Na temelju ¢1.30. stavka 1. podstavka 4. Statuta Doma za starije osobe Glina, Upravno vije¢e Doma za starije osobe Glina, na sjednici od dana 28.12.2018. g.
na prijedlog ravnateljice, donosi:

PROGRAM RADA | RAZVOJA
DOMA ZA STARIJE OSOBE GLINA ZA 2019.

Zadace i aktivnosti Doma

Zadace, aktivnosti, nositelji, izvrsitelji, suradnja i rokovi izvrsenja zadaca, prikazani su kao poslovi ravnateljice, pojedinih radnika pod neposrednim
rukovodenjem ravnateljice (financijsko-racunovodstveni poslovi i administrativni poslovi, poslovi socijalnog rada, aktivnog provodenja vremena i radnih
aktivnosti) i poslovi Odjela, u tablici u nastavku.

1. Ravnateljica

ZADACA NOSITELJ IZVRSITELJ/I SURADNJA S ROK

gDONOSITELJz IZVRSENJA

Po dostavljenom

Prijedlog/izmjena Financijskog plana, sukladno V?dltelj . Ministarstvom Flnanc_ljskom
. . . racunovodstva, Upravno vijece y . planu iz

dostavljenom Financijskom planu . Zupanijom i .

ravnateljica Ministarstva i
SMZ

Voditelj

Podnosenje Financijskog izvjesc¢a za 2018. godinu racunovodstva, Upravno vijece 15. veljaca
ravnateljica 2019.

Utvrdivanje i podnosenje Upravnom vijecu, Ministarstvu i Voditelj Ministarstvom,

SMZ izmjena i dopuna Financijskog plana Doma za 2019., | ra¢unovodstva, Upravno vijece Zupanijom, ovisno o

sukladno potrebama ravnateljica potrebi Po potrebi

Utvrdivanje prijedloga Financijskog plana za 2020. i Voditelj Ministarstvom

projekcije za 2021. i 2022. godinu, sukladno Uputama racunovodstva, Upravno vijece '

Zupanijom

ministarstva

ravnateljica

Prosinac 2019.

Izrada pravilnika te op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga

Ravnateljica

Upravno Vijece

Stru¢ni suradnici Doma,

Doma ovisno o vrsti akata Po potrebi
Podnosenje Izvjeséa o radu za 2018. Upravnom vijecu, . .. Voditeljima Odjela i Prema uputi
y e Ravnateljica Ravnateljica - .
Zupaniji i Ministarstvu radnicima SMZ

. . . . Ravnateljica Dobavljaci/izvrsitelji
Sklapanje ugovora s dobavljac¢ima roba, usluga i radova Ravnateljica Upravno Vijede radova Po potrebi




Donosenje Plana mjera za sprjecavanje i suzbijanje bolnic¢kih
infekcija u Domu za 2020.

Ravnateljica i
Povjerenstvo

Ravnateljica i

Timom za bolnicke

Povjerenstvo infekcije Prosinac 2019.
Predlaganje Upravnom vije¢u donoSenje Programa rada i Upravno viiece Voditeljima Odjela i
razvoja Doma za 2020. Ravnateljica p : radnicima Prosinac 2019.

Izrada Plana i programa provedbe unutarnjeg nadzora nad

Ravnateljica

Upravno Vijece

Povjerenstvo za unutarnji

stru¢nim radom djelatnika Doma nadzor Ozujak 2019.
Provedba godis$njeg unutarnjeg nadzora Ravnateljica, Ravnateljica,
godisnjes 1€ voditelji odjela voditelji odjela Radnicima Kvartalno
. D o . Ravnateljica, Upravno Vijece
II:)zlgada 1 objava natjecaja za popunu radnih mjesta i obrasca administrativna H777 Glina
referentica Ravnateljica Narodne Novine Po potrebi

Sastavljanje Izjave o fisk. odgovornosti, popunjavanje i
dostava Upitnika i Plana Minist.

Voditelj
raCunovodstva,

Ravnateljica

Ministarstvom

Do 28. veljace

ravnateljica 2019.
Pregled natjecajne dokumentacije kao ¢lan Povjerenstva za . . Ravnateljica,

. . Ravnateljica Ravnateljica « . : .
otvaranje ponuda kandidata Clanovi Povjerenstva Po potrebi
Izrada odluka s nalogom za placanje jubilarnih nagrada, .

. . . : . . . Ravnateljica
novC€anih pomo¢i, dara za djecu, otpremnine te izrada Ravnateljica Ravnateljica y
: e ; Racunovodstvo .
odobrenja za koriStenje pla¢enog dopusta Po potrebi

Priprema i provedba postupka bagatelne nabave, zakljucenje
ugovora o nabavi

Voditelj
raCunovodstva,
ravnateljica

Voditelji Odjela i
radnici u okviru
djelokr. svojih

poslova, propisan.

procedurama i po
ovlasti, ovlasteni
predstavnici
narucitelja

Suradnja izvrSitelja

Sukladno Planu
nabave




2. Financijsko-racunovodstveni poslovi, socijalni rad, aktivno provodenje vremena i radnih aktivnosti (radna
terapija), administrativni poslovi

2.1. Financijsko-racunovodstveni poslovi

ZADACA

NOSITELJ

IZVRSITELJ/I

SURADNJA S

ROK IZVRSENJA

u/Ministarstvu

Organizacija e dai kaVOd.e e svim Voditelj ratunovodstva ch)d'te | Ravnateljica Svakodnevno
financijsko-racunovodstvenim poslovima racunovodstva
P_racen_J_e, proucavanye 1 nadglranj © primjene Voditelj racunovodstva V?dltelj / Svakodnevno
financijsko-racunovodstvenih propisa racunovodstva
Priprema dokumentacije i knjizenje- financijsko ISP Voditelj
knjigovodstvo Voditelj racunovodstva radunovodstva / Svakodnevno
Fakturiranje izlaznih racuna Voditelj raCunovodstva V?dltelj / Mjesecno

racunovodstva

Voditelj racunovodstva Do 31.prosinca,

Izrada prijedloga izmjena i dopuna Financijskog ravnate{'ica redlaze U{/- Voditelj Ravnateljicom, UO u | ovisno o potrebama,
plana Doma za 2018. sukladno potrebama Jicap racunovodstva SMZ rokovima i dostav.

uputama

Izrada prijedloga izmjena i dopuna Plana nabave
za 2019. sukladno potrebama

Voditelj racunovodstva

Ravnateljica, uz
suglasnost UV-a

Ravnateljicom,
voditeljima odjela,
ekonomom 1 ku¢nim
majstorom

Do 31. prosinca, po
potrebi

Popunjavanje Upitnika o fiskalnoj odgovornosti,
Plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti te

Ravnateljica

drugih upitnika, obrazaca i priloga i dostava TR utvr(.iuj?’ . .. -

-2 o o Voditelj racunovodstva potpisuje i Ravnateljicom Do 28. veljace 2019.
Ministarstvu, sastavljanje Plana otklanjanja dostavlia
slabosti i nepravilnosti, u skladu sa zakonom i Stavi

' . Ministarstvu

podzakonskim propisima
Predaja izvjeSc¢a o javnoj nabavi _Mlnlstarstvu Voditelj radunovodstva V(3d|te|j Elektromckl oglasnik Do 31. o7ujka 2019,
gospodarstva - Upravi za sustav javne nabave racunovodstva javne nabave




Voditelj

Izrada periodi¢nih financijskih izvjestaja Voditelj raCunovodstva ¥ Ravnateljica Periodi¢no
racunovodstva
[zrada I_nJesecnlh zahtjeva za financijskim Voditelj raCunovodstva Vlete l Ravnateljica Periodi¢no
sredstvima racunovodstva
Izrada statistickih izvjestaja Voditelj raCunovodstva V(?dltelj S Zupanijom do 10. L) Ei.( za
racunovodstva prethodni mjesec
Pohadanje seminara iz djelokruga raCunovodstva | Voditelj raCunovodstva V9dltEIJ Ravnateljica kontinuirano
racunovodstva
Re@ov_ltp pradenje naplate potrazivanja prema Voditelj racunovodstva V9dltel j Po potrebi
korisnicima Doma racunovodstva
Ostali zadaci po nalogu Voditelj ratunovodstva ch)d'telj Ravnateljica kontinuirano
racunovodstva
Pisanje putnih naloga i evidencija o izdanim Racunovodstveni referent- Racunovodstveni | Voditelj :
. L y . e o ¥ Po potrebi
putnim nalozima i obracun putnih naloga blagajnik referent-blagajnik | raCunovodstva
Obracun opskrbnine od korisnika, obracun placa,
naknada za bolovanje i drugih isplata Racunovodstveni referent- Racunovodstveni | Voditelj L
.. 9 .. - N 1x mjesecno
zaposlenicima, obrac¢un naknada za rad blagajnik referent-blagajnik | raCunovodstva
¢lanovima Upravnog vijeca
Uplate ! Isplate y QOF?VIHI .put‘ervn, bl‘agajr‘le. . Racunovodstveni referent- Racunovodstveni | Voditelj
Sastavljanje blagajnickog izvjesc¢a i podizanje blagainik referent-blagainik | racunovodstva Svakodnevno
gotovine za polog u blagajnu 94 9
Uskladivanje analiticke evidencije s glavnom
knjigom, uskladivanje podataka iz materijalnog | Ra¢unovodstveni referent- Racunovodstveni | Voditelj -
. e . .. L . y Svaki mjesec
knjigovodstva sa skladisnim evidencijama te blagajnik referent-blagajnik | racunovodstva
financijskim knjigovodstvom
V(_)denje evidencije dug_o_trajne lmovine, . Racunovodstveni referent- Racunovodstveni | Voditelj .
priprema podataka o knjigovodstvenom stanju za - o y Po potrebi
s : blagajnik referent-blagajnik | racunovodstva
godis$nji popis
KnjiZenje sitnog inventara i osnovnih sredstava- | Racunovodstveni referent- Racunovodstveni | Voditelj .
. . . . e . ¥ Po potrebi
primke, izdatnice, reversi blagajnik referent-blagajnik | racunovodstva
Izrada obracv:una Satlv 74 ISPI?tu p l.ace(s1hte'r.10a). Racunovodstveni referent- Racunovodstveni V?dlte l -
Izrada obracuna troskova djelatnika za prijevoz racunovodstva, Svaki mjesec

na posao i sa posla za isplatu

blagajnik

referent-blagajnik

Glavna sestra

Ispunjavanje narudzbenica

Racunovodstveni referent-

blagajnik

Racunovodstveni
referent-blagajnik

Ravnateljica, Glavna
sestra, radni terapeut,
kuéni majstor

Svakodnevno




2.2. Socijalni rad, aktivno provodenje vremena i radnih aktivnosti (radna terapija)

ZADACA

INDIVIDALNI RAD

NOSITELJ

IZVRSITELJ/I

SURADNJA S

ROK IZVRSENJA

1. RAD S BUDUCIM KORISNIKOM

informiranje zainteresiranih gradana o moguénostima Socijalna radnica | Socijalna radnica | obitelji Svakim radnim danom
smjestaja, cijeni, potrebnoj dokumentaciji

informiranje kandidata o statusu njihove molbe, listi Socijalna radnica | Socijalna radnica | obitelji Svakim radnim danom
¢ekanja 1 mogucénosti dolaska na smjestaj

obrada zahtjeva za smjestaj (evidencija, unosenje Socijalna radnica | Socijalna radnica | obitelji trajno

podataka u Dogmu, unoSenje podataka u knjigu
zaprimljenih zahtjeva)

priprema 1 vodenje Komisije za prijem i otpust korisnika

Predsjednik
Komisije za

Socijalna radnica

¢lanovi Komisije za
prijem i otpust

1 x mjesecno
po potrebi

prijem i otpust korisnika
obavjestavanje kandidata o zaklju¢ku komisije za prijem i | Socijalna radnica | Socijalna radnica | obitelj 1 x mjesecno
otpust korisnika pismenim putem po potrebi
priprema buduceg korisnika na smjestaj (osobnim Socijalna radnica | Socijalna radnica | obitelj trajno

kontaktom, putem broSure i internetske stranice)

2. SMJESTAJ KORISNIKA

potpisivanje ugovora o smjestaju s korisnikom 1
obveznikom uzdrZavanja, prikupljanje potrebnih podataka

Socijalna radnica

Socijalna radnica

voditelj odjela
pojacane brige i njege
0 zdravlju

kontinuirano
radnim danima

informiranje korisnika i obitelji o kuénom redu, Zivotu i
radu u Domu te njegovim pravima i obvezama

Socijalna radnica

Socijalna radnica

voditelj odjela
pojacane brige i njege
0 zdravlju

kontinuirano
radnim danima

prijem novih korisnika (upoznavanje s prostorom Doma,
aktivnostima koje se provode, drugim korisnicima i
djelatnicima, upoznavanje s Pravilnikom o kuénom redu)

Socijalna radnica

Socijalna radnica

voditelj odjela
pojacane brige i njege
0 zdravlju

kontinuirano
radnim danima

3. RAD S NOVIM KORISNIKOM




- pomo¢ korisniku u prilagodbi na novu sredinu

Socijalna radnica

Socijalna radnica

po potrebi sa svim
sluzbama

prvi mjesec boravka u
Domu

- izrada individualnog plana i uklju¢ivanje korisnika u

grupu

Socijalna radnica

Socijalna radnica

voditelj odjela
pojacane brige i njege
0 zdravlju

kontinuirano

- formiranje osobnog lista korisnika (obrazac)

Socijalna radnica

Socijalna radnica

korisnik i njegova
obitelji

odmah po dolasku na
smjestaj

- obavjestavanje nadleznih institucija o smjesStaju novih
korisnika

Socijalna radnica

Socijalna radnica

prvi mjesec boravka u
Domu

- pracenje adaptacije novih korisnika na zivot u Domu

Socijalna radnica

Socijalna radnica

voditelj odjela
pojacane brige i njege
0 zdravlju

kontinuirano

4. RAD S KORISNICIMA KOJI BORAVE U DOMU

- pruzanje pomoc¢i u ostvarivanju razliitih oblika prava
korisnika

Socijalna radnica

Socijalna radnica

voditelj odjela
pojacane brige i njege
o0 zdravlju, CZSS, PU

kontinuirano

- pomo¢ u odrzavanju, razvijanju 1 unapredenju socijalnih
veza u Domu, rjeSavanje konfliktnih situacija medu
korisnicima

Socijalna radnica

Socijalna radnica

medicinske sestre,
njegovatelji

kontinuirano

GRUPNI RAD

1. sastanci korisnika

Socijalna radnica

Socijalna radnica

korisnici, ostali

1 x mjesecno

djelatnici
2. kulturno — umjetnicka dogadanja i radionice Socijalna radnica | korisnici korisnici 3 x tjedno
3. obiljezavanje vaznih datuma i dogadanja u godini Socijalna radnica | Socijalna radnica | korisnici, ostali po planu
djelatnici
Organiziranje odlazaka korisnika na vikend s obitelji Socijalna radnica | Socijalna radnica | Glavnom sestrom po potrebi

Stru¢ni 1 administrativni poslovi za Stru¢no vijece

Socijalna radnica

Strucno vijece

Ravnateljicom,
Odjelom njege i brige
0 zdravlju

kontinuirano




Vodenje dnevnika rada, pisanje mjesecnih planova i izvjesca
te godis$njih planova i izvjeSc¢a o radu socijalne radnice

Socijalna radnica

Socijalna radnica

- kontinuirano

Pisanje godiSnjeg izvjeSca o radu Komisije za prijem i otpust
korisnika

Socijalna radnica

Socijalna radnica

- 1 x godiSnje

Izvjesée racunovodstvu o korisnicima

Socijalna radnica

ravnateljica

Socijalna radnica,

Racunovodstvom

1 x mjesecno

Ostali strucni 1 administrativni poslovi (priprema ugovora,
preusmjeravanje mirovina, izrada dopisa, potvrda, prijava
boravka, produzavanja osobnih iskaznica i sl.)

Socijalna radnica

Socijalna radnica

Ravnateljicom,
administrativnom
referenticom

po potrebi

Sudjelovanje na stru¢nim predavanjima i seminarima

Socijalna radnica

Socijalna radnica

Organizatorima

kontinuirano

predavanja
2.3. Administrativni poslovi
ZADACA NOSITELJ IZVRSITELJ/T SURADNJA S ROK
IZVRSENJA

Prij em 1 otpremg pqste, urudzblranj.e put.em.knj ige Adm|n|§trat|vna Adm|n|§trat|vna Ravnateljicom Svakodnevno
UrudZbenog zapisnika, razvrstavanje i distribucija referentica referentica
Kadrovski i administrativni poslovi: poslovi u svezi . -

o y ) Ravnateljicom, voditeljima
zasnivanja i prestanka radnog odnosa (oglasavanje potrebe za . -

. i X . . - . odjela, radnicima,
radnicima, obrada potrebnih podataka, izrada ugovora o radu | Administrativna | Administrativna . L .

pravnicom, Predsjednik Po potrebi

i dr.), pisanje odluka o pravima i obvezama i drugih
propisanih odluka 1 pojedina¢nih akata za radnike, pisanje
poziva ¢lanovima Upravnog Vijeca

referentica

referentica

Upravnog Vije¢a, HZZZ
Glina, Narodne Novine

Prijave i odjave zaposlenika na obvezno mirovinsko i
zdravstveno osiguranje

Administrativna
referentica

Administrativna
referentica

Ravnateljicom, HZMO i
HZZO

Odjava s MIO 24
sata od prest.
radn. odn., a
prijava, a
najkasnije prije
pocetka rada




Vodenje registra zaposlenih sukladno pozitivnim propisima 1
sastavljanje potrebnih izvjesca

Administrativna
referentica

Administrativna
referentica

Ravnateljicom, voditeljem
racunovodstva

U roku 8 dana od
saznanja promjena

Izrada plana koriStenja godisnjih odmora, odluka o koristenju
te vodenje evidencije o koriStenju istih

Administrativna
referentica

Ravnateljicom,
voditeljima odjela

Ravnateljicom, voditeljima
odjela, radnicima

Do
30.06./sukladno
rasporedu/
kontinuirano

Arhiviranje poziva, materijala i Zapisnika sa sjednica UV,
arhiviranje dokumentacije provedene javne i bagatelne
nabave roba, usluga i radova, arhiviranje planova i programa
i zapisnika Povjerenstva za provodenje unutarnjeg nadzora i
arhiviranje svih op¢ih akata Doma

Administrativna
referentica

Administrativna
referentica

kontinuirano

ZADACA

NOSITELJ

IZVRSITELJ/I

. Odjel njege i brige o zdravlju

SURADNJA S

ROK
IZVRSENJA

Sastavljanje rasporeda sati za naredni mjesec

Glavna medicinska
sestra

Glavna medicinska
sestra

Ravnateljicom

1x mjesecno

Vodenje 1 sastavljanje evidencija i izvje$ca o radu
djelatnika Odjela, obracun sati rada

Glavna medicinska
sestra

Glavna medicinska
sestra

Ravnateljicom,
administr. ref.,
voditeljem racunov.

1x mjesecno

Sudjelovanje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika

Glavna medicinska
sestra

Komisija za prijem i
otpust korisnika

Ravnateljicom,
socijalnom radnicom

Po potrebi i do 45
dana od

posljednje
sjednice
Sanitarni pregledi radnika Odjela njege i brige o zdravlju Glavna medicinska | Glavna medicinska | S radnicima, s HZZJZi | 1x godisnje,
sestra sestra ravnateljicom individualno
Provodenje mjera za suzbijanja i sprjeCavanje bolnickih Glavna medicinska | Glavna medicinska | Medicinskim sestrama, | Svakodnevno

infekcija

sestra

sestra

Timom za bolnicke
infekcije




Narucivanje i primanje zdravstvenog materijala i lijekova

Glavna medicinska

Glavna medicinska

Ljekarnom, voditeljem

Kontinuirano

iz ljekarne sestra sestra, medicinske | ratunovodstva,
sestre ravnateljicom
Sastavljanje mjesecne terapije za sve korisnike Glavna medicinska | Glavna medicinska | Lije¢nikom Svakodnevno i po
sestra sestra naputku lije¢nika
Vodenje i promjena dnevne terapije korisnika Glavna medicinska | Glavna medicinska | Lije¢nikom Svakodnevno
sestra sestra
Preuzimanje doznaka za ortopedska pomagala od doktora | Glavna medicinska | Glavna medicinska | Lije¢nikom Vise puta
sestra sestra mjeseéno
Upucivanje korisnika na specijalisticke preglede ili na Glavna medicinska | Glavna medicinska | Lije¢nikom Vise puta
odredene pretrage sestra sestra mjeseéno
Obilazak, njega, zdravstvena i psiholoska pomo¢ korisnika | Glavna medicinska | Glavna medicinska Svakodnevno
sestra sestra, med. sestre
njegovateljice
Pracenje zdravstvenog i psihofizickog stanja korisnika Glavna medicinska | Glavna medicinska | Medicinskim sestrama Svakodnevno
sestra sestra
Vadenje krvi za dijagnosticke pretrage Glavna medicinska | Glavna medicinska | Lije¢nikom Vise puta
sestra sestra, med. sestre mjese¢no
Sastavljanje i revizija individualnih planova zdravstvene Glavna medicinska | Glavna medicinska | Medicinskim sestrama, | Svaka 3
njege korisnika sestra sestra, med. sestre | socijalnom radnicom, mjeseca, po

fizioterapeutom

potrebi cesce

Mijerenje vitalnih znakova korisnika (RR, P, disanje, TT) Glavna medicinska | Glavna medicinska | Lije¢nikom 1-2 x mjesecno,
sestra sestra, med. sestre po potrebi i Gesce

Mjerenje Secera u krvi kod korisnika koji su na terapiji Glavna medicinska | Medicinske sestre - 3-4 x na dan

inzulinom sestra

Previjanje korisnika Glavna medicinska | Medicinske sestre - Po naputku
sestra lijecnika

Sterilizacija instrumenata Glavna medicinska | Medicinske sestre - 1 puta tjedno
sestra

Provodenje mikrobioloSke analize sterilizatora Glavna medicinska | Glavna medicinska | HZZJZ Svaka tri mjeseca

sestra

sestra




Podjela peroralne terapije

Glavna medicinska
sestra

Medicinske sestre

3x na dan+th.za
no¢ 1 antibio.th.

Podjela subcutane terapije Glavna medicinska | Medicinske sestre - 3-4x na dan
sestra

Individualni rad s korisnicima (fizioterapeutski karton, Fizioterapeut Fizioterapeut - Kontinuirano

procjena, planiranje, evaluacija)

Izrada 1 evaluacija individualnih planova korisnika Fizioterapeut Fizioterapeut Socijalna radnica, Kontinuirano

glavna sestra

Izrada mjesecnih planova i izvje$ca o radu, izrada godis$njih | Fizioterapeut Fizioterapeut - Kontinuirano

planova i izvijeS¢a

Individualni rad s nepokretnim i polupokretnim Fizioterapeut Fizioterapeut Njegovatelji Kontinuirano

korisnicima (vjezbe istezanja, odrzavanja pokretljivosti,

koordinacija pokreta i dr.)

Drustvene igre (karte, Sah, ovjece ne ljuti se, puzzle 1 dr.) | Fizioterapeut Fizioterapeut Socijala radnica 1x tjedno

Grupa za odlazak u Setnju Fizioterapeut Fizioterapeut Socijalna radnica 2x mjesecno

4. Odjel prehrane i pomo¢no-tehnickih poslova

4.1. Odsjek prehrane

ZADACA NOSITELJ IZVRSITELJ/T SURADNJA S ROK
IZVRSENJA

Planiranje, kontrola kvalitete ziveznih namirnica, vodenje | Voditeljica Odsjeka | Voditeljica Odsjeka | Kuharicama, Svakodnevno
evidencije dostave hrane-HACCP sustav dobavlja¢ima
Kontrola kvalitete i potro$nje namirnica, razduzivanje Voditeljica Odsjeka | Voditeljica Odsjeka | Kuharicama, Svakodnevno
namirnica, briga o skladiStenju namirnica, vodenju Dobavljac¢ima,
evidencija hladnog lanca-HACCP sustav, evidencija broja racunovodstvom
obroka tijekom dana
Organiziranje, koordiniranje, kontroliranje rada Odjela, Voditeljica Odsjeka | Voditeljica Odsjeka | Djelatnicima odjela, Svakodnevno
odredivanje rasporeda djelatnika u odjelu, vodenje ravnateljicom
evidencije radnog vremena za odjel i sastavljanje izvjesca
0 radu




Sanitarni pregledi radnika u kuhinji Voditeljica Odsjeka | Voditeljica Odsjeka | S radnicima, s HZZJZ i | 2x godisnje,

ravnateljicom individualno
Administrativni poslovi za izradu jelovnika Voditeljica Odsjeka | Komisija za Korisnicima 20.-31.u
korisnika i sudjelovanje u radu Komisije za izradu jelovnika mjesecu
jelovnik korisnika + 2 korisnika,
naizmj. mjesecno
Priprema jela prema utvrdenom jelovniku i normativima i | Voditeljica Odsjeka | Voditeljica Odsjeka | Komisijom za jelovnik, | Svakodnevno

njihovo pravovremeno dijeljenje korisnicima prema i kuharice Odjelom njege i brige o

zdravstvenim potrebama, briga o zdravstvenoj ispravnosti
namirnica, vodenje evidencija toplog jela i hladenja hrane-
HACCP sustav

zdravlju,

socijalnom radnicom

4.2. Odsjek pomo¢no - tehnickih poslova

ZADACA NOSITELJ IZVRSITELJ/I | SURADNJAS ROK IZVRSENJA

Pracenje redovnih servisa 1 ispravnosti postrojenja kotlovnice
(kotlovi, plamenici, ekspanzijska posuda...)

Kuéni majstor

Kuéni majstor

'Vanjski suradnici

Kontinuirano po planu
odrzavanja

Pracenje redovnih servisa vatrodojavnih sustava

Kuéni majstor

Kuéni majstor

'Vanjski suradnici

Kontinuirano po planu
odrzavanja

Pracenje redovnih servisa SOS sustava

Kuc¢ni majstor

Kuéni majstor

Vanjski suradnici

Kontinuirano po planu
odrzavanja

Pracenje redovnih servisa vatrogasnih aparata

Kuc¢ni majstor

Kuéni majstor

Vanjski suradnici

Kontinuirano po planu
odrzavanja

Pracenje redovnih servisa i odrzavanje kuhinjskih aparata 1
oprema

Kuéni majstor

Kuéni majstor

'Vanjski suradnici

Kontinuirano po planu
odrzavanja

Pracenje redovnog servisa i ispitivanja gromobranskog
sustava

Kuc¢ni majstor

Kuéni majstor

Vanjski suradnici

Kontinuirano po planu
odrzavanja

Pracenje redovnog ispitivanja elektro instalacija

Kuéni majstor

Kuéni majstor

'Vanjski suradnici

Kontinuirano po planu
odrzavanja

Pracenje i redovno vodenje potroSnje energenata

Kuéni majstor

Kuéni majstor

Tjedno

Pracenje redovnih ¢iS¢enja 1 ispitivanja dimnjaka

Kuéni majstor

Kuéni majstor

Vanjski suradnici

Kontinuirano po planu
odrzavanja

Pracenje redovnih servisa 1 odrzavanje klima uredaja

Kuéni majstor

Kuéni majstor

'Vanjski suradnici

Ix godis$nje 1 po potrebi




Pracenje redovnih ispitivanja i odrzavanje panik rasvjete

Kuéni majstor

Kuéni majstor

Vanjski suradnici

Kontinuirano po planu
odrzavanja

Pracenje redovnih ispitivanja hidrantske mreze

Kuéni majstor

Kuéni majstor

Vanjski suradnici

Kontinuirano po planu
odrzavanja

Pracenje mjerenja emisije oneciS¢ujucih tvari u zrak iz
stacionarnih izvora

Kuéni majstor

Kuéni majstor

Vanjski suradnici

Svake dvije godine

popravak kreveta, ormara i no¢nih ormari¢a, umivaonika)

Redovno bojanje zidova u sobama korisnika, hodnicima Kuc¢ni majstor Kuéni majstor - Po potrebi
Odrzavanje drvene stolarije (brusenje, bojanje, lakiranje) Kuc¢ni majstor Kuéni majstor - Po potrebi
Odrzavanje stolica, fotelja, klupa, trosjeda i dvosjeda Kuc¢ni majstor Kuéni majstor Vanjski suradnici  |Po potrebi
(tapeciranje, lakiranje i bojanje)

CiSc¢enje slivnika oborinskih voda na krovovima Kuc¢ni majstor Kuéni majstor - Po potrebi
Zamjena dotrajalih PVC podova Kuc¢ni majstor Kuéni majstor - Po potrebi
Zamjena wc Skoljki, daski, vodokotli¢a, slavina i umivaonika [Kuéni majstor Kuéni majstor - Po potrebi
OdrZavanje namjestaja u sobama korisnika (bojanje, lakiranje, [Kuéni majstor Kuéni majstor - Po potrebi

OdrZavanje okoliSa (CiS¢enje slivnika, koSenje trave,
odrZavanje kruga Doma)

Kuc¢ni majstor

Kuéni majstor

Korisnici

2x tjedno i po potrebi

Pracenje radova redovnih servisa 1 ispravnosti postrojenja uz
obvezu iniciranja potrebnih aktivnosti: - ispitivanje strojeva:
motorne pile, sjedeca kosilica, prskalica za lozu, motorna
kosa, el. Skare za Zivicu, samohodna motorna kosilica

Kuéni majstor

Kuéni majstor

Svake tri godine

otvaranja i odabira ponuditelja

skladiStar

skladiStar

Izrada evidencije vatrogasnih aparata Kuc¢ni majstor Kuéni majstor - Tromjesecno
Redovito odrzavanje Cisto¢e u Domu \/oditelj odjela Ku¢éni majstor, Glavna sestra Kontinuirano
spremacice
[Nabavka energenata (loz ulja, plinaidr. ) Ekonom - voza¢ — Ekonom - voza¢ — |Vanjski suradnici  |Po potrebi
skladiStar skladistar
Prikupljanje ponuda ponuditelja i sudjelovanje u postupku Ekonom - voza¢ — Ekonom - voza¢ — |Ravnatelj Kontinuirano

Zaprimanje 1 izdavanje potrosnog i drugog materijala

Ekonom - vozad —

skladiStar

Ekonom - vozag —

skladiStar

Svakodnevno i po
potrebi

Pracenje redovnih servisa 1 odrzavanje sluzbenih vozila

Ekonom - vozac¢ —

skladistar

Ekonom - vozag —

skladiStar

'Vanjski suradnici

Kontinuirano po planu

servisa i po potrebi




Prijevoz korisnika lije¢niku ili na pretrage Ekonom - voza¢ — Ekonom - voza¢ — |Glavna sestra Po potrebi
skladiStar skladiStar

Prijevoz uzoraka do laboratorija i ZZJISMZ Ekonom - vozac — Ekonom - voza¢ — |Glavna sestra Po potrebi
skladiStar skladistar

Vodenje skladiSne evidencije — izrada izdatnica Ekonom - voza¢ — Ekonom - voza¢ — |- Svakodnevno i po
skladiStar skladiStar potrebi

Izrada mjesecnih izvjeSc¢a potrosnje struje, vode, loz ulja Ekonom - voza¢ — Ekonom - voza¢ — |- 1x mjesecno
skladiStar skladiStar

[zrada mjeseCnog izvjesca o utro$enim nov¢anim sredstvima [Ekonom - voza¢ — Ekonom - voza¢ — |- 1x mjesecno

za dezinfekciju i ¢iS¢enje ustanove skladiStar skladiStar
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URBROJ: 2176-143-18-34
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