DOM ZA STARIJE OSOBE MAKSIMIR
ZAGREB, HEGEDUSICEVA 20

PLAN | PROGRAM RADA
DOMA ZA STARIJE OSOBE MAKSIMIR
ZA 2021. GODINU

U Zagrebu, sije¢anj 2021.g.



UvoD

Dom za starije osobe Maksimir i nadalje ¢e skrbiti za starije osobe smjeStene u oba objekta Doma:

- Objekt u Hegedusicevoj 20
- Podruznica u Aleji A. AugustinCi¢a 1,

kao i o starijim osobama Gradske Cetvrti Maksimir, kojima ¢emo pruzati raznovrsne usluge kroz izvaninstitucionalnu skrb.

1. ODJEL SOCIJALNOG RADA

ZADACA NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK
1.1. INDIVIDUALNI RAD
1. Informiranje gradana
- primanje stranaka i informiranje stranaka o statusu zahtjeva socijalni radnik . _
; p . o N . ; o djelatnici
i moguénostima realizacije socijalni radnik djelatnici . svakodnevno
- recepcije
recepcije
2. Obrada zahtjeva za smjestaj socijalni radnik socijalni radnik obitel kontinuirano
3. Smijestaj korisnika
- upoznavanje korisnika sa prostorom Doma, drugim voditelj odjela
korisnicima, djelatnicima, osnovama ku¢nog reda zdravstva,
- izrada individualnog plana pruzanja usluga sa korisnikom - . recepcija, -ponedijeljak-
) : R B o socijalni radnik e .
- izrada i potpisivanje potrebne dokumentacije kod useljenja oo . : spremacdica, Cetvrtak
N G - -Voditelj odjela socijalni radnik . - N
- vodi¢ korisnika sa uputama i op¢im informacijama o Domu sociialnoa rada servirka, -prije realizacije
) 9 radni terapeut, smijestaja
gl. med.
sestra
4. Rad s novim korisnikom
- pomoC u prilagodbi na novu sredinu, te pracenje razdoblja socijalni radnik socijalni radnik po potrevbl sa individualni
adaptacije svim sluzbama plan
- uklju€ivanje u grupu novih korisnika radni terapeut radni terapeut voditel; odjela petak
zdravstva
e Co : voditelj odjela socijalni radnik voditelj odjela -
- ukljucivanje u grupni i individualni rad - : kontinuirano
socijalnog rada radni terapeut zdravstva




ZADACA

NOSIOC

1ZVRSIOC

SURADNIK

ROK

Rad s korisnicima koji borave u Domu

pomoc¢ u odrzavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih
veza u Domu i izvan Doma

socijalni radnik

socijalni radnik

korisnici, obitelj

kontinuirano

pomoc¢ pri rieSavanju konfliktnih situacija (pojacani nadzor i
obilazak)

socijalni radnik

socijalni radnik

korisnici, obitelj

po potrebi

pomoc u rjeSavanju problema (primjena razli¢itih metoda

podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za socijalni radnik socijalni radnik struéni tim kontinuirano
samostalno rijeSavanje problema)
pomo¢ u ostvanva_mu prava iz sustava socualne s_kr!ol, socijalni radnik socijalni radnik CZSS, HZI\_/IO_, kontinuirano
mirovinskog, invalidskog i zdravstvenog osiguranja i dr. HZZO, obitel]
praéenje psihofizi¢kog stanja socijalni radnik socijalni radnik struéni tim kontinuirano
socijalni radnik
preseljenje unutar Doma (suradnja i informiranje obitelji) socijalni radnik medicinsko strucni tim po potrebi
osoblje

rad s korisnicima oboljelim od demencije na stacionaru i u voditeli odiela -soc.radnik, soc.radnik
Odjelu za osobe oboljele od Alzh. demencije i dr. ditel) odjea -med.osoblje ' y .
q .. - " . . socijalnog rada i med.osoblje, kontinuirano

emencija (metode stru¢nog socijalnog rada (integrativna -geronto- .

o S zdravstva o volonteri
validacija, snoezelen terapija i dr.) domacica
Prestanak boravka korisnika u Domu
pomoc korisniku prigodom preseljenja u drugu ustanovu ili obiteli CZSS
povratak kuc¢i prema vlastitom izboru ili po Odluci stru¢nog socijalni radnik socijalni radnik d ). ’ po potrebi
tima ruga ustanova
organizacija pogreba socijalni radnik obitelj obitelj po potrebi
socijalni radnik i
Rad s obitelji korisnika voditelj odjela socijalni radnik strucéni tim po potrebi
zdravstva
socijalni radnik i

Sastanak s obitelji korisnika stambenog dijela i stacionara voditelj odjela socijalni radnik v.suradnik 2x godisnje

zdravstva

Suradnja s Volonterskim centrom Zagreb i volonterima

socijalni radnik

socijalni radnik

vanjski suradnici

kontinuirano




ZADACA NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK
1.2. GRUPNI RAD
Hegedusiéeva 20 - ukoliko ¢e biti moguée sukladno epidemioloskim mjerama
1. Rekreativne grupe
- goff socijalni radnik volonteri volonteri Cetvrtak
- pikado socijalni radnik volonteri volonteri srijeda
- viseca kuglana socijalni radnik volonter volonteri 2x tjedno ljeti
- Setnje korisnika lll. stupnja socijalni radnik volonteri S?acc'jjgil‘i" srijeda
- vjezbe 3. kat socijalni radnik volonteri korisnici svakodnevno
2. Glazbene grupe
- Klapa Prijatelji socijalni radnik SOC”alm volonter ponedjeljak, po
radnik potrebi
3. Radno-kreativne grupe
- Kreativna radionica socijalni radnik korisnici kOI’ISFIICI,. utorkom_l ,
volonteri tematske radionice
4. Psiho-socijalne, terapijske i drustvene igre
- zabavne krizaljke socijalni radnik S?acgﬁ:al korisnici ponedjeljak
- tombola socijalni radnik, | | . K
volonter volonter volonteri peta
- grupa za dezurstvo u galeriji radni terapeut radni korisnici svakodnevno
terapeut
- kavica sa korisnicima sociialni socijalni
socijalni radnik ja radnik petak
radnik .
volonteri
- duhovne aktivnosti (krunica, molitvena grupa, grupa za socijalni radnik volonteri voIo_nte_zrl_, svakodnevno
duhovnu obnovu korisnici
socijalni
5. Grupnirad s korisnicima ll, 1ll. i IV. stupnja socijalni radnik radm!( konsn|C|_ svakodnevno
radni volonteri
terapeut




6. Informativno-edukativne aktivhosti

- novinarska grupa socijalni radnik so;:gg:]r;;( korisnici 1xmjesecno
, o . radni L .
- grupa novih korisnika radni terapeut terapeut korisnici po potrebi
- grupa za kvalitetu zivota radni terapeut radni korisnici Cetvrtak
terapeut
gl-kuhar izabrani
- komisija za jelovnik voditelj odjela kuhinje socijalni Korisnici srijeda
. orisnici
radnik
- katni sastanci socijalni radnik SOC”am' korisnici 1x mjesecno
radnik ponedjeljak
1.3. VOLONTERI
1. suradnja s volonterima socijalni radnik socijalni socijalni 00 potrebi
radnik radnik
1.4. KULTURNO-UMJETNICKA DOGADANJA, AKCIJE | MANIFESTACIJE —ukoliko ée biti moguée sukladno epidemiolo$kim
mjerama
Izlozbe
vanjski
- lzloZbe likovnih umjetnika . . suradnik, .
radni terapeut radni terapeut likovni prigodno
umjetnik
o o Glazbenici glazbenici, .
Koncerti i priredbe socijalni radnik S pjesnici, prigodno
pjesnici o
korisnici
Proslave i blagdani
socijalni
- proslava rodendana (korisnici) socijalni radnik korisnici radnik zadnji petak u
radni mjesecu
terapeut
- Fasnik socijalni radnik korisnici svi Odjeli veljaca
korisnici
- Valentinovo radni terapeut korisnici v.suradnici, veljaca
volonteri




korisnici
Dan zena radni terapeut korisnici v.suradnici, ozujak
volonteri
Uskrs radni terapeut korisnici korisnici travanj
Turnir u beli radni terapeut korisnici korisnici prigodno
proslava Dana Doma i Dana obitelji socijalni radnik str. tim 15.svibanj
Jesenska sveganost socijalni radnik str. tim Svi Odjeli listopad
Proslava Dana kruha radni terapeut korisnici listopad
Martinje socijalni radnik korisnici 11. studeni
Proslava Bozi¢a socijalni radnik str. tim prosinac
Docek Nove Godine socijalni radnik str. tim 31. prosinac
1. lzvan Domau Gradu
,Rostiljada“ na Bundeku socualm SOC.”?'”' radnik korisnici srpan; ili rujan
radnik fizioterapeut
Posjet i sudjelovanje na manifestacijama drugih socijalni. Korisnici oL .
. orisnici korisnici po pozivu
domova radnik
2. Obrazovna djelatnost
Obiljezavanije tjedna solidarnosti sa starijim osobama radni radni terapeut OS Gradske &etvrti 1. listopad
(izlozba likovnih i literarnih radova ucenika O.S.) terapeut Maksimir '
Gerotulum na Zrinjevcu radni radni terapeut volonteri 1. listopad
terapeut
3. Duhovna djelatnost
Obredi Sv. Mise . . .. radni terapeut, subota
Zupni ured svecenik . .
socijalni radnik
Krunica volonter
. . . socijalni - .
Obiljezavanje Sv. Dominika radnik svecenik radni terapeut 8. kolovoz




ZADACA NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK

1.5.PRIPREMANJE, KOORDINACIJA | VOPENJE STRUCNIH SASTANAKA

- Struéni kolegij socijalni radnik socijalni radnik struéni djelatnici | Svakodnevno

- Struéni tim Voditelj Odjela ¢lanovi tima - utorak

- Struéno vijece Prequedm.l.( . struéni djelatnici - svaka 3 mjeseca
strucnog vijeca

- Komisija za prijem i otpust Predsjednik Clanovi - 5 puta godiSnje
Komisije Komisije

Radne grupe, komisije i sl.

struéno osoblje

struéno osoblje

po potrebi

Tim za standarde kvalitete

voditelj tima

¢lanovi tima

str. i dr. radnici

kontinuirano

Edukacija djelatnika Odjela

voditelj odjela

socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano

Izrada plana edukacija
Interna edukacija

voditelj odjela

socijalni radnik

socijalni radnik

prosinac

Edukacija putem radionica i seminara

voditelj odjela

socijalni radnik

socijalni radnik

slijedom org. akcija

1.6.VODITI POTREBNU EVIDENCIJU, DOKUMENTACIJU

| PRATITI STRUC

NI RAD

matic¢na knjiga

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano

dosje korisnika (socijalna anamneza, osobni list,
odluka o prijemu, odluka komisije, sluzbena biljeSka
prije i u tijeku smjestaja, individualni plan, lista
pracenja korisnika u aktivnostima)

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano

evidencija zaprimljenih zahtjeva

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano

pomocna knjiga zaprimljenih zahtjeva

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano

baza podataka DOGMA

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano

pomocna mati¢na knjiga korisnika

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano

kartoteka osobnih listova korisnika

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano

mjesecni program i izvjeSée

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano

dopisi i zahtjevi za ostvarivanje prava za korisnike

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano

zapisnici sa svih sastanaka

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano




knjiga ulaza — izlaza korisnika (realizacija i prekid
smijestaja)

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano

Unaprijediti i upotpuniti postoje¢u bazu podataka
DOGMA za efikasniji rad te je redovito revidirati

socijalni radnik

struéni tim

str. suradnici,
volonteri

kontinuirano,
revizija svaka 3 m;.

Evidencija osobnih podataka
(privole u okviru GDPR-a)

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano

Sluzbeni upisnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano

1.2.1. GRUPNI RAD - DEPANDANSA - ukoliko NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK
¢e biti moguce sukladno epidem. mjerama
SPORTSKO REKREATIVNE AKTIVNOSTI
1. jutarnja gimnastika Volonter korisnik Volonter Socijalni radnik svak70<ir51ﬁvno,
Volonter korisnik Volonter Socijalni radnik 3 x tjedno,
. ponedjeljak,
2. balooning srijeda, petak
11,30h
: Socijalni radnik Volonter Socijalni radnik 1 x tjedno, utorak
3. pikado
9,30h
GLAZBENE GRUPE
5 VIS DDM — domski zbor Volonter korisnik Korisnici Socijalni radnik 1 X tj_edno,
ponedieljak 10,00h
6. alazbeno poetsko ponodne Socijalni radnik Volonter Vanjski suradnici 2x mjesecno,
-9 P Pop Cetvrtak, 16,30h
RADNO KREATIVNE GRUPE
: Socijalni radnik Volonter Korisnici 1 x tjedno, utorak
8. kreativha grupa 10.00h
9. grupa za brigu o okolidu i cvijeéu Korisnici Volonter Socijalni radnik po potrebi




PSIHO-SOCIJALNE | DRUSTVENE GRUPE

ZADACA NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK
10, kniizni Volonter - korisnik | Volonter-korisnik Socijalni radnik 1 x tjedno, petak
. knjiznica 9.00h
11. Gitaonica dnevnog tiska Socijalni radnik Recepcija Recepcija svak;nggﬁvno,
12. tjedni barometar Socijalni radnik Socijalni radnik Korisnici 1 X tjedno,
' ponedjeljak 12,00h
13. grupa novih korisnika Socijalni radnik Socijalni radnik Novop_rim_ljeni 1x mj_eseéno,
' korisnik ponedjeljak 10,00h
14. katni sastanci Socijalni radnik Socijalni radnik Korisnici 1xmj§seéno
) Ponedjeljak 11,00h
Volonter korisnik Korisnici Socijalni radnik 2 x tjedno,
16. dramska grupa ponedjeljak,
srijeda 14,00h
17, &ai Volonter korisnik Korisnici Odjel prehrane 1 x tjedno, srijeda
. Cajanka
11,00h
18. proslava rodendana Socijalni radnik Korisnici VIS DDM L:t;nliels(;gg%
Volonter korisnik Korisnici Kreativna grupa, 1x mjesecno,
19. tombola privatni Cetvrtak 16,30h
poduzetnici
2. PROGRAM PODRSKE U LOKALNOJ NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK
ZAJEDNICI- GERONTOLOSKI CENTAR
MAKSIMIR
2.1. SPORTSKO-REKREATIVNE AKTIVNOSTI
Stru¢no vodene gero vjezbe za probleme osteoporoze i fizioterapeut Fizioterapeut, volonter 6 tjedno x 1h,
inkontinencije - 3 grupe volonter Depandansa, MO
E. Kvaternik,
Bukovac
Stru¢no vodene gero vjezbe s naglaskom na posturalnu fizioterapeut Fizioterapeut volonter 6 tjedno x 1h
muskulaturu volonter Depandansa,

Zupa, E. Kvaternik




Gero grupa za probleme kraljeznice fizioterapeut volonter volonter 2x tjedno x 1h,
depandansa
Rekreativne vjezbe za osobe starije zivotne dobi - 3 fizioterapeut Fizioterapeut volonter 5tiednox 1h
grupe volonter Depandansa, MO
Jutarnje vjezbe fizioterapeut Volonter volonter ltiednox1h
fizioterapeut Depandansa
, fizioterapeut Fizioterapeut Volonter 2tjednox1h
Ballooning — depandansa
volonter Depandansa
fizioterapeut Volonter volonter 2 X tjedno
Vjezbe u fitness parku fizioterapeut 5.1 6. mjesec
Park iza Doma
Yoga — GC Maksimir fizioterapeut volonter volonter 2tjedno x1,5h
Dom
. . .. . . fizioterapeut Fizioterapeut volonter 2tjednox1lh
Cardiowalking i nordijsko hodanje u parku ,Maksimir volonter Park Maksimir
Biciklizam i triciklizam fizioterapeut fizioterapeut volonter 1tjedno x2h
volonter Park Maksimir
Planinarska grupa Socijalni radnik volonter volonter 1xtjednox4h
Planine RH
Bocanje Socijalni radnik volonter volonter 3tjedno x4 h
Bocarska staza
pored Doma
Zatvorena dvorana
Bocarskog kluba
A. StarCevi¢a
2.2. KULTURNO-ZABAVNE AKTIVNOSTI
Glazbeno-poetske veceri socijalni radnik soc. radnik, Pjesnici, 1 tjedno x 2h
volonter glazbenici GC
Plesne veceri Socijalni radnik volonter volonter 1 tjedno x 2h
GC
Plesna grupa ,Maksimirske laste® Socijalni radnik volonter Clanovi GC-a 1 tjedno x 1,5h
GC
Plesna grupa ,, Nikad nije kasno* socijalni radnik volonter ¢lanovi GC-a 1 tjedno x 1h
GC
Grupa medunarodnog folklora socijalni radnik volonter volonteri 2 tjiedno x 2h GC




Tecaj tanga socijalni radnik volonter Volonterski 2tjednox 1h
centar GC
Tecaj klasi€nih plesova socijalni radnik volonteri Volonterski 2tjednox 1h
centar GC
Drustvene igre socijalni radnik socijalni radnik Clanovi GC-a 3 tjedno x4 h
volonter GC, MO
RuzZmarinka
Sekcija Saha socijalni radnik volonter ¢lanovi GC-a 2tiednox2h
GC
Organizirani odlazak na programe kulturnih sadrzaja fizioterapeut fizioterapeut volonter 1 x mjesecno
Kazalista, muzeji,
koncertne dvorane
2.3. RADNO-KREATIVNE AKTIVNOSTI
Teclaj engleskog jezika, napredni socijalni radnik volonter volonteri ltjedno x1,5h
GC
Tecaj njemackog jezika napredni socijalni radnik volonter volonteri 1tjedno x 1h
Depandansa
Tecaj informatike — MO Ruzmarinka Socijalni radnik Socijalni radnik volonter U ciklusima:

2tjiednox 1,5h
MO Ruzmarinka

Likovna radionica socijalni radnik volonter likovni umjetnici ltjednox2h
GC
Mozaik radionica socijalni radnik volonter volonteri 2tjednox 2 h
GC
Radionica Strikanja socijalni radnik volonter volonter 2tjiednox2h
GC
Amadeine rukotvorine socijalni radnik volonter Volonteri 1tjednox2h
GC
Tecaj slikanja na svili socijalni radnik volonter volonter 3 mjeseca godisnje
x2hGC
Radionica izrade nakita u MO E. Kvaternik socijalni radnik volonter ¢lanovi PGC-a ltjednox2h

MO E. Kvaternik

10




Kreativna radionica u MO Dotr$¢ina

socijalni radnik

volonter

Clanovi PGC-a

1tjednox2h
MO DotrSéina

Prigodne radionice (Valentinovo, fasnik, Uskrs, Bozi¢)

socijalni radnik

socijalni radnik
fizioterapeut
volonter

volonter

GC, MO Dotrscina,
MO E. Kvaternik

2.4. AKCIJE | MANIFESTACIJE

Skola disanja

fizioterapeut

Poliklinika za
pluéne bolesti
Volonteri

liieénik pulmolog
fizioterapeut

1-2 te€aja godisSnje
x5h
GC, Depandansa

Klubovi hipertoni€ara medicinska sestra fizioterapeut medicinska 10 x godi$nje
sestra, Bukovac, E.
patronazna Kvaternik, Zupa
sestra, Bezgresnog srca
volonter Marijinog,
Dotrscina,
RuZmarinka
Akcije mjerenja/zdravstvenih pregleda fizioterapeut suradnici zdravstvene 1 x godiSnje
socijalni radnik zdravstvenih ustanove GC, MO, Zupa
ustanova i udruga udruge BGM
volonteri
Sudjelovanje na rekreativno-sportskim dogadanjima u fizioterapeut svi radnici i ¢lanovi| DSR Maksimir, | slijedom
Gradu Zagrebu PGC Maksimir volonteri organiziranih
dogadanja
Ukljucivanje osoba starije Zivotne dobi na u prigodne socijalni radnik svi radnici i ¢lanovi Matica slijedom
proslave GC umirovljenika organiziranih akcija
volonteri Maksimir GC, MO
strucni referenti
MS
Sudjelovanje na medudomskim manifestacijama Socijalni radnik Socijalni radnik Clanovi GC Drugi Domovi
Obiljezavanje Medunarodnog dana starijih osoba socijalni radnik Gradski ured za volonteri listopad
socijalnu zastitu i
osobe s invaliditetor
Kestenijada socijalni radnik svi radnici i ¢lanovi volonteri listopad
GC GC

11




IzloZba kreativnih i likovnih radionica Gerontoloskog socijalni radnik socijalni radnik volonteri Ozujak, lipan;j,
centra studeni, GC
Bozi¢no druzenje uz domjenak i kicenje bora za socijalni radnik Svi radnici GC-a volonteri prosinac
volontere, te pojedinaéno po svim grupama GC, MO
Novogodisniji turnir u belotu socijalni radnik socijalni radnik i volonteri Prosinac, GC
volonter
Informativna djelatnost socijalni radnik socijalni radnik volonteri kontinuirano
fizioterapeut GC, MO
2.5. VOLONTERI
Edukacija volontera fizioterapeut fizioterapeut volonteri Prema potrebi
socijalni radnik socijalni radnik GC
Sastanci i supervizija fizioterapeut fizioterapeut volonteri 1x mjesecno
socijalni radnik socijalni radnik
3. ZDRAVSTVENA SKRB, NJEGA | REHABILITACIJA
3.1. Odjel zdravstvene skrbi, njege i rehabilitacije
Odjel stacionar | za pruzanje socijalnih usluga Il. stupnja
Odjel stacionar Il za pruzanje socijalnih usluga lll. Stupnja
ZADACA NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK
1. Svakodnevno primjenjivati gerijatrijsku zdravstvenu Glavna medicinska med. sestra Voditelj Odjela, svakodnevno
njegu usmjerenu zadovoljavanju svakodnevnih sestra Voditelj Odjela lijecnik
Zivotnih potreba njegovateljica
2. Provodenje svih medicinsko tehnickih postupaka i Glavna medicinska | medicinska sestra lijecnik svakodnevno
cjelovite gerijatrijske zdravstvene njege, temeljene na sestra voditelj Odjela
individualnom pristupu korisniku
3. Voditi sve evidencije gerijatrijske zdravstvene njege Glavna medicinska | medicinska sestra svakodnevno
koju propisuje Komora medicinskih sestara i nadlezno | sestra voditelj Odjela lijecnik
Ministarstvo
4. Unaprjedivati rad nemedicinskog osoblja prema Glavna medicinska CistaCica socijalni radnik svakodnevno
korisniku i unaprijediti estetski izgled stacionara sestra medicinska sestra
Adekvatna uporaba raspolozivih njegovatel;
dezinfekcijskih sredstava za rad
5. Svakodnevno uredivanje i odrzavanje CistoCe na Glavna medicinska CistaCica medicinska sestra svakodnevno

stacionaru

sestra

njegovatel;

12




6. Svakodnevno primjenjivati postupke u smjeru Glavna medicinska | voditelj Odjela, lijecnik, svakodnevno
prevencije hospitalnih infekcija sestra medicinska sestra | tim za prevenciju
njegovatelj, hospitalnih inf.
spremacdica
7. Dva puta godiSnje odrzati sastanak Povjerenstva za Glavna medicinska ¢lanovi lijecnik veljaca 2021.
hospitalne infekcije sestra povjerenstva za epidemiolog listopad 2021.
hospitalne Clanovi
infekcije povjerenstva za
hospitalne inf.
8. Individualnim pristupom rjeSavati probleme nastale Glavna medicinska | medicinska sestra lijecnik svakodnevno
kao posljedica pogor$anog zdr. stanja sestra njegovatelj,
spremacica
9. Prilagoditi sav rad i intervencije u skladu sa Glavna medicinska voditelj Odjela socijalni radnik svakodnevno
preporukama HZJZ u svrhu prevencije COVID-19 sestra medicinska sestra
oboljenja socijalni radnik
10. Provoditi sve mjere usmjerene sprecavanju COVID- Glavna medicinska voditelj Odjela lijecnik svakodnevno
19 oboljenja sestra vanjski suradnik
11. Suradnja sa zdravstvenim timovima primarne Glavna medicinska voditelj Odjela lijecnik svakodnevno
zdravstvene zastite: ginekolozi, stomatolozi sestra vanjski suradnik
12. Provoditi fizikalnu terapiju i rehabilitaciju Fizioterapeut medicinska sestra lijecnik svakodnevno
Glavna medicinska fizioterapeut voditelj Odjela
sestra voditelj Odjela
13. Individualna i grupna gimnastika Fizioterapeut medicinska sestra lijecnik svakodnevno
Glavna medicinska fizioterapeut
sestra voditelj Odjela
13. Suradivati s obitelji korisnika Glavna medicinska voditelj Odjela lijecnik, svakodnevno
sestra socijalni radnik socijalni radnik
14. Suradivati sa gerontostomatoloskim timom u pripremi | Glavna medicinska | medicinska sestra Lije€nik kontinuirano
bolesnika, provodenju stomatoloSke terapije i sestra Voditelj Odjela stomatolog
zbrinjavanju bolesnika nakon stomatoloskog postupka Lije¢nik PZZ
15. Osnazivati holistiCki pristup prema osobama s Glavna medicinska | Socijalni radnik lijecnik svakodnevno

demencijom i svakodnevno u radu koristiti koncepte
integrativne validacije, bazalne stimulacije i dr.

sestra

fizioterapeut
medicinska sestra
njegovatelj

socijalni radnik
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16. Organizirati i provoditi struéni rad u okviru Odjela za Glavna medicinska | Socijalni radnik vanjski suradnici svakodnevno
skrb o osobama oboljelih od Alzheimerove i drugih sestra medicinske sestre
demencija fizioterapeut
njegovatelji
17. Unaprjedenje kvalitete zivota dugotrajno lezecih Glavna medicinska socijalni radnik lijecnik, svakodnevno
korisnika sestra zdravstveno socijalni radnik
osoblje
18. Educirati osoblje kroz interne edukacije: Glavna medicinska radnici vanjski suradnici kontinuirano
1.Prevencija hospitalnih infekcija sestra
2.Prevencija malnutricije kod dementnog
bolesnika
3. Prevencija osamljenosti kod korisnika
19. Sudjelovati na organiziranim predavanjima, Glavna medicinska radnici vanjski suradnici kontinuirano

seminarima, stru¢nim skupovima

sestra

4. ODJEL PREHRANE

1. Planiranje i izrada mjesecnog jelovnika

voditelj Odjela

voditelj Odjela,

kuhari, radnici

do 20. u mj. za

socijalni radnik, iduc¢i mjesec
gl. med. sestra,
ekonom, kuhari
2. UsavrSavanje i poboljSanje standardne i dijetne voditelj Odjela voditelj Odjela lijecnik, gl. sestra, tromjesecno
prehrane socijalni radnik
Odrzavanje, dezinfekcija u prostoru kuhinje voditelj Odjela radnici kuhinje dnevno
4. Ciséenje i odrzavanje kuhinjskih napa i filtera voditelj Odjela radnici kuhinje 1x mjesecno
5. CiSéenje i dezinficiranje kuhinjskih napa, filtera i voditelj Odjela vanjski suradnik ovlastena 1x godisSnje
odvoda za zrak radnici kuhinje organizacija (lipanj)
kontrola
ispravnosti
6. Sastanci Komisije za jelovnik voditelj Odjela socijalni radnik korisnici 1x tjedno
7. Redovito produljenje sanitarnih knjizica voditelj Odjela svi radnici Odjela 2737, svakih 12.m;.
epidemioloska
sluzba
8. Obnavljanje higijenskog minimuma voditelj Odjela vanjski suradnik po potrebi

14




9. Pracenje sanitarnih i drugih propisa voditelj Odjela voditelj Odjela sanitarna kontinuirano
inspekcija
10. Sanitarna kontrola namirnica voditelj Odjela vanjski suradnik ovlastena 1x mj.
organizacija
11. Kontrola energetske vrijednosti obroka voditelj Odjela vanjski suradnik ovlastena 2x godidnje
organizacija
12. Redovno obavljanje dezinsekcije i deratizacije voditelj Odjela vanjski suradnik ovlastena 4x godisnje
organizacija po potrebi
13. Sanitarna kontrola vode za pice voditelj Odjela vanjski suradnik ovlastena 2x godidnje
organizacija
14. Interna edukacija osoblja kuhinje
- Pripremanje i posluzivanje hrane voditelj Odjela voditelj Odjela, radnici 4x godisnje
- Odnos prema korisnicima i kolegama kuhar i pomoéno
- Odrzavanije i nacin koristenja kuhinjskih osoblje
pomagala, alata, strojeva i pribora vanjski suradnik
- Odrzavanje kuhinjskih prostorija
15. HACCP edukacija kuhinjskog osoblja voditelj Odjela vanjski suradnik radnici 2x godidnje
16. Prioriteti poslova za 2021. god. voditelj Odjela Odjel tehnickih radnici kontinuirano
- Saniranje keramickih plo€ica u kuhinjskim poslova, tijekom
prostorijama vanjski suradnici 2021.9
- Saniranje odvoda, kanala i sifona
- Bojanje zidova u kuhinji i podrumskim
prostorijama
- Reorganizacija kuhinjskog pomo¢nog
skladista i kuhinjskog inventara
- Popravak polica i ladica od nehrdajuceg Celika
u prostoriji za serviranje hrane
17. Zamjena dotrajalog i nabava novog inventara za voditelj Odjela voditelj Odjela, 2021.9
odrzavanje kvalitete rada ekonom

- Redovna zamjena dotrajalog posuda za
posluzivanje hrane i napitaka

- Redovna zamjena radnih uniformi i radne
obuce

- Nabava elektriénog kotla

- Nabava plinskog kipera
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5. ODJEL TEHNICKIH POSLOVA

ZADACA NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK
1. Praéenje radova redovnih servisa i ispravnost
postrojenja uz Voditelj Odjela radnici Odjela vanjski suradnici kontinuirano
obvezu iniciranja potrebnih aktivnosti: 5. mj.
«  Servis vrelouljnog kotla 6.i 12 mj.
- Servis vatrodojavnog sustava i video nadzora 5. mj.
« Servis klima uredaja 1x mj.
« Servis dizala 1x mj.
- Servis telefonske centrale 4x god.
« PraZnjenje separatora u R1 -3x , R2- 1x 10. mj.
«  Servis plamenika na kotlovima za grijanje 12. m;j.
- Ispitivanje i punjenje vatrogasnih aparata 5. mj.
- Ciséenje dimnjaka 6. mj.
. Ciséenje kanalizacije 1x god.
- Ciséenje i servis kotlova 1xmj. kuh. 1xgod.
- Ci¢enje kuhinjskih napa 1x god.
- Ciséenje ventilacije 10. mj.
« Ispitivanje panik rasvjete 10. mj.
- Ispitivanje otpora izolacije 11 m;.
- Ispitivanje sustava za plinodetekciju 10. mj.
« Ispitivanje unutarnje hidrantske mreze 10. mj.
+ Ispitivanje i atestiranje dizala 2. mj.
+ Ispitivanje plinonepropusnosti kotlovnice 12. m;j.
2. Odrzavanije i otklanjanje kvarova na postrojenjima,
opremi i u sobama korisnika, kao i na zgradi R1 i R2 Voditelj Odjela radnici Odjela radnici Odjela, tijekom cijele god.
e bojanje zidova u sobama korisnika- 40 soba vanjski suradnik CistaCice Kontinuirano
e CiScenje slivnika oborinskih voda na krovu i terasi
e voZnja hrane
e VvOZnja uzoraka za zdravstvene odjele
e popravak i bojanje namjestaja - 40 soba
3. Redovno odrzavanje
- promjena rasvjetnih tijela u depandansi Voditelj Odjela radnici Odjela radnici Odjela 1.
- uredenje stolova u blagovaonama Voditelj Odjela radnici Odjela radnici Odjela 2.
2.

- uredenje i bojanje polica reSetki na stolovima u kuhinji
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- promjena ostecene keramike u kuhinji i podrumu
- postavljanje plocica koje nedostaju na zidovima
- uredenje sanitarnih ¢vorova po sobama

- skidanje rastera sa lampi u kuhinji i pranje

- bojanje male blagovaone (periva boja)

- bojanje glavnog stubista

- bojanje rukohvata po hodnicima

- uredenje rukohvata na ulazima u zgradu i terasi
- uredenje ulaznih prostora u zgradama

- uredenje i bojanje fasade do visine prvog kata
- bojanje prostorija Odjela socijalnog rada

- bojanje hodnika 4. Kat

3. mj.
3. mj.
4. mj.
4. mj.
4. mj.
m;.
m
m;.
mj
m;.
m;.

=
oo ou

1

4. Odrzavanje, pranje, pracenje kvarova, servisi na Voditelj Odjela vozac, domar 1x tj.-dostavno

vozilima te otklanjanje manjih kvarova na svim vozilima vozilo, 2x god. —
kombi i karavan,
4.i9.m;.

5.1. POSLOVI PRAONE

1. Pranje, suSenje, glaCanje i raspodijela rublja Voditelj Odjela pralje-glacare CistaCice dnevno, tjedno,

mjesecno

3. Interna edukacija osoblja 1 x mjese¢no — praona —
odnos prema korisnicima, obuka za siguran rad sa
strojevima

Voditelj odjela

Voditelj odjela

radnici Odjela

1x mjesecno
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6. ODJEL OPCIH | RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

6.1. NABAVA

1. Provodenje postupaka javne nabave ovlasteni ovlasteni predstavnici voditelj, sukladno Planu
predstavnici ravnatelj nabave

2. Pripremanje dokumentacije za nabavu roba, ovlasteni ovlasteni predstavnici voditelj, ravnatelj sukladno ZJN

radova i usluga (izrada ponudbenih listova,
otprema, prikupljanje ponuda, pracenje rokova,
pregled i ocjena ponude, obavijest
ponuditeljima, priprema ugovora, arhiviranje
dokumentacije)

predstavnici

3. Pracenje izrade mjesecnih jelovnika,
izraCunavanje roba po normativima,

pisanje i otprema narudzZbenica, kontrola
dostavljene robe

komisija za
jelovnik

komisija za jelovnik

voditelji Odjela

dnevno,
tiedno, mjesecno

4. Pracenje normativa prehrane voditelj odjela rac. referent voditelj kuhinje mjeseéno
5. Analiziranje potroSnje namirnica i ostalog voditelj odjela ra¢ referent skladistar mjeseéno
materijala (potrodnog, domarskog,

zdravstvenog, sr. za pranje i Ciséenje papirne

konfekcije i sl.)

6.2. OPCI POSLOVI

1. Normativni poslovi (izmjene i dopune akata viSi adm. ref. viSi adm. ref. Struéno vijece, Upravno po potrebi
Doma sukladno zakonskim propisima) vijece kontinuirano
2. Prac¢enje odredbi iz podrucja zastite na radu visi adm. ref. viSi adm. ref. str. ZNR II. stupnja, kontinuirano
i zaStite od pozara kao i pracenje dr. pozitivnih povjerenik ZNR

propisa i akata vezanih za poslovanje Doma

3. Suradnja sa Radni¢kim vije¢em Doma viSi adm. ref. viSi adm. ref. Predsjednik RV kontinuirano
(dobivanje potrebnih suglasnosti, o€itovanja,

miSljenja)

4. Prisustvovanje sjednicama, vodenje viSi adm. ref. viSi adm. ref. strucni radnici po potrebi
zapisnika i distribucija zaklju¢aka Upravnog

vijeéa, Stru¢nog kolegija, radnih sastanaka i dr.

5. Pracenije realizacije zakljuaka i odluka vidi adm. ref. viSi adm. ref. zaduzeni radnici mjeseéno

ravnatelja, Upravnog vijeca, Stru¢nog vije¢a,
Stru€nog kolegija i dr.
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6. Prijam i otprema poste, urudzbiranje,
razvrstavanje po Odjelima

viSi adm. ref.

viSi adm. ref.

voditelji Odjela

svakodnevno od
9-10

7. Primanje stranaka, najava, primanje poruka i
dr. tajnicki poslovi

viSi adm. ref.

viSi adm. ref.

ravnatelj

svakodnevno

8. Vodenje kadrovske evidencije:

- putem aplikacije DOGMA

- upisivanje podataka u mati¢nu knjigu i
osobne kartone radnika, pisanje ugovora o
radu, odluka iz radnog odnosa upozorenja
radnicima

viSi adm. ref.

viSi adm. ref.

voditelji Odjela

svakodnevno

9. Vodenije registra zaposlenih elektroni¢kim
putem sukladno odluci Vlade RH

viSi adm. ref.

viSi adm. ref.

FINA, GUZSZIOSI

po potrebi

10. Donosenje plana godisnjih odmora, izrada
pojedinacnih odluka i vodenje evidencije o
periodima koriStenja godiSnjih odmora

viSi adm. ref.

ravnatelj

voditelji Odjela

po potrebi i
kontinuirano

11.Upucivanje i pracenje osposobljavanje
radnika iz zastite na radu, zastite od pozara i
zdravstvenog prosvjecivanja,

upucivanje na lije¢ni¢ke preglede radnika na
poslovima s posebnim uvjetima rada sukladno
Procjeni opasnosti

viSi adm. ref.

voditelj Odjela

ovlastena ustanova

po potrebi

12. Popunjavanije slobodnih radnih mjesta,
oglaSavanje potrebe, obrada podataka o
radniku, prijava na HZMO, unoSenje korekcija
tijekom osiguranja, prijave i odjave ¢lanova
obitelji na HZZO

viSi adm. ref.

viSi adm. ref.

voditelji Odjela,
HZMO i HZZO

po potrebi

6.3 RACUNOVODSTVENI POSLOVI

1.1zrada godidnjeg i trogodisnjeg financijskog
plana
-plan investicija i investicijskog odrzavanja
-plan redovitog odrzavanja
-plan nabave osnovnih sredstava i sithog
inventara
-plan nabave

voditelj Odjela

voditelj Odjela

vanjski suradnici, voditelji
odjela

godisnje
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2. Izrada godiSnjeg financijskog plana za voditelj Odjela Voditelj Odjela vanjski suradnici, godisnje
programe podrske u lokalnoj zajednici socijalni radnik
3. Kvartalni, polugodi$nji obraCuni i zavrsni voditelj Odjela racunovodstveni voditelj Odjela tromjesecno,
racun referent polugodisnje i
godisnje
4 Likvidacija racuna i svih ostalih financijskih voditelj Odjela likvidator skladistar dnevno
dokumenata
5. Dnevni unos u knjigu ulaznih racuna voditelj Odjela likvidator skladistar dnevno
i plaéanje putem Internet bankarstva
6. Uplata i isplata putem blagajne, sastavljanje voditelj Odjela blagajnik likvidator dnevno
blagajni¢kog izvjestaja i polaganje novca od
dnevnog prometa na ziro racun
7. Priprema dokumentacije i knjizenje na voditelj Odjela racunovodstveni voditelj odjela dnevno
racunalu: salda-konti kupaca, dobavljaca, referent
financijsko i materijalno knjigovodstvo
8.0bracun zaduZenja korisnika voditelj Odjela blagajnik HZMO mjesecno
9. Fakturiranje izlaznih raduna voditelj Odjela likvidator HZMO, HZZO, PU mjesecno
10. Obracun place voditelj Odjela racunovodstveni voditelj Odjela mjeseéno
- Izrada JOPPD obrasca referent
- lzvjeS¢a vezana za HZMO i HZZO
- Zahtjev za refundaciju bolovanja od HZZO
- Izrada obrasca M4
11. KnjiZzenje izvoda Ziro- raCuna voditelj Odjela financijski knjigovoda voditelj Odjela dnevno
12. KnjiZzenje blagajnickih izvjeStaja voditelj Odjela financijski knjigovoda voditelj Odjela dnevno
13. Uskladivanje financijskog knjigovodstva s voditelj Odjela financijski knjigovoda likvidator mjesecno
knjigom ulaznih faktura i izlaznih faktura
14. |zrada financijskih izvije$¢a o prihodima i voditelj Odjela financijski knjigovoda vanjski suradnici mjeseéno

rashodima za protekli mjesec

- lzvjeS¢a za GUZSZIOSI

- lzvjeSc¢a o utroSenim sredstvima za GC

- Interna izvjeSc¢a za ravnatelja (pracenje i
analiza prihoda i rashoda po pozicijama i

poslovnim partnerima)

ravnatelj
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15. Analiza prihoda i rashoda mjesecnih i za voditelj Odjela financijski knjigovoda ravnatelj mjeseéno
odredeni period, praéenje financijskog

plana i plana nabave

16. Izrada tabelarnih prikaza korisnika Doma voditelj Odjela raCunovodstveni socijalni radnik mjesecno

referent, blagajnik

17. Fakturiranje troSkova za korisnike Doma voditelj Odjela blagajnik MROSP mjeseéno
kojima smjestaj u cijelosti ili djelomi¢no
placa MROSP

18. Fakturiranje troSkova za korisnike Doma voditelj Odjela blagajnik CZSsS mjeseéno
kojima CZSS plac¢a dostavu obroka socijalni radnik

19. Fakturiranje troSkova za korisnike Doma voditelj Odjela blagajnik GUZSZIOSI mjesecno
kojima Grad Zagreb pla¢a dostavu obroka socijalni radnik

20. Nabava roba i usluga voditelj Odjela likvidator voditelj Odjela, dnevno, po
- kontrola ponuda visi adm. ref. potrebi
- kontrola ugovora
- pracenje ugovornih obaveza
- harudZbenice

21. Zaprimanje i izdavanje robe u skladistu voditelj Odjela skladistar, voditelji Odjela dnevno,
- skladisne primke racunovodstveni ref. mjeseéno
- skladiSne izdatnice
- knjizenje
- izrada mjesecnog jelovnika

22. KnjiZzenje materijala i nefinancijske imovine voditelj Odjela materijalni knjigovoda voditelji odjela, skladistar po potrebi

- primke, izdatnice
- reversi
- mjesecni rashod
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