopisi i zahtjevi za ostvarivanje prava za korisnike socijalni radnik | socijalni radnik | korisnici i obitelj | kontinuirano
- zapisnici sa svih sastanaka socijalni radnik | socijalni radnik | socijalni radnik kontinuirano
- knjiga odsutnosti korisnika socijalni radnik | recepcija ostali struéni kontinuirano
radnici
- knjiga umrlih korisnika socijalni radnik | socijalni radnik | socijalni radnik kontinuirano
- dnevnik rada socijalni radnik | socijalni radnik | socijalni radnik svakodnevno
1.7. POMOC I NJEGA U KUCI
1. Rad s buduéim korisnikom
- informiranje zainteresiranih koji Zele koristiti usluge socijalni radnik socijalni radnik | obitelj trajno
organizirane prehrane, ali bez dostave hrane.
- obrada zahtjeva i dokumentaciie za koristenje usluge prehrane socijalni radnik | socijalni radnik | obitelj trajno
- dogovor oko naina i termina koriStenja usluge 1 sklapanje socijalni radnik | socijalni radnik | obitelj trajno
ugovora odsjek odsjek
prehrambenih prehrambenih
poslova poslova

~ 2.0DJELPOJACANENJEGE

o ZADACA NOSITELT | = IZVRSITELJ SURADNIK | = ROK
I. Svakodnevno pratiti zdravstveno stanje svih
korisnika, fizicke i psthicke promjene te medicinska
poduzimanje potrebnih mjera lijedenja i voditelj odjela sestra/tehnicar, lijecnik svakodnevno
pruZanje potrebnih mjera njegovatelj/ica
2. Provodenje 24- satne njege, redovito kupanije, voditel] odjela medicinska lije¢nik svakodnevno

11



hranjenje, sestra/tehnicar,
podjela oraine i parenteralne terapije, previjanje, vizite njegovatelj/ica
na stacionarnom odjelu i bolesnim korisnicima u
stambenom djelu
3. Vizite medicinska sestra/tehnicar 1 lije¢nika medicinska 1x tjedno
korisnicima u stacionaru i bolesnim korisnicima u T sestra/tehnicar, s lijeénik
. vodite]j odjela X - lije¢nik
stambenom djelu njegovateli/ica svakodnevno
voditel; odjela
4. Unapredenje 1 odrZavanje higijene korisnika 1 T . . medicinska sestra/
. . g voditelj odjela njegovatelj/ica, o s
stacionara, samozbrinjavanje . o tehnicar svakodnevno
radmi terapeut ¢istac/ica . &
radni terapeut VSS
5. Skupljanje prljavog 1 podjela &istog rublja voditelj odjela njegovatelj/ica Bo&mﬁmwm sestra/ svakodnevio
tehnicar
6. Vodenje evidencije o pruZanju usluga: njege,
antibiotske terapije, bolnickog lijecenja, medicinska letnik
laboratorijskih pretraga, hranjenja, dostave obroka u | voditelj odjela sestra/tehnicar, J svakodnevno
sobe stambenog dijela, dijetalne prehrane, evidencije njegovatelj/ica
umrlih
svakodnevno
7. Vodenje dnevnika rada voditelj odjela medicinska
sestra/tehniCar
8. Sastavljanje jelovnika o . wOn.mEﬂu . 2x mjese&no
voditeli odiela voditelj Odsjeka voditelj Odsjeka
J 04 prehrambenih poslova nabave 1 tehnic¢kih
poslova
9. Priprema korisnika za specijalistitke preglede po listi ¢ekanja
.. 1 po preporucl
voditelj odjela Eomﬂ%wswwpmﬁ lijegnik, obiteljskog
sestrastehmear lijeénik specijalista | lijednika




10. Individualnim pristupom rjefavati probleme osoba

voditelj odjela,

lijecnik,

s invaliditetom vezane uz bolesti, lije¢enje psihi¢kih voditeli odiela medicinska psthijatar, ermanentio
kriza J 04 sestra/tehnidar socijalni radnik, P
psiholog
11. Rad Povjerenstva pruzatelja usluga socijalne voditel] odjela,
skrbi u spre€avanju bolnickih infekcija, te odrZavanje medicinska ravnateljica, ermanentno
sastanaka po potrebi voditel] odjela sestra/tehnicar, lijeCnik, P
njegovatelji/ce vanjski suradnik
Cistadice
12. Edukacija osoba oboljelih od dijabetesa voditel] odjela, .
Co L Iijeénik, .
voditelj odjela medicinska vaniski suradnik permanentno
sestra/tehnicar J
13. Edukacija osoba oboljelih od hipertenzije voditelj odjela, vy
T .. lijeénik, permanentito
voditelj odjela medicinska vamiski suradnik
sestra/tehniar J
14. Suradnja sa zdravstvenim timovima primarne ik
zdravstvene zaStite voditelj odjela voditelj odjela Jeent, .. permanentno
Komisija za prijem
1 otpust korisnika
15. Provodenje fizikalne terapije i rehabilitacije: o
. . X . lijeénik,
elekiro terapije, parafinoterapije, krioterapije, ortoped
hidroterapiju, limfne drenaZe, vjeZbe hodanja, disanja, | fizioterapeut fizioterapeut BQEM Ew svakodnevno
pasivna i aktivna gimnastika =
fizijatar
16. Individualna 1 grupna gimnastika
fizioterapent fizioterapeut radni terapeut, ermanentio
p radni terapeut socijalni radnik P o
17. Educiranje korisnika za upotrebu pomagala medicinska radni terapeut
hodalica, kolica, sludnih aparata, sredstava za voditelj odjela sestra/tehnicar, lijednik ortoped, svakodnevno
inkontinenciju fizioterapeut lijenik neurolog




lije¢nik fizijatar
18. Suradnja s obitelji korisnika T voditelj odjela, lije¢nik, svakodnevno
voditelj odjela e 1 .
socijalni radnik
G.. OH..mmENHHmEo pomodi pri pripremi i o&mm.wc medicinska ,
korisnika na kulturologka dogadanja u prostorijama oy po potrebi
. : o T sestra/tehmicar, g .
Doma, proslave rodendana, priredbe, izlete, Setnje, voditelj odjela . socljalni radnik,
. . ! . fizioterapeut, .
odlaske pedikeru, frizeru, odlazak na svetu misu radni terapeut . . radni terapeut
njegovatelj/ica
20. Educiranje osoblja koje radi na stacionaru, medicinska
w%mg.s N%Ba?go Omog m.Amc& &o<m.£.m na voditelj odjela sestra/tehnicar vanjski suradnici permanentno
struénim skupovima, seminarima, organiziranim
predavanjima)
21. Redovni sanitarni pregledi i te€ajevi higijenskog medicinska
minimuma voditelj odjela sestra/tehnicar, vanjski suradnici permanentno
njegovatelji/ce

- NOSITELJ

IZVRSITELY

3.1. ODSJEK PREHRAMBENIH POSLOVA

1. Planiranje i izrada jelovnika

voditel] odsjeka

voditelj odsjeka,

voditel] odsjeka

2X mjesecno

voditelj odjela nabave 1 tehnickih
pojatane njege poslova,
korisnici,radnici
kuhinje
struéni radnici
2. Praenje potro3nje namirnica prema normativima | voditelj odsjeka | voditelj odsjeka, ekonom

1 cijenama

voditelj odsjeka
nabave i tehnickih

mjesecno
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poslova,

3. Unapredenje organizacije rada 1 moguénost

. N . voditelj odsjeka | sviradnici kuhinje ekonom kontmuirano
racionalizacije potro$nje
4. Usavriavanje i poboljSanje standardne 1 dijetne | voditelj odsjeka | voditelj odsjeka lijecnik, po potrebi
prehrane voditelj odjela
pojaane njege
5. Priprema jela i serviranje voditelj odsjeka ! radnici kuhinje korisnici dnevno
6. Odrzavanje, dezinfekeija u prostoru kuhinje 1 voditelj odsjeka | radnici kuhinje Hrvatski zavod za prema dnevnom,
prostorima vezanim za kuhinju javno zdravstvo tjednom 1
mjeseénom
rasporedu
7. Sastanci Komisije za jelovnik voditelj odsjeka | voditelj odsjeka, korisnict, 2x mjesecno
voditelj odjela
pojatane njege
8. Redovito produljenje sanitarnih knjiZica voditelj odsjeka | sviradnici Odsjeka Hrvatski zavod za svakih 6 mjeseci

javno zdravstvo

9. Obnavljanje higijenskog minimuma

voditelj odsjeka

vanjski suradnik

Hrvatski zavod za
javno zdravstvo

svake 4 godine

10. Sanitarni nadzor i kontrola voditelj odsjeka | voditelj odsjeka sanitarna inspekcija kontinuirano
11. Praéenje sanitarnih 1 HACCP propisa voditelj odsjeka | voditelj odsjeka ovlasteno poduzece po potrebi
12. Redovno obavljanje dezinsekcije i deratizacije | voditelj odsjeka | vanjski suradnik ovlasteno poduzece po potrebi
13. Vodenje svih potrebnih evidencija u sklopu voditelj odsjeka | voditelj odsjeka ovlasteno poduzece dnevno

HACCP

radnici odsjeka

14. Priprema i serviranje prigodnih jela 1 slastica
prigodom proslava { Valentinova, Maskenbala,
Uskrsa, Martinja, BoZi¢a 1 Nove Godine),
rodendana, prigodnih koncerata, priredba i dr.

voditelj odsjeka

radnici odsjeka

radni terapeut,
socijalni radnik

tijekom godine

15. Interna edukacija osoblja kuhinje

voditelj odsjeka

radnici odsjeka

radnici odsjeka

permanentno
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3.2. ODSJEK NABAVE I TEHNICKIH POSLOVA

o IZVRSITELJ

SURADNIK

R ROR.

Y ZADACA NOSITELJ
1. Provodenje postupaka nabave ravnateljica po potrebi,
voditelj odjela voditelj <ommom.5mﬂso,moam2mu godi¥nje
odjela/odsjeka voditelji odjela 1
odsjeka
2. Pripremanje dokumentacije za nabavu roba,
radova i usluga (izrada ponudbenih listova, . po potrebi
otprema, prikupljanje ponuda, pracenje rokova . voditelj odjela/odsjeka, ravnateljica,
. S o ’ voditelj odjela voditelj radunovodstva,
odabir najpovoljnije ponude, obavijest ekonom vanjski suradnik
ponuditeljima, priprema ugovora, arhiviranje
dokumentacije)
3. Pradenje normativa prehrane - voditelji odjela 1 mjesetno
voditelj e g . . s 1s
. . voditelj odjela/odsieka | odsjeka, voditelj
odjela/odsjeka -
racunovodstva
4. Pra¢enje radova redovnih servisa 1 ispraviost
postrojenja uz obvezu iniciranja potrebnih voditelj kuéni majstori radnici ustanove, kontinuirano
aktivnosti: odiela/odsjeka
- klima uredaja voditelj odjela kucni majstori ovlasteno poduzece I x godidnje
- dizala voditelj odjela kucni majstori ovlasteno poduzece 1 X mjesetno

- telefonskih centrala

voditelj odjela

kuéni majstori,
telefonisti

ovlasteno poduzece

1x mjeseino

- plamenika na kotlovima za grijanje

voditelj odjela

kuéni majstori

ovlasteno poduzece

1 x godidnje servis

- ispitivanje 1 punjenje vatrogasnih aparata

voditelj odjela

kuéni majstori

ovlasteno poduzede

po potrebi,najmanje
1x godidnje

- &iséenja dimnjaka

voditelj odjela

kucéni majstori

dimnjacar

2 x godisnje

§
- ¢i8¢enja kanalizacije

voditelj odjela

kuéni majstori

ovlaSteno poduzedée

po potrebi
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- kontrola svih postrojenja i instalacija u Domu voditelj odjela kuéni majstori ovladteno poduzede po potrebi
- {18¢enja i servis kotlova voditelj odjela kuéni majstori ovlaSteno poduzede DO potrebi
5. Odrzavanje 1 otklanjanje kvarova na voditelj
posirojenjima, opremi i u sobama korisnika odjela/odsieka kuéni majstori kontinuirano
- sanacija sanitarnih ¢vorova u kupaonicama voditelj odjela kuéni majstori Cistad/ ica po potrebi
vaniski suradnik
- uredenje 1 bojanje zidova u sobama korisnika i voditelj odjela kuéni majstori, po potrebi
hodnicima vanjski suradnik
- Ci8¢enje slivnika oborinskih voda na krovu i voditel] odjela kucni majstori kuéni majstori po potrebi
terasama vanjski suradnik
- zamjena staklenth ploha na objektima Doma voditelj odjela vanjski suradnik kuéni majstori po potrebi
- redovno odrzavanje kotlovnice voditelj odjela kuéni majstori, kuéni majstori, kontinuirano
vanjski suradnik vanjski suradnik
6. Redovno odrZavanje: voditelj odjela
- sanacija oftecenja podova i zidova voditelj odjela kuéni majstori kuéni majstori po potrebi
- ¢i8¢enje ventilacije kuhinje voditelj vanjski suradnik kuéni majstori po potrebi
odjela/odsieka
- popravak stolica voditelj odjela vanjski suradnik kuéni majstori po potrebi

7. OdrZavanje, pranje, pracenje kvarova, obavljanje | voditelj odjela vanjski suradnik ckonom- vozaé dnevno, tjedno,
servisa na vozilima, te otklanjanje manjih kvarova kuéni majstor-voza¢ | po potrebi,
na svim vozilima, izvje$ée o stanju vozila 1x godidnje
&. Prijevoz korisnika voditelj odjela medicinska socijalni radnik, po potrebi
sestra/tehniéar, medicinska
njegovatelj/ica sestra/tehniar,
ekonom-vozaé
kuéni majstor-vozac
9. Redovite odrzavanje Cistoée u Domu voditelj Cistac/ica istad/ica dnevno
odjela/odsjeka
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10. Ciséenje, uredenje prostora prigodom proslava | voditelj odjela distad/ica radni terapeut po potrebi
11. Interna edukacija osoblja — istafice voditelj odjela vodite]] odjela, socijalni radnik, po potrebi
( odnos prema korisnicima, upoznavanje 1 vanjski suradnik Cistad/ica
primjena
sredstava za ¢i§¢enje 1 odrzavanje higijene)
12. Konirola evidencije o izvrSenim radovima na voditelj odjela voditel] odjela, Cistad/ ica po potrebi
uredenju soba korisnika i drugih prostora
13. Pranje, sulenje, glacanje i podjela rublja voditelj odjela pralje-gladare njegovatelj/ica dnevno

14. Poslovi portira/recepcioner
(- prijem telefonskih poziva i stranaka,
- vodenje evidencije prijema i odsutnosti) )

voditelj odjela

portir
recepcioner-telefonist

socijalni radnici,
medicinska sestra

4.1. REFERADA ADMINISTRATIVNIH POSLOVA

' NOSITELJ

IZVRSITELJS

o mﬁ. . -

| ROK

1. Normativni poslovi (izmjene i dopune akata

Ravnateljica

ravnateljica

Clanovi Kolegija,

permanentno |
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Doma sukladno zakonskim propisima) Ovlastena pravna administrativni struéno vijece
sluzba referent
administrativni
_ referent
2. Prisustvovanje sjednicama Upravnog vijeéa, ravnateljica ravnateljica ¢lanovi Kolegija, fedno,
Strunog vijeéa, Kolegijairadnih sastanaka, administrativni stru¢ni radnici mjesecno,
vodenje zapisnika i distribucija zakljucaka referent kvartalno
3. Pradenje realizacije zakljudaka i odluka administrativni administrativni zaduZeni radnici mjesetno
ravnatelja, Upravnog vijeca, StruSnog vijeéa, referent referent
Struénog kolegija i drugo
4. Suradnja sa Sindikatom i Sindikalnim administrativni administrativni sindikalni povjerenik | po potrebi
povjerenikom Sindikata zaposlenika u djelatnosti | referent referent
socijalne skrbi
( savijetovanja i donoSenje odluka)
5. Pracenje odredbi iz podrudja zastite na radu 1 administrativni administrativni povjerenik za$tite na | kontinuirano
zaStite od poZara 1 drugih propisa 1 akata referent referent radu,
ovlaSteni vanjski
suradnik
6. Upulivanje i pradenje osposobljavanja radnika iz | administrativni administrativni voditelji odjela i Po potrebi
zaftite na radu, zadtite od poZara, zastite naradu s | referent referent odsjeka,
raéunalom povjerenici zastite na
radu
7. Prijam 1 otprema poste, urudZbiranje, administrativni ravnateljica, telefonisti svakodnevno
distribuiranje referent socijalni radnik,
administrativni
referent
8. Primanje poruka i drugi tajnicki poslovi administrativni administrativni ravnateljica, svakodnevno
referent referent voditelji odjelai
odsjeka
9. Vodenje kadrovske evidencije (pisanje ugovora o | administrativni administrativni ravnateljica, svakodnevno
radu, odluka iz radnog odnosa i ostalih zakonskih | referent referent voditelji odjela i
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ratunovodstvenih

racunovodstvenih

odjela i odsjeka,

obveza) odsjeka
10. Oglasavanje potrebe za radnim mjestom, obrada | administrativni administrativni ravnateljica, po potrebi
potrebitih podataka referent referent voditelji odjelai
odsjeka,
Hrvatski zavod za
zaposljavanje,
Narodne novine™
11. Prijava radnika i élanova obitelji na obvezno administrativni administrativni Hrvatski zavod za po potrebi
zdravstveno 1 mirovinsko osiguranje referent referent zdravstveno
osiguranje i Hrvatski
zavod za mirovinsko
osiguranije
12. Izrada izraCuna i plana koristenja godidnjih administrativni administrativni voditelji odjela 1 do srpnja
odmora i evidencija koristenja po odjelima 1 referent referent odsjeka, tekude godine
odsjecima Sindikalni povjerenik | izracun,
kontinuirano
pracenje
kori§tenja
tijekom godine
13. Izrada svih odluka vezanih uz ostvarivanje administrativni administrativni ravnateljica po potrebi
pojedinih prava radnika temeljem vaZecth referent referent
zakonskih propisa
4.2. REFERADA RACUNOVODSTVENIH POSLOVA
ZADACA . NOSITELJ IZVRSITELJ SURADNIK = ROK
1.Izrada godisnjeg plana
- financijski plan Voditelj odjela Voditelj odjela ravnateljica, voditelji godisnje
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poslova poslova struéni suradnik BBZ,
MRMSOSP
Voditelj odjela Voditelj odjela B
- srednjoroéni plan ratunovodstvenih racunovodstvenih ravnateyjica, godidnje
poslova poslova
ravnateljica,
Voditelj odjela Voditelj odjela voditelj odjela
- plan javne nabave ra¢unovodstvenih ratunovodstvenih ekonomsko-tehni¢kih | godisnje
poslova poslova poslova, .
referent BBZ
2. Mjesetni, kvartalni, polugodiénji obracuni i Vodite]j odjela financijski Voditelj odjela tromjesecno,
VP radunovodstvenih .. racunovodstvenih polugodidnje 1
zavrini radun knjigovoda Rl
poslova poslova godisnje
3. Financijski izvjestaji za FINU-u, MRMSOSP, Voditelj odjela Voditelj odjela ) tromyesecno,
BBY. DUR racunovodstvenih ra¢unovodstvenih ravnateljica polugodisSnje,
’ poslova poslova godisnje
Voditelj odjela Voditelj odjela miesedno
4. Statisticki izvjestaji za DrZavni zavod za statistiku | radunovodstvenih raCunovodstvenih ravnateljica M digmie ’
poslova poslova & J
5. Izrada financijskih izvjeStaja o prihodima 1 <ma;mw odjela . <manwc odjela ) .. .
: : . raunovodstvenih raCunovodstvenih ravnateljica mjeseéno
rashodima, analiza te ostvarenje plana
poslova poslova
Voditelj odjela Voditelj odjela
- izvijeSca za Kolegij radunovodstvenih ra¢unovodstvenih ravnateljica mjesetno
poslova poslova
Voditelj odjela Voditelj odjela tromjesecno,
- izvijed¢a za Bjelovarsko-bilogorsku Zupaniju raCunovodstvenih radunovodstvenih ravnateljica polugodidnje,
poslova poslova godisnje
- financijska izvijeS¢a za sjednice Upravnog vijeéa Voditelj odjela Voditel] odjela ravnateljica godisnje
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racunovodstvenih ratunovodstvenih
poslova poslova
voditelj odjela
6. Likvidacija raduna i svih ostalih financijskih Voditel) odjela materijalni racunovodstvenih
dokumenata racunovodstvenih knjigovoda @Omwowmu . dnevno
poslova = financijski
kmigovoda
7. Pnevni unos u knjigu ulaznih raduna 1 formalna <mum:oa odjela . <w&8w M& cla . financijski
Kontrola racunovodstvenih ratunovodstvenih knjigovoda dnevno
poslova poslova
Voditelj odjela Voditelj odjela
8. Placanje dobavljada i dr. ratunovodstvenih racunovodstvenih Poslovne banke dnevno
poslova poslova
Voditel] odjela financijski Voditelj odjela
9. KnjiZenje izvoda Ziro-ratuna ratunovodstvenih Kniigovod ra¢unovodstvenih dnevno
poslova Jigovoca poslova
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10. Uplata i isplata putem blagajne, sastavljanje

Voditelj odjela

blagajnickog izvjestaja i polaganje novea od dnevnog | racunovodstvenih blagajnica MMMMMMMW dnevno
prometa na Ziro-racun poslova J1g
s gl e ey s Voditelj odjela e g
11. KnjiZenje blagajnickih izviestaja y . financijski ..
racunovodstvenih .. blagajnica dnevno
knjigovoda
poslova
Voditelj odjela g ..
. C . - . y . financijski ravnateljica, .
12. Obracun mjese¢nog zaduZenja korisnika ratunovodstvenih .. . . mjesecno
knjigovoda blagajnica
poslova
Voditelj odjela financijski mjesetno
13. Izrada tabelarnih prikaza korisnika Doma ratunovodstvenih nii J ravnateljica J
jigovoda
poslova
Voditelj odjela WMW%MM@
14. Fakturiranje izlaznih raduna ra¢unovodstvenih JIEOVOQa, ravnateljica mjesedno
oslova materijalm
P knjigovoda
Voditelj odjela materijalni
15. Knjizenje primke 1 izdatnice racunovodstvenih knjigovoda skladidtar dnevno
poslova
Voditelj odjela materijaini voditelj
16. KnjiZenje osnovnih sredstava rauncvodstvenih knjigovoda racunovodstvenih dnevno
poslova poslova, ravnateljica
17. Uskladivanje financijskog knjigovodstva s MMMMMMOMMMW&E financijski materijalni miesedno
knjigom ulaznih faktura 1 knjigom izlaznih faktura poslova knjigovoda knjigoveda J
Voditelj odjela matertjalni ravnateljica,
18. Obratun place racunovodstvenih knjigovoda voditelji odjela 1 mjesetno
poslova odsjeka
. . . . . Voditelj odjela voditelj
- izradai slanje obrazaca za popunjavanje < . B} . .
. - radunovodstventh ratunovodstvenih mjesecno
evidencije radnog vremena
posiova poslova
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