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“JAKO MALO RADOST/!I U ZIVOTU IMA
ONAJ TKO NE OSTAVLJA LJUBAV U
NASLIEDE, MENI CE BITI NAJVECA
RADOST AKO SE SVAKI KORISNIK
DOMA SVAKODNEVINO OBRACA
BOGU MOLITVOM ZA MENE.”

(D.Pergolis, 4. kolovoza 1900.)

Dom za starije osobe «Domenico Pergolis» Rovinj — Casa per anziani «Domenico Pergolis» Rovigno smjesten je u prekrasnom parku u strogom
centru Rovinja. U blizini se nalaze autobusni kolodvor, dom zdravlja, gradska biblioteka, trgovine i druge usluzne djelatnosti.

Dom je prije 121 godinu svome gradu Rovinju donirao dr. Domenico Pergolis nastavljajuci tako viSestoljetnu tradiciju organizirane skrbi za
starije i nemoc¢ne osobe. Zbog povijesti 1 karizme koju posjeduje, misija je Doma trajna briga i skrb za starije 1 nemoc¢ne osobe.

U okviru stalnog smjestaja Dom pruza usluge stanovanja, prehrane, odrzavanje osobne higijene, brigu o zdravlju, njegu, radne aktivnosti i

koristenje slobodnog vremena.
Dom pruza i usluge izvaninstitucionalne skrbi: pomo¢i i njege u ku¢i (priprema i dostava gotovih obroka) i posudionicu ortopedskih pomagala, te

nova usluga dnevni boravak.



Smyjestajni kapacitet doma je 119 korisnika u starom dijelu i 41 korisnik u novom dijelu ,$to sveukupno iznosi 160 korisnika.

Novi dio znacajan je Kapitalni projekt iz 2020.g. sufinanciran od Grada Rovinja i Istarske Zupanije — kojim je dogradeno novih 2500 m2 i
rekonstruiran dio postojeée gradevine Doma ¢ime je povecan je smjestajni kapacitet za 41 korisnika, i to: stambeni dio — 12 korisnika, stacionar
— 17 korisnika, odjel za osobe oboljele od alzheimera i drugih demencija — 12 korisnika .

Navedenim ulaganjem poboljSana je kvalitete prostora i opreme kao i razvijanje, odrzavanje i unapredenje kvalitete pruzenih usluga
korisnicima.

Takoder u novom dijelu osigurani su prostori za Dnevni centar za 24 korisnika koji bi ukoliko trenutna situacija dozvoli sa radom zapoceo u
2022.9.



RADNICI KOJI SU ZA SVOJ RAD NEPOSREDNO ODGOVORNI RAVNATELJU

OPCI POSLOVI -ZADACA

NOSIOC

1ZVRSIOC

SURADNIK

ROK

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

Administrativni
referent

administrativni
referent

stru¢no vijece

po potrebi

Pracenje odredbi iz podrucja zastite na radu i zastite od | administrativni administrativni Povjerenik kontinuirano
pozara kao i pracenje dr. pozitivnih propisa i akata referent referent ZNR
vezanih za poslovanje Doma
Suradnja sa Sindikatom Administrativni administrativni Povjerenik Po potrebi

referent referent sindikalne

podruznice Doma

Prisustvovanje sjednicama, vodenje zapisnika i
distribucija zaklju¢aka, Upravnog vije¢a, Stru¢nog Administrativni Administrativni Stru¢ni radnici Po potrebi
vije¢a,Stru¢nog kolegija, radnih sastanaka i dr. referent referent Clanovi UV
Pracenje realizacije zakljucaka i odluka ravnatelja, Administrativni Administrativni zaduzeni radnici mjesecno
Upravnog vijec¢a, Strucnog vijeca, Stru¢nog kolegija, referent referent
rad. Sastanka i dr.
Prijam i otprema poste, urudzbiranje, razvrstavanje po Administrativni Administrativni voditelji odjela svakodnevno
odjelima referent referent ravnatelj od 13-14 sati
Primanje stranaka, najave, vodenje evid. sastanka, Administrativni Administrativni Ravnatelj Svakodnevno
primanje poruka i dr. tajnicki poslovi referent referent
Vodenje kadrovske evidencije, pisanje ugovora o radu, | Administrativni Administrativni Voditelji odjela i svakodnevno

odluka iz radnog odnosa, upozorenje radnicima i sl.

referent

referent

ravnatelj




UnoSenje kadrovskih podataka o radnicima u evidenciju

Administrativni

Administrativni

radnog vremena referent referent Svakodnevno
Voditelj financijsko | Voditelj financijsko
Vodenje registra zaposlenih elektroni¢kim putem racunovodstvenih racunovodstvenih FINA Po potrebi
sukladno odluci Vlade RH poslova poslova
Administrativni Administrativni
Izrada i realizacija plana godiS$njih odmora referent referent Voditelji odjela mj. dana prije
pocetka
Upucivanje i pracenje osposobljavanja radnika iz zastite | Administrativni Administrativni Radnici Po potrebi
na radu, zaStite od pozara i zdravstvenog prosvjecivanja | referent referent
Popunjavanje slobodnih radnih mjesta, oglasavanje
potrebe, obrada potrebitih podataka o radniku, prijava na | Administrativni Administrativni
HZMO i HZZO radnika i ¢lanova obitelji referent referent HZMO i HZZO Po potrebi
- e prijava HZZO
- e prijave HZMO
RACUNOVODSTVENI POSLOVI — ZADACA NOSIOC 1ZVRSIOC SURADNIK ROK
Izrada godisnjeg i trogodi$njeg financijskog plana Voditelj financijsko | Voditelj financijsko | Vanjski
racunovodstvenih racunovodstvenih Suradnici
- plan investicija i investicija odrzavanja poslova poslova Godisnje
- plan redovitog odrzavanja
- plan nabavke osnovnih sredstava i sitnog
inventara
Voditelj financijsko | Voditelj financijsko Tromjesecno,
Polugodisnji obracuni i zavr$ni raCun racunovodstvenih racunovodstvenih polugodisnje i
poslova poslova godisnje
Likvidacija racuna i svih ostalih financijskih Voditelj financijsko | Voditelj financijsko Dnevno




dokumenata ra¢unovodstvenih ra¢unovodstvenih
poslova poslova
Dnevni unos u knjigu ulaznih racuna, listanje virmanai | Voditelj financijsko | Voditelj financijsko dnevno
placanje putem Internet bankarstva racunovodstvenih racunovodstvenih
poslova poslova
Voditelj financijsko | Financijsko-
Uplata i isplata putem blagajne, sastavljanje racunovodstvenih racunovodstveni Dnevno,tjedno,
blagajnickog izvjestaja i polaganje novca od dnevnog poslova referent mjesecno
prometa na Ziro racun
Voditelj financijsko | Financijsko- Voditelj financijsko
Priprema dokumentacije i knjizenje salda-konta kupaca, | ra¢unovodstvenih racunovodstveni racunovodstvenih
dobavljaca, financijsko i materijalno knjigovodstvo poslova referent poslova Dnevno
Voditelj financijsko
Obracun zaduZenja korisnika (mirovine, isplata) racunovodstvenih Adm.referent Mjesecno
poslova
Voditelj financijsko
Fakturiranje izlaznih racuna racunovodstvenih | Adm. referent mjesecno
poslova
Obracun place:
Voditelj financijsko | Financijsko
- izrada JOPPD obrasca racunovodstvenih racunovodstveni Mjesecno,
- izvjesca vezana za HZMO i HZZO poslova referent godisnje i po

- zahtjev za refundaciju bolovanja od HZZO
- izrada obrasca M4

potrebi

Voditelj financijsko

Voditelj financijsko

KnjiZenje izvoda ziro racuna racunovodstvenih racunovodstvenih
poslova poslova Dnevno
Voditelj financijsko | Voditelj financijsko

Knjizenje blagajnickih izvjestaja racunovodstvenih | racunovodstvenih Dnevno
poslova poslova

Uskladivanje financijskog knjigovodstva s knjigom

Voditelj financijsko

Voditelj financijsko

Mjesecno




ulaznih faktura ra¢unovodstvenih ra¢unovodstvenih
poslova poslova
Izrada financijskih izvje$¢a o prihodima i rashodima Voditelj financijsko | Voditelj financijsko | Vanjski Mjesecno
- izvjesca za Istarsku Zupaniju (INdec) racunovodstvenih racunovodstvenih Suradnici Godisnje
- izvjesca o utrosenim sredstvima Projekta poslova poslova
dodatne mjere zdravstvene zastite 17
Voditelj financijsko | Voditelj financijsko
Analiza prihoda i rashoda mjesec¢nih i za odredeni racunovodstvenih racunovodstvenih Ravnateljica Mjesecno
period poslova poslova
Voditelj financijsko
Izrada tabelarnih prikaza korisnika Doma racunovodstvenih Adm. referent Socijalna radnica Mjesecno
poslova
Voditelj financijsko Socijalna radnica
Fakturiranje troskova za korisnike Doma kojima racunovodstvenih | Adm. referent Ravnateljica mjesecno
smjestaj u cijelosti ili djelomi¢no placéa MSPM poslova
Nabava roba i usluga: Voditelj financijsko | Adm. referent
- kontrola ponuda racunovodstvenih Financijski Ravnateljica Po potrebi
- kontrola ugovora poslova racunovodstveni
- pracenje ugovorenih obveza referent
Skladistar
Zaprimanje i izdavanje roba u skladistu: Voditelj financijsko | Financijsko
- skladi$ne primke racunovodstvenih racunovodstveni Dnevno
- skladis$ne izdatnice poslova referent
- knjizenje Skladistar
Knjizenje materijala i nefinancijske imovine: Voditelj financijsko | Voditelj financijsko | Voditelj financijsko
- primke, izdatnice rac¢unovodstvenih rac¢unovodstvenih rac¢unovodstvenih
- reversi poslova poslova poslova Po potrebi
- mjesecni rashodi
Vodenje elektronickih podataka o zaposlenima: Voditelj financijsko | Voditeljica MDOMSP




- registar zaposlenih racunovodstvenih financijsko Porezna uprava Po potrebi
- e-porezna poslova racunovodstvenih HZMO I HZZO
- e-mirovinsko i e-zdravstvo financijski poslova
knjigovoda Financijsko
Adm.referent racunovodstveni
referent
Adm.referent
JAVNA NABAVA
Adm. referent, adm. referent Svakodnevno,

Provodenje postupka nabave

Financijsko
ra¢unovodstveni
referent

ekonom

Voditelji odjela
adm. referent

tjedno, mjesec.

Pripremanje dokumentacije za nabavu roba, radova i Voditelji odjela po potrebi
usluga (izrada ponudbenih listova, otprema, prikupljanje | Adm.referent adm.referent adm. referent,
ponuda, pracenje rokova, odabir najpovoljnije ponude, ekonom ravnatelj
obavijest ponuditeljima, priprema ugovora, arhiviranje
dokumentacije)
[zra¢unavanje roba po normativima, otprema Adm. referent ekonom, voditelj tjedno,
narudZzbenica, kontrola dostavljene robe skladistar prehrambenih mjesecno
poslova,
skladistar,ekonom
Analiziranje potroS$nje namirnica Adm. referent ekonom skladiStar mjesecno




SOCIJALNI RAD

ZADACA NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK
INDIVIDUALNI RAD
1. Pruzanje informacija gradanima ravnatelj
zainteresiranim za smjestaj i druge usluge Doma socijalni radnik socijalni radnik radni terapeut Trajno
2. Rad s budu¢im korisnikom
- informiranje gradana koji su predali socijalni radnik socijalni radnik socijalni radnik trajno
zahtjeve o statusu molbe i moguénosti
smjestaja ili usluge priprema obroka
- obrada zahtjeva za smjestaj ili pripremu obroka socijalni radnik socijalni radnik obitelj trajno
- priprema i vodenje Komisije za predsjednik
prijem i otpust te pruzanje prehrane vanjskim Komisije za prijem socijalni radnik ¢lanovi Komisije za Svaka 2 mjeseca
korisnicima i otpust prijem
- odluke o prijemu socijalni radnik socijalni radnik ravnatelj

- formiranje Lista ¢ekanja

3. Smjestaj korisnika

- osigurati korisniku ugodan 1 brizan prihvat
u Domu (‘upoznavanje sa susjedstvom,uvodenje
u blagavaonicu, upoznavanje s djelatnicima -
spremacicama, servirkama, glavnom sestrom
-upoznavanje s Kuénim redom Doma

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

korisnik

glavna sestra
spremacice
servirke

osoblje,obitel]

poned.,utorak
srijeda,iznimno
Cetvrtak

kontinuirano

4. Rad s novim korisnikom

- pomo¢ u prilagodbi na domsku sredinu

socijalni radnik

socijalni radnik

po potrebi sa svim
sluzbama

prvi mjes. boravka
korisn.
Domu




- izradit individualni program rada s korisnikom

- ukljucit ga u aktivnosti Doma prema preostalim
psihofizi¢kim sposobnostima

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

radni terapeut

radni terapeut,
glavna med.sest.

fizioterapeut
glavna med.sestra

kontinuirano

kontinuirano

5. Rad s korisnicima koji borave u Domu

- pomo¢ u odrzavanju, razvijanju i unapredenju
socijalnih veza u Domu i izvan Doma i
rjesavanje konfliktnih situacija

- pomo¢ korisniku u rjeSavanju problema

koje sam ne moze rijesiti

- pomo¢ korisniku u ostvarivanju prava iz

oblasti zdravstva, socijalne zastite i
mirovinsko invalidskog osiguranja

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

korisnici, obitelj

¢lanovi Stru¢nog
vijeca
HZZ0O, CSZZ,
HZMO,obitelj

trajno

trajno

kontinuirano

- podjela dzeparca i ostatka od mirovine socijalni radnik socij.radnik,radni blagajnik Doma Ixmjese¢no
terap.i glav. sestra
- podjela poste socijalni radnik socijalni radnik administrator po potrebi
- preseljenje zbog zdravstvenog stanja i pruzanja socijalni radnik socijalni radnik ¢lanovi Stru¢nog tima
adekvatne skrbi u slucaju pogorsanja
zdravstvenog stanja - vrsit pripremu i sam ¢in
preseljenja
¢lanovi Strucnog
- preseljenje zbog poremecéenih meduljudskih socijalni radnik socijalni radnik tima po potrebi
odnosa
6. Prestanak boravka korisnika u Domu
- pomo¢ korisniku prigodom preseljenja u drugu socijalni radnik socijalni radnik obitelj, CZSS po potrebi
ustanovu ili povratak kuéi
- po potrebi organizacija pogreba i prijava smrti socijalni radnik obitelj obitelj po potrebi
MU
7. Rad s obitelji korisnika prigodom smjestaja i socijalni radnik socijalni radnik zdravstveni po potrebi
I tijekom samog boravka u Domu radnici
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GRUPNI RAD

1. Katni sastanci socijalni radnik socijalni radnik korisnici 1 x mjesecno

2. Vijece korisnika socijalni radnik korisnici po potrebi sve 2x godiSnje
sluzbe

3. Ukljucivanje novih korisnika u domsku sredinu socijalni radnik korisnici osoblje Doma trajno

4. Proslava crkvenih i drzavnih blagdana

radni terapeut

radni terapeut

soc.radnik,medic.
osob.,odjel prehr. i
drugo osoblje

kontinuirano

medicin.osoblje

5. Obiljezavanje vaznih datuma i sudjelovanje u radni terapeut radni terapeut fizioterapeut po potrebi
kulturno umjetnickim dogadanjima socijalni radnik i
drugo osoblje
fizioterapeut,
6. Izleti radni terapeut radni terapeut medicin. osoblje 2x godiSnje
socijalni radnik
EVIDENCIJA, DOKUMENTACIJA |
PRACENJE STRUCNOG RADA
- Vodit potrebnu evidenciju i dokumentaciju
- mati¢na knjiga
- pomo¢na knjiga korisnika socijalni radnik socijalni radnik korisnici svakodnevno
- eDom i DOMEK socijalni radnik socijalni radnik korisnici svakodnevno
- dosje korisnika ,socijalna anamneza,osobni
list,odluka o prijemu,sluzbena biljeska prije
i u tijeku smjestaja, individualni plan rada socijalni radnik socijalni radnik socijalni radnik svakodmevno
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- evidencija zapremljenih zahtjeva za smjestaj,
dnevni boravak i obroke
- mjesecni program i izvijesce

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

socijalni radnik

svakodnevno

1x mjesecno

- dopisi i zahtjevi za ostvarivanje prava korisnika socijalni radnik socijalni radnik socijalni radnik po potrebi
- zapisnici sa sastanaka socijalni radnik socijalni radnik socijalni radnik po potrebi
- dinamika kretanja korisnika socijalni radnik socijalni radnik socijalni radnik svakodnevno
- vodenje dnevnika socijalnog radnika socijalni radnik socijalni radnik socijalni radnik svakodnevno
- individualni plan rada za svakog korisnika socijalni radnik socijalni radnik voditelj zdrav. zast. 1x u 6 mj.
radni terap.
- kategorizacija korisnika po stupnjevima struéni tim struéni tim Strucni tim Po potrebi
OTVARANJE DNEVNOG BORAVKA
- socijalni - medicinsko - do
- Priprema i realizacija otvaranja dnevnog - ravnatelj radnik osoblje, popunjavanja
boravka njegovateljice kapaciteta

radni terapeut,
fizioterapeut,
vozaci
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RADNA TERAPIJA

ORGANIZACIJA SLOBODNOG VREMENA PO NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK
INTERESNIM GRUPAMA
1. Drustvene igre:
- domino, Sah Strucni suradnik - korisnici Korisnici, soc.
terapeut radnik, povremeno
fizioterapeut, med.
sestre,
njegovateljice
- Covjece, ne ljuti se Strucni suradnik - korisnici Korisnici, soc.
terapeut radnik, povremeno
fizioterapeut,
med.sestre
njegovateljice
- kartanje Struéni suradnik — | korisnici Korisnici, soc.
terapeut, korisnici radnik, svakodnevno
fizioterapeut, med.
sestre,
njegovateljice
Korisnici, soc.
- tombola Stru¢ni suradnik - korisnici radnik, 1x tjedno
terapeut fizioterapeut, med.
sestre,
njegovateljice
2. Eko grupa
- briga o cvijecu Stru¢ni suradnik - korisnici Korisnici, soc. povremeno
terapeut radnik
- briga o okolisu Doma Stru¢ni suradnik - korisnici Korisnici, soc. povremeno
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terapeut

radnik, voditel]
odjela odrzavanja,
Cistacice

3. Plesna radionica Struéni suradnik - korisnici Korisnici, povremeno
terapeut fizioterapeut
4. Glazbena slusaonica
- proba zbora Vanjski suradnik korisnici Korisnici, stru¢ni 1x tjedno od
suradnik - terapeut, | listopada do
med. sestre, svibnja
njegovateljice
- druZenje uz glazbu Strucni suradnik - korisnici Korisnici, med. povremeno
terapeut sestre,
njegovateljice
5. Kuharska radionica Stru¢ni suradnik - korisnici Korisnici, soc.
terapeut radnik, med. sestre, | povremeno
njegovateljice, i
fizioterapeut, prigodno
voditelj odjela
prehrane
6. Likovna radionica Stru¢ni suradnik - korisnici korisnici 1 -2 xtjedno
- Cestitke, ukrasi, dekoracije,... terapeut
7. Video projekcije Stru¢ni suradnik - Strucni suradnik - Korisnici, med. povremeno
terapeut terapeut sestre,
njegovateljice,
videoteka
8. Kreativna radionica Strucni suradnik - korisnici korisnici 5 x tjedno
- Sivanje, krojenje, pletenje, ... terapeut
9. Dramsko-literarna radionica Strucni suradnik - korisnici Korisnici, vanjski 1 x tjedno

- gluma, recitacije, oglasna ploca, pisanje, podjela
Knjiga, novina, ...

terapeut

suradnici

10. Duhovne aktivnosti
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- sveta misa

Zupa

svecenik

Stru¢ni suradnik -
terapeut, med.
sestre,
njegovateljice,
fizioterapeut

1 x mjesecno

- poboznosti

Udruga sv. Vinka

Clanice Udruge,
korisnici

Korisnici, med.
sestre,
njegovateljice

Svaki dan

- posjet crkvi

Stru¢ni suradnik -
terapeut

korisnici

Soc. radnik,
fizioterapeut, med.
sestre,
njegovateljice

1 x godiSnje

- Velika Gospa

Zupa

sveéenik

Stru¢ni suradnik -
terapeut, med.
sestre,
njegovateljice

prigodno

KULTURNO-ZABAVNE AKTIVNOSTI

1. Natjecanja u druStvenim igrama

Struéni suradnik -
terapeut

korisnici

Korisnici, soc.
radnik, med. sestre,
njegovateljice

2 x godiSnje

2. 1zlozbe radova

Struéni suradnik -
terapeut

Stru¢ni suradnik -
terapeut, korisnici

Vanjski suradnici

3 x godisnje

3. Proslave i blagdani:

- proslave rodendana

Stru¢ni suradnik -
terapeut

Struc¢ni suradnik -
terapeut, korisnici

Soc. radnik, med.
sestre,
njegovateljice,
voditelj odjela
prehrane

1 x mjesecno

- proslava Valentinova

Struéni suradnik -
terapeut

Stru¢ni suradnik -
terapeut, korisnici

Socijalni radnik,
fizioterapeut,
med.sestre,

prigodno
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njegovateljice,
voditelj odjela
prehrane, vanjski

suradnici
- Dan Zena Stru¢ni suradnik - | Vanjski suradnici " prigodno
terapeut
- Pust i maSkaranja Stru¢ni suradnik - korisnici " prigodno
terapeut
- godisnja priredba u MMC-u Stru¢ni suradnik - korisnici » prigodno
terapeut
- obiljezavanje Uskrsa Stru¢ni suradnik - ’ ’ prigodno
terapeut
- Dan obitelji Stru¢ni suradnik - Strucni suradnik - ” prigodno
terapeut terapeut, korisnici
- Dan starijih osoba Stru¢ni suradnik - korisnici ’ prigodno
terapeut
- Dani kruha Stru¢ni suradnik - korisnici , prigodno
terapeut
- Martinje Struc¢ni suradnik - Korisnici v prigodno
terapeut
- proslava Bozi¢a i Nove godine Strucni suradnik - Struéni tim Vanjski suradnici,
terapeut odjel prehrane prigodno
Struc¢ni suradnik - Soc. radnik,
- organiziranje poludnevnih i jednodnevnih izleta | terapeut - Kaorisnici fizioterapeut, med. | 1xgodisnje
sestre,
njegovateljice
INDIVIDUALNI RAD S KORISNICIMA Struéni suradnik - | Stru¢ni suradnik - Korisnik svakodnevno

terapeut

terapeut
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EVIDENCIJA, DOKUMENTACIJA, STRUCNI RAD
- individualni plan rada
- procjena sposobnosti i psiho-fizickog stanja
- biografska metoda
- tjedni plan rada po interesnim grupama
- mjesecni i1 godiSnji plan rada
- dnevnik rada po interesnim grupama
- evaluacija aktivnosti
- foto snimke

- Komisija za prijem i otpust
- Strucno vijece

- Struéni tim

- Rad s volonterima

Strucni surad. —
terapeut

Strucni suradnik -
terapeut

Strucni suradnik -
terapeut

Predsjednik
Predsjednik
Predsjednik

Stru¢ni suradnik -
terapeut

Struéni sura
Struéni suradnik -
terapeut

Struéni suradnik-
terapeut

Struéni suradnik -
terapeut

\Volonteri

Korisnik
Korisnik
Korisnik
Korisnici

Clanovi Komisije
Clanovi Vije¢a
Clanovi struénog
vijeca

Clanovi Tima
Korisnici, radnici

Doma, vanjski
suradnici

Povremeno
Povremeno
Povremeno
Tjedno
Mjesecno
Svakodnevno
Povremeno
povremeno

6 x godisnje i po
potrebi

4x godiSnje

Po potrebi

Povremeno
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ODJEL ZDRAVSTVENE BRIGE | NJEGE

ZADACA

NOSIOC

IZVRSIOC

SURADNIK

ROK

Provodenje 24-satne gerijatrijske zdravstvene

njege:

Preventiva gerijatrijska zdravstvena
njega: profilaksa dekubitusa, tromboze,
kontraktura, pneumonije, padova,
infekcija

Osobna higijena-pranje cijelog tijela
,djelomi¢no pranje, tusiranje ,higijena
nogu -higijena ruku, brijanje, njega usta
I zubala ,njega nosa ,njega kose, njega
noktiju, odijevanje, jutarnja intimna
njega, ve€ernja intimna njega

Kretanje: okretanje pacijenta, podizanje i
premjestanje uz pomoc¢ osoblja,
podizanje i premjeStanje dizalom za
pacijente, stajanje, hodanje ,hodanje
stubiStem ,lezanje.

Prehrana i uzimanje tekuéine: normalna
prehrana ,hranjenje, hranjenje
nazogastricnom sondom ,prehrana
pomocu gastrostoma ( Zelu¢ane pumpe)
Obavljanje fizioloskih potreba:
normalno izlu¢ivanje, inkontinentno
izlu€ivanje, njega pacijenta s kateterom,
urostomom, colostomom.

Voditelj odjela

Voditelj odjela
Medicinske sestre
Njegovateljice
Fizioterapeuti

Voditelj odjela

svakodnevno
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e Mijerenje vitalnih parametara: mjerenje
krvnog tlaka, pulsa, tjelesne
temperature, promatranje disanja
,mjerenje glukoze u krvi, tjelesne
mase/tezine, unesene 1 izluCene tekucine
,promatranje koze, promatranje
emocionalnog stanja

¢ Klasifikacija hitnih stanja: padovi,
gubitak svijesti, zakazivanje srca i
krvotoka

o Klasifikacija indirektne zdravstvene
njege: prijem zdravstvenog korisnika

e Gerijatrijska palijativna skrb: pracenje
umiruce osobe, smrt i zbrinjavanje
preminulih

e Struc¢na pismena dokumentacija
zdravstvene njege

e Osiguranje individualne zdravstvene
njege za starijeg korisnika

e Nabava ,podjela i primjena lijekova
korisnicima( 5P pravila primjene

lijekova)
Osnovne dijagnostic¢ke pretrage :laboratorij i Voditelj odjela Medicinska sestra Voditelj odjela po potrebi
elektrokardiogram Lijecnik
Suradnja sa lije¢nicima specijalistima: Medicinska sestra Lije¢nik
- internista Voditelj odjela Lijecnik 2xgodisSnje
-psihijatar Fizioterapeut Ixmjese¢no
-fizijatar Ixmjesecno
-urolog Ixmjese¢no
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Suradnja s doktorima primarne zdravstvene
zastite, te pomo¢ pri pregledu korisnika

Voditelj odjela

Medicinska sestra

Voditelj odjela
lijecnik

od pon-petka,pp i
vikendom

Edukacija korisnika za upotrebu pomagala
(elektri¢na i obi¢na kolica, hodalice, Stake
,slusni aparat ,pomagala za inkontinenciju...)

Voditelj odjela
Fizioterapeut

Fizioterapeut
Medicinska sestra

Voditelj odjela
Lijecnik

Svakodnevno

Sastanci u vezi prijema i otpusta korisnika

Voditelj odjela

Voditelj odjela

Voditelj odjela
Socijalni radnik

Jednom mjesecno

Lije¢nik
Nabava pomagala za inkontinenciju Voditelj odjela Voditelj odjela Lije¢nik 4 puta godisnje
Lije¢nik Vanjski suradnici
Suradnja sa obitelji Voditelj odjela Voditelj odjela Lije¢nik Svakodnevno
Socijalni radnik Socijalni radnik
Socijalno izolirane korisnike ukljucivati u Voditelj odjela Voditelj odjela Lije¢nik Permanentno

domski rad i stimulirati obitelj u kontaktima
korisnika

Socijalni radnik

Socijalni radnik
radni terapeut

Socijalni radnik

Edukacija korisnika o dijabetesu, hipertenzij

Voditelj odjela

Medicinska sestra
Lijecnik

Lije¢nik

Prva srijeda u

,higijeni, prehrani, osteoporozi Fizioterapeut Vanjski suradnici mjesecu
Voditelj odjela
Voditelj odjela zdr.

Utvrdivanje i sprovodenje HACCAP-a Voditelj odjela brige i njege Vanjski suradnici Svakodnevno

Voditelj odjela preh.
Skladistar

Servirke

Med. sestre
Njegovateljice
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Pravilnik o uvjetima i nacinu obavljanja mjera
za sprecavanje i suzbijanje bolnickih infekcija

Kontinuirane edukacije

Ravnateljica doma
Voditeljica odjela

Doktor opce/obiteljske
medicine

Medicinska sestra
educirane za
sprecavanje 1
suzbijanje infekcija

Podrucni epidemiolog
27)7

Tim za intrahospitalne
infekcije OB Pula

Redovni sastanci
najmanje 2x
godisnje po potrebi 1
cesce

Sprecavanje i provodenje mjera za suzbijanje Voditelj odjela Medicinske sestre i Tim za intrahospitalne Svakodnevno
bolnickih infekcija njegovateljice infekcije OB Pula
Suradnja sa Puckim uciliste Pula suradnja sa Voditelj odjela Voditelj odjela, Voditelj odjela Po potrebi

polaznicima tecaja za njegovateljice

medicinske seste,
njegovateljice

Suradnja sa Talijanskom srednjom Skolom

Fizioterapeut

Fizioterapeut

Vanjski suradnik

Tokom $kolske

Rovinj smjer Fizioterapeuti Voditelj odjela Voditelj odjela godine
Fizioterapeut
Kategorizacija korisnika po stupnjevima Struéni tim Struéni tim Struéni tim Po potrebi
Glavna sestra
Rad sa volonterima Voditelj odjela Medicinske sestre Voditelj odjela Po potrebi

Njegovateljice
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Uvodenje preventivnih mjera za smanjenje
rizika od legionarske bolesti u Domu

Voditelj odjela
zdravstvene brige i njege
Voditelj odjela
odrzavanja

Vanjski suradnici

Vanjski suradnici

1 x godiSnje

Edukacija medicinskih sestra, njegovateljica
fizioterapeuta o problematici COVID-19.
Edukacija:

Upoznati ,te razumijeti rizike od infekcije novim
korona virusom, vrijeme inkubacije ,put Sirenja,
zaraznost te tezinu infekcije.

Smjernice i protokoli :pridrzavanje svih mjera u
sprje¢avanju i suzbijanju infekcija ( higijena
ruku, higijena povr$ina ,zaStitna oprema),mjera
izolacije.

Voditelj odjela

Voditelj odjela
Medicinske sestre
Njegovateljice
Fizioterapeuti

Voditelj odjela
Dr. Skopljak Vlasta-
epidemiolog

Svakodnevno

Edukacija integrativna validacija

Voditelj odjela

Voditelj odjela,
Medicinske sestre,

Katijana Harasic
Visa medicinska sestra

Tijekom 2021.

njegovateljice, Trenerica Integrativne po potrebi
socijalni radnik, Validacije prema Nicole
stru¢ni suradnik- Richard
terapeut, Cistacice
FIZIKANA TERAPIJA — ZADACA NOSIOC 1ZVRSIOC SURADNIK ROK
Provoditi elektroterapiju Fizioterapeut Fizioterapeut Lije¢nik Svakodnevno

Parafinoterapiju,
krioterapija,hidroterapiju

Voditelj odjela
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Provoditi individualnu kineziterapiju tj.aktivne
vjezbe,aktivno potpomognute,pasivhna
razgibavanja,vjezbe hoda sa
pomagalima,utrljavanje analgetskih
krema,vertikalizacija korisnika,transport u
invalidska kolica

Fizioterapeut

Fizioterapeut

Lijecnik
Voditelj odjela

Svakodnevno
2xtjedno stacionarl
2xtjedno stacionar 2

Provoditi grupne vjezbe tj. jutarnju Fizioterapeut Fizioterapeut Lije¢nik Svakodnevno
gimnastiku,vjezbe disanja,vjezbe Struéni suradnik - Voditelj odjela
istezanja,vjezbe snage prilagodene gerijatrijskoj terapeut
dobi
Organizirati sportsko-rekreativna druzenja u Fizioterapeut Fizioterapeut Vanjski suradnici
bocanju,visecoj kuglani,pikadu,ubacivanju Voditelj odjela periodi¢no
lopte u koS 1 stazi spretnosti Struc¢ni suradnik -
terapeut
Medicinska sestra
Njegovateljica
Socijalni radnik
Organizirati sportsko-rekreativno Setanje Fizioterapeut Fizioterapeut Vanjski suradnik
Rad sa plesnim grupama korisnika Strucni suradnik- Periodi¢no
terapeut
Voditelj odjel
Medicinska sestra
njegovateljica
Suradnja sa Talijanskom srednjom $kolom Fizioterapeut Fizioterapeut Vanjski suradnik
Rovinj smjer Fizioterapeut Voditelj odjela Tijekom Skolske
Vanjski suradnik godine
Kategorizacija korisnika po stupnjevima Struc¢ni tim Strucéni tim Strucéni tim Po potrebi
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ODJEL PREHRAMBENIH POSLOVA

ZADACA

NOSIOC IZVRSIOC SURADNIK ROK
- Planiranje i izrada mjese¢nog jelovnika Voditelj odjela Voditelj odjela Korisnici doma 1x Tjedno
Glavna sestra
- Pracenje potroSnje namirnica prema normativima | Voditelj odjela Voditelj odjela 721717 2x godisnje
I cijenama Ekonom
Skladistar
Unaprjedenje organizacije rada i mogucnost Voditelj odjela Kubhari i pomo¢ni Kontinuirano
racionalizacije potrosnje radnici u kuhinji
UsavrSavanje 1 poboljSanje dijetalne 1 standardne 771717

prehrane

Voditelj odjela

Voditelj odijela

Glavna sestra

U toku godine

Priprema jela i serviranje hrane korisnicima Doma
Priprema jela i porcioniranje gotovog jela vanjskim
korisnicima

Voditelj odjela

Kubhari, pomo¢ni
radnici u kuhinji i
servirka

Clanovi komisije za

jelovnik

Dnevno
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Odrzavanje, dezinfekcija u prostoru kuhinje i

Voditelj odjela

Kuhari, pomo¢ni

771717,

Prema dnevnom,

prostorima vezanima za kuhinju ( restoran), skladiste i radnici u kuhinji, tlednom i
dvori$ni dio servirka 1 skladiStar mjesecnom
rasporedu
Sastanci komisije za jelovnik
Voditelj odjela Kubhari i pomoéni Clanovi komisije za | 1x Tjedno
radnici u kuhinji jelovnik
Redovito produljenje sanitarnih knjizica Voditelj odijela Kuhari, pomo¢ni
radnici u kuhinji, YHAYAVS Svakih 12
servirka Epidemioloska mjeseci
Skladistar i sluzba
dostavljaci vanjskih
obroka
Obnavljanje higijenskog minimuma Voditelj odijela Vanjski suradnik Epidemioloska Svakih 4 godina
sluzba ZZJZ 17
Pracenje sanitarnih i dr. propisa (HACCP) Voditelj odijela Voditelj odijela ZZJ)Z |starske Kontinuirani
Voditel] HACCP zupanije
tima
Sanitarna kontrola namirnica, ispitivanje mikrobioloske | Voditelj odijela Vanjski suradnik ZZJ)Z Istarske Periodi¢no

Cistoce objekta, mikrobioloske ispravnosti namirnica 1
zdravstvene ispravnosti vode za pice

Zupanije

prema Ugovoru

Redovno obavljanje deratizacije i dezinsekcije Voditelj odijela Vanjski suradnik ZZJ)Z |starske Po potrebi
Zupanije

Priprema i serviranje prigodnih jela i slastica prigopdom | Voditelj odijela Kuhari, pomo¢ni Stru¢ni suradnik - | kroz cijelu

proslava radnici u kuhinji i terapeut godinu

servirke
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Vodenje evidencija prema HACCP planu

Voditelj odjela
Voditel] HACCP
tima 1 ¢lanovi tima

Voditelj odjela
Voditelj HACCP
tima i ¢lanovi tima

Clanovi internog
HACCP tima

mjesecno

Redovno servisiranje uredaja u prostorima kuhinje i
skladiSta Doma

Voditelj odjela

Vanjski suradnici

Kuéni majstor

Po ugovoru i po
potrebi

Interna edukacija osoblja kuhinje

-pomoc¢nih radnika u kuhinji- odnos prema korisnicima,
serviranje i posluzivanje hrane u restoranu i po sobama
-Utvrdivanje i provodenje HACCP

-Racionalna potroS$nja namirnica i energenata
-Odrzavanje higijene posuda, pribora za jelo i namirnica
-Pracenje sanitarnih propisa

Voditelj odijela

Voditelj odijela

Kuhari, pomo¢ni
radnici u kuhinji

1x mjesecno

2x godisnje
1x mjesecno
2x godisnje
2x godisnje
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ODJEL ODRZAVANJA

ODJEL ODRZAVANJA

TEHNICKI POSLOVI

NOSIOC

IZVRSIOC

SURADNIK

ROK

Pradenje radova redovnih servisera i ispravnost

postrojenja uz obvezu iniciranja potrebnih aktivnosti :
-servisiranje klima uredaja i ventilacionih konvektora

-servisiranje dizala

-servis i ispitivanje sustava vatrodojave

-ispitivanje gromobranske instalacije

-popravak i servisiranje signalizacije-sestrinski poziv

-ispitivanje i punjenje vatrogasnih aparata

-¢is¢enje dimnjaka i kotlova u kotlovnici doma

-ispitivanje funkcionalnosti djelotvornosti sustava za
prekid dotoka plina(elektromagnetski ventila)

- ispitivanje UHM i VHM

- ispitivanje tipkala za iskopcavanje el. energije u nuzdi

- ispitivanje efikasnosti prirodne ventilacije u kotlovnici

- ispitivanje radne opreme u domu

- servis i ispitivanje radne opreme u kotlovnici doma

- ispitivanje sigurnosne rasvjete

- servis i ispitivanje agregata

- servis 1 ispitivanje instalacija za gaSenje plinom

NOVEC 1230

- servis i ispitivanje sprinkler instalacije

mehanicko i kemijsko ¢is¢enje ventilacije u

domu(kuhinja ,praona i nova zgrada)

- servis klima komora

- ispitivanje el. instalacije

Voditelj odjela

Vanjski suradnici

Ku¢éni majstor

Kontinuirano

2x godiSnje
1x mjesecno
Ix godisnje
1x godiSnje
po potrebi
1x godiSnje
Ix godisnje

1x godiSnje
1x godiSnje
1x godisnje
1x godiSnje
1x godiSnje
1x godiSnje
1x godiSnje
1x godiSnje

1x godiSnje
1x godiSnje

2x godisnje
1x godis$nje
1x godiSnje
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- ispitivanje pogonskog stanja plinske instalacije

- odrzavanje video nadzora

- oCitavanje temperature i lab. Analiza vode u
kotlovnici doma

- mjerenje temperature vode u domu prema uputama
77])7 lstarske Zupanije

- praznjenje separatora ( mastolovca )

- servisiranje i popravak opreme u praoni doma

Ix godisnje
po potrebi

1x godisnje
1x mjeseéno

2x godisnje
po potrebi

Odrzavanje i otklanjanje kvarova na postrojenjima
opremi i u sobama korisnika , zgradama i vozilima:
-soboslikarski i li¢ila¢ki radovi:sobe korisnika,
kuhinja,hodnici stacionarl,I1,111'i | kat novi dio,
praona dom, nova zgrada doma
-stolarski radovi, vodoinstalaterski radovi i
elektriarski radovi
-redovno odrzavanje kotlovnice i agregatne stanice
(praonica doma i kuhinja doma),zamjena filtera na
klimakomori i ventilaciji
-kontrola i odrzavanje opreme i instalacija u domu
-dubinsko ¢is¢enje 1 pranje vozila, odrzavanje vozila
-premaz postoje¢ih PVC podova(stac.1, 2,3 i st.dio)
-sanacija ostec¢enih PVC podova
- odrzavanje antenske centrale
- odrzavanje toplotne stanice
- odrzavanje springler stanice

Voditelj odrzavanja

Vanjski suradnik
Kuéni majstor

Ku¢ni majstor
Cistacica

u toku godine

u toku godine
u toku godine

u toku godine
u toku godine
u toku godine
u toku godine
u toku godine
u toku godine

Redovno odrzavanje

-sanacija oSte¢enih podova i zidova u sobama doma,
hodnicima i1 zajednickim prostorijama doma
-nanovo tapeciranje stolica

-popravak stolica, namjestaja, invalidskih kolica 1

Voditelj odjela

Vanjski suradnici
Kuéni majstor

Kuéni majstor
Cistacica

u toku godine
u toku godine
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drugog inventara u domu

-odrzavanje vozila ( servis, ¢iS¢enje i pranje )

godisnji tehnicki pregled, registracija i azurno vodenje
evidencije putnih naloga

-obavljanje deratizacije i dezinsekcije unutar doma

i van doma ( dvoriste doma )

-odrzavanje i ¢iS¢enje vanjskih $ahtova-odvodnih voda
-redovno c¢iS¢enje oluka

Z77])7 Ist. zupanije

u toku godine
dnevno,
mjesecno,
mjesecno

2x godisnje
1x godis$nje
po potrebi

POSLOVI PRAONICE

Dnevno, tjedno,

Pranje, susenje, glacanje i raspodjela rublja Voditelj odjela Pralje-glacare Njegovateljice mjesecno
-krpanje i ¢uvanje posteljnog rublja

-Stolnjaci i nadstolnjaci

-pidzame i spavacice za stacionar po potrebi
-trljacice po potrebi
-vre€ice za prljavo/Cisto rublje po potrebi
-kuhinjske krpe

-obiljezavanje domskog rublja

-krpanje, peglanje i popravci za korisnike Doma

-pranje, peglanje i sitni popravci radne odjece 1x tjedno
radnika Doma

-vodenje evidencije ulaska i izlaska rublja Dnevno

- vodenje evidencije rashoda robe Mjesecno

POSLOVI CISTACICA
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Redovito odrzavanje ¢istoce i dezinfekcije u Domu Voditelj odjela Cistacice Njegovateljice dnevno
Redovito odrzavanje Cistoce okolisa doma dnevno
Generalno pospremanje i ¢iS¢enje ( skidanje, pranje i Voditelj odjela Cistagice Njegovateljice 2 x godisnje
postavljanje zavjesa, skidanje i CiS¢enje rasvjetnih tijela

Interna edukacija osoblja — ¢istacice- odnos prema Voditelj odjela Voditelj odjela Cistacice,pralje ,

korisnicima, kuéni majstor- po potrebi
Upoznavanje 1 primjena sredstava za ¢iS¢enje 1 kotlovnicar,skladi

odrzavanje higijene Star-kuéni majstor | po potrebi
Redovito ispunjavanje evidencija pranja , ¢i§¢enja i 1 kuéni majstor

dezinfekcije dnevno
-redovita dezinfekcija svih kriti¢nih povrSina dnevno

NOVE SANACIJE

- Saniranje podova restorana — Sank Doma

- Saniranje podova prostora TV-sank Doma

- Saniranje kupatila u sobama korisnika

- Zamjena unutarnje i vanjske stolarije

- Zamjena rasvjetnih tijela u sobama korisnika stacionar
3 i stambeni dio

- Termovizija elektricnog ormara u praoni Doma

- Zamjena radijatora po sobama, kupaonicama i
hodnicima Doma

Voditelj odjela

Vanjski suradnik

Ku¢ni majstor,
Cistacice

U toku godine
U toku godine
U toku godine
U toku godine
U toku godine

U toku godine
U toku godine

RAVNATELJICA

Kristina Laginja, mag.oec.
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