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PROGRAM RADA ZA 2020. GODINU

U Odjelu pomo¢no tehni¢kih poslova 20 djelatnika radi na sljede¢im poslovima:

1. voditelj odjela pomoéno tehn.poslova — skladiStar 1 izvrsitelj
2. odrzavanje posteljine, odjece i obu¢e — pralje/glacare 3 izvrsitelja
3. odrzavanje Cisto¢e — Cistacice 5 izvrsitelja
4. rad na odrzavanju okoliSa i u vrtu — pomo¢ni radnici 1 izvrsitelj
5. redovito odrzvanje — kuéni majstori 2 izvrsitelja
6. kuhinja — kuhari 3 izvrsitelja
— pomo¢ni radnici 4 izvriitelja
7. ekonom 1 izvrsitelj

1. SKLADISTE I VOZNI PARK

Tokom 2020. godine potrebno je:

1zvrSiti nabavku osnovnih sredstava 1 sitnog inventara za skladiSno poslovanje
zbog standarda uvedenih 01.12.2010. godine — HACCP (skladi$nih dostavnih
kolica—rosfrei — 1 kom, skalarne vage s moguc¢nos$éu mjerenja tezine do 200
kg), bududi da za isto nije izvrSena nabavka tokom 2019.godine,

redovito servisirati vozila, registrirati, te puniti gorivom i ostalim potrebnim
teku¢inama (motornim uljem, antifrizom, teku¢inom za stakla) i brinuti se da
budu Cista 1 uredna, te da sadrzavaju svu opremu prema Zakonu o prometu,
izvr8iti opticki pregled auto-guma u skladistu,

urediti vanjsko podrucje za primanje robe (prema HACCP-u), te za isto voditi
odgovaraju¢u dokumentaciju, buduci da isto nije izvrseno tokom 2019.godine,
otpisati neispravne termometre i nabaviti nove,

obojiti podove u skladistima ,

sanirati zid u skladiStu radi vlage.



2. PRAONICA RUBLJA

Kao i ranijih, tako je i tokom 2020. godine potrebno:

posebnu pozornost obratiti na odnos prema osnovnim sredstvima,

kontinuirano 1 dalje nastaviti sa sortiranjem u prirucnom skladiStu 1 vrsiti
popravke na odjeci kako bi se sacuvala financijska sredstva Doma

i dalje putem evidencija (predatnica rublja) pratiti dospjele koli¢ine rublja s
odjela,

jednom godisnje izvrsiti otpis rublja koje vise nije za upotrebu,

pravilno oznacavati ulazak nove robe iz skladiSta preko praonice na odjel
(Stambiljanje),

voditi racuna o Cistoéi praonice, njezinog inventara, kao i pravovremeno
uocavati i otklanjati eventualne nedostatke i kvarove (otvorena je Knjiga
kvarova)

voditi pisanu evidenciju o pranju privatne odjece korisnika

sanirati ulazak oborinskih voda u prostorije praonice (putem stru¢nih

izvodaca).

3. ODRZAVANJE CISTOCE

U 2020. godini potrebno je:

osigurati dovoljno sredstava za ¢iS¢enje u pogledu kvantitete i kvalitete,
osigurati redovitu izmjenu cetki na stroju za ribanje i lastenje,

po moguénosti izvrSiti nabavku novog stroja za ¢iS¢enje (,,glancerica®),

pratiti odlaganje 1 sortiranje otpada iz Doma koji nastaje ¢iS¢enjem, a prema
vaze¢em Zakonu o otpadu,

voditi rauna o pravovremenom rotiranju ¢istacica po odjelima,

od strane CistaCica pravovremeno upisivati u Knjigu kvarova sve kvarove i

nedostatke nastale tokom njihova rada,



4.

e pridrzavati se okvirnog tjednog rasporeda ¢is¢enja za 2020. godinu (sadrzaj i
postupak ¢iS¢enja u dogovoru sa voditeljem.)

e osigurati stabilizatore na prozorima za njihovo sigurno pranje,

e pridrzavati se pravovremene podjele toaletnog papira i za istu voditi pisanu
dokumentaciju,

e svakodnevno voditi evidenciju nadzornog lista u javnom WC-u,

e u svome radu koristiti preporuku tima za kvalitetu koja se odnosi na sto vece

postizanje standarda kvalitete (odnos prema korisnicima).

ODRZAVANJE OKOLISA I UREPENJE VRTA

Sijecanj 2020.

izvrsiti prebrojavanje i sortiranje ru¢nih alata za rad na ekonomiji

dati izvjesc¢e o stanju i prijedlog najnuznije nabave

izvrSiti bojanje soba i ostalih prostorija u Domu po Planu bojanja

pravovremeno Cistiti cijeli okolis, o posebno prilazne puteve od snijega ako ¢e trebati
osigurati adekvatni odvoz smeé¢a u zimskim uvjetima

pomocénog radnika angazirati na obavljanju jednostavnijih poslova (premjestanje

inventara u prostorijama gdje ¢e se vrSiti bojanje zidova).

Veljaca 2020.

izraditi plan sadnje i sjetve za 2020. godinu s koli¢inama sjemenja i sadnica,
sudjelovati u obavljanju preostalih poslova u voénjaku

pomoc¢i pri rezidbi voc¢aka te zimskom prskanju i tretiranju protiv Stetnika
obrezati ukrasne grmove

pomoc¢i pri sjeci 1 opiljavanju, te ¢iS¢enju stabala u parku Doma

rijesiti se novih nametnika (br§ljan) na starim stablima u parku

motokultivator pripremiti za nadolazecu proljetnu sezonu.

Ozujak 2020.

pripremiti sav rucni alat za predstojecu sezonu

prema planu sjetve u skladu s vremenskim prilikama zapoceti sjetvu na vrtu

3



e angazirati se na ¢iS¢enju staza u parku
e pratiti prognoze vocarskih sluzbi za prskanje vocaka i krumpira
e ukoliko vremenske prilike ne budu najbolje, angazirati se na daljnjem bojanju i

uredivanju Doma.

Travanj 2020.
e tretirati koprive u kanalima na ekonomiji herbicidima
e U skladu s vremenskim prilikama zapoceti s intenzivnom obradom vrta i odrzavanjem
reda u okoliSu kosnjom i ¢iS¢enjem prema planu sjetve
e pripremiti zemlju za sadnju loncanica i cvije¢a
e pomodi pri sadnji cvije¢a u okoliSu Doma u suradnji sa socijalnom sluzbom

e posusene vocke zamijeniti novim sadnicama (kupnja).

Svibanj 2020.
e voditi racuna o pojavljivanju i pravovremenom tretiranju nametnika u voénjaku, i vrtu
e izvrsiti ostatak sijanja i sadnje u vrtu (rajéica, paprika, kupus i dr.)
¢ u slucaju suSnih dana voditi raCuna o pravovremenom zalijevanju vrta, voénjaka i
malonogometnog igraliSta

e obavljati koSnju trave.

Lipanj 2020.
e redovito zalijevati i kositi travu u vrtu, vo¢njaku i malonogometnom igraliStu,
e obratiti paZnju na Steto¢ine 1 nametnike na povréu

e Dbrinuti 0 nasadima povrca u vrtu.

Srpanj i kolovoz 2020.
e radove svesti na redovito odrzavanje vrtnih nasada zbog godisnjih odmora
e obratiti paznju na pravovremeno ubiranje kultura s vrta i u suradnji s voditeljem

prehrane ukljuciti ih u jelovnik.

Rujan 2020.
e U Vvrtu izvrsiti sadnju 1 sijanje jesenskih kultura prema planu sjetve

e angazirati se na maksimalnom uredenju okoliSa Doma za Dan doma
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e dio vrta koji nije viSe zasaden pripremiti za gnojidbu i oranje

e ocCistiti sve staze u parku od korova.

Listopad 2020.
e izvrSiti gnojidbu vrta
e angazirati se posebno na ¢iS¢enju okolisa od lis¢a i smeca
e ocistiti sve odvodne kanale kako bi se mogla docekati jesensko-zimska sezona
e pripremiti motokultivator za zimsku sezonu
e u suradnji s domarima napraviti plan nabave sredstava zaStite u Vo¢njaku 1 vrtu za
2021. godinu.

e iskopati sav krumpir i staviti ga u skladiste doma.

Studeni 2020.
e preorati vrt
e pomocénog radnika angazirati u ¢iS¢enju svih pomo¢nih prostorija (ekonomija, dvorac,

paviljon, novi dio).

Prosinac 2020.
e U skladu s vremenskim prilikama pomo¢nog radnika angazirati i na drugim poslovima
(bojenje 1 licenje, sitniji popravci i sl.)
e angazirati pomoc¢nog radnika pri ukrasavanju Doma

e nabaviti dovoljne koli¢ine soli za zimske uvjete.

S obzirom da unatrag nekoliko godina nije nabavljen manji traktor s pripadaju¢im
prikljuccima koji bi poboljSao rad na odrZavanju okoliSa 1 kod obrade vrta, trebalo bi poduzeti
sve kako bi se ta nabavka realizirala (ako bude financijskih sredstava).

Posebnu paznju treba obratiti na odlaganje pokoSene trave i li§¢a, tj. sortiranje, kako bi dobili
organsko gnojivo.

Posebna briga treba biti posvecena pravovremenom branju voca i povréa za potrebe kuhinje.
Kao i ranijih godina, tako je i u 2020. godini, u mjesecima koji nisu primarno vezani uz
obradu zemljista, pomoc¢nog radnika potrebno maksimalno iskoristiti i na drugim poslovima,
te im dati da odraduju 1 jednostavnije popravke prema svojim mogucénostima i prema

potrebama ustanove, s naglaskom na maksimalni angazman na odrZavanju cisto¢e u krugu



Doma tokom ¢itave godine. Kod tog rasporeda potrebno je koristiti se preporukama tima za

kvalitetu, koji se odnosi na postizanje $to veéeg standarda kvalitete.

5. KUCNI MAJSTORI

Sijecanj i veljaca 2020.

1zvrsiti ¢is¢enje zljebova od smeca

jednom mjese¢no obici ,,dvorac® i provjeriti vodovodne i elektri¢ne instalacije

pomo¢i radniku pri ¢iS¢enju snijega ako je potrebno

organizirati ¢iS¢enje bojlera od kamenca

izvrSiti bojanje zidova u prostorijama prema potrebi

izvrSiti poslove vezanih uz mogucnost popravka, o¢uvanja i saniranja stanja opreme i
zgrade

izvrsiti sve poslove vezane uz vodenje obaveznih evidencija te provesti preventivne
preglede vezane uz Pravilnike o zastiti od pozara i zaStite na radu i dosad uvedenih

Standarda kvalitete.

OZujak i travanj 2020.

zatraziti od koncesionara ,,Dimnjacarstvo Valjak“ iz Cre$njeva da u okviru redovnog
mjesecnog ¢iS¢enja dimnjaka izvrSi 1zvid stanja ograde 1 stepenica na dimnjaku Doma,
te da iste u slucaju ispravnosti oboji (za isto traziti ponudu)

pripremiti vatrogasne aparate za redoviti godisnji servis

jednom mjesecno obiéi ,,dvorac i provjeriti ispravnost vodovodnih i elektricnih
instalacija

pomo¢i radniku ekonomije u ¢iS¢enju snijega ako je potrebno

izvrSavati sve poslove vezano uz mogucnost popravaka, te poslove uz vodenje
obaveznih evidencija

izvrsiti obilazak tavana nove zgrade i utvrditi da li su nuzne hitne intervencije i dati
prijedlog za sanaciju

izvr$iti zamjenu letava i crijepova na novom dijelu Doma (po moguénosti te poslove
obaviti s tavana)

izvr$iti bojanje uredskih prostora i predprostora.



Svibanj, lipanj i srpanj 2020.

izvrsiti pregled stabala i utvrditi da li je potrebno opiliti iste

pregledati klupice za odmor, dotrajale letvice zamijeniti novim i obojiti ih

izvrsiti sve poslove vezane uz moguénost popravka, oCuvanja i saniranja stanja
opreme i zgrade, sve poslove uz vodenje obaveznih evidencija, te provesti preventivne
preglede vezane uz Pravilnike o zastiti od pozara i zasStiti na radu i dosad uvedenih
Standaarda kvalitete

U ovom razdoblju izvrsiti generalno CiS¢enje kotlovnice i1 radionice nakon zavrSene
sezone grijanja

pojacati kontrolu rada svih segmenata tehnickih sredstava vezanih uz odrzavanje

opreme i zgrade Doma za vrijeme godiSnjeg odmora jednog domara.

Rujan i listopad 2020.

pripremiti kotlovnicu za sezonu grijanja

po potrebi ugraditi termostatske ventile

pomo¢i prilikom berbe voéa na ekonomiji u suradnji s korisnicima

ocistiti bojler i grija¢ bojlera od kamenca za sanittarnu toplu vodu

pravovremeno podizati tabletiranu sol iz skladista

izvr§avati poslove vezane uz moguénosti popravka, ouvanja i saniranja stanja opreme
i zgrade

angazirati se pri pomo¢i na ekonomiji Doma vezano uz preventinu zastitu voénjaka i
vria

izvrsiti pregled i ¢iséenje zljebova od smeca prije pocetka zime

pregledati sve prozore kako bi se izvr$ilo eventualno ostakljivanje prije zime.

Studeni i prosinac 2020.

angazirati se u vo¢njaku prije zimske sezone

izvrsiti pregled elektri¢nih i vodovodnih instalacija

pregledati zgrade, osnovna sredstva i sitni inventar Doma kako bi se do kraja godine
mogla na popravke mogla utvrsiti sva preostala financijska sredstva

izvrsiti ukraSavanje okolisa Doma

u suradnji s djelatnicima radne terapije pomoc¢i oko priprema ukrasa za blagdane

prilikom priredbi 1 gostovanja u prosincu pruziti svu tehni¢ku podrsku.
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e u skladu s realizacijom financijskog plana potrebno je izraditi Plan nabave osnovnih
sredstava i sitnog inventara i predati ga voditelju.

e svakodnevno tokom godine posebnu paznju treba obratiti otklanjanju svakodnevnih
kvarova zabiljezenih u biljeznici u koju svi djelatnici Doma mogu upisati primjedbe o

kvarovima, $to i mogu potvrditi svojim potpisom u istoj.

5. KUHINJA

Plan rada kuhinje 2020. godine i nadalje ¢e biti posvecen usavrSavanju HACCP-a.
U planu ¢emo obuhvatiti i mikrobioloski kriterij sigurnosti hrane kojeg smo duzni izvrsSiti
dvaput godisnje od strane Zavoda za javno zdravstvo Varazdinske Zupanije.
Kriteriji sadrze:

1. wvrstu uzorka

2. nacin uzorkovanja

3. propisane Kriterije

4. izvodaca

5. Uucestalost
Rezultati provedenih ispitivanja moraju se obavezno priloziti uz Plan i arhivirati.
Svi djelatnici kuhinje obavezno moraju izvr$avati sanitarne preglede (svakih 12 mjeseci).
U 2020. godini posebnu paznju ¢emo posvetiti izradi jelovnika 1 prilagoditi normative prema
normativima iz Ministarstva.
Planiramo spovesti ,,kompjuterizaciju“ poslovanja kuhinje.
Prema Planu energetske obnove zgrade planiramo zamjenu prozora, sustava za grijanje i
hladenje, ulaznih vratiju koja vode iz restorana u kuhinju, te vratiju za sporedni izlaz u
skladiste.

U planu je nabava sitnog inventara i uredaja koji su neophodni za funkcioniranje rada kuhinje.



EKONOM

tokom godine treba pravovremeno voditi evidencije vezane uz ekoloske, komunalne i
druge vrste otpada i pravovremeno slati obrasce prema nadleznim institucijama, te ih
pravilno i ispravno arhivirati u Domu (na za to odredeno mjesto)

treba izradivati prijedloge jelovnika za Komisiju za jelovnik do 20-tog u mjesecu za
sljede¢i mjesec

prema usvojenom, tj. vaze¢em jelovniku treba izvrSiti optimalnu nabavu namirnica i
hrane

odgovorna je za pravovremenu nabavu namirnica i sredstava za ¢i¢enje

u suradnji s kuhinjom treba pratiti preostale koli¢ine nabavljene robe i po potrebi
korigirati idu¢e nabave

o0 svakoj promjeni jelovnika pravovremeno treba obavijestiti voditelja

po potrebi vise puta mjesecno treba vrsiti provjeru stanja zaliha robe u skladistu
pravovremeno treba uoditi razlike u isporuci naru¢ene robe prema njezinoj narudzbi i

eventualne pogreske odmah ispraviti (novi e-mailovi, obavijestiti voditelja i sl.).



