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1. Osnovni podaci 0o Domu

Prema clanku 194. Zakona o socijalnoj skrbi (NN 18/22,46/22,119/22,71/23,156/23 ) i
€l.12. Zakona o ustanovama (NN 76/93, 47/99,35/08,127/19,151/22) dom socijalne skrbi je
javna ustanova, a osniva se za obavljanje socijalnih usluga propisanih ovim zakonima.

Statutom Doma za starije osobe Ilok Dom je definiran kao javna ustanova za
obavljanje socijalnih usluga skrbi i njega za starije osobe i teSko bolesne odrasle osobe.

Naziv i adresa doma:
Dom za starije i nemoc¢ne osobe Ilok
Sofija 2, Tlok

Osnivac i vlasnik :

Dom za starije 1 nemoc¢ne osobe Ilok zapoceo je sa radom 01.06.2002. godine. Od
pocetka rada ustanove osniva¢ Doma bilo je Gradsko drustvo Crvenog kriza Ilok, a vlasnik
ustanove bio je Hrvatski Crveni kriZ na temelju darovnog ugovora izmedu Republike Hrvatske
i Hrvatskog Crvenog kriza od 2005. godine.

Odlukom Zupanijske skupstine Vukovarsko-srijemske zupanije od 30.09.2010.g.
osnivacka prava nad ustanovom preuzima Vukovarsko-srijemska zupanija od Gradskog
drustva Crvenog kriza Ilok s danom 01.01.2011.g., a vlasni$tvo nad ustanovom od Hrvatskog
Crvenog kriza na temelju kupoprodajnog ugovora od 18.12.2023.g. izmedu Hrvatskog
Crvenog kriza 1 Vukovarsko-srijemske Zupanije preuzima Vukovarsko-srijemska Zupanija.
Kapacitet Doma:

Kapacitet za stalan smjeStaj Doma je 188 korisnika.
Kapacitet za poludnevni i dnevni boravak je 36 korisnika.

Broj smjestenih korisnika:
Broj smjestenih korisnika u Domu je 177
Usluga Pomo¢ u kuéi : 36 korisnika
Godina izgradnje:

Godina izgradnje Doma je 1998.



2. Prostor, oprema i djelatnici

2.1. Prostor

Ustanova je izgradena etazno i to :
- prizemlje (kuhinja, restoran, dnevni boravak, ambulanta, odjel pojacane njege)
potkrovlje (uprava i odjel pojacane njege)
27 objekata za smjestaj korisnika,
6 za popratne sadrzaje Doma
5 objekata za poludnevni i dnevni boravak
2 objekata za GDCK Ilok

Prostor ustanove je ukupne povrSine 30160 m?, centralni objekt je povrSine 1832 m? , a
samostojeci objekti kojih je ukupno 40 su ukupne povrsine 2896 m>.
U centralnom objektu smjeStena je kuhinja, restoran, dnevni boravak, ambulanta, odjel
pojac¢ane njege iuprava, te 4 jednokrrevetne, 18 dvokrevetnih i 22 trokrevetne sobe za
smjestaj korisnika ILIII I IV stupnja usluge, a od 40 samostojecih objekata: 27 objekata za
smjestaj korisnika, 5 za potrebe poludnevnog i cjelodnevnog boravka, 6 za popratne sadrzaje
ustanove 1 2 objekta za potrebe Gradskog drusStva Crvenog kriza Ilok.

Kapacitet ustanove je za 188 korisnika od kojh na odjelu pojacane njege za 109, u
stambenom dijelu za 79 korisnika 1 36 korisnika za usluge poludnevnog i dnevnog boravka.

OSTALI PROSTORI

Praonica rublja i glacaona

Kapelica

Spremiste

Fizikalna terapija

Radna terapija

Radinica majstora

Ured Gradskog drustva Crvenog kriza
SkladisSte Gradskog drustva Crvenog kriza Ilok

U ¢vrstom objektu nalazi se 12 toaleta i 4 kupaone. Osim toaleta za korisnike koji se
nalaze na odjelima postoje i 4 toaleta koji se nalaze u prizemlju zgrade na ulazu u restoran
koje koriste pokretni korisnici. Na odjelu III nalazi se velika kupaona sa tri odjeljka za kupanje
korisnika kao 1 prostor za kupanje nepokretnih korisnika u pokretnoj kadi.

Svaki apartman na stambenom dijelu ima kupaonicu (umivaonik, toalet, tus).

Zajednicke prostorije namijenjene korisnicima za provodenje rehabilitacijskih 1 radnih
aktivnosti te koriStenje slobodnog vremena su : fizikalna terapija, knjiznica, prostorija za
radne aktivnosti, kapelica, dnevni boravak (ukupno 2), restoran, ¢ajna kuhinja, fizikalna
terapija, knjiznica, prostorija za radne aktivnosti, kapelica, dnevni boravak (ukupno 2),
restoran, ¢ajna kuhinja

Kapacitet kuhinje zadovoljava potrebe za 215 obroka dnevno.

Praonica rublja zadovoljava potrebe za sve smjestene korisnike.



2.2. Oprema

Na odjelu pojacane njege sobe za korisnike su opremljene bolni¢kim krevetima sa
elektricnim podizanjem uzglavlja, no¢nim ormari¢ima sa stoli¢em za hranjenje, noénom
lampom, garderobnim ormarom, stolicama i SOS signalizacijom.

Na odjelu I i II svaka soba ima moguénost telefonskog prikljucka.

Mogucénost koristenja TV prijemnika imaju sve sobe na odjelima, u pojedinim sobama na
stambenom odjelu korisnici su donijeli vlastite televizore a ustanova je montirala televizore po
sobama na odjelima.

Cajne kuhinje opremljene su ugradbenom kuhinjom, elektriénim ili plinskim
Stednjakom, hladnjakom, sudoperom, gornjim i donjim kuhinjskim elementima.

Dnevni boravak opremljen je sa TV prijemnikom, stolom sa stolicama, kutnom garniturom za
sjedenje i komodom za dnevni tisak.

Prostor za fizikalnu terapiju smjesten je u stambenom objektu povrSine 88 m2 te je
prilagoden potrebama nasSih korisnika.

Kuhinja je opremljena opremom za pripremu, kuhanje, posluzivanje, skladiStenje
namirnica, t¢ opremom za pranje pribora i suda za sve smjeStene korisnike, te za vanjske
korisnike. Praonica rublja opremljena je strojevima za pranje, susenje i glacanje osobnog i
posteljnog rublja svih korisnika.

2.3. Radnici

U Domu je zaposleno 54 radnika. Od ukupnog broja 44 radnika je u stalnom radnom odnosu i
10 radnika zakljucili su ugovor na odredeno.

NAZIV RADNOG MJESTA STRUCNA BROJ
SPREMA ZAPOSLENIH

RAVNATELJ VSS 1

VODITELJ FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENIH VSS 1

POSLOVA

FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI REFERENT SSS 1

RACUNOVODSTVENI REFERENT-LIKVIDATOR SSS 1

BLAGAJNE

SOCIJALNI RADNIK VSS 1

GERONTODOMACICA PKV 1

VODITELJ ODJELA ZDRAVSTVENE NJEGE I BRIGE SSS 1

O ZDRAVLJU

MEDICINSKA SESTRA SSS 5
PKV 17



NJEGOVATELJICE

FIZIOTERAPEUT SSS 3
VODITELJ ODJELA PREHRANE I POMOCNO SSS 1
TEHNICKIH POSLOVA
KUHAR SSS 4
POMOCNI RADNIK U KUHINJI KV 5
CISTACICE NKV 7
PRALJA/GLACARA PKV 2
VOZA(“:/KU(’:QJI MAJSTOR , SSS 1
DOSTAVLJAC OBROKA/POMOCNI RADNIK

NSS 2
UKUPNO 54

3. Ustrojbene jedinice

Sukladno Statutu Doma, a zbog ekonomicnijeg obavljanja poslova, organizacijom 1
sistematizacijom poslova Doma utvrdene su slijedece ustrojbene jedinice — odjeli:

e Poslovi socijalnog rada, radne terapije, racunovodstveni i administrativni poslovi*

e (Odjel zdravstvene, pojacane njege korisnika 1 pomo¢ u kuci

e (Odjel prehrane i pomo¢no tehni¢kih poslova

U Domu se mogu organizirati ustrojbene jedinice - odjeli ovisno o srodnosti i
povezanosti poslova te potrebnog broja izvrsitelja za njithovo obavljanje.

U sklopu odjela mogu se ustrojiti odsjeci ovisno o srodnosti 1 povezanosti poslova te

potrebnom broju izvrSitelja za njihovo obavljanje.

Voditelje odjela i odsjeka imenuje i razrjeSuje ravnateljica, izmedu radnika odjela ili

odsjek.

* izvrSenje ovih poslova je pod neposrednim vodenjem ravnatelja



4. Opseg i kvaliteta usluga

4.1. Usluge socijalnog rada

U 2024. godini kroz postojeci program socijalnog rada sve aktivnosti biti ¢e usmjerene
na poboljSanje kvalitete zivota osoba smjeStenim u Domu, a sukladno Zakonu o socijalnoj
skrbi 1 potrebama korisnika isto ¢e se mijenjati, te po potrebi nadopunjavati. Ciljevi koje
zelimo posti¢i kao pruzatelji usluga u nasoj ustanovi su: podizanje kvaliteta zivota starijih i
nemo¢nih osoba koje su smjestene u naSoj ustanovi, ocuvanje mentalnog i fizickog zdravlja
korisnika, zadovoljavanje psihosocijalnih potreba nasih korisnika, sadrzajnije provodenje
slobodnog vremena korisnika.

Rad s kandidatima za smjestaj

Rad s kandidatima obuhvacati ¢e informiranje kandidata o:

- uslugama koje Dom pruza

-informiranje zainteresiranih osoba o moguénosti smjestaja

- nacinu i uvjetima ostvarenja prava na smjestaj

- potrebnoj dokumentaciji koja se prilaze uz zamolbu (putem telefonskog poziva,
internetske stranice, osobnim dolaskom )

- cijenama smjestaja

- statusu na listi ¢ekanja 1 vremenu ¢ekanja,

- drugim uslugama 1 pravima koje kandidat moze ostvariti.

S kandidatima zainteresiranim za realizaciju smjestaja 1 njthovom obitelji vodit ¢e se

razgovor (telefonskim putem ili osobno). Razgovorom ¢e se utvrdivati:

- razlozi smjestaja,

- psihofizi¢ko stanje kandidata,

- socio-ekonomski status,

- odnosi u obitelji/okolini,

- adekvatnost smjestaja u Dom za odredenog kandidata,

- potrebna dokumentacija za komisiju,

- druga bitna obiljezja kandidata.

Socijalni radnik sudjelovati ¢e u radu Komisije za prijem i otpust, na sljede¢i nacin:
- pozivanje Komisije za prijem i otpust korisnika
- priprema dokumentaciju za rad Komisije
- upoznaje Komisiju za pristiglim zahtjevima
- daje stru¢na misljenja 1 prijedloge na temelju prethodnog razgovora s
kandidatom ili ¢lanom obitelji, socijalnim radnikom (podnositeljem zahtjeva)
- usuradnji s drugim ¢lanovima komisije odlucuje o prioritetnom smjestaju
- daje prijedloge o prekidu smjestaja
- vodi zapisnik o radu Komisije
- obavijestava kandidate o odluci Komisije.



Rad s kandidatom prilikom smjeStaja

Rad s kandidatom koji ostvaruje pravo na smjestaj obuhvacati ce:
- informiranje kandidata o slobodnom mjestu
- dogovora s kandidatom oko termina useljenja
- azuriranja propisane dokumentacije za useljenje
- priprema ugovora o smjestaju
- dojave drugim sluzbama o useljavanju korisnika
- upoznavanje korisnika s domskom sredinom i osobljem doma,
- potpisivanje ugovora o smjestaju s korisnikom ili obveznikom uzdrzavanja
- upoznavanje s kuénim redom doma
- socijalno-anamnesti¢ka obrada
- pomoc¢ i podrSka u prilagodbi na domsku sredinu
- upoznavanje korisnika s aktivnostima koje se provode u ustanovi

Rad s korisnicima smjeStenim u Dom i njihovim obiteljima

Rad s korisnicima podrazumijevati ¢e individualni rad i rad s obitelji korisnika te
grupne aktivnosti u provedbi stru¢nog socijalnog rada.

Individualni rad s korisnicima i njihovim obiteljima obuhvacati ¢e sljedece aktivnosti:

- savjetodavni rad 1 podrSka korisniku i ¢lanovima obitel;ji

- pomoc¢ u razvijanju i odrZzavanju socijalnih veza u Domu i van Doma

- pracenje razdoblja prilagodbe na domsku sredinu

- pomo¢ u rjeSavanju konfliktnih situacija

- krizne intervencije

- rjeSavanje prava iz zdravstvene zastite, socijalne skrbi i drugih prava korisnicima
koji nemaju obitelj

- pomo¢ korisniku u rjeSavanju problema koje ne moze sam rijesiti

- organiziranje 1 pomo¢ kod preseljenja korisnika unutar Doma ili u drugu
Ustanovu

- organiziranje pogreba preminulih korisnika koji nemaju obitelj ili skrbnikom

- suradnja s ¢lanovima obitelji (rjeSavanje prava, rjeSavanje sukoba, savjetovanje,
dogovor o preseljenju zbog pogorsanja zdravstvenog stanja

- podrska obitelji preminuloga korisnika

Grupne aktivnosti unutar stru¢nog socijalnog rada podrazumijevaju organizaciju i vodenje
sastanaka, individualni rad s korisnikom, grupni savjetodavni rad, grupa socijalne podrske,
zbora korisnika kao i vodenje zapisnika o istome a u svrhu pracenja procesa prilagodbe i
zadovoljstva korisnika uslugom.

Poslovi stru¢ne evidencije i dokumentacije

Strucni poslovi evidencije 1 dokumentacije socijalne sluzbe provodit ¢e se u skladu i na
nacin propisan Pravilnikom o evidenciji i dokumentaciji pruzatelja socijalnih usluga ¢1.162,
Cl.L1711¢l.173 (NN 157/13). Poslovi stru¢ne evidencije i dokumentacije provodit ¢e se kroz :



- unos podataka o novim kandidatima za smjestaj u DOGMU 1 knjigu
zaprimljenih zahtjeva

- vodenje mati¢ne knjige i pomo¢ne maticne knjige

- vodenje knjige umrlih korisnika i liste prekinutih smjestaja

- vodenje aktualne liste ¢ekanja

- vodenje liste kandidata s rjeSenjem ili preporukom Hrvatskog zavoda za
socijalni rad

- vodenje dokumentacije korisnika i pisanje sluzbenih zabiljeski

- vodenje zapisnika o odrZzanim sastancima sa korisnicima

- vodenje zapisnika sa Komisije za prijem i otpust, Stru¢nog vijeca i drugih
stru¢nih skupova

- izrada individualnoga plana rada s korisnikom

- pisanje dopisa i obavijesti drugim tijelima

- pisanje dnevnika rada socijalnog radnika

- izrada mjesecnog plana

- izrada godiSnjeg plana i programa rada

- izrada izvjeStaja o radu za 2023. godinu

Svakodnevni stru¢ni rad prozet je interdisciplinarnim i multidisciplinarnim pristupom,
pracenjem aktualne zakonske i druge stru¢ne literature te razmjenom iskustava sa ¢lanovima
stru¢nog tima. Socijalni radnik pruZati ¢e usluge socijalnog rada u skladu s Etickim kodeksom
socijalnih radnika.

Uvodenje standarda kvalitete socijalnih usluga u djelatnost socijalne skrbi

Pregled vaznih smjernica koje ¢e se izraditi unutar planova poboljSanja primjene standarda
kvalitete socijalnih usluga Doma za 2024. godinu su: aZuriranje izrada novih smjernica o
dostupnosti usluga, smjernica o dostupnosti informacijama o drugim pruzateljima usluga,
smjernice o nacinu postupanja u sluc¢aju prigovora i zalbi korisnika, provesti ispitivanje
zadovoljstva korisnika pruZenim uslugama, smjernice o zastititi privatnosti i povjerljivosti
podataka o korisnicima, protokol o postupanju s naknadom za osobne potrebe korisnika,
smjernice o postupanju u slucaju incidenta izazvanoga od strane korisnika, srodnika ili dr.
posjetitelja.

Obrazovanje i stru¢no usavr§avanje djelatnika

Socijalni radnici 1 dalje ¢e se stru¢no usavrSavati na podrucju socijalnog rada,
gerontologije 1 drugih znanstvenih podrucja koja su u vezi s prirodom posla koju obavljaju.
Edukaciju ¢e u prvom redu organizirati Komora socijalnih radnika i Hrvatska udruga
socijalnih radnika, a u planu je 1 redovito sudjelovanje na Konferenciji socijalnih radnika.
Kontinuirano ¢e se pratiti novosti iz podrucja socijalne skrbi i socijalne politike.

4.2. Program aktivnog provodenja vremena i radnih aktivnosti za 2024. godinu

Aktivno provodenje vremena i radnih aktivnosti za korisnike smjestaja ukljucivati Ce:
- aktivnosti za poboljSanje funkcionalnih sposobnosti,

- sportsko - rekreacijske aktivnosti primjerene dobi,

- kreativne radionice



- prigodne kulturne programe

- organizacija izleta

- prigodna druZenja s korisnicima drugih pruzatelja usluga,
- druzenja s mladim generacijama, volonterima i dr.

Navedene aktivnosti ¢e se organizirati i provoditi u skladu s potrebama i funkcionalnoj
sposobnosti korisnika. Tijekom cijele godine organizirati ¢e se razne aktivnosti(obiljezavanje
vaznih dogadaja), priredbe, izlozbe radova nasih korisnika, te sudjelovati ¢emo na
aktivnostima koje se provode izvan Doma u drugim ustanovama.

5. Program strucnog rada socijalnog radnika na poslovima organizacije

izvaninstitucionalnih oblika skrbi za starije osobe u lokalnoj zajednici

5.1. Usluge izvaninstitucije

Usluge izvaninstitucije pruzati ¢e se osobama starije zivotne dobi na podrucju lokalne
zajednice koje su smjestene u vlastitom kucanstvu. Cilj je prosiriti uslugu pomo¢i u kuéi u
vidu dostave toplog obroka i usluge gerontodomacice kao i usluge poludenvnog i dnevnog
boravka i usluge osobne asistencije u 2024. godini.

Kako bi starije osobe mogle ostati Sto duze u svojim ku¢ama, osim usluge gerontodomacice 1
pripreme 1 dostave toplog obroka, u narednoj godini planira se i kontuinuitet nastavka usluge
majstora u kuci.

U 2024. godini planira se usluga dostave toplih obroka za 50 starijih osoba s podrucja grada
Iloka 1 prigradskih naselja Sarengrad, Mohovo 1 Bapska.i usluge gerontodomacice u trajanju
od 130 sati mjesecno.

Zadaci koje ¢e obavljati socijalni radnik u svrhu odobravanja pomoc¢i u kudi- dostava i
nosenje rucka kudi:

1. Inicijalni kontakt potencijalnoga korisnika (osobno, mailom ili telefonski)

2. Prikupljanje dokumentacije potrebne za pokretanje usluge

3. Odlazak na teren- uvid u socioekonomske prilike podnositelja zahtjeva

4. Dostava dokumentacije u nadezan Zavod za socijalni rad

5. Administrativni poslovi prilikom pokretanja usluge

6. Informiranje Odjela o novom korisniku

7.1zrada izvjes¢a o vaninstitucionalnim uslugama te dostava Ministarstvu rada, mirovinskoga
sustava, obitelji i socijalne politike

Zadaci koje ¢e obaviti socijalni radnik neposredno prije odobrenja usluge:

1. Inicijalni kontakt s korisnikom (osobno ili telefonski)
2. Odlazak na terenski izvid
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3. Prikupljanje potrebne dokumentacije i dostava nadleznim sluzbama
4. Pripremanje rasporeda rada gerontodomacica

5. Informiranje korisnika o pocetku usluge

6. Vodenje evidencije i dokumentacije

7. Izrada mjesecnih i godisnjih izvjesca

5.2. Usluge i aktivnosti Programa podrske u lokalnoj zajednici

Zadovoljavanje egzistencijalnih potreba — Pomo¢ u kuci

Usluge pomo¢i u kuci tijekom 2024. godine obuhvacati ¢e obavljanje kuénih poslova u domu
korisnika, odrzavanje osobne higijene u domu korisnika, odrzavanje higijene okué¢nice doma
korisnika te zadovoljenje ostalih svakodnevnih potreba korisnika.

U sklopu Programa pruzati ¢e se usluga pomoc¢i u kuéi za starije gradane na podrucju
grada Iloka i prigradskih naselja Sarengrad, Bapska i Mohovo.

Usluge koje ¢e provoditi gerontodomacice u domovima korisnika biti ¢e nabava Ziveznih
namirnica i drugih potrepstina, pomo¢ u pripremanju obroka, pranje posuda te pospremanje
stambenog prostora korisnika, donosenje ogrjeva, pomo¢ oko higijene osobnog i posteljnog
rublja, nabava lijekova, pomo¢ kod osobne higijene te druge poslove koji proizlaze iz
normativnih akata Doma.

U planu za 2024. godinu je 1 nadalje nastavak pruzanja usluge kué¢nog majstora i
gerontodomacice.

Posudionica ortopedskih pomagala

Posudionica je namijenjena osobama koji ne mogu ostvariti prava na ortopedska pomagala
putem Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje 1 osobama koje ¢ekaju ostvarivanje prava
na ortopedsko pomagalo putem osiguranja kako bi se zadovoljila trenutna potreba.

Ortopedsko pomagalo korisnici ili ¢lanovi obitelji preuzimaju u prostorijama Doma na temelju
Potvrdnice i bez naknade, a po prestanku potrebe za ortopedskim pomagalom isto vracaju u
prostorije ustanove o ¢emu se vodi evidencija.

Ukupno izdanih otropedskih pomagala sa 31.12.2023.g. : 30 bolnickih kreveta, 28 hodalica, 10

toaletnih stolaca i 14 invalidskih kolica.
Tribine i predavanja

U nadolazecoj godini planira se organizirati nekoliko predavanja na temu vaZnosti zdrave
prehrane u starijoj zivotnoj dobi, te dobrobiti rekreativne gimnastike.
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Vidljivost programa

Kako bismo $to vise priblizili nase aktivnosti i radionice lokalnoj zajednici te motivirali nove
korisnike planirana je izrada novih letaka te podjela istih u domovima zdravlja i nadleznim
Zavodima za socijalni rad. Redovito informiranje gradanstva putem medija, web stranice
drustvene mreZe ustanove.

Radno-Kkreativne aktivnosti

Prilikom organiziranja zivota, rada i odrZzavanja cjelokupne aktivnosti starijih osoba, potrebno
je pronaci nacine motivacije. Kod starijih osoba se nakon napustanja vlastitog doma socijalna
usluga i interesi ¢esto mijenjaju, dok kod nekih korisnika samo smanjuju, ¢emu bitno ulogu
ima fizicko stanje korisnika tj. pokretljivost.

Planirane godisnje aktivnosti razraduje se kroz individualni rad i grupni rad.
Individualni rad:

Bazirati ¢e se prvenstveno rad s novim korisnikom, upoznavanje sa nosim korisnikom,
upoznavanje korisnika s djelatnicima, prostorom doma, korisnicima doma , ukljucivati
korisnika u postojece aktivnosti.

Grupni rad:
Kulturno-zabavne aktivnosti

U 2024. godini planira se odrzavanje kulturnih dogadanja i1 posjet muzejima 1 izlozbama,
knjiZnici, Skolama ovisno o ponudenim sadrZajima u gradu Iloku.

Tijekom cijele godine organizirat ¢e se priredbe, razne aktivnosti povodom obiljeZavanja
vaznih dogadanja 1 izloZbe za korisnike. Takoder ¢e mo za korisnike organizirati proslavu
rodendana, Citanje dnevnog tiska, sportske igre, odlaske na izlete.

Okupacijsko-radne aktivnosti

U 2024. godini planira se izradivanje raznih ukrasnih predmeta (vezani za pojedine teme),
prikupljanje materijala u prirodi. Korisnici koji su boljeg zdravstvenog stanja raditi ce
slozenije poslove, dok korisnici koji su loSijeg zdravstvenog stanja raditi ¢e jednostavnije
poslove.

Rekreativne aktivnosti

U 2024. godini odrzati ¢emo postojane rekreativne vjezbe, jutarnju gimnastiku i1 Setnju.
Korisnike ovisno o zdravstvenom stanju ¢emo ukljucivati u navedene aktivnosti.

12



Organizacija posebnih obveza i rada za op¢e dobro

Zadaci voditelja odjela pomoéno tehnickih poslova

- organiziranje izvrSenja rada za op¢e dobro u koordinaciji sa Probacijskim uredom

- organiziranje izvrSenja posebnih obveza maloljetnika i mladih punoljetnika prema
dogovoru i ugovoru s radnicima Zavoda za socijalni rad

- provedba nadzora nad radom maloljetnika i zaStita njegovih prava

- izrada zavrs$nih evidencija i izvjeSc¢a o radu za opcée dobro za svakog osudenika

6. Usluge Odjela prehrane i pomoéno tehnickih poslova

Usluge Odjela prehrane

U 2024. godini u Odjelu prehrane raditi ¢e 8 radnika ukljucujuci i voditelja.

Usluga prehrane osiguravati ¢e se u prostoru kuhinje s pripadaju¢im prostorima za pripremu,
kuhanje i posluzivanje jela, te pranje 1 odrZavanje opreme, suda i prostora za distribuciju
hrane. Prema normativima Zavoda za javno zdravstvo izradivat ¢e se jelovnici za prehranu
prilagodenu potrebama osoba starije Zivotne dobi.

Sanitarno higijenska kontrola namirnica, osoblja i prostora, kao i kontrola energetske 1
hranjive vrijednosti pojedinaénih obroka provoditi ¢e se dva puta godiSnje od strane
Veterinarskog zavoda Vinkovci. Takoder ¢e se kontrolirati mikrobioloska ¢isto¢a objekta s
uzimanjem briseva sa opreme, uredaja, posuda i ruku djelatnika koji su na pripremi hrane.
Obzirom na specifi¢ne prehrambene potrebe starijih osoba, dnevno ¢e se u Domu pripremati
215 standardnih obroka.

Jelovnik ¢e se sastavljati za mjesec unaprijed, a u njegovoj izradi sudjelovat ¢e voditelj Odjela
prehrane, voditelj Odjela zdravstvene pojacane njege korisnika, predstavnik korisnika, voditel;
racunovodstva, socijalna radnica i kuhar.

Pri odabiru namirnica vodit ¢e se raCuna o materijalnim moguénostima, prehrambenim
navikama 1 vrsti potrebne standardne odnosno dijetalne prehrane za ovu dobnu skupinu. Prema
preporuci lijecnika, a na osnovi zdravstvenog stanja korisnika, priprema se dijetalna prehrana 1
to: dijabeticka,zucna 1 kasasta.

Obroci ¢e se svakodnevno servirati u restoranu Doma za funkcionalno neovisne korisnike, a za
funkcionalno ovisne korisnike na odjelima u vlastitim sobama. Funkcionalno neovisnim
korisnicima dostavljati ¢e se obroci u sobu u slu¢aju pogorsanja zdravstvenog stanja, usluga ¢e
se dodatno naplacivati.

Isto tako, u slucaju potrebe provedbe epidemioloSkih mjera svim korisnicima obroci ¢e se
dostavljati u sobu.

Unutrasnju kontrolu kvalitete i higijene pripreme i posluzivanja hrane svakodnevno ce
provoditi voditel;j.
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Usluge Odjela pomo¢énih poslova

U Odjelu pomo¢nih poslova uz voditelja Odjela koji obavlja poslove ekonoma raditi ¢e,
5 radnika za odrzavanje higijene prostora .

Na poslovima odrzavanja higijene prostorija i opreme na stambenom dijelu poslove ¢e
obavljati 5 radnica, a dvije radnice zaposlene su na poslovima pralje- glacare.
Poslovi higijene obuhvacati ¢e odrzavanje Ccisto¢e korisnickih soba, opreme, hodnika,

sanitarnih prostorija, ¢ajnih kuhinja i svih zajednickih prostorija.

Radni prostori i sobe korisnika Ciste ¢e se svakodnevno od smeca, te ¢e se isti odlagati izvan
objekta u odgovarajuc¢e spremnike. Provoditi ¢e redovna dezinfekcija svih radnih prostora,
kao 1 soba korisnika Doma. Takoder se planira provesti edukacije radnika.

Tehnicka sluzba

U Odjelu tehnickih poslova obavljati ¢e se slijede¢i zadaci kuénog majstora: poslovi
odrzavanja, razni sitni popravci, bojanje zidova, uredivanje podova, brusenje, svakodnevna
kontrola temperature u ustanovi, pregled instalacije vode i grijanja, struje, ventilacije,
popravak strojeva, prokiSnjavanja krovisSta, odrzavanje voznog parka, uredaja, sl. Takoder ¢e
se izvrSavati prijevoz korisnika kao 1 prijevoz krvi korisnika nakon vadenja na analizu u
bolnice 1 domove zdravlja. Dnevno ¢e se obavljati popravci na instalacijama vode, struje,
grijanja, zamjena kupaonskih sanitarija, plafonjera, sijalica, manji popravci strojeva, zamjena
brava. Voditi ¢e se evidencija o potrebnim ispitivanjama prema Zakonu o zastiti na radu,
Zakonu o pozaru 1 Zakonu o zastiti okoliSa.

7. Usluge Odjela zdravstvene, pojacane njege korisnika i pomo¢ u kuéi

U Odjelu za zdravstvenu njegu 1 brigu o zdravlju zaposleno je 27 radnika. Odjel ¢ini 1
medicinska sestra - voditelj odjela, 6 medicinskih sestara, 2 fizioterapeuta, 17 njegovateljica
11 gerontodomacica.

Brigu o zdravlju i kompletnu zdravstvenu zastitu Doma provodi odjel njege 1 brige o zdravlju
zajedno sa lijeCnicom obiteljske medicine, lije¢nicima specijalistima koji po ugovoru o djelu
dolaze u nasu ustanovu, ali i lije€nicima specijalistima Nacionalne memorijalne bolnice ,,Dr.
Juraj Njavro Vukovar®, OB Vinkovci, KBC Osijek.
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9.1. Prostor za smjestaj korisnika

Odjel za zdravstvenu njegu pruza 24-satnu njegu teze pokretnih i nepokretnih korisnika
smjestenih na stacionaru, ali i pruza usluge korisnicima smjeStenim na stambenom djelu kroz
podjelu terapije, usluge kupanja, $iSanja i odrzavanja osobne higijene, te dostave obroka u
stambeni dio.

Zdravstvena zaStita organizirana je za sve korisnike u ambulanti Doma na nacin da lijecnica
obiteljske medicine dolazi jednom tjedno u ambulantu Doma, a za nepokretne korisnike
osigurana je individualni rad u sobi. U slucaju potrebe zbog pogorsanja zdravstvenog stanja
korisnika ili prioritetnog pregleda lije¢nica Doma dolazi po pozivu smjenske medicinske
sestre.

Na sadasnji broj smjeStenih teze pokretnih i nepokretnih korisnika prema Pravilniku o
mjerilima za pruzanje socijalnih usluga nedostaje jedan socijalni radnik.

Unato¢ nedostacima posao se obavlja stru¢no i kvalitetno,a potvrda toga su Ceste pohvale od
strane korisnika i njihovih obitelji.

Najces¢i zdravstveni problemi starijih osoba jesu nezarazne kroni¢ne bolesti koje dovode do
Cetiri vode¢a problema starijih osoba smjeStenih u Domu: nepokretnost, nesamostalnost,
nestabilnost, nekontrolirano mokrenje (inkontinencija),odnosno 4 N u gerijatriji.

Zdravstvena njega 1 briga o zdravlju provoditi ¢e se kroz Cetiri odjela na stacionarnom dijelu,
te na stambenom dijelu.

Starenje je prirodna, nepovratna i jedinstvena pojava za svakog zivog pojedinca te je izrazito
individualan proces. U Domu su smjeSteni korisnici starije zivotne dobi, a s obzirom na porast
broja starijeg stanovniStva oc¢ekuje se porast broja korisnika.

Procesom starenja dolaze promjene koje bitno utjecu na zdravstveno stanje korisnika pa tako 1
na stupanj usluge. Nastanak bolesti u starijih osoba najéeS¢e uzrokuje funkcionalnu
onesposobljenost.

9.2. Gerijatrijska zdravstvena njega

Gerijatrijska zdravstvena njega u Domu odvijati ¢e se po standardima sestrinske prakse i
sestrinskoj dokumentaciji za gerijatrijsku zdravstvenu njegu usvojenu od strane Hrvatske
Komore medicinskih sestara od 2011. godine po modelu ROPER-JUCHLI. Sestrinska
dokumentacija unositi ¢e se u informaticki program Dogma.

Voditelj odjela- popis poslova i zadaca:

e koordinira i kontrolira izvrSavanje poslova i radnih zada¢a u skladu s propisima i
pravilima struke, podnosi usmena i pismena izvjesca

o izdaje usmene upute i naloge medicinskim sestrama i njegovateljima za izvrSavanje
zadaca 1 pruza struénu pomoc¢ u poslovima i zada¢ama

e organizira, koordinira i nadzire razvoj gerijatrijske zdravstvene njege, standarde
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kvalitete gerijatrijske zdravstvene njege 1 pruzanje socijalnih usluga u svim
stupnjevima

e promicCe razumijevanje fizioloSkih funkcija i ponaSanja zdravih i1 bolesnih osoba,
sudjeluje u postupcima oc¢uvanja zdravlja i prevencije bolesti

e sudjeluje u radu Povjerenstva za bolnicke infekcije i izraduje protokole za prevenciju
istih

e educira korisnike 1 Clanove obitelji, motivira na promjenu zivotnih navika s ciljem
ocuvanja zdravlja

e sudjeluje u usvajanju jelovnika

e osigurava propisno zbrinjavanje infektivnog i farmakoloskog otpada

e informira i suraduje s clanovima obitelji korisnika i ostalim radnicima, odrzava
profesionalne granice s korisnikom

e primjenjuje akte o zaStiti ljudskih prava i prava bolesnika, osigurava povjerljivost i
sigurnost pisanih i usmenih informacija dobivenih obavljanjem profesionalnih
zadataka

e priprema i organizira rad konzilijarnim lijecnicima u Domu

e sudjeluje na stru¢nim edukacijama, prati stru¢nu literaturu, postuje eticki kodeks
medicinskih sestara i ustanove te ¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

e sudjeluje u radu zdravstvenog i multidisciplinarnog tima, Stru¢nog vije¢a, Stru¢nog
kolegija i tima, radu odgovarajué¢ih komisija i radnih grupa

e obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma, po nalogu
ravnatelja/ice, a sukladno svoj stru¢noj spremi i djelokrugu rada

o izraduje raspored rada radnika i vodi evidenciju o prisutnosti na radu te istu predaje u
racunovodstvo za obracun place

e provodi redoviti unutarnji nadzor nad radom radnika Odjela

e izraduje prijedlog plana godiSnjih odmora radnika

e vodi evidenciju o odsutnosti s posla i trajanju bolovanja radnika i obavjeStava
ravnateljicu 1 administrativnog referenta o potrebi za zamjenom odsutnog radnika

e vodi brigu o redovitoj kontroli zdravstvenog stanja radnika i1 pravovremeno
ovjeravanje sanitarnih knjiZica

e kontrolira primjenu i provodenje mjera zaStite na radu 1 zaStite od poZara i obavlja
poslove ovlastenika poslodavca iz zastite na radu

o sudjeluje u radu HACCP tima i kontrolira primjenu HACCP sustava

e odgovara za koriStenje, zaStitu 1 predaju registratornog i1 arhivskog gradiva u
pismohranu Doma

e sudjeluje na strucnom kolegiju te obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice
Doma

Medicinska sestra/ tehnicar- popis poslova i zadaca

e provodi gerijatrijsku zdravstvenu njegu u skladu s pravilima profesije, etickog kodeksa
1 zakona

e sudjeluje u postupcima ocuvanja zdravlja i prevencije bolesti

e sudjeluje u dnevnoj primopredaji s voditeljem Odjela

o prati opCe zdravstveno stanje korisnika i obavjestava voditelja o promjenama

e sudjeluje u prijemu korisnika te upoznaje korisnika s na¢inom Zivota u Domu

e brine o dusevnom i psihi¢kom zdravlju korisnika, obavjestava voditelje u slucaju
potrebe konzilijarnog pregleda psihijatra
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provodi osobnu higijenu korisnika

provodi profilaksu protiv: kontraktura, pneumonija, tromboze i prijeloma

sudjeluje u redovnoj promjeni posteljnog rublja korisnika

sudjeluje pri podjeli obroka

primjenjuje enteralnu prehranu kod korisnika s nazogastricnom sondom i PEG sondom

pravilno odabire pomagala za inkontinenciju

pruza pomoc¢ pri odlasku na toalet

obavlja trajne i akutne kateterizacije Zena

provodi njegu trajnog urinarnog katetera kod muskaraca i vodi evidenciju o promjeni

katetera

provodi ordiniranu terapiju te propisno pohranjuje lijekove

primjenjuje oksigenoterapiju kroz 24 sata

primjenjuje klizmu

priprema zavojni materijal i instrumente potrebne za obradu rane

previjanje

toaleta drenaznih rana nakon operativnih zahvata kod korisnika

prevenira pad 1 incidente

uzima bioloski materijal za obradu

kontrolira Secer u krvi, vodi dnevne i viSednevne profile Secera u krvi.

kontrolira i evidentira vitalne znakove korisnika

kontrolira 1 nadzire provodenje dijetalne prehrane kod pojedinih korisnika

priprema, izvodi i kontrolira sterilizaciju

educira i odrZava sluSne aparate kod korisnika sa problemom sluha

obavlja ku¢ne vizite s lije¢nikom

organizira i priprema korisnika za dijagnosticke pretrage u druge ustanove

vodi evidenciju termina za dijagnosticke pretrage korisnika u druge ustanove

brine o sigurnosti korisnika, osigurava pratnju u druge ustanove zbog obavljanja

dijagnostickih pretraga ili bolnickog lijeenja

brine o oralnom zdravlju korisnika, obavjeStava voditelje u slucaju potrebe

konziliranog pregleda stomatologa

nadzire zdravstveno stanje i provodi intervencije kod korisnika na stambenom dijelu

Doma

prepoznaje i intervenira u hitnim zdravstvenim stanjima korisnika

- obavlja pozive prema hitnoj sluzbi, priprema korisnika za transport ili daje
ordiniranu terapije

- 1zvrSava upute od strane lije¢nika hitne sluzbe

- priprema pratecu dokumentaciju za hitnu sluzbu

- obavjestava socijalnu sluzbu o promjeni mjesta boravka korisnika (bolnica ili
druga ustanova)

odreduje zdravstvene indikacije za premjestajem korisnika unutar Doma

obavlja njegu umirudih, priprema zdravstvenu dokumentaciju za mrtvozornika i drugu
popratnu dokumentaciju za umrle, obavijest obitelji o smrti korisnika

suraduje s drugim timovima u Domu i izvan Doma

educira o pravima na zdravstvenu zastitu

suraduje sa socijalnom sluzbom i obitelji korisnika kod prilagodbe korisnika pri
dolasku u ustanovu.

svakodnevno upisuje u sustav Dogme

odrzava higijenu ambulantnog prostora

cuva profesionalnu tajne
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e provodi brzo antigensko testiranje po uputi nadleznog lije¢nika
e prijevoz i pratnja na specijalisticke preglede i dijagnosticke pretrage

Sestrinska dokumentacija provodit ¢e se u obliku obrazaca:

Sestrinska anamneza
Pratece sestrinsko pismo korisnika koji ide na specijalistic¢ki pregled
Evidencija RR-a
Evidencija Guk-a
Evidencija previjanja
Evidencija i.m th. i i.v.th.
Evidencija inhalacija
Unos i izlu¢ivanje tekucine kroz 24 h
Izvjescée o incidentu
. Izvjes¢e o humanom sputavanju
. Evidencija hospitaliziranih korisnika
. Evidencija umrlih korisnika
. Evidencija odsutnosti korisnika
. Evidencija odlazaka na specijalisticke preglede,dijagnosti¢ke pretrage
. Sestrinsko otpusno pismo za gerijatrijskog bolesnika

PN R
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Njegovatelj/ica- popis poslova i zadaca

o sudjeluje u smjestaju korisnika na Odjel

o sudjeluje u podjeli obroka, hranjenju korisnika i skupljanju posuda

e provodi op¢u njegu i osobnu higijenu korisnika

e pravilno i redovito odrZava higijenu usne Supljine korisnika

e pomaze kod odlaska u toalet

» provodi postupke prevencije komplikacija dugotrajnog lezanja

e pravilnim postupcima prevenira padove i incidente

e obavlja prijevoz i pratnju korisnika u zdravstvene ustanove

e ureduje preminuloga korisnika i odvozi ga u mrtvaénicu

o brine o higijeni prostora, okruZenja korisnika i opreme

e uocava promjene kod korisnika 1 o tome obavjesStava medicinsku sestru

e provodi mjere sprjecavanja bolnickih infekcija

e odvozi prljavo rublje u praonicu i preuzima c¢isto

e brine o inventaru ustanove i o kvarovima obavjeStava voditelja te isti evidentira u
knjigu

e u radu s korisnicima oboljelima od demencije primjenjuje integrativnu validaciju i
bazalnu stimulaciju

Dokumentacija koju provodi njegovatelj/ica provoditi ¢e se u obliku obrazaca:
1 . Evidencija kupanja

2. Evidencija brijanja
3. Evidencija hranjenja
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Evidencija stolice

Evidencija potrosnje pelena

Evidencija unosa tekuéine

Evidencija promjene posteljnog rublja

. Evidencija podjele potrosnog materijala/higijena
0. Evidencija posjeta

Gerontodomacica - popis poslova i zadaca

pomoc¢ u aktivnostima svakodnevnog Zivota (nabava ziveznih namirnica; lijekova i
drugih potrepstina)
pomoc¢ u pripremi obroka,

pomoc¢ u_odrzavanju higijene stambenog prostora (spremanje kuce/stana korisnika,
pranje suda)

pomoc¢ u obavljanju osobne higijene (pranje i glacanje osobnog rublja, oblacenje 1
svlacenje korisnika, kupanje i ostale higijenske potrebe)

zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba (pratnja lije¢niku, odlazak do poste,
banke, odlazak u Setnju 1 dr.)

informira socijalnog radnika o promjenama u zdravstvenom stanju korisnika te obitelj
korisnika

vodi evidencijsku listu pruzenih usluga

sudjeluje u edukaciji 1 trajnom usavrSavanju

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po nalogu voditelja
1 ravnatelja/ice, a sukladno svojoj stru¢noj spremi 1 djelokrugu rada

9.3. Fizikalnairadna terapija

OPCENITO :
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Nositelj: Voditelj odjela zdravstvene njege i brige o zdravlju
- Izvrsitelj: Fizioterapeutski tehnicar (SSS)
- Fizioterapeut (VSS)

U djelatnosti fizioterapije u Domu su zaposlena 2 fizioterapeuta. Radno vrijeme
fizioterapeuta je od 7,00 do 15,00.Vrijeme pauze od 12.00-12.30sati.

RADNI PROSTOR I RADNA POMAGALA
Kabinet za fizikalnu terapiju:
-smjesten u stambenom dijelu (kudica 14)

-oprema za fizikalnu terapiju: UZV, TENS, Magneti , IC lampe, Laser,aparat za
dijatermiju, masazeri za noge ,krevet za masazu

-pomagala za individualnu terapiju:lopte ,Stapovi i trake za vjezbanje,
sprave za vjeZbanje : ergometar bicikl
radni stol,raunalo ,police za odlaganje opreme 1 dokumentacije, toalet ,

Fizioterapeut radi sa svim korisnicima koji imaju potrebu za pruZanje fizikalne
terapije a imaju preporuku specijaliste ( fizijatra, ortopeda , neurologa 1ili lije¢nika
opce prakse te u dogovoru sa struénim med. radnicima Doma .Vjezbe se izvode
individualno 1 grupno.

Fizioterapeut procjenjuje ,planira i provodi rehabilitacijski program.Zadatak
fizioterapeuta je posti¢i odredeni stupanj tjelesnog oporavka,povecati sposobnost
kretanja ,pokreta,ublaziti bol,smanjiti potesko¢e povezane sa ozlijedama i
bolestima. integracija korisnika u druStvo i postizanje bolje kvalitete Zzivota.
Obzirom na kronolosku dob korisnika cilj vjezbi je preventivan jer nastojimo
zaustaviti proces ili bar ostati na istoj razini ako ga ve¢ ne uspijemo zaustaviti ili
poboljsati.

Plan i program rada fizioterapeuta u Domu je baziran na kineziterapijskom

principu. Kineziterapija kao neovisna funkcionalna terapija koristi pokret kao
osnovno sredstvo u cilju ozdravljenja i poboljSanja zdravstvenog stanja .

RADNI ZADACI FIZIOTERAPEUTA:

izvodenje grupne fizikalne terapije
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- izvodenje individualnih vjeZzbi (stacionarni dio) : aktivne vjezbe,
aktivnopotpomognute vjezbe ,pasivne vjezbe i mobilizacija zglobova, trening hoda
1 uspostave ravnoteze kod hoda

- individualna procjena i planiranje fizikalne terapije

edukacija korisnika za upotrebu ortopetskih pomagala (Staka,hodalica i kolica)
- kontrola i edukacija korisnika u nosenju ortoza ,ortopetskih cipela

rehabilitacija korisnika nakon fraktura po uputama kirurga, ortopeda i fizijatra

- vodenje dokumentacije o svakodnevnom radu (dnevna primopredaja o
individualnom radu sa korisnikom , mjese$no izvjesée o radu na odjelu pojacane
njege ,mjesecno izvjeSce jutarnje tjelovjezbe,mjeseCno izvjes¢e o obavljanju
fizikalne terapije ,godisnji plan i program rada ,godiSnje izvjescée rada)

- edukacija osoblja o mjenjanju polozaja kod korisnika
DNEVNI PLAN RADA

- Nositelj : Voditelj odjela zdravstvene njege 1 brige o zdravlju

- Izvrsitelj: Fizioterapeuti

- 07.00-07.30  primopredaja sluZzbe i poslovi po nalogu glavne sestre

- 07.30-08.00 grupna jutarnja tjelovjezba u kucici za fizikalnu terapiju

pozicioniranje korisnika na odjelima pojacane njege prije dorucka

- 08.00-09.00 podjela dorucka i hranjenje korisnika na odjelima pojacane njege

- 09.00-11.30 individualne vjezbe korisnika po odjelima pojacane njege

- 11.30-12.00  pozicioniranje korisnika prije ruc¢ka po odjelima pojacane njege

- 12.00-12.30 pauza

- 12.30-14.30 primjena elektroterapijskih procedura u kucici za fizikalnu terapiju

individualne vjezbe korisnika po odjelima pojacane njege

14.30-15.00 evidencija provedenih terapijskih procedura i primopredaja sluzbe

8. Financijsko- racunovodstveni poslovi
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Na financijsko — raCunovodstvenim poslovima zaposlene su tri radnice, od toga jedna radnica
obavlja poslove voditelja financijsko - racunovodstvenih poslova, jedna radnica obavlja
poslove racunovodstvenog referenata - materijalni i financijski knjigovoda, jedna radnica radi

na poslovima blagajne i na poslovima administrativnog referenta.
Poslovi koji ¢e se obavljati tijekom 2024. godine su:

Financijsko racunovodstveni poslovi

ZADACA

NABAVA

1. Provodenje
postupaka javne nabave

2. Pripremanje
dokumentacije za
nabavu robe, radova i
usluga (izrada
ponudbenih listova,
otprema, prikupljanje
ponuda, praéenje
rokova, odabir
najpovoljnije ponude,
obavijest ponuditeljima,
priprema ugovora,
arhiviranje
dokumentacije)

3. Izrada mjesecnih
jelovnika,
izracunavanje roba po
normativima, pisanje i
otprema narudzZbenica,
kontrola dostavljene
robe

4. Pracenje normativa
prehrane

5. Analiziranje
potrosnje namirnica

OPCI POSLOVI

NOSIOC

ovlasteni
predstavnici

ovlasteni
predstavnici

Voditelj Odjela
prehrane i
pom.teh.posl.

Voditelj odjela
prehrane i
pom.teh.pos. i
vod. odjela
zdrav.njege

Voditelj preh.i
pom.teh. poslova

ravnatelj

IZVRSIOC

ovlasteni

predstavnici

ovlasteni
predstavnici

Odjel prehrane

Odjel prehrane

Voditelj preh.i
pom.teh. poslova

adm. ref.

SURADNIK

Voditelj ra¢,

ravnatel]

Voditelj ra¢,
ravnatelj

voditelji odjela,
soc .radnik

kuhari

Skladistar,
mat.knjig.

Strucno vijece,

ROK

sukladno
Planu
nabave

sukladno
Planu
nabave

mjesecno

mjesecno

mjesecno

po potrebi
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1. Normativni poslovi

(izmjene i dopune akata

Doma sukladno
zakonskim propisima)

2. Prisustvovanje
sjednicama vodenje
zapisnika i distribucija
zaklju¢aka Upravnog
vijeca, Stru¢nog vijeéa,
rad. sastanaka i dr.

3. Pradenje realizacije
zakljucaka i odluka
ravnatelja, Upravnog
vijeca, Stru¢nog vijeéa,
idr.

4. Prijam i otprema
poste, urudzbiranje,
razvrstavanje po
odjelima

5. Vodenje urudzbenog
zapisnika

6. Primanje stranaka,
najave, vodenje
evidencije sastanaka,
primanje poruka i dr.
tajnicki poslovi.

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

8. Unosenje kadrovskih
podataka o
radnicima

10. Izrada i realizacija
plana godiSnjih odmora

11. Popunjavanje
slobodnih radnih
mjesta oglasavanje
potrebe, obrada
potrebitih podataka o
radniku, prijava na
HZMO i HZZ0

ravnatelj

ravnatelj

adm. ref.

adm.referent

adm. ref.

adm. ref.
financijski
knjigovoda

Financ.knjig.

ravnateljica

Vodit.ra¢unov.

adm. ref.

adm. ref.

adm. ref.

adm.referent

adm. ref.

adm. ref.
financijski knjig.

Financ.knjig.

Admin.ref.

Vodit.ra¢unov.

Upravno vijece

stru¢ni radnici.

zaduz. radnici

vod.odjela

Voditelji odjela,
Ravnatelj

ravnatelj

vod.odjela

vod. odjela

vod. odjela

vod. odjela
HZMO i HZZO

permanentno

po potrebi

mjesecno

svakodnevno

svakodnevno

svakodnevno

po potrebi

po potrebi

svibanj

po potrebi
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radnika i ¢lanova
obitelji

12. Sudjeluje u izradi
Ugovora o radu,
Aneksa ugovora i
odluka vezanih za
radne odnose

13. Poslovi pismohrane  adm. referent

Doma

FINANCIJSKO-
RACUNOVODSTVENI
POSLOVI

1.1zrada godisnjeg i voditelj

trogodiSnjeg racunov.

financijskog plana

-plan investicija i
investicijskog
odrZavanja

-plan redovitog
odrZzavanja

-plan nabavke
osnovnih sredstava i
sitnog

inventara

-plan nabave

2. Kvartalni, voditelj

polugodisnji obracunii racunov.

zavr$ni racun

3.Likvidacija racuna i Voditelj

svih ostalih financijskih racunov.

dokumenata

4. Dnevni unos u knjigu Voditelj

ulaznih racuna i rac¢unov.

pla¢anje putem Internet
bankarstva

voditelj
5.Uplata i isplata putem racun.
blagajne, sastavljanje
blagajnickog izvjeStaja i
polaganje novca od
dnevnog prometa na
Ziro-racun

adm. referent

adm. referent

adm. referent

voditelj odjela

rac. ref.-

financ.knjigov.

rac.referent

rac.referent

blagajnik

Ravnatelj, po potrebi

adm.ref.

voditelj po potrebi
permanentno

vanjski godisnje

suradnici,

voditelji odjela

voditelj odjela tromjesec¢no,
polugodisnje

1 godisnje

skladistar dnevno
skladistar dnevno
Rac.ref. dnevno
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6. Priprema
dokumentacije i
knjiZenje na
kompjuteru- salda-
konti kupaca
idobavljaca,
financijsko i
materijalno
knjigovodstvo

7. Obracun zaduZenja
korisnika (mirovine,
isplata)

8. Fakturiranje izlaznih
racuna

9. Obracun place

- Izrada JOPPD
obrasca

- IzvjeSéa vezana za
HZMO i HZZ0

- Zahtjev za
refundaciju bolovanja
od HZZ.0-a

10. Obracun honorara i
ugovora o djelu

11. KnjiZenje izvoda
Ziro-racuna

12. KnjiZenje
blagajnickih izvjeStaja

13. Uskladivanje
financijskog
knjigovodstva s
knjigom ulaznih
faktura i izlaznih
faktura

14. Izrada financijskih
izvjeséa o prihodima i
rashodima za protekli
mjesec

- Interna izvjeSca za
ravnateljicu

15. Analiza prihoda i
rashoda mjesecnih i za

odredeni period

16. Izrada tabelarnih

voditelj
racun.

voditelj
racun.

voditelj
racun.

voditelj
racun.

Voditelj
rac.

Voditelj
racun.

voditelj
racun.

voditelj
racun.

voditelj
racun.

voditelj
racun.

voditelj

Financijski knjigov.

vodit.racunov.

blagajnik

Vodit.raGunov..

Financijski knjigov.

vodit.raunov

Vodit.raCunov

Voditelj racunov.

blagajnik

Financijski knjigov.

vodit.raGunov

Voditelj racunov.

Voditelj racunov.

Socijalni radnik,

voditelj odjela

voditelji odjela

voditelji odjela

voditelj odjela

voditelj odjela

voditelj odjela

ravnateljica

ravnateljica

Socijalni radnik

dnevno

mjesecno

mjesecno

mjesecno

mjesecno

dnevno

dnevno

mjesecno

mjeseCno

mjesecno

mjesecno
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prikaza obveza
korisnika Doma-
smjestaj, odsutnost

17. Fakturiranje
troSkova za korisnike
Doma kojima smjestaj
u cijelosti ili djelomi¢no
pla¢a Ministarstvo rada

mirov.sust.obit.i soc.pol.

18. Fakturiranje
troskova pomo¢i u kuéi
za korisnike Doma
kojima Minist.rada

mirov.sust.obit.i soc.pol.

placa u cijelosti

19. Izrada opomena za
dugovanja korisnika
Doma i vanjskih
korisnika

20. Nabava roba i
usluga
- kontrola ponuda
- kontrola ugovora
- pracenje
ugovornih obaveza
- narudzbenice

21. Zaprimanje i
izdavanje robe u
skladiStu

- skladisne primke

- skladi$ne izdatnice

- knjiZenje

-izrada mjese¢nog
jelovnika

22. KnjiZenje

materijala i

nefinancijske imovine
- primke, izdatnice
-sitan inventar

23. E-rac¢un

24. Vodi glavnu knjigu i
uskladenja s analitikom

racun.

voditelj
racun.

voditelj
racun.

Voditelj
racun.

Voditelj
prehrane i
pom.teh.poslova

voditelj
prehr.i pom.
tehn.poslova

voditelj
rac¢unov.

Voditelj
racun.

voditelj
racun.

blagajnik

Voditelj racunov.

Voditelj racunov.

blagajnik

voditelj prehrane i
pom.teh. poslova

skladistar,
materijalni
knjigov.

Financijski
knjigov.
vodit.racunov

Financijski
knjigov.

Financijski
knjigov.

Ministarstvo
rada mirov. sust,
obitelji, i
soc.pol.

Hrv.zavod za
soc.rad

ravnatel]

voditelj odjela,
ravnatel]

voditelji odjela

voditelji odjela,
skladistar

Ravnatelj/ica
Voditelj rac.

voditelj

mjesecno

mjesecno

godisnje

dnevno, po
potrebi

dnevno,
mjesecno

po potrebi

tijekom
godine

tromjesecno,
polugodisnje
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vodit.raunov

1 godi$nje

25. Izradujue pocetnui  voditelj pocetkom i

zavrsnu temeljnicu racun. voditelj racunov.  voditelj na kraju
godine

26. Likvidira i Voditelj Financijski voditelj dnevno

kontrolira ulazne racun.. knjigov.

racune, racune s

isplatom putem

blagajne, te ostale

fin.dokum.

27. Prati i provodi voditelj Djelatnik na Voditelj

aktivnosti projekta iz provodenju ravnatelj

podruéja socijalne skrbi projekata po potrebi

koji se financiraju iz
EU fondova i dr. izvora
financiranja

9. Edukacija i stru¢na usavrSavanja

Tijekom 2024. godine planira se aktivno i pasivno sudjelovanje na stru¢nim skupovima,

kongresima, konferencijama i simpozijima.
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Plan edukacije za 2024. godinu za zaposlenike Odjela socijalnog rada, radne terapije,
racunovodstvenih i administrativnih poslova i Odjela zdravstvene, pojacane njege korisnika 1
pomo¢ u kuc¢i obuhvacati ¢e:

NAZIV EDUKACIJE/PREDAVANJA SUDIONICI

Trajnu edukaciju med.sestara za bodovanje u sustavu HKMS Med.sestre

Konferencije i simpoziji za socijalne radnike u organizaciji Udruge Socijalni radnik
socijalnih radnika i HKSR-a

Edukacije za zaposlenike odjela racunovodstvenih poslova

Radnici
Redovne edukacije iz programa javne nabave racunovodstva,
voditelj odjela

Tematska predavanja (porezne i druge novosti) prehrane

10. Suradnja Doma

Suradnja unutar Doma odvijati ¢e se kroz:

- tjedne kolegije ravnatelja i voditelja Odjela

- svakodnevni rad Stru¢nog tima,

- organiziranje i vodenje Stru¢nog vije¢a Doma (4 puta godisnje)

- organiziranje i vodenje Upravnog vije¢a Doma (1 puta u tri mjeseca, po potrebi cesce)
- Tim za bolnicke infekcije

- HACCP tim

- Komisija za izradu jelovnika ( jednom mjesec¢no)

- Komisija za prijem 1 otpust korisnika ( po potrebi)

- rad sa stru¢nim i pomo¢nim radnicima koji dolaze u kontakt s korisnicima

- svakodnevna suradnja s voditeljem Odjela prehrane i pomoc¢no tehnickih poslova,
voditeljem Odjela zdravstvene pojacane njege korisnika i pomo¢ u kuéi, lijenikom primarne
zdravstvene zaStite, fizikalnim terapeutom, radnicima rac¢unovodstvenih poslova 1 drugim
radnicima ustanove.

Suradnja sa institucijama:

Ministarstvo rada, mirovinskoga sustava, obitelji i socijalne politike — slanje statistickih

izvjestaja, redovito prac¢enje aktualnosti putem sluzbenih Internet stranica i putem dopisa te
konzultiranje sa stru¢njacima s podrucja socijalne skrbi
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Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje — administrativne zabrane na mirovine za
dopunsko zdravstveno osiguranje, prebacivanje mirovine na ra¢un doma

Dom zdravlja — Ilok— organiziranje prijevoza i pratnje korisnika sa stambenog odjela,
suradnja s lije¢nikom primarne zdravstvene zaStite i medicinskom sestrom Doma zdravlja.
Suradnja s timovima PZZ, labaratorijem, Hitnom sluzbom grada Iloka

Stomatolo$ka ordinacija : briga o oralnom zdravlju, lije¢nicki pregledi i pratnja korisnika.
Opéa Zupanijska bolnica dr. Juraj Njavro Vukovar — praéenje zdravstvenog stanja
korisnika, kontakti povodom smrti korisnika, posjete korisnika na bolnickom lije¢enju.
Obavljanje dijagnostickih pretraga, konzilijarnih pregleda i bolnickog lijecenja.
Epidemioloska sluzba ZZJZ: cijepljenje korisnika protiv gripe, nadzor nad prijavama
zaraznih bolesti, pracenje i saniranje.

Zavod ZJZ : educiranje medicinskih sestara na gerontoloskim tribinama, vodenje godisnje
statistike o zdravstvenom stanju korisnika u suradnji sa Referentnim centrom ministarstva
zdravstva i Zavoda za socijali rad

Sanitarna sluzba: higijensko-epidemioloski nadzor nad osobljem, opremom i radnim
prostorom

Uprava za kazneno pravo, Odjel probacije — omogucavanje izvrSavanja sudske mjere rada
za op¢e dobro na slobodi, kontakti s probacijskim uredom, upucivanje u rad ustanove te
organiziranje i koordiniranje poslova, pisanje izvjesStaja nadleznom probacijskom uredu

MUP RH, Policijska postaja Ilok — izrada osobnih dokumenata, prijava prebivalista i
boravista, edukacija, intervencije u slucaju krade, nasilja i slicno.

Hrvatski Zavod za zdravstveno osiguranje - reguliranje dopunskih zdravstvenih osiguranja,
ovjeravanje potvrda o pomagalima, podnoSenje izjava o promjeni lije¢nika,

ostvarivanje prava korisnika na ortopedska pomagala, ostvarivanje druge zdravstvene zastite:
ostvarivanja pravo na zdravstveno 1 dopunsko osiguranje, prijava i odjava korisnika lije¢niku.
Hrvatska Udruga socijalnih radnika i Komora socijalnih radnika — promicanje stru¢nog
socijalnog rada, pradenje novosti u struci socijalnog rada, struno usavrSavanje kroz
sudjelovanje na edukacijama, radionicama i tribinama

HKMS (Hrvatska komora medicinskih sestara): tumacenje sestrinskog zakona, prava i obveze
medicinskih sestara, davanje 1 produljenje licence za rad, vodenje sestrinske dokumentacije
planiranje godis$nje edukacije u cilju trajne edukacije medicinskih sestara.

Studijski centar socijalnog rada — tijekom cijele godine suradnja oko prakse studenata
socijalnog rada, mentorstvo, koordinacija studentske prakse, pomo¢ oko istraZivackih
aktivnosti

KnjiZnica i ¢itaonica grada Iloka — djelatnost u Domu, razmjena knjiga, provodenje anketa
Volonterski centar Osijek — motivacijski razgovori s kandidatima, sklapanje ugovora o
volontiranju 1 prikupljanje dokumentacije, koordinacija volonterskog rada, sastanci s
volonterima

Zupa Sv. Ivana Kapistrana Ilok — organiziranje prigodnih misa za blagdane i Dan doma,
pomo¢ svecenicima kod ispovijedi 1 pricesti, dogovaranje misa zaduSnica, susret s
Franjevackom mladeZi i drugoe

Domovi Vukovarasko-srijemske Zupanije — medudomska suradnja, sudjelovanje na
natjecanjima i razli¢itim manifestacijama

Odgojno-obrazovne ustanove — medugeneracijsko povezivanje, organizacija razli€itih
manifestacija

11. Volonteri i rad za opc¢e dobro
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Praksa suradnje s volonterima koji su ukljuceni u razli¢ite aktivnosti razvijati ¢e se 1 tijekom
2024. godine. Volonteri obavljaju aktivnosti kao §to su:

-pratnja korisnika u bolnicu,

-sudjelovanje na rodendanima korisnika,

-sudjelovanje u radnim aktivnostima i aktivnostima provodenja slobodnog vremena kroz
asistenciju korisnicima ili vlastiti kulturno-zabavni angazman,

-individualno druZenje s korisnikom kroz razgovor, Setnju ili drugu pomo¢

Volonteri kroz volonterske aktivnosti poboljSavaju kvalitetu zivota korisnika u Domu, a
djelatnicima predstavljaju dodanu vrijednost na njihov rad. Tijekom 2024. godine planira se
ukljucivanje novog broja volontera ovisno o epidemioloskim mjerama HZJZ-a.

Voditelj odjela pomoc¢no tehnickih poslova koordinirati ¢e rad osoba ukljuc¢enih u probaciju.
Rad za opce dobro odnosit ¢e se na pomo¢ djelatnicima u obavljanju poslova usmjerenih na
poboljsanje kvalitete Zivota korisnika, a prilagoden je prirodi posla koju osoba uklju¢ena u
probaciju moze obavljati. Voditelj odjela pomo¢no tehnickih poslova procjenjivati ¢e vjestine 1
sposobnosti te upucivati osobu na rad, pruzati ¢e joj potrebnu pomo¢ i podrsku i dogovarati ¢e
sve potrebne korake da se ova sudska mjera uspjeSno provede.

U 2024. godini planiran je nastavak suradnje s Upravom za kazneno pravo te ¢e se
omogucavati rad za opée dobro osudenika.

Tijekom 2024. godine u suradnji s Zavodima za socijalni rad provodit ¢e se mjere posebne
obaveze za maloljetnike i mlade punoljetnike.

Ilok, 22.12.2023.

URBROJ: 2196-104-23-01-1895

RAVNATELJICA
Darija Nikoli¢, mag.soc.rada
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