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1.0DJEL BRIGE | ZDRAVLJU I NJEGE

Zdravstvena zastita je neophodna svim korisnicima Doma Jalzabet i provodi se
primjenom mjera primarne, specijalisticko-konzilijarne i bolnicke zdravstvene zastite. Vazno
je kontinuirao pruzati zdravstvenu skrb te osigurati dostupnost svakom naSem korisniku u

trenutku kada mu je ona potrebna.

U okviru primarne zdravstvene zastite koristimo usluge lije¢nika opée medicine, stomatologa,
ginekologa, hitne medicinske pomo¢i, patronaze i ljekarne. Tim lijecnika op¢e medicine i
medicinske sestre svoju djelatnost obavljaju svakodnevno izvan prostorija doma, odnosno u
ambulanti Jalzabet. U slucaju potrebe pregleda, pokretne korisnike, odnosno korisnike za
koje procijenimo da su u stanju sami oti¢i Saljemo na pregled u ambulantu. Za preglede teze
pokretnih, nepokretnih i korisnike tezeg zdravstvenog stanja lije¢nik dolazi u ustanovu po

pozivu.

U slucaju dijagnosticke obrade, specijalistickih pregleda ili hospitalizacija, za svakog
korisnika za kojeg lije¢nik ordinira organizira se prijevoz sanitetskim vozilom HMP-a i $alje u
odredenu ustanovu. Ovisno o potrebama korisnika, zdravstvene ustanove u koje se korisnici
upucuju su Dom zdravlja Varazdin, Op¢a bolnica Varazdin, Specijalne bolnice Novi Marof,

Klenovnik i odredene zagrebacke zdravstvene ustanove.

Usluge stomatologa koristimo putem stomatoloske ambulante Jalzabet, gdje su svi korisnici
prijavljeni za obavljanje istih. U slucaju potrebe stomatoloskih intervencija u Domu za teze

pokretne i nepokretne korisnike, stomatolog dolazi u ustanovu.

Usluge ginekologa korisnice ostvaruju u Domu zdravlja VaraZzdin 1 u pojedinim privatnim
ginekoloSkim ordinacijama koje imaju ugovor s HZZO-om, gdje su i prijavljene, a prijevoz

osigurava Dom.



Od specijalisti¢ko-konzilijarne zdravstvene zastite ostvarujemo preglede specijalista psihijatra
iz O.B. Varazdin. Psihijatri dolaze redovito svaka dva do tri tjedna, odreduju terapiju,
hospitalizaciju i daljnje kontrolne preglede. Pregledi se obavljaju putem uputnica lije¢nika

primarne zdravstvene zastite.
Plan 1 program rada Odjela brige o zdravlju i njege odvija se kroz dvije stru¢ne cjeline.

Strucna cjelina brige o zdravlju koju ¢ine , 1 voditeljica bacc.med.techn , 7 medicinskih
sestara/tehniCara 1 fizioterapeut te stru¢na cjelina pojacane njege koju cCine voditeljica

mag.ses. i 10 njegovateljica.

Struc¢ni djelatnici ove sluzbe su voditeljica odjela brige o zdravlju i njege i struc¢ne cjeline
brige o zdravlju, voditeljica stru¢ne cjeline pojacane njege, medicinske sestre/tehniCari te

fizioterapeut.
Ostale poslove obavljaju njegovateljice.
Osnove plana i programa rada mogu se podijeliti prema funkcijama u timu.

Plan i programa rada voditelja odjela brige o zdravlju i njege i voditelja stru¢ne cjeline

brige o zdravlju:

1. Radno vrijeme i rasporedi rada
11 Rad voditelja organiziran je u jutarnjoj i popodnevnoj smjeni,
' a po potrebi i druge smjene te rad vikendom
12 Pridrzavanje plana godi$njeg odmora i pravovremenog
' obavjestavanja o nedolasku na posao ravnateljicu
1.3. Mjesecni raspored rada medicinskih sestara
14 Dnevno pracéenje rasporeda rada i potvrda sati rada do 25-09
o racunovodstvenom referentu
15. Pracenje evidencija sanitarnih pregleda kod sestara i




dostavljanje podataka administrativnom referentu

Organizacija dnevnih, tjednih i mjese¢nih poslova medicinskih

1.6.
sestara
2. lzvjeséa, komisije i sastanci
91 Sastanak voditelja sluzbi , stru¢nog tima, stru¢nog vijeca i
o Povjerenstva za bolnicke infekcije
99 Redovito pratiti primopredaju i upisivati informacije sa
o sastanaka
2.3. Sudjelovanje kod komisije za jelovnik
2.4. Sudjelovanje kod Komisije za prijem i otpust
Vodenje evidencije za mjere prisile i dostava
2.5. administrativnom referentu dva puta godis$nje do 15.7. 1 do
15.01
26 Provedba i izrada izvjeStaja unutarnjeg nadzora i izrada plana i
o programa unutarnjeg nadzora za odjel brige o zdravlju i njege
2.1. Suradnja sa stru¢nim radnicima
Pratiti rad medicinskih sestara/tehni¢ara u skladu s
58 Pravilnikom zastite na radu , obavljanje aktivnosti ovlaStenika
o zaStite na radu 1 izvjeStavanje ravnatelja o uvjetima zastite na
radu
29 Vodenje medicinske dokumentacije u skladu s Poslovnikom o
A zastiti osobnih podataka
510 Vodenje evidencije odsutnosti korisnika i redovito
o dostavljanje racunovodstvenom referentu
2.11. Stru¢no usavrSavanje 1 edukacija

3. Korisnici




3.1.

Pracenje psihofizickog stanja korisnika

Komunikacija s lijeénikom primarne zdravstvene zastite i

3.2. dogovor o pregledima u specijalistickim ambulantama 1
redovitim kontrolama
3.3. Vodenje evidencije o dolasku kuéne posjete lije¢nika
3.4 Organizacija odlaska korisnika u stomatolosku ambulantu i
o pracenje evidencija
Organizacija odlaska korisnica u ginekoloSku ambulantu i
3.5. vodenje evidencija, organizirati redovite preglede kao i mjere
za spreCavanje nezeljene trudnoce
3.6. Organizirati preglede od strane psihijatra i vodenje evidencija
3.7. Suradnja sa sluZzbom hitne medicinske pomo¢i
3.8. Suradnja s magistrom farmacije o nabavci lijekova
3.9. Pracenje potrosnje lijekova i sanitetskog materijala
310 Organizirati hospitalizaciju korisnika i redovito provjeravati
o zdravstveno stanje na bolni¢kim odjelima
311 Organizacija slanja materijala za pretrage u laboratorije i
o podizanje nalaza
3.12. RjeSavanje trenutnih zdravstvenih problema
3.13. Nadzor nad podjelom terapije kod korisnika
314 Nadzor nad pripremljenom terapijom korisnika prilikom
o odlaska na dopust i boravak na izletima
315 Organizirati pratnju medicinske sestre kod odlaska korisnika
T na izlet
316 Organizirati edukativna predavanja na temu zdravlja za
o korisnike
3.17. Rad u timu za standarde kvalitete na unapredivanju kvalitete




Plan i program rada voditelja strucne cjeline pojacane njege:

1. Radno vrijeme i rasporedi rada
11 Rad voditelja organiziran je u jutarnjoj i popodnevnoj smjeni,
' a po potrebi i druge smjene te rad vikendom
12 Pridrzavanje plana godiSnjeg odmora i pravovremenog
o obavjestavanja o nedolasku na posao voditeljicu odjela
1.3. Mjesecni raspored rada njegovateljica
14 Dnevno praéenje rasporeda rada i potvrda sati rada do 25-0g
o racunovodstvenom referentu
15 Pracenje evidencija sanitarnih pregleda kod njegovateljica i
o dostavljanje podataka administrativnom referentu
16 Organizacija dnevnih, tjednih 1 mjese¢nih poslova
o njegovateljica
2. lzvjeséa, komisije i sastanci
91 Sastanak voditelja sluzbi , stru¢nog tima, stru¢nog vijeca i
' Povjerenstva za bolnicke infekcije
92 Redovito pratiti primopredaju i upisivati informacije sa
o sastanaka
53 Sudjelovanje kod Komisije za jelovnik radi uskladivanja
' jelovnika
2.4. Sudjelovanje kod Komisije za prijem i otpust
2.5. Dogovarati termin za posjetu psihijatra OB Varazdin




Provedba i izrada izvjeStaja unutarnjeg nadzora i izrada plana i

2.6. programa unutarnjeg nadzora za strucnu cjelinu pojacane
njege
Pratiti rad njegovateljica u skladu s Pravilnikom zastite na
2.7. radu , obavljanje aktivnosti ovlaStenika zastite na radu i
izvjeStavanje ravnatelja o uvjetima zastite na radu
58 Pratiti plan ¢iS¢enja 1 dezinfekcije njegovateljica tjedno i
A mjesecno
2.9. Stru¢no usavrSavanje i edukacija
3.Korisnici
3.1. Pracenje psihofizickog stanja korisnika
32 Obilazak soba korisnika (kontrola urednosti korisnika, soba,
o garderobnih ormara, vitrina, no¢nih ormari¢a)
Procjena opceg zdravstvenog stanja korisnika pri dolasku na
3.3. smjestaj (opci pregled, prevencija zaraznih bolesti usi, svrab)
3.4 Nadzor nad provodenjem njege i kupanja korisnika na odjelu i
o u kupaonici
3.5. Nadzor nad podjelom dijeta i meduobroka
3.6. Briga o rehidraciji, hranjenje korisnika
3.7. Nabava i realizacija doznaka za ortopedska i druga pomagala
3.8. Kontrola vodenja dokumentacije njegovateljica
Pracenje stanja odjece 1 obuce korisnika, posteljina i ostalog
3.9. potro$nog materijala, briga o nabavi u suradnji s voditeljem
pomo¢no —tehnicke jedinice
3.10. Pratnja korisnika
311 Sudjelovanje u radu programa samozbrinjavanja (izrada plana
o i evaluacija)
312 Priprema novih korisnika za samostalno stanovanje uz

organiziranu podrsku




3.13. Sudjelovanje na kuénim sastancima

3.14. Vodenje radne i medicinske dokumentacije

3.15. Rad u timu za standarde kvalitete na unapredivanju kvalitete

Organizirati edukativna predavanja na temu zdravlja za

3.16. korisnike

Plan i program rada medicinske sestre/tehnicara:

1. Radno vrijeme i rasporedi rada

Rad medicinske sestre/ tehni€ara organiziran je svakodnevno u
1.1 jutarnjoj 6:00. -14.00, popodnevnoj 14:00. - 22.00. i no¢noj
smjeni 22.00.- 06.00.
12 Obavljati rad u skladu s rasporedom rada u dogovoru s
o voditeljicom Odjela brige o zdravlju i njege
13 Pridrzavanje plana godiSnjeg odmora i pravovremenog
A obavjestavanja o nedolasku na posao voditeljicu odjela
1.4. Obavljanje redovitih sanitarnih pregleda
2. lzvjeséa, komisije i sastanci
21 Sastanak voditelja sluzbi , stru¢nog tima, stru¢nog vijeca i
' Povjerenstva za bolnicke infekcije
92 Redovito pratiti primopredaju i upisivati informacije o
o zdravstvenom stanju korisnika na dnevnoj razini
2.3. Vodenje propisane radne i medicinske dokumentacije




24. Stru¢no usavrSavanje i edukacija

95 Provoditi mjere zaStite na radu. Provoditi rad na siguran nacin.
Provoditi mjere sprjecavanja infekcija.

3.Korisnici

3.1. Pracenje psihofizickog stanja korisnika

32 Obilazak soba korisnika (kontrola urednosti korisnika, soba,
garderobnih ormara, vitrina, no¢nih ormari¢a)

3.4. Svakodnevna priprema i podjela terapije

3.5. Aplikacija lijekova na kozu, sluznicu i crijevo

3.6. Davanje lijekova kod opstipacije i klizme

3.7. Evidencija dnevno zaprimljenih lijekova iz ljekarne

38 Pracenje i eyide_ncija vitalnih funkcija — tjelesna temperatura,
tlak, puls, disanje

39, Mjerenje Secera u krvi dijabeticarima, jednom mjesecno,
mjerenje GUK profila

3.10. Mjeseéno mjerenje tlakova i tjelesne tezine korisnicima

3.11. Njega trahealne kanile

3.12. Previjanje

3.13. Njega stome — anus praeter

3.14. Vadenje materijala za laboratorijske pretrage

3.15. Kontrola meduobroka

3.16. Obilazak soba, paviljona i kuce za organizirano stanovanje

3.17. RjeSavanje trenutnih zdravstvenih problema

3.18. Asistiranje lije¢niku tijekom pregleda




3.19. Realizacija vizite i ordinirane terapije

Pracenje korisnika na specijalisticke preglede u slucaju

3.20. N .
potrebne stru¢ne pratnje

3.21. Priprema materijala za sterilizaciju i sterilizacija

3.22. Uskladivanje terapije

3.23. Zdravstvena edukacija korisnika na zadane teme

Sudjelovanje u programu samozbrinjavanja
(sudjelovanje na sastancima evaluacije i sudjelovanje na

3.24. . ) . y L
kuénim sastancima), Pruzanje podrske korisnicima u
organiziranom stanovanju
3.95 Sudjelovanje u radu tima standarda kvalitete na unapredivanju
e kvalitete socijalnih usluga
326 Suradnja sa stru¢nim radnicima i izmjenjivanje informacija o
T psihofizi¢kim promjenama kod korisnika
Postovati korisnike, poticati dobre meduljudske odnose, cuvati
3.27. tajnu, razvijati empatiju i pruzati emocionalnu potporu

korisniku

Plan i program rada fizioterapeuta:

1. Radno vrijeme i rasporedi rada

Rad fizioterapeuta organiziran je od ponedjeljka do petka u
1.1 jutarnjoj smjeni 7:00. -15.00 i popodnevnoj smjeni 12:00. -
20.00.

Obavljati rad u skladu s rasporedom rada u dogovoru s

L2. voditeljicom Odjela brige o zdravlju i njege




Pridrzavanje plana godi$njeg odmora i pravovremenog

1.3. . ) . .
obavjestavanja o nedolasku na posao voditeljicu odjela
1.4.
1.5. Obavljanje redovitih sanitarnih pregleda
2. lzvjeSéa, komisije i sastanci
Sastanak stru¢nog tima, stru¢nog vije¢a i Povjerenstva za
2.1. ey .
bolnicke infekcije
2.2. Redovito pratiti primopredaju.
23 Upisivati stanje o fizikalnoj terapiji korisnika ,dnevno,
A mjeseéno, godisnje.
2.4. Strucno usavrSavanje i edukacija
95 Provoditi mjere zastite na radu. Provoditi rad na siguran nacin.
o Provoditi mjere sprjeavanja infekcija.
3. Korisnici
3.1. Pracenje psihofizickog stanja korisnika
3.2. Provedba fizikalne terapije i rehabilitacije
34 Organizacija sportsko- rekreativnih aktivnosti u domu i zvan
o doma
35 Predloziti nabavu ortopedskih pomagala za korisnike te
o sudjelovati prilikom realizacije
36 Sudjelovanje u dogadajima kod obiljezavanja blagdana,
o praznika
3.7. Suradnja sa stru¢nim radnicima
33 Sudjelovanje u programu samozbrinjavanja i evaluaciji
o programa
3.9. PruZanje podrske korisnicima u organiziranom stanovanju
OdrZavanje osobne higijene (umivanje, pranje, kupanje,
3.10.

obavljanje nuzde, pranje ruku, brijanje, SiSanje, rezanje
noktiju, toaleta usne Supljine), razvijati higijenske navike kod

10




korisnika

Sudjelovanje u radu tima standarda kvalitete na unapredivanju

11, :
3 kvalitete usluga

3.12. Provoditi edukaciju korisnika

Plan i program rada njegovateljica:

1. Radno vrijeme i rasporedi rada

Rad njegovateljica organiziran je svakodnevno u jutarnjoj,

1.1 6:00. -14.00, popodnevnoj 14:00. - 22.00. i no¢noj smjeni
22.00.- 06.00.

12 Obavljati rad u skladu s rasporedom rada u dogovoru s

o voditeljicom struéne cjeline poja¢ane njege
13 Pridrzavanje plana godiSnjeg odmora i pravovremenog

A obavjestavanja o nedolasku na posao voditeljicu odjela
1.4. Obavljanje redovitih sanitarnih pregleda

2. lzvjeséa, komisije i sastanci

2.1. Redovito pratiti primopredaju

Vodenje radne dokumentacije ( primopredaja njegovateljica,
2.2. evidencija stolica, evidencija menstruacija, evidencija kupanja
1 presvlacenja, evidencija ¢iS¢enja)

Provoditi mjere zastite na radu. Provoditi rad na siguran nacin.

2.3. oo . .. ..
Provoditi mjere sprjeCavanja infekcija.

3. Kaorisnici
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Briga za zdravi okoli§ (namjestaj, krevet, osvjetljenje,

3.1. .. ..
temperatura, svjezina zraka, prozra¢ivanje)
3.9 Briga za siguran okoli$ (prevencija padova, prilagoden
o namjestaj, sprjeCavanje propuha, buke i klizav pod)
3.4. Provoditi mjere dezinfekcije po planu ¢iS¢enja 1 dezinfekcije
Namjestanje kreveta, presvlacenje rublja s korisnikom i1 bez
3.5. korisnika i provoditi odgovarajuci postupak otpremanja
necistog i dopremanja Cistog rublja
36 Pomo¢ pri ustajanju i pri lijeganju, sjedenju, koriStenju stuba,
o ulasku i izlasku iz kade i osobnog vozila
Pomoc¢ pri koriStenju osobnih pomagala, pri hodanju i
3.7. kretanju, pomo¢ pri odrzavanju osobne higijene pomagala
(invalidska kolica, hodalica, rukohvati, no¢na posuda i nosila)
3.8. Higijena odjece i obucée, pomo¢ pri odijevanju odjece i obuce
3.9. Uocavanje fizioloskih promjena na kozi, promjene na noktima
Odrzavanje osobne higijene (umivanje, pranje, kupanje,
3.10 obavljanje nuzde, pranje ruku, brijanje, $iSanje, rezanje
o noktiju, toaleta usne Supljine), razvijati higijenske navike kod
korisnika
3.11. Uocavanje dekubitusa, toaleta perianalnog podrucja
3.12. Pomo¢ pri hranjenju korisnika 1 estetsko serviranje obroka
3.13. Podizanje i podjela kave i meduobroka
3.14. Podjela namjenskog dzeparca
3.15. Tjedno podizanje sredstava za osobnu higijenu
3.16. Pratnja korisnicima na preglede i pretrage
317 Spremanje i1 okupljanje korisnika kod obiljezavanja blagdana 1
o rodendana
Voditi brigu o dnevnim potrebama organizma za teku¢inom,
3.18. pomo¢ pri uzimanju tekuc¢ine na usta
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Voditi brigu o izlu¢ivanju otpadnih tvari (pomo¢ pri uporabi

3.19. . - .
nuznika, no¢ne posude i njihovo odrzavanje)

Odrzavati higijenu kod inkontinencije (zamjena pelena,
3.20. ulozaka, odrzavanje higijene kreveta inkontinentne osobe i
dezinfekcija)

Primjereno komuniciranje s korisnicima, poticati korisnika na
verbalnu i neverbalnu komunikaciju s posebnom paznjom na
korisnike oboljele od demencije, Alzheimerove bolesti i
gluhonijeme, korisnike

3.21.

Prepoznavanje opéeg pogorsanja stanja te zurno izvjestavanje

3:22. voditelja

Provoditi postupak s umrlom osobom po nalogu voditelja te

3.23. .
postupak sa stvarima umrle osobe

Poticati na pozitivno zdravstveno ponasanje, uociti

3.24. .. o o
nezdravstvena ponasanja i o tome obavijestiti voditelja

Poticati korisnike na oblike razonode, hobije, kulturne,

3.25. . ) .
drustvene i vjerske aktivnosti

Postovati korisnike, poticati dobre meduljudske odnose, Cuvati
3.26. tajnu, razvijati empatiju i pruzati emocionalnu potporu
korisniku

Standardi kvalitete socijalnih usluga

Tim za kvalitetu naSe ustanove nastaviti ¢e raditi na provodenju standarda kvalitete
rukovodeci se novim Pravilnikom i smjernicama za provedbu standarda kvalitete socijalnih
usluga. Postojece dokaze 1 dokumente ¢e ponovo revidirati, te prema procjeni mijenjati i

nadopunjavati.

Djelatnici odjela brige o zdravlju 1 njege nadalje ¢e raditi rukovodeéi se svim protokolima 1

odlukama donesenih temeljem smjernica propisanih u standardima kvalitete socijalnih usluga.
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Tim za kontrolu bolnic¢kih infekcija

13



Tim za kontrolu bolnickih infekcija formiran je s ciljem suzbijanja i spreavanja bolnickih

infekcija.

Tim ¢e svakodnevno provoditi, pratiti 1 nadzirati provodenje mjera, preporuka, i postupaka za

sprecavanje, suzbijanje i kontrolu bolnickih infekcija povezanih sa zdravstvenom skrbi.

Postoje¢e preporuke, postupke i mjere redovito ¢e revidirati a prema potrebi mijenjati i

nadopunjavati.

Tim za kontrolu bolnickih infekcija suradivati ¢e prema potrebi s povjerenstvom pruzatelja
usluga socijalne skrbi, a prema planu 1 na sastancima Povjerenstva i Tima. Sastanci ¢e se
odrzati 2 puta godiS$nje a prema potrebi i ¢esc¢e. Jednom godiSnje poslati ¢e se Izvjesce o radu

povjerenstva za prevenciju bolnickih infekcija.

Plan izradile:
Voditeljica odjela brige o zdravlju i njege
Marina Kelava Hrusko
Voditeljica stru¢ne cjeline pojacane njege

Vlatka Crepinko
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2 .PLAN | PROGRAM FIZIKALNE TEREPILJE

Fizioterapija u domu usmjerena je prema zdravstvenom statusu korisnika kod Kkojih

dominiraju tezi stupnjevi psihofizickog ostecenja.

Moguénosti provodenja fizikalne terapije ograniCeni su zbog slozenosti patologije kod
psihofizickih oSte¢enja (poremec¢aj neuromuskularnog tonusa, mentalna retardacija,
deformacije kostiju i zglobova). Fizikalna terapija propisana je od strane fizijatra, ortopeda i

lije¢nika opée medicine ovisno o vrsti oStecenja.

4. NeuroloSka

11 Poremecaji svijesti i psihe
. oy . hiperkineza,
1.2 Poremecaji motorickih funkcija .pv. , . ..
misi¢na hipertonija
1.3. Lezije zivaca
e e . opstipacija,
1.4. Poremecaj izlu¢ivanja (neuromuskularni) .p p. J .
inkontinencija

5. Ortopedska

2.1. Metabolic¢ki poremecaj kostiju i zglobova osteoporoza
2.2. Degenerativne promjene zglobnih tijela artritis, artroza
2.3. Luksacije i subluksacije

Kontrakture zglobova kao posljedica smanjene aktivnosti i

2.4. . . .
dugotrajnog lezanja

6. Poremecaj vitalnih funkcija

3.1. Cirkulacija (periferna

3.2. Disanje
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U cilju poboljsanja zdravstvenog stanja korisnika u domu se izvode sljedeée aktivnosti
fizikalne terapije:

11 Individualni rad sa nepokretnima, te slabije pokretnim korisnicima

1.2 Grupno provodenje op¢ih i respiratornih vjezbi

1.3. Setnje u krugu doma i izvan doma

14. Masaza

1.5. Vjezbanje u dvorani

16 Sportsko rekreativne aktivnosti ( stolni tenis, nordijsko hodanje, visece kuglanje,
nogomet, kosarka)

Fizioterapija u domu usmjerena je prema zdravstvenom statusu korisnika, kod Kkojih
dominiraju tezi slucajevi psihofizickog osteéenja.

Zbog navedenog oStecenja provode se sljedeéi fizioterapijski postupci sa ciljem
sprecavanja posljedica postojeéeg zdravstvenog stanja.

1.1 Aktivne vjezbe

1.2 Aktivno potpomognute vjezbe

1.3. Pasivne vjezbe

14. Opce vjezbe 1 vjezbe disanja

1.5. Rucna masaza

1.6. VjeZzbe hoda sa pomagalom (hodalice, Stake, kolica ili uz pomo¢ druge osobe
1.7. Mjere sprecavanja dekubitusa (promjene poloZzaja leze¢ih korisnika)
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3. Sportsko - rekreativne aktivnosti

11 Jutarnja i popodnevna tjelovjezba

1.2. Vjezbanje u dvorani

1.3. Kosarka

1.4. Stolni tenis

1.5. Visecée kuglanje

1.6. Setnja u dvoristu doma

1.7. Nordijsko hodanje

1.8. Nogomet

1.9. Sportska dogadanja (turniri)
1.10. Organizirani izleti korisnika

4. Nabava ortopedskih pomagala

2.1. Hodalice, Stake
2.2. Kolica
2.3. Antidekubitalni madrac

1. Sijecanj

1.1 Individualni rad s korisnicima
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1.2.

OdrZzavanje jutarnje i popodnevne tjelovjezbe po grupama

1.3. Vjezbanje u dvorani
1.4. Setnja hodnikom doma
15. Tjelovjezba sa korisnicima organiziranog stanovanja
2. Veljaca
1.1. Individualni rad s korisnicima
1.2. Odrzavanje jutarnje i popodnevne tjelovjezbe po grupama
1.3. Vjezbanje u dvorani
1.4. Setnja hodnikom doma
1.5. Tjelovjezba sa korisnicima organiziranog stanovanja
3. OZujak
1.1 Individualni rad s korisnicima
1.2. Odrzavanje jutarnje i popodnevne tjelovjezbe po grupama
1.3. Vjezbanje u dvorani
1.4. Izlasci u Setnja u dvoriSte doma
1.5. Tjelovjezba sa korisnicima organiziranog Stanovanja
realizacija potrebnih ortopedskih pomagala za korisnike koji
1.6. imaju potrebu, te ostvaruju pravo na odredena pomagala
4. Travanj
1.1. Individualni rad s korisnicima
Odrzavanje jutarnje 1 popodnevne tjelovjezbe po grupama, te
1.2. odrZavanje vjeZbi sa korisnicima organiziranog stanovanja
1.3. VjeZbanje u dvorani
14. Izlasci u Setnju u dvoriste doma
15. Setnja 1 natjecanje u hodu sa nordijskim Stapovima

18




5. Svibanj

1.1 Individualni rad s korisnicima
1.2. Odrzavanje jutarnje i popodnevne tjelovjezbe po grupama
1.3. Vjezbanje u dvorani
14. Izlasci u Setnju u dvoriste doma
1.5. Tjelovjezba sa korisnicima organiziranog stanovanja
1.6. Igranje kosarke

6. Lipanj
1.1. Individualni rad s korisnicima
1.2. OdrZavanje jutarnje i popodnevne tjelovjeZbe po grupama
1.3. Vjezbanje u dvorani
1.4. Izlasci u Setnju u dvoriste doma
1.5. Tjelovjezba sa korisnicima organiziranog stanovanja
1.6. Igranje nogometa

7.Srpanj

1.1 Individualni rad s korisnicima
1.2 Odrzavanje jutarnje 1 popodnevne tjelovjezbe po grupama
1.3. Vjezbanje u dvorani
1.4. Izlasci u Setnju u dvoriste doma
1.5. Tjelovjezba sa korisnicima organiziranog stanovanja

8. Kolovoz
1.1. Individualni rad s korisnicima
1.2. Odrzavanje jutarnje i popodnevne tjelovjezbe po grupama
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1.3.

Vjezbanje u dvorani

1.4. Izlasci u Setnju u dvoriste doma
1.5. Tjelovjezba sa korisnicima organiziranog stanovanja
1.6. Odlazak na Spancirfest
9. Rujan
11 Individualni rad s korisnicima
1.2. Odrzavanje jutarnje i popodnevne tjelovjezbe po grupama
1.3. Vjezbanje u dvorani
14. Izlasci u Setnju u dvoriste doma
1.5. Tjelovjezba sa korisnicima organiziranog stanovanja
1.6 Visinsko kuglanje
10. Listopad
1.1. Individualni rad s korisnicima
OdrZavanje jutarnje i popodnevne tjelovjeZbe po grupama, te
1.2. odrZavanje vjeZbi sa korisnicima organiziranog stanovanja
1.3. VjeZbanje u dvorani
1.4. Izlasci u Setnju u dvoriste doma
15, odrzavanje zdravstvene edukacije sa ciljem osvjeStavanja
korisnika o razli¢itim temama vezanim uz njihovo zdravlje
1.6. Odlazak na izlet u svetiSte Marija Bistrica
11.Studeni
1.1. Individualni rad s korisnicima
1.2. Odrzavanje jutarnje i popodnevne tjelovjezbe po grupama
1.3. Vjezbanje u dvorani
14. Izlasci u Setnju
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1.5. Tjelovjezba sa korisnicima organiziranog stanovanja
1.6. Igranje stolnog tenisa
12. Prosinac
1.1. Individualni rad s korisnicima
1.2. Odrzavanje jutarnje i popodnevne tjelovjezbe po grupama
1.3. Vjezbanje u dvorani
1.4. Izlasci u Setnju
1.5. Tjelovjezba sa korisnicima organiziranog stanovanja

Izradila fizioterapeutkinja: Petra Piljak
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3.0DJEL SMJESTAJA 1 IZVANINSTITUCIJSKIH USLUGA

3.1.PLAN | PROGRAM SOCIJALNOG RADA

I OSNOVNI PODACI O KORISNICIMA

Dom za odrasle osobe Jalzabet pruza socijalne usluge odraslim osobama s mentalnim
ostecenjem kojima nije potrebno bolnicko lijeenje, a skrb im se ne moze pruziti u vlastitoj

obitelji ili na neki drugi nacin, te uslugu organiziranog stanovanja.

Usluga skrbi podrazumijeva: stanovanje, prehranu, odrzavanje osobne higijene, briga o

zdravlju, njega, radne aktivnosti, psihosocijalna rehabilitacija i koristenje slobodnog vremena.

Trenutno je u Domu smjesteno 107 korisnika upucenih na smjestaj iz 32 Podru¢na ureda
Hrvatskog zavoda za socijalnu skrb. Od tog broja u kuéu za organizirano stanovanje

smjesteno je 6 korisnika iz 4 Podru¢na ureda.
I ORGANIZACIJA RADA

Rad socijalnog radnika u Domu organiziran je od ponedjeljka do petka u jutarnjoj smjeni od
6:30 do 14:30. Jedan dan u tjednu socijalni radnik radi u poslijepodnevnoj smjeni od 12:00-
20:00 sati. Socijalni radnik radi na praznik kada je dan praznika ponedjeljak ili petak, te dane
vikenda kada je za korisnike organiziran program u dane vikenda.Socijalni radnik radi u
neposrednom radu s korisnicima individualno, grupni rad, te administrativne poslove i

vodenje propisane stru¢ne dokumentacije.

U radu socijalni ranik Koristi prostor svog ureda, prostor dnevnog boravka i prostor za

odrZavanje sastanaka, prostor kuce kada se radi o korisnicima organiziranog stanovanja.
IIT PODRUCJA 1 SADRZAJI RADA

1. RAD S KORISNICIMA

Socijalni radnik u svom radu tijekom tekuce godine bazirat ¢e se na dva osnovna oblika

stru¢nog rada:

-individualni rad s korisnikom
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-grupni socio terapijski rad s korisnicima

Strucni socio terapijski rad podrazumijeva sve poslove od prijema do otpusta korisnika, a
koji se odnosi prije svega na korisnikovu §to bolju prilagodbu na nacin Zivota u Domu,
odrzavanje ili unapredivanje preostalih korisnikovih sposobnosti, te razvijanje osjecaja
pripadnosti i vlastite vrijednosti, te eventualno priprema za preseljenje korisnika u

organizirano stanovanje.

Socijalni rad ukljucuje: upoznavanje korisnika s novom sredinom, odnosno pomo¢ pri
ukljucivanju, pracenje razdoblja adaptacije, pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba,
iniciranje promjene oblika zastite, suradnju s nadleznim Podru¢nim uredima Hrvatskog
zavoda za socijalni rad, suradnju s ostalim subjektima, pracenja programa rada, primjena
razli¢itih metoda podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za rjeSavanje problema,

savjetodavni rad i podrsku korisniku i ¢lanovima obitelji, vodenje svih potrebnih evidencija

1.Individualni tretman

Novo smjesteni korisnici

- upoznavanje s korisnikom, te predstavljanje korisnika drugim radnicima koji ¢e biti u
neposrednom radu s korisnikom

- upoznavanje korisnika s drugim korisnicima, prije svega s onima s kojima ¢e boraviti
u sobi

- upoznavanje korisnika s prostorima Doma te ku¢nim redom Doma

- upoznavanje korisnika o moguénostima ukljucivanja aktivnosti i grupe koje se
provode u Domu

- stalni, svakodnevni i neposredni rad s korisnicima radi zadovoljavanja njihovih

osnovnih 1 specifi¢nih potreba

2. Opservacija korisnika

- izrada individualnog plana i programa rada u suradnji s korisnikom, skrbnikom i
nadleznim Podru¢nim uredom Hrvatskog zavoda za socijalni rad.

- Evaluacija individualnog plana jednom godisnje.
Rad s obitelji korisnika
Upoznavanje i uvodenje korisnika u terapijsku zajednicu

Individualni rad s korisnikom

o g k~ w

IzvjeStavanje nadleznog Podru¢nog ureda Hrvatskog zavoda za socijalni rad
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

Pomo¢ pri ostvarivanju materijalnih prava

Obilazak korisnika stacionara po sobama

Pomo¢ kod rjeSavanja konfliktnih situacija

Prema potrebi odlazak u bolnicu kada je korisnik na lijeCenju, odnosno kontakt s
bolnicama radi dobivanja suglasnosti skrbnika za lijeenje, te davanje osnovnih
podatka kod upisa na lije¢enje

Rad na odrzavanju i poboljSavanju veze korisnika s ¢lanovima obitelji

Organiziranje trajnog premjestaja korisnika u druge ustanove ako se za tim ukaze
potreba

Organiziranje premjeStaja u drugu ustanovu po principu medu domske razmjene
korisnika na odredeno vrijeme

Suradnja sa skrbnicima korisnika

Obiljezavanje rodendana korisnika

Obiljezavanje znacajnih datuma tijekom godine

Organizacije izleta s korisnicima u skladu s financijskim moguénostima ustanove
Pomo¢ kod ostvarivanja razli¢itth prava korisnika i1 zadovoljavanja njegovih
svakodnevnih potreba

Rad s korisnikom radi preseljenja u drugu stambenu jedinicu

Podjela i briga o namjenskom troSenju iznosa za osobne potrebe

Izrada popisa i komisijska podjela iznosa za osobne potrebe

Utvrdivanje popisa korisnika te njihovih potreba za izradu namjenskog trosenja iznosa
za osobne potrebe

Iniciranje primjene potrebnih oblika zastite

Primjena metoda savjetovanja s ciljem osposobljavanja korisnika za rjeSavanje
problema

Otkrivanje korisnika s posebnim sklonostima i interesima, te poticanje na razvijanju
tih interesa

Pomo¢ u odrZavanju, razvijanju i unapredivanju socijalnih veza u ustanovi i izvan
ustanove

Suradnja s radnim terapeutom, psihologom i zdravstvenim radnicima, psihijatrom,
LOM, njegovateljicama i dr., u vezi s praenjem tretmana i statusa korisnika

Izrada procjene rizika prema potrebi
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29. Rad na pripremi korisnika za organizirano stanovanje uz podrSku, te pruzanje podrske
nakon preseljenja

30. Suradnja s Podru¢nim uredima Hrvatskog zavoda za socijalni rad u vezi preseljenja
korisnika u organizirano stanovanje ili iz organiziranog stanovanja u ustanovu, te

administrativni poslovi vezani za isto

GRUPNI SOCIOTERAPIJSKI RAD

Grupni rad s korisnicima provodi se u svrhu poveéanja socijalne interakcije medu
korisnicima, za razvoj zajedniStva 1 suradnickih odnosa medu korisnicima, za ucenje

socijalnih 1 komunikacijskih vjestina, te kao pomo¢ pri adaptaciji na novu zivotnu sredinu.

Grupni rad provodit ¢e se kroz redovito odrZzavanje sastanaka terapijske zajednice prema

unaprijed utvrdenom rasporedu:
Srijeda: paviljon, kuc¢a

Cetvrtak: mansarda i stacionar ka
Petak: stacionar prizemlje

Sastanci terapijske zajednice vaZan su segment rada socijalnog radnika iz razloga §to rad u

grupi pruza predvidljivost i stabilnost, pojedinac se kroz odnos s grupom razvija.

Na sastancima terapijske zajednice vodit ¢e se zapisnici, potrebno je ustrajati na tome da sami

korisnici uz pomo¢ socijalnog radnika vode zapisnik.

SUDJELOVANJE U KULTURNO- ZABAVNIM I REKREATIVNIM
AKTIVNOSTIMA TE OBILJEZAVANJE VJERSKIH I DRZAVNIH BLAGDANA

Organizacija i realizacija ovih aktivnosti prilagodavat ¢e se i organizirati prema potrebama i
zeljama korisnika te ¢e se korisnike maksimalno aktivno ukljucivati u proces obiljezavanja i

realizaciju istih.

Zbog sprecavanja izoliranosti smjestenih korisnika i otvaranja ustanove prema javnosti

redovito ¢emo  pozivati 1  primati  vanjske izvodace  tijekom  godine.
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Zadaca socijalnog radnika u spomenutim aktivnostima je izvrSavati komunikaciju radi

ostvarivanja suradnje u smislu pozivanja ili odredivanja prigode za prijem, te u takvim

prigodama korisnicima pruziti podrsku.

2. VOPENJE PROPISANE STRUCNE DOKUMENTACIJE

- Sluzi pravilnom planiranju i evaluaciji tretmana korisnika

Socijalni radnik vodit ¢e evidencije i dokumentacije o korisnicima od prijema zahtjeva za

smjesStaj do otpusta, ukljucujuéi sve vrste komunikacije sa Podru¢nim uredima hrvatskog

zavoda za socijalni rad, drugim ustanovama, 1 obiteljima korisnika. Dokumentacija ¢e se

voditi u skladu s Pravilnikom o vodenju evidencije i dokumentacije pruzatelja socijalnih

usluga, te nacinu i rokovima za dostavu izvjesca:

evidentiranje zahtjeva za smjestaj
priprema zahtjeva za smjestaj te komisijska obrada

izvjestavanje centara za socijalnu skrb o zaklju¢cima komisije za prijem i otpust
korisnika

uvrStavanje zahtjeva na listu ¢ekanja

upisivanje korisnika u mati¢nu knjigu i pomoénu mati¢nu knjigu

uvodenje u sve druge evidencije prema Pravilniku o vodenju evidencije i
dokumentacije pruZatelja socijalnih usluga, te na€inu i rokovima za dostavu izvjesca
evidentiranje osoba pod skrbnistvom, pracenje postupaka revizije skrbniStva, te
evidentiranje promjena

izrada odluke o smjestaju

obavjestavanje nadleznog Podru¢nog ureda Hrvatskog zavoda za socijalni rad i obitelji
o realizaciji prijema

izrada odluke o0 prekidu smjestaja

obavjeStavanje maticnog ureda o prekidu smjeStaja (kada se radi o preminulom
korisniku)

Pra¢enje 1 zamjena nevaZe¢ih zdravstvenih iskaznica 1  kartica dopunskog

zdravstvenog osiguranja
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- izrada osobnih iskaznica za korisnike koji nemaju o0.i. ili im je nevaZec¢a u suradnji s
Podru¢nim uredima Zavoda za socijalni rad i PU

- prijave boravista korisnika u suradnji sa PU Varazdinskom

- potpisivanje, odnosno organiziranje potpisivanja razliCitih izjava i suglasnosti za
korisnika (pretrage, operacije, promjene lije¢nika, potvrde o Zivotu , upoznavanje s
raznim situacijama, uzimanje izjava na zapisnik kod promjene skrbnika, revizije
skrbnistva i sl.)

- izvjeStavanje Podru¢nih ureda hrvatskog zavoda za socijalni rad o stanju korisnika

- usmeni i pismeni kontakti s obiteljima korisnika

usmeni i pismeni kontakti s drugim ustanovama i organizacija u predmetima

ostvarivanja razli¢itih prava korisnika kao i zadovoljavanje njihovih potreba
- izrada popisa korisnika za podjelu pomoc¢i za osobne potrebe

- odobravanje isplate posStanskih novcanih posiljki korisnicima u suradnji s Podru¢nim

uredima Hrvatskog zavoda za socijalni rad, te sa srodnicima

- vodenje evidencije kroz listu pracenja i recepciju o odsutnosti korisnika za vrijeme

boravka kod obitelji

- evidencija za racunovodstvo (prijem korisnika, prekid smjestaja, premjestaj u drugu

sobu, 1znosi za osobne potrebe, rjeSenja o smjestaju)

- izrada evidencije i Cestitki-pozivnica za proslave rodendana korisnika

- vodenje evidencije o radu (dnevnik rada)

- izrada statisti¢kih izvjesca

-izrada svih drugih izvjesc¢a koje zatrazi Ministarstvo

- izrada 1zvijeS¢a o osobi korisnika

- izrada godiSnjeg plana i programa rada te izvjeS¢a o radu

- izrada evaluacijskih listi (u€enje socijalnih vjestina) u programu samozbrinjavana
- izrada i evaluacija IPP

Sva propisana stru¢na dokumentacija vodi se 1 u digitalnom obliku u aplikaciji Dubal koja

je nastala suradnjom struénih radnika doma i softverske tvrtke Dubal.
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3.SUDJELOVANJE U RADU | SURADNJA U STRUCNIM TIJELIMA DOMA
- Suradnja sa stru¢nim djelatnicima sluzi pravilnom planiranju, provedbi i evaluaciji

tretmana za svakog korisnika

-sudjelovanje u radu Komisije za prijem i otpust Kkorisnika. Komisija radi jednom

mjesecno / socijalni radnik predsjednik komisije

- sudjelovanje u radu Stru¢nog vije¢a Doma

- sudjelovanje u radu Komisije za jelovnik

- sudjelovanje u radu stru¢nog tima koji se odrzava jednom tjedno/utorkom. Stru¢ni tim

¢ine svi struéni radnici i ravnatelj. Prema potrebi struéni tim konzultira psihijatra. Princip
rada tima je opservacija i1 utvrdivanje stanja korisnika te dogovor za rjeSavanje aktualnih

problema
-sudjelovanje u radu tima za standarde kvalitete
IV METODE RADA
U radu s korisnicima koriste se slijede¢e metode:
-metoda razgovora: slobodan oblik razgovora, rasprava
-metoda izlaganja: pripovjedanje, opisivanje, obrazlaganje, obja$njavanje, rasudivanje
- metoda poticanja / poticaj, obecanje, pohvala, nagrada
-metoda navikavanja / objasnjenje, vjezbanje, kontrola, samokontrola
- metoda usmjeravanja / objasnjenje, primjer, uvjeravanje
- metoda spre¢avanja / upozorenje, opomena, skretanje zamjenom motiva
-metoda opservacije ponaSanja korisnika (individualno i1 grupno)

-metoda kritickog misljenja
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V SURADNJA
SURADNJA | KONTAKTI S DRUGIM USTANOVAMA

U radu socijalnog radnika neizostavna je suradnja s Centrima za socijalnu skrb koja se
bazira na stalnim kontaktima radi §to bolje zastite korisnika 1 ostvarivanje njegovih osnovnih

prava i potreba.
Osim navedene suradnje nuzno je i potrebno odrzavati suradnju sa:

- drugim domovima u smislu razmjene iskustava, razmjene korisnika te radi stru¢ne
pomoc¢i u radu

- svim Podru¢nim uredima Hrvatskog zavoda za socijalni rad

- Zupnim uredom radi odrzavanja vjerskih obreda

- lokalnom zajednicom

- pogrebnim poduzeéem prilikom sahrane korisnika

- mati¢nim uredima

- PU — policijskim postajama

- Op¢inskim sudovima

- Osnovnim skolama

- Udrugama umirovljenika

- Crvenim krizem — Caritasom

- Lokalnim kulturno umjetnickim drustvom

- Zavodom za zdravstveno osiguranje

- Zavodom za mirovinsko osiguranje

- Psihijatrijskim i drugim bolnicama

- NadleZnim ministarstvom

- Udrugom socijalnih radnika

- Franjevackim svjetovnim redom

- Svim drugim klubovima ili ustanovama koje pokazu interes za suradnju

VI STRUCNO USAVRSAVANJE | EDUKACIJA

Strucni rad socijalnog radnika zahtjeva neprekidno prac¢enje znanstvenih 1 stru¢nih izlaganja

radi $to bolje upucenosti i moguénosti primjene novih istraZivanja u vlastitom radu.
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Socijalni radnik sudjelovat ¢e na struénim predavanjima i seminarima prema dinamici
organiziranosti od strane nadleznog ministarstva, te komore socijalnih radnika i udruge

socijalnih radnika

- redovito pracenje strucne literature i propisa

- seminari, savjetovanja, radionice i slicno

- edukativni programi koje organizira nadleZno ministarstvo

- edukativni programi koje organiziraju ustanove

- strucni aktivi djelatnika srodnih ustanova

- edukativni programi koje organizira Udruga socijalnih radnika
- edukativni programi koje organizira Komora socijalnih radnika
- aktivnost u Stru¢nom vije¢u Doma

- pracenje pravnih propisa iz podrucja socijalne skrbi i drugih srodnih djelatnosti

VII PRIJEM NA VJEZBENICKI STAZ STRUCNOG DJELATNIKA —pripravnika

Dom temeljem zakona i odobrenja ministarstva provodi prijem na vjezbenicki staz stru¢nog

djelatnika — pripravnika.

O provodenju cjelokupne vjezbenicke prakse brinut ¢e glavni stru¢ni voditelj i strucni

voditelji.
Glavni stru¢ni voditelj Ce:

- upoznati vjezbenika sa sadrzajem vjeZbeniCke prakse 1 programom opceg i posebnom
dijela stru¢nog ispita

- organizirati i neprekidno pratiti provodenje cjelokupne vjezbenicke prakse

- organizirati upucivanje vjezbenika na provodenje dijela vjezbenicke prakse u druge
ustanove

- pruziti stru¢nu pomo¢ vjezbeniku u prakti¢nom radu, upucivati ga na strucnu literaturu
1 propise utvrdene programom stru¢nog ispita te redovito odrzavati s njim konzultacije

- provjeravati njegov prakti¢ni rad

- obavljati i druge poslove utvrdene pravilnikom o vjezbeniC¢kom stazu
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Za vrijeme prakticnog rada vjezbenik ¢e biti upuc¢en da vodi dnevnik rada u koji unosi

poslove odnosno zadaée koje je obavljao te svoja zapazanja.

Glavni stru¢ni voditelj 1 stru¢ni voditelji ocijenit ¢e prakticni rad i steCena znanja vjezbenika.

VIl EVALUACIJA RADA

Provodit ¢e se kontinuirano kroz tjedne sastanke strucnog tima, sastanke strucnog Vijeca,
sastanke s ostalim stru¢nim radnicima — program samozbrinjavanja jednom mjesecno,

individualni planovi prema potrebi.

Godisnja izvjesca o korisniku, te godiSnje izvjesce o radu socijalnog radnika.

Izradila socijalna radnica:
Dubravka Jovi¢-Petri¢
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2.2.PLAN | PROGRAM RADNE TERAPIJE

OPCE INFORMACIJE

Radni terapeut radi u jutarnjoj smjeni od ponedjeljka do petka od 7 — 15 sati, a prema potrebi

jedanput tjedno od 12 — 20 sati.

Radni terapeut sudjeluje u izradi Plana i programa radnoterapijskih aktivnosti te Izvjes¢a o
radu radne terapije, u radu Stru¢nog vijeca, na Komisiji za prijem 1 otpust korisnika,
prisustvuje tjednim sastancima stru¢nog tima i sastancima voditelja, na komisiji za jelovnik (u
odsutnosti socijalnog radnika), vodi evidenciju i dokumentaciju vezanu uz radnu terapiju,

I prema moguc¢nostima ustanove sudjeluje na seminarima stru¢nog usavrsavanja.
Planira se i sudjelovanje na supervizijskim grupama.
Takoder ¢e i1 dalje sudjelovati u timu za izradu individualnih planova korisnika.

Zatim, sudjelovanje u izradi popisa korisnika za namjenski dzeparac, dZeparac na ruke i
naknadu iz radne terapije te u podjeli istih prema Pravilniku o isplati naknade korisnicima za

osobne potrebe — dZeparac i naknade korisnicima za sudjelovanje u radnoj terapiji.

Radni terapeut sudjeluju u radu tima za uvodenje standarda kvalitete pruzanja socijalnih
usluga. Tijekom godine namjeravamo nastaviti raditi na uvodenju standarda kvalitete
socijalnih usluga prema Zakonu o socijalnoj skrbi te u radu primjenjivati sve promjene nastale

uvodenjem standarda.

Temeljem protokola o informiranju kojeg je ravnatelj ustanove donio na temelju smjernica
propisanih u standardima kvalitete socijalnih usluga nadalje je potrebno voditi evidenciju o
danim informacijama, a u skladu s protokolom. Prema potrebi, radni terapeut stavlja nove

informacije na web i Facebook stranicu ustanove.

Za kvalitetan rad nase sluzbe i1 dobrobit korisnika potrebno je nastaviti uspjesnu suradnju sa
socijalnim radnikom, odjelom pojacane njege i brige o zdravlju, kao 1 s ostalim sluzbama u

ustanovi.
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Vodenje dokumentacije i evidencije:

1 Vodenje propisane evidencije za sve aktivnosti korisnika koji sudjeluju u istim

Radnoterapijska procjena korisnika — izrada individualnih planova korisnika prema

radnoterapijskoj procjeni u kojima se prate individualne aktivnosti korisnika, s

2 korisnikom odreduju ciljevi intervencije te se biljeze opazanja tijekom radnoterapijske
intervencije i provodi evaluacija

3 Izrada i evaluacija planova rada na dnevnoj, tjednoj i mjese¢noj razini

4 Kontinuirano vodenje dnevnika rada

Poslovi Stru¢njaka zaStite na radu:

Radni terapeut ima ugovor za obavljanje navedenih poslova u trajanju 1 sat tjedno. Radim na
pripremi radnika u procesu polaganja Zastite na radu te ukazujem poslodavcu na uocene
eventualne nedostatke u primjeni Zastite na radu. Vodenje dokumentacije i ostali poslovi

Zastite na radu povjereni su tvrtki Preventa d.o.o..

Program samozbrinjavanja korisnika:

Izrada programa samozbrinjavanja korisnika pokrenuta je zbog esencijalne potrebe i uloge
aktivnosti samozbrinjavanja u svakodnevnom funkcioniranju sa ciljem povecanja samostalnosti
korisnika u izvodenju aktivnosti samozbrinjavanja, usvajanja higijenskih navika i1 proaktivnog
zdravstvenog ponasanja, i sa krajnjim ciljem poboljsanja kvalitete zivota korisnika. Nadalje,
ovaj program samozbrinjavanja moze posluziti kao dio pripreme korisnika za
izvaninstitucionalni oblik zivljenja (Proces deinstitucionalizacije). Program je podijeljen na

aktivnosti samozbrinjavanja, produktivnosti i slobodnog vremena.

Organizirano stanovanje uz podrsku:

U kuéu za organizirano stanovanje uz podrsku moZe se najvise smjestiti 6 korisnika koje radni

terapeut prema potrebi obilazi s ciljem pruzanje podrSske i vodenja brige o aktivnostima
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svakodnevnog zivljenja. U dogovoru s korisnicima tjedno se izraduje raspored aktivnosti
korisnika u kuéi prema afinitetima i sposobnostima korisnika. Takoder, radni terapeut u
suradnji s asistenticom u organiziranom stanovanju i korisnicima planira kupovinu ziveznih

namirnica, sredstava za ¢iS¢enje i osobnu higijenu dvaput mjesecno.

RADNOTERAPIJSKE AKTIVNOSTI

Radna terapija provodi se kao skup aktivnosti organiziranih u svrhu pomoc¢i osobi
s ciljem ocCuvanja i podizanja kvalitete zivljenja, usvajanja novih znanja, vjestina i navika,

te posebno povecanje samostalnosti pojedinca na svim podruc¢jima ljudskog zivljenja.

Svrha radne terapije je dvojaka:

TERAPIJSKA kojom se djelomi¢no mogu povratiti izgubljene sposobnosti.

PREVENTIVNA kojom se radi na o¢uvanju preostalih sposobnosti.

Ciljevi rada su stru¢no utemeljeni i obuhvacaju:

1 Ocuvanje 1 usvajanje radnih 1 higijenskih navika

2. Uspostavljanje interesa za vlastiti vanjski izgled

3 Umanjenje simptoma bolesti i uspostava kontakta s realnosti
4 Smanjenje napetosti i o¢uvanje psihomotorne sposobnosti

5 Korisno provodenje vremena 1 razvoj kreativnosti

6 Ukljuc¢ivanje u socio — terapijske grupe

7 Podrska korisnicima u prihvac¢anju novog oblika Zivota
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SKUPINE RADNOTERAPIJSKIH AKTIVNOSTI PROVODIT CE SE U GRUPAMA
PREMA RASPOREDU CILJANIH AKTIVNOSTI:

1. UCENJE SOCIJALNIH VJESTINA:

Socijalizacijske grupe - odjelne grupe koje se 1 — 2 mjese¢no odrzavaju u separeu
Doma. Cilj grupa je uCenje socijalnih vjestina i ponaSanja koje olaksavaju komunikaciju
medu korisnicima i sa djelatnicima, poticanje druzenja medu korisnicima, kontrola

Cistoce 1 usvajanje higijenskih navika korisnika, senzibiliziranje korisnika za potrebom

1.1.
proaktivnog zdravstvenog zivljenja, edukacija korisnika sa tematskim predavanjima.
Takoder, grupa ¢e imati za cilj pruziti podrsku i pripremati korisnike za uklju¢ivanje u
organizirano stanovanje uz podrsku.
Okupacijsko — komunikacijska grupa — Stacionar kat — grupa se odrzava jedan do
dva puta mjeseCno s ciljem stvaranja osjec¢aja pripadnosti kod korisnika, pruzanja
1.2.

podrske, razvijanja zajedniStva Korisnika, kreativnog izrazavanja i kvalitetnog

provodenja slobodnog vremena.

2. RADNE AKTIVNOSTI:

21 Aktivnosti uredenja i ¢iS¢enja kruga doma

29, Rad u vrtu doma

23 Pomo¢ korisnika kod ¢iS¢enja 1 uredenja prostora doma

24 Pomo¢ radnicima u kuhinji 1 blagovaonici doma

o5 Pomo¢ radnicama u praonici rublja

26 Dostava potrebnih stvari iz ambulante, ljekarne, poste i1 trgovine

27 Pomo¢ kod utovara i istovara robe
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28 Briga o cvije¢u (sadnja, zalijevanje, okopavanje...)

29 Uredenje korisnicke parcele na mjesnom groblju

2.2. Grupa za rad u vrtu doma:

SVRHA FORMIRANIJA GRUPE: organizirano provodenje vremena, razvijanje osjecaja
1 korisnosti, o¢uvanje psihofizi¢kih sposobnosti i podizanje kvalitete zivota.

CILJEVI RADA: upoznavanje i usvajane socijalno prihvatljivog ponaSanja u svrhu
5 efikasnijeg funkcioniranja u zajednici. Razvijanje osjecaja vrijednosti i pozitivne slike o

sebi i razvijanje osjecaja pripadnosti grupi.

OKUPLJANJE CLANOVA: temeljem osobne motivacije korisnika te procjenom
3. opservacijskog tima. Uklju¢eno 10 — 15 Kkorisnika

PREDUVJETI ZA ODRZAVANJE GRUPE: materijalna sredstva, pribor i alat za
4. ¢iS¢enje, zastitna odjeca i obuca.

NACIN RADA GRUPE: svakodnevno od 9 — 12 sati, a povremeno i poslijepodne.
5 Ukljucenost u grupu traje ovisno 0 0sobnoj motiviranosti korisnika.

NACIN PROCJENJIVANJA CLANOVA GRUPE: vodenje evidencije prisutnosti te
6. pracenjem i vrednovanjem rada korisnika.

2.3. Grupa za pomo¢ kod ¢iS¢enja i uredenja prostora doma:

SVRHA FORMIRANJA GRUPE: organizirano provodenje vremena, razvijanje osjecaja

korisnosti, o¢uvanje psihofizickih sposobnosti 1 podizanje kvalitete zivota.
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CILJEVI RADA: upoznavanje i usvajane socijalno prihvatljivog ponasanja u svrhu
2 efikasnijeg funkcioniranja u zajednici. Razvijanje osjecaja vrijednosti i pozitivne slike o

sebi 1 razvijanje osjecaja pripadnosti grupi.

OKUPLJANJE CLANOVA: temeljem osobne motivacije korisnika te procjenom
3. opservacijskog tima. Uklju¢eno 8 — 12 korisnika

PREDUVJETI ZA ODRZAVANJE GRUPE: materijalna sredstva, pribor i alat za
4. ¢iS¢enje, zastitna odjeca i obuca.

NACIN RADA GRUPE: svakodnevno od 9 — 12 sati, a povremeno i poslijepodne.
5 Ukljucenost u grupu traje ovisno o osobnoj motiviranosti korisnika.

NACIN PROCJENJIVANJA CLANOVA GRUPE: vodenje evidencije prisutnosti te
6. pra¢enjem i vrednovanjem rada korisnika.

2.4. Grupa za pomoc¢ u kuhinji i blagovaonici doma:

SVRHA FORMIRANJA GRUPE: organizirano provodenje vremena, razvijanje osjecaja
1 korisnosti, o¢uvanje psihofizi¢kih sposobnosti i podizanje kvalitete zivota.

CILJEVI RADA: upoznavanje i usvajane socijalno prihvatljivog ponasanja u svrhu
2 efikasnijeg funkcioniranja u zajednici. Razvijanje osje¢aja vrijednosti i pozitivne slike o

sebi i razvijanje osjecaja pripadnosti grupi.

OKUPLJANJE CLANOVA: temeljem objektivne procjene sposobnosti korisnika od
3. strane radnog terapeuta, a po potrebi i struénog tima. Ukljuceno 8 — 12 korisnika

PREDUVJETI ZA ODRZAVANJE GRUPE: materijalna sredstva, pribor i alat za
4. ¢iS¢enje, zastitna odjeca i obuca.

NACIN RADA GRUPE: ovisno o potrebi za dodatnom pomoéi korisnika
5 (prije podne — poslije obroka, poslijepodne — poslije obroka).

NACIN PROCJENJIVANJA CLANOVA GRUPE: vodenje evidencije prisutnosti te
6. pra¢enjem i vrednovanjem rada korisnika.
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2.5. Grupa za pomo¢ u praonici rublja:

SVRHA FORMIRANIJA GRUPE: organizirano provodenje vremena, razvijanje osjecaja
1 korisnosti, o¢uvanje psihofizi¢kih sposobnosti i podizanje kvalitete Zivota.

CILJEVI RADA: upoznavanje i usvajane socijalno prihvatljivog ponasanja u svrhu
2 efikasnijeg funkcioniranja u zajednici. Razvijanje osjecaja vrijednosti i pozitivne slike o

sebi.

OKUPLJANJE CLANOVA: temeljem osobne motivacije korisnika te procjenom
3. opservacijskog tima. Ukljuceno 1 — 2 korisnika

PREDUVJETI ZA ODRZAVANJE GRUPE: materijalna sredstva, pribor i alat za
4. ¢iS¢enje, zastitna odjeca i obuca.

NACIN RADA GRUPE: svakodnevno od 9 — 12 sati, a povremeno i poslijepodne.
5 Ukljucenost u grupu traje ovisno o osobnoj motiviranosti korisnika.

NACIN PROCJENJIVANJA CLANOVA GRUPE: vodenje evidencije prisutnosti te
6. pra¢enjem i vrednovanjem rada korisnika.

2.6. Grupa za pomoc¢ u dostavi potrebnih stvari iz ambulante, ljekarne, poste i trgovine:

SVRHA FORMIRANJA GRUPE: organizirano provodenje vremena, razvijanje osjecaja

1 korisnosti, o€uvanje psihofizickih sposobnosti 1 podizanje kvalitete zivota.

CILJEVI RADA: upoznavanje i usvajane socijalno prihvatljivog ponasanja u svrhu

efikasnijeg funkcioniranja u zajednici. Razvijanje osje¢aja vrijednosti i pozitivne slike o

2.

sebi i razvijanje osjecaja pripadnosti grupi.

OKUPLJANJE CLANOVA: temeljem osobne motivacije korisnika te procjenom
3. opservacijskog tima. Ukljuceno 10 — 15 korisnika
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PREDUVJETI ZA ODRZAVANJE GRUPE: materijalna sredstva, pribor i alat za
4. ¢iS¢enje, zastitna odjeca i obuca.

NACIN RADA GRUPE: svakodnevno od 9 — 12 sati, a povremeno i poslijepodne.
5 Ukljucenost u grupu traje ovisno o osobnoj motiviranosti korisnika.

NACIN PROCJENJIVANJA CLANOVA GRUPE: vodenje evidencije prisutnosti te
6. pra¢enjem i vrednovanjem rada korisnika.

2.7. Grupa za pomoc¢ kod utovara i istovara robe:

SVRHA FORMIRANJA GRUPE: organizirano provodenje vremena, razvijanje osje¢aja
1 korisnosti, o¢uvanje psihofizi¢kih sposobnosti i podizanje kvalitete zivota.

CILJEVI RADA: upoznavanje i usvajane socijalno prihvatljivog ponasanja u svrhu
2 efikasnijeg funkcioniranja u zajednici. Razvijanje osjecaja vrijednosti i pozitivne slike o

sebi i razvijanje osjecaja pripadnosti grupi.

OKUPLJANJE CLANOVA: temeljem osobne motivacije korisnika te procjenom
3. opservacijskog tima. Ukljuc¢eno 5 — 10 korisnika

PREDUVJETI ZA ODRZAVANJE GRUPE: materijalna sredstva, pribor i alat za
4. ¢iS¢enje, zastitna odjeca 1 obuca.

NACIN RADA GRUPE: svakodnevno od 9 — 12 sati, a povremeno i poslijepodne.
5 Ukljucenost u grupu traje ovisno o osobnoj motiviranosti korisnika.

NACIN PROCJENJIVANJA CLANOVA GRUPE: vodenje evidencije prisutnosti te
6. pracenjem i vrednovanjem rada korisnika.

2.8. Grupa za vodenje brige o cvijecu:

SVRHA FORMIRANJA GRUPE: organizirano provodenje vremena, razvijanje osjecaja

korisnosti, o¢uvanje psihofizickih sposobnosti 1 podizanje kvalitete zivota.
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CILJEVI RADA: upoznavanje i usvajane socijalno prihvatljivog ponaSanja u svrhu

efikasnijeg funkcioniranja u zajednici. Razvijanje osjecaja vrijednosti i pozitivne slike o

2.

sebi 1 razvijanje osjecaja pripadnosti grupi.

OKUPLJANJE CLANOVA: temeljem osobne motivacije korisnika te procjenom
3. opservacijskog tima. Ukljuceno 3 — 5 korisnika

PREDUVJETI ZA ODRZAVANJE GRUPE: materijalna sredstva, pribor i alat za
4. ¢iS¢enje, zastitna odjeca i obuca.

NACIN RADA GRUPE: svakodnevno, odnosno prema potrebi.

Ukljuenost u grupu traje prema osobnoj motiviranosti korisnika.

NACIN PROCJENJIVANJA CLANOVA GRUPE: vodenje evidencije prisutnosti te
6.

pra¢enjem i vrednovanjem rada korisnika.

2.9. Grupa za uredenje korisni¢ke parcele na mjesnom groblju:

Grupa radi 1 — 2 puta godiS$nje na uredenju nasih grobnih mjesta na mjesnom groblju u

Jalzabetu.

3. KULTURNO - ZABAVNE AKTIVNOSTI:

Proslava rodendana korisnika

3.1.

32 Proslava drzavnih i vjerskih blagdana

33 Izlet u vjersko svetiste Marija Bistrica

34 Poludnevni ili jednodnevni izleti (npr. Spancirfest, kuglanje u Lumini centru)
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Posjet muzeju, kazalistu, galeriji ili sportskoj manifestaciji

3.5.

36 Citanje literarnih djela ili Gasopisa

37, Slusanje glazbe i ples

38 Domosong — medudomsko natjecanje u pjevanju

39 Pracenje radio i tv programa

310, Prikazivanje filmskih projekcija

311 Molitva u grupi

312 Organiziranje vjerskih obreda (sv. Misa, sv. Ispovijed )

Svrha odrZavanja kulturno — zabavnih aktivnosti je druZenje, relaksacija, rehabilitacija 1

socijalizacija korisnika te obogacivanje drustvenog i kulturnog Zivota korisnika. Planiramo

nastaviti uspje$nu suradnju sa vanjskim dionicima, kao $to su Kerekesh teatar, Lumini centar

(Bowling centar) te ukljuciti i nove dionike (npr. Cinestar kina).

Nakon zavrSetka tehnickih predradnji, planira se oformiti informaticka radionica.

4. KREATIVNE AKTIVNOSTI:

Izrada ru¢nih radova

4.1.
Likovno izrazavanje (slikanje, crtanje, fimo masa, izrada Cestitki i pozivnica, prigodno
4.2. ukraSavanje ustanove, izrada nakita od plastike 1 drveta, izrada prigodnih ukrasa)
43 Recitatorsko — dramska grupa, literarna grupa
44, Izrada panoa i plakata
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4.1. Grupa za izradu ru¢nih radova:

SVRHA FORMIRANJA GRUPE: ocCuvanje fine motorike ruku i prstiju korisnika,
1 odrzavanje steCenih znanja i sposobnosti, osposobljavanje korisnika za izradu ruc¢nih

radova i podizanje kvalitete zivota u domu.

CILJEVI RADA: osmisljavanje svrsishodnog i korisnog provodenja vremena, razvijanje
2. kreativnosti, poticanje na druzenje.

OKUPLJANJE CLANOVA: grupa se formira temeljem ocuvanih i ste¢enih znanja i
3. sposobnosti te osobne motiviranosti korisnika. Uklju¢eno 2 — 3 korisnika.

PREDUVJETI ZA ODRZAVANJE GRUPE: Nabava materijala i pribora za izradu
4. rucnih radova.

NACIN RADA GRUPE: svakodnevno u vremenu od 9 — 12 sati, a prema Zelji
5 pojedinog korisnika i poslijepodne.

NACIN PROCJENJIVANJA CLANOVA GRUPE: vodenje evidencije prisutnosti te
6. pra¢enjem i vrednovanjem rada korisnika.

4.2. Grupa za likovno izraZavanje:

SVRHA FORMIRANJA GRUPE: organizirano provodenje vremena, okupljanje osoba

1. koje se znaju i Zele likovno izrazavati, podizanje kvalitete Zivota u domu.
CILJEVI RADA: osmisljavanje svrsishodnog i korisnog provodenja vremena, razvijanje
5 kreativnosti, poticanje na druzenje, uklju€ivanje u organizirane aktivnosti, razvijanje

osjecaja pripadnosti grupi.

OKUPLJANJE CLANOVA: grupa se formira temeljem osobne motiviranosti korisnika.
3. | Ukljugeno 3 — 7 korisnika.

4. PREDUVIJETI ZA ODRZAVANJE GRUPE: adekvatan prostor za odrzavanje
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aktivnosti 1 okupljanje grupe, te osiguran materijal i pribor za likovno izraZzavanje.

NACIN RADA GRUPE: svakodnevno od 9 — 12 sati. Ukljuéenost u grupu traje ovisno

5 0 0sobnoj motiviranosti korisnika.

NACIN PROCJENJIVANJA CLANOVA GRUPE: vodenjem evidencije i procjene

kvalitete rada pojedinog ¢lana, te pracenjem motiviranosti i kreativnosti pojedinca.

4.3. Recitatorsko - dramska grupa:

SVRHA FORMIRANJA GRUPE: razvijanje kreativnih sposobnosti, slobodnog
1 izrazavanja, uklanjanja napetosti te stvaranje kohezijske grupe koja se razumije i

upotpunjuje.

CILJEVI RADA: primjena izraZzajnth moguénosti korisnika, 1 to govornih i
emocionalnih, te razvijanje sposobnosti zapaZanja, estetskih obiljeZja, sposobnosti za

njihovo prihvacéanje i dozivljavanje, te sposobnosti za njihovo prosudivanje i stvaranje.

OKUPLJANJE CLANOVA: grupa se formira temeljem osobne sklonosti i motiviranosti
3. korisnika. Uklju¢eno 5 — 10 korisnika.

PREDUVJETI ZA ODRZAVANJE GRUPE: adekvatan prostor za odrzavanje

aktivnosti i okupljanje grupe, te osiguran pisani materijal (pjesme za recitaciju,

4.

igrokaz...) 1 sredstva za stvaranje scene, prigodna odjeca i obuca za korisnike.

NACIN RADA: prema potrebi, a ukljutenost u grupu traje prema osobnoj Zelji i
5 motiviranosti korisnika.

NACIN PROCJENJIVANJA CLANOVA GRUPE: vodenjem evidencije i procjene
6.

kvalitete rada pojedinog ¢lana, te praenjem motiviranosti i kreativnosti pojedinca.
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5. SPORTSKO - REKREATIVNE AKTIVNOSTI:

51, Tjelovjezba

590 Kosarka

53 Stolni tenis
54 Pikado
55 Sah

56. Kuglanje
57 | Nogomet

58 Drustvene igre (Covje€e ne ljuti se, kartaSke igre, jenga, mlin, memori...)

59 Sudjelovanje na medudomskim drustvenim i sportskim susretima

5 10. Organizirane Setnje u prirodu

511 Nordijsko hodanje

Sportsko — rekreativne aktivnosti odrzavaju se svakodnevno.

Grupa za tjelovjezbu se odvija svakodnevno nakon dorucka u trajanju 10 — 15 minuta. Nakon
tjelovjeZzbe u holu provodi se 1 tjelovjezba s pokretnim korisnicima sa stacionara kat.
Tjelovjezba se odvija u suradnji sa fizioterapeutom, kao 1 odlasci na medudomske sportske

susrete i posjete sportskim manifestacijama.

Ostale sportsko - rekreativne aktivnosti dostupne su korisnicima svakodnevno, a njihovo
odrZavanje ovisi o vremenskim uvjetima 1 interesu korisnika. U periodu priprema za sportske

susrete intenzivnije se vjezba sa grupama koje ¢e sudjelovati na natjecanju.

Setnje u prirodu koje imaju karakter poludnevnog izleta organiziraju se nekoliko puta

godisnje, ovisno o interesu 1 Zelji korisnika.
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Svrha provodenja sportsko — rekreativnih aktivnosti je ocuvanje i podizanje tjelesne kondicije,
druzenja, dobrog raspolozenja, odrzavanje socijalnih kontakata sa Sirom drustvenom

zajednicom.

ZA PROVEDBU PLANIRANIH AKTIVNOSTI POTREBNO JE:

- osigurati potrebne materijale za provodenje programa
- osigurati financijska sredstva za realizaciju kulturno — zabavnih

i kreativnih aktivnosti

Dinamika odrzavanja radnih, kreativnih, kulturno — zabavnih i sportsko — rekreativnih
aktivnosti razradena je po mjesecima posebnim planom, koji je prilog godiSnjem planu i
programu. Tijekom godine plan svih aktivnosti prilagodavat ¢e se trenuta¢nim financijskim
mogucénostima institucije, odnosno sadrzaj aktivnosti mijenjat ¢e se prema motivaciji,

psihofizi¢kom stanju i sposobnostima korisnika u instituciji.
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PRIKAZ PLANIRANIH GODISNJIH AKTIVNOSTI PO MJESECIMA ZA 2023.

GODINU

RADNE | KREATIVNE
AKTIVNOSTI

KULTURNO - ZABAVNE
AKTIVNOSTI

SPORTSKO -

REKREATIVNE

AKTIVNOSTI

- spremanje dekorativnih
bozi¢nih ukrasa

- priprema za proslavu
Valentinova (izrada
ukrasa, poklona,
priprema recitacija ili
igrokaza...)

- izrada obavijesti o
dogadanjima u ustanovi

- kontinuirano odrzavanje
grupa navedenih u
programu

- proslava rodendana
korisnika rodenih u
prosincu

- molitvena grupa

- posjet Franjevackog
svjetovnog reda uz
prigodan program i
poklone za korisnike

- poludnevni izlet ,,Advent
u Varazdinu*

jutarnja tjelovjezba —

svakodnevno u suradnji sa
fizioterapeutom od 8 sati

drustvene igre i1 pikado,
ovisno o volji korisnika
stolni tenis

kosarka

- kontinuirana priprema za
proslavu Valentinova
(izrada buketica,
uvjezbavanje igrokaza,
ukraSavanje ustanove...)

- priprema i izrada maski
za Fasnik

- izrada obavijesti o
dogadanjima u ustanovi

- kontinuirano odrzavanje
grupa navedenih u
programu

- obiljezavanje dana
Valentinova uz kratak
prigodan program i
podjelu simboli¢nih
darova korisnicima

- proslava FaSnika

- proslava rodendana
korisnika rodenih u
sijenju

- molitvena grupa

- odlazak na kuglanje u
Lumini centar

prethodno navedene
kontinuirane aktivnosti

- priprema za Uskrs —
izrada Cestitki,
ukrasavanje Doma...

- izrada obavijesti o
dogadanjima u ustanovi

- kontinuirano odrzavanje
grupa navedenih u
programu

- proslava rodendana
korisnika rodenih u
veljaci

- molitvena grupa

- video projekcija

- organiziranje kazaliSne
predstave za korisnike

kontinuirano
provodenje aktivnosti
iz prethodnog mjeseca
organiziranje Setnje u
prirodu

organiziranje
medudomskog turnira
korisnika u drustvenim
igrama
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RADNE | KREATIVNE
AKTIVNOSTI

KULTURNO - ZABAVNE
AKTIVNOSTI

SPORTSKO -
REKREATIVNE
AKTIVNOSTI

- kontinuirana priprema za
Uskrs 1 uredivanje
ustanove

- izrada obavijesti o
dogadanjima u ustanovi

- kontinuirano odrzavanje
grupa navedenih u
programu

- proslava rodendana
korisnika rodenih u
ozujku

- molitvena grupa

- video projekcija

- posjet Franjevaca ili
drugih udruga povodom
uskrsnih blagdana
organiziranje Sv.
ispovijedi i mise za
korisnike

- posjet kulturnoj ili
sportskoj manifestaciji

kontinuirano
provodenje aktivnosti
iz prethodnog mjeseca
igranje kosSarke na
otvorenome, 0Visno o
motivaciji korisnika i
vremenu

kuglanje na
otvorenome

- sadnja cvijeta i
uredivanje kruga Doma

- izrada obavijesti o
dogadanjima u ustanovi

- kontinuirano odrzavanje
grupa navedenih u
programu

- proslava rodendana
korisnika rodenih u
travnju

- molitvena grupa

- video projekcija

- organiziranje
jednodnevnog ili
poludnevnog izleta

kontinuirano
provodenje aktivnosti
iz prethodnog mjeseca
kosarka na otvorenom,
ovisno o motivaciji
korisnika

kuglanje na
otvorenome

- izrada obavijesti o
dogadanjima u ustanovi

- kontinuirano odrzavanje
grupa navedenih u
programu

- proslava rodendana
korisnika rodenih u
svibnju

- molitvena grupa

- video projekcija

- priprema za
medudomsko natjecanje
u pjevanju — Domosong

- sudjelovanje na
Domosongu

- posjet sportskoj
manifestaciji

kontinuirano
provodenje aktivnosti
iz prethodnog mjeseca
koSarka na otvorenom,
ovisno o motivaciji
korisnika
organiziranje Setnje u
prirodu

kuglanje na
otvorenome
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RADNE | KREATIVNE

AKTIVNOSTI

KULTURNO - ZABAVNE

AKTIVNOSTI

SPORTSKO -
REKREATIVNE
AKTIVNOSTI

izrada obavijesti 0
dogadanjima u ustanovi
kontinuirano odrzavanje
grupa navedenih u
programu

proslava rodendana
korisnika rodenih u
lipnju

molitvena grupa
video projekcija
odlazak na kuglanje u
Lumini centar

kontinuirano
provodenje aktivnosti
iz prethodnog mjeseca
kosarka na otvorenom,
ovisno o motivaciji
korisnika

kuglanje na
otvorenome

izrada obavijesti 0
dogadanjima u ustanovi
kontinuirano odrzavanje
grupa navedenih u
programu

proslava rodendana
korisnika rodenih u
srpnju

molitvena grupa
video projekcija
organiziranje izleta na
Spancirfest

kontinuirano
provodenje aktivnosti
iz prethodnog mjeseca
kosarka na otvorenom,
0visno o0 motivaciji
korisnika

kuglanje na
otvorenome

dekoracija prostora u
jesenskom tonu (jabuke,
kukuruz, kesten, suho
lisce...)

izrada obavijesti 0
dogadanjima u ustanovi
kontinuirano odrzavanje
grupa navedenih u
programu

proslava rodendana
korisnika rodenih u
kolovozu
molitvena grupa
video projekcija

kontinuirano
provodenje aktivnosti
iz prethodnog mjeseca
igranje nogometa i
kosarke, ovisno o
motivaciji korisnika
odlazak u Sumu po
kestene i jesenske
plodove
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RADNE | KREATIVNE
AKTIVNOSTI

KULTURNO - ZABAVNE
AKTIVNOSTI

SPORTSKO -
REKREATIVNE
AKTIVNOSTI

- pripreme za kestenijadu

- odlazak na groblje zbog
uredenja grobnih mjesta

- izrada obavijesti o
dogadanjima u ustanovi

- kontinuirano odrzavanje
grupa navedenih u
programu

- proslava rodendana
korisnika rodenih u rujnu

- molitvena grupa

- video projekcija

- organiziranje domske
kestenijade

- odlazak u kino

- kontinuirano
provodenje aktivnosti
iz prethodnog mjeseca

- kosarka na otvorenom,
ovisno o motivaciji
korisnika

- kuglanje na
otvorenome

- izrada ukrasa i Cestitki za
Bozi¢

- priprema za proslavu
Sv. Nikole

- izrada obavijesti o
dogadanjima u ustanovi

- kontinuirano odrzavanje
grupa navedenih u
programu

- proslava rodendana
korisnika rodenih u
listopadu

- molitvena grupa

- video projekcija

- odlazak na kuglanje

jutarnja tjelovjezba —

svakodnevno u suradnji sa

fizioterapeutom od 8 sati

- drustvene igre i pikado,
ovisno o volji korisnika

- stolni tenis

- kosarka
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- kontinuirana izrada - proslava rodendana - kontinuirano
nakita i Cestitki za Bozi¢ korisnika rodenih u provodenje sportsko —
- kicenje borova, studenome rekreativnih aktivnosti
postavljanje jaslica i - proslava blagdana iz prethodnog mjeseca
ukraSavanje ustanove Sv. Nikole
povodom Bozic¢a - molitvena grupa
- priprema za Sv. Ispovijed - video projekcija
i odrzavanje Sv. mise - organiziranje Sv.
- izrada obavijesti o Ispovijedi i Sv. mise za
dogadanjima u ustanovi korisnike
- kontinuirano odrzavanje - ,,Advent u Varazdinu“
grupa navedenih u (izlet)
programu

Izradio radni terapeut:
Marko Hrusko

2.3.PLAN | PROGRAM RADA PSIHOLOGA

OPCE INFORMACIJE

Dom za odrasle osobe Jalzabet pruza usluge odraslim osobama s mentalnim oSte¢enjem
kojima nije potrebno bolnicko lije¢enje, a skrb im se ne moze pruziti u vlastitoj obitelji ili na
neki drugi nacin, te uslugu organiziranog stanovanja. Usluga skrbi podrazumijeva: stanovanje,
prehranu, odrzavanje osobne higijene, brigu o zdravlju, njegu, radne aktivnosti, psihosocijalnu
rehabilitaciju i koriStenje slobodnog vremena. U Domu, uz ostale stru¢ne radnike, sudjeluje i
psiholog u cilju poboljSanja kvalitete Zivota osoba smjeStenih u Domu. Psiholog je stru¢ni
radnik Doma koji svoj rad temelji na pozitivnim zakonskim propisima, posebice na Zakonu o
radu, Zakonu o zastiti osoba s dusevnim smetnjama, Zakonu o socijalnoj skrbi, Obiteljskom
zakonu, Statutu Doma te propisanim op¢im aktima i pravilnicima donesenim od strane
Ministarstva rada, mirovinskog sustava, obitelji i socijalne politike. Psiholog radi sukladno
pravilima struke poStuju¢i Zakon o psiholoskoj djelatnosti i Kodeks etike psiholoske
djelatnosti. Rad psihologa organiziran je dvosmjenski tako da se radi tjedan dana od 7.00 do
15.00 sati i tjedan dana od 12.00 sati do 20.00 sati od ponedijeljka do petka.

l. NEPOSREDNI STRUCNI RAD S KORISNICIMA

Neposredni strucni rad psihologa s korisnicima ukljucuje pruzanje podrske i pomo¢i u
razdoblju prilagodbe, kao i svim drugim fazama Zivota u domu, psihologijsku obradu
korisnika (utvrdivanje inicijalnog stanja - kognitivnog, socio-emocionalnog i funkcionalnog,

utvrdivanje stupnja potrebne podrSke, pracenje, evaluaciju), psiholosko osnazivanje korisnika,
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pomo¢ pri rjeSavanju konfliktnih 1 drugih kriznih situacija, poticanje razvijanja primjerenih
oblika ponaSanja, razvijanje i podrzavanje medusobnih odnosa korisnika, edukaciju i
savjetodavni rad s obitelji i/ili skrbnicima. Takoder, ukljuCuje pripremu za organizirano
stanovanje, te kontinuirano pracenje i podrSku korisnicima. Neposredni strucni rad provodit

¢e se u 2 osnovna oblika: individualni i grupni rad.

1. INDIVIDUALNI RAD
Individualnim radom pomaze se korisnicima pri rjeSavanju specificnih poteskoca u
dozivljavanju i ponasanju, potice se razvijanje primjerenih oblika ponaSanja, tj. promjena onih
koji su prepreka za prilagodbu na Zzivot u Domu ili su ometajuée u svakodnevnom
funkcioniranju i smanjuju kvalitetu zivota korisnika. Individualni rad provodi se
psihologijskom obradom i pruzanjem psiholoske podrSke kroz savjetodavni rad. Obavljanje
individualnog rada s korisnicima putem psihologijske obrade (psihodijagnostike) s ciljem
pravilnog planiranja tretmana provodi se prilikom:
A) Procjene novoprimljenih korisnika
Cilj: utvrdivanje inicijalnog stanja odredenih kapaciteta i podrucja psihickog
dozivljavanja korisnika, utvrdivanje stupnja potrebne podrske, pracenja i evaluacije

Struktura korisnika: svi korisnici po prijemu

Ucestalost: prema potrebi

B) Procjene korisnika smjestenih u Domu
Cilj: pracenje kognitivnog, socio-emocionalnog i funkcionalnog stanja korisnika radi
predlaganja izmjena i/ili dopuna individualnog plana

Struktura korisnika: svi korisnici smjesteni u Domu

Ucestalost: prema potrebi

Kroz savjetodavni rad pruza se psiholoska podrska na nekoliko podrugja:

A) Odnos prema sebi: razvijanje sigurnosti u svakodnevnim situacijama; razvoj
socijalnih i emocionalnih osobina; razvijanje radnih navika; razvijanje interesa za
provodenje aktivnosti, poticanje inicijativnosti 1 kreativnosti; razvoj i odrZavanje
vjestina za samostalnu brigu o 0sobnoj higijeni, osobnom izgledu i urednosti,
odijevanju te odrzavanju stambenog prostora i odjece; zadovoljavanje svakodnevnih
potreba i obavljanje aktivnosti dnevnog zivota; rad na ublazavanju psihosomatskih

smetnji;
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pomo¢ pri ukljucenju korisnika u zivot i rad doma te prac¢enje prilagodbe korisnika u
novoj sredini; podrska pri donoSenju odluka; pomo¢ u kriznim situacijama; snalazenje
u prostoru i vremenu

Cilj: motivirani, osnaZeni i zadovoljni Korisnici s razvijenijim vjeStinama brige o sebi,
boljim samopoimanjem i kvalitetnijim Zivotom

Struktura korisnika: svi korisnici koji iskazuju smetnje u adaptaciji, emocionalne,

psihosomatske te smetnje ponaSanja, te korisnici prema potrebi ili na vlastitu
inicijativu
Ucestalost: svakodnevno/ prema potrebi

B) Meduljudski odnosi: poticanje i odrzavanje komunikacijskih i socijalnih vjestina;
uspostava i podrzavanje medusobnog druzenja i povjerenja; rjeSavanje konfliktnih
situacija izmedu korisnika kada isto zahtijeva individualni rad kroz duze vrijeme
Cilj: osnazeni korisnici s razvijenijim komunikacijskim i socijalnim vjestinama

Struktura korisnika: svi korisnici prema potrebi ili na vlastitu inicijativu

Ucestalost: svakodnevno/ prema potrebi

C) Odnos prema c¢lanovima obitelji i skrbnicima: savjetovanje ¢lanova obitelji i
skrbnika na koji nafin da poticu sposobnosti i potencijale korisnika; osnazivanje
korisnika i ¢lanova obitelji odnosno rodbine; stvaranje kvalitetnijih odnosa
Cilj: bolji odnos korisnika i ¢lanova obitelji/ skrbnika

Struktura korisnika: svi korisnici i ¢lanovi njihovih obitelji/ prema potrebi

Ucestalost: prema potrebi
D) Odnos prema djelatnicima: razumijevanje profesionalnog odnosa s djelatnicima
Cilj: podrzavanje stvaranja odnosa povjerenja i uvazavanja

Struktura korisnika: svi korisnici

Ucestalost: svakodnevno
E) Ostalo: pripremanje korisnika za primjenu drugih izvaninstitucijskih oblika skrbi
Cilj: priprema korisnika za organizirano stanovanje uz podrsku i druge oblike skrbi

Struktura korisnika: korisnici koji se pripremaju za primjenu drugih oblika skrbi

Ucestalost: prema potrebi

2. GRUPNI RAD
Psiholog ¢e u suradnji s drugim struénim radnicima, kroz razli¢ite oblike grupnog
rada, korisnike Doma poticati na razvoj grupne suradnje i kohezije, definirati pravila grupnog

rada i raditi na razvoju odgovornosti prema grupi. Rad ¢e se bazirati na usvajanju socijalnih i
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komunikacijskih vjestina, prihvacanju razlika, poticanju samostalnosti 1 povecanju
samoefikasnosti, motiviranju za ukljucivanje u radnoterapijske aktivnosti, pruzanju potpore
pri poteskocama u sklopu domskog zivota. Navedeno ¢e obuhvacati preventivan i
psihoedukativan rad s korisnicima u svrhu zaStite mentalnog i fizickog zdravlja i stjecanja
korisnih informacija za poboljsanje kvalitete Zivota.

O svim aktivnostima korisnici se informiraju putem oglasne ploce. Tjedno se izraduju
rasporedi ciljanih aktivnosti, a nacin rada i prisutnost korisnika u aktivnostima biljezi se
deskriptivno na dnevnoj, tjednoj i mjesecnoj razini (evaluacija). Tijekom godine plan svih
aktivnosti prilagodavat ¢e se trenutacnim financijskim moguénostima institucije, odnosno
sadrzaj aktivnosti mijenjat ¢e se prema motivaciji, psihofizickom stanju i sposobnostima

korisnika u instituciji.
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Tablica 1. Prikaz grupa koje ¢e voditi psiholog

SADRZAJ
RADA
Psiho
edukacijska

grupa

Kognitivni

trening

Progresivna
miSi¢na

relaksacija

Filmoterapij

a

Duhovno
molitvena

grupa

CILJ

Edukacija na razlicite teme iz podrucja
psihologije u svrhu o¢uvanja i
unaprjedenja psihofizickog zdravlja,
poticanja na zdravo ponasanje i
sprecavanja nezdravog ponasanja,
prepoznavanja vlastitih potencijala i
povecanja samo efikasnosti te rad na
podizanju kvalitete meduljudskih odnosa
Ocuvanje 1 poboljsanje kognitivnih
funkcija korisnika kroz razne mentalne
igre, vjezbe pamcenja, koncentracije,
percepcije i paznje

Otklanjanje negativnih posljedica stresa i
kontrola tjeskobe i napetosti; regulacija
poteskoca mentalnog i tjelesnog zdravlja;
poboljsanje kvalitete spavanja

Vjestine usmjeravanja pozornosti,
sluSanja, prepri¢avanja te iznoSenja
vlastitog misljenja; vjestine povezivanja
videnog s vlastitim zivotom; razvijanje i
vjezbanje komunikacijskih vjestina;
razvijanje samopostovanja

Promisljanje kognitivnih, iskustvenih i
ponasajnih aspekata duhovnosti;
duhovnost kao resurs snage i otpornosti;
poboljsanje kvalitete zivota; razvoj
moralnosti i traZenja smisla Zivota;
suo€avanje s umiranjem i smrtnim
gubicima, molitva, susreti s duhovnim

vodom

54

STRUKTURA
KORISNIKA
Zainteresirani,

funkcionalniji korisnici

Svi motivirani korisnici

Korisnici napredne i

pocetne skupine

Korisnici koji iskazuju
afinitet prema filmu te
posjeduju predispoziciju
aktivnog sudjelovanja u
razgovorima, diskusijama i
interpretaciji videnog

Svi motivirani korisnici

UCESTALOST

1 puta tjedno

1 puta tjedno

1 puta tjedno

1 puta mjesecno

1 puta mjesecno



Tablica 2. Okvirni plan tema po mjesecima za Psihoedukacijsku grupu

MJESEC

Sijecanj
Veljaca
Ozujak
Travanj
Svibanj
Lipanj
Srpanj
Kolovoz
Rujan
Listopad
Studeni

Prosinac

3. SUDJELOVANJE U AKTIVNOSTIMA SLOBODNOG VREMENA |

TEMA
Smisao i svrha zivota, zivotne vrijednosti i pogled u budu¢nost
Meduljudski (ljubavni) odnosi
Sto je ljubomora i kako s njom
Gubitak, reakcija na gubitak, oporavak od gubitka
Tipovi komunikacije- verbalna komunikacija
Tipovi komunikacije- neverbalna komunikacija
Stanka
Stanka
Zasto ljudi lazu?
Svada, ljutnja i agresija
Smijeh kao besplatan lijek

Evaluacija i procjena daljnjih potreba

RAZONODE KORISNIKA

Korisnici imaju izrazenu potrebu za druZenjem i zabavom stoga je organiziranje aktivnosti
provodenja slobodnog vremena znacajno. Aktivnosti se terapijski koriste s ciljem poboljsanja

tjelesnog 1 mentalnog zdravlja, a organiziraju se tako da poticu prilagodbu ponasanja i aktivno

sudjelovanje pojedinca postujuci njegove jedinstvene potrebe.

Psiholog ¢e voditi grupu korisnika za rad u vrtu 1 voénjaku. Svrha ove grupe je
organizirano provodenje vremena na otvorenom, razvijanje osjecaja korisnosti kroz praktican
rad, ocuvanje psihofizickih sposobnosti te podizanje kvalitete Zivota kroz konzumaciju
zdravih namirnica iz vlastitog uzgoja. U cilju je korisnike motivirati i ukljuciti u aktivnosti
pripreme, sadnje, odrzavanja i berbe plodova na vrtu i voénjaku. Ova grupa za cilj ima
razvijanje osjecaja vrijednosti 1 pozitivne slike o sebi, razvijanje osjecaja pripadnosti grupi,

povecanje razine svijesti 1 znanja o ekoloskoj proizvodnji kao i poticanje odgovornog

ponasanja prema sebi, drugima i okoliSu.
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Tablica 3. Ostale aktivnosti u kojima psiholog sudjeluje tijekom godine
OBLIK RADA UCESTALOST
Sudjelovanje u proslavama rodendana korisnika Prema planu
Sudjelovanje u proslavama drzavnih i vjerskih blagdana te Prema kalendaru

obiljezavanju znac¢ajnijih datuma

Sudjelovanje u organizaciji projekata, izleta, kulturnih Prema planu radnog
programa i dogadanja terapeuta kao nositelja
aktivnosti

4. SAVJETODAVNI RAD S OBITELJI | SKRBNICIMA

Uspjesnost provedbe individualnog plana korisnika ovisi 1 o kvalitetnoj suradnji s obitelji

i/ili skrbnicima, naro¢ito ako su odrzani kontakti i emocionalna veza s korisnikom.

Tablica 4. Savjetodavni rad s obitelji i skrbnicima

SADRZAJ RADA UCESTALOST
Ukljucivanje ¢lanova obitelji i/ili skrbnika u izradu individualnog Prema potrebi
plana za korisnika

Individualni razgovori s ¢lanovima obitelji i/ili skrbnikom - davanje ~ Prema potrebi

informacija o korisniku

5. OBLICI I METODE RADA

Psiholog ¢e u svom radu koristiti oblike grupnog 1 individualnog rada kroz ekspresivne i

kreativne tehnike - igranje uloga, izrazavanje kroz crtanje, razliCite igre i vjezbe,
brainstorming, osobna iskustva pojedinca, vjeZbe ukljucivanja i povezivanja, demonstracije.
Metode koje ¢e se koristiti u radu s korisnicima su:

« metoda razgovora

» metoda izlaganja (pripovijedanje, opisivanje, obrazloZenje, objaSnjenje, rasudivanje)

« metoda kritickog misljenja

e metoda 1zvjeStavanja
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« metoda prezentacije

« metoda poticanja (pohvala, nagrada)

« metoda navikavanja (objaSnjenje, vjezbanje, kontrola, samokontrola)

« metoda usmjeravanja (objasnjenje, primjer, uvjeravanje, eticki razgovor)

o metoda spre¢avanja (upozorenje, opomena, skretanje zamjenom motiva)

« metoda opservacije ponaSanja korisnika (individualno i u grupi).

6. OPSERVACIJA PONASANJA KORISNIKA

Opservacijom spontanog ponaSanja korisnika, naro¢ito u grupi, dolazi se do korisnih
spoznaja o korisniku, $to ponekad nije moguce ostvariti primjenom psihodijagnostickog
instrumentarija ili tijekom individualnog rada s korisnikom. Spontana opservacija ponaSanja
tijekom svakodnevnih aktivnosti psihologa u Domu te ciljana opservacija ponaSanja kroz
prisustvovanje u organiziranim aktivnostima u grupi te promatranje aktivnosti korisnika
tijekom provodenja slobodnog vremena imaju za cilj uoc¢avanje i prepoznavanje potreba i
ponasanja korisnika. Opservacija se radi svakodnevno na svim korisnicima, a narocito kod

korisnika u razdoblju prilagodbe i tretmanu psihologa.

1. SURADNJA SA STRUCNIM RADNICIMA DOMA

Suradnja sa stru¢nim radnicima sluzi pravilnom planiranju, provedbi i evaluaciji

individualnog plana za svakog korisnika.

Tablica 5. Prikaz suradnje psihologa s ostalim stru¢nim radnicima Doma

SADRZAJ RADA UCESTALOST
Sastanci Sluzbe socijalnog rada i psihosocijalne rehabilitacije - Svakodnevno,
dogovor o provodenju raznih organiziranih aktivnosti u radu s prema potrebi

korisnicima, konzultacije o aktualnim temama, rasprave o

problemima vezanim za korisnike, planiranje strucnih usavrSavanja

unutar i izvan ustanove

Sudjelovanje u radu Stru¢nog tima Doma - planiranje i evaluacija Jednom tjedno,
tretmana korisnika; izrada novih i evaluacija starih individualnih prema potrebi

planova korisnika; rjeSavanje tekucih stru¢nih pitanja
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Sudjelovanje u radu Komisije za prijem i otpust Jednom mjesecno
Sastanci Stru¢nog vije¢a Doma - sudjelovanje u donosenju odluka, Najmanje dva puta
iniciranju, planiranju i organiziranju aktivnosti te pra¢enju i godisnje

unapredenju stru¢nog rada

I1l.  VODENJE PROPISANE STRUCNE DOKUMENTACIJE
Tablica 6. Prikaz propisane stru¢ne dokumentacije psihologa

SADRZAJ RADA UCESTALOST
Vodenje dnevnika rada Svakodnevno
Vodenje osobnog lista korisnika Kontinuirano

Vodenje propisane psiholoske dokumentacije o korisnicima:  Kontinuirano
individualni planovi i programi korisnika, pisanje nalaza i

misljenja

Vodenje dokumentacije o radu pojedinih psiholoskih i Kontinuirano

drugih aktivnosti kojih je psiholog nosilac ili sudionik u

provodenju

Izrada mjesecnog plana rada i aktivnosti Zadnjeg radnog dana u
mjesecu za naredni mjesec

Izrada mjese¢nog izvrSenja plana rada Zadnjeg radnog dana u
mjesecu za tekuci mjesec

Izrada godiSnjeg programa rada Jednom godisnje, na
pocetku godine

Izrada godiSnjeg izvjesc¢a o radu Jednom godisnje, na kraju

godine
Pisanje nalaza i misljenja psihologa za korisnika po zahtjevu Prema zahtjevu

IV. STRUCNO USAVRSAVANJE
Tablica 7. Nacini stru¢nog usavrsavanja psihologa

SADRZAJ RADA UCESTALOST
Prisustvovanje godi$njoj konferenciji psihologa Jednom godisnje
Prisustvovanje seminarima i edukacijama iz psihologije i srodnih Kontinuirano
struka
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Pracenje strucne literature iz podrucja psihologije i psihijatrije Kontinuirano

Nabava psihodijagnostickih instrumenata Prema potrebi

Nabava stru¢ne literature iz podrucja psihologije za potrebe internog Prema potrebi

stru¢nog usavrsavanja radnika

V.

EVALUACIJA

Evaluacija rada provodi se kroz:

sastanke Odjela socijalnog rada i psihosocijalne rehabilitacije
sastanke Stru¢nog tima

sastanke Stru¢nog vijeca

evaluaciju individualnih planova korisnika

mjesecno izvrsenje plana poslova

godisnje izvjeScée o radu psihologa

Izradio psiholog : Marko Hokman
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4,0DJEL RACUNOVODSTVENO FINANCISKIH | ADMINISTRATIVNIH POSLOVA

Poslovi odjela racunovodstveno financijskih 1 administrativnih poslova su
organizirani u jutarnjoj smjeni od 7:00 — 15:00 sati od ponedjeljka do petka. U odjelu
ratunovodstveno financijskih i administrativnih poslova prema Pravilniku o unutarnjem
ustroju 1 sistematizaciji poslova nalaze se: voditeljica odjela, dvije racunovodstvene
referentice, administrativna referentica i strucnjak zastite na radu. Racunovodstveni poslovi su
prikupljanje i obrada podataka na temelju knjigovodstvenih isprava, priprema i vodenje
poslovnih knjiga, priprema i sastavljanje godis$njih financijskih izvjestaja, te prikupljanje i
obrada podataka za statisticke, porezne i druge potrebe. U poslovnim knjigama se moraju
evidentirati sve knjigovodstvene promjene nastale u poslovnoj godini. Knjigovodstvene
isprave na temelju kojih se provode knjizenja moraju sadrzavati sve potrebne elemente
propisane Zakonom o racunovodstvu, moraju biti istinite i vjerodostojne jer su one temelj za
unos podataka u poslovne knjige. Poslovne knjige koje se vode su glavna knjiga i pomoéne
knjige, a u toku svake poslovne godine se sastavljanju periodicni i godiSnji financijski
izvjestaji 1 izraduje se financijski plan za trogodiSnje razdoblje. Administrativni poslovi su
vodenje urudzbenog zapisnika, primanje i otpravljanje poste uz vodenje evidencije. Pra¢enje
materijalnih prava zaposlenih (jubilarne nagrade, pomo¢ u sluc¢aju smrti, bolovanje duze od
90 dana, otpremnina i sl.) prema TKU, te izrada rjeSenja. Administrativni dio je i vodenje
evidencije rada, u programu Dubal, te unos sati rada u COP za obracun place. Takoder i
pisanje ugovora u radu, aneksa, odluka i prekidu radnog odnosa, prijave i odjave radnika, te
svi drugi kadrovski poslovi bitni za rad Doma. Poslovi stru¢njaka zaStite na radu su
osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na siguran nacin, unutarnji nadzor
nad primjenom pravila zaStite na radu te poticanje 1 savjetovanje poslodavca i njegovih
ovlastenika da otklanjaju nedostatke u zastiti na radu utvrdene unutarnjim nadzorom, suradnja
s tijelima nadleZznima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleZznim za zaStitu zdravlja i
sigurnost na radu, Zavodom za unapredivanje zaStite na radu, ovlaStenima osobama te sa

specijalistom medicine rada te ostali poslovi zaStite na radu u skladu s potrebama poslodavca.
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PLAN | PROGRAM RADA ZA 2023. GODINU

Poslovi odjela ra¢unovodstveno financijskih i administrativnih poslova za 2023.

godinu su:

A) RACUNOVODSTVENI POSLOVI

1.) Vodenje poslovnih knjiga
- knjige ulaznih racuna
- knjige izlaznih racuna
- knjige materijalnog knjigovodstva
- knjige putnih naloga
- knjige sitnog inventara i osnovnih sredstava
- knjige blagajne
- glavne knjige

2.) Rad u Fininim e-aplikacijama:
- registar zaposlenih u javnom sektoru (COP)
- ePorezna
- ePlacanje

- eZdravstveno

3.) Financijsko izvjes¢ivanje

- financijski izvjestaji

4.) lzrada financijskog plana za razdoblje od 2023. — 2025. godine

5.) Godisnji popis imovine i obveza (inventura)
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U knjigu ulaznih racuna svakodnevno kronoloskim redom ¢e se upisivati svi primljeni
racuni dobavljaca. Svi racuni bit ¢e zaprimljeni pod klasifikacijskom oznakom za ulazne
racune i dobit ¢e urudZbeni broj. Svaki primljeni ra¢un dobavljaa ¢e se povezati Sa
otpremnicom, skladiSnom primkom ili zapisnikom o preuzimanju robe na skladiSte, te
narudzbenicom potpisanom od strane ravnatelja Ustanove ukoliko sa dobavljacem nemamo
sklopljeni ugovor o isporuci robe, osobe koja je inicirala nabavu, te osobe koja je sastavila

narudzbenicu.

U knjigu putnih naloga upisivat ¢e se svi putni nalozi za sluzbena putovanja djelatnika
tijekom 2023. godine, te obracun i isplata istith. Uz svaki putni nalog djelatnik je duzan

priloziti putni ra¢un i izvjesce sa sluzbenog puta.

Sitan inventar i1 osnovna sredstva nabavljena u 2023. godini upisat ¢emo u knjigu sitnog
inventara i1 osnovnih sredstava, evidentirat ¢e se 1 nastale promjene, tj. promjene lokacija. Za
nabavljeni sitan inventar i osnovna sredstva tijekom godine bit ¢e otvoreni i dodijeljeni

inventarski brojevi.

Blagajnicki izvjeStaj se vodi na dnevnoj bazi ukoliko ima uplate u blagajnu ili isplata iz

blagajne.

Obracun placa radi se u teku¢em mjesecu za prethodni mjesec na temelju evidencije
radnog vremena svakog djelatnika za mjesec obracuna. Takoder se na temelju evidencije
obracunavaju i dodaci na pla¢u za noéni rad, rad subotom, rad nedjeljom, rad blagdanom, rad
u drugoj smjeni. Ukoliko djelatnici ostvare pravo na jubilarnu nagradu, otpremninu i ostala
prava koja im pripadaju po Kolektivnom ugovora, izvrsit ¢emo isplatu nakon placa (koja se

isplacuje do 15. u mjesecu) na temelju Rjesenja dostavljenog u racunovodstvo.

Takoder ¢e se djelatnicima na temelju evidencije odlazaka i dolazaka s posla po prijedenoj
kilometrazi isplatiti putni troSkovi kako je utvrdeno Kolektivnim ugovorom (NN56/22.)
Djelatnici ¢e potpisati izjave o naknadi troskova prijevoza na posao i s posla za 2023. godinu i

nakon toga ¢e primiti odluku o naknadi troSkova prijevoza na posao i s posla za 2023.godinu.

Knjizenje place u financijsko knjigovodstvo provodit ¢e se mjesecno nakon isplate na
temelju sintetike rekapitulacije plac¢a (osnovni obracun, doprinosi, porez/prirez, neoporezive

naknade).
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Knjizenja u glavnu knjigu rade se putem temeljnica i to opc¢e temeljnice za place (jednom
mjesecno), odobrena sredstva za placanje raCuna od strane ministarstva za koje se Salju
zahtjevi (do 15. u mjesecu i od 16. do kraja mjeseca), te za pladene raCune (jednom
mjesecno). Blagajna se knjizi po danima u kojima je bilo uplata i/ili isplata. Izvodi banke se

takoder knjize dnevno po danima u kojima je bilo uplata i/ili isplata sa ziroracuna.

Nakon svih obrada i knjizenje Salje se realizacija u Ministarstvo do 10. u mjesecu za

prethodni mjesec.

Tijekom 2023. godine duzni smo sastaviti godiSnji financijski izvjestaj do 31.sijecnja za
2022.godinu, zatim tromjeseCni, Sestomjeseni i devetomjesecni financijski izvjeStaji za

2023.godinu.

Financijski plan za 2023. - 2025. godinu izraduje se nakon dostave uputa i roka za izradu
od strane Ministarstva. Financijski plan Ustanove ima slijede¢e izvore financiranja: izvor
financiranja: 11 Proracun, izvor financiranja: 43 Ostali prihodi za posebne namjene su prihodi
od participacija korisnika Ustanove, zatim izvor financiranja: 31 Vlastiti prihodi, izvor
financiranja: 61 Donacije, izvor financiranja: O — Ostali prihodi, te izvor financiranja 52

Tekuée pomo¢i od HZZ-a.

Sa 31.12.2023. treba napraviti popis imovine Ustanove. Na temelju popisnih lista, popisna
komisiju utvrduje stanja brojanjem, te koliine upisuje u liste. Nakon popisa, liste se
dostavljaju u raCunovodstvo da bi se utvrdila razlika izmedu stvarnog stanja 1

knjigovodstvenog stanja.

B) ADMINISTRATIVNI POSLOVI
1) Vodenje urudzbenog zapisnika

- zaprimanje akata i ratuna

- otpremanje poste
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2) Rad u aplikacijama

- Dubal i COP za unos evidencije dolazaka i odlazaka s posla
- COP za unos svih podataka o djelatnicima

- eMirovinsko

- eZdravstveno
3.) Pisanje akata

- pisanje rjeSenja za materijalna prava radnika (jubilarna nagrada, pomo¢ u slucaju

smrti, otpremnina, bolovanja duze od 90 dana sl.)

- pisanje ugovora o zashivanju radnog odnosa, anekse te odluke o prekidu radnog
odnosa

- pripremanje i objavljivanje potrebne dokumentacije vezano uz popunjavanje radnog

mjesta
- izrada odluka o koristenju godi$njih odmora radnika
- priprema poziva i vodenje zapisnika sa Sjednica Upravnog vijeca

-pisanje dopisa prema nadleznom Ministarstvu

4.) Pracenje evidencija

- vodi evidencije godiSnjih odmora svih zaposlenih

-vodi mati¢nu knjigu zaposlenih

- vodi evidenciju preventivnih zdravstvenih pregleda radnika (medicina rada)

- prati 1 upucuje radnike vezano uz zakonske obveze (higijenski minimum radnika koji

rade sa hranom te radnika domara-loza¢ —ispiti )
- vodi poslove arhiviranja predmeta i ¢uvanja arhivske grade,

-vr§i objavljivanje dokumentacije na web stranici ustanove u ulozi sluzbenika za

informiranje te podnosi izvjes¢e do 31. sijeCnja Povjereniku za informiranje
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C) POSLOVI STRUCNJAKA ZASTITE NA RADU
- stru¢na pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima te povjerenicima

radnika za zastitu na radu u provedbi i unapredivanju zastite na radu

- sudjelovanje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i programa
poslovanja poslodavca, u dijelu u kojem se moraju odnositi na zaStitu na radu, te
sudjelovanje u primjeni upravlja¢kih metoda ili tehnika za provodenje strategije

- sudjelovanje u postupku izrade procjene rizika

- unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu te poticanje i savjetovanje
poslodavca 1 njegovih ovlastenika da otklanjaju nedostatke u zastiti na radu utvrdene
unutarnjim nadzorom

- prikupljanje i analiziranje podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu,
profesionalnim bolestima i bolestima u vezi s radom te priprema propisanih prijava
ozljeda na radu i profesionalnih bolesti i izrada izvje$¢a za potrebe poslodavca

- suradnja s tijelima nadleznima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za
zaStitu zdravlja i1 sigurnost na radu, Zavodom za unapredivanje zaStite na radu,
ovlastenima osobama te sa specijalistom medicine rada

- osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na siguran nacin

- osposobljavanje povjerenika radnika za zaStitu na radu i pomaganje u njihovom
djelovanju

- djelovanje u odboru za zaStitu na radu kod poslodavca

- suradnja s poslodavcem prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije gradevina
namijenjenih za rad, nabave radne opreme i ostalih sredstava rada, osobne zaStitne
opreme i opasnih kemikalija

- sudjelovanje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi za upravljanje zaStitom
na radu, kvalitetom, rizicima, drustvenom odgovornos¢u u poslovanju i sl. kod
poslodavca

- ostali poslovi zastite na radu u skladu s potrebama poslodavca.

Djelatnici odjela ¢e se prema potrebama posla u 2023. godini pohadati seminare i edukacije

vezane za teme koje su vazne 1 znacajne za njihov rad.
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Poslovi odjela raCunovodstveno financijskih i administrativnih poslova ¢e se obavljati prema
planu 1 programu rada za 2023., kontinuirano prema zakonski utvrdenim rokovima, uputama

Ministarstva, uputama ravnatelja, te praenjem promjena u zakonskim i drugim propisima.

1. SUECANJ

1.1. zaprimanje ulaznih racuna 1 upisivanje u knjigu ulaznih faktura
1.2. kontiranje ulaznih rac¢una i unos u KUF
1.3. slanje zahtjeva za pla¢anje u ministarstvo

vodenje blagajne 1 knjiZzenje blagajne

14. knjizenje izvoda banke

1.5. obracun i isplata plac¢e za 12.mjesec 2022.

1.6. knjizenje plac¢enih racuna od ministarstva za 12.mj

L. slanje izlaznih faktura za opskrbnine, te knjiZenje uplata

opskrbnina

1.8. slanje realizacije u od 01./22- 12./22. mj. u ministarstvo

obrada popisnih lista i utvrdivanje inventurnih viskova i

1.09. .
manjkova

1.10. | uskladenje pomoc¢nih knjiga sa glavnom knjigom

1.11. | priprema i izrada godi$njeg financijskog izvjeStaja

1.12. | zaprimanje akata i raCuna

1.13. | otpremanje poste

radu u aplikaciji Dubal i COP, unos evidencije dolazaka i

1.14. odlazaka s posla

1.15. | COP unos svih podataka o djelatnicima

1.16. | pisanje rjeSenja za materijalna prava radnika
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1.17. | vodenje evidencije godi$njih odmora svih zaposlenih

1.18. | pisanje i slanje dokumentacije prema nadleznom Ministarstvu

osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na

1.19. . Y
siguran nacin

stru¢na pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima te
1.20. | povjerenicima radnika za zastitu na radu u provedbi i
unapredivanju zastite na radu

1.21. | unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu

1.22. | ostali poslovi zastite na radu u skladu s potrebama poslodavca

svi ostali poslovi po nalogu ravnatelja, nadleznog ministarstva i

1.23. ostalih institucija
2. VELJACA
2.1. zaprimanje ulaznih racuna 1 upisivanje u knjigu ulaznih faktura
2.2. kontiranje ulaznih rac¢una i unos u KUF
23 slanje zahtjeva za plac¢anje u ministarstvo

knjizenje odobrenih zahtjeva za plac¢anje od 01.01.-15.02.
2 4. vodenje i1 knjizenje blagajne

knjizenje izvoda banke

2.5. obracun 1 isplata place za 1.mjesec

2.6. knjizenje placenih racuna od ministarstva za 1 myj.

”7 slanje izlaznih faktura za opskrbnine

te knjiZenje uplata opskrbnina

2.8. slanje realizacije za 01.mjesec u ministarstvo

2.9. zaprimanje akata 1 raCuna

2.10. | otpremanje poste

radu u aplikaciji Dubal i COP, unos evidencije dolazaka i

2.11. odlazaka s posla

2.12. | COP unos svih podataka o djelatnicima

67




2.13. | pisanje rjeSenja za materijalna prava radnika

2.14. | vodenje evidencije godiSnjih odmora svih zaposlenih

2.15. | pisanje i slanje dokumentacije prema nadleznom Ministarstvu

osposobljavanje radnika, poslodavca i1 ovlastenika za rad na

2.16. . L
siguran nacin

struc¢na pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima te
2.17. | povjerenicima radnika za zastitu na radu u provedbi i
unapredivanju zastite na radu

2.18. | unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu

2.19. | ostali poslovi zastite na radu u skladu s potrebama poslodavca

svi ostali poslovi po nalogu ravnatelja, nadleznog ministarstva i

2.20 ostalih institucija
3. 0ZUJAK

3.1. zaprimanje ulaznih racuna 1 upisivanje u knjigu ulaznih faktura
3.2. kontiranje ulaznih rac¢una i unos u KUF
3.3. slanje zahtjeva za plac¢anje u ministarstvo

knjizenje odobrenih zahtjeva za pla¢anje od 16.02.-28.02.
3 knjizenje odobrenih zahtjeva za plac¢anje od 01.-15.03.

4.

vodenje 1 knjizenje blagajne

knjiZenje izvoda banke
3.5. obracun 1 isplata place za 2.mjesec
3.6. knjizenje placenih racuna od ministarstva za 2. mj.
37 slanje izlaznih faktura za opskrbnine, te knjiZenje uplata

opskrbnina

3.8. slanje realizacije za 02.mjesec u ministarstvo

3.9. zaprimanje akata 1 raCuna
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3.10. | otpremanje poste

radu u aplikaciji Dubal i COP, unos evidencije dolazaka i

311 odlazaka s posla

3.12. | COP unos svih podataka o djelatnicima

3.13. | pisanje rjeSenja za materijalna prava radnika

3.14. | vodenje evidencije godiSnjih odmora svih zaposlenih

3.15. | pisanje i slanje dokumentacije prema nadleznom Ministarstvu

osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na
3.16. siguran nacin

stru¢na pomo¢ poslodavcu 1 njegovim ovlastenicima, radnicima te
3.17. | povjerenicima radnika za zaStitu na radu u provedbi i
unapredivanju zastite na radu

3.18. | unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu

3.19. | ostali poslovi zastite na radu u skladu s potrebama poslodavca

svi ostali poslovi po nalogu ravnatelja, nadleznog ministarstva i

3.20 ostalih institucija
4. TRAVANJ
4.1. zaprimanje ulaznih racuna 1 upisivanje u knjigu ulaznih faktura
4.2, kontiranje ulaznih rac¢una i unos u KUF
4.3. slanje zahtjeva za plac¢anje u ministarstvo
knjizenje odobrenih zahtjeva od 16.03.- 31.03.
knjizenje odobrenih zahtjeva za pla¢anje od 01.-15.04.
44,
vodenje i1 knjizenje blagajne
knjiZenje izvoda banke
4.5. obracun 1 isplata place za 3.mjesec
4.6. knjizenje placenih racuna od ministarstva za 3. mj.
47 slanje izlaznih faktura za opskrbnine, te knjiZenje uplata
o opskrbnina
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4.8.

slanje realizacije za 03.mjesec u ministarstvo

4.9. uskladenje pomo¢nih knjiga sa glavnom knjigom
4.10. | priprema i izrada tromjesecnog financijskog izvjestaja
4.11. | zaprimanje akata i raCuna
4.12. | otpremanje poSte
radu u aplikaciji Dubal i COP, unos evidencije dolazaka i
4.13. | odlazaka s posla
4.14. | COP unos svih podataka o djelatnicima
4.15. | pisanje rjeSenja za materijalna prava radnika
4.16. | vodenje evidencije godiSnjih odmora svih zaposlenih
4.17. | pisanje i slanje dokumentacije prema nadleznom Ministarstvu
osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na
4.18. | siguran nacin
stru¢na pomo¢ poslodavcu 1 njegovim ovlastenicima, radnicima te
419 | povjerenicima radnika za zatitu na radu u provedbi i
unapredivanju zastite na radu
4.20. | unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu
421 | ostali poslovi zaStite na radu u skladu s potrebama poslodavca
svi ostali poslovi po nalogu ravnatelja, nadleZnog ministarstva i
4.22. | ostalih institucija
5. SVIBANJ
51. zaprimanje ulaznih racuna i upisivanje u knjigu ulaznih faktura
592 kontiranje ulaznih rac¢una i1 unos u KUF
5 3. slanje zahtjeva za pla¢anje u ministarstvo
knjizenje odobrenih zahtjeva od 16.04.- 30.04.
knjizenje odobrenih zahtjeva za plac¢anje od 01.-15.05.
5.4.

vodenje 1 knjizenje blagajne

knjizenje izvoda banke
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55. obracun i isplata place za 4.mjesec
5.6. knjizenje plac¢enih racuna od ministarstva za 4. mj
slanje izlaznih faktura za opskrbnine, te knjiZzenje uplata
5.7. | opskrbnina
5.8. | Slanje realizacije za 04.mjesec u ministarstvo
5.9. zaprimanje akata i racuna
510. | otpremanje poSte
radu u aplikaciji Dubal i COP, unos evidencije dolazaka i
5.11. | odlazaka s posla
512 | COP unos svih podataka o djelatnicima
5.13. | pisanje rjeSenja za materijalna prava radnika
5.14. | vodenje evidencije godi$njih odmora svih zaposlenih
5.15. | Ppisanje i slanje dokumentacije prema nadleznom Ministarstvu
osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na
5.16. | siguran nagin
stru¢na pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima te
5.17. | povjerenicima radnika za zatitu na radu u provedbi i
unapredivanju zastite na radu
5.18. | unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu
519. | ostali poslovi zastite na radu u skladu s potrebama poslodavca
svi ostali poslovi po nalogu ravnatelja, nadleZnog ministarstva i
5.20. | ostalih institucija
6. LIPANJ
6.1. zaprimanje ulaznih racuna 1 upisivanje u knjigu ulaznih faktura
6.2. kontiranje ulaznih rac¢una i unos u KUF
6.3. slanje zahtjeva za plac¢anje u ministarstvo
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knjizenje odobrenih sredstava od 16.05.- 31.05.
knjizenje odobrenih zahtjeva za plac¢anje od 01.-15.06.

64. vodenje i1 knjizenje blagajne
knjizenje izvoda banke
6.5. obracun i isplata place za 5.mjesec
6.6. knjizenje placenih racuna od ministarstva za 5. mj.
slanje izlaznih faktura za opskrbnine, te knjizenje uplata
6.7. | opskrbnina
6.8. slanje realizacije za 05.mjesec u ministarstvo
6.9. zaprimanje akata i raCuna
6.10. | otpremanje poste
radu u aplikaciji Dubal i COP, unos evidencije dolazaka i
6.11. | odlazaka s posla
6.12. | COP unos svih podataka o djelatnicima
6.13. | Pisanje rjeSenja za materijalna prava radnika
6.14. | vodenje evidencije godi$njih odmora svih zaposlenih
6.15. | pisanje i slanje dokumentacije prema nadleznom Ministarstvu
osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlaStenika za rad na
6.16. siguran nacin
stru¢na pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima te
6.17. | povjerenicima radnika za zaStitu na radu u provedbi i
unapredivanju zastite na radu
6.18. | unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu
6.19. | ostali poslovi zastite na radu u skladu s potrebama poslodavca
svi ostali poslovi po nalogu ravnatelja, nadleZznog ministarstva i
6.20. | ostalih institucija
7. SRPANJ
71, zaprimanje ulaznih racuna 1 upisivanje u knjigu ulaznih faktura
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79 kontiranje ulaznih rac¢una i unos u KUF
73. slanje zahtjeva za pla¢anje u ministarstvo
knjizenje odobrenih sredstava od 16.06.- 30.06.
knjizenje odobrenih zahtjeva za plac¢anje od 01.-15.07.
74| odenje i knjizenje blagajne
knjizenje izvoda banke
75, obracun i isplata place za 6.mjesec
7.6. knjizenje placenih rac¢una od ministarstva za 6. mj.
slanje izlaznih faktura za opskrbnine, te knjizenje uplata
7.7. | opskrbnina
7.8 | slanje realizacije za 06.mjesec u ministarstvo
7 9. zaprimanje akata i raCuna
7.10. | otpremanje poste
radu u aplikaciji Dubal i COP, unos evidencije dolazaka i
7.11. | odlazaka s posla
712. | COP unos svih podataka o djelatnicima
7.13. | pisanje rjeSenja za materijalna prava radnika
7 14. | vodenje evidencije godi$njih odmora svih zaposlenih
715 | pisanje i slanje dokumentacije prema nadleZnom Ministarstvu
osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlaStenika za rad na
7.16. siguran nacin
stru¢na pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima te
717. | povjerenicima radnika za zaStitu na radu u provedbi i
unapredivanju zastite na radu
718, | unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu
719, | ostali poslovi zastite na radu u skladu s potrebama poslodavca
20 svi ostali poslovi po nalogu ravnatelja, nadleZnog ministarstva i
7.20.

ostalih institucija
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8. KOLOVOZzZ

81. zaprimanje ulaznih racuna i upisivanje u knjigu ulaznih faktura
8.2. kontiranje ulaznih rac¢una i unos u KUF
8.3, slanje zahtjeva za pla¢anje u ministarstvo
knjizenje odobrenih sredstava od 16.07.- 31.07.
knjizenje odobrenih zahtjeva za plac¢anje od 01.-15.08.
8.4. vodenje i knjizenje blagajne
knjiZenje izvoda banke
85. obracun i isplata place za 7.mjesec
8.6. knjizenje placenih racuna od ministarstva za 7. mj.
slanje izlaznih faktura za opskrbnine, te knjiZzenje uplata
8.7. | opskrbnina
8.8 slanje realizacije za 07.mjesec u ministarstvo
89. zaprimanje akata i raCuna
8.10. | otpremanje poSte
radu u aplikaciji Dubal i COP, unos evidencije dolazaka i
8.11. | odlazaka s posla
g.12. | COP unos svih podataka o djelatnicima
8.13. | pisanje rjeSenja za materijalna prava radnika
8.14. | vodenje evidencije godiSnjih odmora svih zaposlenih
8.15. | pisanje i slanje dokumentacije prema nadleznom Ministarstvu
osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na
8.16. siguran nacin
stru¢na pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima te
8.17. | povjerenicima radnika za zaStitu na radu u provedbi i
unapredivanju zastite na radu
8.18. | unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu
8.19. | ostali poslovi zastite na radu u skladu s potrebama poslodavca
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svi ostali poslovi po nalogu ravnatelja, nadleZznog ministarstva i
ostalih institucija

8.20.
9. RUJAN
9.1. zaprimanje ulaznih racuna i upisivanje u knjigu ulaznih faktura
9.2. kontiranje ulaznih rac¢una i unos u KUF
9.3. slanje zahtjeva za plac¢anje u ministarstvo
slanje zahtjeva za pla¢anje u ministarstvo
knjizenje odobrenih sredstava od 16.08.- 31.08.
4. knjizenje odobrenih zahtjeva za plac¢anje od 01.-15.009.
vodenje 1 knjiZenje blagajne
9.5. obracun i isplata place za 8.mjesec
9.6. knjizenje placenih racuna od ministarstva za 8. mj.
slanje izlaznih faktura za opskrbnine, te knjizenje uplata
9.7. | opskrbnina
9.8. slanje realizacije za 08.mjesec u ministarstvo
9.9. zaprimanje akata i raCuna
9.10. | otpremanje poste
radu u aplikaciji Dubal i COP, unos evidencije dolazaka i
9.11. | odlazaka s posla
9.12. | COP unos svih podataka o djelatnicima
0.13. | pisanje rjeSenja za materijalna prava radnika
9.14. | vodenje evidencije godi$njih odmora svih zaposlenih
9.15. | pisanje i slanje dokumentacije prema nadleznom Ministarstvu
osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlaStenika za rad na
9.16. siguran nacin
stru¢na pomo¢ poslodavcu 1 njegovim ovlaStenicima, radnicima te
9.17. | povjerenicima radnika za zatitu na radu u provedbi i

unapredivanju zastite na radu
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9.18. | unutarnji nadzor nad primjenom pravila zatite na radu
9.19. | ostali poslovi zastite na radu u skladu s potrebama poslodavca
svi ostali poslovi po nalogu ravnatelja, nadleznog ministarstva i
9.20. | ostalih institucija
10. LISTOPAD
10.1. | zaprimanje ulaznih racuna i upisivanje u knjigu ulaznih faktura
10.2. | kontiranje ulaznih racuna i unos u KUF
10.3. | slanje zahtjeva za placanje u ministarstvo
knjizenje odobrenih sredstava od 16.09.- 30.09.
knjizenje odobrenih zahtjeva za plac¢anje od 01.-15.10.
10.4. vodenje 1 knjiZenje blagajne
knjizenje izvoda banke
10.5. | obraCun i isplata place za 9.mjesec
10.6. | knjiZenje placenih racuna od ministarstva za 9. mj.
slanje izlaznih faktura za opskrbnine, te knjizenje uplata
10.7. | opskrbnina
10.08. | slanje realizacije za 09.mjesec u ministarstvo
10.09. | Zaprimanje akata i raCuna
10.10. | otpremanje poste
radu u aplikaciji Dubal i COP, unos evidencije dolazaka i
10.11. | odlazaka s posla
10.12. | COP unos svih podataka o djelatnicima
10.13. | pisanje rjeSenja za materijalna prava radnika
10.14. | vodenje evidencije godiSnjih odmora svih zaposlenih
10.15. | pisanje i slanje dokumentacije prema nadleznom Ministarstvu
10.16 osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlaStenika za rad na

siguran nacin

76




struc¢na pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima te

10.17. | povjerenicima radnika za zastitu na radu u provedbi i
unapredivanju zastite na radu
10.18. | unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu
10.19. | ostali poslovi zastite na radu u skladu s potrebama poslodavca
svi ostali poslovi po nalogu ravnatelja, nadleznog ministarstva i
10.20. | ostalih institucija
STUDENI
11.1. | zaprimanje ulaznih raCuna i upisivanje u knjigu ulaznih faktura
11.2. | kontiranje ulaznih racuna i unos u KUF
11.3. | slanje zahtjeva za placanje u ministarstvo
knjizenje odobrenih zahtjeva od 16.10.- 31.10.
knjizenje odobrenih zahtjeva za plac¢anje od 01.-15.11.
114. vodenje 1 knjiZenje blagajne
knjizenje izvoda banke
11.5. | obraCun i isplata place za 10.mjesec
11.6. | knjiZenje placenih racuna od ministarstva za 10. mj.
slanje izlaznih faktura za opskrbnine, te knjizenje uplata
11.7. | opskrbnina
11.8. | slanje realizacije za 10.mjesec u ministarstvo
11.9. | zaprimanje akata i raCuna
11.10. | otpremanje poSte
radu u aplikaciji Dubal i COP, unos evidencije dolazaka i
11.12. | odlazaka s posla
11.13. | COP unos svih podataka o djelatnicima
11.14. | pisanje rjeSenja za materijalna prava radnika
11.15. | vodenje evidencije godiSnjih odmora svih zaposlenih
11.16. | pisanje i slanje dokumentacije prema nadleznom Ministarstvu
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osposobljavanje radnika, poslodavca i1 ovlastenika za rad na
11.17. | siguran nacin

struc¢na pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima te
11.18. | povjerenicima radnika za zastitu na radu u provedbi i
unapredivanju zastite na radu

11.19. | unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu

11.20. | ostali poslovi zastite na radu u skladu s potrebama poslodavca

svi ostali poslovi po nalogu ravnatelja, nadleZznog ministarstva i
11.21. | ostalih institucija

PROSINAC

12.1. | zaprimanje ulaznih racuna i upisivanje u knjigu ulaznih faktura

12.2. | kontiranje ulaznih racuna i unos u KUF

12.3. | slanje zahtjeva za placanje u ministarstvo

knjizenje odobrenih zahtjeva od 16.11.- 30.11.
-knjizenje odobrenih zahtjeva za plac¢anje od 01.-15.12.
12.4. -vodenje i knjizenje blagajne

-knjiZenje izvoda banke

125 | obraCun i isplata place za 11.mjesec

12.6. | knjiZenje placenih racuna od ministarstva za 11. mj.

slanje izlaznih faktura za opskrbnine, te knjizenje uplata
12.7. | opskrbnina

12.8. | slanje realizacije za 11.mjesec u ministarstvo

12.9. | zaprimanje akata i raCuna

12.10. | otpremanje poste

radu u aplikaciji Dubal i COP, unos evidencije dolazaka i
12.11. | odlazaka s posla

12.12. | COP unos svih podataka o djelatnicima

12.13. | pisanje rjeSenja za materijalna prava radnika

12.14. | vodenje evidencije godiSnjih odmora svih zaposlenih
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12.15. | pisanje i slanje dokumentacije prema nadleZnom Ministarstvu
osposobljavanje radnika, poslodavca i1 ovlastenika za rad na
12.16. | siguran nacin
stru¢na pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima te
12.17. | povjerenicima radnika za zaStitu na radu u provedbi i
unapredivanju zastite na radu
12.18. | unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu
12.19. | ostali poslovi zastite na radu u skladu s potrebama poslodavca
svi ostali poslovi po nalogu ravnatelja, nadleZznog ministarstva i
12.20.

ostalih institucija

Izradila voditeljica Financijsko racunovodstvenih i administrativnih poslova:

Marijana Juraskovi¢ Rosko
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5.USTROJBENA JEDINICA PREHRAMBENIH |  POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA

PROGRAM RADA ZA 2023. GODINU

U ustrojbenoj jedinici zaposleno je 19 djelatnika na sljede¢im poslovima:

1. voditelj prehrambeno i pomo¢no-tehnickih poslova — skladistar 1 izvrsitelj
2. pomoc¢ni radnik-pralja 2 izvrSitelja
3. pomo¢ni radnik — Cistacice 5 izvrSitelja
4. pomo¢ni radnik na odrzavanju 1 izvrsitelj
5. ku¢ni majstor 2 izvriitelja
6. kuhinja — kuhar 3 izvrSitelja
— pomo¢ni radnik 4 izvrsitelja
7. ekonom 1 izvrsitelj

80



1. SKLADISTE I VOZNI PARK

Izvrsiti nabavku osnovnih sredstava i sitnog inventara za
11 skladi$no poslovanje (kolica, vaga...)

1.2. Redoviti servisi vozila, registracija

Briga o vozilu (gorivo, motorno ulje, antifriz, teku¢ina za stakla),

1.3. Cistoca vozila, dokumentacija u skladu sa zakonom 1
pravilnicima)

1.4. Redovito pregledavati auto gume

1.5. Pregledavati termometre i nabaviti nove

1.6. Voditi brigu o Cisto¢i i urednosti skladista i kotlovnice

1.7.

Obojiti zidove i1 podove u skladistu i hodnicima

1.8. Voditi brigu o urednosti i prikladno slozenoj robi u skladiStima

2. PRAONICA RUBLJA

Voditi brigu 0 osnovnim sredstvima u praonici, nadzirati rad u
2.1. praonici s naglaskom na urednom i ¢istom prostoru i odrzavanju
strojeva

Voditi brigu o higijeni odjece, o redovitom pranju odjece, o
2.2. cuvanju odjece te nadzirati popravke na odjeci koji se mogu
izvrsiti

Nadzirati evidenciju, predatnicu rublja, odnosno dospjele koli¢ine
2.3. | rublja s odjela

24. Obaviti otpis rublja koji viSe nije za upotrebu, jednom godiSnje

Nadzirati ulaz nove robe iz skladiSta putem praonice na odjel,

25| stambiljanic
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Redovito uocavati i otklanjati eventualne nedostatke i kvarove u

2.6. praonici (upis u knjigu kvarova)
2.7. Voditi evidenciju o pranju privatne odjece za korisnika
28 Paziti na dezinfekciju 1 strogo se drzati uputa u svezi s
o prevencijom Covid-19
3. ODRZAVANJE CISTOCE
Osigurati dovoljno sredstava za ¢iS¢enje u pogledu kvantitete 1
31 kvalitete,
Osigurati redovitu izmjenu Cetki na stroju za ribanje i lastenje,
3.2.
Pratiti odlaganje i sortiranje otpada iz Doma koji nastaje
3.3. N .
¢is¢enjem, a prema vazeéem Zakonu o otpadu,
3.4. Voditi racuna o ispravnom odrzavanju sobnog cvijeca
35 Voditi rauna o pravovremenom rotiranju ¢istacica po odjelima,
Od strane CistaCica pravovremeno upisivati u Knjigu kvarova sve
3.6. kvarove i nedostatke nastale tokom njihova rada,
Pridrzavati se okvirnog tjednog rasporeda ciS€enja za 2023.
3.7 godinu (sadrZaj i postupak ¢iS¢enja u dogovoru sa voditeljem),
Pridrzavati se pravovremene podjele toaletnog papira i za istu
38. voditi pisanu dokumentaciju,
Redovito voditi evidenciju nadzornog lista u javhom WC-u,
3.9. s .. .
¢ajnim kuhinjama i separeu,
3.10. | Redovito voditi evidenciju vezano uz covid-19,
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U svome radu koristiti preporuku tima za kvalitetu koja se odnosi

311. |na Sto vete postizanje standarda kvalitete (odnos prema
korisnicima)
Zbog pandemije covida-19 djelatnice ovog odjela trebaju
3.12. | posebno obratiti paznju i primjenjivati sva raspoloziva sredstva za
dezinfekciju 1 ¢iSéenje prostora Doma.
4.0DRZAVANJE OKOLISA I UREDENJE VRTA
4.1. SHJECANJ
4.1.1. | Izvrsiti prebrojavanje i sortiranje ru¢nih alata za rad na ekonomiji
4.1.2. | DatiizvjeS¢e o stanju 1 prijedlog najnuZnije nabave
Pravovremeno Ccistiti cijeli okoli$, o posebno prilazne puteve od
413 snijega ako ¢e trebati
4.1.4. | Osigurati adekvatni odvoz smeca u zimskim uvjetima
4.1.5. | Pravilno odloziti i zbrinuti inventurni otpad
Po potrebi pomocénog radnika angazirati na obavljanju
416. |.
jednostavnijih poslova.
4.2. VELJACA
Izraditi plan sadnje 1 sjetve za 2023. godinu s koli¢inama
4.2.1. : . .
sjemenja i sadnica
4.2.2. | Sudjelovati u obavljanju preostalih poslova u voénjaku
Pomo¢i pri rezidbi vocaka te zimskom prskanju 1 tretiranju protiv
4.23 Stetnika
4.2.4. | Obrezati ukrasne grmove
4.2.5. | Pomoci pri sjeci i opiljavanju, te ¢iS¢enju stabala u parku Doma
4.2.6. | Rijesiti se novih nametnika (br$ljan) na starim stablima u parku
4.2.7. | Motokultivator pripremiti za nadolaze¢u proljetnu sezonu.
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4.3. 0ZUJAK

4.3.1. | Pripremiti sav rucni alat za predstojecu sezonu

Prema planu sjetve u skladu s vremenskim prilikama zapoceti
4.3.2. :

sjetvu na vrtu
4.3.3. | Angazirati se na ¢iS¢enju staza u parku

Pratiti prognoze vocarskih sluzbi za prskanje voéaka i ukrasnog
4.3.4. .

bilja

4.4 TRAVANJ

4.4.1. | Tretirati koprive u kanalima na ekonomiji herbicidima

U skladu s vremenskim prilikama zapoceti s intenzivnom
4.4.2. | obradom vrta i odrZzavanjem reda u okoliSu koSnjom i ¢iS¢enjem

prema planu sjetve
4.4.3. | Pripremiti zemlju za sadnju loncanica i cvijeca

Pomo¢i pri sadnji cvijeCa u okoliSu Doma u suradnji sa
44.4. .. y

socijalnom sluzbom
4.45 | Posuene vocke zamijeniti novim sadnicama (kupnja).

4.5.SVIBANJ

Voditi racuna o pojavljivanju 1 pravovremenom  tretiranju
451 nametnika u vo¢njaku, 1 vrtu
4.5.2. | lzvrsiti ostatak sijanja i sadnje u vrtu (rajCica, paprika, salata 1 dr.)

U slucaju susnih dana voditi raCuna o pravovremenom zalijevanju
45.3. e L

vrta, vo¢njaka i malonogometnog igralisSta
4.5.4. | Obavljati koSnju trave.

4.6.LIPANJ

Redovito zalijevati 1 kositt travu u vrtu, voénjaku 1
4.6.1. L

malonogometnom igraliStu,
4.6.2. | Obratiti paZnju na Stetocine i nametnike na povréu
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4.6.3. | Brinuti o nasadima povréa u vrtu.
4.7. SRPANJ | KOLOVOZ

Radove svesti na redovito odrzavanje vrtnih nasada zbog
4.7.1 godisnjih odmora

Obratiti paznju na pravovremeno ubiranje kultura s vrta i u
4.1.2. suradnji s voditeljem prehrane ukljuciti ih u jelovnik.

4.8. RUJAN

U vrtu izvrSiti sadnju 1 sijanje jesenskih kultura prema planu
4.8.1. :

sjetve

Angazirati se na maksimalnom uredenju okoliSa Doma za Dan
4.8.2.

doma
4.8.3. | Dio vrta koji nije viSe zasaden pripremiti za gnojidbu i oranje
4.8.4. | Ocistiti sve staze u parku od korova.

4.9. LISTOPAD

4.9.1. | Izvrsiti gnojidbu vrta po moguénosti stajski gnoj
4.92. | Angazirati se posebno na ¢iS¢enju okoliSa od liS¢a 1 smeca

Ocistiti sve odvodne kanale kako bi se mogla docekati jesensko-
4.9.3. :

zimska sezona
4.9.4. | Pripremiti motokultivator za zimsku sezonu

4.10. STUDENI

4.10.1. | Preorati vrt

Pomoc¢nog radnika angazirati u ¢iS¢enju svih pomoc¢nih prostorija
4.10.2. . . -

(ekonomija, paviljon, novi dio).

4.11. PROSINAC

U skladu s vremenskim prilikama pomo¢nog radnika angazirati i
4.11.1. | na drugim poslovima (bojenje 1 liCenje, sitniji popravci 1 sl.)
4.11.2. | Angazirati pomoc¢nog radnika pri ukraSavanju Doma
4.11.3. | Nabaviti dovoljne koliine soli za zimske uvjete.
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5. KUCNI MAJSTORI

5.1. SIJECANJ I VELJACA

51.1. | Izvrsiti ¢is¢enje Zljebova od smeca
5.1.2. | Pomo¢i radniku pri ¢iS¢enju snijega ako je potrebno
51.3. | Organizirati ¢iS¢enje bojlera od kamenca
5.1.4. | Izvrsiti bojanje zidova u prostorijama prema potrebi
Izvrsiti poslove vezanih uz moguénost popravka, oCuvanja i
saniranja stanja opreme i zgrade
5.1.5.
5.2. OZUJAK I TRAVANJ
Zatraziti od koncesionara , Dimnjadarstvo Valjak® iz Cresnjeva
da u okviru redovnog mjese¢nog c¢is¢enja dimnjaka izvrsi izvid
52.1. stanja ograde 1 stepenica na dimnjaku Doma, te da iste u slucaju
ispravnosti oboji (za isto traziti ponudu)
522 | Pripremiti vatrogasne aparate za redoviti godiSnji servis
Jednom mjese¢no obici ,.kucu® i provjeriti ispravnost vodovodnih
5.2:3. 1 elektri¢nih instalacija
5.2.4. | Pomo¢iradniku ekonomije u ¢iS¢enju snijega ako je potrebno
Izvrsavati sve poslove vezano uz mogucnost popravaka, te
5.2.5. : o .
poslove uz vodenje obaveznih evidencija
Izvrsiti obilazak tavana nove zgrade 1 utvrditi da i su nuZne hitne
526. |. T ..
intervencije i dati prijedlog za sanaciju
Izvrsiti zamjenu letava 1 crijepova na novom dijelu Doma (po
5.2.7. N o
mogucnosti te poslove obaviti s tavana).
5.3. SVIBANJ, LIPANJ, SRPANJ
53.1. | Izvrsiti pregled stabala i utvrditi da li je potrebno opiliti iste
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Pregledati klupice za odmor, dotrajale letvice zamijeniti novim i

532 obojiti ih

Izvrsiti sve poslove vezane uz mogucnost popravka, oCuvanja i

saniranja stanja opreme 1 zgrade, sve poslove uz vodenje
53.3. | obaveznih evidencija, te provesti preventivne preglede vezane uz

Pravilnike o zastiti od pozara i zastiti na radu i dosad uvedenih

Standarda kvalitete

U ovom razdoblju izvrSiti generalno ciS¢enje kotlovnice i
5.3.4. radionice nakon zavrSene sezone grijanja

5.4. KOLOVOZ

Pojacati kontrolu rada svih segmenata tehnickih sredstava

vezanih uz odrzavanje opreme i zgrade Doma za vrijeme
5.4.1. | godiSnjeg odmora jednog domara.

5.5.RUJAN, LISTOPAD

5.5.1. | Pripremiti kotlovnicu za sezonu grijanja
55.2. | Popotrebi ugraditi termostatske ventile

Pomo¢i prilikom berbe voca na ekonomiji u suradnji s
553, korisnicima
5.5.4. | Ocistiti bojler 1 grijac bojlera od kamenca za sanitarnu toplu vodu
555 | Pravovremeno podizati tabletiranu sol iz skladiSta

IzvrSavati poslove vezane uz mogucnosti popravka, oCuvanja i
5.56. saniranja stanja opreme i zgrade

Angazirati se pri pomo¢i na ekonomiji Doma vezano uz
557 preventinu zastitu vo¢njaka i vrta
55.8. | Izvrsiti pregled i ¢iS¢enje zljebova od smeca prije poCetka zime

Pregledati sve prozore kako bi se izvrSilo eventualno
5.5.9.

ostakljivanje prije zime.
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5.6. STUDENI, PROSINAC

5.6.1. | AngaZirati se u voénjaku prije zimske sezone
56.2. | lzvrsiti pregled elektri¢nih 1 vodovodnih instalacija

Pregledati zgrade, osnovna sredstva i sitni inventar Doma kako bi
56.3. | Se do kraja godine mogla na popravke mogla utroSiti sva

preostala financijska sredstva
5.6.4. | Izvrsiti ukraSavanje okoliSa Doma

U suradnji s djelatnicima radne terapije pomoc¢i oko priprema
5.6.5.

ukrasa za blagdane

Prilikom priredbi i gostovanja u prosincu pruziti svu tehni¢ku
5.6.6. y

podrsku.

U skladu s realizacijom financijskog plana potrebno je izraditi
56.7. | Plan nabave osnovnih sredstava i sitnog inventara i predati ga

voditelju.

6.KUHINJA
KONTROLA

Nadzor nad propisnim zamrzavanjem hrane (ispravnost uredaja,
6.1.1. .

termometri)
6.1.2. | Nadzor na propisnim odvajanjem otpada i otpadnih voda

Nadzor nad uredno$¢u predmeta, pribora, opreme kuhinje i
6.1.3. o .

pomoc¢nih prostorija
6.1.4. | Nadzor nad ¢uvanjem 1 skladiStenjem te rukovanje hranom

Nadzor nad redovitom provedbom DDD mjera 1 vodenje
6.1.5. ..

dokumentacije
6.1.6. | Briga o osobnoj higijeni i zdravstvenom stanju osoblja

Redovito provoditi mikrobioloska ispitivanja hrane 1 voditi
6.1.7.

evidenciju
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Voditi brigu o kontroli procesa pripreme hrane (rokovi trajanja)

6.1.8.
6.1.9. | Nadzirati interne planove (higijena, mikrobiologija, sirovine)

Nadzor nad usitnjavanjem hrane, posebno u slucaju pripreme
6.1.10. | hrane za sondu, hrane za dijabetiare 1 drugi oblici posebne

pripreme
6.1.11. | Pratiti pridrzavanje pripreme hrane po HACCAP nacelima
6.1.12. | Nadzor nad planovima i evidencijskim listama

Nadzor nad pripremo hrane po mjese¢nom jelovniku od strane
6.1.13. - . .

komisije za jelovnik

Voditi brigu o urednosti prostorije kuhinje i skladiSta, redovito
6.1.14. | uklanjanje kvarova i ostecenja radi zadovoljavanja higijensko-

sanitarnih i tehnic¢kih uvjeta
6.1.15. | Provoditi mjere za spreCavanje pojave legionele

Nadzirati urednost prostora u restoranu, serviranje hrane,
6.1.16. odrzavanje stolova i stolica i podmetaca

Nadzirati proces pranja posuda i osiguravanje potrebnih sredstava
6.1.17. v )

za Cistocu i pranje
6.1.18. | Nabava sitnog inventara i uredaja koje treba zamijeniti

Nadzor nad uporabom zastitne opreme 1 svih sredstava za rad u
6.1.19. -

kuhinji

Dugoroc¢ni planovi za obnovu kuhinje su: ugradnja rashladnih
6.1.20. . . o .

uredaja, zamjena stolarije i obnova rasvjete

7. EKONOM

Rad ekonoma osiguran je u jutarnjoj smjeni od ponedjeljka do
711 petka u vremenu od 06:00h do 14:00h.
712 | Voditi zapisnik sa sastanka voditelja
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Tokom godine treba pravovremeno voditi evidencije vezane uz

ekoloske, komunalne i druge vrste otpada i pravovremeno slati

713 obrasce prema nadleznim institucijama, te ih pravilno i ispravno

arhivirati u Domu(na za to odredeno mjesto)

Izradivati prijedloge jelovnika za Komisiju za jelovnik do 05-tog
7.1.4. | umjesecu za slijede¢i mjesec, unoSenje podataka u sustav Dubal

za digitalno pracenje potrosnje i zalihe namirnica

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

Suradnja sa APN-om, voditi brige sa sustavom energije, voditi
7.16. podatke u sustav ISGE

Pracenje HACCAP -lista u kuhinji, higijena i mikrobioloski
rL7 kriteriji u svim fazama pripreme hrane

Pratiti kontrolne liste za mjerenje temperature i liste za
7.1.8. | odrzavanje

Cistoce

Voditi evidenciju potroSnje namirnica (dnevno, mjesecno,
7.1.9. oodisnje)

Pratiti uzgoj povréa u vlastitom vrtu i u suradnji radnika na
7.1.10. | ekonomiji promijeniti potroSnju namirnica za pripremu hrane te o

tome prenositi informacije na sastanku voditelja

Voditi rauna o uskladivanju potrosnje u skladu s normativima od
1AL strane Ministarstva

Redovito provjeravanje stanje skladiSta u skladu sa stanjem
7112 narucivanje potrebnih zaliha robe

Voditi brigu o potrebama nabave uredskog materijala i tonera te
7113 voditi evidenciju o potrosnji

Suradivati sa dobavlja¢ima u najboljoj namjeri te redovito
7.1.14. obavjestavati voditelja o svim promjenama u dobavi robe

Suradnja sa odjelom ra¢unovodstveno-financ. | administrativnih
7.1.15. | poslova u dobroj namjeri vezano za nabavu 1 pracenje potroSnje

roba i usluga
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Izrada i slanje narudzbenica te osigurati odgovarajuc¢u zamjenu u

1.1.16. slu¢aju odsutnosti u suradnji s voditeljem

Prati nabavu robe i obavijestiti voditelja o sluc¢aju neisporucene
[ robe dobavljaca i povrat robe

Redovito obavljati edukacija (higijenskog minimuma) te sanitarni
7.1.18. )

pregledi

8. SASTANCI, IZVJESCA I ODGOVORNOST DJELATNIKA
8.1.VODITELJ PREHRANE I POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA

Rad voditelja prehrane i pomoéno-tehnickih poslova osiguran je
8.1.1. | ujutarnjoj smjeni od ponedjeljka do petka u vremenu od 07:00h

do 15:00h

Prisustvovanje na sastancima voditelja, pravovremeno prenosenje
8.1.2. |. .. .. .

informacija svim djelatnicima

Izraditi plan i program rada za teku¢u godinu do 20.01., izraditi

izvjesc¢e o planu i programu rada za prethodnu godinu do 10.02.
8.1.3. |. e, ) - . )

izraditi izvjeS¢e o unutarnjem nadzoru dva puta godisnje i plan i

program unutarnjem nadzora do 31.12. za narednu godinu.

Provoditi mjere zastite na radu. Provoditi rad na siguran nacin.
8.14. Provoditi mjere sprecavanja infekcije.

Postovati korisnike, poticati dobre meduljudske odnose, cCuvati
8.1.5. ) e . . . . ) .

tajnu, razvijati empatiju i pruzati emocionalnu potporu korisniku
8.1.6. | Obavljati preglede na medicini rada.

8.2.DJELATNICI U KUHINJI

Rad djelatnika u kuhinji organiziran je u dvije smjene od 06:00h
821 do 14:00h i u vremenu od 13:00h do 21:00h
8.2.2. | Drzati se plana godiSnjeg odmora
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Voditi evidenciju o potrosnji namirnica, redovito upisivati
promjene o pripremi hrane i ispravnosti uredaja u biljeznicu u

kuhinji, redovito

8.2.3. | pratiti stanje skladiSta u rashladnoj komori, voditi evidencijsku
listu za pranje podlozaka iz restorana. Redovito ispunjavati
zahtjevnice 1 trebovanje u skladu sa racionalnom potroSnjom
namirnica i sredstava za ¢iS¢enje i ostale robe.

Provoditi mjere zastite na radu. Provoditi rad na siguran nacin.

8.2.4. | Provoditi mjere sprecavanja infekcije.

Postovati korisnike, poticati dobre meduljudske odnose, cuvati

8.25. tajnu, razvijati empatiju i pruzati emocionalnu potporu korisniku.

8.3.CISTACICE
Rad cistacica organiziran je u dvije smjene od 06:00h do 14:00h i

8.3.1. u vremenu od 12:30h do 20:30h

8.3.2. | Drzati se plana godiSnjeg odmora
Provoditi mjere zastite na radu. Provoditi rad na siguran nacin.

8.3.3. Provoditi mjere sprecavanja infekcije.

PoStovati korisnike, poticati dobre meduljudske odnose, Cuvati

8.3.4. tajnu, razvijati empatiju i pruZati emocionalnu potporu korisniku.

8.4. DJELATNICI PRAONICE RUBLJA
Rad djelatnica u praoni rublja organiziran je u jutarnjoj smjeni od

84.1 07:00h do 15:00h

8.4.2. | Drzati se plana godiSnjeg odmora
Provoditi mjere zaStite na radu. Provoditi rad na siguran nacin.

8.43. Provoditi mjere sprecavanja infekcije.

641 Postovati korisnike, poticati dobre meduljudske odnose, cuvati

tajnu, razvijati empatiju i pruZati emocionalnu potporu korisniku.
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8.5.KUCNI MAJSTORI

8.5.1. | Radu jutarnjoj smjeni od 06:00h do 14:00h

8.5.2. | Drzati se plana godiSnjeg odmora

Provoditi mjere zastite na radu. Provoditi rad na siguran nacin.

8.5.3. Provoditi mjere spreavanja infekcije.

Postovati korisnike, poticati dobre meduljudske odnose, Cuvati

8.5.4. . L e . .
tajnu, razvijati empatiju i pruzati emocionalnu potporu korisniku.

855 | Obavljati preglede na medicini rada

8.6.RADNIK NA EKONOMIJI

Rad cistacica organiziran je u dvije smjene od 06:00h do 14:00h i

8.6.1. u vremenu od 12:30h do 20:30h

8.6.2. | Drzati se plana godiSnjeg odmora

Provoditi mjere zastite na radu. Provoditi rad na siguran nacin.

8.6.3. Provoditi mjere sprecavanja infekcije.

Postovati korisnike, poticati dobre meduljudske odnose, cuvati

8.6.4. . iy e . .
tajnu, razvijati empatiju i pruzati emocionalnu potporu korisniku.

Odgovoran za pravilno zbrinjavanje otpada iz kuhinje, odrzavati
8.6.5. | urednost kanti za smece 1 odvoz otpada iz kuhinje u adekvatnim

urednim spremnicima.

S obzirom da jo§ uvijek nije nabavljen manji traktor s pripadaju¢im priklju¢cima koji bi
poboljsao rad na odrzavanju okolisa i 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 1 li§¢a, tj. sortiranje, kako bi dobili

organsko gnojivo.

Posebna briga treba biti posvecena pravovremenom branju vocéa i povrcéa za potrebe kuhinje.
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Kao i ranijih godina, tako je i u 2023. godini, u mjesecima koji nisu primarno vezani uz
obradu zemljista, pomoc¢nog radnika potrebno maksimalno iskoristiti i na drugim poslovima,
te mu dati da odraduje i jednostavnije popravke prema svojim moguénostima i prema
potrebama ustanove, s naglaskom na maksimalni angazman na odrZavanju cistoce u krugu
Doma tokom c¢itave godine. Kod tog rasporeda potrebno je koristiti se preporukama tima za

kvalitetu, koji se odnosi na postizanje $to veceg standarda kvalitete.
Izradio Voditelj ustrojbene jedinice
prehrane i pomo¢no-tehnickih poslova:

Damir Skrlec
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