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UvobD

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

- Objekt u Hegedusicevoj 20,
- Podruznici u Aleji A. Augustincica 1,

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

1. ODJEL SOCIJALNOG RADA

A & VRIJEME
ZADACA zom_.‘..m‘_‘.q_ IZVRSITELJ mcx>cz_x IZVRSENJA
1.1. INDIVIDUALNI RAD i S s
a) Informiranje gradana

Primanje
stranaka:
e primanje stranaka i informiranje stranaka o statusu zahtjeva i socijalni radnik socijalni radnik Radnici porte owo%ﬂwwz_mgm
mogucnostima realizacije .n_v.m_mmosmz 0T
i sri 12:30-
14:30, ¢et 8-9h
b) Obrada zahtjeva za smjestaj socijalni radnik socijalni radnik obitelj kontinuirano
c) Smjestaj korisnika
e upoznavanje korisnika s prostorom Doma, drugim korisnicima, voditel Orjela ponedjeljak-
radnicima, osnovama kuénog reda N%m./\m?m:m. Setvrtak
. o v 3 o skrbi, njege i
e izrada individualnog plana pruzanja usluga sa korisnikom

e izrada i potpisivanje potrebne dokumentacije kod useljenja

socijalni radnik

socijalni radnik

rehabilitacije,
porta,

prije realizacije

vodi¢ korisnika s uputama i opéim informacijama o Domu radni terapeut smjestaja
d) Rad s novim korisnikom
e pomoc¢ u prilagodbi na novu sredinu te pra¢enje adaptacije _— . . po potrebi sve sukladno
socijalni radnik socijalni radnik slizha individualnom
planu
e . _ —_— . I , . prema
e ukljucivanje u grupu novih korisnika socijalni radnik socijalni radnik | radni terapeut rasporedu

e ukljucivanje u grupni i individualni rad

voditelj Odjela
socijalnog rada

socijalni radnik
radni terapeut

voditelj Odjela
zdravstvene
skrbi, njege i
rehabilitacije

kontinuirano




e) Rad s korisnicima koji borave u Domu

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

socijalni radnik

socijalni radnik

korisnici, obitelj

kontinuirano

e pomoc¢ pri riesavaniju konfliktnih situacija (poja¢ani nadzor i obilazak)

socijalni radnik

socijalni radnik

korisnici, obitelj

po potrebi

e pomo¢ u rieSavanju problema (primjena razlic¢itih metoda podrske u

rehabilitacije

svrhu usmijeravanja i osposobljavanja za samostalno rjeSavanje socijalni radnik socijalni radnik | strucni tim kontinuirano
problema)
e pomoc u om?m%m:_.c prava iz sustava socijalne skrbi, mirovinskog i socijalni radnik socijalni radnik HZSR, INZO_ kortiiilivsie
zdravstvenog osiguranja i dr. HZZO, obitel;
e pracenje psihofizitkog stanja socijalni radnik socijalni radnik | strucni tim kontinuirano
socijalni radnik
e preseljenje unutar Doma (suradnja i informiranje obitelji) socijalni radnik medicinsko struéni tim po potrebi
osoblje
voditelj Odjela ———
e rad s korisnicima Odjela za skrb o osobama oboljelih od socijalnog rada i Q U__. med. osoblje, -
Alzheimerove i dr. demencija zdrav. skrbi, med. osoblje volonteri kantinuirano
njege i rehab.
f) Prestanak boravka korisnika u Domu
e pomoc korisniku prigodom preseljenja u QE@C cm.ﬁm:oé ili povratak - . - . obitelj, HZSR
kuci prema vlastitom izboru ili po Odluci stru¢nog tima socijalni radnik socijalni radnik druga ustanova po potrebi
e organizacija pogreba socijalni radnik obitelj obitel] po potrebi
' g) Rad s obitelji korisnika strucni tim socijalni radnik | struéni tim po potrebi
socijalni radnik,
vadlte} Cdjela Voditelji ostalih
h) Sastanak s obitelji korisnika stambenog dijela i stacionara zdravstvene socijalni radnik el 1x godisSnje
skrbi, njege i Odjela

:w:qmnamm<o_o=n2m53om:ﬂ.o_ﬁNmm_ﬁum<o_o:8_._3m

N e i = Bipragiera i it i et

socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano

1

a) Sportsko-rekreativne grupe

e golf radni terapeut korisnici volonteri
e pikado radni terapeut korisnici volonteri utorak
1x tjedno
e stolni tenis radni terapeut korisnik volonteri od svibnja do

listopada




Setnje korisnika lll. i IV. stupnja soc. usluge

socijalni radnik

socijalni radnik

medicinsko
osoblje,
fizioterapeut

1x tjedno od
svibnja do
listopada

b) Kulturno-zabavne grupe

ponedjeljak, po

e zbor Treéa mladost radni terapeut korisnici - potrebi
. : I 1x tjedno,
e plesna grupa RuZe jesenske radni terapeut korisnik - srijedom
* Sahibela radni terapeut korisnici - Svakodnevno
. . . radni terapeut i . . spremacdica, 1 x tjedno,
e druzenje s korisnicima uz kavu socijalni radnik socijalni radnik servirka petkom
- . . 1x tjedno,
e Kknjiznica radni terapeut korisnik - etvrtkom
. . . 1x tjedno,
e bingo radni terapeut | korisnik - petkom
c) Radno-kreativne i edukativne grupe
ponedjelikom i
. . : Socijalni radnik, , prigodno
e Kkreativna radionica radni terapeut radni terapeut volonteri tematske
radionice
- . . _— : voditelj Odjela C 1x tjedno,
e Kkomisija za jelovnik socijalni radnik prehrane korisnici srijedom
e radionica 0 pametnim telefonima socijalni radnik socijalni radnik | volonteri 1x mjesecéno

predavanja i radionice (razne)

tehnicka sluzba,

radni terapeut vanjski suradnici Gistadice dvomjesectno
d) Psiho-socijalne i duhovne grupe
e grupa novih korisnika socijalni radnik socijalni radnik - Po potrebi
: .. voditelj Odjela —_ . T 1x mjeseéno,
e grupa za kvalitetu Zivota socijalnog rada Socijalni radnik | éistacice Setvrtkom
e katni sastanak zal., Il., Ill. i. V. kat socijalni radnik socijalni radnik Cistadice 1X mjeseéno
. . o Zupni ured, 1x tjedno,
e Sveta Misa radni terapeut svecenik Sistatica subotom
korisnik - Pon.-pet. kroz
e Sveta krunica radni terapeut volonter CistaCice svibanj i

listopad




soba

e e kft

. vanjski suradnik | .. . .. 1x tjedno,
e grupa za duhovnu potporu radni terapeut Blentas Cistacice sofEdon
o  knjizevni klub socijalni radnik | korisnici volonteri 1x tjedno,
Cetvrtkom
e) Grupni rad s korisnicima I, lll. i IV. stupnja (radno kreativne i
muzicke aktivnosti, aktivnhosti za odrzavanje kognitivnih o " socijalni radnik Korisnici,
sposobnosti, grupa za dosjecanje, kulinarska radionica, snoezelen SEEE Tl radni terapeut volonteri Pon.-pet.

:.mv muozm‘xo _.m_c.m.mm_«:m mxﬂ_ﬂom: ._

e jutarnja gimnastika socijalni radnik korisnik - svakodnevno
e balooning socijalni radnik korisnik - 3x tjedno
e medicinske vjezbe socijalni radnik fizioterapeut - 3x tjedno
b) Kulturno-zabavne aktivnosti
ey 1x tjedno
I . korisnik, _
e zbor socijalni radnik socijalni radnik - 5.0183 te
prigodno
e kartanje i Sah socijalni radnik korisnici - svakodnevno
b et korisnici,
e proslave rodendana socijalni radnik wMMk_m__A_—”A_o:m:_o_ Cistacice, Odjel | 1x mjesecno
' prehrane
e knjiznica socijalni radnik korisnik - Mx Haglis,
Cetvrtak
e tombola socijalni radnik korisnici korisnici \_ s een,
Cetvrtak
L ; socijalni radnik, 1x tjedno,
e memo grupa socijalni radnik korisnik - Eaturtal
c) Radno kreativne i edukativne aktivnosti
e kreativna radionica socijalni radnik korisnici volonter 1x tiedno
= . voditelj Odjela
e komisija za jelovnik socijalni radnik mmmwﬂ__ﬂ_ radnik, prehrane, 2x mjesecCno
korisnici
e putopisna predavanja socijalni radnik vanjski suradnik ,_Mw_%m:h_moﬂ_q 1x mjesecno

d) Psiho-socijalne i duhovne aktivnosti

e barometar

socijalni radnik

socijalni radnik

1x mjesecno

e grupa novih korisnika

socijalni radnik

socijalni radnik

prema potrebi




==

Volonterske pozicije

socijalni radnik

socijalni radnik,

Ministarstvo

| prema potrebi i

prijavama

volonteri pravosuda, VCZ
Korporativho volontiranje socijalni radnik volonteri - Po prijavama
Sastanci volontera ) Socijalni radnik Socijalni radnik - 3x godi$nje
1.4. KULTURNO UMJETNICKA DOGADANJA, AKCIJE | MANIFESTACIJE Jor
2 & VRIJEME
ZADACA NOSITELJ IZVRSITELJ SURADNIK IZVRSENJA
i . G . . vanjski suradnik, .
o izlozbe djedjih radova radni terapeut radni terapeut Ekole, vrtidi prigodno
e Medudomski turnir u $ahu socijalni radnik svi odjel korisnici-gosti _H_N_A_.m@%a_m:_m,
e Kkoncerti i priredbe socijalni radnik w__wwwmﬂ_of vanjski suradnik | prigodno
1.4.1. Proslave i blagdani
socijalni  radnik,
i Odjel  prehrane, e . zadnji petak u
e proslava rodendana korisnika Odjel zdrav. skrbi korisnici radni terapeut mjesecu
njege i rehab.
e Fasnik radni terapeut korisnici svi odjeli ozujak
korisnici vanjski
e Valentinovo radni terapeut korisnici suradnici, veljaca
volonteri
korisnici vanjski
e Dan Zena radni terapeut korisnici suradnici, ozujak
volonteri
o Uskrs radni terapeut korisnici korisnici travanj
e proslava Dana Doma i Dana obitelji socijalni radnik str. tim svi odjeli svibanj
e proslava Dana sv. Dominika radni terapeut svi odjeli svi odjeli 08.08.
e Medunarodni dan starijih osoba radni terapeut svi odjeli svi odjeli 01.listopada
e Jesenska svecanost socijalni radnik socijalni radnik | svi odjeli listopad
. o Zupni ured, .
e proslava Dana kruha radni terapeut korisnici STREailk listopad
Socijalni radnik
o Kestenijada Socijalni radnik Fizioterapeut - Studeni

Odjel prehrane

e Martinje

socijalni radnik

vanjski suradnici

vanjski suradnici

11. studenog




Dan sjec¢anja na zrtve Domovinskog rata

socijalni radnik

socijalni radnik

18. studenog

Odjel prehrane,

e Advent socijalni radnik socijalni radnik tistadice prosinac
e proslava Bozi¢a socijalni radnik Socijalni radnik prosinac
e docek Nove Godine Al e .
radni terapeut korisnik, vanjski | Odjel prehrane, 31. prosinca

suradnici

Cistacice

1.4.2. Dogadanja izvan Doma

,Rostiljada“ na Bundeku

socijalni radnik

socijalni radnik
fizioterapeut

srpan;j ili rujan

Odjel tehnickih

e posjet i sudjelovanje na manifestacijama drugih domova socijalni radnik korisnici poslova, Odjel po pozivu
prehrane
: g ; v e 1x godisnj
e hodocasce radni terapeut socijalni radnik | svi odjeli uwow_mo_mw:_m_
e izlet korisnika socijalni radnik | socijalni radnik | svi odjeli _Wmmma_mem_
e posjeti koncertima, kazalistima socijalni radnik korisnici kilurne periodi¢no

_str

P

| institucije

Voditelji Odjela

o cm:__ _‘xm_mvo:. - voditelj Odjela »moo__.m_::__ radnik | svakodnevno
e Strucni tim voditelj Odjela ¢lanovi tima - utorkom
% . predsjednik s - ) svaka 3
e Strucno vijece Struénog vijeéa stru€ni radnici eS—
nqgpes e, predsjednik Clanovi e . .
e Komisija za prijem i otpust Komisije Komisije vanjski suradnici | po potrebi
e radne grupe, komisije i sl. stru€no osoblje struéno osoblje - po potrebi
e tim za standarde kvalitete voditelj tima ¢lanovi tima str. i dr. radnici kontinuirano

edukacija djelatnika Odjela

voditelj Odjela

socijalni radnik

kontinuirano

izrada plana edukacija

. pe voditelj Odjela socijalni radnik - prosinac
e interna edukacija
« edukacija putem radionica i seminara voditelj Odjela | - - w__ﬁnmoa eH,

mati¢na knjiga

ACIJA | PRACENJE STRUCNOG RADA

voditelj Odjela
socijalnog rada

socijalni radnik

kontinuirano




pomocéna Mati¢na knjiga

voditelj Odjela
socijalnog rada

socijalni radnik

kontinuirano

dosje korisnika (socijalna anamneza, osobni list, odluka o prijemu,
odluka komisije, sluzbena biljeska prije i u tijeku smjestaja,
individualni plan, lista prac¢enja korisnika u aktivnostima)

voditelj Odjela
socijalnog rada

socijalni radnik

HZSR

kontinuirano

evidencija zaprimljenih zahtjeva

voditelj Odjela
socijalnog rada
socijalni radnik,
radni terapeut

socijalni radnik

kontinuirano

baza podataka DOGMA

voditelj Odjela
socijalnog rada
socijalni radnik,
radni terapeut

socijalni radnik

voditelj sustava

kontinuirano

baza podataka REKOSS

voditelj Odjela
socijalnog rada,
socijalni radnik,
radni terapeut

socijalni radnik

MROSP

kontinuirano

aplikativni sustav App 13

voditelj Odjela
socijalnog rada,
socijalni radnik

socijalni radnik

voditelj sustava

kontinuirano

mjesecni program i izvjesce

voditelj Odjela
socijalnog rada

socijalni radnik

kontinuirano

dopisi i zahtjevi za ostvarivanje prava za korisnike

voditelj Odjela
socijalnog rada,
socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano

zapisnici sa svih sastanaka

socijalni radnik

socijalni radnik

kontinuirano

e knjiga ulaza — izlaza korisnika (realizacija i prekid smjestaja) socijalni radnik socijalni radnik - kontinuirano

e evidencija osobnih podataka o i s ; i ; -

o {privale U akviry GOPRea) socijalni radnik socijalni radnik | AZOP kontinuirano

e evidencija volontera socijalni radnik socijalni radnik - kontinuirano

1.7. IZVANINSTITUCIJSKE USLUGE > R 1S :
Kontinuirano,

e pomoc u kudi Socijalni radnik @m_.osﬁ _um,@o:mwsm prema

domadica sluzba utvrdenom

rasporedu

e organizirana prehrana WMOL_M_:_ QO%MW_SWMJB_JP kontinuirano




NOSITELJ IZVRSITELJ SURADNIK
3 o ton : Geronto- ALy
e usluga gerontodomacice socijalni radnik domadi sluzba, HZSR, svakodnevno
macica
GUZSZZBIOSI
komisija,
e posudionica ortopedskih pomagala fizioterapeut fizioterapeut W%M_mﬁh,wwrs_ox_: svakodnevno
o/ tribi T fizioterapeut vanjski strucni 1% it et
e predavanja/ tribine P predavadi suradnici J
] . et s : socijalni radnik :
e individualno savjetovanje socijalni radnik mN_o_ﬁm_,m.mc.ﬁ - po potrebi

prema

e medicinska gimnastika fizioterapeut fizioterapeut volonteri MMMMMMHNm 6
grupa
prema

e vjezbe kod inkontinencije fizioterapeut fizioterapeut volonteri utvrdenom
rasporedu

e tecajevi: nordijsko hodanje, fina motorika prstiju,

e vjezbe disanja, fizioterapeut fizioterapeut vanjski suradnici | 1-2x tjedno

e vjeZbe za prevenciju padova

e nordijsko hodanje fizioterapeut volonter 2x tjedno

e planinarska grupa fizioterapeut volonter - 1x tjedno

e bocanje socijalni radnik volonter - 3x tjedno

rekreativna grupa fizioterapeut fizioterapeut volonter 3x tjedno

e Maksimirske laste socijalni radnik volonter - 1x tjedno
e Maksimirske mazoretkinje socijalni radnik volonter - 1x tjedno
e medunarodni folklor socijalni radnik volonter - 1x tjedno
e tango socijalni radnik volonter - 2x tjedno

e drustvene igre socijalni radnik volonter - 2x tjedno




e kreativna radionica socijalni radnik volonter - 1x tjedno
o tematska kreativna radionica socijalni radnik vanjski suradnik - Po potrebi
e likovna radionica socijalni radnik volonter - 1x tjedno
e keramicka radionica socijalni radnik vanjski suradnik - po potrebi
o telaj engleskog jezika pocetni i napredni socijalni radnik volonter - 1x tjedno
e informati¢ka radionica po¢etna i napredna socijalni radnik volonter - 1x tjedno
e Radionica ja¢anja socioemocionalnih kompetencija socijalni radnik Vanjski suradnik - 1x tjedno
e organizirani odlasci na kulturne sadrzaje fizioterapeut fizioterapeut - prigodno

2.5. VOLONTERI

e Volonterske pozicije

socijalni radnik

socijalni radnik,
volonteri

Ministarstvo
pravosuda, VCZ

prema potrebi i
prijavama

2.6.VOPENJE DOKUMENTACIJE

e Evidencija zaprimljenih zamolbi

Socijalni radnik

mo‘o:.m_a radnik

kontinuirano

e Upisnik korisnika usluge pomoc¢i u kuéi, pomocéna knjiga upisnika
korisnika, upisnik ugovora, dosje korisnika

Socijalni radnik

Socijalni radnik

kontinuirano

e evidencijske liste pruzenih usluga

Socijalni radnik

Socijalni radnik

kontinuirano

Socijalni radnik

e mjeseclni izvjestaj i plan rada Socijalni radnik Fizioterapeut - 1x mjesecno
i} i} gerontodomacica
2.7.STRUCNO USAVRSAVANJE g
e sudjelovanje na tribinama, okruglim stolovima, konferencijama Socijalni radnik W\MMMMAN_EQ_ - Po pozivu
3. ZDRAVSTVENA SKRB, NJEGA | REHABILITACIJA
A & VRIJEME
ZADACA NOSITELJ IZVRSITELJ SURADNIK IZVRSENJA
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
e primjenjivanje gerijatrijske zdravstvene njege usmjerene Glavna med. o,_omo_ﬁw_mmm_,..mmmuﬁgﬁm._m voditelj Odjela, P —
zadovoljavanju svakodnevnih Zivotnih potreba sestra ; | Ddjela, lijecnik
njegovateljica
e provodenje svih medicinsko tehnickih postupaka i cjelovite e T— S
gerijatrijske zdravstvene njege, temeljene na individualnom pristupu sesig . <o%.m__. Odjela lijecnik svakodnevno
korisniku
e vodenje sve evidencije gerijatrijske zdravstvene njege koju propisuje | Glavna med. med. sestra, I
Komora medicinskih sestara i nadlezno Ministarstvo sestra voditelj Odjela lijecnik svakodnevno




unaprjedivanje rada nemedicinskog osoblja prema korisniku i
unaprjedivanje estetskog izgleda stacionara

socijalni radnik,

- adekvatna uporaba raspolozivih dezinfekcijskih sredstava za rad na O_mw\:m ol spremacica STER CE svakodnevno
Gdjlima sestra m.mm:m_ .
- uredivanje i odrzavanje Cisto¢e na stacionaru Hjegavate)
voditelj Odjela, | 1o
. . .. R . Glavna med. med. sestra, .
e primjenjivanje postupaka u smjeru prevencije hospitalnih infekcija sestra ni tel prevenciju svakodnevno
jegovatelj, e
spremacica Jomb_.ﬁm_:_:. Int,
lij. epidemiolog
Clanovi Clanovi
. : . . : s Glavna med. povjerenstva za . veljaca, 2025
e odrzavanje sastanaka Povjerenstva za hospitalne infekcije —— hospitalne moém..”m_:mfmmm listopad, 2025
infekcije ospitalne inf.
e individualnim pristupom rje$avanje problema nastalih kao posljedica voditelj Odjela,
pogorsanog zdravstvenog stanja Glavna med. med. sestra, lieénik kod
- akutna stanja sestra njegovatelj, Heell i B
- sva novonastala stanja vezana za promjene zdravstvenog stanja spremacica
A = VRIJEME
ZADACA NOSITELJ IZVRSITELJ SURADNIK IZVRSENJA
e savjetovanje korisnika oboljelih od dijabetesa i preveniranje Glavna med. voditelj Odjela, lije¢nik vanjski
komplikacija vezanih za dijabetes sestra med. sestra suradnik SYARDENSHND
e savjetovanje korisnika oboljelih od hipertenzije i preveniranje Glavna med. N o
_Ao:_%__xmo:.m vezanih uz hipertenziju sestra voditelj Odjela lijeCnik svakodnevno
e suradnja s zdravstvenim timovima primarne zdravstvene zastite L L
- ginekolozi meﬁ_m meg. voditelj Odjela _w__mmuu_”mﬂmemx_ svakodnevno
- stomatolozi
e provodenje fizikalne terapije i rehabilitacije:
- elektroterapija, parafinoterapija, fizioterapeut, med. sestra, lie&nik
- krioterapija, hidroterapija, Glavna med. fizioterapeut, __m%ﬂ_ _._ Odiel svakodnevno
- viezbe hodanja, disanja sestra voditelj Odjela | YOA!€! dIeia
- pasivna i aktivha gimnastika
fizioterapeut, med. sestra,
e individualna i grupna gimnastika Glavna med. fizioterapeut, lijeénik svakodnevno
sestra voditelj Odjela
e suradnja s obitelji korisnika Mwm_wuﬁﬁm med. ,m\wm___ﬁmm__r _mw Mrm_._,.\_u__m M_MMW__AL_ sadille svakodnevno




suradnja s gerontostomatoloskim timom u pripremi korisnika, Glavna med el sest lijecnik
provodenju stomatolo$ke terapije i zbrinjavanje korisnika nakon ' o T stomatolog, kontinuirano
5 sestra voditelj Odjela "y
stomatoloskog postupka lijecnik pzz
oshazivanje holistickog pristupa prema dementnim korisnicima i Gl d mooﬁum_z_ mmas_x_ lie&nik
svakodnevno u radu s dementnim korisnicima koriStenje koncepta S MR, med, sesira, necnix, ; svakodnevno
. . S . o . sestra njegovatelj, socijalni radnik
integrativne validacije, bazalne stimulacije i rada na biografiji fizioterapeut
socijalni radnik,
unaprjedenje kvalitete Zivota najosjetljivijih skupina Glavna med. fizioterapeut, ialni radnik kod
- unaprjedenje kvalitete zivota dugotrajno lezeéih korisnika sestra med. sestra, sociaini raani svakodnevno
njegovatel]
i & VRIJEME
ZADACA NOSITELJ IZVRSITELJ SURADNIK IZVRSENJA
organiziranje pomoci pri odlasku korisnika na kulturno zabavna Glavia Hied Mmmu:ﬁw__ﬂmwmﬁ:_x_
dogadanja u prostorijama Doma, proslave rodendana, priredbe i sesira . — mmm:m_ socijalni radnik | kontinuirano
2lete njegovateljica
educiranje osoblja kroz interne edukacije: Glavna med
- komunikacija s dementnim bolesnikom sasirs . zaposlenici vanjski suradnici | kontinuirano
- prevencija malnutricije kod osoba starije Zivotne dobi
Mmmwm%w\smm_m na organiziranim predavanjima, seminarima, stru¢nim Mw_wmﬂmm_ med. zaposlenici vanjski suradnisi | kontinuirano
organiziranje i provodenje stru¢nog rada s korisnicima oboljelim od Glavna med med. sestre,
Alzheimerove i drugih demencija u okviru odjela za skrb o osobama sastrs . fizioterapeut, vanjski suradnici | svakodnevno
oboljelih od Alzheimerove i drugih demencija njegovatel
4. ODJEL PREHRANE .
ZADACA & VRIJEME
NOSITELJ IZVRSITELJ SURADNIK IZVRSENJA
e Planiranje i izrada mjesecnog jelovnika voditelj Odjela voditelj Odjela, kuhari, radnici | do 20. umj. za
socijalni radnik, idu¢i mjesec
gl. med. sestra,
ekonom, kuhari
e UsavrSavanje i pobolj$anje standardne i dijetne prehrane voditelj Odjela voditelj Odjela lijecnik, gl. tromjesecno
sestra, socijalni
radnik
e Odrzavanje, dezinfekcija u prostoru kuhinje voditelj Odjela radnici kuhinje dnevno
o Ciséenje i odrzavanje kuhinjskih napa i filtera voditelj Odjela radnici kuhinje 1x mjesecno




Ciséenje i dezinficiranje kuhinjskih napa, filtera i odvoda za zrak voditelj Odjela vanjski suradnik ovlastena 1x godisnje
radnici kuhinje organizacija (lipanj)
kontrola
ispravnosti
Sastanci Komisije za jelovnik voditelj Odjela socijalni radnik korisnici 1x tjedno
2x mjesetno
Poduznica
Redovito produljenje sanitarnih knjiZica voditelj Odjela svi radnici 2ZJZ, svakih 12.mj.
Odjela epidemioloska
sluzba
Obnavljanje higijenskog minimuma voditelj Odjela vanjski suradnik po potrebi
Pracenje sanitarnih i drugih propisa voditel] Odjela voditelj Odjela sanitarna kontinuirano
inspekcija
Sanitarna kontrola namirnica voditelj Odjela vanjski suradnik ovlastena Tx mj.
organizacija
Kontrola energetske vrijednosti obroka voditelj Odjela vanjski suradnik ovlastena 2x godisdnje
organizacija
Redovno obavljanje dezinsekcije i deratizacije voditelj Odjela vanjski suradnik ovlastena 4x godiSnje
organizacija po potrebi
Sanitarna kontrola vode za pice voditelj Odjela vanjski suradnik ovlastena 2x godisnje
organizacija
Interna edukacija osoblja kuhinje
- Pripremanje i posluzivanje hrane voditelj Odjela voditelj Odjela, radnici 4x godiSnje
- Odnos prema korisnicima i kolegama kuhar i pomo¢no
- Odrzavanje i nacin kori$tenja kuhinjskih pomagala, alata, osoblje
strojeva i pribora vanjski suradnik
- Odrzavanje kuhinjskih prostorija
HACCP edukacija kuhinjskog osoblja voditelj Odjela vanjski suradnik radnici 1x godisnje
Prioriteti poslova za 2025. god. voditel] Odjela Odjel tehni¢kih radnici kontinuirano
- Bojanje zidova u kuhinji,praonicama bijelog i crnog posuda i poslova, kroz
podrumskim prostorijama vanjski suradnici 2025.g

- Zamjena mrezica protiv insekata na kuhinjskim prozorima
- Saniranje podnih povrsina sa ispucanim keramickim
ploCicama

Zamjena dotrajalog i nabava novog inventara za odrzavanje

kvalitete rada
- Redovna zamjena dotrajalog posuda za posluzivanje hrane i
napitaka, kuhinjske opreme , strojeva i alata

voditelj Odjela

voditelj Odjela,
ekonom

Kontinuirano
kroz 2025.g




- Redovna zamjena radnih uniformi i radne obuce

- Nabava plinskog Stednjaka sa 4 plamenika

- Nabava lonaca i posuda vecih zapremina

- Nabava pokretnih kolica od nehrdajuceg Celika za lonce i
posude vecée zapremine

5. ODJEL TEHNICKIH POSLOVA

ZADACA & VRIJEME
NOSITELJ IZVRSITELJ SURADNIK IZVRSENJA
1. Pracenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz obvezu
iniciranja potrebnih aktivnosti: Voditelj Odjela radnici Odjela | vanjski suradnici | kontinuirano
» Servis vatrodojavnog sustava i video nadzora 6.i 12 mj.
* Servis klima uredaja 5. mj.
*  Servis dizala 1x mj.
* Servis telefonske centrale 1x m;.
* Praznjenje separatora u R1 -3x , R2- 1x 4x god.
* Servis plamenika na kotlovima za grijanje 10. m;.
* Ispitivanje i punjenje vatrogasnih aparata 12. mj.
- Cisc¢enje dimnjaka 5. mj.
* Cisc¢enje kanalizacije 6. mj.
« Ciscenje i servis kotlova 1x god.
«  Ciséenje kuhinjskih napa 1xmj. kuh.
 Ciséenje ventilacije 1xgod.
* [spitivanje sustava za plinodetekciju 1x god.
* [spitivanje i atestiranje dizala 07. m;.
* Ispitivanje radne opreme (ZNR) 10. mj.

Ispitivanja u radnom okolisu (ZNR)
Ispitivanje radne opreme te tehnoloskih linija odnosno cijelina
(ZNR)

kontinuirano
kontinuirano
kontinuirano

2. Odrzavanje i otklanjanje kvarova na postrojenjima, opremi i u sobama
korisnika, kao i na zgradi R1 i R2

bojanje zidova u sobama korisnika- 20 soba
¢iscenje slivnika oborinskih voda na krovu i terasi
voznja hrane

voznja uzoraka za zdravstvene odjele

popravak i bojanje namjestaja - 10 soba

Voditelj Odjela

radnici Odjela
vanjski suradnik

radnici Odjela,
Cistacice

tijekom cijele
god.
Kontinuirano

3. Redovno odrzavanje

- promjena kuhalnih plo¢a u depandansi

- sanacija vodoinstalaterskih instalacija u sobama korisnika
- postavljanje plocica koje nedostaju na zidovima

Voditelj Odjela
Voditelj Odjela

radnici Odjela
radnici Odjela

radnici Odjela
radnici Odjela

kontinuirano
11. mj.
5. mj.
3. mj.




- sanacija i bojanje protupozarnih stubista 6. mj.
- sanacija i bojanje prostorija Odjela socijalnog rada 7. mj.
- sanacija i bojanje hodnika 2. Kat 5. mj.
- rekonstrukcija kotlovnice i prilagodavanje praonice 5. mj
10. mj.

4. Odrzavanje, pranje, prac¢enje kvarova, servisi na vozilima te
otklanjanje manjih kvarova na svim vozilima

Voditelj Odjela

vozac¢, domar

1x tj.-dostavno
vozilo, 2x god.
— kombi i

karavan, 4. i
‘ ‘ 9.mj.
5.1. POSLOVI PRAONE : i | ;
1. Pranje, susenje, glacanje i raspodjela rublja Voditelj Odjela pralje-glacare Cistacice dnevno,
tjedno,
mjeseéno

3. Interna edukacija osoblja 1 x mjesecno — praona —
odnos prema korisnicima, obuka za siguran rad sa strojevima

Voditelj odjela

Voditelj odjela

radnici Odjela

1x mjesecno

ugovora, arhiviranje dokumentacije)

. . ovlasteni ovlasteni voditelj, sukladno
e provodenje postupaka javne nabave predstavnici predstavnici ravnatelj Planu nabave
e pripremanje dokumentacije za nabavu roba, radova i usluga
(izrada ponudbenih listova, otprema, prikupljanje ponuda, pracenje ovlasteni ovlasteni voditelj,
rokova, pregled i ocjena ponude, obavijest ponuditeljima, priprema predstavnici predstavnici ravnatelj BuklgEng N

e pracenje izrade mjesecnih jelovnika, izracunavanje roba po

konfekcije i sl.

e normativni poslovi (izmjene i dopune akata Doma sukladno
zakonskim propisima)

tajnik ustanove

referent

tajnik ustanove

e e L . komisija za ekonom, i
ﬂ%mﬂm:m:s:dm, pisanje i otprema narudzbenica, kontrola dostavljene jelovnik ra& referent voditelji odjela svakodnevno
e pracenje normativa prehrane voditelj Odjela m_A<o nom, voditelj kuhinje | mjese€no
rac.referent,
e analiziranje potro$nje namirnica i ostalog materijala (potro$nog, ——
domarskog, zdravstvenog, sredstava za pranje i ¢iS¢enje, papirne voditelj Odjela ' skladistar mjesecno

Strucno vijece,
Upravno vijece

po potrebi
kontinuirano




praéenje odredbi iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara kao i
pracenje drugih pozitivnih propisa i akata vezanih za poslovanje
Doma

tajnik ustanove

tajnik ustanove

str. ZNR |l st.,
povjerenik ZNR

kontinuirano

suradnja sa Radni¢kim vije¢em Doma (dobivanje potrebnih
suglasnosti, oditovanja, misljenja...)

tajnik ustanove

tajnik ustanove

Predsjednik RV

kontinuirano

prisustvovanje sjednicama, vodenje zapisnika i distribucija zaklju¢aka

Upravnog vije¢a, Struénog vijec¢a, Struénog kolegija, radnih sastanaka | tajnik ustanove tajnik ustanove | strucni radnici po potrebi
i dr.
° mﬂwmwhww _MMMMMMMM”MMO_MA_M%WQ‘_Mxm_ ravnate|ja, Upravnog vijeca, tajnik ustanove tajnik ustanove | zaduzeni radnici | mjese¢no
e prijem i otprema poste, urudzbiranje, razvrstavanje po odjelima tajnik ustanove tajnik ustanove | voditelji odjela svakodnevno
° wmﬂ_._ﬂmm_www_ﬂwq_wxm_ MR, prifmanjs ponuke, ialsitar degagana i dr tajnik ustanove tajnik ustanove | ravnatelj svakodnevno
e vodenje kadrovske evidencije u aplikacijama, upisivanje podataka u .
Mati¢nu knjigu i osobne kartone radnika, pisanje ugovora o radu, tajnik ustanove tajnik ustanove B<qmﬁ:. . svakodnevno
odluka iz radnog odnosa, upozorenja radnicima i sl. voditeljl adjsla
e izrada plana godis$njih odmora, izrada pojedinacnih odluka i vodenje -
evidencije o iskoriStenom godi$njem odmoru radnika, izrada plana za po potrepi |

isplate jubilarnih nagrada radnicima

tajnik ustanove

tajnik ustanove

voditelji odjela

kontinuirano

e upucivanje i pracenje osposobljavanja radnika iz zastite na radu, aviasterna
zastite od pozara. Upucivanje na lije€ni¢ke preglede radnika na tajnik ustanove tajnik ustanove cﬁmﬁmﬁokm_ stite | PO potrebi
poslovima s posebnim uvjetima rada sukladno procjeni opasnosti wmﬁwm__m zastite

e pracenje slobodnih radnih mjesta, trazenje suglasnosti od nadleznog
gradskog ureda, oglasavanje potreba za radnicima, obavijesti ravnatelj,
nadleznom gradskom uredu o sklopljenim ugovorima, obrada tajnik ustanove tajnik ustanove | voditelji odjela, po potrebi
podataka o radniku, prijava na HZMO i HZZO, unosenje korekcija HZMO i HZZO

tijekom

osigura

nja
, | > ), LA S s

_Nﬂmo_m godisnjeg i trogodisnjeg *m:msom_.wxou U_m:m‘

o = B Sy —y SRS R

-plan investicija i investicijskog odrzavanja vanjski
-plan redovitog odrzavanja voditelj Odjela voditelj Odjela suradnici, godisnje
-plan nabave osnovnih sredstava i sithog inventara voditelji odjela
-plan nabave
. o . y . . jski

e izrada godisSnjeg financijskog plana za programe podrske u lokalnoj i 8 voditel] vanjs«i - I
zajednici voditelj Odjela radunovodstva suradnici, godisnje

soc.rad.




tromjesecno,

kvartalni, polugodignji obraduni i zavr$ni ragun voditelj Odjela Mﬁmﬂo%ﬁ. voditelj odjela | polugodignje i
godisSnje

likvidacija raguna i svih ostalih financijskin dokumenata voditelj Odjela Mm%mw,ﬁ\o%ﬁ. skladistar dnevno

dnevni unos u knjigu ulaznih raéuna i placanje putem Internet e racunovodst. -

bankarstva e e referent i dnevno

uplata i isplata putem blagajne, sastavljanje blagajnickog izvjestaja i e racunovodst. -y

polaganje novca od dnevnog prometa na Ziro racun i referent liksririaior dnethg

priprema dokumentacije i knjizenje [

- salda-konti kupaca i dobavlja¢a, financijsko i materijalno voditelj Odjela refarsnt . voditelj Odjela dnevno

knjigovodstvo

obraéun zaduzenja korisnika (mirovine, isplata) voditelj Odjela MMM%,MOQ&. HZMO mjese&no

fakturiranje izlaznih racuna voditelj Odjela MMM_,M_O)_MOQ&. vanjski suradnici | mjese¢no

obracun place

- izrada JOPPD obrasca I —_—

- izvje$c¢a vezana za HZMO i HZZO voditelj Odjela referent . voditelj Odjela mjesecno

- zahtjev za refundaciju bolovanja od HZZO

- izrada Obrasca M4

knjizenje izvoda ziro - racuna voditelj Odjela raburiovogst. voditelj Odjela dnevno
referent

knjizenje blagajnickih izvjestaja voditelj Odjela Mﬁmﬂoaﬂ. voditelj Odjela | dnevno

uskladivanje financijskog knjigovodstva s knjigom ulaznih faktura i el racunovodst. A n bl

wslasrih fakliira voditelj Odjela refarar likvidator mjesecno

izrada financijskih izvje$c¢a o prihodima i rashodima za protekli mjesec

- |zvjes$¢a za GUZSZZBIOSI

- Izvje$éa o utroSenim sredstvima za programe podrske u lokalnoj | NN racunovodst. vanjski suradnici = =

zajednici vgdiiel] Gelela referent ravnatel] HSSECHE

- Interna izvje$c¢a za ravnatelja (pracenje i analiza prihoda i rashoda

po pozicijama i poslovnim partnerima)

analiza prihoda i rashoda mjesecnih i za odredeni period (mjesecno, N S racunovodst. ravnatelj, S -

kvartalno, godi$nje), pracenje financijskog plana i plana nabave vadksl Gdjsla referent voditelj Odjela mjesEcno

izrada tabelarnih prikaza korisnika Doma voditelj Odjela rac. referent - mjesecno

fakturiranje troSkova za korisnike Doma kojima smjestaj u cijelosti ili T racunovodst. "

dielomiéno placa MRMSOISP voditelj Odjela | ¢ rant HRKISCUSP mjesecno




fakturiranje troSkova za korisnike Doma kojima MRMSOISP pla¢aju pp T s racunovodst. L

pomoé U kuél u cijelosti voditelj Odjela e MRMSOISP mjesecno

fakturiranje troSkova za korisnike Doma kojima Grad Zagreb placa i racunovodst. C

pomoé u kuéi u cijelosti voditelj Odjela referent GUZSZBIOSI mjeseéno

nabava roba i usluga

- kontrola ponuda y o

- kontrola ugovora voditelj Odjela Mwmcﬂmw,ﬂ\oamﬁ. «mﬁw_wmaf Om_w_m_ Q:.ﬂm<wp pe

- prac¢enje ugovornih obaveza IS - Tet. potreb

- harudzbenice

zaprimanje i izdavanje robe u skladistu

- skladi$ne primke, skladi$ne izdatnice o~ skladistar, T dnevno,

- knjizenje velel Oejsla rac. referent vaditeljl udjsla mjesecéno

- izrada mjesecnog jelovnika

knjizenje materijala i nefinancijske imovine o racunovodst. voditelji odjela, ;

- primke, izdatnice- reversi, - mjese¢ni rashod voglitsl] Djela referent skladistar PO potrebi
Ravnatel] %3

Hrvoje Simunovié, magéactsoc.







