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. OSNOVNI PODACI O DOMU

Dom za starije osobe Pescenica, Zagreb (u daljnjem tekstu Dom) osnovan je Odlukom
Skupstine zajednice MIORH-a od 30. rujna 1981. godine; pravni sljednik je Grad Zagreb
temeljem Odluke o prijenosu osnivackih prava Ministarstva rada i socijalne skrbi.

Od cCetvrte sjednice Upravnog vije¢a, odrZzane 7. listopada 2014. godine, ustanova nosi naziv
Dom za starije osobe PeScenica, Zagreb.

Dom je izgraden 1981. godine na ukupno 14.906m? povriine i prema rjesenju tadadnjeg
Ministarstva zdravstva i socijalne skrbi razvrstan je u prvu kategoriju Domova.

Zahvaljujudi tijekom 2021. i 2022. godine provedenoj energetskoj obnovi zgrade Domu
Pescenica je omoguceno buduée smanjenje ukupne potrosnje primarne energije i smanjenje
ukupnih emisija CO, za 59,4 % godisnje te prelazak iz D energetskog razreda u C razred
prema specificnoj godisnjoj potrebnoj toplinskoj energiji za grijanje i u A+ razred prema
specificnoj godisnjoj primarnoj energiji. No, predstoji provedba unapredenja stambenih i
materijalnih uvjeta ustanove te modernizacija i uskladivanje s propisanim standardima
opreme doma za starije osobe, kao i zaposljavanje dodatnog stru¢nog zdravstvenog kadra
sukladno Pravilniku o izmjenama i dopunama pravilnika o organizaciji i sistematizaciji
poslova i sukladno potrebama djelomi¢no ovisnih i potpuno funkcionalno ovisnih korisnika
koji ¢ine 62,5% korisnicke populacije Doma Pescenica.

a) Misija
Dom za starije osobe PesScenica, Zagreb je javna ustanova socijalne skrbi za obavljanje
socijalnih usluga za odrasle osobe (starije osobe).

Djelatnost Doma, prema Licenciji donesenoj 10. prosinca 2014. godine, obuhvaca pruZanje
usluga u okviru smjestaja, usluga boravka (usluga boravka se ne pruza od 1. travnja 2015.
godine uslijed nedostatka interesa za navedenu uslugu na podrucju Gradskih Ccetvrti
Pe$&enica-Zitnjak i Sesvete) te usluga pomoci u kuéi.

Ovisno o utvrdenim potrebama i osobnom izboru korisnika, socijalnom uslugom smjestaja
korisniku se osiguravaju slijedece aktivnosti:

stanovanje u prostoru prilagodenom njegovim potrebama, prehrana uskladena sa
standardima, normativima i smjernicama prehrane osoba starije Zivotne dobi, briga o
zdravlju, njega, fizikalna terapija, socijalni rad i psihosocijalna rehabilitacija te aktivno
provodenja vremena i radne aktivnosti.

Smjestajni kapacitet Doma je 334 korisnika u 85 jednokrevetnih soba, 110 dvokrevetnih
soba i 10 trokrevetnih soba.

Usluga pomaoci u kudi pruza se korisnicima koji nisu obuhvadeni institucionalnim oblicima
skrbi, a ukljucuje organiziranje prehrane u kuci korisnika, obavljanje kuénih poslova u kuci



korisnika, odrzavanje osobne higijene u kudéi korisnika te uredenje okucénice i tehnicke
poslove u kuci korisnika.

Uz to, za starije osobe Gradskih ¢etvrti Pe$¢enica-Zitnjak i Sesvete, Dom Pe$&enica od 2005.
godine na podru¢ju GC Peicenica-Zitnjak, odnosno 2007. godine na podru¢ju GC Sesvete,
realizira programe aktivnosti i usluga u lokalnoj sredini u sklopu Programa podrSke u
lokalnoj zajednici ,,Gerontoloski centar Doma za starije osobe Pescenica”.

Dom Pescenica kontinuirano ostvaruje i nastavit ¢e ostvarivati svoju misiju:

- individualiziranim pristupom svakom korisniku Doma pri pruzanju potrebne usluge skrbi i
podrske,

- stalnim podizanjem razine kvalitete usluga obuhvacenih djelatnoS¢u Doma,

- uskladivanjem usluga s novim propisima i smjernicama u pruzanju usluga socijalne skrbi,
s promijenjenim potrebama korisnika i novim zahtjevima drustva,

- proSirivanjem i unapredivanjem programa aktivnosti i ponude unutar usluga Doma,

- unapredivanjem organizacije rada i uskladivanjem radnih procesa sa zahtjevima
zdravstvene prevencije i zasStite zdravlja korisnika i radnika ustanove sukladno aktualnim
epidemioloskim okolnostima,

- permanentnom edukacijom radnika,

- razvijanjem osobne odgovornosti radnika i usmjeravanjem njihova rada prema
ozivotvorenju misije i vizije Doma,

- daljnjim jacanjem materijalnih, ekonomskih i ljudskih resursa koji su na raspolaganju
Domu,

- stvaranjem uvjeta za Sto bolji pristup Domu i poboljSanje uvjeta okoliSa Doma,

- radom na stvaranju pozitivne slike Doma u drustvu,

- pojacavanjem suradnje s civilnim drustvom i akademskom zajednicom,

- promicanjem dobre prakse i medijskim promicanjem struc¢nih i znanstvenih ostvarenja
Doma.

b) Vizija
Vizija Doma je kvalitetho i zadovoljavajuce institucionalno i izvaninstitucionalno
zbrinjavanje osoba starije Zivotne dobi kontinuiranim unaprjedivanjem organizacije i
procesa rada, kontinuiranim podizati kvalitete usluga iz svoje djelatnosti te jacanjem

materijalnih, ekonomskih i ljudskih resursa kojima Dom raspolaze sukladno aktualnim
drustvenim kretanjima u zbrinjavanju i skrbi za starije osobe.

U skladu s vizijom, Dom Pescenica osmislio je i pripremio projekte kojima je cilj osigurati visi
standard Zivljenja korisnicima usluge smjestaja i usluge pomodi u kuci, unaprijediti i uciniti
raznovrsnijom ponudu domskih socijalnih usluga i programa aktivnosti te unaprijediti
kvalitetu komunikacije izmedu Odjela kao i izmedu radnika Doma i korisnika.

U 2023. godini planirana je, sukladno dostupnosti javnih poziva, prijava postojecih idejnih i
izvedbenih projekata na javne pozive za financiranje istih sredstvima iz proracuna Grada
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Zagreba, proracuna Republike Hrvatske i fondova EU, a s ciliem da se kroz segmentarno,
visSegodiSnje restrukturiranje ustanove Dom PesCenica razvije u prvi Referentni centar za
starije osobe Zagreba.

Formiranjem predloZzenog, prvog Referentnog centra za starije osobe Zagreba zadovoljili bi
se suvremeni trendovi u potrebama starijih osoba i razvile bi se nove mogucnosti
zadovoljavanja istih kroz organizaciju alternativnih oblika rada sa starijima.

c) Stratesko planiranje organizacije i procesa rada Doma

Sukladno postavljenoj viziji i misiji, Dom Peséenica ¢e kontinuiranim i strukturiranim
stratesSkim planiranjem organizacije i procesa svog rada nastaviti zadovoljavati potrebe i
interese osoba starije Zivotne dobi, ¢cime ¢e domska djelatnost biti primjenjivija u dinamic¢noj
okolini danasnjice.

Pri tom ¢e se voditi raCuna o SWOT analizi za 2023. godinu, koja omogucuje prilagoden i
relativno jednostavan prikaz indikativnih rjeSenja i smjernica za daljnje korake u
ozivotvorenju domskih, strateskih planova:

4 SNAGA:

- prava vlasniStva nad Cesticom i zgradom prenesena na osnivaca — Grad Zagreb (Ugovor o
koristenju poslovnog prostora u Zagrebu, Donje Svetice 89, klasa 372-01/22-001/545,
ur.br. 251-11-32-2/001-22-6 od 21.11.2022.),

- zgrada Doma namijenski je gradena s ciljem pruzanja usluge dugotrajnog smjestaja
starijih osoba te veliCinom i osnovnom infrastrukturom zadovoljava svoju svrhu i
namjenu,

- kvalitetna protupotresna gradnja zgrade Doma,

- provedena energetska obnova zgrade Doma omogucuje smanjenje ukupne potrosnje
primarne energije i smanjenje ukupnih emisija CO, za 59,4 % godisnje,

- provedena energetska obnova zgrade Doma osigurava prelazak iz D energetskog razreda
u C razred prema specificnoj godiSnjoj potrebnoj toplinskoj energiji za grijanje te u A+
razred prema specificnoj godiSnjoj primarnoj energiji,

- zgrada je smjeStena u neposrednoj blizini administrativhog sredista gradske Cetvrti te je
Dom javnim, gradskim prijevozom iznimno dobro povezan s drugim dijelovima grada,

- Licencija,

- Dom kontinuirano razvija sinergiju s lokalnom zajednicom Gradskih Cetvrti PeScenica-
Zitnjak i Sesvete,

- Domom upravlja i rukovodi ga educirano, strucno, vizionarsko i sposobno vodstvo,

- kontinuirano raspolaganje sredstvima i imovinom ustanove u maniri dobrog gospodara
(iznimno racionalno i odgovorno naplaéivanje prihoda i adekvatno tome vodeci ra¢una o
rashodima),

- radnici Doma su strucni i iskusni u svom djelokrugu rada,

- osmisljeni su i izradeni idejni i izvedbeni projekti restrukturiranja, readaptacije i
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reorganiziranja rada Doma PeScenica,

osmisljena je razrada standardizacije procesa rada koja se kontinuirano unaprjeduje i
prilagodava novim zahtjevima i potrebama drustva u skrbi za starije osobe,

registrirana je Udruga 55+ za promicanje kvalitete Zivota starijih osoba i implementiranje
inovativnih programa rada koji su nadstandard usluga za starije, a ciji ¢lanovi su i strucni
radnici i korisnici Doma,

povecanje kapaciteta postojecih resursa Doma za pruzanje socijalne usluge pomoci u

kuci za 170 korisnika;

4 SLABOSTI:

nefunkcionalno, neracionalno i zastarjelo arhitektonski osmisljen prostor koji je
neiskoristen i iziskuje velika materijalna sredstva za odrzavanje i funkcionalnu i ciljanu
readaptaciju

loSe stanje unutrasnjosti zgrade i zastarjela oprema neuskladena s propisanim
standardima (naglaseno su problemati¢ni prostor za pripremu obroka, instalacije
vodovoda i odvodnje, dizala, podovi i kupaonice koje su ve¢im dijelom nefunkcionalne i
van upotrebe)

djelomicno prilagoden prostor i oprema Il. Odjela brige o zdravlju i njege potrebama

korisnika Il. I lll. stupnja,
- nedostatak financija za potrebno restrukturiranje, readaptaciju i reorganiziranje
ustanove,
- manjak struc¢nog zdravstvenog kadra u odnosu na sistematizacijom predviden broj
radnika s obzirom na broj korisnika Doma, posebice broj korisnika Il. I lll. stupnja;
4 PRILIKE:

provedeni postupka energetske obnove zgrade Doma,

prijenos prava vlasniStva nad Cesticom i zgradom Doma na osniva¢a — Grad Zagreb u
2021. godini,

porast udjela starijeg stanovniStva u ukupnom stanovnistvu Grada Zagreba,

sinergija s lokalnom zajednicom,

povecanje potrebe za raznovrsnijom ponudom izvaninstitucionalnih usluga za osobe
starije Zivotne dobi,

znatno povecanje interesa i potrebe za uslugom pomoci u kuéi od pocetka COVID
pandemije,

dostupnost financiranja projekata sredstvima iz proracuna Grada, Republike Hrvatske i
fondova EU;

4 PRIJETNJE:

tekué¢a nelikvidnost ustanove dodatno oteZana uvjetima pandemijskog poslovanja u
2020.i2021. godini te znatnim povecanjem troskova Zivota u 2022. godini,

nemogucnost provedbe pravodobnog, investicijskog ulaganja, odrzavanja i zamjene
opreme i inventara Doma pa i samog odrzavanja 41 godine stare zgrade ustanove,
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- izazov popunjavanja i odrZavanja popunjenosti smjestaja za korisnike I. stupnja usluge
(funkcionalno neovisnu korisnik koji samostalno zadovoljava svoje potrebe) u
dvokrevetnim i trokrevetnim sobama,

- smanjena i izgubljena dobit od najma poslovnih prostora u Domu Pescenica,

- smanjena dotirana sredstva iz decentraliziranih funkcija i sredstva van standarda,

- nemogucnost osiguranja potrebnih materijalnih i ekonomskih sredstava,

- nedostatak kvalitetnog i stru¢no educiranog zdravstvenog osoblja na trzistu rada,

- dobna struktura radnika Doma (stariji kadar) koji se sve teZe nosi sa zahtjevima,
odgovornostima i povecanim opsegom posla te CeSée izostaje s radnog mjesta zbog
bolovanja,

- realno moguca procurenja na bilo kojoj od 11 vertikala (u kojima su smjestene instalacije
tople i hladne vode, recirkulacijska cijev, odvodnja oborinskih i fekalnih voda) koje nisu
obnavljane ili na 6 vertikala na kojima su instalacije djelomi¢no izmijenjene, a koja bi
nanijela izravnu Stetu na cjelokupnoj infrastrukturi zgrade te na opremi i inventaru na
dijelu prostora gdje je doslo do procurenja, koja bi utjecala na kvalitetu pruzene usluge
te koja bi utjecala na prihode ustanove zbog nemogucénosti popunjavanja smjestajnih
kapaciteta koji su zbog procurenja stavljeni van funkcije.

Strateskim planovima za 2023. godinu predvidena je:

- dovrSenje sanacije Stete na zgradi ustanove nastale uslijed potresa 22.03. i 29.12.2020.
godine,

- adaptacija kotlovnice i liftova Doma,

- snimanje temeljne kanalizacije Doma zbog moguceg puknuda,

- obnova podova hodnika IV. kata,

- obnavljanje i korekcija Licenije,

- uredenje i opremanje 5 soba na lll. katu Doma i njihova prenamjena iz dvokrevetne sobe
u jednokrevetnu sobu za korisnike Il. odjela brige o zdravlju i njege,

- uredenje i opremanje 4 trokrevetne sobe na I. i Il. katu Doma i njihova prenamjena u
apartmane za korisnike I. stupnja usluge,

- hortikulturno uredenje i opremanje novoogradenog parka na juznoj strani zgrade Doma,

- reaktivacija sinergije i partnerstva Doma sa subjektima iz privatnog i javnog sektora s
ciliem razvijanja dozivljaja (imidge-a) Doma u lokalnoj zajednici, jacanja pozicije Doma
kao bitnog dionika drustva, s ciljem razvoja i obogacivanja ponude programa i aktivnosti
te priskrbljivanja alternativnih izvor doprinosa za ustanovu,

- nastavak traZenja novih oblika i modela zapoSsljavanja te novih izvora dostupne radne
shage,

- usvajanje novog Statuta Doma PeScenica u 2023. godini,

- usvajanje novog Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji poslova Doma Pesc¢enica u 2023.

godini,
- nastavak uskladivanja radnih procesa s planiranim novim Pravilnikom o organizaciji i
sistematizaciji poslova,



- nastavak uskladivanja strukture kadra i njegovo popunjavanje do optimalnog broja u
skladu s planiranim novim Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji poslova,

- izrada publikacije ,Koraci do usluga u Domu“,

- provedba istraZzivanja o posljedicama aktualnih drustvenih, ekonomskih i geopolitickih
promjena na zdravo starenje i psihicko zdravlje starijih osoba.

1. ORGANIZACISKE JEDINICE | KADROVSKA STRUKTURA DOMA

DuZnost ravnateljice Doma za starije osobe PesScenica, Zagreb u kontinuitetu od 14.
studenoga 2005. godine obavlja mr.sc. Marija Orli¢, diplomirana psihologinja.

Organizacijske jedinice formirane radi obavljanja djelatnosti Doma su:
1. Odjel socijalnog rada za stalni smjestaj, cjelodnevni boravak te pomo¢ u kudéi (u
daljnjem tekstu Odjel socijalnog rada)

2. |. Odjel brige o zdravlju i njege (za korisnike I. i lll. stupnja)
3. II. Odjel brige o zdravlju i njege (za korisnike II. i IV. stupnja)
4. Odjel prehrane

5. Odjel odrzavanja
Administrativni i racunovodstveni poslovi obavljaju se pod neposrednim rukovodenjem
ravnateljice.

Odjel socijalnog rada zaposljava ukupno 11 radnika prema trenutno vazec¢em Pravilniku o
organizaciji i sistematizaciji poslova: 2 magistre socijalnog rada, 1 socijalna radnica, 1 stru¢na
suradnica — terapeut, 3 fizioterapeutska tehnic¢ara (1 fizioterapeutski tehnicar zaposlen u
punom radnom vremenu, 1 fizioterapeutska tehnicarka zaposlena u nepunom radnom
vremenu kao zamjena za roditeljski dopust, 1 fizioterapeutska tehnicarka zaposlena u
nepunom radnom vremenu koja koristi roditeljski dopust), 1 radni terapeut, 2
gerontodomacdice i 1 pomocni radnik.

Na L. i Il. Odjelu brige o zdravlju i njege zaposleno je ukupno 38 radnika: 11 medicinskih
sestara/tehnicara (od toga 1 radnica je zaposlena u nepunom radnom vremenu - 4 sata
dnevno te su 2 radnice na roditeljskom dopustu), 1 fizioterapeut, 3 fizioterapeutska
tehnicar(1 fizioterapeutska tehnicarka u nepunom radnom vremenu) i 23 njegovatelja/ica
(od toga 2 radnice su zaposlene u nepunom radnom vremenu — 4 sata dnevno vremena te su
2 radnice privremeno nesposobne za rad duze od 4 privremeno nesposobne za rad duze od
42 dana — dugotrajno bolovanje).

Odjel prehrane zaposljava ukupno 15 radnika: 6 kuhara, 8 pomoc¢nih kuhinjskih radnika i 1
skladistar.

Odjel odrzavanja zaposljava ukupno 23 radnika: 14 spremacica (1 radnica na dugotrajnom
bolovanju, a 1 radnica s 01.01.2023. godine odlazi u mirovinu), 1 stru¢njak ZNR i ZOP (na 8
sati mjesecno), 2 ku¢na majstora te 3 portira.



Na administrativnim, racunovodstvenim i opéim poslovima radi 5 radnika: 1 tajnik
ustanove, 1 voditelj financijsko-racunovodstvenih poslova i 3 raCunovodstvena referenta (1
financijski knjigovoda, 1 materijalni knjigovoda i referent za obracun plaéa te 1 blagajnik i
referent naplate usluga korisnicima Doma).

U 2023. godini Dom ¢e nastaviti redovito primati nove radnike sukladno vaze¢em Pravilniku
0 organizaciji i sistematizaciji poslova te ¢e se nastojati pravodobno popunjavati radna
mjesta radnika koji su na dugotrajnom bolovanju ili su umirovljeni, a prema planu kako
slijedi:

popunjavanje kadra Odjela brige o zdravlju i njege, Odjela prehrane i Odjela odrzavanja do
optimalnog broja, zaposljavanje socijalnog radnika — pripravnika.

Pri tom c¢e se planirane potrebe za odredenim kadrovima rjeSavati uz suglasnost
Gradonacelnika sukladno naputku Gradonacelnika Grada Zagreba od 02. sije¢nja 2014.
godine o zabrani zaposljavanja u gradskim upravnim tijelima Grada Zagreba i gradskim
ustanovama koje se financiraju iz Prora¢una Grada Zagreba.

| u 2023. godini ¢e se kvalitetno organizirati rad svih smjenskih radnika sukladno vazeéem
Kolektivnom ugovoru za djelatnost socijalne skrbi (NN 61/18), kojim je u djelatnosti socijalne
skrbi zabranjena preraspodjela radnog vremena i radni tjedan je rasporeden na 5 radnih
dana odnosno 40 radnih sati.

ll. UVIJETI U POGLEDU PROSTORA | OPREME
Ukupna kvadratura objekta (., Il., lll. i IV. kat, prizemlje i podrum) 14.432,51 m>
POVRSINA I. KATA:

- sobe, ukupna povrsina 1.164,98m?

- balkoni, ukupna povrsina 211,14 m?

- ostali sadrzaji 217,74 m?

- spremista 81,97 m?

- komunikacije 547,69 m?

- terasa 486,04 m?
Ukupna povrsSina I. kata 2.709,56 m?

POVRSINA II. KATA:

- sobe, ukupna povrsina 1.164,98 m?

- balkoni, ukupna povrsina 211,14 m?

- ostali sadrzaji 217,74 m?

- spremista 81,97 m?

- komunikacije 547,69 m?
Ukupna povrsina Il. kata 2.223,52 m?

POVRSINA lil. KATA:



- sobe, ukupna povrsina 1.167,09 m?

- balkoni, ukupna povrsina 211,14 m?
- blagovaonice 53,91 m?
- zajednicka kupaonica s garderobom
(zapadno krilo) 20,50 m?
- zajednicka kupaonica (istoc¢no krilo) 6 m?
- ostali sadrzaji 157,83 m?
- spremista 61,47 m?
- komunikacije 547,69 m?
Ukupna povrsina lll. kata 2.225,63 m?

POVRSINA IV. KATA:

- sobe, ukupna povrsina 1.258,07 m?

- balkoni, ukupna povrsina 238,40 m?

- ostali sadrzaji 355,34 m?

- spremista 82,26 m?

- komunikacije 547,69 m?
Ukupna povrsina IV. kata 2.481,76 m?

POVRSINA PODRUMA (skloniste, energetsko-tehnicki blok i ostali sadrzaji):

- skloniste 192,00 m?
- stubiste 21,43 m?
- predprostor 45,08 m?
Ukupna povrsina sklonista 258,51 m?
- hodnik 90,70 m?
- radionica 29,00 m?
- praonica rublja 201,60 m?
- garderoba 20,45 m?
- sanitarni ¢vor 12,65 m?
- mrtvacnica 28,80 m?
- garaza 55,65 m?
- prostor za otpad 9,95 m?
- manipulativni prostor 228,00 m?
- stubiste 21,10 m?
Ukupna povrsina ostalih sadrzaja 697,90 m?
- agregat 27,38 m?
- ventilacija 85,85 m?
- kotlovnica 117,45 m?
Ukupna povrsina energetsko-tehnic¢kog bloka 230,68 m?
Ukupna povrsina podruma 1.187,09 m?




POVRSINA PRIZEMLIA:
- Uprava (obuhvacda ukupno 301,70 m?):

- vjetrobran (ulaz 2) 6,21 m?
- hodnik 59,83 m?
- predprostor 5,36 m?
- telefonska centrala 18,85 m?
- sanitarni ¢vor u dvije prostorije 18,91 m?
- ured ravnatelja 23,50 m?
- ured tajnika 21,65 m?2
- ured Odjela socijalnog rada 1. 21,65 m?
- ured Odjela odrzavanja 13,91 m?
- ured Odjela socijalnog rada 2. 13,91 m?
- ured ra¢unovodstvenih poslova 31,34 m?
- ured u prenamjeni 20,98 m?
- malu dvoranu u prenamjeni 45,60 m?
- Kuhinjski blok (obuhvaca ukupno 649,76 m?):

- predprostor 30,81 m?
- izdavanje hrane 26,76 m?
- kuhinja 215,30 m?
- slastice 18,53 m?
- spremiste slastica 5,85 m?
- ured glavnog kuhara 5,85 m?
- skladiste kuhinjskog pribora 16,55 m?
- skladiste Ziveznih namirnica suho 20,98 m?
- skladiste konzerviranih namirnica 20,98 m?
- skladiSte potrosnog materijala 20,98 m?
- prostor za rezanje kruha 7,83 m?
- ured skladistara 6,73 m?
- garderoba 1 10,32 m?
- garderoba 2 10,32 m?
- sanitarni ¢vor 11,48 m?
- blagovaonica radnika 18,36 m?
- hodnik 5,94 m?
- ulaz 17,10 m?
- kompresor rashladne komore 2,63 m?
- komora 1 2,63 m?
- komora 1 od 2 5,60 m?
- komora 2 od 2 8,40 m?
- prostor za ostatke hrane 10,04 m?
- skladiste krumpira 13,69 m?
- prijem robe 32,23 m?
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- manipulativni prostor 103,87 m?

- vjetrobran 1 10,24 m?
- vjetrobran 2 3,37 m?

- portirnica 6,48 m?

- hol 787,32m?
- prostor u prenamjeni 21,71 m?
- sanitarni ¢vor i spremiste spremacica 14,03 m?
- prostorija za oznacavanje rublja 18,86 m?
- sakristija 20,70 m?
- stubiste zapad 21,43 m?
- garderoba velike dvorane 14,43 m?
- velika dvorana 191,52 m?
- mala dvorana 60,60 m?
- terasa male dvorane 69,99 m?
- spremiste male dvorane 8,21 m?

- caffe bar u zakupu 69,64 m?
- spremiste caffe bara u zakupu 10,36 m?
- dnevni boravak 175,29 m?
- sanitarni ¢vor dnevnog boravka 14,06 m?
- terasa dnevnog boravka 43,85 m?
- sanitarni ¢vor 28,90 m?
- garderoba za zdravstveno osoblje 10,62 m?
- rampa 12,64 m?
- ¢ekaonica 8,03 m?

- pediker 10,51 m?
- frizer 54,49 m?
- kancelarija u najmu 13,67 m?
- prostor za pauzu radnika 17,44 m?
- hodnik 26,32 m?
- stubiste istok 21,43 m?
- komunikacija 28,60 m?
- restoran 370,29 m?
- unutarnje dvoriste 469,10 m?
- pozarno stubiste istok 19,36 m?

Ukupna povrsina prizemlja 3.604,95 m?
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Broj soba prema povrsinama koje zauzimaju

POVREINA SOBE POVRSINA Broj soba prema povrsini
BALKONA I kat Il kat Il kat IV kat

21,26m° 4,14m?2 43 43 43 43
23,77m’ 4,14m? 5 5 5 5
46,50m> 4,14m?2 1 1 1 1
41,95m’ 8,28m?2 1 1 1 1
21,75m’ 0m?2 2 2 1 2
23,86m’ Om? 0 0 1 0

Smjestajni kapaciteti Doma

Smjestajni kapacitet Doma je 334 kreveta koji su rasporedeni na Cetiri kata u ukupno 205

soba:
BROJ KREVET U SOBI I kat Il kat Il kat IV kat
Jednokrevetna soba 43 42 0 0
Dvokrevetna soba 7 8 50 45
Trokrevetna soba 2 2 2 4
Apartman 0 0 0 0

Zajednicke prostorije namijenjene korisnicima:
- biblioteka na Il. katu
- blagovaonica (restoran) u prizemlju
- blagovaonice (restorani) na lll. katu
- Cajne kuhinje od I. do Ill. kata istok i zapad
- dnevni boravci od I. do lll. kata istok i dnevni boravci od I. do Il. kata zapad
- dnevni boravak na IV. katu sjever
- dvorana za fizikalnu terapiju na lll. i IV. katu
- prostorija za fizikalnu terapiju na IV. katu
- hol s caffe barom u najmu u prizemlju
- kompjutorska radionica na I. katu
- prostorija za drustvene igre na Il. katu
- prostorija za slobodne aktivnosti na lll. katu
- prostorija za tihe igre od I. do lll. kata
- velika i mala dvorana u prizemlju
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IV. STRUCNI I ORGANIZACISKI RAD DOMA

U svrhu obavljanja domske djelatnost i realizacije Programa podrske u lokalnoj zajednici u
Domu su formirane ranije spomenute organizacijske jedinice te administrativni i
racunovodstveni poslovi, koji ¢e nastaviti izvrSavati svoje zadatke i pruzati usluge iz svog
djelokruga i uz planiranu provedbu izmjena u organizaciji i procesima rada.

Domom Pescenica upravlja Upravno vijeée sastavljeno od tri predstavnika osnivaca, jednog
predstavnika radnika zaposlenih u Domu i jednog predstavnika korisnika Doma koji obavljaju
poslove i izvrSavaju zadace sukladno ¢l. 28. i 29. Statuta Doma PeScenica. U svrhu obavljanja
poslova iz nadleznosti Upravnog vijeca i u 2023. godini ¢e se sazivati sjednice vijeca
predvidenom dinamikom od jedne sjednica mjesecno sukladno potrebama donosenja odluka
iz nadleznosti Upravnog vijeca te potrebama provedbe strateskih planova za 202 3. godinu.

Ravnateljica ¢e u okviru svojih statutarnih ovlasti organizirati i voditi poslovanje i struc¢ni rad
Doma, osiguravati racionalno i transparentno poslovanje te predstavljanje i zastupanje
Doma, kontinuirano radeci na poboljSanju kvalitete usluge Doma, na optimizaciji i
osuvremenjivanju usluga, na promicanju pozitivne slike Doma u drustvu kroz medijsku
promociju i prezentiranjem postignutih rezultata Siroj zajednici te radeéi na suradnji s
nadleznim institucijama, vije¢ima Gradskih Cetvrti i mjesnim samoupravama, organizacijama
i udrugama civilnog drustva.

Strucni rad Doma obavljat ¢e se kroz djelovanje Strucnog vijeca, Stru¢nog kolegija i
Strucnog tima, dok ée se organizacija i koordinacija radni procesa Doma obavljati kroz:
- svakodnevne Jutarnje koordinacijske sastanke sa svrhom pravovremene razmjene
informacija vezanih za tekuce poslovanje Doma i postupanje prema njima,
- kroz periodicke i prema potrebi sastanke Povjerenstva za krizne situacije Doma
Pescenica, Zagreb osnovanog zbog proglasene pandemije COVID-19
- te kroz redovite dnevne i tjedne Odjelne koordinacije radnika pojedinih odjela
kojima se dodatno koordinira rad organizacijskih jedinica Doma.

Sjednice Strucnog vijeca sazivat ¢e se jednom mjesecno, prije planiranog termina sjednice
Upravnog vijec¢a, na kojima ¢e se raspravljati i sastavljati misljenja i prijedlozi o struc¢nim
pitanjima koja se odnose na djelatnost Doma, o ustroju Doma, o inovacijama u svrhu
unapredenja standarda kvalitete Doma, o utvrdivanju programa stru¢nog rada i potrebi
stru¢nog usavrsavanja stru¢nih radnika Doma te drugim stru¢nim pitanjima vezanim za rad
Doma.

Strucni kolegij (sastavljen od voditelja svih odjela, glavhe medicinske sestre, tajnika Doma i
voditelja financijsko-racunovodstvenih poslova) sastajat ¢e se trece srijede u mjesecu kako bi
raspravljao o bitnim organizacijsko-tehnickim temama i procesima rada.

Strucni tim ¢e se redovito sastajati svakog utorka (iznimno drugi dan u tjednu), u svrhu
donosenja jedinstvenih zaklju¢aka i odluka koje ¢e se primjenjivati u daljnjem radu s
korisnicima te u svrhu unapredenja usluga i procesa rada Doma.
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Skup radnika organizirat ¢e se u oZujku i u rujnu 2023. godine u svrhu upoznavanja radnika s
teku¢im poslovanjem Doma, planom i provedbom plana kadrovskog popunjavanja u 2023.
godini, planom unapredenja standarda kvalitete Doma te planom uvodenja inovacija u rad
putem edukacija radnika. Prema potrebi ¢e se odrzavati izvanredni skupovi radnika, posebice
u svrhu azurnog informiranja i educiranja radnika o aktualnoj epidemioloskoj situaciji i s
njom povezanim mjerama zdravstvene zastite te o drugim aktualnim zbivanjima koja utjecu
na radne procese i radnike.

U svrhu stru¢nog funkcioniranja rada Doma te rjeSavanja organizacijskih i drugih izazova i u

2023. godini nastavit ¢e se dobra praksa rada slijedecih tijela:

- Komisija za prijem i otpust korisnika (koja ¢e se sastajati jednom mjesecno),

- Komisija za jelovnike (koja e se, ukoliko to aktualne epidemioloske mjere dopustaju, sastajati
svakog utorka u svrhu usvajanja prijedloga tjednog jelovnika izradenog sukladno definiranim
energetskim i nutritivnim vrijednostima primjerenim osobama starije Zivotne dobi te u svrhu
dobivanja povratne informacije od korisnika o zadovoljstvu domskom prehranom),

- Terapijska zajednica (platforma na kojoj ¢e i nadalje svakog Cetvrtka, ukoliko to aktualne
epidemioloske mjere dopustaju, korisnici imati mogucnost iznijeti svoja misljenja,
zapazanja i prijedloge mogucih poboljSanja te dobiti povratne odgovore nadleznih
sluzbi),

- Tim za kvalitetu za uvodenje standarda kvalitete socijalnih usluga u djelatnosti
socijalne skrbi ¢e na svojim mjeseénim sastancima i u 2023. godini, sukladno Pravilniku o
standardima kvalitete socijalnih usluga (NN 143/14) te sukladno strateskim planovima
Doma za 2023., izvrSavati izmjene i dopune ,,Samoprocjene uskladenosti sa standardima
kvalitete socijalnih usluga“, predlagat ¢e Stru¢nom vije¢u na usvajanje nove i
unaprijedene radne protokole i metode postupanja te ¢e u posljednjem kvartalu godine
izraditi Prijedlog akcijskog plana za 2023. godinu,

- Povjerenstvo za hospitalne infekcije ¢e i u 2023. godini kontinuirano kontrolirati
provodenje svih propisanih postupaka u radu koji doprinose prevenciji hospitalnih i
drugih infekcija povezanih sa zdravstvenom zastitom te donoSenju daljnjih smjernica za
rad,

- Odbor zastite na radu i zastite od pozara c¢e na svojim svoja dva sastanka godisnje
poticati i upozoravati poslodavca na otklanjanje utvrdenih nedostataka vezanih za zastitu
na radu i zastitu od pozZara i predlagat ¢e mjere za poboljSanje postojeceg stanja.

Svoje djelovanje te dobru suradnju s Domom i savjetovanje nastavit ¢e i u 2023. godini
Sindikat zaposlenika u djelatnosti socijalne skrbi Hrvatske — Sindikalna podruznica Doma za
starije osobe PeSCenica, Zagreb.
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a) Kontinuirana edukacija, stru¢no usavrsavanje i prezentacija rada

Strucni radnici ¢e se i u 2023. godini permanentno educirati sudjelujuci sukladno aktualnim
epidemioloskim mjerama zasStite od moguceg Sirenja zaraze COVID-19 na organiziranim
stru¢nim konferencijama (poput Konferencije socijalnih radnika, Konferencije hrvatskih
psihologa, Konferencije medicinskih sestara i tehnicara, Konferencije zdravstvenih profesija i
EDUKAL2023), kongresima (poput Hrvatskog gerontoloskog i gerijatrijskog kongresa s
medunarodnim sudjelovanjem, Hrvatskog kongresa o Alzheimerovoj bolesti s
medunarodnim sudjelovanjem i Kongres fizioterapeuta s medunarodnim sudjelovanjem),
simpozijima (poput Simpozija socijalnih radnika i Simpozija u organizaciji HUMS-a),
edukativnim predavanjima, tribinama i stru¢nim skupovima na teme vezane uz sustav
socijalne skrbi, lepezu usluga i nadstandarda za starije osobe, specificnosti procesa starenja
te unapredenja Zivota korisnika i rada s korisnicima. Uz to ¢e struc¢ni radnici pohadati
seminare i teCajeve relevantne za njihov svakodnevni rad s korisnicima, strankama i
suradnicima, aktivno ¢ée pratiti novine u strucnoj literaturi i izmijenjenim, dopunjenim i
novim pravnim propisima, aktivno ¢e doprinositi prezentacijama stru¢nog rada u Domu koji
Ce se prezentirati strucnoj javnosti i gradanstvu kao primjer dobre prakse ustanove te kao
stru¢ni i znanstveni radovi koji proizlaze iz iskustvenog, stru¢nog i istraZivackog rada
zaposlenika Doma.

Stru¢no usavrsavanje stru¢nih radnika te sudjelovanje na stru¢nim savjetovanjima uz
objavljivanja i promocije stru¢nih radova bit ¢e evaluirano sukladno Pravilniku o razini,
odgovaraju¢em zvanju, uvjetima i nacinu napredovanja struc¢nih radnika u djelatnosti
socijalne skrbi (NN 66/15).

Sukladno vaZze¢im zakonima i propisima te opisima poslova, i drugi radnici pohadat ce
edukacije kroz seminare, predavanja i tecajeve iz podrucja: zastite na radu, zastite od pozara,
primjene odredbi HACCP-a, objedinjene javne nabave, raCunovodstvenih poslova, primjene
specificnih postupaka kod pruzanja njege korisniku i primjene novih saznanja u specifi¢nim
postupcima njege.

Uslijed sve kompleksnijih potreba i vise razine ocekivanja korisnika i njihovih obitelji u svezi
pronalaska rjeSenja njihovih problema i zadovoljenja njihovih potreba, nastavit ¢e se s
razvijanjem i unapredivanjem profesionalne komunikacije i standarda kvalitete usluge kod
svih radnika kroz:

individualni rad s voditeljima Odjela, kroz redovite interne sastanke radnika Odjela, kroz
edukativna predavanja vodena od strane stru¢nih radnika Doma te, prema procjeni potrebe i
mogucnostima, pohadanjem radionica i edukacija vezanih upravo uz pitanja podizanja
kvalitete pruzene wusluge i profesionalne komunikacije te pitanja profesionalnog
sagorijevanja.
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b) Informiranje i dostupnost informacija

Sluibene informacije o radu i poslovanju Doma javnim medijima®’ davat ¢e ravnateljica
Doma ili osoba koju ona ovlasti, a sukladno uputi Ureda gradonacelnika od 09.06.2021.
godine o nacinu komuniciranja svih odluka, zaklju¢aka, mjera i informacija prema javnim
medijima kao i odgovaranju na medijske upite.

Sukladno odredbama Opée uredbe o zaititi podataka’ i Pravilniku o zastiti osobnih
podataka Doma PesScenica, Zagreb (donesen 10.09.2021. godine, stupio na snagu
26.09.2021. godine) u Domu Pescenica vodit ¢e se strukturirani skupovi osobnih podataka
korisnika i radnika koji ¢e biti dostupni prema posebnim kriterijima i koji ¢e se voditi
automatiziranim ili neautomatiziranim sredstvima. Vodenje i pohrana istih u nadleznosti je
Voditelja obrade osobnih podataka koji navedene podatke dostavlja tre¢im osobama
(primateljima) kada ga na to obvezuje zakonski ili podzakonski propis i/ili legitimni interes
primatelja.

Osobama zainteresiranim za uslugu dugotrajnog smjesStaja i uslugu pomoci u kuéi sve
informacije o uvjetima ostvarivanja prava na uslugu i o aktivhostima Doma pruzat ¢e
socijalna radnica i/ili voditelj Odjela socijalnog rada.

Informacije o Programima podrske u lokalnoj zajednici zainteresiranima ¢e davati socijalna
radnica GerontoloSkog centra Doma za starije osobe PesScenica, Zagreb.

! Prilikom prezentacije rada Doma i odrzavanja vaznih manifestacija u Domu bit ¢ée pozivani predstavnici
tiskovnih i elektronskih medija.

2 Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i vije¢a od 27. travnja 2016. o zastiti pojedinaca u vezi s
obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka te o stavljanju izvan snage Direktive
95/46/EZ.
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V.

PLAN AKTIVNOSTI | PLAN REALIZACIE

Plan aktivnosti i plan realizacije Doma PesCenica, Zagreb za 2023. godinu podlozan je prilagodbama i dopunama sukladno budu¢im izmjenama i

dopunama nuznih epidemioloskih mjera za sprjeCavanje i suzbijanje COVID-19 te sukladno potrebama neometanog i kontinuiranog provodenja

radnih procesa u okviru djelatnosti Doma.

aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u
provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

1. RAVNATEL

Predstavljanje i zastupanje Doma i odgovaranje za zakonitost
rada Doma

Ravnateljica

Ravnateljica

Gradski ured za
socijalnu zastitu,
zdravstvo,
branitelje i osobe s
invaliditetom,
Upravno vijeée
Doma, voditelji
Odjela i strucni
radnici Doma

Kontinuirano

Organiziranje i vodenje poslovanje i stru¢nog rada Doma,
donosenje i provodenje odluka vezanih uz poslovanje Doma
(izuzev odluka iz nadleznosti Upravnog vijeca) te provodenje
odluka Upravnog vijeéa

Ravnateljica

Ravnateljica

Upravno vijece
Doma, voditelji
Odjela i strucni
radnici Doma

Kontinuirano

Evaluacija stru¢nih radnika Doma sukladno Pravilniku o
razini, odgovarajuéem zvanju, uvjetima i nadinu
napredovanja struénih radnika u djelatnosti socijalne skrbi
(NN 66/15)

Ravnateljica

Ravnateljica

Na prijedlog
neposredno
nadredenog
voditelja
ustrojbene jedinice

1x godisnje (do 31.03. za prethodnu godinu)
evaluacija svih struénih radnika koji su u
prethodnoj kalendarskoj godini radili manje od
Sest mjeseci

Procjena potrebe provedbe edukacije, donosenje odluke o
provodenju edukacije i angaziranje edukatora sa ciljem
stru¢nog usavrsavanja i osnazivanja radnika Doma

Ravnateljica

Vanjski suradnik

Voditelji Odjela i
tajnik Ustanove

Prema potrebi

Davanje pismene punomodi, u okviru svojih ovlastenja,
drugoj osobi da zastupa Dom u pravnom prometu

Ravnateljica

Ravnateljica

Prema potrebi

Odredivanje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i
druge dokumentacije Doma

Ravnateljica

Ravnateljica

Prema potrebi

17




aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u

provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

Odlucivanje o nabavi i prodaji osnovnih sredstava i drugih
pokretnina te o izvodenju investicijskih radova, investicijskog
i tekuéeg odrzavanja pojedinacna vrijednost kojih ne prelazi
80.000,00 kuna bez PDV-a (izuzev u slucajevima koji su
prema odredbama Statuta Doma stavljeni u nadleznost
Upravnog vijeca)

Ravnateljica

Ravnateljica

Upravno vijeée
Doma, voditelji
Odjela

Na temelju prethodnom odlukom Upravnog vije¢a
dobivenog ovlastenja.

Odlucivanje o izdavanju mjenice i drugih sredstava osiguranja
placanja te o raspolaganju novéanim sredstvima vrijednost
kojih ne prelazi 80.000,00 kuna bez PDV-a

Ravnateljica

Ravnateljica

Upravno vijeée
Doma, voditelji
Odjela

Kontinuirano, prema porebi

Odlucivanje o izvodenju investicijskih radova, investicijskog i
tekuéeg odrzavanja ¢ija pojedinacna vrijednost prelazi
80.000,00 kn bez PDV-a

Ravnateljica

Ravnateljica

Upravno vijece
Doma, voditelji
Odjela

Na temelju prethodnom odlukom Upravnog vijeca
dobivenog ovlastenja.

Odlucivanje o godisnjoj javnoj nabavi ¢ija pojedinacna
vrijednost prelazi 80.000,00 kn bez PDV-a

Ravnateljica

Ravnateljica

Upravno vijeée
Doma, voditelji
Odjela

Na temelju prethodnom odlukom Upravnog vijec¢a
dobivenog ovlastenja.

Odlucivanje o zakupu poslovnog prostora u Domu Pes¢enica

Ravnateljica

Ravnateljica

Upravno vijeée
Doma

Na temelju prethodnom odlukom Upravnog vijeéa
dobivenog ovlastenja.

Sklapanje ugovora s osiguravajuéim drustvima

Ravnateljica

Ravnateljica

Upravno vijece
Doma

Na temelju prethodnom odlukom Upravnog vijeca
dobivenog ovlastenja.

Zaklju¢ivanje ugovora o radu sukladno Pravilniku o
organizaciji i sistematizaciji poslova te drugih ugovora za koje
Statutom nije odredeno da ih zaklju¢uje Upravno vijeée

Ravnateljica

Ravnateljica

Voditelji Odjela

Kontinuirano, prema potrebi

Zakljucivanje ugovora o dugotrajnom smjestaju te ugovora
za uslugu pomoci u kudi

Ravnateljica

Ravnateljica

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Kontinuirano, prema potrebi

Donosenje odluka o pojedinacnim pravima radnika u
slué¢ajevima utvrdenim zakonom, Statutom i op¢im aktima

Ravnateljica

Ravnateljica

Voditelji Odjela

Kontinuirano, prema potrebi
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aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u
provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

U suradniji sa Struénim vijeéem za Upravno vijece:

- pripremanje prijedloga financijskog plana i polugodisnjeg
i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju financijskog plana te
briga o izvrSenju financijskog plana,

- predlaganje plana investicija za tekucu godinu,

- podnosenje izvjescéa o investicijskom i teku¢em
odrzavanju i nabavi opreme

- pripremanje prijedloga programa rada i plana razvoja te
briga za njegovo provodenje,

- podnosenje izvjesc¢a o poslovanju Doma,

- pokretanje postupka donosenja i uskladivanja opcih
akata Doma s odredbama pozitivnih zakona i pravilnika.

Ravnateljica

Ravnateljica

Voditelji Odjela i
strucni radnici
Doma

Jednom godis$nje, polugodisnje, a po potrebi i
cesce

2. USLUGA SMIJESTAJA

2.1. AKTIVNOST - SOCIJALNI RAD

a) Kontakti s osobama zainteresiranim za socijalne uslu

ge iz djelatnosti Doma

Pruzanje prve socijalne usluge kroz prijem stranaka
(kandidata i drugih zainteresiranih gradana), informiranje o
uslugama koje ustanova pruza te o uvjetima i mogucnostima
njihove realizacije

Voditelj Odjela
socijalnog rada

socijalni radnici
Odjela socijalnog
rada

radnici Odjela
odrzavanja — porte

U Odjelu socijalnog rada te putem telefonskog
broja Doma Pescenica i Odjela socijalnog rada
utorkom 09:00- 12:00 sati i ¢etvrtkom 12:00-15:00
sati.

Od ponedjeljka do petka putem elektronicke
poste.

Svakodnevno na mreznoj stranici Doma, kroz
publikaciju ,0sobna karta Doma Pescenica“;
putem pisanih letaka i broSura Doma o razlicitim
podrucjima naseg rada te pisanih obavijesti na
oglasnim plo¢ama Doma.
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aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u
provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

b) Zaprimanje i prethodna obrada zamolbi za smjestaj

Zaprimanja zahtjeva za smjesStaj i popratne, propisane,
obvezne dokumentacije u skladu s Postupnikom zaprimanja
zahtjeva za smjesta;j.

Utvrdivanje odgovara li dostavljena dokumentacija
odredbama ¢l.13. Pravilnika o prijemu i otpustu korisnika i
odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i dokumentacije
pruzatelja socijalnih usluga te nacinu i rokovima za dostavu
izvje$¢a (NN 100/15 i 51/21).

Urudzbiranje zahtjeva za smjestaj i otvaranje dosjea
kandidata te unos podataka o kandidatu u aplikaciju DOGMA
sukladno Protokolu unosenja podataka u aplikaciju DOGMA.

Voditelj Odjela
socijalnog rada

socijalni radnici
Odjela socijalnog
rada

U Odjelu socijalnog utorkom 09:00- 12:00 sati i
Cetvrtkom 12:00-15:00 sati.

Od ponedjeljka do petka putem elektronicke
poste i putem pismovnih posiljki.

c) Revizija kandidata za uslugu smjestaja

Cjelovita i ciljana revizija kandidata za socijalnu uslugu
dugotrajnog smjestaja, njihovih realnih potreba i ocekivanja
u odnosu na trenutne mogucnosti Doma Pes¢enica u svrhu
pravovremenog koriStenje prava na socijalnu uslugu
smjestaja kandidatima koji su u stvarnoj potrebi za uslugom
smjestaja i koji su zainteresirani za trenutnu realizaciju iste te
u svrhu osiguranja popunjenost smjestajnih kapaciteta Doma
Pescenica.

Voditelj Odjela
socijalnog rada

socijalni radnici
Odjela

Kontinuirano

d) Pracenje kandidata putem internetske aplikacije DOGMA

Prikupljanja podataka i analiza strukture kandidata i zahtjeva
za smjestaj potrebnih za osiguravanje popunjenosti
smjestajnih kapaciteta doma kroz aplikaciju DOGMA
(pristupacni i protocni izvor informacija o kandidatima i
korisnicima Doma).

Posredno ¢e se pratiti potrebe unapredenja ovog alata te
biljeziti prijedloge nuznih aZuriranja aplikacije i uvodenja
novih opcija i kategorija u modulu socijalne skrbi kako bi
aplikacija bila uskladena s realnim, svakodnevnim potrebama
u radu Odjela i pozitivnim pravnim propisima.

Voditelj Odjela
socijalnog rada

socijalni radnici
Odjela

Kontinuirano
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aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u

provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

e) Poslovi vezani uz postupak odlucivanja o prijemu kor

isnika — sukladno Pravi

Iniku o prijemu i otpustu korisnika i Protokolu o radu Komisije za prijem i otpust korisnika

Usvajanje Plana obrade kandidata za 2023. godinu —
temeljem ¢l. 10. i ¢l. 15. Pravilnika o prijemu i otpustu
korisnika Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb, a
sukladno Zakljucku Stru¢nog vije¢éa Doma Pescenica, Zagreb
vodenju tri paralelne liste ¢ekanja kandidata za uslugu
smjestaja (ur.br. SV-1481-2/21 od 31.04.2021.), Zakljucku
Stru¢nog vije¢a Doma Pescenica, Zagreb o formiranju ,Liste
obradenih kandidata za socijalnu uslugu smjestaja Komisije
za prijem i otpust korisnika“ (ur.br. SV-1481-3/21 od
31.04.2021.) te odredbama Protokola rada Komisije za prijem
i otpust korisnika Doma Pescenica, Zagreb

Predsjednica
komisije za prijem i
otpust korisnika

Socijalni radnik
Odjela

Strucni radnici
Doma Pescenica

Prva sjednica Komisije za prijem i otpust korisnika
(sijecanj 2023. godine), uz napomenu da je
usvojeni Plan obrade kandidata podlozan je
izmjenama sukladno dostupnosti kandidata prema
stupnju usluge i vrsti smjestaja sa Evidencijske
liste cekanja

Pripremne radnje za postupak odlucivanja o prijemu
korisnika - pozivanje kandidata, koji su odlucili realizirati
pravo na uslugu smjestaja, na informativni razgovor sa
socijalnim radnikom i glavhom medicinskom sestrom te
dostavu novije medicinske i druge dokumentacije koja se
izmijenila od datuma predavanja zahtjeva, a koja bi mogla
utjecati ili biti vazna za odluku Komisije.

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Kontinuirano sukladno potrebamai
mogucénostima smjestavanja u Domu Pescenica

Uzimanje socijalne i sestrinske anamneze

Voditelj odjela
socijalnog rada

Socijalni radnik
Odjelai glavna
medicinska sestra
Doma

Tjedno (dinamika je odredena potrebama
popunjavanja smjesStajnih kapaciteta)

Komisija za prijem i otpust korisnika — na temelju
provedenog informativnog razgovora, uvida u socijalno-
anamnesti¢ke podatke i medicinsku dokumentaciju donosi
Odluku o smjestaju na temelju koje se formiranju Liste
cekanja i Prioritetne liste cekanja za kandidate koji se
smjestavaju temeljem rjeSenja centra za socijalnu skrb ili
prema drugim osnovama za prioritetni smjestaj.

Odluka o smjestaju dostavlja se korisniku i prema potrebi

potrebi nadleznom CZSS.

Predsjednik

Komisije za prijem i

otpust korisnika

Strucni radnici
Doma Pescenica

Socijalni radnik
CZSS Zagreb,
Podruznica
Pescenica

U skladu s potrebama popunjavanja smjestajnih
kapaciteta, a najmanje jednom mjesecno
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aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u
provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

f) Prijam korisnika, izrada Individualiziranog plana rada

i pracenje perioda prilagodbe

Pripremne radnje za prijam korisnika — upucivanje korisnika
i obveznika iz ugovora na potrebnu solemnizaciju ugovora,
upoznavanje s mehanizmima naplate troskova pruzenih
usluga i s propisanom, potrebnom dokumentacijom te unos
novog korisnika u propisanu evidenciju — Osobni list korisnika
i Mati¢na knjiga Doma.

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Ravnateljica i javni
biljeznik

Prije samog useljenja korisnika u Dom

Obavijest nadleznom Centru za socijalnu skrb o realizaciji
prava na uslugu smjestaja

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Ukoliko se korisnik smjestava temeljem rjeSenja
Centra za socijalnu skrb i kada se radi o korisniku
Il. stupnja usluge koji ima dijagnozu demencije ili
Alzheimerove bolesti

Prijam korisnika

Socijalni radnik
Odjela socijalnog
rada

Strucni radnici
Odjela socijalnog
rada, medicinske
sestre . i Il. odjela
brige o zdravlju i
njege, radnici
Odjela odrzavanja

Na dan useljenja od ponedjeljka do petka u 10:00
sati, iznimno u drugom terminu (kada korisnik ne
dolazi u ustanovu u osobnom aranZmanu veé
sanitetskom sluzbom)

Upoznavanje korisnika i obveznika iz ugovora s novim
okruZenjem i sadrZajima koje Dom pruza, s dinamikom
pruzanja usluga, kao i s Pravilnikom o kuénom redu i
propisanim pravima i obvezama korisnika.

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Strucni radnici
Odjela socijalnog
rada

Glavna medicinska
sestra, radnici
Odjela prehrane i
Odjela odrzavanja,
radnici
racunovodstvenih
poslova

Priliko useljenja

Izrada Individualiziranog plana rada na temelju procjene
primarnih potreba, sposobnosti i interesa korisnika, pri cemu
e se koristiti sve informacije prikupljene u socijalnoj
anamnezi bibliografskog tipa.

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Strucni radnici
Odjela socijalnog
rada, glavna
medicinska sestra i
fizioterapeut Doma

Prilikom useljenja
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aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u
provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

Ukljucivanje novog korisnika u domske aktivnosti i
programe uz istovremeno pracenje provedbe
Individualiziranog plana rada i njegovo azuriranje prema
potrebi, a posebno u dijelu koji se odnosi na promjene u
korisnikovim funkcionalnom statusu, interesima,
motiviranosti, napredovanju u grupnom radu, zdravstvenom
stanju.

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Strucni radnici
Odjela socijalnog
rada, glavna
medicinska sestra i
fizioterapeut Doma

Kontinuirano od dana useljenja

Grupa za prilagodbu — u svrhu lakse tranzicije i uklapanja
novog korisnika u domski Zivot i okruzenje, novouseljenim
korisnicima se pruza sva potrebna grupna psihosocijalna
podrska tijekom perioda prilagodbe.

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Strucni radnici
Odjela socijalnog
rada

Glavna medicinska
sestra, voditelj
Odjela odrzavanja,
voditeljica Odjela
prehrane,
voditeljica
Financijsko-
racunovodstvenih
poslova

Grupa se provodi u 6 ciklusa tijekom godine od po
6 sastanaka, ukoliko nije drugacije utvrdeno
uputama za sprje€avanje i suzbijanje COVID-19 za
pruzatelje socijalnih usluga u sustavu socijalne
skrbi i odlukom o uvodenju nuznih epidemioloskih
mjera

Individualni tretman sa sustanarom
novouseljenog/preseljenog korisnika kako bi ga se pripremilo
na novog cimera te se osigurala brza prilagodba na suZivot.

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Strucni radnici
Odjela socijalnog
rada

Glavna medicinska
sestra ili voditeljice
I.ill. odjela brige o
zdravlju i njege

Prilikom useljenja/preseljenja novog korisnika
kada se radi o smjestanju u dvokrevetnu sobu

g) Opservacija korisnika, pruzanje pomoci i podr$ske —permanentno pracenje korisnikovog snalazenja i suzZivljenosti s domskim okruZzenjem i Zivotom te psihosocijalna podrska
koja ¢e se odnositi na razvoj i unapredenje kognitivnih, funkcionalnih i socijalnih vjestina korisnika, posebice u periodima promjene oblika smjestaja i usluge kada im se
pojacano pruza potrebna pomo¢ i podrska te ih se usmjerava prema odredenim sadrzajima i aktivnostima

Socijalna rehabilitacija i aktivnosti samozbrinjavanja
(razvijanje interesa za provodenje aktivnosti, poticanje i
odrzavanje komunikacijskih i socijalnih vjestina; poticanje
inicijative i kreativnosti, prihvac¢anje Zivota u ustanovi,
uspostava i odrzavanje socijalnih kontakata)

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Strucni radnici
Odjela socijalnog
rada

Glavna medicinska
sestra ili voditeljice
I.ill. odjela brige o
zdravlju i njege,
fizioterapeuti

Kontinuirano tijekom cijelog trajanja smjestaja

Provodenje savjetodavnog rada i podrske s korisnicima i
¢lanovima obitelji (rjeSavanje aktualnih problema korisnika,
socijalno vodenje i usmjeravanje, podrska i savjetovanje)

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Strucni radnici
Odjela socijalnog
rada

Glavna medicinska
sestra, voditeljice I.
i 1l. odjela brige o
zdravlju i njege,
fizioterapeuti
Doma

Kontinuirano tijekom cijelog trajanja smjestaja
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aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u
provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

Terapijska zajednica - sastanak stru¢nih radnika i drugih

zaposlenika Doma s korisnicima Doma sa svrhom integracije,

druZenja, prilagodbe na suZivot u ustanovi, zajednicko

rjeSavanje problema i davanje novih ideja za poboljsanje rada

i Zivota

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Socijalni radnik

Ravnateljica, glavna
medicinska sestra,
voditelj Odjela
odrzavanja,
voditeljica Odjela
prehrane,
voditeljica
Finanac.-
racunovodstvenih
poslova

Svakog Cetvrtka 11:00-12:00 sati, ukoliko nije
drugacije utvrdeno uputama za sprjecavanje i
suzbijanje COVID-19 za pruZzatelje socijalnih usluga
u sustavu socijalne skrbi i odlukom o uvodenju
nuznih epidemioloskih mjera

Iniciranje primjene potrebnih oblika zastite — obuhvada
dostupnost svih potrebnih oblika zastite (poput prava iz
sustava socijalne skrbi, zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja, kao i prava iz obiteljske zastite), pruzanje
potrebnih informacija i usluga (Sto ukljucuje i izdavanje
potvrda o smjestaju, na osobni zahtjev ili na zahtjev
obveznika iz ugovora); pracenje socijalnog i funkcionalnog
status korisnika te sudjelovanje u pracenju promjena u
zdravstvenom stanju i suodlucivanje o primjerenosti
smjestaja u svrhu reguliranja statusa i pravovremenog
rjeSavanja problematike iz domene mirovinsko-invalidskog
osiguranja, zdravstvenog osiguranja i socijalne zastite;
pruzanje potrebnih informacija ili poduzimanje radnji po
sluzbenoj duznosti unutar svojih ovlasti kako bi korisnik
ostvario svoje pravo na primjenu drugih i dodatnih oblika
socijalne zastite.

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Strucni radnici
Odjela socijalnog
rada

Izabrani lijecnik
obiteljske
medicine, glavna
medicinska sestra,
voditeljice I. i Il
odjela brige o
zdravlju i njege,
fizioterapeuti
Doma

Prema utvrdenoj potrebi
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aktivnost B Ll LI mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti
Medijacija u rjeSavanju sustanarskih sukoba’ kroz Voditelj Odjela Strucni radnici Obveznik iz Prema pojavnosti i uocenoj potrebi
identifikaciju problema, izrazavanje Zelja, istrazivanje uzroka socijalnog rada Odjela socijalnog ugovora i/ili obitelj
sukoba, koristenje dosadasnjih strategija u rjeSavanju rada involviranih

problema te predlaganje efikasnih i efektivnih rjesenja.

korisnika, a ovisno
o tezini situacije i
uocenoj potrebi
obavijestiti ¢e se i
druge sluzbe i
nadlezne institucije

Edukativna i tematska predavanja i radionice — upoznavanje
korisnika s metodama zastite zdravlja i sprjeCavanja Sirenja
zaraznih oboljenja, upoznavanje s dostupnim metodama
samopomoci i noSenja s posljedicama Zivota u pandemijskim
okolnostima, upoznavanja s moguénostima koje pruzaju
informaticke tehnologije u prevladavanju tih posljedica i
poteskoéa, upoznavanje s nesigurnostima i opasnostima
koristenja informatickih tehnologija, upoznavanje s nacinima
odrzavanja funkcionalnih sposobnosti u starijoj dobi,
upoznavanje sa zdravim oblicima starenja te rasvjetljavanje
drugih tema vezanih za proces starenja i promjene koje ga
prate

Socijalni radnik

Strucni radnici
Odjela socijalnog
radail.ill. odjela
brige o zdravlju i
njege

Ravnateljica,
vanjski suradnici iz
partnerskih udruga

1x mjesecno u trajanju do 1 sat

Edukacija zaposlenika — sukladno ¢.176. st. 1. Pravilnika o
minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga, rad sa
stru¢nim i pomoc¢nim radnicima koji dolaze u kontakt s
korisnicima u cilju u¢enja o specificnostima rada i ophodenja
sa starijim osobama

Strucni radnici
Odjela socijalnog
rada

Strucni radnici
Odjela socijalnog
rada

Ravnateljica,
vanjski suradnici iz
partnerskih udruga,
volonteri

1x dvomjesecno u trajanju od 1 sat

3Obzirom na velik broj korisnika koji imaju razlicite osobine licnosti, navike, potrebe i ocekivanja od sustanara i Zivota u Domu te s obzirom na psihosocijalne posljedice Zivota u

pandemijskom ,,novom normalnom®, povremena neslaganja u dijeljenju Zivotnog prostora i primjedbe na cimere/cimerice i druge korisnike su ocekivani te se nerijetko javlja

potreba za posredovanjem.
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aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u
provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

Suradnja s obitelji korisnika® kroz njihovo kontinuirano i
azurno obavjestavanje i ukljucivanje u postupanje s
korisnicima te kroz edukativno-informativne grupne sastanke
s ¢lanovima obitelji, odnosno obveznicima iz ugovora, na
temu dinamike Zivota u domu, vaznosti tolerancije i
medusobnog postivanja u domskom suzivotu te na teme u
funkcionalnoj sposobnosti korisnika.

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Strucni radnici
QOdjela socijalnog
rada

Ravnateljica, glavna
medicinska sestra,
voditelj Odjela
odrzavanja, voditelj
Odjela prehrane, a
ovisno o situaciji i
uocenoj potrebi i
druge sluzbe i
nadlezne institucije

Kontinuirano tijekom cijelog trajanja smjestaja
korisnika;

planirana su i dva edukativno-informativna
sastanka s ¢lanovima obitelji u oZujku i listopadu
2023. godine, ukoliko nije drugacije utvrdeno
uputama za sprje€avanje i suzbijanje COVID-19 za
pruzatelje socijalnih usluga u sustavu socijalne
skrbi i odlukom o uvodenju nuznih epidemioloskih
mjera

h) Radnje prilikom otpusta korisnika

Postupanja u slucaju smrti korisnika — obavjestavanje
obveznika iz ugovora, sastavljanje naloga blagajni Doma,
pripremanje dokumentacije za preuzimanje mehanizama
osiguranja (bjanko zaduzZnice i izjava o zapljeni), organiziranje
pakiranja i iznosenja privatne imovine korisnika iz Doma

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Strucni radnici
QOdjela socijalnog
rada

Glavna medicinska
sestra i voditelj
Odjela odrzavanja

Prema potrebi

Postupanje u slucaju odluke Komisije za prijem i otpust
korisnika o raskidu ugovora o smjestaju — donosenje odluke,
dostava odluke korisniku i obvezniku iz ugovora, sastavljanje
naloga blagajni Doma, pripremanje dokumentacije za
preuzimanje mehanizama osiguranja (bjanko zaduznice i
izjava o zapljeni), organiziranje pakiranja i iznosSenja privatne
imovine korisnika iz Doma

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Strucni radnici
Odjela socijalnog
rada

Ravnateljica,
predsjednica
Komisije za prijemi
otpust korisnika,
glavna medicinska
sestra i voditelj
Odjela odrzavanja

Prema potrebi

Postupanje u slucaju raskida ugovora o smjestaju na zahtjev
korisnika — zaprimanje zahtjeva i obavjeStavanje korisnika i
obveznika iz ugovora o otkaznom roku, sastavljanje naloga
blagajni Doma, pripremanje dokumentacije za preuzimanje
mehanizama osiguranja (bjanko zaduZnice i izjava o zapljeni),
organiziranje pakiranja i iznosSenja privatne imovine korisnika
iz Doma, drugi oblici pomoci korisniku prigodom preseljenja
u drugu ustanovu ili povratak kuci prema vlastitom izboru

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Socijalni radnici

Obitelj korisnika,
ravnateljica, glavna
medicinska sestra i
voditelj Odjela
odrzavanja, CZSS,
druga ustanova
socijalne ili
zdravstvene skrbi

Prema potrebi

4 Kvalitetan suradnicki odnos s obitelji korisnika iznimno je vazan prilikom organizacije domskog Zivota, a posebice u vremenu proglasene pandemije COVID-19 te u predstojecem
periodu planirane energetske obnove i povecanja energetske ucinkovitosti zgrade Doma.
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aktivnost B LRI LI mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti
Provedba postupka preuzimanja sobe nakon odlaska Predsjednik Voditelj Odjela Obveznik iz Prema potrebi
korisnika — sukladno odredbama Pravilnika o ku¢énom redu Povjerenstva za odrzavanja, ugovora i ovisno o
primopredaju sobe | voditeljica Odjela okolnostima

socijalnog rada i
spremacica
zaduZena za
¢is¢enje
predmetnog
prostora

korisnik, glavna
medicinska sestra

i) Vodenje propisanih evidencija i dokumentacije5 te pracenje strucnog rada

Maticna knjiga

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Kontinuirano

Dosje korisnika (socijalna anamneza, osobni list, odluka o
prijemu, odluka komisije, sluzbena biljeska prije i u tijeku
smjestaja, individualni plan, lista praéenja korisnika u
aktivnostima)

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Socijalni radnik

Kontinuirano

Evidencija zaprimljenih zahtjeva

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Socijalni radnik

Kontinuirano

Pomocéna knjiga zaprimljenih zahtjeva

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Socijalni radnik

Kontinuirano

Baza podataka DOGMA

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Socijalni radnik

Kontinuirano

Pomocéna maticna knjiga korisnika

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Kontinuirano

Mjesecni Plan i program rada

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Radnici Odjela
socijalnog rada

Do 25. u mjesecu za slijede¢i mjesec

Evaluacija izvrSenja mjese¢nog Plana i programa rada

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Radnici Odjela
socijalnog rada

Do 5. u mjesecu za prethodni mjesec

Mjesecni plan rasporeda rada

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Radnici Odjela
socijalnog rada

Do 5. u mjesecu za tekuci mjesec

Evidencija radnog vremena

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Radnici Odjela
socijalnog rada

1. radnog dana u mjesecu dostavlja se Financijsko-
racunovodstvenim poslovima

5Sukladno Pravilniku o vodenju evidencije i dokumentacije pruzatelja socijalnih usluga, te nacinu i rokovima za dostavu izvjeséa (NN 100/15i51/21)
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aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u
provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

Unutarnji nadzor

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Kvartalno (dostavlja se za prethodna 3 mjeseca
05.01., 05.04., 05.07.i 05.10.)

Dopisi i zahtjevi za ostvarivanje prava za korisnike

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Socijalni radnik

Kontinuirano

Zapisnici sa svih sastanaka

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Socijalni radnik

Kontinuirano

Evidencija osobnih podataka (privole u okviru GDPR-a)

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Socijalni radnik

Kontinuirano

Pracenje pozitivnih pravnih propisa i akata

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Strucni radnici
Odjela soc. rada

Kontinuirano

Upravljanje, obrada, odlaganje i cuvanje, izlu€ivanje i
odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i arhivskog
gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i
arhivima, Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim
gradivom Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb

Voditelj Odjela
socijalnog rada

Struéni radnici
Odjela soc. rada

Kontinuirano

2.2, AKTIVNOST - STRUKTURIRANJE | ORGANIZIRANJE AKTIVNOG PROVODENJA

VREMENA KORISNIKA DOMA

Radno-kreativne grupe kognitivnog osnazivanja za korisnike
I. odjela brige o zdravlju i njege:

1. grupa ,Sjeti se”

2. grupa ,Mislim i znam*“

3. grupa ,Snaga uma“

kroz program intervencije i oCuvanja pamcenja, preostalih
sposobnosti, usvajanja novih znanja i obnavljanje starih

Strucni suradnik —
terapeut

Strucni suradnik —
terapeut i socijalni
radnik

Fizioterapeut
prvostupnik i
fizioterapeutski
tehnicar

Svaka grupa ima 1 susret tjedno u trajanju od 1
sat, ukoliko nije drugacije utvrdeno uputama za
sprjecavanje i suzbijanje COVID-19 za pruZatelje
socijalnih usluga u sustavu socijalne skrbi i
odlukom o uvodenju nuznih epidemioloskih mjera

Radionica za rucni rad ,,0cuvajmo nase blago“ — oCuvanje
tradicije, razvijanje kreativnosti korisnika i druzenje,
oCuvanje i odrzavanje postojecih funkcionalnih sposobnosti
korisnika

Socijalni radnik

Socijalni radnik

1x tjedno (ponedjeljkom) u trajanju od 2 sata,
ukoliko nije drugacije utvrdeno uputama za
sprjecavanje i suzbijanje COVID-19 za pruzatelje
socijalnih usluga u sustavu socijalne skrbi i
odlukom o uvodenju nuznih epidemioloskih mjera

Kreativne radionica — razvijanje kreativnosti korisnika i
druzenje, oCuvanje i odrzavanje postojecih funkcionalnih
sposobnosti kroz izradu unikatnih, ukrasnih predmeta
razli¢itim tehnikama

Strucni suradnik —
terapeut

Strucni suradnik —
terapeut

Socijalni radnik

1x tjedno (utorkom) u trajanju od 2 sata, ukoliko
nije drugacije utvrdeno uputama za sprjecavanjei
suzbijanje COVID-19 za pruzatelje socijalnih usluga
u sustavu socijalne skrbi i odlukom o uvodenju
nuznih epidemioloskih mjera
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aktivnost B LRI LI mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti
Kreativna radionica ,,Mudra kreativnost” za korisnike II. Strucni suradnik — Strucni suradnik — Socijalni radnik 1x tjedno trajanju od 2 sata, ukoliko nije drugacije
stupnja usluge terapeut terapeut utvrdeno uputama za sprjecavanje i suzbijanje

COVID-19 za pruzatelje socijalnih usluga u sustavu
socijalne skrbi i odlukom o uvodenju nuznih
epidemioloskih mjera

Grupa za uredivanje okolisa i balkona — sadnja i odrzavanje
cvijeéa i drve¢a u Domu i oko Doma, izrada cvjetnih
dekoracija za domske prigode, edukacija o sadnji i
odrzavanju ukrasnog bilja te

Izbor najljepSeg balkona

Strucni suradnik —
terapeut

Strucni suradnik —
terapeut

Socijalni radnik

Kontinuirano i prema potrebi tijekom cijele
godine, ukoliko nije drugacije utvrdeno uputama
za sprje€avanje i suzbijanje COVID-19 za pruZzatelje
socijalnih usluga u sustavu socijalne skrbi i
odlukom o uvodenju nuznih epidemioloskih mjera

Informaticka radionica — usvajanje modernih nacina
komuniciranja i informiranja

Socijalni radnik

strucni radnici
QOdjela socijalnog
rada

1x tjedno u trajanju od 1 sata, ukoliko nije
drugacije utvrdeno uputama za sprjecavanje i
suzbijanje COVID-19 za pruzatelje soc. usluga .ii
odlukom o uvodenju nuznih epidemioloskih mjera

Dramska grupa ,,Smijeh*

Strucni suradnik —
terapeut

Strucni suradnik —
terapeut

Socijalni radnik

1x tjedno u trajanju od 1 sata, ukoliko nije
drugadije utvrdeno uputama za sprjecavanje i
suzbijanje COVID-19 za pruzatelje socijalnih usluga
u sustavu socijalne skrbi i odlukom o uvodenju
nuznih epidemioloskih mjera

Literarna grupa — motiviranje korisnika da i sami pisu i Citaju
te predstavljaju svoje radove pred publikom

Strucni suradnik —
terapeut

Strucni suradnik —
terapeut

Socijalni radnik

1x tjedno u trajanju od 1 sata, ukoliko nije
drugacije utvrdeno uputama za sprjecavanje i
suzbijanje COVID-19 za pruzatelje socijalnih usluga
u sustavu socijalne skrbi i odlukom o uvodenju
nuznih epidemioloskih mjera

KnjiZnica — ¢itaonica ,,Zagorka“”

Socijalni radnik

strucni radnici
Odjela socijalnog
rada

Strucni suradnik —
terapeut

1x tjedno (srijedom) u trajanju od 1 sata

Mjesoviti pjevacki zbor - vec¢ vise od 15 godina pod strucnim
vodstvom nastupa na mnogim domskim i izvandomskim
manifestacijama

Strucni suradnik —
terapeut

Strucni suradnik —
terapeut

Socijalni radnik

1x tjedno u trajanju od 1 sata, ukoliko nije
drugadije utvrdeno uputama za sprjecavanje i
suzbijanje COVID-19 za pruZzatelje socijalnih usluga
u sustavu socijalne skrbi i odlukom o uvodenju
nuznih epidemioloskih mjera
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aktivnost B LRI LI mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti
Glazbena slusaonica — muzikoterapija prema Zeljama i Strucni suradnik — Strucni suradnik — Socijalni radnik 1x mjesecno u trajanju od 2 sata, ukoliko nije
interesima korisnika terapeut terapeut drugadije utvrdeno uputama za sprjecavanje i

suzbijanje COVID-19 za pruzatelje socijalnih usluga
u sustavu socijalne skrbi i odlukom o uvodenju
nuznih epidemioloskih mjera

Filmska vecer — gledanje dokumentarnih i drugih filmova
prema interesima i Zeljama korisnika

Strucni suradnik —
terapeut

Strucni suradnik —
terapeut

Socijalni radnik

1x mjesecno u trajanju od 2 sata, ukoliko nije
drugadije utvrdeno uputama za sprjecavanje i
suzbijanje COVID-19 za pruzatelje socijalnih usluga
u sustavu socijalne skrbi i odlukom o uvodeniju
nuznih epidemioloskih mjera

Tombola/bingo — vjezbanje kognitivnih funkcija uz druzenje i
zabavu

Socijalni radnik

strucni radnici
QOdjela socijalnog
rada

Strucni suradnik —
terapeut

1x tjedno (petkom) u trajanju od 1 sata, ukoliko
nije drugacije utvrdeno uputama za sprjecavanje i
suzbijanje COVID-19 za pruzatelje socijalnih usluga
u sustavu socijalne skrbi i odlukom o uvodenju
nuznih epidemioloskih mjera

Drustvene igre — viezbanje koncentracije i pamcenja uz
domino, sah, ¢ovjece ne ljuti se, kartaske igre i dr.

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Strucni suradnik —
terapeut

1x tjedno u trajanju od 1 sata i 1x mjesecno turnir,
ukoliko nije drugacije utvrdeno uputama za
sprjeavanje i suzbijanje COVID-19 za pruzatelje
socijalnih usluga u sustavu socijalne skrbi i
odlukom o uvodenju nuznih epidemioloskih mjera

Grupa za sportske aktivnosti i natjecanja za korisnike I.
stupnja usluge — viseéa kuglana, boéanje, pikado

Strucni suradnik —
terapeut

Strucni suradnik —
terapeut

Fizioterapeut
prvostupnik i
fizioterapeutski
tehnicar

1x tjedno 1 sat, ukoliko nije drugacije utvrdeno
uputama za sprjecavanje i suzbijanje COVID-19 za
pruZatelje socijalnih usluga u sustavu socijalne
skrbi i odlukom o uvodenju nuznih epidemioloskih
mjera

Rodendanske proslave — uz mali domjenak i prigodni zabavni
program korisnici mogu proslaviti svoj rodendan u krugu
prijatelja i obitelji

Socijalni radnik

strucni radnici
Odjela socijalnog
rada

Odjel prehrane,
fizioterapeut
prvostupnik i
fizioterapeutski
tehnicar

Svaka dva mjeseca, zadnji petak u mjesecu u
trajanju od 2 sata, ukoliko nije drugacije utvrdeno
uputama za sprje€avanje i suzbijanje COVID-19 za
pruZatelje socijalnih usluga u sustavu socijalne
skrbi i odlukom o uvodenju nuznih epidemioloskih
mjera
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aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u
provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

Obiljezavanje vainijih blagdana, praznika i dogadanja,
okupljanje s korisnicima za bozi¢ne i novogodisnje blagdane,
Uskr3nji koncert i Bozi¢ni koncert

Voditelj odjela
socijalnog rada

strucni radnici
Odjela socijalnog
rada

Ravnateljica i svi
Odjeli Doma

Sukladno kalendaru blagdana, praznika i drugih
vaznijih datuma u 2023. godini te sukladno
uputama za sprjecavanje i suzbijanje COVID-19 za
pruZatelje socijalnih usluga u sustavu socijalne
skrbi i odluci o uvodenju nuznih epidemioloskih
mjera

Sudjelovanje na medudomskim i gradskim manifestacijama
i akcijama

Voditelj odjela
socijalnog rada

strucni radnici
Odjela socijalnog
rada

Fizioterapeut
prvostupnik i
fizioterapeutski

kontinuirano tijekom cijele godine, ukoliko nije
drugacije utvrdeno uputama za sprje¢avanje i
suzbijanje COVID-19 za pruZatelje socijalnih usluga

tehnicar u sustavu socijalne skrbi i odlukom o uvodenju
nuznih epidemioloskih mjera
Vjerski sadrzaji — Sveta misa, Sveta ispovijed, posvecivanje Socijalni radnik Vanijski suradnik Medicinske Sveta misa odrzava se svake subote;

stambenih jedinica, bolesnicko pomazanje, obiljezavanje svih
vjerskih blagdana;

za vjernike drugih vjeroispovijesti, postujuci njihove Zelje,
omoguditi ¢e se posjeti njihovih vjerskih predstavnika te ¢e se
prigodnim cestitkama i blagdanskim jelovnikom obiljezavati i
njihovi vazniji blagdani

sestre/tehnicari

Ostali vjerski sadrzaji provode se prema potrebi ili
prigodno, ukoliko nije drugacije utvrdeno
uputama za sprjecavanje i suzbijanje COVID-19 za
pruzatelje socijalnih usluga u sustavu socijalne
skrbi i odlukom o uvodenju nuznih epidemioloskih
mjera

Uredenje Doma — tijekom cijele godine, od prizemlja do 4.
kata Doma, posebno prilikom svih vaznijih dogadanja i
blagdana

Socijalni radnik

Socijalni radnik i
strucni suradnik —
terapeut

Odjel odrzavanja

Kontinuirano, tijekom cijele godine

2.3. AKTIVNOST - BRIGA O ZDRAVLIU

Inicijalna zdravstvena procjena i obrada korisnika 1., Il. i lll.
stupnja koristeci se od korisnika dostavljenim obrascem s
popisom oboljenja od kojih korisnik boluje i ordiniranom
terapijom te potrebnim doznakama.

Glavna medicinska
sestra

Glavna medicinska
sestra i/ili
voditeljica I. ili Il
Odjela brige o
zdravlju i njege

Izabrani lijecnik
obiteljske medicine

Prilikom useljenja

Provodenje svih medicinsko tehnickih postupaka i cjelovite
gerijatrijske zdravstvene skrbi temeljene na individualnom
pristupu korisniku i na dostatnom razumijevanje strukture,
fizioloskih funkcija i ponasanja te sukladno utvrdenim
pravilima i protokolima za provodenje postupaka brige o zdr.

Glavna medicinska
sestra

Voditelj I. i Il. odjela
brige o zdravlju i
njege, medicinska
sestra/tehniéar

Izabrani lije¢nik
obiteljske medicine

Svakodnevno
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aktivnost nositelj e i) suradnik u mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti ) ! !
Kontrola vitalnih funkcija (pracenja tlaka, pulsa, SPO2 i GUK) | Glavna medicinska Medicinska Voditelj I. i ll. odjela | 1x tjedno i prema ukazanoj potrebi

sestra

sestra/tehniéar

brige o zdravlju i
njege, izabrani
lijecnik obiteljske
medicine

Primjena peroralne i parenteralne terapije prema uputi
lije€nika, nabavka lijekova i briga o terapiji

Glavna medicinska
sestra

Medicinska
sestra/tehnicar

Voditelj I. i 1. odjela
brige o zdravlju i
njege, izabrani
lije¢nik obiteljske
medicine

Opsegom i dinamikom sukladno ¢l. 173. Pravilnika
o minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih
usluga i prema potrebi

Sudjelovanje u pripremi i provodenju jednostavnih
medicinsko-tehnickih zahvata

Glavna medicinska
sestra

Medicinska
sestra/tehniéar

Izabrani lijecnik
obiteljske medicine

prema potrebi

Planiranje zdravstvene njege i provjere uspjesnosti
zdravstvene njege

Glavna medicinska
sestra

Glavna medicinska
sestra, voditelj I. i
Il. odjela brige o
zdravlju i njege

Izabrani lijecnik
obiteljske medicine

svakodnevno

Osmisljavanje i planiranje jelovnika prehrane korisnika
sukladno njegovim specificnim, akutnim prehrambenim
potrebama

Glavna medicinska
sestra

Glavna medicinska
sestra i medicinska
sestra/tehnicar

Lijecnik obiteljske
medicine, voditelj
Odjela prehrane,
kuhar, ekonom i
skladistar

kontinuirano

Osmisljavanje i planiranje jelovnika prehrane korisnika
oboljelih od dijabetesa

Glavna medicinska
sestra

Glavna medicinska
sestra i medicinska
sestra/tehniéar

LijeCnik obiteljske
medicine, voditelj
Odjela prehrane,
kuhar, ekonom i
skladistar

kontinuirano

Izdavanje naloga Odjelu prehrane za promjenu vrste
prehrane korisnika kod trajnih ili akutnih stanja

Glavna medicinska
sestra

Medicinska
sestra/tehnicar

voditelj Odjela
prehrane i kuhar

kontinuirano

Pravovremeno izvjescivanje lijecnika obiteljske medicine ili
Hitne medicinske pomoéi o stanju korisnika, posebice o
promjeni zdravstvenog stanja, te suradnja sa svim ¢lanovima
zdravstvenog tima

Glavna medicinska
sestra

Glavna medicinska
sestra, voditelj I. i
Il. odjela brige o
zdravlju i njege

Izabrani lije¢nik
obiteljske medicine

tijekom lije¢nikove vizite i prema potrebi
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aktivnost nositelj e i) suradnik u mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti ) ! !
Suradnja sa zdravstvenim (mobilnim) timovima primarne i Glavna medicinska Voditelj I. i 1l. odjela | lzabrani lije¢nik svakodnevno

sekundarne zdravstvene zastite u pripremi korisnika za
lijeCenje, provodeniju lijeenja i/ili terapije te zbrinjavanje
korisnika nakon lijecenja

sestra

brige o zdravlju i
njege, medicinska
sestra

obiteljske medicine

Komunikacija i suradnja s obveznikom iz ugovora i obitelji
korisnika u ostvarivanja prava na zdravstvenu zastitu, skrb i
njegu

Glavna medicinska
sestra

Voditelj I. i 1l. odjela
brige o zdravlju i
njege

Izabrani lijecnik

obiteljske medicine,

strucni radnici
Odjela socijalnog
rada

svakodnevno u terminu od 13:30 do 14:00 sati te
od 18:00 do 18:30 sati telefonskim putem te
osobnim kontaktom s glavnom medicinskom
sestrom Doma svakog Cetvrtka u
poslijepodnevnim satima , ukoliko nije drugacije
utvrdeno uputama za sprjecavanje i suzbijanje
COVID-19 za pruzatelje socijalnih usluga u sustavu
socijalne skrbi i odlukom o uvodenju nuznih
epidemioloskih mjera

Na temelju procjene hitnosti situacije, obavjestavanje
obveznika iz ugovora korisnika ili njegova opunomocéenika o
uocenim promjenama u zdravstvenom stanju korisnika, o
hospitalizaciji korisnika ili exitus letalis korisnika.

Glavna medicinska
sestra

Medicinska
sestra/tehnicéar u
smjeni

Promptno, prema nastaloj situaciji uz obavezno
evidentiranje izvrSenja radnje.

Radno-terapijska procjena i analiza izvodenja aktivnosti
dnevnog Zivota koje obuhvacaju podrucje samozbrinjavanja,
produktivnosti i aktivnosti slobodnog vremena.

Voditelj I. i Il. odjela
brige o zdravlju i
njege

Medicinska
sestra/tehnicar,
fizioterapeut,
fizioterapeutski
tehnicar i radni
terapeut

Glavna medicinska
sestra, strucni
radnici Odjela
socijalnog rada

Kontinuirano

Radno-terapijska procjena i analiza senzomotorickih,
kognitivnih i psihosocijalnih sposobnosti te njihov utjecaj na
izvodenje aktivnosti dnevnog Zivota.

Voditelj I. i Il. odjela
brige o zdravlju i
njege

Medicinska
sestra/tehnicar,
fizioterapeut,
fizioterapeutski
tehnicar i radni
terapeut

Glavna medicinska
sestra, strucni
radnici Odjela
socijalnog rada

Kontinuirano

Provodenje intenzivnih terapija u cilju zadrzavanja
funkcionalnih sposobnosti

Voditelj I. i 1l. odjela
brige o zdravlju i
njege

Medicinska sestra,
fizioterapeut,
fizioterapeutski
tehnicar i radni
terapeut

Glavna medicinska
sestra, strucni
radnici Odjela
socijalnog rada

Kontinuirano
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aktivnost nositelj e i) suradnik u mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti ) ! !
Provodenje mjera prevencije i zbrinjavanja dekubitusa Voditelj I. i ll. odjela | Medicinska Glavna medicinska Kontinuirano

brige o zdravlju i
njege

sestra/tehnicar,
fizioterapeut i
fizioterapeutski
tehnicar

sestra

Provodenje mjera za prevenciju padova i ozljeda

Fizioterapeut

Fizioterapeut,
fizioterapeutski
tehnicar, radni
terapeut i
medicinska
sestra/tehniéar

Glavna medicinska
sestra, voditelj I. i Il
odjela brige o
zdravlju i njege

Kontinuirano

Poticanje autonomnost korisnika u skrbi i aktivnostima -
promicanje, uspostavljanje, obnavljanje i odrzavanje
senzomotorickih, perceptivnih, kognitivnih,
neuromuskularnih, psihosocijalnih i senzorickih
komponentnih aktivnosti i vjestina te poticanje
samostalnosti korisnika pri izvodenju aktivnosti
svakodnevnog Zivota

Fizioterapeuti
radni terapeut

Fizioterapeut,
fizioterapeutski
tehnicar, radni
terapeut,
medicinska
sestra/tehnicari
njegovatelj

Glavna medicinska
sestra, voditelj L. i Il.
odjela brige o
zdravlju i njege,
strucni radnici
Odjela socijalnog
rada

Kontinuirano

Provodenje individualnih radno terapijskih aktivnosti za
korisnike Il. i lll. stupnja usluge (trening aktivnosti hranjenja
i adaptacija pribora za jelo, trening aktivnosti osobne
higijene, trening aktivnosti odijevanja, trening kognitivnih
sposobnosti, vjezbe grube i fine motorike, grafomotorike,
vjezbe prostorne orijentacije, vjezbe koordinacije oko-ruka te
vjezbe ekspresivnog govora i razumijevanja)

Radni terapeut

Radni terapeut

Glavna medicinska
sestra, voditelj I. i Il.
odjela brige o
zdravlju i njege,
fizioterapeut,
fizioterapeutski
tehnicar

Kontinuirano

Osnatzivanje holistickog pristupa prema osobama oboljelim Glavna medicinska Voditelj I. i 1l. odjela | lije¢nik obiteljske Svakodnevno
od demencije te koristenja koncepta integrativne validacije, | sestra brige o zdravlju i medicine D.Z.
bazalne stimulacije i rada na biografiji njege, medicinska Zagreb-Istok,
sestra/tehnicar, strucni radnici
njegovateljica Odjela socijalnog
rada
Individualizirano rjeSavanje problema nastalih kao Glavna medicinska Voditelj I. i 1l. odjela | Izabrani lije¢nik Svakodnevno

posljedica pogorsanog zdravstvenog stanja korisnika, akutnih
stanja i novonastalih stanja vezanih za promjene
zdravstvenog stanja

sestra

brige o zdravlju i
njege, medicinska
sestra/tehnicar

obiteljske medicine
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nositelj izvrsitelj suradnik u

aktivnost aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti mjesto I vrijeme izvrsenja
Vodenje evidencije gerijatrijske zdravstvene skrbi sukladno | Glavna medicinska Voditelj I. i ll. odjela | - Liste u pisanom obliku:
Zakonu o socijalnoj skrbi, Zakonu o sestrinstvu te Pravilniku o | sestra brige o zdravlju i a) lista pradenja tlaka, pulsa, SPO2 i GUK — za sve
vodenju evidencije i dokumentacije pruzatelja socijalnog njege, medicinska korisnike 1 puta tjedno
usluga te nacinu i rokovima za dostavu izvjesca. sestra/tehnicar b) kontrole — odlasci na specijalisticke i kontrolne

preglede korisnika

c) laboratorij — potreba i termin laboratorijskih
pretraga korisnika

d) laboratorij PV

e) urinokulture — uzorak urina

f) uzorak stolice

g) inzulini — primjena inzulina do 4 puta dnevno
(jutro, podne, vecer, noc)

h) B12 — primjena vitamina B12

i) previjanja

j) medicinsko-tehni¢ki postupci (IV kanila,
urinarni kateter, NGS, kolonostoma, urostoma,
PEG)

k) ispiranje katetera

I) promjena katetera

m) toaleta oc¢ne Supljine

n) sterilizacija — sterilizacija instrumenata

o) lista vitalnih funkcija — po indikacija lije¢nika
obiteljske medicine

p) liste okretanja korisnika

q) lista za pracenje dekubitusa

r) lista za pracenje unosa i iznosa tekucine

s) lista za pradenja padova korisnika (gdje se
navodi uzrok pada)

Svakodnevno zapisi u Biljeznici primopredaje

sluzbe i te Biljeznicu vizite.

Prema ukazanoj potrebi zapisi u Knjigu vaznih

dogadanja i Knjigu zahtjevnica za uklanja kvara.
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aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u
provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

Unos evidencije u aplikaciji DOGMA - modul zdravstvena
njega:

- maticni obrazac korisnika

- biografija korisnika

- sestrinska anamneza korisnika

- kategorijski postupnik za korisnika

- plan procesa gerijatrijske zdravstvene njege korisnika

Glavna medicinska
sestra

Glavna medicinska
sestra

Prilikom useljenja novog korisnika i prilikom svake
nastale promjene

Unos evidencije u aplikaciji DOGMA - modul zdravstvena
njega - sestrinske intervencije grupnim ili individualnim
unosom.

Glavna medicinska
sestra

Sve medicinske
sestre/tehnicéari u
smjeni koji su
izvrsili postupanja
iz okvira brige o
zdravlju korisnika i
o istome u pisanom
obliku vodili liste za
koje su zaduzene
medicinske
sestre/tehnicari

Voditelj I. i ll. odjela
brige o zdravlju i
njege

Svakodnevno do kraja smjene

Unos evidencije u aplikaciji DOGMA — modul zdravstvena
njega - sestrinske intervencije grupnim ili individualnim
unosom.

Glavna medicinska
sestra

Fizioterapeut,
fizioterapeutski
tehnicari i radni
terapeut u smjeni
koji su izvrsili
postupanja iz
okvira brige o
zdravlju korisnika i
o istome u pisanom
obliku vodili liste za
koje su zaduZeni

Voditelj I. i 1. odjela
brige o zdravlju i
njege

Svakodnevno do kraja smjene

Unos evidencije u aplikaciji DOGMA — modul zdravstvena
njega — dnevno sestrinsko izvje$é¢e prema unosima
zapazanja i postupanja evidentiranih u BiljeZnici
primopredaje sluzbe i BiljeZznicom primopredaje
njegovatelja.

Glavna medicinska
sestra

Sve medicinske
sestre/tehniéari,
fizioterapeut,
fizioterapeutski
tehnicari i radni
terapeut u smjeni

Voditelj I. i ll. odjela
brige o zdravlju i
njege

Svakodnevno do kraja smjene
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aktivnost nositelj e i) suradnik u mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti ) ! !
Unos evidencije u aplikaciji DOGMA — modul zdravstvena | Glavna medicinska Sve medicinske Voditelj I. i ll. odjela | Svakodnevno do kraja smjene

njega — boravci u bolnici podatke o bolnici u kojoj je korisnik
hospitaliziran, datumu pocetka i kraja hospitalizacije te
otpusno pismo.

sestra

sestre/tehniéari u
smjeni za trajanja
koje je doslo do
odlaska na
hospitalizaciju ili do
povratka korisnika
s hospitalizacije

brige o zdravlju i
njege

Upravljanje, obrada, odlaganje i cuvanje, izlucivanje i
odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i arhivskog
gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i
arhivima, Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim
gradivom Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb

Glavna medicinska
sestra

Glavna medicinska
sestra i
Povjerenstvo za
pracenje vodenja
evidencija odjela
brige o zdravlju
njege

Voditelj I. i Il. odjela
brige o zdravlju i
njege

1x mjesecno — prvog radnog dana u mjesecu

Pohrana izlista svih evidencija koje se vode u aplikaciju | Glavna medicinska Glavna medicinska Voditelj I. i ll. odjela | 1x godisnje
DOGMA — modul zdravstvena njega sestra sestra i brige o zdravlju i

Povjerenstvo za njege

praéenje vodenja

evidencija odjela

brige o zdravlju

njege
Unaprjedivanje rada i odnosa nemedicinskog osoblja prema | Glavna medicinska radnik Odjela Voditelj I. i 1l. odjela | Svakodnevno

korisniku, unapredivanje estetskog izgleda i Cistoce Odjela
brige o zdravlju i njege te adekvatna uporaba raspolozZivih
dezinfekcijskih sredstava za rad

sestra

odrZavanja —
spremacica

brige o zdravlju i
njege, , medicinska
sestra,
njegovateljica,
Strucni radnici
Odjela socijalnog
rada, voditelj
Odjela odrzavanja
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aktivnost nositelj izvrsitelj suradnik u provedbi miesto i vriieme izvréenia
aktivnosti aktivnosti aktivnosti ) J J
Povjerenstvo za hospitalne infekcije Glavna medicinska ¢lanovi Lije¢nik obiteljske 2x godisnje (ozujak i studeni 2023.), a prema

sestra

Povjerenstva za
hospitalne infekcije

medicine D.Z.
Zagreb-Istok,

potrebi i cesce

nadleina
Epidemioloska
sluzba
Primjena postupaka u smjeru prevencije hospitalnih i Glavna medicinska Voditelj l. i ll. odjela | Povjerenstvo za Svakodnevno
drugih infekcija sestra brige o zdravlju i prevenciju
njege, medicinska hospitalnih
sestra/tehnicar, infekcija, lijecnik
njegovateljica, obiteljske medicine
spremacica D.Z. Zagreb-Istok,
nadleina
Epidemioloska
sluzba
Bioloska kontrola sterilizacije suhih sterilizatora i autoklava | Glavna medicinska Medicinska NZJZ ,Dr. Andrija 2x godisnje
sestra sestra/tehnicar Stampar*
Klub hipertonicara i dijabeticara — grupa podrske, Glavna medicinska Medicinska - 1 x mjesecno (prva srijeda u mjesecu), ukoliko nije

pomodi, savjetovanja i osnazivanja korisnika koji boluju od
hipertenzije i dijabetesa

sestra Doma

sestra/tehnicar

drugadije utvrdeno uputama za sprjecavanje i
suzbijanje COVID-19 za pruzatelje socijalnih usluga
u sustavu socijalne skrbi i odlukom o uvodeniju
nuznih epidemioloskih mjera

dugotrajno lezecih korisnika i korisnika oboljelih od
demencije

Glavna medicinska
sestra

Voditelj I. i 1l. odjela
brige o zdravlju i
njege, medicinska
sestra,
fizioterapeut
prvostupnik,
fizioterapeutski
tehnicar,
njegovateljica

Izabrani lijecnik
obiteljske medicine,
Strucni radnici
Odjela socijalnog
rada

Svakodnevno
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aktivnost nositelj izvrsitelj suradnik u provedbi miesto i vriieme izvréenia
aktivnosti aktivnosti aktivnosti ) J J
Organiziranje i pomaganje u prisustvovanju i sudjelovanju Glavna medicinska Voditelj I. i 1l. odjela | Strucni radnici Kontinuirano

korisnika na domskim, medudomskim i gradskim kulturno-
zabavnim dogadanjima

sestra

brige o zdravlju i
njege, medicinska
sestra,
fizioterapeut,
njegovateljica

Odjela socijalnog
rada

Kontinuirano educiranje korisnika i radnika te poticanje
sudjelovanja radnika na organiziranim konferencijama,
kongresima, predavanjima, seminarima, stru¢nim skupovima

Glavna medicinska
sestra

Voditelj I. i Il. odjela
brige o zdravlju i
njege, medicinska
sestra,
fizioterapeut,
njegovateljica

Vanjski suradnici

Kontinuirano

Pracenje potrosnje medicinskih potrepstina i sredstava rada
te potrebe popunjavanja i zamjene inventara Odjela brige o
zdravlju i njege

Glavna medicinska
sestra

Glavna medicinska
sestra i voditelj I. i
Il. odjela brige o
zdravlju i njege

Voditelj financijsko-
racunovodstvenih
poslova

Kontinuirano

Mjesecni Plan i program rada

Glavna medicinska
sestra i voditelj I. i
1. odjela brige o
zdravlju i njege

Voditelj I. i Il. odjela
brige o zdravlju i
njege

Do 25. u mjesecu za sljedeci mjesec

Evaluacija izvrSenja mjesecnog Plana i programa rada

Glavna medicinska
sestra i voditelj I. i
Il. odjela brige o
zdravlju i njege

Voditelj I. i 1l. odjela
brige o zdravlju i
njege

Do 5. u mjesecu za prethodni mjesec

Mjesecni plan rasporeda rada

Glavna medicinska
sestra i voditelj I. i
1. odjela brige o
zdravlju i njege

Voditelj I. i 1l. odjela
brige o zdravlju i
njege

Do 15. u mjesecu za sljedeci mjesec

Evidencija radnog vremena

Glavna medicinska
sestra

Glavna medicinska
sestra i radnik
financijsko-
racunovodstvenih
poslova

1. radnog dana u mjesecu dostavlja se Financijsko-
racunovodstvenim poslovima
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aktivnost nositelj izvrsitelj suradnik u provedbi e e
aktivnosti aktivnosti aktivnosti
Unutarnji nadzor Glavna medicinska Voditelj I. i ll. odjela | - Kvartalno (dostavlja se za prethodna 3 mjeseca
sestra brige o zdravlju i 05.01., 05.04., 05.07.i05.10.)
njege
Pracenje odredbi i pozitivnih pravnih propisa i akata Glavna medicinska Strucni radnici l.ill. | - Kontinuirano
sestra i voditelj I. i odjela brige o
Il. odjela brige o zdravlju i njege
zdravlju i njege
2.4. AKTIVNOST - NJEGA
Primjena gerijatrijske njege usmjerene zadovoljavanju Glavna medicinska | njegovateljica Voditelj I. i ll. odjela | Svakodnevno u opsegu i intenzitetom sukladno ¢l.

svakodnevnih Zivotnih potreba:

pripomo¢ u odijevanju i svlacenju,

odrzavanju osnovne higijene (redovito kupanje, ¢esljanje,
siSanje, brijanje, rezanje noktiju, odrzavanje higijene usne
Supljineidr.),

kontrola i pomodi kod uzimanja tekucine

raspodjela hrane, hranjenje i/ili pomaganje u hranjenju
korisnika,

pomo¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika,

briga o Cistoéi i urednosti prostora korisnika, njegovih
predmeta i inventara kojima se korisnik sluzi (soba, krevet,
noc¢ni ormari¢, ormar, odjeca, obuéa i druge osobne stvari),
pracenje urednog izgleda korisnika i Cistoce odjece i obude,
briga o redovitom presvlaCenju korisnika i kreveta
korisnika,

transfer korisnika lll. stupnja usluge s kreveta na invalidska
kolica (i obrnuto) radi omogucavanja sudjelovanja korisnika
u domskim aktivnostima, aktivnog provodenja slobodnog
vremena i druzenja s obitelji,

briga o optimalnim, funkcionalnim i higijensko-sanitarnim
uvjetima u spavaonici i drugim prostorima korisnika
(prozracnost, temperatura, osvijetljenost, funkcionalnost
inventara i instalacija i drugi uvjeti) te po potrebi
izvjeStavanje nadleznih u svrhu otklanjanja nedostataka,
poslovi tijekom noé¢i — uz redovne uobiajene poslove
obuhvacda redovite obilaske korisnika i provjere prostorija

sestra

brige o zdravlju i
njege, izabrani
lije¢nik obiteljske
medicine

174. Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruzanje
socijalnih usluga
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aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u provedbi
aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

Vodenje evidencije gerijatrijske njege

Glavna medicinska
sestra

njegovateljica

Voditelj I. i Il. odjela
brige o zdravlju i
njege

Liste u pisanom obliku:

a) lista obilaska svih korisnika svaka 2 sata u danu

b) objedinjena lista unosa tekucine i okretanja
(svaka 2 sata u danu) i listu hranjenja (do pet
obroka u danu) za korisnike kojima je potrebna
pomo¢ pri hranjenju, napajanju i okretanju

c) objedinjena lista eliminacije stolica, primjene
Dulcolax supozitorija ili klizme, zdravstvene
njege (umivanje, njega usne Supljine, upotreba
ortopedskih pomagala — ukljucujuc¢i zubnu
protezu i slusni aparat, primjena pomagala za
inkontinenciju, umasirati kremu ili losion na
podruéja moguéeg stvaranja ojedina i
dekubitusa i slicno), kupanja, presvlacenja
posteljnog rublja, premjestanja u kolica i
vertikalizacije te primjene pomagala za
inkontinenciju

d) evidencija stolice korisnika — pomoc¢na lista s
grupnim popisom svih korisnika Ill. stupnja
usluge.

Svakodnevno zapisi u Knjigu primopredaje

njegovatelja.

Unos evidencije u aplikaciji DOGMA — modul zdravstvena
njega — sestrinske intervencije grupnim ili individualnim
unosom svih listi za Cije su vodenje u pisanom obliku u smjeni
zaduZene njegovateljice.

Glavna medicinska
sestra

Sve njegovateljice u
smjeni koje su
izvrsile postupanja
iz okvira njege
korisnika i o istome
u pisanom obliku
vodili liste za koje
su zaduZene
njegovateljice

Voditelj I. i Il. odjela
brige o zdravlju i
njege

Svakodnevno do kraja smjene
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aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u
provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

2.5. AKTIVNOST - FIZIKALNA TERAPLJA

Procjenu korisnikova stanja i utvrdivanje funkcionalnog
statusa

Fizioterapeut
prvostupnik

Fizioterapeut
prvostupnik

Prilikom useljenja i prema potrebi kod nastupanja
promjena u zdravstvenom stanju i funkcionalnom
statusu

Individualna fizikalna terapija - pasivna i aktivna gimnastika,
vertikalizacija, vjeZzbe usmjerene na povecanje izdrzljivosti,
poboljsanje koordinacije pokreta, odrzavanje i povecanje
opsega te brzine pokreta, vjezbe hodanja, vjezbe disanja,
korekcija polozaja tijela, sprecavanje komplikacija
dugotrajnog lezanja

Fizioterapeut
prvostupnik

Fizioterapeut
prvostupnik i
fizioterapeutski
tehnicar

Glavna medicinska
sestra, voditelj I. i
1. odjela brige o
zdravlju i njege,
medicinska sestra,
lije¢nik

Svakodnevno

Grupa za rekreativnu gimnastiku i sportske aktivnosti za
korisnike I. stupnja usluge — grupne vjezbe pod stru¢nim
vodstvom uz upotrebu razliitih rekvizita

Fizioterapeut
prvostupnik

Fizioterapeutski
tehnicar

1x tjedno (utorkom u 09:00) po 1 sat u Velikoj
dvorani Doma, ukoliko nije drugacije utvrdeno
uputama za sprjecavanje i suzbijanje COVID-19 za
pruzatelje socijalnih usluga u sustavu socijalne
skrbi i odlukom o uvodenju nuznih epidemioloskih
mjera

Medicinsko-rekreativna gimnastika za korisnike Il. i lll.
stupnja usluge — vjezbe za cervikalnu, torakalnu kraljeZnicu i
rameni obruc (vjezbe istezanja, vjezbe jacanja odredenih
skupina misica, vjezbe pokretljivosti, koordinacije, vjezbe
disanja), vjezbe koje se bave problemima lumbo-sakralnog
dijela kraljeznice i problemima donjih ekstremiteta (vjezbe
istezanja, kondicijske vjezbe, vjezbe jacanja pelveofemoralne
muskulature, vjezbe cirkulacije i dr.

Fizioterapeut
prvostupnik

Fizioterapeut
prvostupnik i
fizioterapeutski
tehnicar

Svakodnevno u prijepodnevnim terminima u
fizikalnoj dvorani na lll. katu za Cetiri grupe
korisnika te ponedjeljkom, srijedom, ¢etvrtkom i
petkom u popodnevnim satima u fizikalnoj dvorani
na IV. katu za dvije grupe, ukoliko nije drugacije
utvrdeno uputama za sprjecavanje i suzbijanje
COVID-19 za pruzatelje socijalnih usluga u sustavu
socijalne skrbi i odlukom o uvodenju nuznih
epidemioloskih mjera

Provodenje fizikalne terapije po preporuci lijec¢nika bilo
koje specijalnosti

Fizioterapeut
prvostupnik

Fizioterapeut
prvostupnik i
fizioterapeutski
tehnicar

Fizioterapeut
prvostupnik

U sklopu individualnih terapijskih vjezbi prema
ukazanoj potrebi i ordiniranoj terapiji
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3. USLUGA PoMOCI U KUCI

a) Kontakti s osobama zainteresiranim za socijalnu uslug

gu pomoci u kuci

Pruzanje prve socijalne usluge kroz prijem stranaka
(kandidata i drugih zainteresiranih gradana), informiranje o
uslugama koje ustanova pruza te o uvjetima i mogucénostima
njihove realizacije

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Strucni radnici
Odjela socijalnog
rada, radnici porte,
CZSS Zagreb,
Gradski ured za
socijalnu zastitu,
zdravstvo,
branitelje i osobe s
invaliditetom,
pruzatelji primarne
zdravstvene zastite,
Patronazna
zdravstvena sluzba
D.Z. Zagreb-Istok,
dionici civilnog
drustva

U Odjelu socijalnog rada te putem telefonskog
broja Doma Pescenica i Odjela socijalnog rada
utorkom 09:00- 12:00 sati i Cetvrtkom 12:00-15:00
sati.

Od ponedjeljka do petka putem elektronicke
poste.

Svakodnevno na mreznoj stranici Doma, kroz
publikaciju ,,0sobna karta Doma Pescenica“;
putem pisanih letaka i broSura Doma o razlicitim
podrucjima naseg rada te pisanih obavijesti na
oglasnim plo¢ama Doma.

b) Zaprimanje i obrada zamolbi za uslugu pomoc¢i u kudi

Zaprimanja zahtjeva za uslugu pomaodi u kuci i popratne,
propisane, obvezne dokumentacije

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Strucni radnici
Odjela socijalnog
rada, radnici porte,
CZSS Zagreb, GU za
socijalnu zastitu,
zdravstvo,
branitelje i osobe s
invaliditetom,
pruzatelji primarne
zdravstvene zastite,
Patronazna
zdravstvena sluzba
D.Z. Zagreb-Istok,
dionici civilnog
drustva

U Odjelu socijalnog rada utorkom 09:00- 12:00
sati i Cetvrtkom 12:00-15:00 sati.

Od ponedjeljka do petka putem elektronic¢ke poste
i putem pismovnih posiljki.
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aktivnost nositelj e i) suradnik u mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti ) ! .
Utvrdivanje osnove po kojoj interesent moZze ostvariti pravo Socijalni radnik Socijalni radnik CZSS Zagreb, Prema potrebi nakon sto je utvrdeno pravo

na pomoc u kuci (rjeSenje nadleznog CZSS, rjeSenje Gradskog
ureda za socijalnu zastitu i osobe s invaliditetom ili ugovor s
Domom Pescenica) te sukladno istome obavjeStavanje
nadleznog tijela o kandidatu ili pokretanje postupka
sklapanja ugovora

Gradski ured za
socijalnu zastitu,
zdravstvo,
branitelje i osobe s
invaliditetom,
strucni radnici
Doma Pescenica

korisnika na uslugu pomodi u kuci putem terenskog
izvida, na temelju dostavljene dokumentaciji i
uzetih anamnestickih podataka

Obavjestavanje Odjela prehrane i blagajne Doma te
dostavnih sluzbi (tvrtka INGOP d.o.o. ili Ustanova Dobri dom
Grada Zagreba) o novom korisniku usluge pomoci u kudi

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Odjel prehrane,
blagajna Doma,
dostavne sluzbe
(tvrtka INGOP
d.o.o. i Ustanova
Dobri dom Grada
Zagreba)

Za korisnike organizirane prehrane prema potrebi
nakon Sto je utvrdeno pravo korisnika na uslugu
pomoci u kudi i ovisno o nastalim promjenama
tijekom cijelog trajanja pruzanja usluge

c¢) Vodenje propisane dokumentacije i evidencija

Dosje korisnika, unos podataka u aplikaciju DOGMA i Upisnik
korisnika pomodi u kudi, izrada osobnog lista korisnika i druge
evidencije, a sukladno Pravilniku o vodenju evidencije i
dokumentacije pruzatelja socijalnih usluga te nacinu i
rokovima za dostavu izvjeséa (NN 100/15 i 51/21)

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Nakon $to je utvrdeno pravo korisnika na uslugu
pomodi u kudi te kontinuirano tijekom cijelog
trajanja pruzanja usluge pomodi u kuci

Izrada mjesecnih izvjeSc¢a o pruzanju usluge pomodi u kudi
Gradskom uredu za socijalnu zastitu i osobe s invaliditetom

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Do 8. dana u mjesecu za prethodni mjesec

d) Suradnja s korisnikom, nadleznim sluzbama i drugim zainteresiranim stranama

Suradnja s korisnik, obitelji korisnika i drugim zainteresiranim
stranama, sa CZSS, Gradskim uredom za socijalnu zastitu i
osobe s invaliditetom, pruzateljima primarne zdravstvene
zastite, Patronaznom zdravstvenom sluzbom D.Z. Zagreb-
Istok, dionicima civilnog drustva, dostavnim sluzbama (tvrtka
INGOP d.o.0. i Ustanova Dobri dom Grada Zagreba)

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Kontinuirano tijekom cijelog trajanja pruzanja
usluge pomodi u kuci
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e) Postupanje u slucaju privremenog ili trajnog prestank

a pruZanja usluge pomoci u kuci

Postupanja u slucaju smrti korisnika, u slucaju odlaska
korisnika na dugotrajni smjestaj u ustanovu socijalne skrbi,
u slucaju prestanka pruzanja usluge na osobni zahtjev
korisnika ili u slu¢aju nastupanja promjene ¢injenica koja
utjece na daljnje koristenje prava priznatih rjesenjem —
obavjesStavanje Odjela prehrane i Financijsko-
racunovodstvenih poslova Doma, obavjestavanje dostavnih
sluzbi (tvrtka INGOP d.o.0. i Ustanova Dobri dom Grada
Zagreba), obavjestavanje nadleznih tijela kada se usluga
pruza na temelju rjeSenja o priznavanju prava, arhiviranje
korisnika u vodenim evidencijama

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Prema potrebi

Postupanja u slucaju privremenog prestanka pruzanja
usluge pomoci u kuéi (primjerice uslijed hospitalizacije ili
druge privremene odsutnosti korisnika) — obavjestavanje
Odjela prehrane i dostavnih sluzbi (tvrtka INGOP d.o.0. i
Ustanova Dobri dom Grada Zagreba) te prema potrebi
obavjestavanje Financijsko-ra¢unovodstvenih poslova Doma

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Prema potrebi

f) Pracenje pruZanja usluga pomoci u kudi

Pracenje kontinuiteta primanja usluge, kvalitete usluge te
promjena u socijalnom i funkcionalnom statusu korisnika
usluga pomoci u kudi

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Strucni radnici
Odjela soc. rada,
dostavne sluzbe
(INGOP d.o.0. i
Ustanova Dobri
dom GZ),
gerontodomacdica,
CZSS Zagreb, GU za
socijalnu zastitu i
osobe s
invaliditetom,
pruzatelji primarne
zdravstvene zastite,
Patronazna
zdravstvena sluzba
D.Z. Zagreb-Istok

Redovito mjesecno telefonsko kontaktiranje
korisnika i minimalno jednom godisnje terenski
izvid u Domu korisnika, a prema potrebi i ¢esce
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3.1. AKTIVNOST - ORGANIZIRANJE PREHRANE

Nabavka namirnica, priprema i dostava jednog toplog obroka
dnevno

Socijalni radnik

Odjel prehrane

dostavne sluzbe
(tvrtka INGOP
d.o.o. i Ustanova
Dobri dom Grada
Zagreba)

Svakog dana u godini osim ako s korisnikom nije
drugacije dogovoreno

Izrada i dostava Financijsko-racunovodstvenim poslovima
obracuna naplate aktivnosti organiziranja prehrane za
korisnike koji pravo ostvaruju temeljem ugovora s Domom
Pes¢enica

Socijalni radnik

Socijalni radnik

dostavne sluzbe
(tvrtka INGOP
d.o.o. i Ustanova
Dobri dom Grada
Zagreba)

Prvog radnog dana u mjesecu za tekuéi mjesec na
temelju izvjes$ca o izvrSenju aktivnosti za prethodni
mjesec te prema potrebi, a nakon $to je novom
korisniku utvrdeno pravo na uslugu pomoci u kudi
ili je doslo do privremenog/trajnog prestanka
prava na uslugu

3.2, AKTIVNOST — OBAVLIANJE KUCNIH POSLOVA U KUCI

KORISNIKA

Izrada rasporeda izvrSenja aktivnosti obavljanje kuc¢nih
poslova u kudi korisnika — pruzatelj usluge gerontodomacica

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Gerontodomadica

Zadnji tjedan u mjesecu za naredni mjesec ili
prema potrebi, a nakon $to je novom korisniku
utvrdeno pravo na uslugu ili je doslo do
privremenog/trajnog prestanka prava na uslugu

Pospremanje stana, nabava Ziveznih namirnica, nabavka
lijekova i drugih potrepstina, donosSenje vode, ogrjeva i sli¢cno,
pomo¢ u pripremanju obroka, pranje posuda, organiziranje
pranja i glacanja rublja

Socijalni radnik

Gerontodomadica

U domu korisnika prema potrebi, a najvise 12 sati
mjesecno po korisniku

Izrada i dostava izvjescéa Financijsko-racunovodstvenim
poslovima o izvrSenju aktivnosti obavljanje ku¢nih poslova u
kuci korisnika — pruzatelj usluge gerontodomacica
korisnicima koji pravo ostvaruju temeljem rjeSenja CZSS
Zagreb ili GU za socijalnu zastitu i osobe s invaliditetom

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Prvog radnog dana u mjesecu za prethodni mjesec

3.3. AKTIVNOST — ODRZAVANJE OSOBNE HIGIJENE U KUCI KORISNIKA

Izrada rasporeda izvrSenja aktivnosti odrzavanje osobne
higijene u kuci korisnika — pruzatelj usluge gerontodomadica

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Gerontodomadica

Zadnji tjedan u mjesecu za naredni mjesec ili
prema potrebi, a nakon sto je novom korisniku
utvrdeno pravo na uslugu pomodi u kudi ili je doslo
do privremenog/trajnog prestanka prava na
uslugu

Pomo¢ pri oblacenju i svla¢enju, pri kupanju i obavljanju
drugih higijenskih potreba

Socijalni radnik

Gerontodomadica

U domu korisnika prema potrebi, a najvise 12 sati
mjesecno po korisniku
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Izrada i dostava izvjescéa Financijsko-racunovodstvenim
poslovima o izvrSenju aktivnosti odrzavanje osobne higijene
u kudi korisnika — pruzatelj usluge gerontodomacdica
korisnicima koji pravo ostvaruju temeljem rjesenja CZSS
Zagreb ili GU za socijalnu zaStitu i osobe s invaliditetom

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Prvog radnog dana u mjesecu za prethodni mjesec

4. PROGRAMI PODRSKE U LOKALNOJ ZAJEDNICI ,,GERONTOLOSKI CENTAR DOMA ZA STARIJE OSOBE PESCENICA, ZAGREB*

a) SavjetovaliSni rad

Informativni centar — inicijalni razgovor te informiranje
korisnika o pravima i uslugama kao oblik azurnog,
pravovremenog, svrhovitog i dostupnog informiranja
potencijalnih korisnika, ali i svih drugih zainteresiranih osoba,
o programima podrske u lokalnoj zajednici Gerontoloskog
centra i drugim pravima i uslugama za starije osobe u Gradu
Zagrebu.

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Struéni radnici
Odjela socijalnog
rada, radnici porte,
CZSS Zagreb,
Gradski ured za
socijalnu zastitu,
zdravstvo,
branitelje i osobe s
invaliditetom,
pruZatelji primarne
zdravstvene
zastite, Patronazna
zdravstvena sluzba
D.Z. Zagreb-Istok,
dionici civilnog
drustva

U Odjelu socijalnog rada te putem telefonskog
broja Doma Pescenica i Gerontoloskog centra
Doma Pescenica:

- utorkom 09:00- 12:00 sati i ¢etvrtkom 12:00-
15:00 sati u Domu Pescenica,

- ponedjeljkom 13:00-15:00 sati i srijedom
08:00-10:00 sati u Odjelu socijalnog rada
Sesvete .

Od ponedjeljka do petka putem elektronicke

poste.

Svakodnevno na mreznoj stranici Doma Pescenica,

putem pisanih letaka te putem pisanih obavijesti

na oglasnim plo¢ama Doma.

Socijalno savjetovaliste —besplatna, individualna

struc¢na pomoc korisniku pri jasnijem sagledavanju vlastite
Zivotnu situaciju, poticanje na promjenu u skladu s vlastitim
mogucnostima i potrebama s ciljem osnazivanja za
samostalno rjeSavanje problema te stvaranja uvjeta za
ocuvanje osobnih moguénosti korisnika.

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Strucni radnici
QOdjela socijalnog
rada

Sukladno potrebi korisnika u njegovu kuéanstvu ili
u prostoru Doma Pescenica odnosno Odjela
socijalnog rada Sesvete u trajanju od 60 minuta do
tri susreta, a iznimno prema procjeni struc¢njaka do
pet susreta.
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Edukativna predavanja i tribine - nastavno na rad
Informativnog centra i Socijalno savjetovaliste, u 2023. godini
planirano je u suradnji s Udrugom 55+ i Drustvom za
socijalnu podrsku, ali i drugim dionicima civilnog drustva koji
se bave tematikom zdravog starenja i psihi¢ckog zdravlja,
odrzavanje edukativnih i tematskih predavanja, javnih tribina
i radionica, s ciljem senzibiliziranja javnosti za procese
starenja, upoznavanja korisnika s metodama zastite zdravlja i
sprjec¢avanja Sirenja zaraznih oboljenja, upoznavanja s
dostupnim metodama samopomodi i noSenja s posljedicama
Zivota u pandemijskim okolnostima, upoznavanja s
moguénostima koje pruzaju informaticke tehnologije u
prevladavanju tih posljedica i poteSkoéa, upoznavanje s
nesigurnostima i opasnostima koristenja informatickih
tehnologija, upoznavanje s nacinima odrzavanja
funkcionalnih sposobnosti u starijoj dobi, upoznavanje sa
zdravim oblicima starenja te rasvjetljavanje drugih tema
vezanih za proces starenja i promjene koje ga prate

Socijalni radnik

Socijalni radnik,
fizioterapeuti
Gerontoloskog
centra, vanjski
suradnici

Strucni radnici i
strucni suradnici
Doma Pescenica

1x mjesecno po 1 sat u:

DZSO Pescenica, Odjel socijalnog rada Sesvete, 7
MO Gradske Cetvrti Peéc“:enica-iitnjak6 i 7MO0
Gradske &etvrti Sesvete’

6 To su Mjesni odbori Borongaj Lugovi, ,,Bruno Busic¢“, Ferenscica, Folnegovicevo naselje, Kozari Bok, Pescenica i Volovcica.
! To su Mjesni odbori Sesvetska Sela, Sesvetska Selnica i Sesvetska Sopnica, te Mjesni odbori na koje je planirano prosirenje aktivnosti — Novi Jelkovec, Staro Brestje, Sesvetski

Kraljevec i Popovec.
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b) Pomoc u kuci - Aktivnost — Obavljanje kuénih poslova u kuéi korisnika

Pruzanje prve socijalne usluge kroz prijem stranaka

(kandidata i drugih zainteresiranih gradana), informiranje o
uslugama koje Gerontoloski centar pruza te o uvjetima i

mogucnostima njihove realizacije

Socijalni radnik

Socijalni radnik

CZSS Zagreb,
Gradski ured za
socijalnu zastitu,
zdravstvo,
branitelje i osobe s
invaliditetom,
pruzatelji primarne
zdravstvene zastite,
Patronazna
zdravstvena sluzba
D.Z. Zagreb-Istok,
dionici civilnog
drustva

U Odjelu socijalnog rada te putem telefonskog

broja Doma Pescenica i Gerontoloskog centra

Doma Pescenica:

- utorkom 09:00- 12:00 sati i ¢etvrtkom 12:00-
15:00 sati u Domu Pescenica,

- ponedjeljkom 13:00-15:00 sati i srijedom 08:00-
10:00 sati u Odjelu socijalnog rada Sesvete .

Od ponedjeljka do petka putem elektronic¢ke poste.

Svakodnevno na mreznoj stranici Doma Pescenica,

putem pisanih letaka te putem pisanih obavijesti

na oglasnim plo¢ama Doma.

Zaprimanja zahtjeva za uslugu pomoci u kuéi i popratne,

propisane, obvezne dokumentacije

Socijalni radnik

Socijalni radnik

CZSS Zagreb,
Gradski ured za
socijalnu zastitu,
zdravstvo,
branitelje i osobe s
invaliditetom,
pruzatelji primarne
zdravstvene zastite,
Patronazna
zdravstvena sluzba
D.Z. Zagreb-Istok,
dionici civilnog
drustva

U Odjelu socijalnog rada te putem telefonskog

broja Doma PeScenica i Gerontoloskog centra

Doma Pescenica:

- utorkom 09:00- 12:00 sati i cetvrtkom 12:00-
15:00 sati u Domu Pescenica,

- ponedjeljkom 13:00-15:00 sati i srijedom 08:00-
10:00 sati u Odjelu socijalnog rada Sesvete .

Od ponedjeljka do petka putem elektronic¢ke poste i

putem pismovnih posiljki.
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Izrada rasporeda izvrSenja aktivnosti obavljanje kuénih
poslova u kudi korisnika — pruzatelj usluge gerontodomacica

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Gerontodomacica

Zadnji tjedan u mjesecu za naredni mjesec ili prema
potrebi, a nakon Sto je novom korisniku utvrdeno
pravo na uslugu pomodi u kudi ili je doslo do
privremenog/trajnog prestanka prava na uslugu

Pospremanje stana, nabava Ziveznih namirnica, nabavka
lijekova i drugih potrepstina, donoSenje vode, ogrjeva i
slicno, pomo¢ u pripremanju obroka, pranje posuda,
organiziranje pranja i glacanja rublja

Socijalni radnik

Gerontodomadica

U domu korisnika prema potrebi (procijenjeni
kapacitet je 112 sati mjesec¢no za 14 korisnika)

Praéenje kontinuiteta primanja usluge, kvalitete usluge te
promjena u socijalnom i funkcionalnom statusu korisnika
usluga pomoci u kudi

Socijalni radnik

Socijalni radnik

dostavne sluzbe
(INGOP d.o.0. i
Ustanova Dobri
dom GZ),
gerontodomadica,
CZSS Zagreb,
Gradski ured za
socijalnu zastitu,
zdravstvo,
branitelje i osobe s
invaliditetom,
pruzatelji primarne
zdravstvene zastite,
Patronazna
zdravstvena sluzba
D.Z. Zagreb-Istok

Redovito mjesecno telefonsko kontaktiranje
korisnika i minimalno jednom godisnje terenski
izvid u Domu korisnika, a prema potrebi i cesce

Suradnja s korisnikom, obitelji korisnika i drugim
zainteresiranim stranama, sa CZSS, Gradskim uredom za
socijalnu zastitu i osobe s invaliditetom, pruzateljima
primarne zdravstvene zastite, Patronaznom zdravstvenom
sluzbom D.Z. Zagreb-Istok, dionicima civilnog drustva,
dostavnim sluzbama (tvrtka INGOP d.o.o. i Ustanova Dobri
dom Grada Zagreba)

Socijalni radnik

Socijalni radnik

Gerontodomacica

Kontinuirano tijekom cijelog trajanja pruzanja
usluge pomodi u kuci
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suradnik u

. nositelj izvrsitelj . . A A
aktivnost . . . . provedbi mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti . .
aktivnosti

Postupanja u slucaju smrti korisnika, u slu¢aju odlaska Socijalni radnik Socijalni radnik - Prema potrebi

korisnika na dugotrajni smjestaj u ustanovu socijalne skrbi, u

slu¢aju prestanka pruzanja usluge na osobni zahtjev korisnika

ili u slu¢aju nastupanja promjene Cinjenica koja utjece na

daljnje koriStenje prava priznatih rjeSenjem — arhiviranje

korisnika u vodenim evidencijama

¢) Posudionica ortopedskih pomagala Socijalni radnik Socijalni radnik, Financijsko- U DZSO Pescéenica prema potrebi
fizioterapeut racunovodstveni

poslovi ( u svrhu
pohrane pologa za
posudeno
pomagalo)

d) Vodenje propisane dokumentacije i evidencija

Uz evidenciju i dokumentaciju propisanu Pravilnikom o
vodenju evidencije i dokumentacije pruzatelja socijalnih
usluga te nacinu i rokovima za dostavu izvjeséa (NN 100/15 i
51/21) te od nadleznog GU propisana mjesec¢na i godi$nja
izvjeséa o radu, mjesecna financijska izvjeséa te godisnji plan
i program rada i financijski plan vode se:

- mjesecna evidencija sudjelovanja korisnika i drugih
sudionika u organiziranim programima podrske u lokalnoj
zajednici,

- za svakog korisnika osobni list te potpisana Izjava o
odgovornosti i Uputa o pravima ispitanika sukladno Opcoj
uredbi o zastiti osobnih podataka,

- evidencija svih korisnika Gerontoloskog centra prema
gradskim Cetvrtima i mjesnim samoupravama,

- evidencija radnih sati radnika Gerontoloskog centra i
sukladno tome broja pruzenih usluga

Socijalni radnik

Socijalni radnik

fizioterapeut,
gerontodomacdica

Kontinuirano ¢e se uz pisanu dokumentaciju i
nadalje koristiti u dostupnom opsegu aplikacija
DOGMA
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aktivnost

nositelj

aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u
provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

e) Kulturno-zabavne i radno-kreativne aktivnost

Kreativno prigodne radionice

Socijalni radnik ili
fizioterapeut

Socijalni radnik ili
fizioterapeut

1 grupa 1x tjedno po 2 sata u Odjelu socijalnog
rada Sesvete, ukoliko nije drugacije utvrdeno
uputama za sprjecavanje i suzbijanje COVID-19 za
pruzatelje socijalnih usluga u sustavu socijalne
skrbi i odlukom o uvodenju nuznih epidemioloskih
mjera

Grupa ,,(D) RuZionica”

Socijalni radnik

Socijalni radnik,
fizioterapeut

2 grupe, 2x mjesecno po 2 sata u DZSO Pescéenica i
Odjel socijalnog rada Sesvete te na lokacijama
kulturnih dogadanja u Gradu Zagrebu, ukoliko nije
drugacije utvrdeno uputama za sprjecavanje i
suzbijanje COVID-19 za pruzatelje socijalnih usluga
u sustavu socijalne skrbi i odlukom o uvodenju
nuznih epidemioloskih mjera

Plesna grupa

Fizioterapeut

Fizioterapeut

1 grupa 1x tjedno po 1 sat u Odjelu socijalnog rada
Sesvete, ukoliko nije drugacije utvrdeno uputama
za sprje€avanje i suzbijanje COVID-19 za pruZzatelje
socijalnih usluga u sustavu socijalne skrbi i
odlukom o uvodenju nuznih epidemioloskih mjera
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aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u provedbi
aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

f) Sportsko-rekreativne aktivnosti

Medicinsko-rekreativna gimnastika uz muzikoterapiju i
specijalne vjezbe za razne vrste artroza (koljeno, kuk, rame
i slicno)

Fizioterapeut

Fizioterapeut

- 5grupa 2x tjedno po 1 sat u Odjelu socijalnog
rada Sesvete

- 2 grupe 2x tjedno po 1 sat u prostorijama MO
Borongaj Lugovi, Volovcica i Ferenscica

- 1grupa 2x tjedno po 1 sat u MO ,,Bruno Busic”,
Folnegovicevo naselje, Ivanja Reka, Kozari Bok,
Pescéenica, Sesvetska Selnica, Sesvetska Sela®

ukoliko nije drugacije utvrdeno uputama za

sprjecavanje i suzbijanje COVID-19 za pruZatelje

socijalnih usluga u sustavu socijalne skrbi i

odlukom o uvodenju nuznih epidemioloskih mjera

Medicinske vjezbe na strunjadi

Fizioterapeut

Fizioterapeut

- 2 grupe 1x tjedno po 1 sat u prostoru Odjeal
socijalnog rada Sesvete ukoliko nije drugacije
utvrdeno uputama za sprjecavanje i suzbijanje
COVID-19 za pruzatelje socijalnih usluga u
sustavu socijalne skrbi i odlukom o uvodenju
nuznih epidemioloskih mjera

8 Ovisno o potrebi privremene reorganizacije rada Gerontoloskog centra, sportsko-rekreativne aktivnosti organizirat ¢e se u Domu za starije osobe Pescenica.
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aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u
provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

g) Akcije i manifestacije

,U sinergiji s lokalnom zajednicom®, obiljezavanje
djelovanja GC-a na Pescenici

Socijalni radnik

Socijalni radnik,
fizioterapeut

Strucni radnici
Doma

Poludnevno druzenje krajem lipnja u DZSO
Pescenica, ukoliko nije drugacije utvrdeno
uputama za sprjecavanje i suzbijanje COVID-19 za
pruzatelje socijalnih usluga u sustavu socijalne
skrbi i odlukom o uvodenju nuznih epidemioloskih
mjera

,Vise od desetljeéa aktivnog starenja u Sesvetama“,
obiljezavanje djelovanja GC-a u Sesvetama

Socijalni radnik

Socijalni radnik,
fizioterapeut

Strucni radnici
Doma

Poludnevno druzenje pocetkom studenog , ukoliko
nije drugacije utvrdeno uputama za sprjecavanje i
suzbijanje COVID-19 za pruzatelje socijalnih usluga
u sustavu socijalne skrbi i odlukom o uvodenju
nuznih epidemioloskih mjera

Okupljanje s korisnicima za bozi¢ne i novogodisnje
blagdane

Socijalni radnik

Socijalni radnik,
fizioterapeut

Strucni radnici
Doma

Dvosatno druzenje uoci blagdana u DZSO
Pescenica i Odjelu socijalnog rada Sesvete, ukoliko
nije drugacije utvrdeno uputama za sprjecavanje i
suzbijanje COVID-19 za pruzatelje socijalnih usluga
u sustavu socijalne skrbi i odlukom o uvodeniju
nuznih epidemioloskih mjera

Domske, medudomske i gradske manifestacije i akcije

Socijalni radnik

Socijalni radnik,
fizioterapeut

Strucni radnici
Doma

Kontinuirano tijekom cijele godine

5. ODJEL PREHRANE

Planiranje i izrada mjese¢nog jelovnika

Voditelj Odjela
prehrane

Voditelj Odjela
prehrane, glavna
medicinska sestra,
ekonom, skladistar,
kuhar

Komisija za
jelovnike, korisnici

do 25. za idu¢i mjesec

Planiranje i izrada tjednog jelovnika

Voditelj Odjela
prehrane

Voditelj Odjela
prehrane, glavna
medicinska sestra,
ekonom, skladistar,
kuhar

Komisija za
jelovnike, korisnici

Svaki utorak
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aktivnost B LRI LI mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti

Obrada ziveznih namirnica za pripremu jela i priprema | Voditelj Odjela Kuhar, pomo¢éni - Svakodnevno

obroka prema dnevnom jelovniku prehrane kuhinjski radnik

Serviranje i apserviranje (spremanje) pribora za jelo Voditelj Odjela Pomo¢ni kuhinjski - Svakodnevno
prehrane radnik

Pranje, dezinfekcija i sortiranje kuhinjskog suda, posuda, | Voditelj Odjela Pomo¢éni radnik u | - Svakodnevno

jelonosa i pribora potrebnog za serviranje obroka prehrane kuhinji

Sakupljanje ostataka hrane te pravilno zbrinjavanje | Voditelj Odjela Pomo¢éni radnik u | - Svakodnevno

kuhinjskog otpada i ambalaze prehrane kuhinji

Odrzavanje, Cis¢enje i dezinfekcija prostora Odjela prehrane | Voditelj Odjela Voditelj Odjela Radnici Odjela Svakodnevno
prehrane prehrane, kuhar i odrzavanja

pomo¢éni kuhinjski
radnik

Briga o kuhinjskom rublju — otprema i preuzimanje

Voditelj Odjela

Pomoc¢ni radnik u

Pleter usluge d.o.o.

Jednom tjedno

kuhinjskog rublja u praonici Doma prehrane kuhinji
Zaprimanje, skladiStenje i izdavanje ziveznih namirnica Skladistar Skladistar, ekonom | Voditelj Odjela Svakodnevno
prehrane, kuhar
Pracenje potrosnje namirnica prema normativima, Voditelj Odjela Voditelj Odjela Voditelj financijsko- | Mjese¢no
tenderima i cijenama prehrane prehrane, ekonom, | racunovodstvenih
skladistar, kuhar poslova
UsavrSavanje i poboljSanje standardne, lagane i dijetne Voditelj Odjela Voditelj Odjela lije¢nik, glavna Tromjesecno
prehrane sukladno standardima, normativima i prehrane prehrane medicinska sestra
smjernicama prehrane osoba starije Zivotne dobi
Kontrola energetske vrijednosti obroka Voditelj Odjela vanjski suradnik - 3x godisnje
prehrane ovlastene
organizacije
Sanitarna kontrola namirnica i pripremljene hrane Voditelj Odjela vanjski suradnik - 4x godisnje
prehrane ovlastene
organizacije
Sanitarna kontrola vode za pic¢e Voditelj Odjela vanjski suradnik - 2x godisnje

prehrane

ovlastene
organizacije
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aktivnost B LRI LI mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti
Redovno obavljanje dezinsekcije i deratizacije Voditelj Odjela vanjski suradnik iz Voditelj Odjela 4x godisnje i po potrebi
prehrane ovlastene tvrtke odrzavanja
Vanjsko Cis¢enje i odrzavanje kuhinjskih napai filtera Voditelj Odjela kuhar i pomoc¢ni Radnici Odjela 1x mjesecno
odrzavanja i Odjela kuhinjski radnik odrzavanja

prehrane

CiS¢enje i dezinficiranje kuhinjskih napa, filtera i odvoda za

Voditelj Odjela

vanjski izvodac,

Tvrtka ovlastena za

1x godisnje (lipanj) vanjski suradnik,

zrak prehrane radnici Odjela kontrolu 1x mjesecno radnici Odjela prehrane
prehrane ispravnosti

Praéenje obnavljanja obveznog higijenskog minimuma Voditelj Odjela vanjski suradnik iz - Svake 4 godine

radnika Odjela prehrane prehrane ovlastene

organizacije

Mjesecni plan rasporeda rada

Voditelj Odjela

Voditelj Odjela

Radnici Odjela

Do 15. u mjesecu za slijedeéi mjesec

prehrane prehrane socijalnog rada

Evidencija radnog vremena Voditelj Odjela Voditelj Odjela - 1. radnog dana u mjesecu dostavlja se Financijsko-
prehrane prehrane racunovodstvenim poslovima

Unutarnji nadzor Voditelj Odjela Voditelj Odjela - Kvartalno (dostavlja se za prethodna 3 mjeseca
prehrane prehrane 05.01., 05.04., 05.07.i05.10.)

Pracenje sanitarnih i drugih pozitivnih pravnih propisa i Voditelj Odjela Voditelj Odjela sanitarna inspekcija | Kontinuirano

akata prehrane prehrane

Primjena HACCP sustava te kontinuirana edukacija radnika Voditelj Odjela Vanjski suradnik - 2x godisnje

Odjela prehrane prehrane ovlastene tvrtke

Interna edukacija radnika Odjela prehrane Voditelj Odjela Voditelj Odjela Vanjski izvodaci, 1x mjesecno
prehrane prehrane strucni radnici

Doma

Pracenje potrosnje potrepstina i sredstava rada te potrebe
popunjavanja i zamjene inventara Odjela prehrane

Voditelj Odjela
prehrane

Voditelj Odjela
prehrane, ekonom

Kuhari, pomocni
kuhinjski radnici,
skladistar, voditelj
financijsko-
racunovodstvenih
poslova

Kontinuirano
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aktivnost B LRI LI mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti
Upravljanje, obrada, odlaganje i cuvanje, izlu€ivanje i Voditelj Odjela Voditelj Odjela - Kontinuirano
odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog gradiva prehrane prehrane

Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima,
Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom

Doma za starije osobe Pes¢enica, Zagreb

6. ODJEL ODRZAVANJA

Redovni servisi i pracenje ispravnosti postrojenja:
- Ispitivanje funkcionalnosti ventilacije kotlovnice
- Ispitivanje funkcionalnosti ventilacije kuhinje

- Ispitivanje strojeva s pove¢anom opasnosti

- Ispitivanje protu panicne rasvjete

- Ispitivanje postrojenja kotlovnice

- Ispitivanje plinske instalacije kotlovnice

- Ispitivanje plinske instalacije kuhinje

- Servis sustava za dojavu plina

- Ispitivanje sustava za dojavu plina u kotlovnici

- Ispitivanje tipkala za iskljucenje u slucaju hitnosti

- Ispitivanje unutarnje hidrantske mreze
- Ispitivanje dizala
- Ispitivanje tehnicke ispravnosti sklonista

- Periodicki i kontrolni pregledi vatrogasnih aparata

- Ispitivanje sustava vatrodojave

- Servis klima uredaja

- Servis plinskih plamenika kotlovnice
- Ispitivanje dimnjaka u kotlovnici

- Servis sustava vatrodojave

- Servis sistema ventilacije kuhinje

- Kontrola rada telefonske centrale

- Kontrola SOS sustava

- Redovni pregledi vatrogasnih aparata
- Kontrola rada kotlovnice

Voditelj Odjela
odrzavanja

Kuéni majstori

vanjski izvodaci
ovlastenih tvrtki

kontinuirano i sukladno zakonskim propisima
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aktivnost B LRI LI mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti
OdrZavanje i otklanjanje kvarova na infrastrukturi, Voditelj Odjela Kuéni majstori vanjski izvodaci kontinuirano
postrojenjima, opremi i sredstvima rada te u sobama odrzavanja ovlastenih tvrtki

korisnika ukljucujudi:

- dezinfekciju i deratizaciju opreme i prostora u Domu

- popravak i zamjena instalacija vode i odvodnje

- popravak i zamjena instalacija i elektroopreme jake i
slabe struje

- maniji elektricarski radovi (zamjena zarulja, prekidaca,
uticnica)

- popravak i prema potrebi zamjena instalacija i opreme
centralnog grijanja

- popravak i prema potrebi zamjena stolarije

- zamijena staklenih ploha na objektu

- otklanjanje kvarova u kotlovnici

- sanacija oSteéenja podova i zidova

- uredenje i bojanje zidova

- sanacija sanitarnih i prema potrebi zamjena ¢vorova

- popravak i prema potrebi zamjena pokudéstva (stolova,
ormara, komoda, stolica i fotelja te tapeciranje fotelja)

- mjesecna kontrola ispravnosti soba korisnika na 4. katu
(ispravnost elektricnih  bolnickih  kreveta, bolnicke
signalizacije, rasvjete i telefona)

- otklanjanje kvarova na kuhinjskoj opremi

- popravakii prema potrebi zamjena opreme plinskih
instalacija u kuhinji

- Ciséenje i dezinfekcija klima komore kuhinje

- Ciséenje i dezinfekcija kuhinjskih napa

- CiS¢enje sanitarija od kamenca

- 1x godisnje otvaranje spremnika tople vode i ¢iS¢enje od
kamenca od strane vanjskog izvodaca

- 1x mjesecno podizanje sanitarne vode na najvisu
temperaturu i otvaranje svih slavina radi ispiranja cijevi

- odrzavanje vanjskih povrsina zgrade

- Ciséenje krovnih ploha, Zljebova i slivnika oborinskih
voda na krovu
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nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u
provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

Investicijsko odrzavanje:

a)

g)

rekonstrukcije gradevine sa svrhom povecanja
energetske ucinkovitosti — nastavak radova do
dovrsenja energetske obnove Doma

nastavak sanacija oStecenja nastalih uslijed potresa
22.03.1i29.12.2020. godine

sanacija svih dizala prema inspekcijskom nalazu iz
2022. godine

ugradnja cilindar brave na glavna ulazna, automatska
klizna vrata Doma

sanacija dva sanitarna ¢vora u prizemlju Doma
rekonstrukcija kotlovnice —izmjena spremnika tople
vode za kuhinje te spremnika tople vode (sanitarne
vode) za cijelu zgradu sa svim popratnim elementima
ugradnja cirkulacijskih pumpi za recirkulaciju PTV za
kuhinju sa svim potrebnim instalacijama prema
izradenoj shemi i troskovniku

sanacija podova hodnika Doma (prioritetno na 3. i 4.
katu te u ambulanti I. odjela brige o zdravlju i njege —
stacionara 1)

sanacija i modernizacija vertikala s antenskim
instalacijama radi ujednacavana broja dostupnih TV
kanala u svim sobama korisnika

dovrsenje radova na sanaciji vertikale instalacija tople i
hladne vode, recirkulacijske cijevi te odvodnje
oborinskih i fekalnih voda soba od 149/150 do 449/450
i soba od 147/148 do 347/348.

zamjena postojece stropne rasvjete u kuhinji Doma s
novom LED rasvjetom s poklopcem

izmjena ventila i armatura na razdjelniku i sistemu
centralnog grijanja u postrojenjima kotlovnice
rekonstrukcija razvodnog elektro ormara u kotlovnici
rekonstrukcija sistema ventilacije prostora kuhinje i
restorana u sistem klimatizacije ugradnjom sistema za
hladenje zraka u ljetnom periodu

Voditelj Odjela
odrzavanja

Vanjski izvodaci
ovlastenih tvrtki,
kucni majstori

Voditelj financijsko-
racunovodstvenih
poslova

Tijekom godine
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o)

p)

a)

r)

ugradnja sustava za sprjec¢avanje nastanka kamenca na
ulazu u bojlere za toplu sanitarnu vodu i za toplu vodu
za kuhinju Doma

tapeciranje fotelja smjestenih u sobama korisnika —
planirano je 100 komada

uspostavljanje jedinstvenog informatickog sustava na
nivou ustanove koji obuhvaca povezivanje programa
materijalno-financijskog poslovanja tj. raunovodstva s
pravno kadrovskom sluzbom i Odjelom socijalnog rada
zavr$etak sanacije vertikale oborinskih i fekalnih voda
izmedu soba 205/206, ukljucujuci dvije kupaone u
navedenim sobama (kompletna rekonstrukcija s
ugradnjom tus kada)

sanacija potonuca poda pored evakuacijskog stubista u
blagovaonici za korisnike u prizemlju

spajanje novih protupoZarnih vrata na evakuacijskim
stubiStima na protupozarnu centralu Doma
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aktivnost B LRI LI mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti
Komunikacija i koordinacija s izvodacima i pod-izvodac¢ima Voditelj Odjela Voditelj Odjela Izvodaci i pod- Svakodnevno do dovrSenja energetske obnove
radova na energetskoj obnovi Doma Pescenica do odrzavanja odrzavanja izvodaci radova, Doma
dovrsenja iste voditelji Odjela,
korisnici Doma
Odrzavanje i CiS¢enje, obavljanje servisa i registracija, Voditelj Odjela Vozac Ovlastene tvrtke Kontinuirano tijekom cijele godine; redovni servis i
pracenje kvarova te otklanjanje manjih kvarova na svim odrzavanja registracija 1x godisnje
vozilima voznog parka Doma
Odrzavanje Cistoce i higijene prostora i opreme Doma uz Voditelj odjela Spremacice Glavna medicinska dnevno, tjedno, mjesecno
vodenje utvrdenih evidencije o ¢iséenju soba i sanitarija odrzavanja sestra, voditelj 2 x godi$nje generalno Cis¢enje
odjela brige o izvanredno prema potrebi
zdravlju i njege,
kuéni majstor
Briga o osobnom i posteljnom rublju korisnika sukladno Voditelj Odjela Spremacica Socijalni radnik, ponedjeljkom, utorkom i srijedom od 12.30 do

Protokolu za pruzanje usluga brige o higijeni osobnog i
posteljnog rublja korisnika: oznacavanje rublja

odrzavanja

zaduZena za
oznacavanje rublja

medicinska sestra,
njegovateljica,
spremacica

14.00 sati u za to predvidenom i posebno
opremljenom prostoru u prizemlju Doma te u
izvanrednom terminu na dan useljenja korisnika

Briga o osobnom i posteljnom rublju korisnika sukladno
Protokolu za pruzanje usluga brige o higijeni osobnog i
posteljnog rublja korisnika: preuzimanje necistog rublja od
korisnika i dostava na pranje i glacanje te dostava Cistog
rublja u sobu korisnika

Voditelj Odjela
odrzavanja

Spremacice

Medicinska sestra,
njegovateljica

svakodnevno

Briga o osobnom i posteljnom rublju korisnika I. stupnja
usluge (1. i 2. kat) sukladno Protokolu za pruzanje usluga
brige o higijeni osobnog i posteljnog rublja korisnika:
pranje i glacanje

Voditelj Odjela
odrzavanja

Vanijski suradnik —
temeljem ugovora
o objedinjenoj
javnoj nabavi

svakodnevno

Upravljanje, obrada, odlaganje i cuvanje, izlu€ivanje i
odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog gradiva
Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima,
Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom
Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb

Voditelj Odjela
odrzavanja

Voditelj Odjela
odrzavanja

Kontinuirano
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aktivnost B LRI LI mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti
Interna edukacija radnika Odjela odrZavanja: o pravilnoj i Voditelj Odjela Voditelj Odjela Glavna medicinska 1x mjesecno
ekonomicnoj primjeni sredstava za rad, za Cis¢enje i odrzavanja odrzavanja sestra, vanjski

dezinficijensa; o primjeni radno zastitne odjece i obuce; o
radu na siguran nacin te o primjeni prevencije hospitalnih
infekcija i redovitoj dezinfekciji prostora.

suradnici

Mjesecni plan rasporeda rada

Voditelj Odjela

Voditelj Odjela

radnici Odjela

Do 15. u mjesecu za slijedeéi mjesec

odrzavanja odrzavanja odrzavanja

Evidencija radnog vremena Voditelj Odjela Voditelj Odjela - 1. radnog dana u mjesecu dostavlja se Financijsko-
odrzavanja odrzavanja racunovodstvenim poslovima

Unutarnji nadzor Voditelj Odjela Voditelj Odjela - Kvartalno (dostavlja se za prethodna 3 mjeseca
odrzavanja odrzavanja 05.01., 05.04., 05.07.i05.10.)

Pracenje pozitivnih pravnih propisa i akata Voditelj Odjela Voditelj Odjela - Kontinuirano
odrzavanja odrzavanja
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aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti
6.1. PORTA
Poslovi porte: Voditelj Odjela Portir - svakodnevno u 2 smjene

- prijam stranaka i posjeta te usmjeravanje i najava
dolaska;

- pracenje kretanja korisnika, stranaka i posjeta (kontrola
ulazaiizlaza u Domu);

- upozoravanje stranaka na eventualna ogranicenja u
kretanju po ustanovi i provodenje odredenih
privremenih mjera (u slucajevima pojave zaraznih
infekcija, adaptacija u pojedinim dijelovima zgrade, kvara
lifta i slicno), ili pak na neprimjereno ponasanje u slucaju
(ne)namjernih propusta u ponasanju;

- redovit vecernji obilasci Doma u svrhu provodenja mjera
zastite od pozara, kontroliranje stanja grijacih tijela
(kuhala) u ¢ajnim kuhinjama te zakljucavanje istih u
vremenu 20,00-06,00 kako je propisano Pravilnikom o
kuénom redu;

- vodenje brige o dnevnoj manipulaciji originalnim
kljuevima prostorija kroz propisanu evidenciju sukladno
Pravilniku o kuénom redu i prijenosu sluzbe te prema
potrebi, povremeno u upotrebu stavljanje kopija kljuca;

- zaprimanje poziva korisnika, vanjskih stranaka i sluzbi
Doma;

- svakodnevno preuzimanje pismovnih i drugih posiljki te
razvrstavanje istih po oznacenim pretincima korisnika;

- obilasci kuhinjskog i skladisnog bloka u popodnevnoj
smjeni u svrhu pracenja efikasnosti provedbe
dezinsekcije i deratizacije.

odrzavanja
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aktivnost B LRI LI mjesto i vrijeme izvrSenja
aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti
Vodenje evidencija: Voditelj Odjela Portir - svakodnevno u 2 smjene
- evidencija liste radnog vremena za sve radnike i za sve odrzavanja

osobe na stru¢nom osposobljavanju (dnevni dolazak,
izlazak i odlazak),

- evidencija volontera - biljeznica (dnevni dolazak, izlazak i
odlazak),

- evidencija radnika na radu za opce dobro (dnevni
dolazak, izlazak i odlazak),

- evidencija popisa korisnika Doma (po sobama),

- evidencija posjetitelja Doma korisnicima Doma,

- evidencija odlaska korisnika u bolnicu,

- evidencija kljuCeva sluzbenih prostorija (preuzimanje i
vracanje),

- evidencija preuzimanja i vradanja kljuceva dostavljaca
organizirane prehrane,

- evidencija telefonskih poziva (sluzbeni pozivi i pozivi za
IV. kat),

- evidencija prijave kvarova i oSteéenja inventara,

- evidencija preminulih korisnika i pospremanja
mrtvacnice,

- evidencija primopredaje smjene (biljeZe se svi bitni
dnevni dogadaiji i kratki izlasci korisnika),

- evidencija ulaska u kotlovnicu,

- evidencija javljanja korisnika usluge pomodi u kudi izvan
radnog vremena Odjela socijalnog rada

- evidencije djelovanja na kuhinjski ventilacijski sustav.

6.2.

STRUCNJAK ZASTITE NA RADU | ZASTITE OD POZARA (ZNR | ZOP)

Kontrola primjene i provodenja mjera zaStite na radu i
zaStite od pozZara u svim dijelovima objekta sukladno
pozitivnim pravnim propisa te pruzanje stru¢ne pomodi i
savjeta poslodavcu, njegovim ovlastenicima i radnicima u
provedbi i unapredivanju zastite na radu i zaStite od
pozara.

Strucnjak ZNR i ZOP

Strucnjak ZNR i ZOP

Ravnatelj, voditelji
Odjela, glavna
medicinska sestra

Kontinuirano, prema potrebi
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nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u
provedbi aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

Odbor zastite na radu i zastite od poZara - Poticanje i
upozoravanje na potrebu otklanjanja  utvrdenih
nedostataka vezanih za zastitu na radu i zastitu od pozara i
predlaganje efikasnih i efektivnih mjera za poboljSanje
postojeceg stanja.

Struénjak ZNR i ZOP

Struénjak ZNR i ZOP
i ¢lanovi Odbora

Ravnatelj i svi
radnici Doma

Kontinuirano

Osposobljavanje radnika za zastitu na radu i zaStitu od
pozara

Struénjak ZNR i ZOP

Struénjak ZNR i ZOP

Tajnik ustanove i
voditelji Odjela

Prilikom zaposljavanja novog radnika i priliko
promjene radnog mjesta

Koordiniranje sistematskih i redovnih pregleda radnika i
suradnja sa specijalistima medicine rada te vodenje
evidencije i dokumentacije sukladno pozitivnim pravnim
propisa.

Struénjak ZNR i ZOP

Struénjak ZNR i ZOP

Tajnik ustanove i
voditelji Odjela

Kontinuirano, prema potrebi

Koordiniranje postupka provedbe prijave ozljede na radu te
vodenje propisane evidencije o ozljedama na radu i
profesionalnim bolestima.

Stru¢njak ZNR i ZOP

Strucnjak ZNR i ZOP

Tajnik ustanove i
voditelji Odjela

Kontinuirano, prema potrebi

Vodenje propisanih evidencija o licencijama i potrebnim
atestima Doma. te kontroliranje i kontaktiranje ovlastenih

Struénjak ZNR i ZOP

Struénjak ZNR i ZOP

Tajnik ustanove i
voditelj Odjela

Kontinuirano

tijela u vezi s izdavanjem svih potrebnih atesta vezanih za odrzavanja

zasStitu na radu i zaStitu od pozara u cijelom objektu Doma

(dojavni sistemi,vatrogasni aparati, hidranti, liftovi i dr.).

Pracenje pozitivnih pravnih propisa i akata Stru¢njak ZNR i ZOP Stru¢njak ZNR i ZOP | - Kontinuirano
Suradnja s tijelima inspekcije rada, Zavoda za zaStitu na | Strucnjak ZNRiZOP Stru¢njak ZNR i ZOP | Ravnatelj Kontinuirano

radu te ovlastenim ustanovama i trgovackim drustvima koji
se bave poslovima zastite na rada i zastite od pozara,

Upravljanje, obrada, odlaganje i cuvanje, izlu€ivanje i
odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog gradiva
Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima,
Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom
Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb

Stru¢njak ZNR i ZOP

Struénjak ZNR i ZOP

Tajnik ustanove i
voditelj Odjela
odrzavanja

Kontinuirano
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aktivnosti aktivnosti provedbi aktivnosti
7. RACUNOVODSTVENI, ADMINISTRATIVNI | KADROVSKI POSLOVI
7.1. OBJEDINJENA | JEDNOSTAVNA JAVNA NABAVA
Vodenje registra javne nabave za 2023. godinu Ovlasteni Ovlasteni Ravnateljica, tajnik | AZurno sukladno Zakonu o javnoj nabavi, Pravilniku

predstavnik
Ustanove koji
posjeduje vazeci
certifikat iz podrucja
javne nabave

predstavnik
Ustanove koji
posjeduje vazeci
certifikat iz
podrucja javne
nabave

Ustanove i voditelj
financijsko-
racunovodstvenih
poslova

o planu nabave, registru ugovora, prethodnom
savjetovanju i analizi trZiSta u javnoj nabavi te
njihovim izmjenama i dopunama

Objava Plana nabave za 2023. godinu i Registra javne
nabave za 2023. godinu te svih njihovih kasnijih izmjena na
mreznim stranicama Doma

Ovlasteni
predstavnik
Ustanove koji
posjeduje vazeci
certifikat iz podrucja
javne nabave

Ovlasteni
predstavnik
Ustanove koji
posjeduje vazeci
certifikat iz
podrucja javne
nabave

Ravnateljica, tajnik
Ustanove i voditelj
financijsko-
racunovodstvenih
poslova

AZurno sukladno Zakonu o javnoj nabavi,
Pravilniku o planu nabave, registru ugovora,
prethodnom savjetovanju i analizi trziSta u javnoj
nabavi te njihovim izmjenama i dopunama

Provodenje postupka objedinjene javne nabave (priprema
dokumentacije za sklapanje okvirnih sporazuma i godisnjih
ugovora, otprema, pracenje rokova i ispunjenja ugovornih
obveza, arhiviranje dokumentacije)

Ovlasteni
predstavnik
Ustanove koji
posjeduje vazeci
certifikat iz podrucja
javne nabave

Ovlasteni
predstavnik
Ustanove koji
posjeduje vazeci
certifikat iz
podrucja javne
nabave, Ured za
javnu nabavu
Grada Zagreba

Ravnateljica

AZurno i kontinuirano sukladno Zakonu o javnoj
nabavi, Pravilniku o dokumentaciji o nabavi te
ponudi u postupcima javne nabave, Pravilniku o
nadzoru nad provedbom Zakona o javnoj nabavi te
njihovim izmjenama i dopunama

Analiziranje potrosnje roba (Ziveznih namirnica,
medicinskog potrosnog materijala, radionickog i potrosnog
alata, uredskog materijala i potrepstina, proizvoda za
Cis¢enje i dezinfekciju, papirne konfekcije i sl.) te troskova
koristenih usluga vanjskih izvodaca u 2023. godini

Ovlasteni
predstavnik
Ustanove koji
posjeduje vazeci
certifikat iz podrucja
javne nabave

Radnici financijsko-
racunovodstvenih
poslova, ekonom,
skladistar

Tajnik Doma

Mjesecno prema Planu nabave za 2023. godinu
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aktivnost nositelj izvrsitelj suradnik u provedbi miesto i vriieme izvréenia
aktivnosti aktivnosti aktivnosti J ! )
Izrada Plana nabave za 2024. godinu Ovlasteni Voditelj financijsko- | Ravnateljica, Studeni 2023. godine sukladno Zakonu o javnoj

predstavnik
Ustanove koji
posjeduje vazeci
certifikat iz podrucja
javne nabave

racunovodstvenih
poslova, tajnik,
skladistar, ekonom,
glavna medicinska
sestra

voditelj financijsko-
racunovodstvenih
poslova, tajnik,
skladistar, ekonom,
glavna medicinska
sestra

nabavi, Pravilniku o planu nabave, registru
ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi
trzista u javnoj nabavi te njihovim izmjenamai
dopunama

Provodenje postupka jednostavne javne nabave roba i
usluga za 2023. godinu (izrada ponudbenih listova, otprema,
prikupljanje ponuda, pregled i ocjena ponude, obavijest
ponuditeljima, pracenje rokova i ispunjenja ugovornih
obveza,priprema ugovora, arhiviranje dokumentacije)

Ovlasteni
predstavnik
Ustanove koji
posjeduje vazeci
certifikat iz podrucja
javne nabave

Ovlasteni
predstavnik
Ustanove koji
posjeduje vazeci
certifikat iz podrucja
javne nabave

Ravnateljica,
Ovlasteni
predstavnik
Ustanove koji
posjeduje vazeci
certifikat iz podrucja
javne nabave

Sijecanj 2023. godine, a prema Planu nabave za
2023. godinu i sukladno Zakonu o javnoj nabavi,
Pravilniku o dokumentaciji o nabavi te ponudi u
postupcima javne nabave, Pravilniku o nadzoru
nad provedbom Zakona o javnoj nabavi,
Pravilniku za provedbu postupaka jednostavne
nabave te njihovim izmjenama i dopunama

7.2. RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Izrada Financijskog plana za 2024. godinu i trogodisnjeg
financijskog plana Doma Pes¢enica:

- plan investicija i investicijskog odrzavanja

- plan redovitog odrzavanja

- plan nabavke osnovnih sredstava i sithog

- inventara

- plan nabave

Voditelj financijsko-
raCunovodstvenih
poslova

Voditelj financijsko-
racunovodstvenih
poslova

Ravnateljica, tajnik
Doma, voditelji
odjela Doma

Listopad i studeni 2023. godine

Izrada Financijskog izvjeS¢a Programa podrske u lokalnoj
zajednici za 2023. godinu

Voditelj financijsko-
raCunovodstvenih
poslova

Voditelj financijsko-
racunovodstvenih
poslova

Ravnateljica,
voditelj Odjela
socijalnog rada,
socijalni radnik
Programa podrske u
lokalnoj zajednici

Prosinac 2023. godine

Izrada mjesecnih financijskih izvjeséa Programa podrske u
lokalnoj zajednici za 2023. godinu

Voditelj financijsko-
racunovodstvenih
poslova

Voditelj financijsko-
racunovodstvenih
poslova

Socijalni radnik za
Programa podrske u
lokalnoj zajednici

Mjesecno
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aktivnosti

suradnik u provedbi
aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

Izrada Financijskog plana Programa podrske u lokalnoj
zajednici za 2024. godinu

Voditelj financijsko-
raCunovodstvenih
poslova

Voditelj financijsko-
racunovodstvenih
poslova

Ravnateljica,
voditelj Odjela
socijalnog rada,
socijalni radnik za
Programa podrske u
lokalnoj zajednici

Listopad i studeni 2023. godine

Izrada mjesecnih financijskih izvjesc¢a za pruzenu socijalnu
uslugu pomodi u kuéi Gradskom uredu za socijalnu zastitu i

Voditelj financijsko-
racunovodstvenih

Blagajnik— referent
naplate usluga

Socijalni radnik

Mjesecno

osobe s invaliditetom poslova korisnicima
Kvartalni, polugodisnji obracuni i zavrsni racun Voditelj financijsko- | Racunovodstveni Voditelj odjela Tromjesecno, polugodisnje i godisnje
racunovodstvenih referent — financijski | Doma
poslova knjigovoda
Likvidacija ra¢una i svih ostalih financijskih dokumenata Voditelj financijsko- | Likvidator Voditelj financijsko- | Dnevno
racunovodstvenih raCunovodstvenih
poslova poslova
Vodenje knjige ulaznih ra¢una i pla¢anje putem Internet Voditelj financijsko- | Racunovodstveni Voditelj financijsko- | Dnevno
bankarstva racunovodstvenih referent — financijski | racunovodstvenih
poslova knjigovoda poslova
Uplata i isplata putem blagajne, sastavljanje blagajnickog Voditelj financijsko- | Blagajnik —referent | Voditelj financijsko- | Dnevno

izvjeStaja i polaganje novca od dnevnog prometa na Ziro

racunovodstvenih

naplate usluga

racunovodstvenih

(za potrebe izvrSavanja nuznih uplata i/ili

racun poslova korisnicima poslova ostavljanje novcanih sredstava namijenjenih za
osobne potrebe korisnika blagajnik Doma bit ¢e
dostupan obveznicima iz ugovora i ¢lanovima
obitelji korisnika ponedjeljkom 16:00-19:00 sati i
od utorka do petka 11:00-13:00 sati)
Priprema dokumentacije i knjizenje: salda-konti kupaca, Voditelj financijsko- | Racunovodstveni Voditelji odjela Dnevno
dobavljaca, financijsko i materijalno knjigovodstvo racunovodstvenih referent — financijski
poslova knjigovoda i
racunovodstveni
referent —
materijalni
knjigovoda
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aktivnost nositelj izvrsitelj suradnik u provedbi s oG
aktivnosti aktivnosti aktivnosti
Obracun zaduZenja korisnika (mirovine, isplata) Voditelj financijsko- | Blagajnik —referent | Voditelj financijsko- | Mjese¢no
racunovodstvenih naplate usluga racunovodstvenih
poslova korisnicima poslova
Fakturiranje izlaznih racuna Voditelj financijsko- | Blagajnik —referent | Voditelj financijsko- | mjesecno
racunovodstvenih naplate usluga racunovodstvenih
poslova korisnicima poslova
Obracun place Voditelj financijsko- Racunovodstveni Voditelji odjela Mjesecno
- lzrada JOPPD obrasca racunovodstvenih referent - referent
- lzvjeséa vezana za HZMO i HZZO poslova obra&una osobnih
- Zahtjev za refundaciju bolovanja od HZZO
- lzrada obrasca M4 dOhOd_?ka .-
materijalni
knjigovoda
Knjizenje izvoda Ziro-racuna Voditelj financijsko- | Ra¢unovodstveni Voditelji odjela Dnevno
racunovodstvenih referent — financijski
poslova knjigovoda
Knjizenje blagajnickih izvjestaja Voditelj financijsko- | Racunovodstveni Voditelji odjela Dnevno
racunovodstvenih referent — financijski
poslova knjigovoda
Uskladivanje financijskog knjigovodstva s knjigom ulaznih Voditelj financijsko- | Racunovodstveni Voditelj financijsko- | Mjesecno
faktura i izlaznih faktura racunovodstvenih referent — financijski | racunovodstvenih
poslova knjigovoda poslova
Izrada internih financijskih izvjes¢a o prihodima i rashodima | Voditelj financijsko- | Voditelj i radnici Ravnateljica Mjesecno
za protekli mjesec (pracenje i analiza prihoda i rashoda po racunovodstvenih financijsko-

pozicijama i poslovnim partnerima)

poslova

racunovodstvenih
poslova

7.3. ADMINISTRATIVNI | KADROVSKI POSLOVI

Praéenje pozitivnih pravnih propisa i akata kojima se
reguliraju prava i obveze iz radnog odnosa te drugo
poslovanje Doma

Tajnik ustanove

Tajnik ustanove

Kontinuirano

Normativni poslovi (izrada, izmjene i dopune akata Doma
sukladno zakonskim propisima)

Tajnik ustanove

Tajnik ustanove

Strucno vijece,
Upravno vijece,
ravnateljica, strucni
radnici Doma

Po potrebi, kontinuirano
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aktivnosti aktivnosti aktivnosti

Sastavljanje pismena ravnatelja i Doma, sastavljanje odluka Tajnik ustanove Tajnik ustanove ravnatelj Svakodnevno

ravnatelja, Upravnog vijeca, Stru¢nog vijeca i Stru¢nog

kolegija i drugi administrativni poslovi

Priprema dokumentacije i izrada poziva na Sjednice Tajnik ustanove Tajnik ustanove Ravnatelj, Po potrebi

Upravnog vijeca, Stru¢nog kolegija, Skupova radnika i dr. predsjednik UV

Prisustvovanje i vodenje zapisnika sjednica Upravnog vije¢a, | Tajnik ustanove Tajnik ustanove Struéni radnici Po potrebi

Strucnog vijeéa, Stru¢nog kolegija, Skupova radnika, Doma

Skupova korisnika i dr.

Izrada i distribucija zakljuc¢aka i odluka ravnatelja, Upravnog | Tajnik ustanove Tajnik ustanove Ravnatelj, voditelji Po potrebi

vijeca, Strucnog vijeca, Strucnog kolegija i dr.

odjela Doma,
zaduzZeni radnici

Pracenje realizacije zakljuCaka i odluka ravnatelja, Upravnog
vijeca, Strucnog vijeca, Strucnog kolegija i dr.

Tajnik ustanove

Tajnik ustanove

Ravnatelj, voditelji
odjela Doma,
zaduZeni radnici

Kontinuirano

Suradnja sa sindikalnim povjerenikom Sindikalne podruznice
DZSO Pescenica, Zagreb (dobivanje potrebnih suglasnosti,
ocCitovanja, misljenja)

Tajnik ustanove

Tajnik ustanove

Sindikalni
povjerenik, ravnatelj

Kontinuirano

Prijam i otprema poste, urudzbiranje, distribucija po
odjelima Doma

Tajnik ustanove

Tajnik ustanove

Voditelji odjela
Doma

Svakodnevno

Vodenje kadrovske evidencije:vodenje mati¢ne knjige i
drugih propisanih evidencija i registara radnika u pisanomi
mreznom obliku, vodenje dosjea radnika, izrada ugovora o
radu, izrada odluka vezanih za prava i obveze iz radnog
odnosa i drugo

Tajnik ustanove

Tajnik ustanove

Ravnatelj, voditelji
odjela Doma, FINA,
HZMO, Gradski ured
za socijalnu zastitu,
zdravstvo, branitelje
i osobe s
invaliditetom,
Sindikat zaposlenika
u djelatnosti
socijalne skrbi

Svakodnevno, kontinuirano
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Pracenje popunjenosti kadrovskih kapaciteta te provodenje

postupka popunjavanje slobodnih radnih mjesta:

- priprema i otprema dokumentacije potrebne za dobivanje
suglasnosti gradonacelnika,

- oglasavanje potrebe za radnikom,

- pracenje rokova,

- obrada podataka o kandidatima,

- pozivanje na informativni razgovor i sudjelovanje u istome,

- obavjestavanje o provedenom izboru radnika,

- priprema dokumentacije za zaposljavanje radnika (ugovor
o radu, odluka o izboru radnika, obavijest osnivacu)

- prijava novog radnika na HZMO i u drugim propisanim
evidencijama i registrima,

- provedba drugih radnji koje prethode pocetku rada
(primjerice upucivanje na lijecnicki pregled radnika na
poslovima s posebnim uvjetima rada sukladno Procjeni
opasnosti)

Tajnik ustanove

Tajnik ustanove

Ravnateljica,
voditelji odjela
Doma, HZMO i
HzZzZO

Po potrebi, kontinuirano

Izrada plana godisnjih odmora, izrada pojedinacnih odluka,
vodenje evidencije o periodima koriStenja godisnjih odmora

Tajnik ustanove

Tajnik ustanove

Ravnateljica,
voditelji odjela

Po potrebi, kontinuirano

i slobodnih dana Doma
Praéenje produljenja sanitarnih knjizica radnika Doma i Tajnik ustanove Tajnik ustanove vanjski suradnik iz 1x godisnje
prethodnih i periodickih lije¢nickih pregleda - Medicina rada ovlastene

organizacije
Vodenje administrativnih evidencija i arhive Tajnik ustanove Tajnik ustanove - Svakodnevno
Izrada internih kadrovskih i drugih evidencija i statistika Tajnik ustanove Tajnik ustanove Ravnatelj Po potrebi

Objava novosti i podataka na mreznim stranicama Doma

Tajnik ustanove

Stribor d.o.o.

Ravnateljica, strucni
radnici Doma

Po potrebi dostavlja tvrtki Stribor d.o.o0. novosti i
podatke s prate¢im uputama za objavu na
mreZnim stranicama Doma

Mjesecni plan rasporeda rada TajniStva Doma i Financijsko-
racunovodstvenih poslova

Tajnik ustanove

Tajnik ustanove

Ravnateljica, radnici
Financijsko-
racunovodstvenih
poslova

Do 5. u mjesecu za tekuci mjesec
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aktivnost

nositelj
aktivnosti

izvrsitelj
aktivnosti

suradnik u provedbi
aktivnosti

mjesto i vrijeme izvrSenja

Evidencija radnog vremena — za ravnateljicu, voditeljicu
Odjela socijalnog rada, glavhu medicinsku sestru, voditelja
Odjela odrzavanja, voditeljicu Odjela prehrane, voditeljicu
Financijsko-racunovodstvenih poslova

Tajnik ustanove

Tajnik ustanove

1. radnog dana u mjesecu dostavlja se
Financijsko-racunovodstvenim poslovima

Unutarnji nadzor

Tajnik ustanove

Tajnik ustanove

Kvartalno (dostavlja se za prethodna 3 mjeseca
05.01., 05.04., 05.07.i 05.10.)

Upravljanje, obrada, odlaganje i cuvanje, izlucivanje i
odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i arhivskog
gradiva Doma sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i
arhivima, Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim
gradivom Doma za starije osobe PeSéenica, Zagreb

Tajnik ustanove

Tajnik ustanove

Voditelji odjela
Doma

Kontinuirano
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VI. PROVEDBA MJERA, UPUTA | PREPORUKA ZA SPRIECAVANIE |
SUZBIJANJE COVID-19 U DOMU PESCENICA

Pocevsi od 29.02.2020. godine u Domu za starije osobe Pescenica, Zagreb kontinuirano i azurno
provode se sve mjere, upute i preporuke StoZera civilne zastite Republike Hrvatske, Hrvatskog
zavoda za javno zdravstvo, Nastavnog zavoda za javno zdravstvo ,Dr. Andrija Stampar,
Ministarstva rada, mirovinskog sustava, obitelji i socijalne politike i osniva¢a Grada Zagreba.

U svrhu implementacije navedenih uputa, mjera i preporuka i osiguravanje kontinuiteta radnih
procesa u datim epidemioloskim okolnostima dana 28.02.2020. godine ravnateljica ustanove je
donijela odluku o osnivanju Povjerenstva za krizne situacije Doma za starije osobe Pescenica,
Zagreb Ciji ¢lanovi su obvezni do proglasenja prestanka provedbe protupandemijskih mjera:

- permanentno pratiti preporuke, upute i mjere propisane od strane nadleznih tijela,

- aktivno osmisljavati primjenu propisanih preporuka, uputa i mjera od strane nadleznih
tijela u radnim procesima Doma PesScenica kroz ,,Postupnik provedbe mjera zastite od Sirenja
zaraze SARS-CoV-2 Doma za starije osobe PeSCenica, Zagreb”,

- primjereno implementirati odluke Povjerenstva,

- pratiti i evaluirati primjenu propisanih preporuka, uputa i mjera te davati konstruktivne

prijedloge izmjene i dopune primjene propisanih preporuka, uputa i mjera.
Protupandemijske mjere koje ¢e se u Domu Pescenica provoditi i u 2023. godini su:

1. Ravnateljica ¢e u suradnji s Povjerenstvom za krizne situacije Doma PeScenica organizirati i
koordinirati provedbu propisanih epidemioloSkih mjera i uputa nadleznih tijela te donositi
dodatne odluke sukladno ¢l. 33. Statuta Doma PesSc¢enica vezano za radne procese, radne
aktivnosti i radno vrijeme radnika, predstavljanje i zastupanje ustanove u svoj komunikaciji
s unutarnjim i vanjskim suradnicima.

2. Permanentno i aZzurno odrZavat ¢e se informativni sastanci s korisnicima Doma u svezi
aktualnih epidemioloskih mjera i uputa, a prema potrebi i sukladno aktualnim uputama o
okupljanju korisnika ¢e se koristiti drugi oblici informiranja poput individualnog
obavjeStavanja korisnika od strane stru¢nih radnika i pisanih obavijesti.

3. Permanentno i azurno odrzavat ¢e se sastanci s radnicima Doma u svezi aktualnih
epidemioloskih mjera i uputa te njihove implementacije.

4. S aktualnim epidemioloskim uputama i preporukama, procjenom rizika i poduzetim
mjerama zastite azurno ¢e biti upoznati (putem elektronicke poste, obavijesti na mreznim
stranicama i putem obavijesti na oglasnim plo¢ama) i obveznici iz ugovora i obitelj korisnika
te tvrtka INGOP d.o.o., Ustanova Dobri dom Grada Zagreba, tvrtka Pleter-Usluge d.o.o.,
frizerski salon ,Bella” i osobe na radu za opc¢e dobro bez naknade za korisnike zajamcene
minimalne naknade i osobe upucene na izvrSavanje rada za opce dobro u prekrsajnom ili
kaznenom postupku (probacija).

5. | nadalje ¢e se provoditi mjera kontrole i pojacanog pracenja ulaska u prostor Doma
Pescenica svih posjeta te sluzbenih i nesluzbenih osoba sukladno Uputama za sprje¢avanje i
suzbijanje epidemije COVID-19 za pruzatelje socijalnih usluga u sustavu socijalne skrbi —
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10.

11.

verzija 2 od 26.05.2022. te svim bududéim izmjenama i dopunama Upute Ministarstva rada,
mirovinskog sustava, obitelji i socijalne politike, HZJZ i NZJZ ,,Dr. Andrija Stampar*.

| nadalje ¢e se provoditi mjera obveznog koristenja medicinske maske ili maske za lice
tijekom boravka u zatvorenim prostorima od strane svih radnika te sluzbenih i nesluzbenih
posjetitelji ustanove sukladno Uputama za sprjecavanje i suzbijanje epidemije COVID-19 za
pruzatelje socijalnih usluga u sustavu socijalne skrbi — verzija 2 od 26.05.2022. i Odluci o
izmjeni Odluke o nuZznoj epidemioloskoj mjeri koristenja medicinskih maski ili maski za lice
od 30.11.2022. te svim buduéim izmjenama i dopunama istih.

Sukladno aktualnoj epidemioloskoj situaciji i vaze¢im uputama i preporukama Ministarstva
rada, mirovinskog sustava, obitelji i socijalne politike, HZJZ i NZJZ ,Dr. Andrija Stampar” te
Stozer civilne zastite RH savjetovat ¢e se korisnicima primjena medicinske maske ili maske
za lice tijekom boravka u zatvorenim prostorima, pojaCana dezinfekcija ruku te odrzavanje
fizicke distance.

Sukladno Uputama za sprjeCavanje i suzbijanje epidemije COVID-19 za pruZzatelje socijalnih
usluga u sustavu socijalne skrbi — verzija 2 Ministarstva rada, mirovinskog sustava, obitelji i
socijalne politike, HZJZ i NZJZ ,Dr. Andrija Stampar“ od 26.05.2022., svim korisnicima bit ée i
nadalje.

Sukladno Uputama za sprjeCavanje i suzbijanje epidemije COVID-19 za pruZzatelje socijalnih
usluga u sustavu socijalne skrbi — verzija 2 Ministarstva rada, mirovinskog sustava, obitelji i
socijalne politike, HZJZ i NZJZ ,,Dr. Andrija Stampar“ od 26.05.2022., svim korisnicima bit ¢ée
omogucen dnevni izlasci izvan prostorija i okuénice Doma te viSednevno izbivanje od
pruzatelja usluge u trajanju od 5 ili viSe dana uz podnesenu pojedina¢nu obavijest korisnika
porti Doma te uz preporuku poduzimanja i pridrzavanja mjera suzbijanja i sprjecavanja
epidemije COVID-19.

Sukladno Uputama za sprjecavanje i suzbijanje epidemije COVID-19 za pruZatelje socijalnih
usluga u sustavu socijalne skrbi — verzija 2 Ministarstva rada, mirovinskog sustava, obitelji i
socijalne politike, HZJZ i N2JZ ,Dr. Andrija Stampar“ od 26.05.2022., bit ¢e i nadalje
dozvoljeni posjeti korisnicima Doma svih dana u tjednu (i praznikom i blagdanom) u
prostoru ustanove uz preporuku poduzimanja i pridrzavanja mjera suzbijanja i sprjeCavanja
COVID-19.

Nastavit ¢e se s organiziranim grupnim aktivnostima i okupljanjima korisnika Doma
Pescenica i Gerontoloskog centra u skladu s vazeé¢im uputama i mjerama za sprjecavanje i
suzbijanje epidemije COVID-19 za pruzatelje socijalnih usluga.

12. U cilju zaStite korisnika i prava na informacije, obavijesti o korisnicima pruzat ée se

obveznicima iz Ugovora / obitelji telefonski svakim danom 13:30-14:00 sati te 18:00-18:30
sati od strane zaduZenih radnika I. i Il. odjela brige o zdravlju i njege te svakim radnim
danom 10:00-12:00 sati od strane zaduzZenih radnika Odjela socijalnog rada.

13. Dom Pescenica ¢e i nadalje osiguravati moguénost uzimanja brisa u svrhu testiranja brzim

antigenskim testom korisnika i radnika Doma PeSCenica od strane medicinskih
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sestara/tehni¢ara Doma PesSCenica, a prema potrebi ¢e se brisovi u organizaciji Doma
Pescenica dostavljati i na PCR testiranje epidemioloskoj sluzbi (rezultati nalaza ¢ée se
dostavljati na e-mail adresu glavna.sestra@dom-pescenica.hr).

14. | nadalje ée se provoditi sljedeée mjere s kojima su svi radnici upoznati:
- svaki zaposlenik koji tijekom radnog vremena posumnja ili utvrdi da ima poviSenu
tjelesnu temperaturu ili bilo kakve respiratorne ili druge simptome bolesti obvezno ih
mora prijaviti nadleznom voditelju i nadleznom izabranom lije¢niku te se treba udaljiti s
radnog mjesta do dobivanja daljnjih uputa;
- u slucaju saznanja za moguceg prenositelja/moguci izvor zaraze COVID-19 za trajanje
radnog vremena, svaki radnik duzan je odmah obavijestiti neposrednog voditelja.

15. Primjena mjera izolacije i provedbe testiranja na SARS-CoV-2 provodit ¢e se sukladno
Uputama za sprjecavanje i suzbijanje epidemije COVID-19 za pruZatelje socijalnih usluga u
sustavu socijalne skrbi — verzija 2 Ministarstva rada, mirovinskog sustava, obitelji i socijalne
politike, HZJZ i NZJZ ,,Dr. Andrija Stampar“ od 26.05.2022. te svim buduéim izmjenama i
dopunama istih.

16. Sva provedena testiranja radnika i korisnika u Domu ili izvan njega te sve mjere izolacije
radnika i korisnika bit ¢e evidentirane kroz propisana izvjesc¢a i putem aplikacije DOGMA.

17. U svrhu adekvatnog zbrinjavanja korisnika kod kojih je utvrden COVID-19 i koji nisu
hospitalizirani procjenom i odlukom bolnic¢kog lijecnika, korisnici kojima je utvrden COVID-
19 bit ¢e smjeSteni u COVID-19 izolacijskim sobama na 3. i 4. katu Doma.

18. O korisniku u mjeri izolacije i samoizolacije brinut ¢e radnici kojima je osigurana propisana
zaStitna oprema te uz pridrzavanje svih propisanih epidemioloskih mjera (propisno
oznacavanje sobe izolacije oznakom crvene boje; postavljanjem ispred ulaza u sobu
korisnika dezinfekcijske barijere; posude iz kojeg korisnici u izolaciji i samoizolaciji
konzumiraju obroke vraéat ée se u kuhinji izdvojeno u posebnim kutijama te ce se
izdvojeno prati; osobno i posteljno rublje korisnika u izolaciji i samoizolaciji dostavljat ¢e se
u praonici rublja u posebno naznacenoj i izdvojenim paketima i slicno).

19. Usluga pomodi u kudi osiguravat ¢e se korisnicima oboljelim od COVID-19 kroz organiziranu
prehranu te dostavu lijekova, higijenskih potrepstina, namirnica i ostalih neophodnih
potrepStina; pri pruZanju navedenih usluge svi radnici primjenjivat ¢e propisane
epidemioloske mjere i koriste potrebnu opremu.

20. Na svim ulazima u Dom (glavni ulaz, ulaz 2, rampa skladiSta, ulaz prema Odjelu prehrane,
ulaz iz otvorenog podrumskog prostora u zgradu Doma) nalazit ¢e se dozatori s
dezinficijensom za dezinfekciju ruku i dezinfekcijske barijere koje ¢e se permanentno
kontroliraju i nadopunjavati dezinfekcijskim sredstvom.

21. Cjelokupnu dostavu za potrebe Ustanove preuzimat ée skladistar i/ili ekonom na rampi
skladista.

22. Cistacice Doma obavezno ée prozradivati dva puta dnevno sve zajednicke prostore i hol
Doma.
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23. Svaka dva sata c¢e se dezinficirati kvake na ulaznim vratima te ¢e se navedene radnje
evidentirati u biljeZnici sa naznacenim vremenom i potpisom Cistacice-izvrsiteljice.

24. Najmanje jednom dnevno obavezno Ce se dezinficirati:
- elektronicki prekidaci u prostorijama, kvake u svim sobama i kupaonicama korisnika te
rukohvati u hodnicima
- telefonii mobiteli u svim sobama korisnika
- kvake i telefoni u kuhinji i skladistima
- kvake i telefoni u uredima.

25. Na dnevnoj razini ¢e se suradivati s lijeCnikom primarne zdravstvene zastite Doma zdravlja
Zagreb-Istok cija je ambulanta smjestena u Domu, a koji ¢e u suradnji s postoje¢im
mobilnim timovima zdravstvene skrbi uredno pruzati sve usluge korisnicima te ¢e uredno
skrbiti o specijalisticko-konzilijarnoj zdravstvenoj zastiti koja se pruza korisnicima po
potrebi izvan bolnicke ustanove uz pridrzavanje svih mjera prevencije (hitni slu¢ajevi).

26. Nastavit ¢e se s vodenjem interne evidencije cijepljenosti protiv COVID-19 i preboljenja
COVID-19 svih radnika i korisnika Doma PeScenica, a iste ¢e se evidentirati i putem
aplikacije DOGMA — modul Epidemija.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

lvana Macokatic
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