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UvOD

Dom za starije i nemoc¢ne osobe Maksimir i nadalje ¢ée skrbiti za starije gradane smjeStene u oba objekta Doma:

- Objekt u Hegedusicevoj 20

- Objekt u Aleji A. Augustin€i¢a 1,
kao i o starijim gradanima Gradske Cetvrti Maksimir, kojima ¢emo pruzati raznovrsne usluge kroz izvaninstitucionalnu skrb.
Nastaviti ¢emo s programom povecanja kapaciteta stacionara u skladu sa Pravilnikom o vrsti doma za djecu i doma za odrasle
osobe i njihovim zada éama, te uvjetima u pogledu prostora, opreme i potre  bnih stru €énih i drugih djelatnika doma socijalne
skrbi. U 2011. godini ukupan broj korisnika iznosio je 420, dok je na Odjelu za zdravstvenu skrb, njegu i rehabilitaciju bilo
smjesSteno 196 korisnika. Povecanje kapaciteta stacionara ovisiti ¢e o financijskim mogucnostima prenamjene prostora.
Kvalitetu usluga koju pruzamo nastojati ¢emo unaprijediti, poboljSati u skladu s moguc¢nostima, a svakako ju zadrzati barem na

dosadasnjem nivou koji nije zanemariv.

1. ODJEL SOCIJALNOG RADA

1.1. OPCI SOCIJALNI RAD | ORGANIZACIJA SLOBODNOG VREMENA
Objekt u Hegedudi éevoj 20 i Objekt u A. A. AUGUSTIN CICA 1 — DEPANDANSA

1.1.1. INDIVIDUALNI RAD
1. Rad s buduéim korisnikom

- informiranje gradana koji su predali zahtjeve o statusu socijalni radnik socijalni radnik djelatnici 1 x tjedno
molbe i mogucnosti smjeStaja recepcije
- obrada zahtjeva za smjestaj socijalni radnik socijalni radnik obitelj trajno
- priprema i vodenje Komisija za prijam i otpust korisnika Predsjednik socijalni radnik ¢lanovi Komisije po potrebi
Komisije za za prijem
prijam i otpust
- priprema buduéeg korisnika za smjestaj socijalni radnik socijalni radnik obitelj trajno
2. Smijestaj korisnika
- osigurati korisniku ugodan i brizan smjeStaj u Domu  socijalni radnik socijalni radnik glavna sestra, pon. utor.
(upoznavanje sa prostorom Doma, korisnicima, djelatnicima i recepcija, Srijeda,
osnovama kucnog reda) spremacica, iznimno
servirka Cetvrtak

3. Rad s novim korisnikom
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- u svakodnevnom kontaktu pomoci korisniku u prilagodbi
na novu sredinu
- ukljuciti  korisnike u grupu novih Kkorisnika, izraditi
individualni program rada s korisnikom,
4. Rad s korisnicima koji borave u Domu
- pomo¢ u odrZavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih veza
u Domu i izvan Doma i rjeSavanje konfliktnih situacija
- pomo¢ korisniku u rjeSavanju problema koje sam ne moZze
rijesiti
- pomo¢ korisniku u ostvarivanju prava iz oblasti zdravstva,
socijalne zastite i mirovinskog i invalid. Osiguranja

- pratiti adekvatnost smjeStaja u odnosu na zdravstveno stanje,
u skladu s potrebama vrsiti pripreme na preseljenje i izvrSiti
preseljenje

- u slu¢ajevima nemogucnosti poboljSanja meduljudskih odnosa
u dvokrevetnim i trokrevetnim sobama u dogovoru sa
korisnikom i njegovom obitelji izvrSiti preseljenje.

5. Prestanak boravka korisnika u Domu

- pomo¢ korisniku prigodom preseljenja u drugu ustanovu ili
povratak kuci

- po potrebi organizacija pogreba
6.Rad s obitelji korisnika prigodom useljenja i tijekom boravka

u Domu
7. Suradnja s Volonterskim centrom Zagreb i volonterima u
Domu
1.1.2. GRUPNI RAD Hegedusi ¢eva 20
Organizirati, modelirati i voditi grupni rad u Domu
. Rekreativne grupe

1.- Jutarnja gimnastika

2.- Golf

3.- Pikado

4.- Setnja za teze pokretne korisnike

5.- Gimnastika za teZe pokretne korisnike ( stacionar )

6.- Drustvene igre (tombola, kartanje, Sah)

- Domsko natjecanje u beli

NOSIOC

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik
socijalni radnik

socijalni radnik

Socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik
socijalni radnik

socijalni radnik

fizioterapeut
radni terapeut
radni terapeut

fizioterapeut
radni terapeut
voditelj sekcije

IZVRSIOC

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik
socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

obitel]
socijalni radnik

socijalni radnik

korisnici
korisnici
korisnici
fizioterapeut
radni terapeut
korisnici

SURADNIK

po potrebi sa
svim sluzbama

radni terapeut
gl. med. Sestra

korisnici, obitelj

Clanovi stru¢nog
tima

CSzz, HZMO,
HZZO, obitelj

Clanovi stru¢nog
tima

¢lanovi struénog
tima

obitelj, CZSS

obitelj
zdravstveni
radnici

vanjski suradnici

radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
recep.

ROK
prvi mj.
Boravka korisn.
U Domu
kontinuirano
trajno

trajno

kontinuirano

po potrebi

po potrebi

po potrebi

po potrebi
po potrebi

kontinuirano

svakodnevno
1 x tjedno
1 x tjedno
1 x tjedno
1 x tjedno
Svakodnevno
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- Domsko natjecanje u Sahu
- Tradicionalni medudomski Sah turnir
Plesno-rekreativne grupe
7.- Maksimirske mazoretkinje
8. — seniorski ples 3 grupe
Glazbena sekcija
9. - Klapa Prijatelji
10.- plesne veceri

11.- glazbena sluSaonica-
12. — glazboterapija
Radno-kreativha sekcija
13.- izrada Cestitki, suvenira, aranZmana, stolnih lampi, predmeti
od filca, predmeti od fimo mase, nakita, slikanje na svili i
staklu

14. — likovna radionica

15.- radionica zlatoveza
16.- pCelarsko-ekoloSka radionica
Psihosocijalne grupe
17.- Grupa za opustanje
18.- Grupa za druzZenje
19.- Grupa za slijepe i slabovidne
20.- Grupa za osobni rast i razvoj
21.- Grupa socijalnih vjestina
22.- Supervizija voditelja
23.- Grupa za duhovnu potporu
24 .- Biblioterapija
25.- Grupa za druzenje 5.kat
Informativno-edukativne aktivnosti

26.- Novinarska grupa
27.- Grupa novih korisnika
28.- Grupa za kvalitetu Zivota
29.- Grupa za deZzurstvo u galeriji
30.- Vijece korisnika

NOSIOC

fizioterapeut
radni terapeut

radni terapeut
radni terapeut

radni terapeut

radni terapeut

radni terapeut
radni terapeut

radni terapeut
radni terapeut

radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
socijalni radnik
radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut

radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
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korisnici
korisnici

korisnici
korisnici

korisnici

korisnici

korisnici
korisnici

korisnici
korisnici

radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
socijalni radnik
radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut

radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut

SURADNIK

radni terapeut

korisnici

koris. Doma

korisnici, vanjski

suradnici

korisnici, vanjski

suradnik

korisnici

korisnici, v.
suradnik
korisnici
korisnici
korisnici

korisnici
korisnici
korisnici
korisnici
korisnici
korisnici
korisnici
korisnici
korisnici

korisnici
korisnici
korisnici
korisnici
korisnici

ROK

1 x tjedno
1x tjedno

1 x tjedno
1 x mjesec¢no

1 x mjesec¢no

2 x tjedno

prigodno
prigodno

redovno
1 x tjedno

1 x tjedno
1 x tjedno
1 x tjedno
1 x tjedno
1 x tjedno
po potrebi
1 x tjedno
1 x tjedno
1 x tjedno

po potrebi
po potrebi
1 x tjedno
svakodnevno
1 x tjedno
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31.- Grupa za distribuciju i Citanje tiska

32.- Komisija za jelovnik
33.- Katni sastanak

Kroja €ka sekcija

- krpanje i Sivanje

- izrada kostima za priredbe i manifestacije

-Sivanje uporabnih predmeta (malih jastucnica, salveta,
torbica)

34. Rad sa nepokretnima na stacionaru
35. Provodenije palijativne skrbi
1.1.3. GRUPNI RAD A. A. Augustin ¢i¢a 1, Depandansa

1

wmn

No o

© ®

Tjedni barometar — kontroliranje kvalitete Zivljenja, razvijati
dobru atmosferu medu korisnicima, teZiti sadrZajnijem i
kvalitetnijem Zivotu

Komisija za jelovnik
Glazbena sekcija
- vokalni sastav “DDM*
Rekreativne aktivnosti
- Pikado
- Jutarnja gimnastika
- Setnje Maksimirom
- Domsko natjecanje u Beli
- Domsko natjecanje u Sahu
- Sudjelovanje na Festivalu sportske rekreacije 0.s.Z.
- Gero vjezbe
- balooning
- vjezbe opustanja
Klub hipertoni¢ara
ProSirene zdravstvene usluge
Eko sekcija:
- CiSc¢enje zgrade i okoliSa
- njega cvijeéa po balkonima, prozorima, na terasama i oko
zgrade
biblioterapija
memo grupa — razvoj kognitivhog i perceptivhog

NOSIOC

radni terapeut

Sef kuhinje
socijalni radnik

radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut

socijalni radnik
socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik
socijalni radnik

socijalni radnik

4

IZVRSIOC

radni terapeut

Sef kuhinje
socijalni radnik

korisnici
korisnici
korisnici

socijalni radnik
socijalni radnik

socijalni radnik

korisnici

korisnici
fizioter./prof

korisnici

korisnici

gl. med. sestra
gl. med. sestra
preh.-teh. odjel

Korisnici
Korisnici

SURADNIK

korisnici

korisnici
korisnici

krojaCica
krojacica
krojadica
radni terapeut
med. Sestra

org. sl. viemena

vanjski suradnik

korisnici
fizioterapeut
korisnici

zdravstveni od;.
zdravstveni od;.
preh.-teh. odjel,

korisnici
korisnici

ROK

svakodnevno

1 x tjedno
1x mjesecno

1 x tjedno
prigodno
kontinuirano

1x tjedno
trajno

1 x tjedno

1 x tjedno

1x tjedno

1 x tjedno
1 x tjedno
1 x tjedno
veljaca
svibanj
svibanj
2 x tjedno
2 x tjedno

1 x tjedno

po potrebi

sezonski i
kontinuirano

1 x tjedno
1 x tjedno
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misljenja

10. kino — zajedni¢ko gledanje filma

11. tombola

12. smijeh je lijek — prepriCavanje viceva, anegdota
13. psiholosko savjetovaliste

14. glazbeno poetsko popodne

15. zdravstvena i edukativna predavanja

1.1.4. VOLONTERI
1.- Individualno druzenje s korisnikom Doma
2.- Setnje korisnika stacionara (pratnja u bolnicu, lijekarnu,
trgovinu)
3.- Kreativne radionice
4.- Pomo¢ kod akcija i manifestacija
-evidencija volontera
- inicijalni razgovori, supervizija, pracenje rada, evaluacija

1.1.5. KULTURNO-UMJETNICKA DOGADANJIA, AKCIJE |
MANIFESTACIJE
1. IzloZzbe:
- izlozba likovnih radova korisnika Doma
- izloZbe likovnih umjetnika

-koncerti i priredbe
- video projekcije dogadanja u Domu
- domsko kino “MAKSI KINO”
2. Proslave i blagdani:
- proslava rodendana (korisnici)
- proslava Valentinova
- obiljeZavanje i priprema fasSnika
- obiljeZzavanje i priprema Uskrsa
- proslava Dana Doma i Dana obitelji (obiljeZzavanje obljetnica
Doma)

NOSIOC

socijalni radnik
socijalni radnik

socijalni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik

radni terapeut
radni terapeut

radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut

radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut

IZVRSIOC SURADNIK

socijalni radnik VCzZ

socijalni radnik

socijalni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik
socijalni radnik

korisnici
radni terapeut

voditelj sekcije

likovni umjetnik
korisnici radni terapeut

radni terapeut

videoteka
korisnici voditelj sekcije
korisnici
korisnici krojaCica
korisnici korisnici
str. tim Odjel prehrane i
teh. poslova,
recepcija,

vanjski suradnik,

ROK

1 x tjedno
1 x mjesec¢no
1 x mjesecno
1 x tjedno
1 x mjesec¢no
1 x mjesecno

po potrebi

3 x godisnje
1 x mjesec¢no

1x tjedno
4x godisnje
1 x mjesecno

1x mjesecno
prigodno
prigodno
prigodno
prigodno
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- Jesenska svecanost
- Martinje

- priprema i proslava BozZi¢a
- priprema i do¢ek Nove Godine

Izvan Doma u Gradu
1. - posjet priredbama, koncertima i kazaliShim predstavama

2. - rostiljada“ na Bundeku
3.- izlet

4. - Maksimirske jeseni
- sportska, kulturna i zdravstvena manifestacija u parku
Maksimir
5. obiljeZzavanje prigodnih medunarodnih dana
6. Obrazovna djelatnost
- zdravstvene, putopisne i druge tribine

- obiliezavanje tjedna solidarnosti sa starijim osobama
(izloZzba likovnih i literarnih radova ucenika O.S.)

- izrada broSure o legislativi koja se odnosi nha djelatnost i pravu

starijih osoba
- konstantna edukacija djelatnika Odjela
- odrzavati potencijale korisnika usmijeravajuéi

na ono Sto osoba moze
- formiranje domske televizije

7. Duhovna djelatnost

rad na
sposobnostima koje su saCuvane, odnosno usmjeravanje

NOSIOC

radni terapeut
radni terapeut

radni terapeut
radni terapeut

radni terapeut
radni terapeut
radni terapeut

socijalni radnik

socijalni radnik
radni terapeut
radni terapeut
socijalni radnik
socijalni radnik

socijalni radnik

Sacijalni radnik

IZVRSIOC

str. tim
korisnici

str. tim
socijalni radnik

korisnici
radni terapeut
fizioterapeut
radni terapeut
fizioterapeut
Socijalni radnik
socijalni radnik
radni terapeut
radni terapeut
socijalni radnik
socijalni radnik

socijalni radnik

Socijalni radnik
korisnici

SURADNIK

spremacice.
Odjel prehrane
Odjel prehrane i
teh. poslova,
recepcija,
spremacice.

Odjel prehrane i
teh. poslova,
recepcija,
spremacice.
koncertne i kaz.
kuc¢e u Gradu
korisnici
korisnici

Vanjski suradnici

korisnici
vanjski predavac¢
OS Gradske
Cetvrti Maksimir
vanjski suradnici
vanjski suradnici

vanjski suradnici

Vanjski suradnici

ROK

prigodno
prigodno

prigodno
prigodno
prigodno

1 x mjesec¢no
7. mjesec
N 6. mjesec
! 9. mjesec
1x godisSnje
prigodno
1 x tjedno
listopad
1 x godisnje
kontinuirano

kontinuirano

1x
mjesecno
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- obredi Sv. Mise Zupni ured svecenik radni terapeut subota
- posveta Doma i blagdani
- moljenje Sv. krunice korisnici korisnici radni terapeut svaki dan
- hodocas¢e radni terapeut svecenik korisnici kolovoz
- obiljezavanje Sv. Dominika Zupni ured svecenik radni terapeut kolovoz
- duhovne tribine Zupni ured svecenik 4 x godisnje
1.1.6. KOORDINACIJA
Pripremiti i voditi sastanke Stru¢nog tima i pratiti i inicirati Voditelj odjela socijalni radnik Clanovi tima utorkom
realizaciju zakljuCaka
1.1.7. EVIDENCIJA, DOKUMENTACIJA | PRA CENJE
STRUCNOG RADA
Voditi potrebitu evidenciju i dokumentaciju
- mati¢na knjiga socijalni radnik  socijalni radnik korisnici svakodnevno
- dosje korisnika (socijalna anamneza, osobni list, odluka o socijalni radnik  socijalni radnik korisnici svakodnevno
prijemu, sluZzbena biljeSka prije i u tijeku smjestaja,
individualni program socijalni radnik socijalni radnik  ostali str. radnici
- evidencija zaprimljenih zahtjeva socijalni radnik socijalni radnik  ostali str. radnici svakodnevno
- pomocna knjiga zaprimljenih zahtjeva socijalni radnik socijalni radnik  ostali str. radnici svakodnevno
- baza podataka DOGMA socijalni radnik socijalni radnik  ostal. svakodnevno
- pomocna knjiga korisnika socijalni radnik socijalni radnik  str.rad./v.sur. svakodnevno
- kartoteka osobnih listova korisnika socijalni radnik socijalni radnik  ostal. str. svakodnevno
- mjesecni program i izvjeSce socijalni radnik socijalni radnik  rad./v.sur. svakodnevno
- dopisi i zahtjevi za ostvarivanje prava za korisnike socijalni radnik socijalni radnik  ostali str. radnici  prvi pon. u mj.
- zapisnici sa svih sastanaka socijalni radnik socijalni radnik  ostali str. radnici svakodnevno
- knjiga ulaza - izlaza Voditelj odjela socijalni ostali str. radnici po potrebi
socijalni radnik radnik korisnici nakon sastan.
Voditelj odjela socijalni ostali str. radnici kontinuirano
radnik kontinuirano

1.2 RECEPCIJA

1. Nadzor ulaza i izlaza u objekt doma i vodenje dokumentacije
0 nare¢enom

2. Davanje informacija i dokumentacije zainteresiranima za
prijam u dom

voditelj odjela recepcionar kontinuirano

voditelj odjela recepcionar kontinuirano
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1.3. POSLOVI SPREMACICA

1. Redovito odrZzavanje Cisto¢e u Domu

2. Ciscenje, uredenje i dekoracija prostora prigodom proslava
* Valentinovo
* Maskenbal
e Uskrs
e« Dan Doma
» Dan sv. Dominika
» Jesenska sve€anost
e Martinje
* BoZi¢ i Nova Godina
» rodendani, koncerti, priredbe, savjetovaliSta i dr.
3. Interna edukacija osoblja 1 x tiedno — spremacice —
odnos prema korisnicima, upoznavanije i primjena
sredstava za CiS¢enje i odrzavanje higijene; 1 x
mjesecno — spremacice - kontrola evidencije o izvrSenim
radovima na uredenju soba korisnika i drugih prostora;
— unapredenje kvalitete smjeStaja korisnika

NOSIOC 1IZVRSIOC SURADNIK
voditelj odjela spremacdice
voditelj odjela spremacice, radni terapeut

krojacica, domari

voditelj odjela voditelj odjela radnici

1.5. IZVANINSTITUCIJSKA SKRB ZA STARIJE OSOBE GRADS KE CETVRTI MAKSIMIR

1.5.1. PROGRAMI POMOCI | NJEGE U KUCI

1.5.1.1. ORGANIZIRANA PREHRANA
1. Organiziranje prehrane za starije gradane Gradske Cetvrti
Maksimir
- dostava obroka starijim, teSko pokretnim i bolesnim
gradanima Gradske Cetvrti Maksimir
- odnoSenje gotovog obroka od strane samih korisnika
- konzumiranje obroka u blagovaonici PGC

socijalni odjel prehrane CZSS, Ured
radnik i tehnickih Maksimir
poslova
vanjski suradnik
INGOP
Dobri dom

ROK

dnevno, tjedno,
mjesecno

veljaca
veljaca
travan]
lipanj
kolovoz
listopad
studeni
prosinac
po potrebi

1 x tjedno

2 x godisnje

kontinuirano
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2.
- terenski izvidi gradana kojima je potrebna organizirana
prehrana
- utvrdivanije i provodenje kriterija, formiranje liste prioriteta
3. Pracenje zdravstvenog i socijalnog stanja korisnika prehrane,
utvrdivanje drugih egzistencijalnih potreba korisnika, te
pronalazenje mogucnosti za njihovo rjeSavanje

4. Organiziranje i koordiniranje pomo¢i stru¢njaka i volontera
laika koji sudjeluju u zadovoljavanju korisnikovih potreba

5. Paticati korisnike koji odnose obrok kuci ili ga konzumiraju u
blagovaonici doma da se uklju¢e u aktivnosti PGC

1.5.1.2. VOLONTERSKA POMO €
1. Organiziranje volonterske pomoc¢i osobama starije Zivotne
dobi Gradske cetvrti Maksimir (pomo¢ u kuci, pomo¢ u
nabavi, pratnja pri izlascima osobama s poteSko¢ama u
kretanju, druzenje ...)

2. Provaditi individualan i grupni rad s volonterima

3. Siriti ¢lanstvo u volonterskoj grupi, edukacija volontera

1.5.1.3. POSUDIONICA ORTOPEDSKIH POMAGALA

NOSIOC

socijalni
radnik

struéni tim
socijalni
radnik

socijalni
radnik

socijalni
radnik
svi radnici
PGC

socijalni
radnik

socijalni
radnik,
kineziolog,
fizioterapeut
socijalni
radnik,
kineziolog,
fizioterapeut

1IZVRSIOC
socijalni radnik
socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik
svi radnici PGC

soc.radnik
volonteri

svi radnici PGC

svi radnici PGC

SURADNIK

patronaZzna
sestra
CZSS
socijalni radnik
medicinska
sestra
i fizikalni
terapeut
srodnici
korisnika, Dom
zdravlja, CZSS
- ured
Maksimir,
udruge, Zupe
srodnici
korisnika

Matica
umirov.
Maksimir
patronazna
sluzba

Matica
umirovljenik,
patronazna
sluzba, Zupe,

udruge

ROK

kontinuirano

utorak
kontinuirano

kontinuirano

kontinuirano

kontinuirano

Kontinuirano
individualno,
grupno - 1x
2.mjeseca
svakodnevno,
1 x mjesecno
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1. Obiteljima koje skrbe o svojim starijim i nemoc¢nim osobama fizioterapeut
omoguciti posudbu ortopedskih pomagala (hodalica, kolica,

krevet i sl.) iz posudionice PGC.

1.5.1.4. POMOC PUTEM SOS TELEFONA

1. Starijim osobama Gradske Cetvrti Maksimir koji Zive sami  socijalni
ponuditi i prezentirati socijalni alarmni (SOS) uredaj kojeg radnik,
instalira i iznajmljuje udruga «Prisutnost» djelatnici

Ger.centra

1.5.2. PROGRAMI POLUDNEVNOG BORAVKA

1.5.2.1. SAVIJETOVALISTE/TRIBINE ZA OSOBE STARIJE Z IVOTNE DOBI
1. SavjetovaliSte, predavanja i tribine iz podrucja zdravstva, fizioterapeut
socijalne skrbi i drugih interesnih podrucja

2. Organizirati suradnju sa udrugama civilnog sektora fizioterapeut

1.5.2.2. INDIVIDUALNO SAVJETOVANJE U GERONTOLOSK OM CENTRU
1. Individualno savjetovanje starijih osoba socijalni
radnik

1.5.2.3. TECAJEVI

2. Edukacija kod smetnji inkontinencije fizioterapeut

5 fizioterapeut
3. Skola disanja

10

IZVRSIOC

fizioterapeut
socijalni radnik

Udruga
Prisutnost

predavac

vanjski suradnik
¢lanovi udruga

- soc. radnik
- fizioterapeut
- kineziolog

- neurolog

- homeopat

Djelatnik na

Visokoj
zdravstvenoj
Skoli

Poliklinika za

pluéne bolesti

SURADNIK

struéna

komisija

tehnicka
sluzba

patronazna
sluzba
Matica
umirov.
i fizikalni
terap.

struéni tim

volonteri

Medicinska
sestra,
Simbex

lijeénik
pulmolog i
fizioterapeut

ROK

kontinuirano

kontinuirano

1 x tjedno

10 x godisnje

kontinuirano

1 x godi3nje na
4 lokacije

2 x godiSnje po
10 sati GC
Maksimir
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4. Radionica vizualizacije

5. Te€aj enigmatike-sudoku

6.Tecaj medicinske joge

1.5.2.4. GERO VJEZBE

1.

Rad grupa za gero vjezbe s problemom osteoporoze i
smetnjama inkontinencije - 3 grupe na lokacijama
Depadanse, MS E. Kvaternik, Zupa Bezgre$nog srca
Marijinog

Rad grupa za gero vjezbe s naglaskom na misice kraljeznice
u prostorima depandanse i Zupa BezgreSnog srca Marijinog
- 2 grupe

Gerostretching

Cardiowalking uz stru¢ni nadzor

Vijezbe sa staby-ima ( na lokacijama depandanse, MS
E.Kvaternik, Zupa BezgreSnog srca Marijinog, Remete,
Kozjak, RuZzmarinka, Bukovac, Zupa S. Jeronim)

1.5.2.5. KLUBOVI HIPERTONICARA

(u prostoru GC-a, depandanse i mjesnih samoupravama:

Bukovac, E.Kvaternik, Zupa Bezgrednog srca Marijinog,
Dotr¢ina)

NOSIOC

fizioterapeut

fizioterapeut

fizioterapeut

fizioterapeut

fizioterapeut

fizioterapeut
fizioterapeut

fizioterapeut

medicinska
sestra

1.5.3. KULTURNO ZABAVNI SADRZAJI | RADNO-KREATIVNE AKTIVNOSTI
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IZVRSIOC

Hrvatsko
drustvo za
prevenciju
mozdanog
udara
Matematicko
enigmaticko
drustvo

Udruga ,Svijet
pokreta*

fizioterapeut

fizioterapeut

fizioterapeut
volonter

fizioterapeut

fizioterapeut

SURADNIK

lijecnik iz
udruge

voditel]
Matematicko-
enigmatickog
drustva
voditel]
udruge

volonter

volonter

volonter

fizioterapeut

volonter

ROK

1X tjedno
tijekom tri
mjeseca

1Xtjedno

1Xtjedno

1-3x tjedno

2 x tjedno

2 x godisnje po
15 sati
2 x tjedno po 1
sat
2 x tjedno

2 X mjese€no



1.5.3.1. KULTURNO-ZABAVNI SADRZAJI
1.

6.

7.

ZADACA

Plesna grupa PGC Maksimir

Osnovati dramsku grupu

Drustvene igre u PGC Maksimir

Citaonica dnevnog tiska u PGC Maksimir

Poetske vederi

Plesne vederi

Nastaviti teCajeve plesa (trbusni i latinoamericki) u PGC

1.5.3.2. NASTUPI JAVNIH OSOBA | AMATERSKIH DRUSTAVA

1. Organizirati gostovanja glazbenih i dramskih umjetnika te

amaterskih druStava

NOSIOC

kineziolog

socijalni radnik
socijalni radnik

socijalni radnik
socijalni radnik

kineziolog

kineziolog

socijalni radnik

1.5.3.3. ORGANIZIRANI ODLAZAK NA PROGRAME KULTURIH SADRZAJA

1.

Organizirati

1.5.3.4. KREATIVNE RADIONICE
Organizirati rad kreativnih radionica u pet MS: E. Kvaternik,

1.

Kozjak, Zupa Sv. Jeronim, RuZmarinka, Dotr3¢ina

korisnicima zajedniCke posjete koncertima,
kazaliSnim predstavama i likovnim izloZzbama.

Organizirati prigodne radionice ( Valentinovo, fadnik, Uskrs,

BoZi¢)

Organizirati teCajeve kreativnih tehnika (napredni
nakita, makramea, origamia, oslikavanje stakla, oslikavanje

svile)

teCaj

Nastaviti rad kreativne radionice u PGC Maksimir, DotrSéina,
E.Kvaternik - u radu Kkoristiti raznovrsne likovne i radno

kreativne tehnike

Nabava potrebnog pribora i materijala

fizioterapeut

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik
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voditelj volonter

voditelj volonter
socijalni radnik

svi radnici PGC-a
soc.radnik
voditelj volonter
voditelj volonter

voditelj teCaja

profesionalci i
amateri

fizioterapeut

socijalni radnik
vodit. radionica

vodit.radionica
volonter
vodit.radionica
volonter

soc.radnik
volonter

soc.radnik

SURADNIK

¢lanovi PGC-a

¢lanovi PGC-a

volonter

KUD-ovi,
estradni
umjetnici

volonter

Centar za
kulturu
Maksimir
Centar za
kulturu
Centar za
kulturu

Centar za
kulturu

ekonom

ROK

1x tjedno x 2
sata
1x tjedno
2 x tjedno x 2
sata
svakodnevno
1 x tjedno x 2
sata
1 x tjedno x 2
sata
2 x 20 sati

3 x godisnje

kontinuirano

1 x tjedno x 2
sata

1 x tjedno x 2

sata
3 x 10 sati

2 x tjedno x 2
sata

4 x godisnje



ZADACA NOSIOC 1IZVRSIOC SURADNIK
1.5.3.5. TECAJ STRANOG JEZIKA
1. Nastaviti teCaj engleskog jezika socijalni radnik volonter
2. Organizirati te¢aj Spanjolskog jezika socijalni radnik volonter
1.5.3.6. KOZMETICKI KUTAK
1. Nastaviti besplatne tretmane kozmeti¢ke njege fizioterapeut volonterka
1.5.3.7. TECAJ INFORMATIKE
1. Nastaviti s te€ajem informatike kineziolog kineziolog volonter
1.5.4. INFORMATIVNA DJELATNOST
1. Redovito informiranje gradana, posebno osoba starije socijalni radnik  svi radnici PGC Clanovi PGC
Zivotne dobi o aktivhostima PGC Maksimir kroz plakate, suradnici,
letke, medije, (grupno i individualno) pojedinci i
institucije
2. Nastaviti suradnju s listom "Maksimir — moj kvart" socijalni radnik ovinarska grupa PGC urednik lista
3. Organizirati rad novinarske grupe za izdavanje zidnih novina socijalni radnik socijalni radnik Clanovi PGC
i pracenje svih dogadanja
1.5.5. SPORTSKO-REKREATIVNE AKTIVNOSTI ZA STARIJE O SOBE
1. Stru¢no vodena tjelovjezba za osobe starije Zivotne dobi u kineziolog kineziolog fizijatar
prostorima PGC Maksimir — 3 grupe volonter
2. Struéno vodena tjelovjezba za starije osobe na Sest lokacija: kineziolog kineziolog DSR Maksimir
Kozjak, Ruzmarinka, Bukovac, Zupa Sv. Jeronim, fizioterapeut volonter
Zupa Bezgresnog srca Marijinog, Remete
3. Skola nordijskog rehabilitacijskog hodanja - 8 grupa kineziolog kineziolog fizijatar
4. Trening nordijskog rehabilitacijskog hodanja kineziolog kineziolog fizijatar,
volonter
5. Biciklisticka Skola i trening kineziolog kineziolog volonter
6. Tai Chi na tri lokacije kineziolog volonter volonter
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ROK

3 x tjedno x 2
sata

2 x tjedno x 2
sata

4 x mjesecno
GC Maksimir

2 x tjedno x 2
sata

svakodnevno

povremeno

1 x tjedno

2 x tjedno po 1
sat
x 3 grupe
2 x tjedno x 1sat

8 x 10 sati
2 x tjedno x 1 sat

1 x tjedno x 2
sata
1x tjedno tri
lokacije
(Remete, MS
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Nastaviti grupu trbusnog plesa
Organizirati poludnevne izlete s
tematikom

Koordinacija i supervizija voditelja grupa

kulturno-povijesnom

1.5.6. AKCIJE | MANIFESTACIJE

1.

Sudjelovanje na rekreativno-sportskim dogadanjima u Gradu
Zagrebu (Svjetski dan pjeSacenja, Svjetski dan sporta,
Svjetski dan zdravlja, Smotra stvaralaStva starijih osoba i
sli¢no)

Organiziranje i sudjelovanje na IX. Maksimirskim jesenima

Motiviranje osoba starije Zivotne dobi na ukljuivanje u

prigodne proslave (dodek Nove godine, maskenbal,
Valentinovo, Uskrsni blagdani i sl.)

- U prostorijama PGC Maksimir

- U mjesnim samoupravama
Sudjelovati u humanitarnoj prodajnoj akciji za pomoé

siromasSnima, sa Udrugom ,Susjed susjedu pomaze*

Clanove kreativnih, plesno-dramskih, glazbenih i sportskih
grupa animirati za aktivno sudjelovanje u kulturno zabavnim
manifestacijama u Domu i drugim  ustanovama i sl
(samostalni nastupi , izloZzbe, smotre)

Proslava godiSnjice PGC-a Maksimir i Kestenijada

Obiliezavanje 1. listopada — Medunarodnog dana starijih
osoba -Gerotulum

NOSIOC

kineziolog
kineziolog

socijalni
radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalno radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik
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volonter
volonter

svi voditelji

svi radnici i élanovi
G.C.

svi radnici i
¢lanovi PGC
volonteri, Skole,
udruge, svi radnici i
¢lanovi PGC

soc.radnik
volonteri
Udruga ,Susjed
susjedu pomaze*
svi radnici i €lanovi
PGC

svi radnici i ¢lanovi
PGC
Gradski ured za
zdravstvenu zastitu i

SURADNIK

fizijatar

DSR Maksimir

volonteri

DSR Maksimir

volonteri
Matica
umirovljenika
Maksimir

strucéni
referenti MS,
Matica
umirovljenika
Maksimir
volonteri
dr.udruge

kulturne
ustanove,
Matica
umirovljenika
volonteri
volonteri

volonteri

ROK

E.Kvaternik i
PGC)
1 x tjedno 1 sat
4 x godidnje

4 x godidnje
slijedom
organiziranih
dogadanja
rujan
slijedom
organiziranih
akcija

prigodno

slijedom
organiziranih
akcija

slijedom
organiziranih
akcija
studeni

listopad



8.

9.

10. Organizirati akcije mjerenja u prostorima GerontoloSkog

1.5.7.

1.5.8.

1.5.9.

ZADACA NOSIOC

Obiljezavanje Europskog tjedna mobilnosti kineziolog

Obiljezavanje Europske godine starenja socijalni radnik

centra Maksimir s aktualnim /sadrZajima za starije osobe: socijalni
- mamografija, gustoéa koStane mase, pregled vida i o€nog radnik

tlaka, protok krvi kroz vene, kontrola krvnog tlaka, Secera,

masnoca, uz struéne savjete, mjerenje vitaminsko-

mineralnog statusa, pregled stopala

- kontrola krvnog tlaka, Seéera, masnoca

( MS E.Kvaternik, Kozjavk, Ruzmarinka, 5
Bukovac, MarkuSevac, Zupa Sv. Jeronim, Remete, Zupa
BezgrjeSnog srca Marijinog)

IZLETI
Organizirati dva jednodnevna izleta kineziolog
- za ¢lanove PGC Maksimir

STRUCNO USAVRSAVANJE

Seminari i edukacije djelatnika (interne i vanjske) na nivou socijalni radnik

Grada i Republike, izmjena iskustva sa srodnim ustanovama
i udrugama, pracenje stru¢no-znanstvene literature,
supervizije

DOKUMENTACIJA | EVIDENCIJE

Vodenje obvezne dokumentacije korisnika prehrane: upisnik, socijalni
osobne Kkartice korisnika, evidencijske kartica, ugovori o radnik

koriStenju usluge i dr.

Vodenje ostale propisane i potrebne dokumentacije za sve socijalni
postojece grupe radnik
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socijalnu skrb

Gradski ured za volonteri
zdravstvenu zastitu i

socijalnu skrb i

nordijski hodaci

radnici GCA-a i volonteri

¢lanovi PGC-a

suradnici ORTOI|
zdravstvenih MEDI centar,
ustanova i Simbex,
udruga volonteri
kineziolog djelatnici
Domai PGC

svi radnici PGC vanjski
suradnici

svi radnici PGC

svi radnici PGC

ROK

rujan

kontinuirano

1 x godiSnje

2 x godisnje

2 x godisnje

kontinuirano

kontinuirano

kontinuirano



ZADACA NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK

1.5.10. OSNIVANJE KOMISIJE ZA UTVR BIVANJE SOCIJALNO-EKONOMSKE SITUACIJE OSOBA STARIJE ZIVOTNE DOBI

U 2 MJESNE SAMOUPRAVE

1. Potaknuti osnivanje mobilnog stru¢nog tima u mjesnoj socijalnl svi radnici PGC vanjski kontinuirano
samoupravi Maksimir i Eugen Kvaternik u sastavu radnika radnik suradnici
PGC-a, patronazne medicinske sestre, lijeCnika Doma
zdravlja, svecenika, te ¢lana mjesne samouprave

2. Kroz godinu dana pokuSati utvrditi socijalno ekonomsku socijalnl svi radnici PGC vanjski kontinuirano
sliku osoba trec¢e Zivotne dobi, te napraviti popis njihovih radnik suradnici
potreba i prijedlog rieSavanja problema s ciljem njihova
ostanka kod kuce

2. ODJEL ZA ZDRAVSTVENU SKRB, NJEGU | REHABILITACIJ U

1.Svakodnevno pratiti zdravstveno stanje svih korisnika , psihicke
promjene i poduzimanje potrebnih mjera lije€enja i pruzanje voditelj odjela
potrebnih usluga .

2. provodenje 24- satne njege , redovito kupanje , hranjenje ,
podjela oralne i parenteralne terapije, previjanje , vizite , na med. sestra voditelj odjela

med. sestra

. h voditelj odjela  svakodnevno
njegovateljica

stacionaru i korisnicima na stambenom djelu korisnika kojima je voditelj odjela njegovateljica lijecnik svakodnevno

potrebna pomoc¢
3. Uggiri{;ar?;\:ztl odrzavanje higijene korisnika i estetski izgled voditelj odjela spremagica svakodnevno
4. Voditi evidencije o pruZanju usluga : njege , antibiotske terapije .

bolnickom lije€enju , evidencija umrlih , laboratorijskim voditeli odiela med. sestra lijecnik svakodnevno

pretragama hranjenju , dostava obroka u sobe stambenog dijela 1 00l njegovateljica

dijetna prehrana.
5. Individualnim pristupom rjeSavati probleme invalidnosti vezane oo voditelj odjela lijecnik

uz bolesti, lijeCenje psihickih kriza voditelj odjela medicinska sestra  soc . radnik svakodnevno
6. Voditi klub dijabeti¢ara , obraditi teme vezane za dijabetes lijecnik sriieda

voditelj odjela voditelj odjela vanjski )
suradnik

16
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7. Voditi klub hipertonicara , obraditi teme vezane uz hipertenziju

8. Suradnja sa zdravstvenim timovima primarne zdravstvene
zaStite .

9. Provaditi fizikalnu terapiju i rehabilitaciju : elektro terapiju,
parafinoterapiju , krioterapiju , hidroterapiju , vjeZzbe hodanja ,
disanja , pasivna i aktivha gimnastika

10. Individualna i grupna gimnastika

11. Educirati korisnike za upotrebu pomagala : hodalica , kolica ,

slusnih aparata , sredstava za inkontinenciju

12.Sudjelovati u radu savjetovaliSta za osobe starije Zivotne dobi

13.Suradivati sa obitelji korisnika

14.Socijalno izolirane korisnike uklju€iti u grupni rad , u domske
aktivnosti i stimulirati obitelj u kontaktima

15. Organizirati kulturno zabavne aktivnosti , radnu terapiju ,
drustvene igre za teSko pokretne i nepokretne korisnike

16 Organizirati pomoc¢ pri odlasku korisnika na kulturoloSka
dogadanja u prostorijama Doma ,proslave rodendana ,priredbe
izlete, Setnje u park Maksimir , odlazak na sv. misu.

17. Educirati osoblje koje radi na stacionaru, posebno zdravstveno

osoblje
- sudjelovati na stru¢nim skupovima
- seminarima
- organiziranim predavanjima
Teme : 1 prevencija komplikacija dugotrajnog lezanja
2 enteralna prehrana u gerijatriji
3 komunikacija s pacijentom
4 prevencija dekubitusa

NOSIOC

voditelj odjela
voditelj odjela

fizioterapeut

voditelj odjela

voditelj odjela
voditelj odjela
voditelj odjela

voditelj odjela

voditelj odjela

voditelj odjela
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voditelj odjela
voditelj odjela

fizioterapeut

medicinska sestra
fizioterapeut
medicinska sestra
fizioterapeut
voditelj odjela
soc. radnik

org. sl. vremena
fizioterapeut

soc . radnik
fizioterapeut
org. sl . vremena

soc radnik
fizioterapeut
njegovateljica

zaposlenici

SURADNIK

lijecnik
vanjski
suradnik
Strucéni tim
komisija za
prijem

lijecnik
voditelj odjela
lijecnik
lijecnik
voditelj odjela

lijeénik soc.
rad.

Socijalni radnik

Vanjski
suradnici

ROK

srijeda

permanentno

svakodnevno

svakodnevno
permanentno
svakodnevno

permanentno

svakodnevno

permanentno

permanentno
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3. ODJEL PREHRANE | TEHNI CKIH POSLOVA

3.1. ODSJEK KUHINJA

1.

10.

11.

12.

13.

Planiranje i izrada mjese¢nog jelovnika

Praéenje potro3nje namirnica prema normativima i cijenama
Unapredenje organizacije rada i moguc¢nost racionalizacije
potrosnje

UsavrSavanje i poboljSanje prehrane standardne i dijetne

Priprema jela i serviranje

Odrzavanje, dezinfekcija u prostoru kuhinje i
prostorima vezanim za kuhinju

Sastanci Komisije za jelovnik

Redovito produljenje sanitarnih knjizica

Obnavljanje higijenskog minimuma
Pracenje sanitarnih i drugih propisa

Sanitarna kontrola namirnica
Kontrola energetske vrijednosti pojedinacnog obroka

Redovno obavljanje dezinsekcije i deratizacije

NOSIOC

voditelj odsjeka

voditelj odsjeka

voditelj odsjeka
voditelj odsjeka

voditelj odsjeka
voditelj odsjeka

voditelj odsjeka

voditelj odsjeka

voditelj odsjeka
voditelj odsjeka

voditelj odsjeka
voditelj odsjeka

voditelj odsjeka
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voditelj odsjeka,
med.sestra,

ekonom, skladiStar

voditelj odsjeka,

ekonom, skladiStar

svi radnici
voditelj odsjeka

radnici kuhinje
radnici kuhinje

svi radnici

vanjski suradnik
voditelj odjela i
voditelj odsjeka
vanjski suradnik

vanjski suradnik

vanjski suradnik

SURADNIK

lijecnik, gl.
sestra
korisnici
korisnici

korisnici

Z273Z ,Dr. A.
Stampar*,
EpidemioloSka
sluzba
kadrovik
sanitarna
inspekcija
ovlaStena
organizacija
ovlaStena
organizacija
ovlastena
organizacija

ROK

do 25. umj. za
idu¢i mjesec

mjesecno

kontinuirano
tromjesecno

dnevno
prema dnevnom,
tiednom i
mjese¢nom
rasporedu
2x tjedno —
utorkom i
srijedom
svakih 6 m;.

5 mj.
kontinuirano

1xmj.
2 x godisnje
4x godisnje

veljaca, lipanj,
kolovoz, prosinac
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14. Priprema i serviranje prigodnih jela i slastica prigodom
proslava
* Valentinovo
* Maskenbal
e Uskrs
e Dan Doma
e Maksimirske jeseni
* Jesenska sveanost
« Martinje i Kestenijada
* Bozié¢ i Nova Godina
» Rodendani, koncerti, priredbe, savjetovaliSta i dr.

15. Interna edukacija osoblja kuhinje
e Servirke u kuhinji — odnos prema korisnicima, serviranje
i posluzivanje
» Utvrdivanje i provodenje HACCP-a
* Racionalna potroSnja namirnica i energenata
« Interno natjecanje servirki u serviranju i postavu stolova
» Odrzavanije higijene posuda, pribora za jelo i namirnica
* Pracenje sanitarnih propisa
16. Prioriteti poslova za 2012. god.
» Zbrinjavanje organskog otpada od strane ovlastene
tvrtke
= Krecenje zidova i lakiranje drvenih ploha u prostorima
kuhinje i blagovaonica
= Svakodnevno ¢iSéenje svih kuhinjskih prostora uz
zaduZenje jedne radnice
= Generalni remont kuhinjskog teretnog dizala

3.2. TEHNICKI POSLOVI
1. Praéenje radova redovnih servisa i ispravnost postrojenja uz
obvezu iniciranja potrebnih aktivnosti:
e Servis vrelouljnog kotla
e Servis vatrodojavnog sustava i video nadzora
e Servis klima uredaja
* Servis dizala

NOSIOC

voditelj odsjeka

voditelj odsjeka

voditelj odsjeka
voditelj odsjeka
voditelj odsjeka

voditelj odsjeka

voditelj odsjeka
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radnici u kuhinji

voditelj odsjeka

vanjski suradnik
tehnicka sluzba
radnici

vanjski suradnik

domari

SURADNIK

radni terapeut

radnici

radnici
radnici
radnici

radnici

vanjski
suradnici

ROK

veljaca
veljaca

travanj
svibanj
rujan
listopad
studeni
prosinac
po potrebi

1 x mjesec¢no
1 x mjesec¢no
1 x mjesec¢no
2 x godisnje
2 x godisnje

svakodnevno
1 x godisnje
svakodnevno

po dogovoru

kontinuirano
4. mj.
5. m;j.
5. m;j.
1xmj.
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* Servis telefonske centrale 1xmj.
* PraZnjenje separatora 1xmj.
» Servis plamenika na kotlovima za grijanje 10. mj
e Ispitivanje i punjenje vatrogasnih aparata 01. mj.
« Cis¢enje dimnjaka 5.mj.
+ Cid¢enje kanalizacije 6. mj.
1xmj.

+ Cisgenje i servis kotlova

- Cisgenje kuhinjskin napa O‘E'X‘)gbg‘l'
« CisCenje ventilacije 5 ?nj
e Ispitivanje panik rasvjete 10'_ mj
* Ispitivanje otpora izolacije 1 x god
* Ispitivanje sustava za plinodetekciju 11. mj
+ Ispitivanje unutarnje hidrantske mreze 01. mj
e Ispitivanje i atestiranje dizala 10. mj
* Ispitivanje plinonepropusnosti kotlovnice
2. Odrzavanje i otklanjanje kvarova na postrojenjima, opremi i u .
sobama korisnika, kao i na zgradi R1 i R2 voditelj odsjeka domarska sl. tijekom cijele god.
vanjski suradnik domarska sl., Kontinuirano
- bojanje zidova u sobama korisnika / 30 kom./ spremacice
- CiS¢enje slivnika oborinskih voda na krovu i terasi
- voznja hrane
- voZnja uzoraka
- popravak i bojanje hamjeStaja / 20 soba/
- uredenje drvene stolarije
- uredenje rukohvata na stepenistu
- uredenje i bojanje zidova na hodnicima 1,2 kat
- uredenje hodnika prizemlje depandanse
- premjeStanje vatrogasnih aparata
3. Redovno odrZzavanje
- sanacija oStecenja podova i zidova u stambenim voditelj odsjeka domarska sluzba po 2 sobe mj.
jedinicama i hodnicima
- uredenje rukohvata na stepenistu voditelj odsjeka vanjski suradnik domarska 1.,2.m;.
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- uredenje sanitarnog ¢vora od ambulante voditelj odsjeka domarska sluzba sluzba 3. mj.

- uredenje skladiSta prema vrsti uskladiStene robe /formirati voditelj odjela vanjski suradnik domarska po potrebi
skladiSte namjeStaja, potroSnog materijala i prostora za skladiStar domarska sluzba sluzba do 9. mj.
odlaganije stvari korisnika i dr./ domarska

- uredenje kotlovnice i prostorije GRO-a voditelj odsjeka domarska sluzba sluzba 4.,5.mj.

- uredenje garaze 6.,7 mj.

- uredenje rukohvata na ulazima u zgradu 4.,10 mj.

- uredenje ulaznih holova u zgrade te farbanje oko liftova domarska sluzba 11. m;.

- uredenje recepcije domarska sluzba 8. mj

4. Uredenje zidova i podova u d. Boravku i holu voditelj odsjeka vanjski suradnik Domarska sl. 1.,2 m;.

5. BuSenje i anektiranje podrum , terasa voditelj odsjeka vanjski suradnik Domarska sl. 4 mij.

6. Izolacija i kulir ploCe na terasi voditelj odsjeka vanjski suradnik Domarska sl. 3 mj.

7. Limarski radovi + pripremni radovi (obijanje bet. Parapeta, voditelj odsjeka vanjski suradnik Domarska sl. 5 m;.

premaz betona) voditelj odsjeka vanjski suradnik Domarska sl. 3 mj.

8. Zeljezna ograda voditelj odsjeka vanjski suradnik Domarska sl. 2 m;.

11. Odrzavanije, pranje, prac¢enje kvarova, obavljanje servisa voditelj odsjeka vozac, ekonom,
na vozilima, te otklanjanje manjih kvarova na svim domar 1 x tjedno-
vozilima voditelj odsjeka ekonom, domar dostavno

- izvjeS¢e o stanju vozila vozilo,ponedijel].

2 x god. —kombi i
karavan 4. i 9.mj.

9. Izrada preventivhog programa odrZavanja postrojenja i voditelj odjela i domarska sluzba 15. sije¢anj
ostale opreme Doma voditelj odsjeka

3.3. POSLOVI PRAONE

1. Pranje, suSenje, gla¢anje i raspodjela rublja voditelj odjela pralje-glacare spremacice dnevno, tledno,

mjesecno

4. ODJEL ZA OP CE | RACUNOVODSTVENE POSLOVE

4.1. NABAVA

1. Provodenje postupaka nabave ekonom ekonom voditelj, svakodnevno

viSi adm. ref., tiedno, mjes.,

2. Pripremanje dokumentacije za nabavu roba, ekonom ekonom voditelj, po potrebi

radova i usluga (izrada natje€ajne dokumentacije, objava u ravnatelj
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elektronickom oglasniku NN, prikupljanje ponuda, provodenje
postupaka javne nabave, pracenje rokova, obavijest
ponuditeljima, arhiviranje dokumentacije)

IzraCunavanje roba po normativima, otprema narudZbenica,
kontrola dostavljene robe

. Pra¢enje normativa prehrane

. Analiziranje potroSnje namirnica

2. OPCI POSLOVI

Normativni poslovi (izmjene i dopune

akata Doma sukladno zakonskim propisima)

Pracenje odredbi iz podrucja zastite na

radu i zaStite od poZara kao i pra¢enje dr.

pozitivnih propisa i akata vezanih za

poslovanje Doma

. Suradnja sa Radni¢kim vijecem i sindikatom

. Prisustvovanje sjednicama vodenje
zapisnika i distribucija zakljuCaka,

Upravnog vijec¢a, Strucnog vijeca, Struc¢nog kolegija, rad.
sastanaka i dr.

. Pracenje realizacije zakljuCaka i odluka
ravnatelja, Upravnog vijec¢a, Stru¢nog
vije€a, Stru¢nog kolegija i dr.

. Prijam i otprema poste, urudZbiranje,
razvrstavanje po odjelima

. Primanje stranaka, najave, vodenje evid.
sastanaka, primanje poruka i dr. tajni¢ki poslovi.

. Vodenje kadrovske evidencije putem aplikacija DOGMA
-pisanje ugovora o radu, odluka iz radnog odnosa
upozorenja radnicima i sl

. UnoSenje kadrovskih podataka o radnicima u aplikaciju
EVIDENCIJA RADNOG VREMENA

10.Vodenje registra zaposlenih elektroni¢kim putem sukladno odluci

1

Vlade RH
1. Izrada i realizacija plana godiSnjih odmora

NOSIOC

ekonom

ekonom
ekonom

viSi adm.

viSi adm.

viSi adm.

viSi adm.

viSi adm.

viSi adm.

viSi adm.

viSi adm.

viSi adm.

viSi adm.

viSi adm.
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ref.

ref.

ref.

ref.

ref.

ref.

ref.

ref.

ref.

ref.

ref.
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ekonom
svakodnevno
ekonom
ekonom
viSi adm. ref.

viSi adm. ref.

viSi adm. ref.

viSi adm. ref.

viSi adm. ref.

viSi adm. ref.
viSi adm. ref.

viSi adm. ref.

viSi adm. ref.
viSi adm. ref.

viSi adm. ref.

SURADNIK

voditelj kuhinje
skladistar

Strucno vijece
povjerenik

ZNR

Predsjednik
RV i
struéni radnici.

zaduz. radnici

vod.odjela
ravnatelj

vod.odjela

vod. odjela
FINA

vod.odjela

ROK

mjesec¢no,
tjedno

mjesecno
mjesecno

po potrebi
permanentno
kontinuirano

po potrebi

| ponedjeljak
umj. - 13 sati

mjesecno
lzvjeSce 1.tj.u
mjesecu

svakodnevno od

9-10
svakodnevno

svakodnevno

po potrebi
po potrebi

mj. dana prije
pocCetka
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12.Upucivanje i pracenje osposobljavanja
radnika iz zaStite na radu, zastite od poZara
i zdravstvenog prosvjecivanja

13. Popunjavanje slobodnih radnih mjesta
oglaSavanje potrebe, obrada potrebitih
podataka o radniku, prijava na HZMO
i HZZO radnika i ¢lanova obitelji

4.3 RACUNOVODSTVENI POSLOVI

1.1zrada godiSnjeg i trogodisnjeg financijskog
plana
-plan investicija i investicijskog odrzavanja
-plan redovitog odrZzavanja
-plan nabavke osnovnih sredstava i sitnog
inventara

2. Izrada godiSnjeg financijskog plana Projekta

«GerontoloSki centar»
3. Tromjesecni, polugodisnji, devetomjesecni obracuni i zavr3ni
racun

4. Dnevni, mjesecni i godisnji obracun PDV-a i uplata u proraéun RH

5.Likvidacija ra¢una i svih ostalih financijskih
dokumenata

6. Dnevni unos u knjigu ulaznih racuna, listanje
virmana i pla¢anje putem Internet bankarstva

7. Uplata i isplata putem blagajne, sastavljanje
blagajni¢kog izvjeStaja i polaganje novca od
dnevnog prometa na Ziro racun

8. Priprema dokumentacije i knjizenje na
kompjuteru- salda-konti kupaca, dobavljaca,
financijsko i materijalno knjigovodstvo

9.0bracun zaduZenja korisnika (mirovine, isplata)

10. Fakturiranje izlaznih raCuna

NOSIOC

viSi adm. ref.

viSi adm. ref.

voditel]
racunovodstva

voditel]
racunovodstva

voditel]
racunovodstva

voditel]
racunovodstva

voditelj
radunovodstva

voditel]
racunovodstva

voditelj
radunovodstva

voditelj
radunovodstva

voditelj
racunovodstva
voditel]
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vod.odjela

viSi adm. ref.

voditel]
racunovodstva

voditel]
racunovodstva

raéunovodst.
referenti

raéunovodst.
referenti

likvidator

likvidator
blagajnik

racunovodst.
referenti

blagajnik

likvidator

SURADNIK

kvartalno

vod. odjela
HZMO i HZZO

vanjski
suradnici

vanj. suradnici,
soc.rad.

skladiStar

skladiStar

voditel]
raéunovodstva

ROK

po potrebi

godisnje

godisnje

tromjesecno,
polugodidnje,

devetomjesecCno i

godisnje

dnevno, mjesec¢no

i godiSnje
dnevno

dnevno

dnevno

dnevno

mjesecno

mjesecno
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ObracCun place
Izrada RS obrasca
Izrada ID obrasca

- lzvjeS¢a vezana za HZMO i HZZO
- Zahtjev za refundaciju bolovanja od HZZO-a
- Izrada obrasca M4

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

KnjiZzenje izvoda Ziro- racuna
Knjizenje blagajnickih izvjestaja

Uskladivanje financijskog knjigovodstva s

knjigom ulaznih i izlaznih raCuna

Izrada financijskih izvjeS¢a o prihodima i

rashodima za protekli mjesec

- lzvjeS¢a za Gradski ured za zdravstvo, rad,
socijalnu zastitu i branitelje

- Interna izvjeSéa za ravnateljicu

- lzvjeSc¢a o utroSenim sredstvima Projekta
«GerontoloSki centar»

Analiza prihoda i rashoda mjesecnih i za

odredeni period

Izrada tabelarnih prikaza korisnika Doma

Fakturiranje troSkova za korisnike Doma
kojima smjestaj u cijelosti ili djelomi¢no pla¢a
MZSS

Fakturiranje troSkova za korisnike Doma
kojima CZSS placa dostavu obroka u cijelosti
Fakturiranje troSkova za korisnike Doma
kojima Grad Zagreb pla¢a dostavu obroka u cijelosti
Nabava roba i usluga

- kontrola ponuda

- kontrola ugovora

- pracenje ugovornih obaveza

Zaprimanje i izdavanje robe u skladistu

NOSIOC

radunovodstva

voditel]
racunovodstva

voditel]
racunovodstva

voditelj
racunovodstva

voditel]
racunovodstva

voditelj
radunovodstva

voditel]
racunovodstva

voditelj
radunovodstva

voditel]
racdunovodstva

voditel]
racunovodstva

voditelj
racunovodstva

voditelj
racdunovodstva

voditel]
24

IZVRSIOC

raéunovodst.
referent

financijski
knjigovoda
financijski
knjigovoda
financijski
knjigovoda

financijski
knjigovoda

financijski
knjigovoda
racunovodstveni

referent, blagajnik

blagajnik
blagajnik
blagajnik

ekonom,
likvidator

skladiStar

SURADNIK

voditelji odjela

voditel]
racunovodstva

voditel]
racunovodstva

likvidator

vanjski
suradnici

ravnateljica

ROK

mjesecno

dnevno
dnevno

mjeseéno

mjeseéno

mjeseéno

mjesecno

mjeseéno

mjeseéno

mjesecno

dnevno

dnevno
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- skladiSne primke
- skladisSne izdatnice
- knjizenje
23. Knjizenje materijala i nefinancijske imovine
- primke, izdatnice
- reversi
-mjesecni rashod

NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK

racunovodstva

voditelji odjela
i odsjeka,
skladistar

voditel] materijalni
racunovodstva knjigovoda

Ravnateljica:
mr. sc. Jasminka Dlesk-Bozi ¢
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ROK

po potrebi



